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ค าน า 

 

  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสนในการ

ด าเนินงานของ หน่วยงานภาครัฐ ประจ าปี พ.ศ.2564 องคก์ารบริหารส่วนต าบลบางเก่าตอ้งมีการ

ปรับปรุงแกไ้ขเพื่อให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบติัราชการเก่ียวกบัการยืม ทรัพยสิ์นของทาง

ราชการ ประกอบกบั การประเมินและการจดัท าแผนบริหารจดัการความเส่ียงตาม หลกัเกณฑ์

กระทรวงการคลงักระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์การปฏิบติัการบริหาร

จดัการ ความเส่ียงส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2562 ลงวนัท่ี 18 มีนาคม 2562 องคก์ารบริหาร

บริหารส่วนต าบล ร าพนั ไดมี้การประเมินแลว้พบว่ามีความเส่ียงเก่ียวกบัการทุจริตในเร่ืองการ

ยืมทรัพยสิ์นของทางราชการ แมว้่า จะเป็นเหตุการณ์ท่ีไม่เคยเกิดข้ึนมาก่อน แต่อย่างไรก็ต้อง

ตอ้งมีการวางแผนเพื่อบริหารความเส่ียงให้ลดลง ต่อไป และเพื่อให้หน่วยงานราชการ องค์กร

หรือผูท่ี้มาปฏิบติัหนา้ท่ีสามารถใชเ้ป็นคู่มือในการปฏิบติังาน และ เป็นคู่มือให้ประชาชนไดใ้ช้

ประโยชน์ต่อไป  

  ดงันั้น เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามแผนบริหารจดัการความเส่ียงประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2565 เก่ียวกบัการจดัการเร่ืองร้องเรียนการทุจริต และประพฤติมิชอบ ท่ีอาจ

เกิดข้ึน เป็นไปในแนวทาง เดียวกนั เกิดประโยชน์ต่อแก่ประชาชน และเป็นการอ านวยความ

สะดวกต่อเจา้หน้าท่ีผูป้ฏิบติังาน อีกทั้งเพื่อ เป็นการแกไ้ขคะแนนประเมินคุณธรรมและความ

โปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปี พ.ศ. 2565 องค์การ บริหารส่วนต าบลบางเก่า จึงได้

จดัท าคู่มือการปฏิบติังานเร่ืองการยืมทรัพยสิ์นของทางราชการ โดยไดร้วบรวม  แนวทางการ

ด าเนินการ ขั้นตอนต่างๆ เพื่อให้การใช ้การยืมทรัพยสิ์นของทางราชการ เป็นไปอย่างอย่างมี 

มาตรฐาน มีมาตรการมีแนวทางการปฏิบัติ ท่ีชัดเจน ไม่ เ ลือกปฏิบัติ  และเป็นไปเพื่อ

สาธารณประโยชน์ เกิด ผลดีแก่ทางราชการ ประชาชน และเจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานต่อไป  
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คู่มือการปฏิบัติงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลบางเก่า 

1. หลกัการและเหตุผล  

  องค์การบริหารส่วนต าบลบางเก่า มีบทบาทหน้าท่ีหลกัใน การก าหนดทิศทาง วางกรอบ 

การด าเนินงานการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริม และคุม้ครองจริยธรรม 

ของส่วนราชการ ให้สอดคลอ้งกบัยุทธศาสตร์ชาติว่าดว้ยการป้องกนัและปราบปรามการ ทุจริต เพื่อใชเ้ป็น  

เคร่ืองมือส าคญัในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายดา้นการป้องกนัและปราบปราม การทุจริต  

คอร์รัปชัน่ การส่งเสริมและคุม้ครองจริยธรรมบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลร าพนัทุกระดบั ก าหนด 

มาตรการปลูกจิตสานึก ป้องกนัปราบปราม และสร้างเครือข่าย ในการป้องกนัและปราบปรามการทุจริต  

มุ่งเน้นป้องกันการทุจริต โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพฒันา น ากลยุทธ์การป้องกัน การส่งเสริมและ

คุม้ครอง จริยธรรมไปสู่การปฏิบติัตามแผนงานโครงการท่ีวางไวไ้ปสู่เป้าหมายเคียวกนั คือ ความส าเร็จอย่าง

มี ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ประชาชนไดรั้บบริการทีดี มีความพึงพอใจ เช่ือมัน่ และศรัทธาต่อการ

บริหาร ราชการของ หน่วยงาน น าไปสู่ค่าดชันีภาพลกัษณ์ ของประเทศไทย  

  จากขอ้ความขา้งตน้ ส่งผลให้องคก์ารบริหารส่วนต าบลบางเก่า ตอ้งมีการปรับปรุงภารกิจ

หรือ กระบวนการท างานให้มีความโปร่งใส สอดคลอ้งกบัการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ

ด าเนินงาน  ของหน่วยงานภาครัฐ และเพื่อให้สอดคล้องกับแผนบริหารจัดการความเส่ียงประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2564 โดยการก าหนดมาตรการ หรือมาตรฐานการปฏิบติังานให้เป็นไปตามขั้นตอน มีหว้ง

ระยะเวลาท่ีก าหนด ตรวจสอบได ้มีแนวทางการด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกนั เกิดเป็นรูปธรรม มี

มาตรฐาน และมี ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถแกไ้ขปัญหาของประชาชน สร้างภาพลกัษณ์และ

ความเช่ือมัน่ ตอบสนองความตอ้งการของประซาซนเป็นส าคญั ภายใตก้ารอภิบาลระบบการรับเร่ืองราว

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ คือการป้องกนั ส่งเสริม การรักษา และการ ฟ้ืนฟู บนพื้นฐานของหลกัธรรมาภิบาลของ

ระบบอยา่งสูงสุดและ ยัง่ยนืต่อไป  

  การยืมทรัพยสิ์นของราชการ เป็นไปตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหาร 

พสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกบัระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ 

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 2 การยืมทรัพยสิ์นของทางราชการ หรือทรัพยสิ์นของรัฐ หมายถึง ทรัพยสิ์นของ  

แผ่นดินและสาธารสมบติัของแผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์ ซ่ึงเป็นพสัดุท่ีอยู่ในความ  

ครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นๆ ดงันั้น ตอ้งมีกาบริหารพสัดุตามาตรา 113 ซ่ึงในการ

ยืม พสัดุนั้น ตามขอ้ 207 ของระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 หมายถึงการท่ีบุคคล/นิติบุคคล ซ่ึงเรียกว่าผูย้ืม ยืมใช้ทรัพยสิ์น โดยตกลงว่าจะคืนทรัพยสิ์นนั้น



เม่ือได ้ใช้เสร็จแลว้ โดยการให้ยืม หรือน าพสัดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะ

กระท ามิได ้และการให้ยืมนั้น ก็เป็นอ านาจของผูบ้ริหาร หรือเจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายให้ดูแล ดงันั้น จึง

ตอ้งมีการ ก าหนดหลกัเกณฑ์ แนวทางและขั้นตอนเพื่อให้เกิดความโปร่งใส เป็นธรรม อีกทั้งเป็นไปเพื่อ

ปรับปรุงมาตรฐาน คุณธรรมและความโปร่งใสนในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( ITA) และเพื่อ

บริหารความเส่ียงตามแผน บริหารความเส่ียงต่อไป 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อใหบุ้คลากรผูเ้ก่ียวขอ้ง หรือเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบสามารถน าไปเป็นกรอบแนวทาง การ 

ด าเนินงานใหเ้กิดรูปธรรม ปฏิบติังานตามมาตรฐาน ในการยมืทรัพยสิ์นของทางราชการ 

 2.2 เพื่อใชเ้ป็นเป็นคู่มือส าหรับการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี 

2.3 เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพยสิ์น และเพื่อดูแลทรัพยสิ์นของทางราชการให้อยู่ในสภาพ

พร้อมใชง้าน 

3. สถานท่ีตั้ง 

ตั้งอยูท่ี่ หอ้งกองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลบางเก่า เลขท่ี – หมู่ท่ี 1  ต าบลบางเก่า อ าเภอสายบุรี 

จงัหวดัปัตตานี 

4. ค าจ ากดัความ 

ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสิ์นขององคก์ารบริหารส่วนต าบลร าพนั ซ่ึงเป็นพสัดุท่ีอยู่ 

ในการดูแลและการครอบครองขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบางเก่า 

พสัดุ หมายถึง วสัดุ และครุภณัฑ ์

วัสดุ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลกัษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายกุารใชง้านไม่ 

ยนืนาน ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอนัสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม 

งบประมาณท่ีก าหนด 

 ครุภัณฑ์ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลกัษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายกุารใชง้าน 

ยนืนาน ไม่ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอนัสั้น ตามการจ าแนกการจ าแนกประเภท 

รายจ่ายตามงบประมาณท่ีก าหนด 

เจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลบางเก่า 

 

 

 



5. หลกัเกณฑ์การยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

1. ผูย้มื จะตอ้งยมืไปใชเ้พื่อสาธารณประโยชน์เท่านั้น หา้มยมืไปใชเ้พื่อประโยชน์ส่วนตวั 

2. ผูย้มื จะตอ้งเป็นส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการใหบ้ริการ 

