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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 



๎ 

 

 ขຌอป๎์๕ปผูຌยืมพัสดุประภท฿ชຌคงรูปจะตຌองนำพัสดุนัๅนมาสงคืน฿หຌ฿นสภาพทีไ฿ชຌการเดຌ
รียบรຌอย หากกิดชำรุดสียหายปหรือ฿ชຌการเมเดຌปหรือสูญหายเปป฿หຌผูຌยืมจัดการกຌเขซอมซม฿หຌคงสภาพดิมป
ดยสีย คา฿ชຌจายของตนองปหรือชด฿ชຌปຓนพัสดุประภทปชนิดปขนาดปลักษณะละคุณภาพอยางดียวกันปหรือ
ชด฿ชຌปຓนงิน ตามราคาทีไอยู฿นขณะยืมปดยมีหลักกณฑຏปดังนีๅ  
  (ํ)ปราชการสวนกลางปละราชการสวนภูมิภาคป฿หຌ ปຓนเปตามหลักกณฑຏ ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป
ทีไกระทรวงการคลังกำหนด  

  (๎)ปราชการสวนทຌองถิไน ป฿หຌ ปຓนเปตามหลักกณฑຏทีไ กระทรวงมหาดเทยป
กรุงทพมหานคร หรือมืองพัทยาปลຌวตกรณีปกำหนด  

  (๏)ปหนวยงานของรัฐอืไนป฿หຌปຓนเปตามหลักกณฑຏทีไหนวยงานของรัฐนัๅนกำหนด  

 ขຌอป๎ํ์ปการยืมพัสดุประภท฿ชຌสิๅนปลืองระหวางหนวยงานของรัฐป฿หຌกระทำเดຌฉพาะปปปปป
มืไอหนวยงานของรัฐผูຌยืมมีความจำปຓนตຌอง฿ชຌพัสดุนัๅนปຓนการรีบดวนปจะดำนินการจัดหาเดຌเมทันการปละ
หนวยงาน ของรัฐผูຌ฿หຌยืมมีพัสดุนัๅนปโปพอทีไจะ฿หຌยืมเดຌปดยเมปຓนการสียหายกหนวยงานของรัฐของตนปละ
฿หຌมีหลักฐาน การยืมปຓนลายลักษณຏอักษรปทัๅงนีๅปดยปกติหนวยงานของรัฐผูຌยืมจะตຌองจัดหาพัสดุปຓนประภทป
ชนิดปละปริมาณ ชนดียวกันสงคืน฿หຌหนวยงานของรัฐผูຌ฿หຌยืม 

 ขຌอป๎ํํปมืไอครบกำหนดยืมป฿หຌผูຌ฿หຌยืมหรือผูຌรับหนຌาทีไทนมีหนຌาทีไติดตามทวงพัสดุทีไ฿หຌยืมเป 

คืนภาย฿นป๓ปวันปนับตวันครบกำหนด 

4.ปคำนิยาม  

 ๐.ํปสวนราชการจຌาของพัสดุ หมายถึงปสวนราชการ/หนวยงานทีไเดຌรับอนพัสดุจาก
หนวยงาน 

 ๐.๎ปพัสดุ หมายถึงปวัสดุปครุภัณฑຏ  
 ๐.๏ปวัสดุ หมายถึงปของ฿ชຌงานประภทสิๅนปลืองปหมดเปปหรือปลีไยนสภาพเป฿นระยะวลาอันสัๅนป  
 ๐.๐ปครุภัณฑຏ  หมายถึงปครุภัณฑຏประภท฿ชຌคงรูปตามการจำนกประภทรายจายปปปปปปปปปปปปปป
ตามงบประมาณทีไสำนักงบประมาณกำหนด  

 ๐.๑ปผูຌยืม หมายถึงปสำนัก/กอง/กลุม/ศูนยຏตางปโปทีไจัดตัๅงขึๅนตามกฎหมาย  ระบียบปหรือ
หลักกณฑຏทีไสวนราชการปหรือหนวยงานภาครัฐกำหนด  

