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องค์การบริหารส่วนตำบลนาวง 
อำเภอห้วยยอด จังหวัดตรัง 

 
 
 
 



 

 

 

คำนำ 
 

จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงาน ภาครัฐประจำปี พ.ศ.2564 องค์การบริหารส่วนตำบลนาวง "ผลการประเมินระดับ คุณธรรมและ
ความ โปร่งใส (ITA) ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาวง มีคะแนนรวม 72.96 อยู่ในระดับ C ซึ่งด้าน IIT 
พบว่า ผลคะแนนของตัวชี้วัดด้าน การใช้ทรัพย์สินของราชการ มีค่าต่ำสุดเท่ากับ 97.11 โดยมี ข้อเสนอแนะ
จากการประเมิน ดังนั้น หน่วยงานต้องจัดทำข้อตกลงหรือประกาศให้บุคลากรทราบถึงนโยบายการไม่นำ 
ทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว  

 

องค์การบริหารส่วนตำบลนาวง ได้ให้ความสำคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
ในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจำปีมาโดยตลอด และเล็งเห็นว่า ผลการประเมินที่ปรากฏข้างต้น
นั้น เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติการ และเพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ ให้เป็นไป
ตามกฎหมาย และระเบียบข้อบังคับ จึงได้มีการจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการการขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลนาวงขึ้น เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ 

 
 
 
                                                                        กองคลัง งานพัสดุและทรัพย์สิน 
                                                                        องค์การบริหารส่วนตำบลนาวง 



 

 

 

สารบัญ 
 

เรื่อง          หน้า  
 
คำนำ  
 
วัตถุประสงค์         ๑  
 
ข้อกฎหมายและระเบียบ        ๑  
 
นิยามศัพท์         ๑  
 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ        ๑  
 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ        ๒  
 
แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ      ๓  
 
ภาคผนวก 
 ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลนาวง เรื่อง มาตรการป้องกัน 
การใช้ทรัพย์สินของทางราชการและข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทาง 
ราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 



 

 

 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลนาวง 
 

วัตถุประสงค ์ 
๑. เพื่อจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลนาวง  
๒. เพื่อกำหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลนาวง  
๓. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลนาวง 

  

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ  
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

นิยามศัพท ์ 
 

ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลนาวง ซึ่งเป็นพัสดุในการ
ดูแล และครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลนาวง  
 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์  
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งาน   

ไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน   
ยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลนาวง  
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วน       

ตำบลนาวง  
ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบกำหนดไว้ 

 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสด ุ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้  
๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนตำบลนาวงกำหนด  
๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสาร หลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรอง

สำเนาถูกต้อง  
๓. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการให้ยืมตามเหตุผลอันสมควร และลักษณะ ยกเว้น หากมีความ

จำเป็นต้องใช้เกิน กว่าวันที่กำหนดจะต้องระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี  
๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติ จากผู้มีอำนาจลงนามเท่านั้น 
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หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ  
๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม       

ไม่ชำรุดเสียหาย หากเกิดการชำรุด ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้
ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบลนาวงโดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้
เป็นเงินสด ตามราคาที่เป็นอยู่ ขณะยืม ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลนาวง กำหนด หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำ
ขึ้น  

๒. เมื่อครบกำหนดส่งคืน หากผู้ยืมไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติทราบเพื่อสั่งการต่อไป 
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ภาคผนวก 



 

 

 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลนาวง 

เรื่อง มาตรการป้องกันการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
และข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

…………………….…………………..…………… 
ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลนาวง ได้เห็นถึงความสำคัญกับนโยบายการป้องกันและ ปราบปราม

การทุจริตโดยให้ความสำคัญกับตัวชี้วัดด้านการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ เนื่องจากผลการประเมินคุณธรรม 
และความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ 2564 สำนักงาน ป.ป.ช. ได้
เสนอแนะให้ปรับปรุงพัฒนาด้วยการจัดทำข้อตกลงหรือประกาศให้บุคลากรทราบถึงนโยบายการไม่นำทรัพย์สิน
ของหน่วยงานไปใช้ ผลประโยชน์ส่วนตัว มีการจัดทำประกาศข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ
ไปใช้ในการปฏิบัติงาน ให้บุคคล ภายในและภายนอกหน่วยงานทราบให้ชัดเจน 

 เพ่ือสนองนโยบายในด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และเป็นกลไกในการป้องกันการ 
ทุจริตในการนำทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ส่วนตัว รวมทั้งมีข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ
ไปใช้ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นไปตามแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖o กรณีการยืม จึงมีมาตรการป้องกันกรณีการใช้ทรัพย์สินของทาง
ราชการ และข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

๑. มาตรการป้องกันกรณีการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  
๑.๑ ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ พนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลนาวง นำวัสดุ อุปกรณ์ 

เครื่องใช้สำนักงานต่างๆ ไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัว  
๑.๒ ห้ามมิให้ เจ้าหน้าที่  พนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลนาวง นำรถยนต์ 

รถจักรยานยนต์ของทางราชการไปใช้ในกิจธุระส่วนตัว  
๑.3 ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ พนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลนาวง ให้พนักงาน         

ขับ รถยนต์ของหน่วยงานไปกระทำภารกิจส่วนตัวซึ่งไม่เก่ียวข้องในหน้าที่หรือภารกิจของทางราชการ  
๒. ข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน  

๒.๑ การให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการ หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการใดๆจะต้องเป็นไป   
เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น ห้ามนำทรัพย์สินไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตัวหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ 
ทั้งนี้ ตามนัย ข้อ ๒๐๗, ๒0๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.2560  

๒.๒ การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความ       
จำเป็น และสถานที่ ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืม
ให้ชัดเจน  

๒.๒.๑ การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐผู้ให้ยืม  
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2.๒.2 การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้อง

ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

๒.๒.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการ เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น หรือนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลนาวง แล้วแต่ กรณีตามนัยข้อ ๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

๒.๓ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู ่ในขณะยืม  

2.4 เมื่อครบกำหนดส่งคืน ผู้ยืมต้องดำเนินการส่งมอบครุภัณฑ์ หรือวัสดุคงทนนั้นคืนต่อ 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาวง ตามวันเวลาที่กำหนด กรณีไม่ได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วันทำการนับแต่วันครบ  
กำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป  

3. ข้อกำหนดอื่นๆ  
3.1 ผู้ยืมต้องมารับ หรือตรวจนับพัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่ยืมนั้น ด้วยตนเอง หรืออาจมอบ         

อำนาจให้ บุคคลอ่ืนมารับแทนก็ได้ พร้อมจัดหาพาหนะในการรับ - ส่ง รวมทั้งจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายหรือ
ค่าเสียหายหากมี หรือ เกิดข้ึน ในระหว่างการขนย้ายหรือเคลื่อนย้ายด้วยตนเอง  

3.2 องค์การบริหารส่วนตำบลนาวง ทรงไว้ซึ่ งสิทธิ ในการที่ ไม่ พิจารณาอนุมัติ             
หรือ อนุญาตการให้พัสดุ/ครุภัณฑ์หรือวัสดุคงทนแก่ผู้ยืมรายหนึ่งรายใด ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ของราชการเป็น     
สำคัญ  

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
  

ประกาศ ณ วันที่ 15 มีนาคม พ.ศ. ๒๕65  
 

 
            
           
 
           (นายบุญณ์ลักษณ์ อ่อนชื่นจิตร)  

                                     นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาวง
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