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สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
รายงานผลการดำเนินการตามมาตรการสงเสริมคุณธรรมและความโปรงใส 

ภายในหนวยงานสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ตามที่สำนักงาน ป.ป.ช. กำหนดใหหนวยงานภาครัฐทั่วประเทศเขารวมการประเมินคุณธรรม
และความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and transparency Assessment : ITA) 
มีวัตถุประสงคเพ่ือใหหนวยงานภาครัฐทั่วประเทศไดรับทราบถึงสถานะและปญหาการดำเนินงานดานคุณธรรม
และความโปรงใสขององคกร ซึ่งผลประเมินที่ไดจะชวยใหหนวยงานภาครัฐสามารถนำไปใชในการปรับปรุง
พัฒนาองคกรใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การใหบริการ สามารถอำนวยความสะดวกและตอบสนองตอ
ประชาชนไดดียิ่งขึ้น โดยในปงบประมาณ พ.ศ. 2565 สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีผลการประเมิน
คุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานในภาพรวมไดคะแนนเทากับรอยละ 87.30 จากคะแนนเต็ม 100 
อยูในอันดับที่ 9 ของ 11 สวนราชการ/หนวยงานในสังกัดและในกำกับของกระทรวงศึกษาธิการ รายละเอียด
ในแตละตัวชี้วัดจำแนกไดดังนี ้

อันดับ รายละเอียด คะแนน (รอยละ) 
1 ตัวชี้วัดที่ 9 การเปดเผยขอมูล (OIT) 100 
2 ตัวชี้วัดที่ 10 การปองกันการทุจริต (OIT) 93.75 
3 ตัวชี้วัดที่ 1 การปฏิบัติหนาที่ (IIT) 90.14 
4 ตัวชี้วัดที่ 3 การใชอำนาจ (IIT) 86.31 
5 ตัวชี้วัดที่ 5 การแกไขปญหาการทุจริต (IIT) 83.22 
6 ตัวชี้วัดที่ 2 การใชงบประมาณ (IIT) 81.99 
7 ตัวชี้วัดที่ 4 การใชทรัพยสินของราชการ (IIT) 80.76 
8 ตัวชี้วัดที่ 6 คุณภาพการดำเนินงาน (EIT) 78.77 
9 ตัวชี้วัดที่ 8 การปรับปรุงการทำงาน (EIT) 76.91 

10 ตัวชี้วัดที่ 7 ประสิทธิภาพการสื่อสาร (EIT) 76.31 
รวม 87.30 

สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ไดจัดทำการวิเคราะหผลการประเมินคุณธรรมและ 
ความโปรงใส ในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (Integrity and 
Transparency Assessment: ITA) ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2565 และกำหนดมาตรการในการสงเสริม 
คุณธรรมและความโปรงใสภายในหนวยงาน ดังนี ้
 1. การวิเคราะหผลการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน
ภาคร ัฐ ส ังกัดสำน ักงานปล ัดกระทรวงศึกษาธ ิการ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2565 มีประเด็นที่จะตองพัฒนา ตัวชี้วัดที่ 4 การใชทรัพยสินราชการ ในประเด็น
การสรางการรับรูใหกับบุคลากรในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เกี่ยวกับขั้นตอนและแนวทาง 
ในการขอยืมทรัพยสินของทางราชการ ตามประเภทงานดานตาง ๆ ไวอยางชัดเจน รวมถึงจะตองมีการกำกับ
ดูแล และตรวจสอบการใชทรัพยสินของราชการดวย 

2. กำหนดมาตรการในการสงเสริม คณุธรรมและความโปรงใสภายในหนวยงาน  
     นำผลการวิเคราะหการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน
ภาครัฐสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศกึษาธิการ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) ประจำป
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งบประมาณ พ.ศ. 2565 นำไปสู การกำหนดมาตรการในการสงเสร ิมคุณธรรมและความโปรงใสใน             
การดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประเด็นที่จะตองพัฒนา ดังนี ้

 
  

