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รายงานการด าเนนิการตามมาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปรง่ใสภายในหน่วยงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

ล าดับ ข้อบกพรอ่งจากการวิเคราะห์
ผลการประเมิน ปี ๒๕๖๔ 

มาตรการ/แนวทาง ผลการด าเนนิการ 

๑ การใช้ทรัพย์สนิของราชการ มาตรการขอใช้ทรัพย์สินของราชการ 
- จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอใช้
ทรัพย์สินของราชการ 

 ยังไม่ด าเนินการ 
 อยู่ระหว่างด าเนินการ 
 ด าเนินการแล้วเสร็จ 
รายละเอียดผลการด าเนินการ 
ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอใช้ทรัพย์สินของราชการเรียบร้อยแล้ว 
ตามเอกสารแนบท้าย 

 

                



-๒- 
 

ล าดับ ข้อบกพรอ่งจากการวิเคราะห์
ผลการประเมิน ปี ๒๕๖๔ 

มาตรการ/แนวทาง ผลการด าเนนิการ 

๒ การปรับปรุงระบบการท างาน มาตรการปรับปรุงระบบการท างาน 
- จั ดท า แผนภู มิ ก า รปฏิ บั ติ ง าน ของแต่ ล ะ
กระบวนงาน 
- จัดท าช่องทางการรับเรื่องทางออนไลน ์

 ยังไม่ด าเนินการ 
 อยู่ระหว่างด าเนินการ 
 ด าเนินการแล้วเสร็จ 
รายละเอียดผลการด าเนินการ 
๑. มีแผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒. มีช่องทางการรับเรื่องต่าง ๆ ทางออนไลน์ 

 

 
๑. มีแผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



-๓- 

       

      
๒. มีช่องทางการรับเรื่องต่าง ๆ ทางออนไลน์ 

 

 

 



-๔- 
 

ล าดับ ข้อบกพรอ่งจากการวิเคราะห์
ผลการประเมิน ปี ๒๕๖๔ 

มาตรการ/แนวทาง ผลการด าเนนิการ 

๓ การเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ มาตรการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ 
- จัดท าค าสั่งมอบหมายงานการประเมิน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
- เร่งรัดติดตามข้อมูล เพื่อเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน 

 ยังไม่ด าเนินการ 
 อยู่ระหว่างด าเนินการ 
 ด าเนินการแล้วเสร็จ 
รายละเอียดผลการด าเนินการ 
๑. ค าสั่งมอบหมายงาน ตามค าสั่งที่ ๔๐๘/๒๕๖๔ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๖๔ 
๒. การเผยแพร่ทางเว็บไซตข์องหน่วยงาน ด าเนินการลงข้อมูลในเว็บไซตข์อง
องค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้ง ส าหรับการประเมิน ITA ปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๕ ครบ ๔๒ ข้อ เรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๕- 

      
๑. ค าสั่งมอบหมายงาน ตามค าสั่งที่ ๔๐๘/๒๕๖๔ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๖ 



 
คู่มือปฏิบัติงาน การขอใช้ทรัพย์สินของราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้ง อ าเภอพังโคน จังหวัดสกลนคร 
*********************************************** 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้ง ต้องสร้างการรับรู้ของบุคลากรภายในหน่วยงานและบุคคลภายนอก
หน่วยงานต่อการใช้ทรัพย์สินของราชการ ซึ่งหน่วยงานต้องมีกระบวนการในการขออนุญาตที่ชัดเจนและสะดวก 
จึงได้จัดท าคู่มือการขอใช้ทรัพย์สินของราชการ ดังนี้ 

 ๑. การขอใช้ทรัพย์สินของราชการ เพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการ (ส าหรับบุคคลภายใน) 
     ๑.๑ ขั้นตอนการขออนุญาต 
         การขอใช้วัสดุและครุภัณฑ์เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานประจ าของบุคคลภายในหน่วยงาน มีขั้นตอน
การขออนุญาต ดังนี้ 
         ๑) เขียนใบเบิกพัสดุ ส าหรับขอใช้พัสดุต่าง ๆ ได้ที่ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ กองคลัง 
      ๒) เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบรายการและปริมาณที่ขอเบิก ว่ามีรายการและปริมาณตามที่ขอเบิก
และสามารถเบิกให้ได้ตามท่ีขอหรือไม ่
      ๓) ผู้อ านวยการกองคลัง พิจารณาอนุญาตให้เบิกจ่าย 

     ๑.๒. แผนผังกระบวนการขั้นตอนขออนุญาต  
 
   
 

         สถานที่เขียนใบเบิกพัสดุ 
๑. เขียนใบเบิกพัสดุ ส าหรับขอใช้พัสดุต่าง ๆ   กองคลัง 
        งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 
 
 

