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คำนำ 

  
 คู ่ม ือปฏิบ ัต ิงานการย ืมทร ัพย ์ส ินของทางราชการไปใช ้ในการปฏิบ ัต ิงาน  จ ัดทำขึ้น                      

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 และ 113 
ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560        
ข้อ 207 – 211 โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการ รายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติต่าง ๆ เกี่ยวกับการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ และนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง         
ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัต ิงาน ตลอดจนเป็นแนวทางอันก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล                 
ให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถดำเนินงานอย่างเป็นระบบและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

คณะผู้จัดทำ ได้รวบรวมข้อมูล เอกสารที่เกี่ยวข้อง และแบบฟอร์มสำหรับการปฏิบัติงานไว้
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็น
ประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง ในการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และ
การบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานต่อไป   
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บทที่ 1 
บทนำ 

 
1.1 ความเป็นมา/ความสำคัญ 
     ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 และ 

113 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
207 – 211 ได้กำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพย์สินของทางราชการเพื่อเป็นแนวทางในการยืมทรัพย์สิน
และรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 

      การยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานนั้น ต้อง เป็นการยืมเพื่อนำทรัพย์สินไปใช้
ประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น จะนำไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัวมิได้ ทั้งนี้การยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้
ในการปฏิบัติงานผู้ยืมต้องมีความตระหนักในการรักษาทรัพย์สินของทางราชการ หากเกิดการชำรุดเสียหาย                
ใช้การไม่ได้ หรือศูนย์หายไป ต้องมีการซ่อมแซมหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมด้วย  

       เพื่อให้บุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ ปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง และได้ทราบถึงแนวปฏิบัติ ขั้นตอนการจัดทำเอกสารต่าง ๆ  กองกลาง จึงได้จัดทำคู่มือการยืมทรัพยส์ิน
ของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย
การกีฬาแห่งชาติ ให้สามารถดำเนินงานได้อย่างเป็นระบบและเป็นรูปแบบเดียวกัน 

1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน   
     1.2.1 เพ่ือให้บุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ ยึดถือเป็นแนวทางในการยืมทรัพย์สิน

ของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
      1.2.2 เพ่ือให้ผู้ครอบครองพัสดุและผู้ยืม สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
     1.2.3 เพ่ือเป็นคู่มือในการกำกับตรวจสอบการปฏิบัติงานในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ใน

การปฏิบัติงาน 

1.3 ประโยชน์ของคู่มือปฏิบัติงาน 
       1.3.1 บุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ ยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
             1.3.2 ลดความเสี่ยงต่อการเกิดความเสียหายต่องานที่ปฏิบัติ และช่วยเพ่ิมสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานได้ 
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1.4 ขอบเขตงาน 
การคู่มือปฏิบัติงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน  จะทำให้ผู ้ยืมและผู้ให้ยืม        

ได้แก่ หน่วยงานภายนอกที่เป็นผู้ยืม บุคลากรผู้ยืม ผู้ครอบครองพัสดุ รวมถึงเจ้าหน้าที่พัสดุ ได้ทราบถึงขั้นตอน
ตั ้งแต ่กระบวนการยืม อำนาจการอนุม ัต ิ การคืน การชดใช้ ค ืนหากเกิดการชำรุดเส ียหายใช้การไม่ได้                       
หรือศูนย์หายไป และทราบถึงข้อมูลสถิติการยืมด้วย 

 
1.5 นิยามศัพท์ / คำจำกัดความ  
 “พัสด”ุ  หมายความว่า  วัสดุและครุภัณฑ์ 

  “วัสดุ”  หมายความว่า  ส ิ ่งของที ่ม ีล ักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุ                
การใช้งานไม่ยืนนานสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  
  “ครุภัณฑ์”  หมายความว่า  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน             
เมื่อชำรุดเสียหาย สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม       
          “พัสดุประเภทใช้คงรูป”  หมายความว่า  พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม ให้ใช้งานได้
ดังเดิม เช่น คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค โปรเจคเตอร์ โต๊ะ เก้าอ้ี เป็นต้น 

“พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง”  หมายความว่า  พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น กระดาษ ปากกา ดินสอ ยางลบ เป็นต้น 

“ผู้ยืม”  หมายความว่า  บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการและ
พนักงานจ้างเหมาเอกชน ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานของผู้ให้ยืม หรือหน่วยงานภายนอก ซึ่งยืม
พัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของทางราชการ 

“ผู้ให้ยืม”  หมายความว่า  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมหรือผู้รับมอบอำนาจ 
“หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น”  หมายความว่า  ผู้ดำรงตำแหน่ง หัวหน้าหน่วยงานระดับ

สำนัก คณะ กอง ฝ่าย แผนก ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น   
“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  อธิการบดีมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติหรือผู้รับมอบอำนาจ 
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บทที่ 2  
โครงสร้างการบริหารจัดการและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ ได้กำหนดโครงสร้างการบริหารจัดการ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ร่างใหม่)  ครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ายในกอง 
 
 

  
   

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ 
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2.2 ลักษณะงาน (Job description) 
การปฏิบัติงานของนักวิชาการพัสดุ แผนกควบคุมพัสดุ มีรายละเอียดดังนี้ 
1) จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 
2) ลงบัญชีวัสดุ 
3) จัดทำทะเบียนทรัพย์สิน 
4) กำหนดหมายเลขครุภัณฑ์ 
5) เบิก-จ่าย วัสดุ 
6) ยืม-คืน ติดตามทรัพย์สิน 
7) โอนย้ายทรัพย์สิน 
8) การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
9) การจำหน่ายพัสดุ 
10) รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจำปีงบประมาณ 
11) รายงานผลการปฏิบัติงาน 
12) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 ก    8 กุ ภาพัน ์ 2565 
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2.3 คำอธิบายงาน  
        คำอธิบายงาน เรื่อง การยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
        รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน        

