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แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ (กรณียืมใช้พัสดุ) 
ของวิทยาลัยเทคนิคแพร่ 

โดยอ้างอิงจากแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ (กรณียืมใช้พัสดุ) ของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 

๑. ความเป็นมา 

เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
พ.ศ. ๒๕๖๐ และการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยการบริหารพัสด์ุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึกการเบิกจ่าย 
การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ซึ่งตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปไปใช้ในกิจการ    
ซึ ่งมิใช่เพื ่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ ประกอบกับแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต ของ
วิทยาลัยเทคนิคแพร่ สถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ 2 สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๘ กำหนดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้าใจให้กับบุคลากรวิทยาลัยเทคนิคแพร่ให้มี
คุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาน จึงได้จัดทำแนวทางปฏิบัติ เกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
(กรณีการยืมใช้พัสดุ) ของวิทยาลัยเทคนิคแพร่ ให้เป็นไปอย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดและสามารถ
ตรวจสอบได้ 

๒. วัตถุประสงค ์

๑. เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการของวิทยาลัยเทคนิคแพร่ ทำให้การยืม/คืน
ทรัพย์สินทางราชการมีมาตรฐานสามารถตรวจสอบได้ 

๒. เพื่อป้องกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ 

๓. ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 

๓.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้มีการใช้
และการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด 

มาตรา ๑๑๓ การดำเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่ายการยืม   
การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด 

๓.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล
และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานรัฐ 



๎ 

 

 ขຌอป๎์๕ปผูຌยืมพัสดุประ฼ภท฿ชຌคงรูปจะตຌองนำพัสดุนัๅนมาส຋งคืน฿หຌ฿นสภาพทีไ฿ชຌการเดຌ
฼รียบรຌอย หาก฼กิดชำรุด฼สียหายปหรือ฿ชຌการเม຋เดຌปหรือสูญหายเปป฿หຌผูຌยืมจัดการ฽กຌเขซ຋อม฽ซม฿หຌคงสภาพ฼ดิมป
฾ดย฼สีย ค຋า฿ชຌจ຋ายของตน฼องปหรือชด฿ชຌ฼ปຓนพัสดุประ฼ภทปชนิดปขนาดปลักษณะ฽ละคุณภาพอย຋าง฼ดียวกันปหรือ
ชด฿ชຌ฼ปຓน฼งิน ตามราคาทีไอยู຋฿นขณะยืมป฾ดยมีหลัก฼กณฑຏปดังนีๅ  
  (ํ)ปราชการส຋วนกลางป฽ละราชการส຋วนภูมิภาคป฿หຌ ฼ปຓนเปตามหลัก฼กณฑຏ ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป
ทีไกระทรวงการคลังกำหนด  

  (๎)ปราชการส຋วนทຌองถิไน ป฿หຌ ฼ปຓนเปตามหลัก฼กณฑຏทีไ กระทรวงมหาดเทยป
กรุง฼ทพมหานคร หรือ฼มืองพัทยาป฽ลຌว฽ต຋กรณีปกำหนด  

  (๏)ปหน຋วยงานของรัฐอืไนป฿หຌ฼ปຓนเปตามหลัก฼กณฑຏทีไหน຋วยงานของรัฐนัๅนกำหนด  

 ขຌอป๎ํ์ปการยืมพัสดุประ฼ภท฿ชຌสิๅน฼ปลืองระหว຋างหน຋วยงานของรัฐป฿หຌกระทำเดຌ฼ฉพาะปปปปป
฼มืไอหน຋วยงานของรัฐผูຌยืมมีความจำ฼ปຓนตຌอง฿ชຌพัสดุนัๅน฼ปຓนการรีบด຋วนปจะดำ฼นินการจัดหาเดຌเม຋ทันการป฽ละ
หน຋วยงาน ของรัฐผูຌ฿หຌยืมมีพัสดุนัๅนปโปพอทีไจะ฿หຌยืมเดຌป฾ดยเม຋฼ปຓนการ฼สียหาย฽ก຋หน຋วยงานของรัฐของตนป฽ละ
฿หຌมีหลักฐาน การยืม฼ปຓนลายลักษณຏอักษรปทัๅงนีๅป฾ดยปกติหน຋วยงานของรัฐผูຌยืมจะตຌองจัดหาพัสดุ฼ปຓนประ฼ภทป
ชนิดป฽ละปริมาณ ฼ช຋น฼ดียวกันส຋งคืน฿หຌหน຋วยงานของรัฐผูຌ฿หຌยืม 