 ๐.๒ปผูຌ฿หຌยืม หมายถึงปหัวหนຌาสวนราชการจຌาของพัสดุปหรือผูຌทีไรับมอบอำนาจจากหัวหนຌาปปปป
สวนราชการจຌาของพัสดุ 
 

5.ปหลักกณฑຏการ฿หຌยืมพัสดุ  
 ตามระบียบกระทรวงการคลังวาดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ.ป๎๑๒์ 

เดຌกำหนดการยืมพัสดุพืไอนำเป฿ชຌปฏิบัติงานปพืไอประยชนຏของทางราชการทานัๅนปดยมีหลักกณฑຏการยืมป
ดังนีๅ  
 ํ.ปสวนราชการจຌาของพัสดุตຌอง฿หຌผูຌยืม฿ชຌพัสดุเดຌปดยเมรียกกใบคาตอบทนปละ฿หຌยืมเดຌ
คราวละ เมกินปํปปงบประมาณปดยตຌองเดຌรับอนุมัติจากผูຌมีอำนาจ 
 ๎.ปผูຌยืมจะตຌองลงนาม฿นทะบียนคุมการยืม฿ชຌพัสดุกับสวนราชการจຌาของพัสดุ 
 

 



๏ 

 

 3.ปผูຌยืมจะตຌองกรอกบบฟอรຏมการยืม/คืนพัสดุ ตามทีไกำหนด฿หຌครบถຌวนปพรຌอมลงลายมือชืไอ
ผูຌยืมป 
 4.ปผูຌยืมจะตຌองนำพัสดุเป฿ชຌพืไอประยชนຏรวมกันของกลุมผูຌยืมปสมือนผูຌยืมปຓนจຌาของพัสดุ
องทุกประการ ดยทีไผูຌยืมจะปຓนผูຌจัดหาจຌาหนຌาทีไควบคุมการทำงานของพัสดุทีไยืม฿ชຌองทุกประการ  
 5.ปผูຌยืม฿ชຌพัสดุจะตຌองนำพัสดุนัๅนมาสงคืน฿หຌ฿นสภาพทีไ฿ชຌการเดຌรียบรຌอยปหากกิดชำรุด
สียหาย หรือ฿ชຌการเมเดຌปหรือสูญหายเปป฿หຌผูຌยืมจัดการกຌเขซอมซม฿หຌคงสภาพดิมดยสียคา฿ชຌจายปปปปปปปป
ของผูຌยืมองปหรือ ชด฿ชຌปຓนพัสดุประภทปชนิดปขนาดปลักษณะปละคุณภาพอยางดียวกันปหรือชด฿ชຌปຓนงิน
ตามราคาทีไปຓนอยู ฿นขณะยืมตามหลักกณฑຏทีไกระทรวงการคลังกำหนด  

 6.ปสวนราชการจຌาของพัสดุสามารถยกลิกการ฿หຌยืม฿ชຌพัสดุเดຌทุกวลาหากผูຌยืมเมสามารถ  

ดำนินงาน฿หຌประสบผลสำรใจปหรือเมปฏิบัติตามสัญญายืมปหรือนวทางการ฿หຌยืมปหรือหตุอันควรอืไนปโ 

 7.ป฿นกรณีปຓนการยืมครุภัณฑຏปชนปคอมพิวตอรຏปฯลฯป฿หຌ฿ชຌสัญญายืมตามหลักกณฑຏ ปปปปปปป
ละนวปฏิบัติการยืมตามหลักกณฑຏของสวนราชการตຌนสังกัดของสวนราชการจຌาของครุภัณฑຏ  
 8.ปกรณีมีการยืม฿ชຌรถราชการป฿หຌถือปฏิบัติตามระบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยรถราชการป
พ.ศ.ป๎๑๎๏ปละทีไกຌเขพิไมติม 