ทีผู่้ให้ยืมต้องดำเนินงาน มีดังนี้  
        1) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการยืมทุกครั ้งว่าผู ้ยืมจัดทำหรือกรอกเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง 

วัตถุประสงค์แห่งการยืมเป็นไปตามกฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้องหรือไม่  
        2) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น อนุมัติให้ยืมพัสดุ ให้แจ้งหน่วยงานผู้ขอยืมทราบ     

เพ่ือทำการส่งมอบพัสดุที่ยืม โดยตรวจสอบต้องตรวจสอบสภาพพัสดุก่อนส่งมอบทุกครั้ง  
        3) บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
        4) เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู ้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่ แทนติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืนภายใน 7 วัน       

นับแต่วันครบกำหนด 
                5) เมื ่อผู ้ขอยืมส่งคืนพัสดุให้ทำการตรวจสอบสภาพพัสดุ หากสภาพพัสดุอยู ่ในสภาพคงเดิม             
ให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อคืนพัสดุ ในใบยืมพัสดุ  หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ผู้ยืมจะต้อง
จัดการแก้ไขซ่อมแซม ให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพ  อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                              

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

        หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม 

 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
หมวด 13 การบริหารพัสดุ 

 

 

 

๗ 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการปฏิบัติงาน  

 
การยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน สำหรับตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ แผนกควบคุมพัสดุ 

กลุ่มพัสดุและยานพาหนะ กองกลาง มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ ต้องคำนึงถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
เพื ่อให้การยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานเป็น ไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง         
และการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 และ 113 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง              
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 207 – 211 และเพื่อให้การควบคุมและ    
ดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด               
ต่อหน่วยงาน   

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน/มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 
 
 

        
       มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง       
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
      มาตรา 113 การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
 
 
       
 

    ข ้อ 207 การให้ย ืม หร ือนำพัสด ุไปใช ้ในกิจการ ซ ึ ่งม ิใช ่ เพ ื ่อประโยชน์ของทางราชการ                           
จะกระทำมิได้       

    ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู ้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร      
แสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ                

จากห ั วหน ้ าหน ่ วยงานซ ึ ่ งร ั บผ ิ ดชอบพ ั สด ุน ั ้ น แต ่ถ ้ าย ืมไปใช ้นอกสถานท ี ่ ของหน ่ วยงานของรั ฐ                                     
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 



 

                                                                              

๘ 
 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย        
หากเกิดชำร ุดเส ียหาย หร ือใช ้การไม่ได ้ หร ือส ูญหายไป ให ้ผ ู ้ย ืมจ ัดการแก้ไขซ ่อมแซมให้คงสภาพเดิม                          
โดย เส ี ยค ่ า ใช ้ จ ่ ายของตนเอง  หร ื อชดใช ้ เป ็ นพ ั สด ุ ประเภท ชน ิ ด  ขนาด ล ั กษณะและค ุณภาพ                                           
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
(2)  ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร                         

หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ

หน่วยงานของรัฐผู ้ย ืมมีความจำเป็นต้องใช ้พัสด ุน ั ้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได ้ไม่ทันการ                   
และหน่วยงานของรัฐผู ้ให ้ยืมมีพัสดุนั ้น ๆ พอที ่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ               
ของตน และให้ม ีหล ักฐานการยืมเป ็นลายลักษณ์อ ักษร ทั ้งน ี ้  โดยปกติหน่วยงานของร ัฐผ ู ้ย ืมจะต ้อง                               
จัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป    
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                              

๙ 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

 

 

 
 

การยืมทรัพย์สินของทางราชการ การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
 

 
๑. การยืมพัสดุประเภทคงรูป 

 
 
 
๒. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
       ระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน 
ได้แก่ ครุภัณฑ์หรือวัสดุใช้แล้วไม่หมดไป เช่น คอมพิวเตอร์
โน๊ตบุ๊ค โปรเจคเตอร์ โต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์กีฬาต่างๆ เป็นต้น 

การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง
หมดไปหรือไม่คงทนสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน 
กระดาษ ดินสอ ปากกา หมึกปริ้นเตอร์ เป็นต้น 



 

                                                                              

๑. แนวทางการยืมพัสดุประเ ทคงรูป 

๑๐ 
   
 
                                          

      
 
๑.๑ การยืมพัสดุ 
       ผู้ยืมจะต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจำเป็น สถานที่ที่จะนำพัสดุ

ไปใช้ และกำหนดเวลาที่ส่งคืน  
๑.๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ

ผู้รับมอบอำนาจ  
๑.๑.๒ การให้บุคคลยืมไปใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงาน

ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ  
๑.๑.๓ การให้บุคคลยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอำนาจ 
โดยการให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น     
 

๑.๒ การคืนพัสด ุ
      ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบพัสดุที่ยืมตามกำหนด โดยจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้

เร ียบร ้อย หากเกิดชำร ุดเส ียหาย หร ือใช ้การไม ่ได ้ หร ือส ูญหายไป ผ ู ้ย ืมจะต้องจ ัดการแก้ไขซ่อมแซม                         
ให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ                                        
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ ๒๐๙ 

๑.๓ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ยืมไป คืนภายใน  7 วัน 
นับแต่วันครบกำหนด 

๑.๔ หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ทำหลักฐานการยืมใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                              

2. แนวทางการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

๑๑ 
                                            
 
 

2.๑ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ ผู้ยืม
มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมพัสดุมี
พัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน 

2.๒ ผู้ยืมจะต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจำเป็น และกำหนดเวลาที่ส่งคืน 
โดยจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอำนาจ  

2.๓ การคืนพัสดุ 
      ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบพัสดุที่ยืมตามกำหนด โดยผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิดและปริมาณ

เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
2.๔ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน ติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืนภายใน  7 วัน นับแต่ 

วันครบกำหนด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                              

๑๒ 
 

3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
3.3.1 การยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานนั้น ต้องเป็นการยืมเพื่อนำทรัพย์สินไปใช้

ประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น ห้ามนำไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตัว         
3.3.2 ผู้ยืมจะต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรทุกครั้งที่ขอยืม 
3.3.3 ผู้ให้ยืมจะต้องตรวจสอบทรัพย์สินก่อนส่งมอบหรือรับคืนทุกครั้ง ว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อย มีความชำรุด

บกพร่องเสียหายหรือไม่ 
3.3.4 เมื่อครบกำหนดยืม ผู้ให้ยืมจะต้องติดตามทวงพัสดุที่ยืมไป โดยแจ้งให้ผู้ ยืมรีบส่งคืนภายใน 7 วัน 

นับแต่วันครบกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                              

5 นาท ี

๑๓ 

บทที่ 4  
ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
 การยื ทรัพย์สิน องทางราชการ ปใช ในการปฏิบัติงาน สำหรับตำ หน่ง นักวิชาการพัสดุ  ผนกควบคุ พัสดุ 
กลุ่ พัสดุ ละยานพาหนะ กองกลาง  หาวิทยาลัยการกีฬา ห่งชาติ  ี ้ันตอนปฏิบัติดังนี้ 
 

4.1 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน (Timeline) 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

 
หน่วยงานผู้ขอ
ยืมทำหนังสือ   
ขอยืมพัสดุถึง

หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

การยื ระหว่างหน่วยงาน องรัฐ 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ

พัสด ุ

เสนอ
หัวหน้า

หน่วยงาน
ของรัฐ

พิจารณา
อนุมัติ 

กรณีหัวหน้างาน
หน่วยงานของรัฐ        
ไม่อนุมัติ ให้แจ้ง        

ให้หน่วยงานทราบ 

เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูล
ลงทะเบียน 

เจ้าหน้าที่กรณีอนุมัติ
แจ้งให้หน่วยงานผู้ขอยืม
ทราบและส่งมอบพัสดุที่
ยืมพร้อมลงนามใบยืม

พัสด ุ

 

เมื่อครบ
กำหนดยืม 
ติดตามทวง

พัสด ุ

ผู้ขอส่งคืนให้
เจ้าหน้าที่   

ทำตรวจสอบ
สภาพพัสด ุ

เจ้าหน้าที่
จัดเก็บพัสด ุ

๕ นาที ๓๐ นาที ๕ นาที ๕ นาที
ที 

๕ นาที
ที 

    ๗ วัน ๑๐ นาที ๕ นาที 



 

                                                                              

๑๔ 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

การให้บุคคลยืมไปใช้ ายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ
เดียวกัน 

๕ นาที 

 

 

ผู้ยืมส่งใบยืม
พัสด ุ

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ

พัสด ุ

เสนอ
หัวหน้า

หน่วยงาน
ซ่ึง

รับผิดชอบ
พัสดุนั้น 
พิจารณา
อนุมัติ 

กรณหีัวหน้า
หน่วยงาน  

ซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น  
ไม่อนุมัติ          
ให้แจ้งให้

หน่วยงานทราบ 

กรณีอนุมัติ       
เจ้าหน้าที่แจ้งให้

หน่วยงานผู้ขอยืมทราบ
และส่งมอบพัสด ุ

ที่ยืม 

 

เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูล
ลงทะเบียน 

เมื่อครบ
กำหนดยืม 
ติดตามทวง

พัสดุ 

ผู้ขอส่งคืนให้
เจ้าหน้าที่   

ทำตรวจสอบ
สภาพพัสด ุ

เจ้าหน้าที่
จัดเก็บ
พัสด ุ

๕ นาที ๕ นาที ๕ นาที ๑ วัน ๕ นาที ๕ นาที ๑๐ นาที ๗ วัน 

การให้บุคคลยืมไปใช้ ายนอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 

 

 

ผู้ยืมส่งใบยืม
พัสด ุ

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ

พัสด ุ

เสนอ
หน่วยงาน

ของรัฐ
พิจารณา
อนุมัติ 

 

กรณี หัวหนา้
หน่วยงานของรัฐ          
ไม่อนุมัติ ให้แจ้ง        

ให้หน่วยงานทราบ 

กรณีอนุมัติ       
เจ้าหน้าที่แจ้งให้

หน่วยงานผู้ขอยืมทราบ
และส่งมอบพัสดุที่ยืม 

 

เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูล
ลงทะเบียน 

เมื่อครบ
กำหนดยืม 
ติดตามทวง

พัสดุ 

ผู้ขอส่งคืนให้
เจ้าหน้าที่   

ทำตรวจสอบ
สภาพพัสด ุ

เจ้าหน้า
ที่จัดเก็บ

พัสด ุ

๕ นาที ๕ นาที ๕ นาที ๑ วัน ๑ วัน ๕ นาที ๗ วัน ๑๐ นาที
ที 

๕ นาที

ที 



 

                                                                              

๑๕ 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การยืมพัสดุประเ ทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

๕ นาที 

หน่วยงาน  
ผู้ขอยืมทำ
หนังสือขอ

ยืมถึง
หัวหน้า

หน่วยงาน
ของรัฐ 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ

พัสดุ 

เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ
พิจารณาอนุมัต ิ

กรณีหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ        
ไม่อนุมัติ ให้แจ้ง        

ให้หน่วยงานทราบ 

กรณีอนุมัติ      
เจ้าหน้าที่แจ้งให้

หน่วยงานผู้ขอยืมทราบ
และส่งมอบพัสดุที่ยืม 

 

เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูล
ลงทะเบียน 

เมื่อครบ
กำหนดยืม 
ติดตามทวง

พัสดุ 

ผู้ขอส่งคืนให้
เจ้าหน้าที่   

ทำตรวจสอบ
สภาพพัสด ุ

เจ้าหน้า
ที่

จัดเก็บ
พัสด ุ

๕ นาที ๓๐ นาที ๕ นาที ๕ นาที ๕ นาที ๗ วัน ๑๐ นาที ๕ นาที 



 

                                                                              

๑๖ 
4.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กลุ่มพัสดุและยานพาหนะ กองกลาง 

เร่ือง การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง คำอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาที 

 
 