 ขຌอป๎ํํป฼มืไอครบกำหนดยืมป฿หຌผูຌ฿หຌยืมหรือผูຌรับหนຌาทีไ฽ทนมีหนຌาทีไติดตามทวงพัสดุทีไ฿หຌยืมเป 

คืนภาย฿นป๓ปวันปนับ฽ต຋วันครบกำหนด 

4.ปคำนิยาม  

 ๐.ํปส຋วนราชการ฼จຌาของพัสดุ หมายถึงปส຋วนราชการ/หน຋วยงานทีไเดຌรับ฾อนพัสดุจาก
หน຋วยงาน 

 ๐.๎ปพัสดุ หมายถึงปวัสดุปครุภัณฑຏ  
 ๐.๏ปวัสดุ หมายถึงปของ฿ชຌงานประ฼ภทสิๅน฼ปลืองปหมดเปปหรือ฼ปลีไยนสภาพเป฿นระยะ฼วลาอันสัๅนป  
 ๐.๐ปครุภัณฑຏ  หมายถึงปครุภัณฑຏประ฼ภท฿ชຌคงรูปตามการจำ฽นกประ฼ภทรายจ຋ายปปปปปปปปปปปปปป
ตามงบประมาณทีไสำนักงบประมาณกำหนด  

 ๐.๑ปผูຌยืม หมายถึงปสำนัก/กอง/กลุ຋ม/ศูนยຏต຋างปโปทีไจัดตัๅงขึๅนตามกฎหมาย  ระ฼บียบปหรือ
หลัก฼กณฑຏทีไส຋วนราชการปหรือหน຋วยงานภาครัฐกำหนด  

 ๐.๒ปผูຌ฿หຌยืม หมายถึงปหัวหนຌาส຋วนราชการ฼จຌาของพัสดุปหรือผูຌทีไรับมอบอำนาจจากหัวหนຌาปปปป
ส຋วนราชการ฼จຌาของพัสดุ 
 

5.ปหลัก฼กณฑຏการ฿หຌยืมพัสดุ  
 ตามระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ.ป๎๑๒์ 

เดຌกำหนดการยืมพัสดุ฼พืไอนำเป฿ชຌปฏิบัติงานป฼พืไอประ฾ยชนຏของทางราชการ฼ท຋านัๅนป฾ดยมีหลัก฼กณฑຏการยืมป
ดังนีๅ  
 ํ.ปส຋วนราชการ฼จຌาของพัสดุตຌอง฿หຌผูຌยืม฿ชຌพัสดุเดຌป฾ดยเม຋฼รียก฼กใบค຋าตอบ฽ทนป฽ละ฿หຌยืมเดຌ
คราวละ เม຋฼กินปํปป຃งบประมาณป฾ดยตຌองเดຌรับอนุมัติจากผูຌมีอำนาจ 
 ๎.ปผูຌยืมจะตຌองลงนาม฿นทะ฼บียนคุมการยืม฿ชຌพัสดุกับส຋วนราชการ฼จຌาของพัสดุ 
 

 



๏ 

 