6.ปการยืมพัสดุประภท฿ชຌคงรูป 

 1. การยืมพัสดุประภท฿ชຌคงรูป การยืมระหวางหนวยงานของรัฐป(ขຌอ 208 (1))  
 การยืมระหวางหนวยงานของรัฐปจะตຌองเดຌรับอนุมัติจากหัวหนຌาหนวยงานของรัฐผูຌ฿หຌยืม ปป
ดย฿หຌหนวยงานของรัฐทีไจะขอยืมจัดทำหนังสือขอยืมพัสดุพรຌอมหตุผล฿นการขอยืมปละระบุรายละอียดปดังนีๅ 
 1)ปรายการพัสดุละจำนวนทีไจะยืม 

 2)ปสถานทีไนำเป฿ชຌ 
 3)ปวันทีไตຌองการ฿ชຌพัสดุพรຌอมระบุวันสงคืน 

 4)ปมอบหมาย฿หຌ฿ครปຓนผูຌรับพัสดุ 
ปปป ปหากครบกำหนดยืมลຌวปผูຌยืมยังเมสงคืนพัสดุป฿หຌจຌาหนຌาทีไพัสดุติดตามทวงพัสดุทีไ฿หຌยืมเป
คืนภาย฿นป7ปวันปนับตวันครบกำหนด ปຓนลายลักษณຏอักษร 
 2.ปการยืมพัสดุประภท฿ชຌคงรูปปการ฿หຌบุคคลยืม฿ชຌภาย฿นสถานทีไของหนวยงานของรัฐดียวกันปปปปปป
(ขຌอ 208 (2))  
 การยืม฿ชຌภาย฿นสถานทีไของหนวยงานของรัฐดียวกันปจะตຌองเดຌรับอนุมัติจากหัวหนຌา
หนวยงานของรัฐนัๅนปตถຌายืมเป฿ชຌนอกสถานทีไของหนวยงานของรัฐจะตຌองเดຌรับอนุมัติจากหัวหนຌาหนวยงาน
ของรัฐ 
ปปป 2.1ปอำนาจอนุมัติ฿หຌยืมป2 กรณปี 
ปปปปป 1)ปยืม฿ชຌภาย฿นสถานทีไของหนวยงานของรัฐปตຌองเดຌรับอนุมัติจากหัวหนຌาหนวยงาน
ของรัฐปหรือผูຌทีไหัวหนຌาหนวยงานของรัฐมอบหมายป 
ปปปปป  2)ปยืมเป฿ชຌนอกสถานทีไของหนวยงานของรัฐปตຌองเดຌรับอนุมัติจากหัวหนຌาหนวยงานปปปปป
ของรัฐปหรือผูຌทีไหัวหนຌาหนวยงานของรัฐมอบหมาย 
 

 

 



๐ 

 

 2.2ปขัๅนตอนการยืมป 
  1)ปผูຌยืมกรอกบบฟอรຏม฿บยืมพัสดุปจำนวนป2 ฉบับป(ตຌนฉบับละคูฉบับ)ปดยระบุ
รายการของพัสดุทีไจะยืมปเดຌกปชืไอพัสดุปจำนวนปริไมยืมวันทีไ฿ดปถึงวันทีไทา฿ดปหรือกำหนดคืนพัสดุมืไอ฿ดปปຓนตຌนป
ดยยืไน฿บยืมตอจຌาหนຌาทีไกอนวันทีไจะ฿ชຌพัสดุ เมนຌอยกวา 3 วันทำการ (ยกวຌนกรณีรงดวน) 
  2)ปจຌาหนຌาทีไลงรับ฿บยืมพัสดุ฿นทะบียนคุมการยืมพัสดุปปภาย฿นปํปวัน 

  3)ปจຌาหนຌาทีไตรวจสอบรายการพัสดุทีไขอยืมวามีพัสดุพรຌอมทีไจะ฿หຌยืม฿ชຌงานเดຌหรือเมป
ภาย฿นปํปวัน 