  สำนักอำนวยการ สป. รับมอบใหดำเนินการขับเคลื่อนการดำเนินงานตามมาตรการสงเสริม
คุณธรรมและความโปรงใสภายในหนวยงานสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประจำปงบประมาณ  
พ.ศ. 2566 ในตัวชี้วัดที่ 4 การใชทรัพยสินของราชการ และรายงานผลการดำเนินการตามมาตรการสงเสริม
คุณธรรมและความโปรงใสภายในหนวยงานสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประจำปงบประมาณ  
พ.ศ. 2566 รอบ 12 เดือน และสงหลักฐานประกอบการรายงานผลฯ มายัง ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต 
กระทรวงศึกษาธิการ ภายในวันที่ 15 กันยายน 2566 รายละเอียดตามหนังสือสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ที่ ศธ 0236/7088 ลงวันที่ 28 เมษายน 2566  

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ในสวนที่เก่ียวของกับการใชทรัพยสินของทางราชการ ประกอบดวย 

1. พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
หมวด 13 การบริหารพัสดุ  

มาตรา 112 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครอง 

ใหมีการใชและการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด 

มาตรการ / แนวทาง ขั้นตอน / วิธีการปฏิบัต ิ
ผูรับผดิชอบ 

หรือผูที่เกี่ยวของ 

แนวทางการกำกับ
ติดตามที่นำไปสู 
การปฏิบัตแิละ 
การรายงานผล 

ตัวชี้วัดที่ 4 การใชทรัพยสินของ
ราชการ 
         การสร างการร ับร ู  ให  กับ
บ ุ ค ล า กร ใ น ส ั ง ก ั ด ส ำ น ั ก ง าน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เกี่ยวกับ
ขั ้นตอนและแนวทางในการขอยืม
ทร ัพย ส ินของทางราชการ ตาม
ประเภทงานดานตาง ๆ ไว อยาง
ช ัดเจน ตามค ู ม ือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน และกำหนดแนวทางใน
การกำกับดูแลตรวจสอบการใช
ทรัพยสินของทางราชการ 
 
 

1 . จ ั ด ท ำ ค ู  ม ื อ ม าต ร ฐ าน ก า ร
ปฏิบัติงาน/แนวปฏิบัติ รูปแบบ และ
ข ั ้ น ตอน ในก า ร ขออน ุญ าต ใช
ทร ัพย  ส ิ นของราชการสำหรับ
บุคลากรภายในส ังก ัดสำนักงาน
ปล ั ดกระทรวงศ ึ กษาธ ิกา ร ใน
รูปแบบที่สะดวกและเขาใจงาย เพื่อ
สรางการรับรูใหกับบุคลากรในสังกัด
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร 
2.กำหนดแนวทางในการกำกับดูแล
และตรวจสอบการใชทรัพยสินของ
ทางราชการ 
3.ประชาสัมพันธ เผยแพร สรางการ
รับรู ในคู ม ือหรือแนวทางเกี ่ยวกับ
ขั ้นตอนการยืมทรัพยสินของทาง
ราชการไปใชปฏิบัติงานในหนวยงาน
อยางทั ่วถึงใหบุคลากรถือปฏิบัติ
อยางเครงครัดและกำชับใหบคุลากร
ภายในหนวยงานมีการขออนุญาตใน
การยืมทรัพยสินอยางถูกตอง 

สำนักอำนวยการ สป. - สำนักอำนวยการ สป. 
กำกับดูแลและตรวจสอบ
การใชทรัพยสินของทาง
ราชการ ให  เป นไปตาม
ค ู  ม ื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร
ปฏิบัติงาน/แนวปฏิบัติใน
การขออนุญาตใชทรัพยสิน
ของทางราชการสำหรับ
บ ุ คลากรภายในส ั ง กัด
สำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ทุกรอบไตร
มาสของป  งบประมาณ  
พ.ศ.2566 
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มาตรา 113 การดำเนินการตามมาตรา  112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย 

การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสด ุใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  

สวนที่ 2 การยืม  
ขอ 207 การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื ่อประโยชนของทางราชการจะ

กระทำมิได 
ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร 

แสดงเหตุผลและกำหนดวันสงคนื โดยมีหลักฐาน ดังนี้ตอไปนี ้

(1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ผูใหยืม 

(2) การใหบุคคลยืมใชในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัต ิ

จากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติ

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย

หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย

คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน

เงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี ้

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที ่

กระทรวงการคลังกำหนด 

(2) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย 

กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กำหนด 

(3) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานรัฐนั้นกำหนด 

ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชส ิ ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำได 

เฉพาะเมื ่อหนวยงานของรัฐผู ย ืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั ้นเปนการรีบดวน โดยไมเปนการเสียหาย 