 3.ปผูຌยืมจะตຌองกรอก฽บบฟอรຏมการยืม/คืนพัสดุ ตามทีไกำหนด฿หຌครบถຌวนปพรຌอมลงลายมือชืไอ
ผูຌยืมป 
 4.ปผูຌยืมจะตຌองนำพัสดุเป฿ชຌ฼พืไอประ฾ยชนຏร຋วมกันของกลุ຋มผูຌยืมป฼สมือนผูຌยืม฼ปຓน฼จຌาของพัสดุ
฼องทุกประการ ฾ดยทีไผูຌยืมจะ฼ปຓนผูຌจัดหา฼จຌาหนຌาทีไควบคุมการทำงานของพัสดุทีไยืม฿ชຌ฼องทุกประการ  
 5.ปผูຌยืม฿ชຌพัสดุจะตຌองนำพัสดุนัๅนมาส຋งคืน฿หຌ฿นสภาพทีไ฿ชຌการเดຌ฼รียบรຌอยปหาก฼กิดชำรุด
฼สียหาย หรือ฿ชຌการเม຋เดຌปหรือสูญหายเปป฿หຌผูຌยืมจัดการ฽กຌเขซ຋อม฽ซม฿หຌคงสภาพ฼ดิม฾ดย฼สียค຋า฿ชຌจ຋ายปปปปปปปป
ของผูຌยืม฼องปหรือ ชด฿ชຌ฼ปຓนพัสดุประ฼ภทปชนิดปขนาดปลักษณะป฽ละคุณภาพอย຋าง฼ดียวกันปหรือชด฿ชຌ฼ปຓน฼งิน
ตามราคาทีไ฼ปຓนอยู຋ ฿นขณะยืมตามหลัก฼กณฑຏทีไกระทรวงการคลังกำหนด  

 6.ปส຋วนราชการ฼จຌาของพัสดุสามารถยก฼ลิกการ฿หຌยืม฿ชຌพัสดุเดຌทุก฼วลาหากผูຌยืมเม຋สามารถ  

ดำ฼นินงาน฿หຌประสบผลสำ฼รใจปหรือเม຋ปฏิบัติตามสัญญายืมปหรือ฽นวทางการ฿หຌยืมปหรือ฼หตุอันควรอืไนปโ 

 7.ป฿นกรณี฼ปຓนการยืมครุภัณฑຏป฼ช຋นปคอมพิว฼ตอรຏปฯลฯป฿หຌ฿ชຌสัญญายืมตามหลัก฼กณฑຏ ปปปปปปป
฽ละ฽นวปฏิบัติการยืมตามหลัก฼กณฑຏของส຋วนราชการตຌนสังกัดของส຋วนราชการ฼จຌาของครุภัณฑຏ  
 8.ปกรณีมีการยืม฿ชຌรถราชการป฿หຌถือปฏิบัติตามระ฼บียบสำนักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยรถราชการป
พ.ศ.ป๎๑๎๏ป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติม 

6.ปการยืมพัสดุประ฼ภท฿ชຌคงรูป 

 1. การยืมพัสดุประ฼ภท฿ชຌคงรูป การยืมระหว຋างหน຋วยงานของรัฐป(ขຌอ 208 (1))  
 การยืมระหว຋างหน຋วยงานของรัฐปจะตຌองเดຌรับอนุมัติจากหัวหนຌาหน຋วยงานของรัฐผูຌ฿หຌยืม ปป
฾ดย฿หຌหน຋วยงานของรัฐทีไจะขอยืมจัดทำหนังสือขอยืมพัสดุพรຌอม฼หตุผล฿นการขอยืมป฽ละระบุรายละ฼อียดปดังนีๅ 
 1)ปรายการพัสดุ฽ละจำนวนทีไจะยืม 

