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1. วัตถุประสงค ์

1.1 เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการ และก ากับดูแลการใช้ทรัพย์สินของ
ทางราชการของส านักงานสถาบันวิทยาลัยชุมชน 

1.2 เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ ภายในส านักงานสถาบัน
วิทยาลัยชุมชนให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

1.3 เพ่ือป้องกันทรัพย์สินของทางราชการสูญหาย 
 
2. ขอบเขต 

ใช้เป็นคู่มือมาตรฐานในการปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักงานสถาบันวิทยาลัยชุมชน การให้บุคคล
ยืมใช้ภายใน การยืมไปใช้นอกสถานที่ตั้งของหน่วยงาน การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง การยืมพัสดุประเภทใช้
คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ และการก ากับดูแลและตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินของราชการ ของส านักงาน
สถาบันวิทยาลัยชุมชน ซึ่งต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
3. ค าจ ากัดความ 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง และทรัพย์สิน รวมทั้งของใช้วัสดุสิ้นเปลืองและวัสดุ
คงทน 

วัสดุคงทน หมายถึง สิ่งของที่มีสภาพการใช้สิ้นเปลือง หรือเสื่อมสภาพเพราะการใช้งาน โดยมีอายุการ
ใช้งานน้อยกว่า 1 ปี หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า เช่น เก้าอ้ี 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของทีม่ีลักษณะและสภาพคงทนถาวร มีอายุการใช้งานได้นานเกินกว่า 1 ปีขึ้นไป
ขึ้นไป  ใช้แล้วไม่สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้ว
สามารถซ่อมแซม ให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือเป็นสิ่งของอ่ืนตามราคาที่กรมบัญชีกลางและส านักงบประมาณหรือ
รายการทีส่ถาบันวิทยาลัยชุมชนก าหนด เช่น เครื่องพิมพ์ , Notebook , กล้องถ่ายภาพ เป็นต้น 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายถึง ผู้อ านวยการสถาบันวิทยาลัยชุมชน หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
ผู้ขอยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ พนักงานจ้างเหมา

บริการ ของส านักงานสถาบันวิทยาลัยชุมชน ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของทางราชการ 
ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าศูนย์/หัวหน้าหน่วย  หมายถึง ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าศูนย์/หัวหน้าหน่วย ใน

ส านักงานสถาบันวิทยาลัยชุมชน ที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบเท่ากอง หน่วยตรวจสอบภายในและ 
ศูนยเ์ทคโนโลยีดิจิทอล 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ
การบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 



 

แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ หมายถึง แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หรือครุภัณฑ์ ที่ออบแบบโดย
กลุ่มพัสดุ กองอ านวยการ ส านักงานสถาบันวิทยาลัยชุมชน 

ปีงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีนั้น ถึงวันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป 
และให้ใช้ปี พ.ศ.ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

- ผู้อ านวยการสถาบันวิทยาลัยชุมชน อนุมัติการยืมพัสดุไปใช้นอกสถานที่ 
- ผู้อ านวยการกองอ านวยการ  อนุมัติการยืมพัสดุใช้ส านักงานฯ ณ ที่ตั้งหน่วยงาน 
- ผู้อ านวยการกอง/ หัวหน้าศูนย์/  พิจารณารายการพัสดุของผู้ขอยืมพร้อมก ากับดูแลการยืมครุภัณฑ์ 
  หัวหน้าหน่วย/ หวัหน้ากลุ่ม  ในครั้งนั้น 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  พิจารณาระเบียบและความเหมาะสม 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ   ตรวจสอบรายการพัสดุและตรวจสอบสภาพของพัสดุ 
- ผู้ขอยืม ดูแลรักษา รับผิดชอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ีขอยืม หากเกิดช ารุดเสียหาย

หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป จะต้องรับผิดชอบจัดการแก้ไข ซ่อมแซม 
ให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นครุภัณฑ์
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ คุณภาพ อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุของส านักงานสถาบันวิทยาลัยชุมชน พร้อมทั้งให้
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นลงนาม (ผู้อ านวยการกอง/ หัวหน้าศูนย์/ หัวหน้าหน่วย หรือ หวัหน้ากลุม่)  

2. เจ้าหน้าที่พัสดุของตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลในใบยืมพัสดุที่ผู้ขอยืมได้ด าเนินการขอยืมพัสดุ 
3. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายการพัสดุว่าพร้อมให้ยืมหรือไม่ เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
4. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการกองอ านวยการ 
5. การอนุมัติการยืม 
    5.1  กรณีให้ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการกองอ านวยการ 

5.2 กรณียืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน ให้ผู้อ านวยการกองอ านวยการ เสนอความเห็น 
ต่อผู้อ านวยการสถาบันวิทยาลัยชุมชน  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

6. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดเตรียมพัสดุ พร้อมตรวจสอบสภาพการใช้งานและน าพัสดุส่งมอบให้แก่ผู้ขอยืม 
7. ผู้ขอยืมพัสดุได้ใช้พัสดุที่ยืมตามภารกิจเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ขอยืมพัสดุหรือผู้ส่งคืนพัสดุ น าพัสดุ มาส่งคืน