แกหนวยงานของรัฐของตน และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืม

จะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคนืใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไป 

คืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด 

ตามระเบียบฯ ดังกลาวขางตน การยืมทรัพยสินของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

แบงเปน 2 ประเภท ประกอบดวย 

1. การยืมพัสดุใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีสภาพคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน  

เมื่อชำรุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม แบงเปน 2 ประเภท ดังนี ้

1.1 รถยนตราชการ  

1.2 ครุภัณฑอื่นยกเวนรถยนตราชการ เชน อุปกรณสำหรับงานพิธีการ เครื่องทำลาย

เอกสาร เครื่องคอมพิวเตอร โนตบุก เปนตน 
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2. การยืมพัสดุใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะ โดยสภาพเมื่อใชงานแลว

สิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน หมึกพิมพ กระดาษ เปนตน 
 

ขั้นตอนการยืมทรัพยสินของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประเภทพัสดุใชสิ้นเปลือง และพัสดุใชคง

รูป  

หนวยงานผูใหบริการการยืมทรัพยสินของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีจำนวน  

2 หนวยงาน ไดแก กลุมบริหารพัสดุและสินทรัพย กองบริหารการคลัง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

และกลุมอาคารสถานที่ และยานพาหนะ สำนักอำนวยการ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ รายละเอียด

ดังนี้ 

1. กลุมบริหารพัสดแุละสินทรัพย กองบริหารการคลัง สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

มีการยืมพัสดุ 2 ประเภท ดังนี้  

1.1) การยืมพัสดุใชสิ้นเปลือง เชน หมึกพิมพ กระดาษ เปนตน  

ขั้นตอนการยืมพัสดุใชสิ้นเปลือง มีดังนี ้

1. ผู ยืม (หนวยงาน) แจงความประสงคขอยืม โดยระบุรายการที ่ขอยืมจำนวน 

ที่ตองการจะยืม 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบวัสดุคงคลังวามีตามความตองการของผูยืมหรือไม 

3. ถาหากมีวัสดุดังกลาว เจาหนาที่ทำบันทึกแบบฟอรมการใหยืมวัสดุ โดยระบุ

รายการวัสดุ จำนวน ประเภท ยี่หอ พรอมระบุวันสงคืน รายงานเสนอหัวหนางานพัสดุ อนุมัติใหยืม 

4. เมื่อครบกำหนดการสงคืนวัสดุ เจาหนาที่ทำการตรวจสอบวัสดุสงคืนมีขนาด 

จำนวน รายการตรงตามที่ยืมหรือไม หากตรง ลงนามในเอกสารรับคืนวัสดุนั้น 

  1.2) การยืมพัสดุใชคงรูป (ครุภัณฑอื่นยกเวนรถยนตราชการ) เชน อุปกรณสำหรับงานพิธี

การ เครื่องทำลายเอกสาร เครื่องคอมพิวเตอร โนตบุก เปนตน 

ขั้นตอนการยืมพัสดุใชคงรูป (ครุภัณฑอื่นยกเวนรถยนตราชการ) มีดังนี ้

1. ผู ย ืม (หนวยงาน) จัดทำบันทึกขอยืมเสนอผู อำนวยการกองบริหารการคลัง 

สำนักงานปลัดกระทรวงศกึษาธิการ โดยระบุเหตุผล วันใชงานและวันสงคืน 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบวามีพัสดุหรือไม จัดทำใบยืมพัสดุ และบันทึกรายละเอียด 

ใหครบถวน ใหผูยืมลงลายมือชื่อรับพัสดุ และเจาหนาที่เก็บรักษาใบยืมพัสดุไว 

3. เมื่อครบกำหนดสงคืน เจาหนาที่ตรวจสอบสภาพพัสดุวามีสภาพพรอมใชงาน

หรือไม ถาพัสดุที่ยืมมีสภาพสมบูรณ ครบถวน ใหลงลายมือชื่อสงคืนในใบยืมพัสดุ หากชำรุดใหผูยืมนำพัสดุ

ดังกลาวไปซอมแซมใหใชงานไดดังเดิมแลวจึงจะรับคืน 

2. กลุ มอาคารสถานที่ และยานพาหนะ สำนักอำนวยการ สำนักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ มีการยืมพัสด ุ2 ประเภท ดังนี้ 