 2)ปสถานทีไนำเป฿ชຌ 
 3)ปวันทีไตຌองการ฿ชຌพัสดุพรຌอมระบุวันส຋งคืน 

 4)ปมอบหมาย฿หຌ฿คร฼ปຓนผูຌรับพัสดุ 
ปปป ปหากครบกำหนดยืม฽ลຌวปผูຌยืมยังเม຋ส຋งคืนพัสดุป฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุติดตามทวงพัสดุทีไ฿หຌยืมเป
คืนภาย฿นป7ปวันปนับ฽ต຋วันครบกำหนด ฼ปຓนลายลักษณຏอักษร 
 2.ปการยืมพัสดุประ฼ภท฿ชຌคงรูปปการ฿หຌบุคคลยืม฿ชຌภาย฿นสถานทีไของหน຋วยงานของรัฐ฼ดียวกันปปปปปป
(ขຌอ 208 (2))  
 การยืม฿ชຌภาย฿นสถานทีไของหน຋วยงานของรัฐ฼ดียวกันปจะตຌองเดຌรับอนุมัติจากหัวหนຌา
หน຋วยงานของรัฐนัๅนป฽ต຋ถຌายืมเป฿ชຌนอกสถานทีไของหน຋วยงานของรัฐจะตຌองเดຌรับอนุมัติจากหัวหนຌาหน຋วยงาน
ของรัฐ 
ปปป 2.1ปอำนาจอนุมัติ฿หຌยืมป2 กรณปี 
ปปปปป 1)ปยืม฿ชຌภาย฿นสถานทีไของหน຋วยงานของรัฐปตຌองเดຌรับอนุมัติจากหัวหนຌาหน຋วยงาน
ของรัฐปหรือผูຌทีไหัวหนຌาหน຋วยงานของรัฐมอบหมายป 
ปปปปป  2)ปยืมเป฿ชຌนอกสถานทีไของหน຋วยงานของรัฐปตຌองเดຌรับอนุมัติจากหัวหนຌาหน຋วยงานปปปปป
ของรัฐปหรือผูຌทีไหัวหนຌาหน຋วยงานของรัฐมอบหมาย 
 

 

 



๐ 

 

 2.2ปขัๅนตอนการยืมป 
  1)ปผูຌยืมกรอก฽บบฟอรຏม฿บยืมพัสดุปจำนวนป2 ฉบับป(ตຌนฉบับ฽ละคู຋ฉบับ)ป฾ดยระบุ
รายการของพัสดุทีไจะยืมปเดຌ฽ก຋ปชืไอพัสดุปจำนวนป฼ริไมยืมวันทีไ฿ดปถึงวันทีไ฼ท຋า฿ดปหรือกำหนดคืนพัสดุ฼มืไอ฿ดป฼ปຓนตຌนป
฾ดยยืไน฿บยืมต຋อ฼จຌาหนຌาทีไก຋อนวันทีไจะ฿ชຌพัสดุ เม຋นຌอยกว຋า 3 วันทำการ (ยก฼วຌนกรณี฼ร຋งด຋วน) 
  2)ป฼จຌาหนຌาทีไลงรับ฿บยืมพัสดุ฿นทะ฼บียนคุมการยืมพัสดุปปภาย฿นปํปวัน 

  3)ป฼จຌาหนຌาทีไตรวจสอบรายการพัสดุทีไขอยืมว຋ามีพัสดุพรຌอมทีไจะ฿หຌยืม฿ชຌงานเดຌหรือเม຋ป
ภาย฿นปํปวัน 

ปป 3.1)ปกรณีทีไมีพัสดุพรຌอมทีไจะ฿หຌยืมเดຌป฿หຌระบุว຋าป๡มีพัสดุพรຌอม฿หຌยืม๢ป฽ละ฼สนอป
฿บยืมพัสดุต຋อผูຌมีอำนาจ฼พืไออนุมัติการยืม ปภาย฿นป๏ปวัน 

ปปปป 3.2)ปกรณีทีไ เม຋มี฿หຌยืมป฿หຌระบุว຋าป๡เม຋มีพัสดุ฿หຌยืมป฼นืไองจาก.....ป(เม຋มีพัสดุ
ดังกล຋าว/ชำรุด/มีผูຌยืมเป฿ชຌ฽ลຌวถึงวันทีไ...ป฼ปຓนตຌน)ปปภาย฿นป๏ปวัน 

 4)ป฼จຌาหนຌาทีไ฽จຌงผลตามขຌอป3) ฿หຌผูຌยืมทราบปพรຌอมส຋งกลับคู຋ฉบับ฿บยืมพัสดุ฿หຌกับผูຌยืม
ภาย฿นป๏ปวัน 

 5)ป฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไลงนามป๡ผูຌจ຋าย๢ป฿น฿บยืมพัสดุป 
 6)ปผูຌยืมหรือผูຌทีไเดຌรับมอบหมายมารับพัสดุทีไยืมจาก฼จຌาหนຌาทีไ ตามวัน฽ละ฼วลาปปปปปปปปปป
ทีไกำหนด พรຌอมตรวจสอบความถูกตຌองปครบถຌวนของพัสดุทีไยืม 