ปป 3.1)ปกรณีทีไมีพัสดุพรຌอมทีไจะ฿หຌยืมเดຌป฿หຌระบุวาปมีพัสดุพรຌอม฿หຌยืมปละสนอป
฿บยืมพัสดุตอผูຌมีอำนาจพืไออนุมัติการยืม ปภาย฿นป๏ปวัน 

ปปปป 3.2)ปกรณีทีไ เมมี฿หຌยืมป฿หຌระบุวาปเมมีพัสดุ฿หຌยืมปนืไองจาก.....ป(เมมีพัสดุ
ดังกลาว/ชำรุด/มีผูຌยืมเป฿ชຌลຌวถึงวันทีไ...ปปຓนตຌน)ปปภาย฿นป๏ปวัน 

 4)ปจຌาหนຌาทีไจຌงผลตามขຌอป3) ฿หຌผูຌยืมทราบปพรຌอมสงกลับคูฉบับ฿บยืมพัสดุ฿หຌกับผูຌยืม
ภาย฿นป๏ปวัน 

 5)ป฿หຌจຌาหนຌาทีไลงนามปผูຌจายป฿น฿บยืมพัสดุป 
 6)ปผูຌยืมหรือผูຌทีไเดຌรับมอบหมายมารับพัสดุทีไยืมจากจຌาหนຌาทีไ ตามวันละวลาปปปปปปปปปป
ทีไกำหนด พรຌอมตรวจสอบความถูกตຌองปครบถຌวนของพัสดุทีไยืม 

 ปป  7)ปจຌาหนຌาทีไจัดกใบ฿บยืมพัสดุเวຌ฿นฟງมอกสารพืไอรอการตรวจสอบละติดตาม
ทวงพัสดุทีไยืมเปมืไอครบกำหนด 

 2.3ปขัๅนตอนการสงคืน 

  1)ปผูຌยืมหรือผูຌทีไเดຌรับมอบหมายตຌองนำพัสดุมาคืนตอจຌาหนຌาทีไพรຌอมคูฉบับ฿บยืมปป 
คืนปภาย฿นป๓ปวันปมืไอสรใจสิๅนภารกิจ 

 2)ปจຌาหนຌาทีไตรวจสอบสภาพพัสดุปละดำนินการดังนีๅ 
 3)ปกรณีพัสดุมีสภาพทีไ฿ชຌการเดຌรียบรຌอยปถูกตຌองปครบถຌวนป฿หຌจຌาหนຌาทีไลงลายมือชืไอ
รับคืนพัสดุปละ฿หຌจัดกใบละรักษาพัสดุพืไอเวຌ฿ชຌ฿นราชการตอเป 

 4)ปกรณีพัสดุกิดชำรุดสียหายปหรือ฿ชຌการเมเดຌปหรือสูญหายเปป฿หຌจຌาหนຌาทีไจຌง฿หຌ  
ผูຌยืมจัดการ฿หຌปຓนเปตามระบียบกระทรวงการคลังวาดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐป  
พ.ศ.ป2560 ขຌอป209 

ปปปป 2.4ปการติดตามทวงพัสดุ 
 หากครบกำหนดยืมลຌวปผูຌยืมยังเมสงคืนพัสดุป฿หຌจຌาหนຌาทีไติดตามทวงพัสดุทีไ฿หຌยืมเป
คืนภาย฿นป7ปวันปนับตวันครบกำหนด ปຓนลายลักษณຏอักษร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑ 

 

ผนผังขัๅนตอนการยืมพัสดุ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละอียดงาน ผูຌปฏิบัติ 
1  ผูຌ ยื มกรอกบบฟอรຏม ฿บยื ม พั สดุ ป

จำนวนป2 ฉบับป(ตຌนฉบับละคูฉบับ)ป
ดยระบุรายการปของพัสดุทีไ จะยืมป
เดຌกปชืไอพัสดุปจำนวนปริไมยืมวันทีไ฿ดป
ถึงวันทีไ ทา฿ดปหรือกำหนดคืนพัสดุ
มืไ อ ฿ด ปปຓ น ตຌ น ปดยยืไ น ฿บ ยื ม ต อ
จຌาหนຌาทีไกอนวันทีไจะ฿ชຌพัสดุ เมนຌอย
กวา 3 วันทำการ 
 

