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โปร่งใสภายในหน่วยงาน  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลเด่ือศรีคันไชย 
อ าเภอวานรนิวาส   จังหวัดสกลนคร 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 



รายงานผลการด าเนินการเพือ่ส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสภายในหน่วยงาน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 จากการวิเคราะห์ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 น ามาสู่ข้อเสนอแนะในการก าหนดมาตรการในการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใส 
ภายในหน่วยงานของ องค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย ดังนี้ 

มาตรการ / กิจกรรม  สรุปผลการด าเนินการตามมาตรการ 
/ กิจกรรม 

ผลลัพธ์ / ความส าเร็จ 
ของการด าเนินการ 

1. ก าหนดให้มีการประชุมประจ าเดือน
คณะผู้บริหารและพนักงานองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย ทุกเดือนเพื่อ
ติดตามผลการปฏิบัติงานในการให้บริการ
ประชาชน การรายงานปัญหา และอุปสรรค
ในการท างาน เพื่อพัฒนาคุณภาพการ
ด าเนินงานให้ดียิ่งๆ ขึ้น 
 

1. มีการประชุมประจ าเดือนในช่วง
สัปดาห์แรกของทุกเดือน และ
ผู้บริหารได้เน้นย้ าให้เจ้าหน้าที่ทุกคน
พึงปฏิบัติตนต่อประชาชนผู้มารับ
บริการอย่างเท่าเทียมกัน และใช้กริยา
วาจาที่สุภาพ ตรงต่อเวลา ไม่เรียกรับ
สินบนใด ๆ ไม่เลือกปฏิบัติ 
2. เมื่อมีปัญหาอุปสรรคในการท างาน
ใดๆ ที่ไม่สามารถขับเคลื่อนตามห้วง
เวลา ได้จัดให้มีการประชุมหัวหน้า
ส านัก/กอง ผู้รับผิดชอบงาน เพ่ือหา
แนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึน 
 

-คณะผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่
องค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคัน
ไชยทุกคน มีความตระหนักในหน้าที่
ของตนเองในการตรงต่อเวลามา
ปฏิบัติงาน  ได้ให้บริการประชาชน
อย่างเท่าเทียมกัน และจัดให้มี
โครงการ อบต.เคลื่อนที่ เพ่ือออกให้
บริหารประชาชนในพื้นท่ี เพ่ือสร้าง
ความใกล้ชิดเป็นกันเองกับคนใน
ชุมชน 

2.  มาตรการขอใช้ทรัพย์สินของราชการ -ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การขอให้ทรัพย์สินของราชการ
เรียบร้อยแล้ว และได้เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรได้รับทราบ
เพ่ือถือปฏิบัติต่อไป พร้อมทั้งเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ของ
หน่วยงานแล้ว 

-คณะผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่
องค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคัน
ไชยทุกคน รับรู้แนวทางในการใช้
ทรัพย์สินของราชการอย่างถูกต้อง 
และมีความสะดวกในการก ากับดู
และและตรวจสอบการใช้ และ
ป้องกันไม่ให้เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานน าทรัพย์สินของทาง
ราชการไปใช้ส่วนตัว 

3.  การประชาสัมพันธ์แนวทางการ
ให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ
งาน 

-ได้จัดท าคู่มือการการให้บริการหรือ
แนวทางการปฏิบัติ ของแต่ละงานใน
หน่วยงาน ที่มีรายละเอียด 
ประกอบด้วย 
- ชื่องาน 
-  วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 
-  ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
-  ช่องทางการให้บริการ และส่วนงาน
ที่รับผิดชอบ  - ค่าธรรมเนียมต่างๆ  
- กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-น าไปเผยแพร่ข้อมูลคู่มือการ
ให้บริการของแต่ละงาน ใน
หลากหลายช่องทาง เช่น  
ประกาศผ่านเว็บไซต์/เฟสบุ๊ค ของ 
อบต. เดื่อศรีคันไชย 
- บอร์ดประชาสัมพันธ์หน้า
ส านักงาน ของ อบต.เดื่อศรีคันไชย 
- บอร์ดประชาสัมพันธ์ในหมู่บ้าน
 



เอกสารแนบท้ายรายงานการด าเนินการตามมาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใส 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 
- คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย 

- จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับระบบและขั้นตอนการให้บริการงานด้านต่างๆ อย่าง
ทั่วถึง และเปิดเผยข้อมูลบนเว็บไซต์หลักของหน่วยงานให้ง่ายต่อการเข้าถึงข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเด่ือศรีคันไชย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อ าเภอวานรนิวาส   จังหวดัสกลนคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค าน า 
 

  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐประจ าปี  พ.ศ.  2567  ผลคะแนน IIT พบว่า มีประเด็นที่ต้องปรับปรุงในเรื่องการใช้
ทรัพย์สินของราชการ พบว่า บุคลากรน าทรัพย์สินของราชการไปใช้เป็นของส่วนตัว โดยไม่ได้ขออนุญาต  
อีกท้ังบุคลากรส่วนใหญ่ไม่ทราบหรือรับรู้ถึงวิธีการในการขอยืมใช้ทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

  องค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย  ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปี  มาโดยตลอด  และเล็งเห็นว่า  ผลการประเมินที่
ปรากฏข้างต้นนั้น  เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติการ  และเพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของ
ราชการ  ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ  จึงได้มีการจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชยขึ้น  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 
 