 ปป  7)ป฼จຌาหนຌาทีไจัด฼กใบ฿บยืมพัสดุเวຌ฿น฽ฟງม฼อกสาร฼พืไอรอการตรวจสอบ฽ละติดตาม
ทวงพัสดุทีไยืมเป฼มืไอครบกำหนด 

 2.3ปขัๅนตอนการส຋งคืน 

  1)ปผูຌยืมหรือผูຌทีไเดຌรับมอบหมายตຌองนำพัสดุมาคืนต຋อ฼จຌาหนຌาทีไพรຌอมคู຋ฉบับ฿บยืมปป 
คืนปภาย฿นป๓ปวันป฼มืไอ฼สรใจสิๅนภารกิจ 

 2)ป฼จຌาหนຌาทีไตรวจสอบสภาพพัสดุป฽ละดำ฼นินการดังนีๅ 
 3)ปกรณีพัสดุมีสภาพทีไ฿ชຌการเดຌ฼รียบรຌอยปถูกตຌองปครบถຌวนป฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไลงลายมือชืไอ
รับคืนพัสดุป฽ละ฿หຌจัด฼กใบ฽ละรักษาพัสดุ฼พืไอเวຌ฿ชຌ฿นราชการต຋อเป 

 4)ปกรณีพัสดุ฼กิดชำรุด฼สียหายปหรือ฿ชຌการเม຋เดຌปหรือสูญหายเปป฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไ฽จຌง฿หຌ  
ผูຌยืมจัดการ฿หຌ฼ปຓนเปตามระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐป  
พ.ศ.ป2560 ขຌอป209 

ปปปป 2.4ปการติดตามทวงพัสดุ 
 หากครบกำหนดยืม฽ลຌวปผูຌยืมยังเม຋ส຋งคืนพัสดุป฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไติดตามทวงพัสดุทีไ฿หຌยืมเป
คืนภาย฿นป7ปวันปนับ฽ต຋วันครบกำหนด ฼ปຓนลายลักษณຏอักษร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑ 

 

฽ผนผังขัๅนตอนการยืมพัสดุ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละ฼อียดงาน ผูຌปฏิบัติ 
1  ผูຌ ยื มกรอก฽บบฟอรຏม ฿บยื ม พั สดุ ป

จำนวนป2 ฉบับป(ตຌนฉบับ฽ละคู຋ฉบับ)ป
฾ดยระบุรายการปของพัสดุทีไ จะยืมป
เดຌ฽ก຋ปชืไอพัสดุปจำนวนป฼ริไมยืมวันทีไ฿ดป
ถึงวันทีไ ฼ท຋า฿ดปหรือกำหนดคืนพัสดุ
฼มืไ อ ฿ด ป฼ปຓ น ตຌ น ป฾ดยยืไ น ฿บ ยื ม ต຋ อ
฼จຌาหนຌาทีไก຋อนวันทีไจะ฿ชຌพัสดุ เม຋นຌอย
กว຋า 3 วันทำการ 
 

-ปผูຌยืม  

 

2  ฼จຌาหนຌาทีไลงรับ฿บยืมพัสดุ฿นทะ฼บียน
คุมการยืมพัสดุปภาย฿นปํปวัน 

 

-ป฼จຌาหนຌาทีไ 

3  

 

ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป
 

 

 

 

฼จຌาหนຌาทีไตรวจสอบรายการพัสดุทีไขอ
ยืมว຋ามีพัสดุพรຌอมทีไจะ฿หຌยืม฿ชຌงานเดຌ
หรือเม຋ปภาย฿นปํปวัน 

- กรณีทีไมีพัสดุพรຌอมทีไจะ฿หຌยืมเดຌป
฿หຌระบุว຋าป“มีพัสดุพรຌอม฿หຌยืม” 
฽ละ฼สนอ฿บยืมพัสดุต຋อผูຌมีอำนาจ 

ปปปป฼พืไออนุมัติการยืมปปปภาย฿นป๏ปวัน 

-ปปปกรณีทีไเม຋มี฿หຌยืมป฿หຌระบุว຋าป“เม຋มีป 
ปปปปพัสดุ฿หຌยืมป฼นืไองจาก.....ป(เม຋มีพัสดุ 
ปปปปดังกล຋าว/ชำรุด/มีผูຌยืมเป฿ชຌ฽ลຌว 
ปปปปถึงวันทีไ...ป฼ปຓนตຌน)ปภาย฿นป๏ปวัน 

 

-ป฼จຌาหนຌาทีไ 
-ปผูຌอนุมัต ิ

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

฼ จຌ า ห นຌ า ทีไ ฽ จຌ ง ผ ล ต า ม ขຌ อ ป3.  