ประชาชน กรณีผูย้มืเป็นบุคคล เป็นผูท่ี้อาศยัอยูใ่นพื้นท่ีต าบลร าพนั หรือยมืไปเพื่อใชเ้พื่อการ 

สาธารณประโยชน์ในพื้นท่ีต าบลร าพนั 

3. การยมืพสัดุ มีก าหนดใหย้มื คร้ังละไม่เกิน 7 วนั เวน้แต่ มีความจ าเป็นตอ้งใชเ้กินกวา่ 7 วนัให ้

ระบุเหตุผล ความจ าเป็นแก่เจา้หนา้ท่ีผูรั้บเร่ือง 

4. การยมืพสัดุ จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อ  านาจลงนามแลว้เท่านั้น 

5. กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน ตอ้งใชใ้นวนัหยดุราชการ ใหผู้ย้มืแจง้แก่ผูอ้ยูเ่วรยามรักษาความ 

ปลอดภยั หรือเวรรักษาการณ์และใหบ้ริการประชาชนนอกเวลาราชการ เพื่อแจง้แก่เจา้หนา้ท่ีด าเนินการตาม 

ขั้นตอนต่อไป และขออนุมติัต่อหวัหนา้หน่วยงานต่อไป  

6. กรณีท่ีมายมืในวนัหยดุราชการ ผูย้มื จะตอ้งตรวจสอบความเรียบร้อยของพสัดุเอง และรับผิดชอบ 

ความช ารุดเสียหายหากมีการตรวจพบภายหลงั 

7. หา้มคืนพสัดุ ในวนัหยดุราชการ 

8. ห้ามคืนพสัดุ ในกรณียงัไม่มีการตรวจสภาพ หากคืนก่อนได้รับการตรวจสภาพแลว้พบความ

ช ารุด ก่อนการใชง้าน ใหถื้อเป็นความรับผิดชอบของผูย้มืคร้ังหลงัสุด 

9. ผูย้มืจะตอ้งมาคืนทรัพยสิ์นดว้ยตนเอง หา้มใหผู้อ่ื้นมาคืนแทน เวน้แต่กรณีมีเหตุจ าเป็นสุดวิสัย 

10. ผูย้ืมจะต้องบ ารุงรักษา ใช้พัสดุหรือทรัพย์สินท่ียืมไปใช้นั้ น ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษา

ทรัพยสิ์นของตนเอง และตอ้งรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องหรือความเสียหายนั้นตามมูลค่าความเสีย

หรือหรือซ่อมใหอ้ยูใ่นสภาพเดิมและส่งคืน  

 

6. ช่องทางการประสานการยืม - คืนทรัพย์สินของทางราชการ 

 7.1 ติดต่อดว้ยตนเองท่ี กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลบางเก่า 

 7.4 ทางโทรศพัท ์หมายเลข 073499973 

 7.5 ทางเวบ็ไซต ์ 

  7.6 สายตรงนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล 

 7.7 ทาง Line https://line.me/R/ti/p/%40bvi4609u 

 7.8 ทาง facebook  

 



7. เอกสารใช้ประกอบการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

 7.1 กรณีหน่วยงาน 

 - หนงัสือราชการแจง้ยมื ทรัพยสิ์นของทางราชการพร้อมระบุ ผูรั้บผิดชอบในการด าเนินการ 

 - แบบฟอร์ม ใบยมื - คืน  

 7.2 กรณีบุคคลทัว่ไป 

 - ส าเนาบตัรประชาชน 

 - แบบฟอร์ม ใบยมื – คืน 

 

8. ขั้นตอนการปฏิบัติ 

การยมื 

8.1 เจา้หนา้ท่ี องคก์ารบริหารส่วนต าบลบางเก่า รับเร่ือง 

8.2 เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบพสัดุ (ตรวจสอบการมีอยู ่หรือความเรียบร้อย อยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน) 

8.3 เจา้หนา้ท่ีรายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาและหวัหนา้หน่วยงาน เพื่อขออนุมติั 

8.4 (เม่ือไดรั้บอนุมติั) ตรวจสอบเอกสารผูย้มืพสัดุ ตรวจสอบวนัคืน  

8.5 แจง้ผูย้มื ตรวจสอบสภาพของพสัดุ ก่อนยมื ลงลายมือช่ือจนครบ 

การคืน 

8.6 เจา้หนา้ท่ี องคก์ารบริหารส่วนต าบลร าพนั รับคืน 

8.7 เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบพสัดุ วา่อยูใ่นสภาพเดิมหรือไม่ 

8.8 รับคืนพสัดุ กรณี อยูใ่นสภาพเดิม กรณี ช ารุดบกพร่อง แจง้ใหผู้ย้มื ด าเนินการแกไ้ข ก่อนรับคืน  

8.9 รายงานหวัหนา้หน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ภาคผนวก 
 

 