         รายละเอียดการตรวจสอบ 
๒. เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบรายการและ    เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายการ 
    ปริมาณเพ่ือเสนอผู้อ านวยการกองคลัง    ทีข่อเบิก มีตามรายการและปริมาณ        
    พิจารณาอนุญาต ให้เบิกจ่าย     ขอเบิกหรือไม่ และสมควรให้ตาม 
        ที่ขอเบิกหรือไม่ 

 
         

            
 ๓. ผู้อ านวยการกองคลังพิจารณา     ผลการพิจารณา  
              อนุญาตหรือไม่อนุญาต       อนุญาต 

             ไม่อนุญาต 

 

 

แผนผังกระบวนการขออนุญาตขอใช้ทรัพย์สินของราชการ เพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการ 



-๒- 

แบบค าขอเบิกพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๓- 

ตัวอย่างการกรอกแบบค าขอเบิกพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักปลดั อบต. 
28                
ปฏิบัติงานประจ าของส านักปลัด อบต. 

มีนาคม 5 

1        กระดาษถ่ายเอกสาร A4        5 รีม  
 
 
       

2        เครื่องเย็บกระดาษ No.10  
3        ลวดเย็บกระดาษ No.10        

2 เครื่อง  
 
 
       

5 กล่อง 
 
 
       

นายวิเชียร  สุวรรณชัยรบ        
หัวหน้าส านักปลัด อบต.        

นางสาวสุภัสสร  สัพโส        

ข้าพเจ้า        

นายวิเชียร  สุวรรณชัยรบ        

นางสาวสุภสัสร  สัพโส        

นางสาวสุภสัสร  สัพโส        
28        มีนาคม        2565        



-๔- 

๒. การขอใช้ทรัพย์สินของราชการ (ส าหรับบุคคลภายในและบุคคลภายนอก) 
         เป็นการขอยืมพัสดุหรือครุภัณฑ์เพ่ือใช้ส าหรับกิจกรรมของตนเอง ชุมชน หรือหน่วยงานอื่น ส าหรับ
บุคคลภายในและบุคคลภายนอก หรือส่วนราชการอ่ืน  
          ๒.๑ ขั้นตอนการขออนุญาต 
         การขอใช้พัสดุและครุภัณฑเ์พ่ือกิจกรรมของตนเอง ชุมชน หรือหน่วยงานอื่น ส าหรับบุคคล
ภายในและบุคคลภายนอก หรือส่วนราชการอ่ืน มีข้ันตอนการขออนุญาต ดังนี้ 
       ส าหรับบุคคลภายในและบุคคลภายนอก 
         ๑) เขียนแบบขออนุญาตยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ได้ทีง่านทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ กองคลัง 
      ๒) ผู้อ านวยการกองคลัง ตรวจสอบตามรายการและจ านวน เพ่ือเสนอให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลต้นผึ้ง พิจารณาอนุญาต  
      ๓) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้ง พิจารณาอนุญาต 
  ส าหรับหน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน ให้ท าเป็นหนังสือภายนอก เพ่ือให้เจ้าหน้าที่เสนอนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้ง พิจารณาอนุญาต 

     ๒.๒. แผนผังกระบวนการขั้นตอนขออนุญาต 

 
  
 
         สถานที่เขียนใบเบิกพัสดุ 

๑. เขียนแบบขออนุญาตยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์    กองคลัง 
        งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 
 
 

         รายละเอียดการตรวจสอบ 
๒. ผู้อ านวยการกองคลัง ตรวจสอบรายการ    ผู้อ านวยการกองคลังตรวจสอบ 
    และปริมาณเพ่ือเสนอนายก อบต.ต้นผึ้ง    รายการที่ขอยืม ว่าหน่วยงานมี        
    พิจารณาอนุญาต      พัสดุ/ครุภัณฑ ์ตามท่ีขอยืมหรือไม่  
         

 
   
       

            
 ๓. นายก อบต.ต้นผึ้ง พิจารณา     ผลการพิจารณา  
              อนุญาตหรือไม่อนุญาต       อนุญาต 

             ไม่อนุญาต 

 

 

แผนผังกระบวนการขออนุญาตขอใช้ทรัพย์สินของราชการ ส าหรับกิจกรรมส่วนตัวหรือหน่วยงาน 



-๕- 
แบบขอยืมพัสดุหรือครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๖- 
ตัวอย่างการกรอกแบบขอยืมพัสดุหรือครภุัณฑ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

**----------------------------------------------------------------** 

28 มีนาคม 2565 

นางสงกรานต์  วรรณโพธ์ิ 60 73                 9 
ต้นผึ้ง          พังโคน          สกลนคร ส.อบต ม.9 

งานประเพณหีมู่บ้าน 30 มีนาคม 2565 
31 มีนาคม 2565 

 

 

5 

100 

นางสงกรานต์  วรรณโพธ์ิ 
28 มีนาคม 2565 
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