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องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน 
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คำนำ 

จากการประกาศผลคะแนนการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565    องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน ได้รับผลการประเมินระดับคุณธรรม
และความโปร่งใส (ITA)   มีคะแนนรวม 87.57  อยู่ในระดับ A   โดยมีข้อเสนอแนะจากการประเมิน ดังนี้ 
หน่วยงานต้อมีการจัดทำประกาศ หรอืแนวทางการปฏิบัติ ขั้นตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สินของราชการ
ไปใช้ปฏิบัติงาน  และทราบถึงนโยบายไม่นำทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว 

องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน  ได้ให้ความสำคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจำปีมาโดยตลอด  และเล็งเห็นว่าผลการประเมินที่ปรากฏข้างต้นนั้นเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน  และเพื่อเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบ ข้อบังคับ จึงได้มีการจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วน
ตำบลเกาะจันขึ้น  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติต่อไป 

 

 
                                                                                                                สำนักปลัด 
                                                                                               องคก์ารบริหารส่วนตำบลเกาะจัน 
 



 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบรหิารสวนตำบลเกาะจัน 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อจัดทำคู่มอืการใชท้รัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน 

2. เพื่อกำหนดแนวทางในการใชท้รัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน 

3. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน 

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท ์

 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน ซึ่งเป็นพัสดุในการ

ดูแลและครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน 

 พัสดุ หมายถงึ วัสดุ และครุภัณฑ์ 

  วัสดุ หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร  หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืน

นาน สิน้เปลือง หมดไป  หรอืเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่

สำนักงบประมาณกำหนด 

  ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 

ไม่สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่

สำนักงบประมาณกำหนด 

 ผู้ให้ยืม  หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน 

 ผู้ยืม  หมายถึง ข้าราชการ  พนักงานจา้งตามภารกิจ  คนงาน  ที่ปฏิบัติหนา้ที่ในองค์การบริหารส่วน  

                              ตำบลเกาะจัน ประชาชนทั่วไป  หน่วยงานภาครัฐ  และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อ  

                            กฎหมาย และระเบียบกำหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 

 หลกัเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ 

1. ผูย้ืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจันกำหนด 

2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสาร หลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมลงลายมือ

รับรองสำเนาถูกต้อง 

3. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการให้ยืมตามเหตุผลอันสมควร และลักษณะ ยกเว้น หากมีความจะเป็นต้องใช้

เกินกว่าวันที่กำหนดจะต้องระบุเหตุผลแก่เจา้หน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 

4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัต ิจากผู้มีอำนาจลงนามเท่านั้น 
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กรณีการยืมระหวา่งหน่วยงานรัฐ 

ผู้ประสงค์ขอยืม /หน่วยงานที่ขอยืม  กรอกข้อมูลในแบบ

ใบยืมพัสด ุ(เอกสารประกอบการพจิารณา บัตร

ประชาชน /บัตรที่ทางหน่วยงานราชการให้)  

เจา้หน้าที่รับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 

เสนอขออนุมัติ จากหัวหนา้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

หมายเหตุ นำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การ  

ไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  

ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที ่เป็นอยู ่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่  

กระทรวงการคลังกำหนด 

แผนผังการยืมใช้พัสด ุ
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แผนผังการยืมใช้พัสด ุ

กรณกีารยืมภายในองค์การบริหาร

ส่วนตำบลเกาะจัน 

ใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงาน ใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงาน 

ผูป้ระสงค์ขอยืม กรอกข้อมูลในแบบ

ใบยืมพัสดุ (เอกสารประกอบการ

พิจารณา บัตรประชาชน /บัตรที่ทาง

หน่วยงานราชการให้ )  

ผูป้ระสงค์ขอยืม กรอกข้อมูลในแบบใบ

ยืมพัสดุ (เอกสารประกอบการพิจารณา 

บัตรประชาชน /บัตรที่ทางหน่วยงาน

ราชการให้ )  

เจา้หน้าที่รับเรี่องตรวจสอบ

พัสด ุ
เจา้หน้าที่รับเรี่องตรวจสอบ

พัสด ุ

เสนอขออนุมัติ จากหัวหนา้

เจา้หน้าที่พัสดุ 

เสนอขออนุมัติ จากหัวหนา้

หน่วยงาน 

หมายเหตุ นำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การ  

ไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  

ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที ่เป็นอยู ่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่  