 

5 นาที 
 
 

 
 

30 นาที 
5 นาที 

 
 

 
 
 

 
5 นาที 

 
 

 
หนังสือขอยืมพัสด ุ
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใบยื พัสด ุ

 
๑.  หน่วยงานผู  อยื ทำหนังสือ อยื พัสดุ      

 สดงเหตุผลควา จำเป็น สถานท่ีที่จะนำพัสดุ
 ปใช   ละกำหนดเวลาทีส่่งคืน 

 
 
๒. เจ าหน าท่ีพัสดุตรวจสอบพัสด ุ
    ละเสนอเรื่องต่อหัวหน าหน่วยงาน องรัฐ 
   เพื่อพิจารณาอนุ ัติ  
 
 
๓. หัวหน าหน่วยงาน องรัฐพิจารณา 

4. กรณีหัวหน าหน่วยงาน องรัฐ  ่อนุ ัติหรือ 

    สั่งการเป็นอย่างอ่ืน ให  จ งให หน่วยงาน 

     ผู  อยื ทราบ 
 
 
 
 
 

๕. กรณีหัวหน าหน่วยงาน องรัฐอนุ ัติให ยื พสัดุ     
  ให เจ าหน าที่ จ งให หน่วยงานผู  อยื ทราบเพื่อ          
  ทำการส่ง อบพัสดุที่ยื  ละลงนา ในใบยื พัสดุ  

 

 
- หน่วยงานผู  อยื  
 
 
 
 
- เจ าหน าท่ี 
 
 
 
 
 
- หัวหน าหน่วยงาน องรัฐ 

- เจ าหน าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
- เจ าหน าท่ี ละผู  อย ื 
 
 
 
 

หน่วยงานผู้ขอยืมทำ
หนังสือขอยืมพัสดุถึง

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรฐั
พิจารณาอนุมตั ิ

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งให้หน่วยงาน            
ผู้ขอยืมทราบและส่งมอบพัสดุที่

ยืมพร้อมลงนามใบยืมพสัด ุ

 

เจ าหน าท่ีตรวจสอบพสัด ุ



 

                                                                              

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กลุ่มพัสดุและยานพาหนะ กองกลาง 

เร่ือง การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง คำอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5  นาท ี

 
                   7 วัน 

 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี

 
ทะเบียนคุ ยื ทรัพยส์ิน 

 องทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
ใบยื พัสด ุ

 
๖. เจ าหน าท่ีบันทึก  อ ูลในทะเบยีนคุ ยื ทรัพย์สิน

 องทางราชการ  
๗. เ ื่อครบกำหนดยื  ให ผู ให ย ืหรือผู รบัหน าท่ี 

 ทนติดตา ทวงพัสดุที่ยื  ปคืนภายใน 7 วัน    
นับ ต่วันครบกำหนด 

๘. ผู  อยื ส่งคืนให เจ าหน าที่พัสดเุพื่อทำการตรวจสอบ
สภาพพัสด ุ

      ๘.๑ หากสภาพพัสดุอยู่ในสภาพคงเดิ  ให ผู ยื  

             ลงลาย ือช่ือคืนพัสดุ ในใบยื พัสดุ   
      ๘.๒ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช การ  ่ ด  หรือ 

             สูญหาย ป ผู ยื จะต องจัดการ ก   ซ่อ  ซ                             
 ให คงสภาพเดิ  โดยเสียค่าใช จ่าย องตนเอง หรือ  
 ชดใช เป็นพัสดุประเภท ชนิด  นาด ลักษณะ ละ  
 คุณภาพ  อย่างเดียวกัน หรือชดใช เป็นเงินตา   
 ราคาท ี ่ เป ็นอย ู ่ ใน ณะย ื  ตา ระเบ ียบ 
 กระทรวงการคลังว่าด วยการจัดซื้อจัดจ าง ละ 
 การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   อ ๒๐๙ 

๙. เจ าหน าที่จัดเก็บพัสด ุ

 
- เจ าหน าท่ี 
 
- เจ าหน าท่ี 
 
 
 

- เจ าหน าท่ี ละผู  อย ื 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เจ าหน าท่ีพัสด ุ

ห ายเหตุ :  
 
 
 

    

หน่วยงานผู้ขอยืม ส่งคืนพัสด ุ

ชำรุดเสียหาย 

จัดเก็บพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสภาพ
พัสด ุ

๑๗
๗ 



 

                                                                              

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กลุ่มพัสดุและยานพาหนะ กองกลาง 

เร่ือง การให้บุคคลยืมไปใช้ ายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน 
แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง คำอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

 
 
 

5 นาที 
 

 
 

5 นาที 
 

1 วัน 
 

 

 
 
 

 
5 นาที 

 
 

  
ใบยื พัสด ุ

 
๑.  ผู ยื เ ียนใบยื พัสดุ  ละนำส่งใบยื  
 
 
 
 
๒. เจ าหน าท่ีพัสดุตรวจสอบพัสด ุ
    ละเสนอเรื่องต่อหัวหน าหน่วยงาน 
   ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น เพื่อพิจารณาอนุ ตัิ  
 
 
๓. หัวหน าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้นพิจารณา 
 

4. กรณีหัวหน าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น 

     ่อนุ ัติหรือสั่งการเป็นอย่างอ่ืน  
    ให  จ งให หน่วยงานผู  อยื ทราบ 
 

 
 
 

๕. กรณีหัวหน าหน่วยงานซึ่งรับผดิชอบพัสดุนั้น 

   อนุ ัติให ยื พัสดุให เจ าหน าที่พัสดุ จ ง 
    ให หน่วยงานผู  อยื ทราบเพื่อทำการส่ง อบพัสดุที่ยื         

   
 
 
 
 

 
- ผู ยื  
 
 
 
 
- เจ าหน าท่ี 
 
 
 
 
- หัวหน าหน่วยงานซึ่ง   
  รับผิดชอบพัสดุนั้น 

- เจ าหน าท่ี 
 
 
 
 
 