-ปผูຌยืม  

 

2  จຌาหนຌาทีไลงรับ฿บยืมพัสดุ฿นทะบียน
คุมการยืมพัสดุปภาย฿นปํปวัน 

 

-ปจຌาหนຌาทีไ 

3  

 

ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป
 

 

 

 

จຌาหนຌาทีไตรวจสอบรายการพัสดุทีไขอ
ยืมวามีพัสดุพรຌอมทีไจะ฿หຌยืม฿ชຌงานเดຌ
หรือเมปภาย฿นปํปวัน 

- กรณีทีไมีพัสดุพรຌอมทีไจะ฿หຌยืมเดຌป
฿หຌระบุวาป“มีพัสดุพรຌอม฿หຌยืม” 
ละสนอ฿บยืมพัสดุตอผูຌมีอำนาจ 

ปปปปพืไออนุมัติการยืมปปปภาย฿นป๏ปวัน 

-ปปปกรณีทีไเมมี฿หຌยืมป฿หຌระบุวาป“เมมีป 
ปปปปพัสดุ฿หຌยืมปนืไองจาก.....ป(เมมีพัสดุ 
ปปปปดังกลาว/ชำรุด/มีผูຌยืมเป฿ชຌลຌว 
ปปปปถึงวันทีไ...ปปຓนตຌน)ปภาย฿นป๏ปวัน 

 

-ปจຌาหนຌาทีไ 
-ปผูຌอนุมัต ิ

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

฿หຌผูຌ ยืมทราบปพรຌอมสงกลับคูฉบับ 

฿บยืมพัสดุ฿หຌกับผูຌยืมปภาย฿นป๏ปวัน 

 

-ปจຌาหนຌาทีไ 

5  ฿หຌจຌาหนຌาทีไลงนามปผูຌจายป฿น฿บยืม
พัสดุ 
 

-ปจຌาหนຌาทีไ 
 

 

 

ยืไน฿บยืมพัสดุ 

ตรวจสอบ
พัสดุ 

เมมี 

ลงทะบียนคุม฿บยืม 

สนออนุมัติ 

จຌงผล 

สัไงจาย 



๒ 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละอียดงาน ผูຌปฏิบัติ 
6  ผูຌยืมหรือผูຌทีไเดຌรับมอบหมายมารับพัสดุ

ทีไยืมจากจຌาหนຌาทีไตามวันละวลาทีไ
กำหนด พรຌอมตรวจสอบความถูกตຌองป
ครบถຌวนปของพัสดุทีไยืมป 
 

 

-ปผูຌยืมป/ปผูຌรับพัสดุ 

7  จຌาหนຌาทีไจัดกใบ฿บยืมพัสดุเวຌ฿นฟງม
อกสารพืไ อรอการตรวจสอบละ
ติดตามทวงมืไอครบกำหนด 
 

-ปจຌาหนຌาทีไ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดกใบ฿บยืม 

รับพัสดุ 



๓ 

ผนผังขัๅนตอนการสงคืนพัสดุ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละอียดงาน ผูຌปฏิบัติ 
1  

 

ผูຌยืมหรือผูຌทีไเดຌรับมอบหมายตຌองนำ
พัสดุมาคืนตอจຌาหนຌาทีไพรຌอมคูฉบับปปป
฿บยืมปปภาย฿นป๓ปวัน ปมืไอ สรใจสิๅน
ภารกิจ 

-ปผูຌยืม  

   

2  

 

จຌาหนຌาทีไตรวจสอบสภาพพัสดุปละ
ดำนินการปปดังนีๅ 
1.ปพัสดุมีสภาพทีไ฿ชຌการเดຌรียบรຌอยป
ถูกตຌองปครบถຌวน ป฿หຌ จຌาหนຌ าทีไ ล ง
ลายมือชืไอรับคืนพัสดุปละ฿หຌจัดกใบ
ละรักษาพัสดุ พืไอเวຌ฿ชຌ฿นราชการ
ตอเป 