กระทรวงการคลังกำหนด 
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หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 

1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่

ชำรุดเสียหายหากเกิดการชำรุด ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืม

ต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน โดยจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ

เดียวกันมาคนื  หรอืชดใช้เป็นเงินสดตามราคาที่เป็นอยู่  ขณะยืม ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบล

เกาะจันกำหนด หรอืข้อตกลงที่ได้จัดทำขึน้ 

2. เมื่อครบกำหนดส่งคืน หากผู้ยืมไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่

ผูร้ับผิดชอบรายงานผูม้ีอำนาจอนุมัติทราบเพื่อสั่งการต่อไป 
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ใบเบิก ยืมหรอืขอรับการสนับสนุนพัสดุ 

องค์การบรหิารส่วนตำบลเกาะจัน  อำเภอมายอ จังหวัดปัตตานี 
 

เรียน นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลเกาะจัน 

ข้าพเจ้า.............................................................ที่อยู.......................................................................................................................................... 

เบอร์โทรติดต่อ............................................ตำแหน่ง...................................................สังกัดหน่วยงาน............................................................................... 

 )  ) ขอเบิกพัสดุ )  ) ขอยืมพัสดุ )  ) ขอรับการสนับสนุนพัสดุจากหน่วยงานของท่านตามบัญชีรายการข้างล่างนี ้เพื่อใชป้ฏิบัติงานตามอำนาจหน้าทีข่อง

องค์การบรหิารส่วนตำบลเกาะจัน........................................................................................................................................................................................ 

...........................................................................................................................................................................................................................................

ตั้งแต่วันที่..........เดือน.....................พ.ศ....................และจะส่งคืนภายในวันที่................เดือน...................................พ.ศ....................................................

หากพัสดทุี่นำมาสง่คืนเกิดการชำรุด เสียหาย ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิม โดยจะรับผดิชอบในค่าใช้จ่ายที่

เกิดขึน้ หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาดลกัษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงนิ ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ทีร่าชการ

กำหนด (กรณีรับการสนับสนุนพัสดุทีเ่ป็นวัสดุสิ้นเปลือง และหากมพีัสดทุี่ใชง้านได้ปกติเหลือใชจ้ากการปฏิบัตงิานให้ส่งคืนองค์การบรหิารส่วนตำบลเกาะ

จัน ด้วย) 

ลำดับ รายการ 
หมายเลขพัสดุ ยี่ห้อ รุ่น หรือ

คุณลักษณะของพัสดุ 

จำนวนที่ยืม/ขอรับ

การสนับสนุน 

จำนวนพัสดุท่ีคืน 

ใช้งานได้

ปกติ 

ชำรุด/ 

สูญหาย 

      

      

      

การยืม/ขอรับการสนับสนุนพัสดุ 

 

หมายเหตุ... เอกสารที่ใช้แนบใบยืมพัสดุ เช่น สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 

ลงชื่อ................................................................ ผู้ยืม/ผู้ขอรับการสนับสนุน ลงชื่อ.................................................................. ผู้จ่ายพัสดุ 

      (...................................................................)       (..................................................................) 

                 ............/.........../...............  .........../........./..............  

      
 
 

ลงชื่อ.................................................... ปลัด อบต.หรือผู้ที่ไดรั้บมอบหมาย ลงชื่อ.....................................................................ผู้อนุมัติ 

    (.................................................................)          (……………………..........……………………………) 

ตำแหนง่................................................................          นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลเกาะจัน 

              ............/.........../...............   .........../........./..............   
 

การคืนพัสดุ ผู้ยืม/ผู้ขอรับการสนับสนุนพัสดุ สง่คืนในวันที่.................เดือน...............................พ.ศ...................................................................... 

ความเหน็ของผู้รับคืนพสัดุ............................................................................................................................................................................................ 

 

ลงชื่อ..................................................................ผู้รับคืนพัสดุ                                 ลงชื่อ..................................................................ผู้คืนพัสดุ 

     (...................................................................)          (..................................................................) 