 
- เจ าหน าท่ี ละผู  อย ื 

 
 
 
 
 
 

ผู้ยืมส่งใบยืมพัสด ุ

เสนอหัวหน้า
หน่วยงานซึ่ง

รับผิดชอบพัสดุนั้น
พิจารณาอนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งให้หน่วยงาน            
ผู้ยืมทราบและส่งมอบพัสดุที่ยืม 

 

เจ าหน าท่ีตรวจสอบพสัด ุ

๑๘ 



 

                                                                              

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กลุ่มพัสดุและยานพาหนะ กองกลาง 

เร่ือง การให้บุคคลยืมไปใช้ ายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน 
แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง คำอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

 
7 วัน 

 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี

 
ทะเบียนคุ การยื ทรัพย์สิน 

ของทางราชการ 
 
 
 
 

 
 
ใบยื พัสด ุ

 
๖. เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมยืม

ทรัพย์สินของทางราชการ  
๗. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยมืหรือผู้รบัหน้าท่ี 

แทนติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืนภายใน 7 วัน    
นับแต่วันครบกำหนด 

๘. ผู้ขอยืมส่งคืนพัสดุให้เจ้าหน้าที่เพื่อทำการตรวจสอบ
สภาพพัสด ุ

      ๘.๑ หากสภาพพัสดุอยู่ในสภาพคงเดิม ให้ผู้ยืม 

             ลงลายมือช่ือคืนพัสดุ ในใบยืมพัสดุ   
      ๘.๒ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือ 

             สูญหายไป ผู้ยืมจะต้องจัดการแก้ไขซ่อมแซม                            
 ให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือ  
 ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ  
 คุณภาพ  อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม  
 ราคาท ี ่ เป ็นอย ู ่ ในขณะย ืม ตามระเบ ียบ 
 กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
 การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ ๒๐๙ 

๙. เจ้าหน้าที่จัดเก็บพัสด ุ

 
- เจ าหน าท่ี 
 
- เจ าหน าท่ี 
 
 
 

- เจ าหน าท่ี ละผู  อย ื 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- เจ าหน าท่ี 

ห ายเหตุ :  
 
 
 

    

ผู้ยืม ส่งคืนพัสด ุ

ชำรุดเสียหาย 

จัดเก็บพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสภาพ
พัสด ุ

๑๙ 



 

                                                                              

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กลุ่มพัสดุและยานพาหนะ กองกลาง 

เร่ือง การให้บุคคลยืมไปใช้ ายนอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง คำอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาที 

 
 
 

5 นาที 
 

 
5 นาที 

 
1 วัน 

 
 

 
 

 
1 วัน 

 
 

 
ใบยืมพัสดุ  
 

 
๑.  ผู ยื เ ียนใบยื พัสดุ  ละนำส่งใบยื  
 
 
 
 
๒. เจ าหน าท่ีตรวจสอบพสัด ุ
    ละเสนอเรื่องเพื่อพิจารณาอนุ ัติ  
 
 
๓. หัวหน าหน่วยงาน องรัฐพิจารณา 
 

4. กรณีหัวหน าหน่วยงาน องรัฐ 

     ่อนุ ัติหรือสั่งการเป็นอย่างอ่ืน  
    ให  จ งให หน่วยงานผู  อยื ทราบ 
 

 
 
 

๕. กรณีหัวหน าหน่วยงาน องรัฐ 

   อนุ ัติให ยื พัสดุให เจ าหน าที่พัสดุ จ ง 
    ให หน่วยงานผู  อยื ทราบเพื่อทำการส่ง อบพัสดุที่ยื         

   
 
 
 
 
 

 
- ผู ยื  
 
 
 
 
- เจ าหน าท่ี 
 
 
 
- เจ าหน าท่ี 
 
- เจ าหน าท่ี 
 
 
 
 
 

 
- เจ าหน าท่ี ละผู  อย ื 

 
 
 
 
 
 

ผู้ยืมส่งใบยืมพัสด ุ

เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ
พิจารณาอนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งให้หน่วยงาน            
ผู้ยืมทราบและส่งมอบพัสดุที่ยืม 

 

๒๐ 

เจ าหน าท่ีตรวจสอบพสัด ุ



 

                                                                              

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กลุ่มพัสดุและยานพาหนะ กองกลาง 

เร่ือง การให้บุคคลยืมไปใช้ ายนอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง คำอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

 
7 วัน 

 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี

 
ทะเบียนคุ การยื ทรัพย์สิน 

ของทางราชการ 
 
 
 
 
 

 
 

ใบยื พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๖. เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลในทะเบยีนคุมยืมทรัพย์สิน

ของทางราชการ  
๗. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยมืหรือผู้รบัหน้าท่ี 

แทนติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืนภายใน 7 วัน    
นับแต่วันครบกำหนด 

๘. ผู้ขอยืมส่งคืนพัสดุให้เจ้าหน้าที่เพื่อทำการตรวจสอบ
สภาพพัสด ุ

      ๘.๑ หากสภาพพัสดุอยู่ในสภาพคงเดิม ให้ผู้ยืม 

             ลงลายมือช่ือคืนพัสดุ ในใบยืมพัสดุ   
      ๘.๒ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือ 

             สูญหายไป ผู้ยืมจะต้องจัดการแก้ไขซ่อมแซม                            
 ให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือ  
 ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ  
 คุณภาพ  อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม  
 ราคาท ี ่ เป ็นอย ู ่ ในขณะย ืม ตามระเบ ียบ 
 กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
 การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ ๒๐๙ 

๙. เจ้าหน้าที่จัดเก็บพัสด ุ

 
- เจ าหน าท่ี 
 
- เจ าหน าท่ี 
 
 
 

- เจ าหน าท่ี ละผู  อย ื 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เจ าหน าท่ี 

ห ายเหตุ :  
 
 
 

    

ผู้ยืม ส่งคืนพัสด ุ

ชำรุดเสียหาย 

จัดเก็บพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสภาพ
พัสด ุ

๒๑ 



 