 

          
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
            หน้า 
 
ค าน า 
วัตถุประสงค์             1 
ข้อกฎหมายและระเบียบ            1 
นิยามศัพท์             1 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ            1 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ            2 
แบบฟอร์มการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ          3 
ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย 
2. เพ่ือก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 

 
นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ  หมายถึง  ทรัพย์สินของเทศบาลต าบลหนองโดน  ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล  
และครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย 
 พัสด ุ หมายถึง  วัสดุ  และครุภัณฑ์ 
  วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่
ยืนนาน  สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
  ครุภัณฑ์  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน
ยืนนาน  ไม่สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
 ผู้ให้ยืม  หมายถึง  องค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย 
 ผู้ยืม  หมายถึง  ข้าราชการ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  คนงาน  ลูกจ้าง  ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การ
บริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย  ประชาชนทั่วไป  หน่วยงานภาครัฐ  และภาคเอกชน  โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย  
และระเบียบที่ก าหนดไว้ 
 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 

1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม  ตามแบบฟอร์มขององค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย 
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม  ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อ

รับรองส าเนาถูกต้อง 
3. การยืมพัสดุ  มีก าหนดในการยืม  จ านวน  7 วัน  ยกเว้น  หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า  7  

วัน  ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 
4. การยืมพัสดุ  จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 
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หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
1. ผู้ยืมพัสดุ  จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม  ตามก าหนดที่ระบุ  โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม  

ไม่ช ารุดเสียหาย  หากเกิดการช ารุดเสียหาย  ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหาก
สูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  และปริมาณเดียวกัน
มาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม  หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

2. หากผู้ยืม  ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน  7  วัน  หรือตามที่ระบุไว้  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  รายงาน
ผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ  เพ่ือสั่งการต่อไป 
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              ใบยืมที่........../................... 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย 

 
       วันที่.............เดือน................................พ.ศ......... 
เรื่อง.............................................................................  
 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเดื่อศรีคันไชย 
 
  ข้าพเจ้า....................................................................หน่วยงาน/ที่อยู่................................. ....... 
.......................................................................................... ....................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
มีความประสงค์ขอยืม   (     )  วัสดุ    (     )  ครุภัณฑ์  เพื่อใช้........................................................... ............... 
............................................................................................................... ..................................ตามรายการ
ดังต่อไปนี้ 
 
ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลข 

วัสดุ/ครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ 

     

     

     

 
      (ลงชื่อ)..............................................................ผู้ยืม 
             (................................................................) 
 
      (ลงชื่อ)......................................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
                       (..............................................................) 
      ต าแหน่ง.......................................................... 
 
(ลงชื่อ)............................................................ผู้รับคืน 
        (............................................................) 
วันที่...........เดือน.......................................พ.ศ....... ..... 
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 ตามรายการที่ยืมข้างต้นดังนี้ 
1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 

(   )  ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน.............ฉบับ    (   )  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน.........ฉบับ 
(   )  เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ......................................................... ................. จ านวน............ฉบับ 

2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดีหากสิ่งของที่น ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหายให้ผู้ยืมท าการ 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  
และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

3. ทั้งนี้  ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์  ภายในวันที่...............เดือน...................................พ.ศ..................  
ผู้ยืมพัสดุ  ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนา
เอกสารให้กับผู้ยืมพัสดุ  ไว้  1  ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ  หากมีข้อสงสัยประการ
ใดสามารถสอบถามได้ที่  หมายเลข  0-4216-6635  ในวันและเวลาราชการ 

 
ลงชื่อ........................................................ผู้ยืม  ลงชื่อ..................................................ผู้รับเรื่อง 
      (.......................................................)         (..................................................) 
       วันที่....................................................... 
 

 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นดังนี้ 

4. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
(   )  ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน..............ฉบับ    (   )  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน........ฉบับ 
(   )  เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ.......................................................................... จ านวน............ฉบับ 

5. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี  หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย  ให้ผู้ยืมท า
การซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ  โดยการจัดหา
พัสดุประเภท  ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม 
หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าข้ึน 

6. ทั้งนี้  ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์  ภายในวันที่...............เดือน...................................พ.ศ..................  
ผู้ยืมพัสดุ  ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนา
เอกสารให้กับผู้ยืมพัสดุ  ไว้  1  ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ  หากมีข้อสงสัยประการ
ใดสามารถสอบถามได้ที่  หมายเลข  0-4216-6635  ในวันและเวลาราชการ 

 
ลงชื่อ........................................................ผู้ยืม  ลงชื่อ..................................................ผู้รับเรื่อง 
      (.......................................................)         (.......................................................) 
       วันที่......................................................... 



จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับระบบและข้ันตอนการให้บริการงานด้านต่างๆ อย่างท่ัวถึง และเปิดเผย
ข้อมูลบนเว็บไซต์หลักของหน่วยงานให้ง่ายต่อการเข้าถึงข้อมูล 

 

 

 

 

จัดท าเป็นระบบย่ืนค าร้อง ให้กรอกข้อมูลต่าง ๆ ลักษณะเป็น google form น าขึ้นบนเว็ปไซด์หลัก
หน่วยงาน เป็นการด าเนินงานลักษณะ เบ็ดเสร็จ 

 

 