฿หຌผูຌ ยืมทราบปพรຌอมส຋งกลับคู຋ฉบับ 

฿บยืมพัสดุ฿หຌกับผูຌยืมปภาย฿นป๏ปวัน 

 

-ป฼จຌาหนຌาทีไ 

5  ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไลงนามป๡ผูຌจ຋าย๢ป฿น฿บยืม
พัสดุ 
 

-ป฼จຌาหนຌาทีไ 
 

 

 

ยืไน฿บยืมพัสดุ 

ตรวจสอบ
พัสดุ 

เม຋มี 

ลงทะ฼บียนคุม฿บยืม 

฼สนออนุมัติ 

฽จຌงผล 

สัไงจ຋าย 



๒ 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละ฼อียดงาน ผูຌปฏิบัติ 
6  ผูຌยืมหรือผูຌทีไเดຌรับมอบหมายมารับพัสดุ

ทีไยืมจาก฼จຌาหนຌาทีไตามวัน฽ละ฼วลาทีไ
กำหนด พรຌอมตรวจสอบความถูกตຌองป
ครบถຌวนปของพัสดุทีไยืมป 
 

 

-ปผูຌยืมป/ปผูຌรับพัสดุ 

7  ฼จຌาหนຌาทีไจัด฼กใบ฿บยืมพัสดุเวຌ฿น฽ฟງม
฼อกสาร฼พืไ อรอการตรวจสอบ฽ละ
ติดตามทวง฼มืไอครบกำหนด 
 

-ป฼จຌาหนຌาทีไ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัด฼กใบ฿บยืม 

รับพัสดุ 



๓ 

฽ผนผังขัๅนตอนการส຋งคืนพัสดุ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละ฼อียดงาน ผูຌปฏิบัติ 
1  

 

ผูຌยืมหรือผูຌทีไเดຌรับมอบหมายตຌองนำ
พัสดุมาคืนต຋อ฼จຌาหนຌาทีไพรຌอมคู຋ฉบับปปป
฿บยืมปปภาย฿นป๓ปวัน ป฼มืไอ ฼สรใจสิๅน
ภารกิจ 

-ปผูຌยืม  

   

2  

 

฼จຌาหนຌาทีไตรวจสอบสภาพพัสดุป฽ละ
ดำ฼นินการปปดังนีๅ 
1.ปพัสดุมีสภาพทีไ฿ชຌการเดຌ฼รียบรຌอยป
ถูกตຌองปครบถຌวน ป฿หຌ ฼จຌาหนຌ าทีไ ล ง
ลายมือชืไอรับคืนพัสดุป฽ละ฿หຌจัด฼กใบ
฽ละรักษาพัสดุ ฼พืไอเวຌ฿ชຌ฿นราชการ
ต຋อเป 

2. กรณีพัสดุ฼กิดชำรุด฼สียหายปหรือ฿ชຌ
การเม຋เดຌปหรือสูญหายเปป฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไ
฽จຌ ง฿หຌ ผูຌ ยื มจั ดการ฿หຌ ฼ปຓ น เปตาม
ระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการ
จัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุ
ภาครัฐปพ.ศ.ป2560 ขຌอป209 

 

-ป฼จຌาหนຌาทีไ 
 

3  

 

฼จຌาหนຌาทีไพัสดุจัด฼กใบ฽ละรักษาพัสดุ
฼พืไอเวຌ฿ชຌ฿นราชการต຋อเป 

 

-ป฼จຌาหนຌาทีไ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำพัสดุมาคืน 

ตรวจสอบ
พัสดุ 

จัด฼กใบปรักษา 

เม຋฼รียบรຌอย 

จัดการตาม 

ขຌอป209 

 



๔ 

 

฽บบ฿บยืมป/ป฿บส຋งคืนพัสดุ 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

สำนัก/หน຋วย/ศูนยຏ/กลุ຋ม......................................................................................... 
      