                                                                              

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การยืมพัสดุประเ ทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กลุ่มพัสดุและยานพาหนะ กองกลาง 

เร่ือง การยืมพัสดุประเ ทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง คำอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาที 

 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

30 นาที 
5 นาที 

 
 

 
 
 

 
5 นาที 

 
 

 
หนังสือ อยื พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ใบยื พัสด ุ

 
๑.  หน่วยงานผู  อยื ทำหนังสือ อยื พัสดุ      

 สดงเหตุผลควา จำเป็น สถานท่ีที่จะนำพัสดุ
 ปใช   ละกำหนดเวลาทีส่่งคืน 

 
 
๒. เจ าหน าท่ีตรวจสอบพสัด ุ
    ละเสนอเรื่องต่อหัวหน าหน่วยงาน องรัฐ 
   เพื่อพิจารณาอนุ ัติ  
 
 
๓. หัวหน าหน่วยงาน องรัฐพิจารณา 

4. กรณีหัวหน าหน่วยงาน องรัฐ  ่อนุ ัติหรือ 

    สั่งการเป็นอย่างอ่ืน ให  จ งให หน่วยงาน 

     ผู  อยื ทราบ 
 
 
 
 
 

๕. กรณีหัวหน าหน่วยงาน องรัฐอนุ ัติให ยื พสัดุ     
  ให เจ าหน าที่พัสดุ จ งให หน่วยงานผู  อยื ทราบเพื่อ          
  ทำการส่ง อบพัสดุที่ยื  ละลงนา ในใบยื พัสดุ  

 

 
- หน่วยงานผู  อยื  
 
 
 
 
- เจ าหน าท่ี 
 
 
 
 
 
- หัวหน าหน่วยงาน องรัฐ 

- เจ าหน าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
- เจ าหน าท่ี ละ 

  ผู  อยื  
 
 
 
 

หน่วยงานผู้ขอยืมทำ
หนังสือขอยืมพัสด ุ

เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรฐั
พิจารณาอนุมตั ิ

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งให้หน่วยงาน            
ผู้ขอยืมทราบและส่งมอบพัสดุที่

ยืมพร้อมลงนามใบยืมพสัด ุ

 

เจ าหน าท่ีตรวจสอบพสัด ุ

๒๒ 



 

                                                                              

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน กลุ่มพัสดุและยานพาหนะ กองกลาง 

เร่ือง การยืมพัสดุประเ ทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง คำอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

 
7 วัน 

 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี

 
ทะเบียนคุ การยื ทรัพย์สิน 

 องทางราชการ 
 
 
 
 
ใบยื พัสด ุ
 
 

 
๖. เจ าหน าท่ีบันทึก  อ ูลในทะเบยีนคุ ยื ทรัพย์สิน

 องทางราชการ  
๗. เ ื่อครบกำหนดยื  ให ผู ให ย ืหรือผู รบัหน าท่ี 

 ทนติดตา ทวงพัสดุที่ยื  ปคืนภายใน 7 วัน    
นับ ต่วันครบกำหนด 

๘. ผู  อยื ส่งคืนพัสดุให เจ าหน าที่เพื่อทำการตรวจสอบ
สภาพพัสด ุ

      ๘.๑ หากสภาพพัสดุอยู่ในสภาพคงเดิ  ให ผู ยื  

             ลงลาย ือช่ือคืนพัสดุ ในใบยื พัสดุ   
      ๘.๒ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช การ  ่ ด  หรือ 

             สูญหาย ป ผู ยื จะต องจัดการ ก   ซ่อ  ซ                             
 ให คงสภาพเดิ  โดยเสียค่าใช จ่าย องตนเอง หรือ  
 ชดใช เป็นพัสดุประเภท ชนิด  นาด ลักษณะ ละ  
 คุณภาพ  อย่างเดียวกัน หรือชดใช เป็นเงินตา   
 ราคาท ี ่ เป ็นอย ู ่ ใน ณะย ื  ตา ระเบ ียบ 
 กระทรวงการคลังว่าด วยการจัดซื้อจัดจ าง ละ 
 การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   อ ๒๐๙ 

๙. เจ าหน าที่จัดเก็บพัสด ุ

 
- เจ าหน าท่ี 
 
- เจ าหน าท่ี 
 
 
 

- เจ าหน าท่ี ละผู  อย ื 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เจ าหน าท่ี 

ห ายเหตุ :  
 
 
 

    

หน่วยงานผู้ขอยืม ส่งคืนพัสด ุ

ชำรุดเสียหาย 

จัดเก็บพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสภาพ
พัสด ุ

๒๓ 



 

                                                                              

๒๔ 
4.3 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ผู้ให้ยืมต้องบันทึกข้อมูลการยืมลงในทะเบียนคุมยืมทรัพย์สินของทางราชการ เพื่อเป็นการติดตาม
ทรัพย์สินของทางราชการและทำให้ผู ้ให้ยืมทราบว่าทรัพย์สินที ่ให้ยืมรายการใดครบระยะเวลายืมแล้ว          
หากทรัพย์สินใดครบระยะเวลายืมแล้วจะได้ติดตามทวงถามให้ผู้ยืมส่งคืนทรัพย์สินต่อไป 
 
 

บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนา 

 
 การยื ทรัพย์ส ิน องทางราชการ ปใช ในการปฏิบัต ิงาน สำหรับตำ หน่ง นักว ิชาการพัสดุ            
 ผนกควบคุ พัสดุ กลุ่ พัสดุ ละยานพาหนะ กองกลาง  หาวิทยาลัยการกีฬา ห่งชาติ  ีปัญหา ละอุปสรรค ดังนี้ 
 
5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไขปัญหา 
 

ที ่ ปัญหาอุปสรรค สาเหตุ แนวทางการแก้ไข ผู้รับผิดชอบ 
1 บุคลากรในหน่วยงานบางราย        

มีการขอยืมทรัพย์ส ินของทาง
ราชการไปใช้ปฏิบัติงานอย่างไม่
ถูกต้อง 

บ ุ ค ล า ก ร ย ั ง ไ ม่
ท ร า บ ก ฎ ห ม า ย
หร ื อ ร ะ เบ ี ย บ ที่
เก ี ่ยวข ้องกับการ
ย ื ม ร ว ม ถ ึ ง แ น ว
ปฏิบัติขั้นตอนการ
ยืม 