                  ............/.........../...............  ........../........./..............  
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ภาคผนวก 

 

 
 

 



 

 
 
 

ประกาศองค์การบรหิารส่วนตำบลเกาะจัน 

เรื่อง  มาตรการป้องกันการใช้ทรัพย์สินของราชการ 

และข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

************************   

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน  ได้เห็นถึงความสำคัญกับนโยบายการป้องกันและปราบปราม

การทุจริตโดยให้ความสำคัญกับตัวชี ้วัดด้านการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ เนื ่องจากผลการประเมิน

คุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

สำนักงาน ป.ป.ช. ได้เสนอแนะให้ปรับปรุงพัฒนาด้วยการจัดทำข้อตกลงหรือประกาศให้บุคลากรทราบถึง

นโยบายการไม่นำทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้ผลประโยชน์ส่วนตัว มีการจัดทำประกาศข้อปฏิบัติในการขอยืม

ทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน ให้บุคคลภายในและภายนอกหน่วยงานทราบใหชั้ดเจน 

 เพื่อสนองนโยบายในด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจรติ และเป็นกลไกในการป้องกันการทุจริต

ในการนำทรัพย์สินของทางราชการไปใช่ส่วนตัว รวมทั้งมขี้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช่

ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นไปตามแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กรณีการยืม จึงมีมาตรการป้องกันการใช้ทรัพย์สินของทาง

ราชการ และข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช่ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. มาตรการป้องกันกรณีการใช่ทรัพย์สินของทางราชการ 

  1.1 ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ หนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจันนำวัสดุ อุปกรณ์ 

เครื่องใช่สำนักงานต่างๆไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัว 

  1.2 ห้ามมิให้เจ ้าหน้าท ี ่  พนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจันนำรถยนต์ 

รถจักรยานยนต์ของทางราชการไปใช่ในกิจธุระส่วนตัว 

  1.3 หา้มมใิห้เจ้าหน้าที่ พนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจันให้พนักงานขับรถยนต์

ของหน่วยงานไปกระทำภารกิจส่วนตัวซึ่งไม่เกี่ยวข้องในหน้าที่หรือภารกิจของทางราชการ 

 2. ข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

  2.1 การให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการ หรือนำพัสดุไปใช่ในกิจการใดๆ จะต้องเป็นไปเพื่อ

ประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น ห้ามนำทรัพย์สินไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัวหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ทั้งนี้

ตามในข้อ 207,208 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 
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  2.2  การยืมพัสดุ  ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจำเป็น

และสถานที่ ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้

ชัดเจน 

   2.2.1 การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐผูใ้ห้ยืม 

   2.2.2 การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับ

อนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  แต่ถ้ายมืไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับ

อนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

   2.2.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การใช้ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ

เท่านั้น  และต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผดิชอบพัสดุนั้น  หรอืนายกองค์การบริหารส่วนตำบล

เกาะจันแล้วแต่กรณีตามในข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  2.3 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย 

หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไปซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย

ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรอืชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น

เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

  2.4 เมื่อครบกำหนดส่งคืน ผู้ยืมต้องดำเนินการส่งมอบครุภัณฑ์ หรือวัสดุคงทนนั้นคืนต่อ

องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน ตามวันเวลาที่กำหนด กรณีไม่ได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วันทำการนับแต่ครบ

กำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุรายงานผูม้ีอำนาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 

 3. ข้อกำหนดอื่นๆ 

  3.1 ผู้ยืมต้องมารั หรือตรวจนับพัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่ยืมนั้น ด้วยตนเอง หรืออาจมอบอำนาจให้

บุคคลอื่นมารับแทนได้ พร้อมจัดหาพาหนะในการรับ - ส่ง รวมทั้งจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหาย

หากมี  หรอืเกิดขึ้น ในระหว่างการขนย้ายหรือเคลื่อนย้ายด้วยตนเอง 

  3.2 องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน ทรงไว้ซึ่งสิทธใินการที่ไม่พิจารณาอนุมัติ หรืออนุญาต

การให้พัสดุ/ครุภัณฑ์หรอืวัสดุคงทนแก่ผู้ยืมรายหนึ่งรายใด ทั้งนี ้ เพื่อประโยชน์ของราชการเป็นสำคัญ 
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   จงึประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

        ประกาศ  ณ  วันที่  6  มกราคม  พ.ศ. 2566 

 

 

                                                              (นายนิเฮ็ง นิกะจิ) 

                                                นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะจัน



 