2. กรณีพัสดุกิดชำรุดสียหายปหรือ฿ชຌ
การเมเดຌปหรือสูญหายเปป฿หຌจຌาหนຌาทีไ
จຌ ง฿หຌ ผูຌ ยื มจั ดการ฿หຌ ปຓ น เปตาม
ระบียบกระทรวงการคลังวาดຌวยการ
จัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุ
ภาครัฐปพ.ศ.ป2560 ขຌอป209 

 

-ปจຌาหนຌาทีไ 
 

3  

 

จຌาหนຌาทีไพัสดุจัดกใบละรักษาพัสดุ
พืไอเวຌ฿ชຌ฿นราชการตอเป 

 

-ปจຌาหนຌาทีไ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำพัสดุมาคืน 

ตรวจสอบ
พัสดุ 

จัดกใบปรักษา 

เมรียบรຌอย 

จัดการตาม 

ขຌอป209 

 



๔ 

 

บบ฿บยืมป/ป฿บสงคืนพัสดุ 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

สำนัก/หนวย/ศูนยຏ/กลุม......................................................................................... 
      

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

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

ปขຌาพจຌาป(ชืไอผูຌยืม)ป..................................................................ตำหนงป........................................................................ป
สังกัดปสำนัก/หนวย/ศูนยຏ/กลุม....................................................................................ทร............................................... 
เดຌยืมพัสดุตามบัญชีรายการพัสดุทีไยืมขຌางลางนีๅปเปจากสวนราชการ.............................................................. ..............
พืไอ.................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
ตัๅงตวันทีไ................................................................................นำสงวันทีไ..........................................................................
หากพัสดุทีไนำมาสงคืนชำรุดสียหายหรือ฿หຌการเมเดຌปหรือสูญหายเปปขຌาพจຌายินดีจัดการกຌเขซอมซม฿หຌคงสภาพดิม
ดยสียคา฿ชຌจายของตนองปหรือชด฿ชຌปຓนพัสดุประภทปชนิดปขนาดปลักษณะปละคุณภาพอยางดียวกันปหรือชด฿ชຌ
ปຓนงินตามราคาทีไปຓนอยู฿นขณะทีไยืมปตามหลักกณฑຏทีไกระทรวงการคลังกำหนด 

 

ทีไ 
 

รหัสสินทรัพยຏ/ลขครุภัณฑຏ 
 

รายการ 
 

จำนวน 
 

หนวยนับ 
 

หมายหตุ 
      

      

      

      

      
 

(ลงชืไอ)................................................ปจຌาหนຌาทีไ/ผูຌตรวจสอบ   ปปปปปปปปปปป(ลงชืไอ)...................................................ปผูຌยืม 

ปปปปปปป(.................................................)                                       ปปปปปปปปปปปป(.................................................) 
ปปปปปปปปปป............/.........../...............ป                                           ปปปปปปปปปปปปปปปป............/.........../...............ป 
 
ปปปปปปปปปปปปปปอนุมัติปปปปปปปปปปปปปปปปปปเมอนุมัต ิ

 

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

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

(ลงชืไอ)................................................จຌาหนຌาทีไ/ผูຌจาย 

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

ปปปปเดຌรับพัสดตุามรายการขຌางตຌน฿นสภาพทีไ฿ชຌการเดຌ
รียบรຌอยละครบถຌวนลຌว 
 

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

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

(ลงชืไอ)................................................ผูຌสงคืน 

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



๕ 

ทะบียนคุมการยืม฿ชຌพัสดุป 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

สำนัก/หนวย/ศูนยຏ/กลุม......................................................................................... 
ประจำปงบประมาณ.......................... 

ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป
ทีไ 

รายการ หมายลขหรือรหัส จำนวน ยืม คืน หมายหตุ 

    วันทีไยืม ชืไอผูຌยืม วันทีไคืน ชืไอผูຌคืน  

ปปปป         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         