ศ ึ กษาค ู ่ ม ื อ ก า ร
ปฏิบัติงานการยืม
ทรัพย์ส ินของทาง
ราชการไปใช้ในการ
ปฏิบัติงาน  

เจ ้าหน ้าท ี ่พ ัสดุ
หรือผู้ครอบครอง
พัสดุ 
 

2. ผู้ยืมไม่ส่งคืนทรัพย์สินที ่ขอยืม
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

บุคลากรเพิกเฉยไม่
ส่งคืนทรัพย์สิน 

ติดตามทวงถามให้
มาส ่งค ืน หากยัง
เพ ิกเฉยไม ่ส ่ งคืน
ทร ั พย ์ ส ิ น ให ้ ท ำ
หนังสือติดตามทวง
ค ืนแบบเป ็นลาย
ลักษณ์อักษร  

เจ ้าหน ้าท ี ่พ ัสดุ
หรือผู้ครอบครอง
พัสดุ 
 

 
 
5.2 ข้อเสนอแนะ 
      ให้บุคลากรปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน  พร้อมทั้ง
ประชาสัมพันธ์คู ่มือหรือแนวทางการปฏิบัติให้บุคลากรถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดและกำชับให้บุคลากรใน
หน่วยงานมีการขออนุญาตในการยืมทรัพย์สินอย่างถูกต้อง 
 
 
 



 

                                                                              

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 าคผนวก 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                              

 

 

 

 

 

     .........................................   
 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ยืม.................................................................... 

เรียน  ........................................................................................ 

 ด้วย.........................................................................................................................  

....................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................... 

 เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ..........................................มีความประสงค์
ขอยืมพัสดุ...............................................................  เพ่ือนำไปใช้ในงาน/กิจกรรม................................................ 

ณ.........................................................ในวนัที่..........................................ถึงวันที่........ ......................................... 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

             ขอแสดงความนับถือ 

       ……………………………………………………………….. 

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

 

 

 

.............(ชื่อหน่วยงาน)............. 
โทรศัพท์................................... 
โทรสาร.................................... 
 
 

 

ที่ .................................. ............................................................... 
............................................................... 
............................................................... 

 



 

                                                                              

ใบยืมพัสดุ 
(ชื่อหน่วยงาน) .................................................................... 

 
                                                                                   วันท่ี..............เดือน...........................พ.ศ................  

 

เรื่อง   ออนุ ัติยื พัสด ุ     

เรียน  ......................................................................................... 

                           าพเจ า............................................................ตำ หน่ง...........................................................................
สังกัด/คณะ/กอง/กลุ่ ................................................................................................................................................................ 
ห ายเล โทรศัพท์เคลื่อนที…่…………………………..…………..………วัตถุประสงค์เพื่อใช ................................................................................. 
ณ............................................................................................................................................................................................... 
ในวันท่ี.........เดือน.................................พ.ศ................. 
 

ที่ รายการ/ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขครุ ณัฑ์ (ถ้ามี) 
จำนวน
ที่ยืม 

จำนวน
ส่งคืน 

หมายเหต ุ

    
 

      

    
 

      

    
 

      

    
 

      

    
 

      

    
 

      

    
 

      

    
 

      

    
 

      
 
  าพเจ า ด ตรวจสอบควา เรียบร อย องพัสดุ ล วปรากฏวา่  สีภาพส บรูณค์รบถ วน  ละหากชำรุดเสียหาย  าพเจ า อรับผิดชอบ 

โดยกำหนดส่งคืนภายในวันที…่……เดอืน…………………………………พ.ศ. ……………………….. 
 
        ลงช่ือ………………………….……………………..ผู ย ื 

        (…………………………………………………………….) 
    อนุ ัต ิ 

                      ่อน ุัติ เนื่องจาก……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

        ลงช่ือ………………………….…………………………..... 

              (……………………………….….………………….) 
                    ตำ หน่ง....................................................................... 
บันทึกการย ื/คืนพสัด ุ

 

ลงช่ือ………………………………………………………………ผู ย ื 

(………………………………………………………………) 
วันที…่…….เดือน…………………………….พ.ศ.…………... 

 
ลงช่ือ………………………………………………………………ผู จ่าย อง 

(………………………………………………………………) 
วันที…่……….เดือน………………………….พ.ศ.…………... 

 

ลงช่ือ………………………………………………………………ผู คืน 

(………………………………………………………………) 
วันที…่…….เดือน…………………………….พ.ศ.…………... 

 
ลงช่ือ………………………………………………………………ผู รบัคืน 

(………………………………………………………………) 
วันที…่……….เดือน………………………….พ.ศ.…………... 



 

                                                                              

ตัวอย่างการเ ียน 

ใบยืมพัสดุ 
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ   

 
                                                                                   วันท่ี........17......เดือน....กุ ภาพัน ์...พ.ศ..2566... 