 2.1) การยืมพัสดุใชคงรูป (ครุภัณฑอื่นยกเวนรถยนตราชการ) เชน พระบรมฉายาลักษณ 

ธงประจำรัชกาล ธงสัญลักษณ โตะหมูบูชา โตะ เกาอี้ เปนตน  
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ขั้นตอนการยืมพัสดุใชคงรูป (ครุภัณฑอื่นยกเวนรถยนตราชการ) มีดังนี ้

1. ตรวจสอบพัสดุที่หนวยงานขอยืมวามีหรือไม และมีสภาพพรอมใชงานหรือไม 

2. รายงานผูบังคับบัญชาใหทราบดวยวาจา 

3. จัดเตรียมพัสดุตามที่หนวยงานขอยืม พรอมแจงใหผูยืมมารับพัสดุดังกลาว 

4. ผูใหยืมบันทึกรับพัสดุในทะเบียนคุมยืม โดยระบุชื่อผูรับครุภัณฑ รายการ วันเวลา  

ที่ยืมและแจงกำหนดสงคืน 

5. เมื่อครบกำหนด  ผูยืมสงคืนพัสดุ เจาหนาที ่ทำการตรวจสอบสภาพพัสดุที่ยืม   

หากชำรุดใหหนวยงานซอมแซมบำรุงรกัษาใหมีสภาพคงเดิม แลวจึงจะรับคืน 

2.2) การยืมรถยนตราชการ  

ขั้นตอนการยืมรถยนตราชการ มีดังนี ้

1. ผูยืม (หนวยงาน) แจงความประสงคขอยืม โดยประสานขอรายละเอียดรถกับ

เจาหนาที่ 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลรถ และแจงรายละเอียดหมายเลขทะเบียนรถ ยี่หอ 

พรอมชื ่อพนักงานขับรถใหกับผู ย ืม เพื ่อผู ย ืมทำบันทึกขอยืมเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ โดยระบุ 

วันเวลาที่ยืมและกำหนดวันสงคนืรถยนตราชการ 

3. เมื่อสงคืน หนวยงานที่ขอยืมรถยนตราชการสงคืนรถยนตราชการ พรอมจัดทำ

หนังสือสงคืนรถยนตราชการเปนลายลักษณอักษรเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการตามกำหนดสงคืน 

รถยนตราชการ 

4. เจาหนาที่ทำการตรวจสอบรถยนตทั ้งภายในและภายนอก อุปกรณสวนควบ  

วามีสภาพพรอมใชงานหรือไม  

5. หากมีการชำรุดเส ียหายหรือใชการไมได  ใหผ ู ย ืมทำการแกไขซอมแซม 

ใหคงสภาพเดิม โดยหนวยงานผูยืมตองรับผิดชอบคาใชจายดังกลาว 
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แนวทางปฏิบัติการใชทรัพยสินของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ขั้นตอนการยืมทรัพยสินราชการของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

1) การยืมพัสดุ (ใชสิ้นเปลือง และใชคงรูป ประเภทครุภัณฑอื่นยกเวนรถยนตราชการ) 

 

ขั้นตอนการยืมพัสดุ (ใชสิ้นเปลือง และใชคงรูป ประเภทครุภัณฑอื่นยกเวนรถยนตราชการ) มีดังนี ้

1. สวนราชการที่ขอยืมพัสด ุ

1.1 ใชภายในสวนราชการเดียวกัน แจงความประสงคขอยืม เสนอหัวหนาเจาหนาที่ผูดูแลพัสด ุ

 พัสดใุชสิ้นเปลือง เชน หมึกพิมพ กระดาษ เปนตน 

 พัสดุใชคงรูป ประเภทครุภัณฑอื่นยกเวนรถยนตราชการ เชน อุปกรณสำหรับงานพิธีการ  

เครื่องทำลายเอกสาร เครื่องคอมพิวเตอร โนตบุก เปนตน 

1.2 ใชภายนอกสวนราชการ/ตางสวนราชการ แจงความประสงคขอยืมพัสดุ เสนอหัวหนาสวนราชการ

มอบตามสายงาน (หลักฐานเปนลายลักษณอักษร, แสดงเหตุผล และกำหนดวันสงคืน) 

2. หัวหนาเจาหนาที่ รับเรื่อง/มอบผูเก่ียวของ จัดเตรียมพัสด ุ

3. เจาหนาที่พัสดุ จัดทำเอกสารใบยืมพัสดุจำนวน 2 ชุด (ฉบับจริงสำหรับเจาหนาที่พัสดุและสำเนาคูฉบับ