    สถานทีไ........................................ 

วันทีไ..................฼ดอืน..............พ.ศ.................. 

ปขຌาพ฼จຌาป(ชืไอผูຌยืม)ป..................................................................ตำ฽หน຋งป........................................................................ป
สังกัดปสำนัก/หน຋วย/ศูนยຏ/กลุ຋ม....................................................................................฾ทร............................................... 
เดຌยืมพัสดุตามบัญชีรายการพัสดุทีไยืมขຌางล຋างนีๅปเปจากส຋วนราชการ.............................................................. ..............
฼พืไอ.................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
ตัๅง฽ต຋วันทีไ................................................................................นำส຋งวันทีไ..........................................................................
หากพัสดุทีไนำมาส຋งคืนชำรุด฼สียหายหรือ฿หຌการเม຋เดຌปหรือสูญหายเปปขຌาพ฼จຌายินดีจัดการ฽กຌเขซ຋อม฽ซม฿หຌคงสภาพ฼ดิม
฾ดย฼สียค຋า฿ชຌจ຋ายของตน฼องปหรือชด฿ชຌ฼ปຓนพัสดุประ฼ภทปชนิดปขนาดปลักษณะป฽ละคุณภาพอย຋าง฼ดียวกันปหรือชด฿ชຌ
฼ปຓน฼งินตามราคาทีไ฼ปຓนอยู຋฿นขณะทีไยืมปตามหลัก฼กณฑຏทีไกระทรวงการคลังกำหนด 

 

ทีไ 
 

รหัสสินทรัพยຏ/฼ลขครุภัณฑຏ 
 

รายการ 
 

จำนวน 
 

หน຋วยนับ 
 

หมาย฼หตุ 
      

      

      

      

      
 

(ลงชืไอ)................................................ป฼จຌาหนຌาทีไ/ผูຌตรวจสอบ   ปปปปปปปปปปป(ลงชืไอ)...................................................ปผูຌยืม 

ปปปปปปป(.................................................)                                       ปปปปปปปปปปปป(.................................................) 
ปปปปปปปปปป............/.........../...............ป                                           ปปปปปปปปปปปปปปปป............/.........../...............ป 
 
ปปปปปปปปปปปปปปอนุมัติปปปปปปปปปปปปปปปปปปเม຋อนุมัต ิ

 

(ลงชืไอ)....................................................ผูຌ฿หຌยืม 

ปปปปปปปป(.................................................) 
ปปปปปปปปปปปป............/.........../...............ปป 
 

(ลงชืไอ)................................................฼จຌาหนຌาทีไ/ผูຌจ຋าย 

ปปปปปปป(.................................................) 
ปปปปปปปปปปป............/.........../...............

ปปปปเดຌรับพัสดตุามรายการขຌางตຌน฿นสภาพทีไ฿ชຌการเดຌ
฼รียบรຌอย฽ละครบถຌวน฽ลຌว 
 

(ลงชืไอ)................................................฼จຌาหนຌาทีไ/ผูຌรบัคืน 

ปปปปปปป(.................................................) 
ปปปปปปปปปปป............/.........../............... 
 

(ลงชืไอ)................................................ผูຌส຋งคืน 

ปปปปปปป(.................................................) 
ปปปปปปปปปปป............/.........../............... 
 



๕ 

ทะ฼บียนคุมการยืม฿ชຌพัสดุป 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

สำนัก/หน຋วย/ศูนยຏ/กลุ຋ม......................................................................................... 
ประจำป຃งบประมาณ.......................... 

ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป
ทีไ 

รายการ หมาย฼ลขหรือรหัส จำนวน ยืม คืน หมาย฼หตุ 

    วันทีไยืม ชืไอผูຌยืม วันทีไคืน ชืไอผูຌคืน  

ปปปป         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         


