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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านควน







องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านควน
อําเภอหลังสวน จังหวัดชุมพร






คํานํา
จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจําปี ๒๕๖5 องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านควนได้รับผลการประเมินระดับคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) มี คะแนนรวม 81.79 อยู่ในระดับ B ซึ่งด้าน IIT พบว่า ผลคะแนนของตัวชี้วัดด้านการใช้ทรัพย์สินของทางราชการหัวข้อขั้นตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สินของราชการ ไปใช้ปฏิบัติงานในหน่วยงานมีคะแนนต่ำสุด เท่ากับ 84.09 โดยมีข้อเสนอแนะจากการประเมิน ดังนี้ หน่วยงานต้องมีการจัดทําประกาศ หรือแนวทางการปฏิบัติ ขั้นตอนการขออนุญาตเพื่อ ยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน และทราบถึงนโยบายไม่นําทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว
องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านควน  ได้ให้ความสําคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน การดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจําปีมาโดยตลอด  และเล็งเห็นว่าผลการประเมินที่ปรากฏข้างต้นนั้นเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และเพื่อเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ ข้อบังคับ จึงได้มีการจัดทําคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลบ้านควนขึ้น เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ
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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลบ้านควน

วัตถุประสงค์
1. เพื่อจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านควน
2. เพื่อกําหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านควน
2. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลบ้านควน

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท์
ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบลบ้านควน ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแลและครอบครองขององค์การบริหารส่วนตําบลบ้านควน
พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ สํานักงบประมาณกําหนด
ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่ สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ สํานักงบประมาณกําหนด
ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านควน
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านควน ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบกําหนดไว้

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนําไปใช้
 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านควนกําหนด
 2. ผู้ยืมจะต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สําเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อ รับรองสําเนาถูกต้อง
 3. การยืมพัสดุ มีกำหนดในหารให้ยืมตามเหตุผลอันสมควร ยกเว้น หากมีความจําเป็นต้องใช้เกินกว่า วันที่กำหนดจะต้องระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี
 4 การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจลงนามเท่านั้น
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หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ
1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบของที่ยืม ตามกําหนดที่ระบุโดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชํารุด เสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทําการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านควน โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้เป็นเงินสดตามราคาที่เป็นอยู่ ขณะยืมตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านควนกำหนด หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น
2. เมื่อครบกำหนดส่งคืน หรือผู้ยืมไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มีอํานาจอนุมัติทราบเพื่อสั่งการต่อไป
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เรียน	....................................................................................
		ข้าพเจ้า..........................................................................ตำแหน่ง.............................................. หน่วยงาน...........................................................................มีความประสงค์ที่จะขอยืมทรัพย์สินของทางราชการเพื่อ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ตามรายการดังนี้.......................................................................................................................................................................

	ลำดับที่
	รายการ
	หมายเลข
ประจำครุภัณฑ์
	จำนวน
ที่ขอยืม
	จำนวน
ที่ให้ยืม
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



ข้าพเจ้าจะส่งคืนภายในวันที่...................................................โดยคงสภาพเดิม หากพัสดุชำรุด เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจะรับผิดชอบจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา ที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด
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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านควน
เรื่อง  มาตรการป้องกันการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ
และข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน
..............................................................................................
		ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านควนได้เล็งเห็นถึงความสำคัญกับนโยบายการป้องกันและปราบปรามการทุจริตโดยให้ความสำคัญกับตัวชี้วัดด้านการใช้ทรัพย์สินทางราชการ เนื่องจากการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ 2565 สำนักงานป.ป.ช. ได้เสนอแนะให้ปรับปรุงพัฒนาการในประเด็นบุคลากรในหน่วยงานบางรายมีการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติอย่างไม่ถูกต้อง หน่วยงานควรระบุขั้นตอนและแนวทางในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการตามประเภทงานด้านต่าง ๆ ไว้อย่างชัดเจนในคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์คู่มือหรือแนวทางดังกล่าวให้บุคลากรถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด และกำชับให้บุคลากรภายในหน่วยงานมีการขออนุญาตในการยืมทรัพย์สินอย่างถูกต้อง และประเด็นบุคลากรในหน่วยงานบางรายยังไม่ทราบรายละเอียดที่ชัดเจนเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินทางราชการอย่างถูกต้อง หน่วยงานควรระบุขั้นตอนและแนวทางในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการตามประเภทงานด้านต่าง ๆ ไว้อย่างชัดเจนในคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งเผยแพร่คู่มือโดยใช้ช่องทางประชาสัมพันธ์อย่างทั่วถึง
		เพื่อสนองนโยบายในด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  และเป็นกลไกในการป้องกันการทุจริตในการนำทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ส่วนตัวรวมทั้งมีข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นไปตามแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กรณีการยืมจึงมีมาตรการป้องกันกรณีการใช้ทรัพย์สินของทางราชการและข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน ดังนี้
1. มาตรการป้องกันกรณีใช้ทรัพย์สินทางราชการ
1.1 ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ พนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านควนนำวัสดุอุปกรณ์
เครื่องใช้สำนักงานต่างๆไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัว
1.2 ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ พนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านควนนำรถยนต์
รถจักรยานยนต์ของทางราชการไปใช้ในกิจธุระส่วนตัว
1.3 ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่พนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านควนให้พนักงานขับ
รถยนต์ของหน่วยงานไปทำภารกิจส่วนตัวซึ่งไม่เกี่ยวข้องในหน้าที่หรือภารกิจของทางราชการ
2. ข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน
2.1 การให้ยืมทรัพย์สินทางราชการ หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการใดๆจะต้องเป็นไปเพื่อ
ประโยชน์ทางราชการเท่านั้น ห้ามนำทรัพย์สินไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัวหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ทั้งนี้ตามนัยข้อ 207 , 208 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
/..2.2 การยืมพัสดุ

2.2 การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุความจำเป็น 
และสถานที่ ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจนของรัฐผู้ให้ยืม
2.2.1 การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าขอหน่วยงาน
2.2.2 การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
2.2.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการเท่านั้นและต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบหน่วยงานนั้น หรือนายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านควนแล้วแต่ กรณีตามนัยข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
			     ประกาศ  ณ  วันที่       เดือน เมษายน  พ.ศ. 2566
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   (นายประเสริฐ   ทองมณี)
                                                          นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านควน
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