สำหรับหนวยงานที่ขอยืมพัสดุ) และบันทึกรายละเอียดใหครบถวน  

4. เจาหนาที่พัสดุ แจงรายละเอียดแกหนวยงานที่ขอยืมพัสดุ 

5. หนวยงานที่ขอยืมพัสดุ ติดตอขอรับพัสดุและลงชื่อรับในใบยืมพัสดุ 

6. เจาหนาที่พัสดุ จายพัสด ุลงชื่อจายในใบยืมพัสด ุพรอมบันทึกภาพพัสดุไวเปนหลักฐาน 

7. หนวยงานที่ขอยืมพัสดุ ตรวจสอบและรับพัสดุไปใชงานตามที่ขอยืม 

8. หนวยงานที่ขอยืมพัสดุ สงคืนตามกำหนดและลงชื่อผูสงคืนในใบยืมพัสด ุ

9. เจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบพัสดุที่สงคืน 

- กรณีครบถวน เรียบรอย รับคืนและลงชื่อผูรับคืนในใบยืม จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

- กรณีชำรุด หนวยงานที่ขอยืม ซอมใหอยูในสภาพเดิม และสงคืน หรอืชดใชตามมูลคาความเสียหาย 
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หมายเหต ุ

1. การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการซึ่งมิใชเพื่อประโยชนราชการจะกระทำไมได 

 2. เมื่อครบกำหนด ผูใหยืมหรือผูแทน มีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปเปนลายลักษณอักษร สงคืนภายใน 

7 วันทำการ นับแตวันครบกำหนด และใหผูยืมสงคืนพัสดุดังกลาวภายในระยะเวลาไมเกิน ๓ วันทำการนับจากวันที่

ไดรับการทวงถาม 

2) การยืมรถยนตราชการ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการยืมรถยนตราชการ มีดังนี ้

1. ผูยืม (หนวยงาน) แจงความประสงคขอยืม โดยประสานขอรายละเอียดรถกับเจาหนาที ่

2. เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลรถ และแจงรายละเอียดหมายเลขทะเบียนรถ ยี่หอ พรอมชื่อพนักงานขับรถ

ใหกับผูยืม เพ่ือผูยืมจัดทำบันทึกขอยืมเสนอหัวหนาสวนราชการ โดยระบุวันเวลาที่ยืมและกำหนดวันสงคืนรถยนตราชการ 

3. เมื่อสงคืน หนวยงานที่ขอยืมรถยนตราชการสงคืนรถยนตราชการ พรอมจัดทำหนังสือสงคืนรถยนต

ราชการเปนลายลักษณอักษรเสนอหัวหนาสวนราชการตามกำหนดสงคนืรถยนตราชการ 

4. เจาหนาที่ทำการตรวจสอบรถยนตทั้งภายในและภายนอก อุปกรณสวนควบ วามีสภาพพรอมใชงานหรือไม  

5. กรณีมีการชำรุดเสียหายหรือใชการไมได ใหผูยืมทำการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยหนวยงานผูยืม

ตองรับผิดชอบคาใชจาย 

หมายเหตุ 

1. กรณีไมสงคืนรถยนตราชการตามกำหนด ใหเจาหนาที่ติดตามทวงถามเปนลายลักษณอักษรทันที 

2. กรณีทวงถามแลวผูยืมไมสงคืน ใหเจาหนาที่รายงานเปนลายลักษณอักษรเสนอผูบังคับบัญชาดำเนินการ

ตามกฎหมายที่เก่ียวของตอไป 
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ใบยืมพัสดขุองสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

  วันที่.............................................  

 ตามหนังสือ/ดวย................................................................................................................................................ 

มีความประสงคขอยืม     วัสดใุชสิ้นเปลือง     ครุภณัฑอ่ืนยกเวนรถยนตราชการ 

เพ่ือ ....................................................................................................................................................... ตามรายการดังนี ้

ลำดับที ่ รายการ หมายเลขครภุณัฑ 
จำนวน/
หนวย 

กำหนด 
วันสงคนื 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

เสนอ  ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ    
 

      ลงชื่อ........................................เจาหนาที่พัสด ุ    ลงชื่อ.......................................หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ
           (..............................................)                    (....................................................) 

ตำแหนง ...................................................          ตำแหนง ....................................................... 
 

หนวยงานผูยืม ไดรับและตรวจสอบครุภณัฑครบถวนถูกตองแลว เมื่อวันที่........เดือน.................................พ.ศ............. 