 

เรื่อง   ออนุ ัติยื พัสด ุ     

เรียน  ผู อำนวยการกองกลาง (หัวหน าหน่วยงานซึ่งรับผดิชอบพัสดนุั้น) 

                          าพเจ า           นายอาชา นย กิติส พงษ ์          ตำ หน่ง          นักวิชาการคอ พิวเตอร์                      .                
สังกัด/คณะ/กอง/กลุ่  กองนโยบาย ละ ผน กลุ่ เทคโนโลยีสารสนเทศ ละสื่อสาร ห ายเล โทรศัพท์เคลื่อนที่  091-745-4582 
วัตถุประสงค์เพื่อ   ใช ในการประชุ  องกลุ่ เทคโนโลยีสารสนเทศ ณ อาคารสำนักงานอ ิการบดี  หาวิทยาลัยการกีฬา ห่งชาติ  
ในวันท่ี.....22....เดือน  กุ ภาพัน ์   พ.ศ  2566 
 

ที่ รายการ/ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขครุ ณัฑ์ (ถ้ามี) 
จำนวน
ที่ยืม 

จำนวน
ส่งคืน 

หมายเหต ุ

1  เครื่องโปรเจคเตอร์ Epson รุ่น EB-FH52 
 
5840-001-0001  กช. 01/66  1     

2  เครื่องคอ พิวเตอร์ โน๊ตบุ๊ค Dell  
 

7440-001-0001  กช. 01/66  1     

    
 

      

    
 

      
 

            าพเจ า ด ตรวจสอบควา เรียบร อย องพสัดุ ล วปรากฏว่า  สีภาพส บรูณค์รบถ วน  ละหากชำรุดเสยีหาย  าพเจ า อรับผิดชอบ 

โดยกำหนดส่งคืนภายในวันที ่28 เดอืน  กุ ภาพัน ์   พ.ศ  2566 
 
 
        ลงช่ือ   อาชา นย กิติส พงษ ์   ผู ย ื 

              (นายอาชา นย กิติส พงษ)์ 
    อนุ ัต ิ 

                      ่อน ุัติ เนื่องจาก……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 
 
                       ลงช่ือ   ฐปนพรรษ  ฤกษ์เปลี่ยน 

                       (นางสาวฐปนพรรษ  ฤกษ์เปลีย่น) 
                      ตำ หน่ง  ผู อำนวยการกองกลาง 
                    

 

ลงช่ือ   อาชา นย กิติส พงษ์     ผู ยื  

(นายอาชา นย กิติส พงษ)์ 
วันที ่22  เดือน ก ุภาพัน  ์  พ.ศ. 2566 

 
ลงช่ือ     วสนัต์  สุดลาภา    ผู จา่ย อง 

(นายวสนัต์  สดุลาภา) 
วันที ่22  เดือน ก ุภาพัน  ์  พ.ศ. 2566 

 

ช่ือ   อาชา นย กิติส พงษ์    ผู คืน 

(นายอาชา นย กิติส พงษ)์ 
วันที ่ 28  เดือน  กุ ภาพนั  ์ พ.ศ.  2566 

 
ลงช่ือ     วสนัต์  สุดลาภา    ผู รบัคนื 

(นายวสนัต์  สดุลาภา) 
วันที ่ 28  เดือน  กุ ภาพนั  ์ พ.ศ.  2566 



 

                                                                              

ทะเบียนคุมการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................................... 
การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

 (ชื่อหน่วยงาน) ........................................  

 
 

                                                                                                               ลงชื่อ............................................... 
(....................................................) 

                                        ผู ควบคุ การยื -คืน ทรัพย์สิน   
                                                                                                                                                                                   

ที ่ รายการ/ยี่ห้อ/รุ่น 
หมายเลขครุ ัณฑ์  

(ถ้าม)ี 
จำนวน หน่วยงานผู้ยืม วันที่ยืม 

วันที่ครบ
กำหนด
ส่งคืน 

วันที่คืน หมายเหตุ 

         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         



 

                                                                              

ทะเบียนคุมการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................................... 
การให้บุคคลยืมไปใช้ ายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน 

หน่วยงาน .................................................................... 
 

ที ่ รายการ/ยี่ห้อ/รุ่น 
หมายเลขครุ ัณฑ์  

(ถ้าม)ี 
จำนวน หน่วยงานผู้ยืม วันที่ยืม 

วันที่ครบ
กำหนด
ส่งคืน 

วันที่คืน หมายเหตุ 

         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
 

           ลงชื่อ.............................................. 
  (....................................................) 

                                     ผู ควบคุ การยื -คืน ทรัพย์สิน           
 
 



 

                                                                              

ทะเบียนคุมการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................................... 
การให้บุคคลยืมไปใช้ ายนอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 

หน่วยงาน .................................................................... 
 

ที ่ รายการ/ยี่ห้อ/รุ่น 
หมายเลขครุ ัณฑ ์

 (ถ้ามี) 
จำนวน หน่วยงานผู้ยืม วันที่ยืม 

วันที่ครบ
กำหนด
ส่งคืน 

วันที่คืน หมายเหตุ 

         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
 

           ลงชื่อ.............................................. 
  (....................................................) 

                                     ผู ควบคุ การยื -คืน ทรัพย์สิน 
 

 



 

                                                                              

ทะเบียนคุมการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................................... 
การยืมพัสดุประเ ทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
หน่วยงาน .................................................................... 

ที ่ รายการ/ยี่ห้อ/รุ่น 
หมายเลขครุ ัณฑ์  

(ถ้าม)ี 
จำนวน หน่วยงานผู้ยืม วันที่ยืม 

วันที่ครบ
กำหนด
ส่งคืน 

วันที่คืน หมายเหตุ 

         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

        
 
 

                                                          ลงชื่อ.............................................. 
  (....................................................) 

                   ผู ควบคุ การยื -คืน ทรัพย์สิน         
 



 

                                                                              

เอกสารประชาสั พัน ์ 



 

                                                                              

คณะผู้จัดทำ 
 

 1.นางสาวฐปนพรรษ  ฤกษ์เปลี่ยน     ประ านกรร การ 
 2. นางสาวญาณี  ศิริคุณ      กรร การ 
 3. นางสาวชุติ น   ีทรัพย์ พบูลย์     กรร การ 
 4. นางรัชนีวรรณ  สุดลาภา     กรร การ 
 5. นายวสันต์  สุดลาภา       กรร การ ละเล านุการ 
 
 

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

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

                                                                              

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 กองกลาง  หาวิทยาลัยการกีฬา ห่งชาติ 
เล ที่ 333  .1 ถนนสุ ุ วิท ต.หนอง    ดง อ.เ ือง 

จ.ชลบุรี 20000 โทร 038-054244 
อีเ ล์ d_general@.tnsu.ac.th 

เว็บ ซต์ www.tnsu.ac.th 