       ลงชื่อ.............................................ผูยืมพัสดุ/ผูรับของแทน    ลงชื่อ................................................ผูจายพัสด ุ

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

ตำแหนง....................................................         ตำแหนง.................................................... 
 

หนวยงานผูยืม ไดสงคืนครุภณัฑแลว  เมื่อวันที่..................เดอืน..................................พ.ศ.................... 

       ลงชื่อ................................................ผูสงคืนพัสด ุ            ลงชื่อ..............................................ผูรับคืนพัสด ุ

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

ตำแหนง....................................................       ตำแหนง...................................................... 

หมายเหต ุ:  

1.  พรอมนี้ไดจัดทำเอกสารใบยืมพัสดุ จำนวน 2 ชุด (ฉบับจริงสำหรับเจาหนาที่พัสดุและสำเนาคูฉบับสำหรับ
หนวยงานที่ขอยืมพัสดุ) และบันทึกภาพพัสดุไวเปนหลักฐานเรียบรอยแลว 

2. ตามรายการที่ยืมขางตน ผูยืมจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชำรุด 
หรือใชการไมได หรือสญูหายไป ผูยืมจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเง ินตามราคาที ่เปนอยู ในขณะยืม ตามหลักเกณฑที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
 3. เมื่อครบกำหนด ผูใหยืมหรือผูแทน มหีนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปเปนลายลักษณอักษร สงคืนภายใน 7 วันทำการ 
นับแตวันครบกำหนด และใหผูยืมสงคืนพัสดุดังกลาวภายในระยะเวลาไมเกิน ๓ วันทำการนับจากวันท่ีไดรับการทวงถาม 
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แนวทางการกำกับดูแลและตรวจสอบการใชทรัพยสินของทางราชการ ของสำนักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ 

            ตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการไดเขารวมประเมินมาตรการสงเสริมคุณธรรม              

และความโปรงใสภายในหนวยงานภาครฐั (Integrity and Transparency Assessment: ITA) โดยใชแนวทาง

และเคร ื ่องม ือการประเม ินท ี ่ศ ูนย ปฏ ิบ ัต ิการต อต านการท ุจร ิต กระทรวงศ ึกษาธ ิการ กำหนด  

เพื่อพัฒนาและปรับปรุงกระบวนงานเรื่องคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน และเพ่ือ

เตรียมความพรอมรับการประเมินผลระดับคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานนั้น                                         

กลุมบริหารงานคลังและสินทรัพย สำนักอำนวยการ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จึงไดจัดทำแนวทาง           

การปฏิบัติการยืมทรัพยสินของทางราชการ สำหรับหนวยงานสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อเปน 

การสงเสริมการปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนในการใชทรัพยสินของทางราชการ และเพื ่อให 

การยืมทรัพยสินของหนวยงานเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบที่กำหนด จึงมีแนวทางปฏิบัติอยางชัดเจน 

และเหมาะสม ในการปฏิบัติงาน 
 

มาตรการกำหนดแนวทางปฏิบัติการใชทรัพยสินของราชการ 

1. การใชทรัพยสินของทางราชการใหคำนึงถึงประโยชนของทางราชการเปนสำคัญ 

2. การใชทรัพยสินของทางราชการใหเกิดความคุมคากอใหเกิดประโยชนสูงสุดของทางราชการ 

3. การใชทรัพยสินของทางราชการใหยึดหลักความประหยัด 

4. การใชทรัพยสินของทางราชการใหชวยกันดูแลและบำรุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ 

5. ไมใชทรัพยสินของทางราชการเพ่ือประโยชนสวนตน 

6. ผ ู ย ืมตองทำหลักฐานเปนลายลักษณอักษร โดยการกรอกแบบฟอรมการยืมพัสดุ  

ตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงศกึษาธิการกำหนด 

7. ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นตองควบคุม ดูแล กำกับ ใหคำแนะนำแกเจาหนาที่ใหปฏิบัติ

ตามคูมือการใชทรัพยสินของทางราชการ 

8. การยืมระหวางหนวยงานตางสวนราชการจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนางานของสวน

ราชการนั้น ซึ่งเปนผูใหยืม 

9. ผู ยืมพัสดุจะตองนำพัสดุมาสงคืนในสภาพที่ใชการได หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช 

การไมได ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท 

ชนิด ลักษณะ ขนาด และคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนงานตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 

 

แนวทางในการตรวจสอบและควบคุมการใชทรัพยสินของทางราชการ 

1. ผูใหยืมและผูยืมควรดำเนินการตรวจสอบพัสดุดังกลาววาสามารถใชงานไดตามปกติหรือไม

ทันทีเมื่อไดรับมอบพัสดุจากผูใหยืม หากมีการชำรุดหรือเสียหาย หรือไมอาจใชงานได ใหรีบแจงผูใหยืมโดยเร็ว 

และยกเลิกการยืม  

2. ผู ใหยืมสามารถยกเลิกการใหยืมกอนครบกำหนดระยะเวลาการยืมได หากปรากฏ

ขอเท็จจริงวาผูยืมไมไดยืมพัสดุไปเพื่อใชประโยชนตามที่แจงไว หรือกระทำการอันอาจทำใหพัสดุที่ยืมชำรุด

เสียหายหรือสูญหาย หรือเมื่อมีเหตุจำเปนอ่ืน  
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3. ผู ยืมจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย กรณีการยืมครุภัณฑ 

ผูใหยืม หรือเจาหนาที่ที ่รับคืนพัสดุควรตรวจสอบวาพัสดุนั้นสามารถใชงานไดตามสภาพในเวลาที่ไดใหยืมไป

หรือไม หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม 

โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใช 

เปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม ทั้งนี้ ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานผูใหยืมนั้นกำหนด 

4. เมื่อครบกำหนดยืม หากผูยืมยังไมสงคืนพัสดุที่ยืมไป ใหผูใหยืมหรือเจาหนาที่ที่ไดรับ

มอบหมายติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปเปนลายลักษณอักษร สงคืนภายใน 7 วันทำการ นับแตวันครบกำหนด 

และใหผูยืมสงคืนพัสดุดังกลาวภายในระยะเวลาไมเกิน ๓ วันทำการ นับจากวันที่ไดรับการทวงถาม กรณีผูยืม

ยังมีความจำเปนตองยืมใชพัสดุดังกลาวตอไป หากไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการ หนวยงานผูใหยืมก็

อาจขยายระยะเวลาการยืมตอไปได โดยดำเนินการใหมีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุม ระยะเวลายืมที่ขยาย

ออกไป  

5. เมื่อผูใหยืมไดดำเนินการตามขอ 4 ครบถวนแลว แตผูยืมไมสงคืนพัสดุที่ยืมและไมได 

ดำเนินการขอขยายระยะเวลาการยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด ใหหัวหนาหนวยงานผูใหยืมรายงานเปน 

ลายลักษณอักษรไปยังหัวหนาสวนราชการ เพ่ือพิจารณาสั่งการไปยังหัวหนาหนวยงานระดับสำนัก/กอง/ศูนย/กลุม 

กำกับดูแลใหมีการคืนพัสดุหรือขยาย ระยะเวลาการยืม หรือดำเนินการอ่ืนใดตามที่เห็นสมควร  

6. หากไมดำเนินการคืนพัสดุภายในระยะเวลาที่กำหนดหรือเมื่อไดรับการติดตามทวงถาม 

ผูรับผิดชอบดำเนินการตามระเบียบที่เก่ียวของตอไป 

 

การประชาสัมพันธเผยแพรแนวทางปฏิบัติการใชทรัพยสินของทางราชการของสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 

1. ใหคณะกรรมการยกรางแนวปฏิบัติ ขั ้นตอนในการขออนุญาตใชทรัพยสินของทาง

ราชการสำหรับบุคลากรภายในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ นำเสนอผูบริหารใหความเห็นชอบ 

  2. แจงหนวยงานในสำนักงานปลัดกระทรวงศกึษาธิการ ทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด 

  3. ขอความอนุเคราะหศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเผยแพรประชาสัมพันธ

ผานเว็บไซตสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ใหบุคลากรสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการทราบ

และถือปฏิบัต ิ

4. หนวยงานประชาสัมพันธเผยแพรใหบุคลากรภายในหนวยงานทราบและถือปฏิบัติ 

โดยผานเว็บไซตของหนวยงาน สื่อสารสรางความเขาใจในการประชุมภายในหนวยงาน หนังสือแจงเวียน  

บอรดประชาสัมพันธ หรือผานแอพพลิเคชั่นตางๆ เชน Facebook, Line เปนตน 

 

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

 

 