ให้กับเจ้าหน้าที่พัสดพุร้อมลงชื่อส่งคืน 
7. เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบพัสดุ จัดเก็บพัสดุและบันทึกรายงานการยืม 
ทั้งนี้ เมื่อครบก าหนดยืมให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้ให้ยืมท าการติดตาม ทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน 

นับแต่วันครบก าหนด 
 
 
 
 
 



 

6. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
กระบวนการปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ : กรณีการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1  

กรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสด ุ
กรอกแบบฟอร์มใบยืม
พัสดุของส ำนักงำนสถำบัน
วิทยำลัยชุมชนเสนอ 

ผู้ขอยืม ก่อนใช้พัสดุ 
ล่วงหน้ำ 3 
วัน 

2  
เสนอผอ.กอง/หัวหนำ้ศูนย์/หวัหน้ำหน่วย/ 

หัวหน้ำกลุ่ม   ลงนำม 

เสนอผอ.กอง/หัวหน้ำศูนย์/
หัวหน้ำหน่วย/หัวหน้ำ กลุ่ม
ของผูข้อยืม ลงนำม 

ผอ.กอง/หัวหน้า
ศูนย์/หน่วย/กลุ่ม 

ของผูข้อยืม 

 

3  
เจ้ำหน้ำที่พัสดุตรวจสอบ 

 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุลงรับและ
ตรวจสอบรำยกำรพัสดุว่ำ
พร้อมให้ยืมหรือไม่ 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ  

4 เสนอผ่ำนหัวหนำ้เจ้ำหนำ้ที่พัสด ุ
ของส ำนักงำนสถำบันฯ เพื่อเสนอควำมเห็นต่อ 

ผอ.กองอ ำนวยกำรผู้ซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น 

หั วหน้ ำ เจ้ ำหน้ำที่พัสดุ  
เสนอควำมเห็นต่อ 
ผอ.กองอ ำนวยกำร 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่
พัสด ุ

 

5  
ผอ.กองอ ำนวยกำรพิจำรณำ 

หรือผอ.สถำบันฯ 

กรณียืมภำยในผอ.กอง
อ ำนวยกำรพิจำรณำอนุมตัิ
ก ำ รยื ม /ภำยนอก  ผอ.
สถาบันฯพิจำรณำอนุมัติ 

ผอ.กอง
อ านวยการ 

 

6  
เจ้ำหน้ำที่พัสด ุน ำพัสดุมำตรวจสอบ 

จั ด เ ต รี ย มพั สดุ  พ ร้ อ ม
ตรวจสอบสภำพกกำรใช้
งำน 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ  

7 ผู้ขอยืม 
ตรวจสอบสภำพของพัสดุที่จะยืม 

พร้อมกับรับพัสด ุ

ตรวจสอบสภำพของพัสดุ 
ที่จะยืมพร้อมกับรับพัสดุ 

ผู้ขอยืม 30 นาที 

8  
ผู้ขอยืมส่งคืนพัสดุต่อเจ้ำหน้ำทีพ่ัสด ุ

น ำพัสดุมำคืน พร้อมลงชื่อ
ส่งคืน 

ผูข้อยืม  

9  
ตรวจสอบพัสด ุจำกผูข้อยืม 

ตรวจสอบพัสดุ ที่ผู้ขอยืม
ส่งคืนให้ครบถ้วนและมี
สภำพกำรใช้งำนอยู่ ใน
สภำพดี 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ  

10  
จัดเก็บพัสดุและบันทกึรำยงำนกำรยืม 

จัดเก็บพัสดุ ในที่จัดเก็บ
และบันทึกรำยงำนกำรยืม 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 60 นาท ี

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ที่ได้รับมอบหมาย จัดท ารายงานการยืมพัสดุของส านักงานสถาบันวิทยาลัยชุมชน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............ รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 
 
 

1 วัน 

สภาพสมบูรณ์ 

สภาพไม่สมบูรณ์ 

 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



 

8. เอกสารอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4  

มาตรา 112 - 113 
8.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ข้อ 207 – 211 
8.3 หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๓๗ ลงวันที่ ๖ มกราคม ๒๕๕๙ 
8.4 ประกาศสถาบันวิทยาลัยชุมชน เรื่อง มาตรการการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
8.5 ประกาศสถาบันวิทยาลัยชุมชน เรื่อง มาตรการส่งเสริมความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
9.1 แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 
9.2 รายงานการยืมพัสดุของส านักงานสถาบันวิทยาลัยชุมชน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 
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ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

การยืม – คืนพัสดุ ไม่ท าการยืม – คืน ในวัน
เวลาที่ก าหนด 

- จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการปฏิบัติเกี่ยวกับการ
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ตามคู่มือและถูกต้องตามระเบียบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ไม่ติดตามการส่งคืนพัสดุ 
เนื่องจากขาดความใส่ใจและความเกรงใจ 
การยืม – คืนพัสดุ เป็นการยืมเร่งด่วน กรอก
แบบฟอร์มใบยืมพัสดุภายหลัง 
กลุ่มพัสดุ ไม่ก าหนดแนวปฏิบัติในการ 
ยืม – คืน พัสดุ ที่ชัดเจน ท าให้การยืม – คืน 
ไม่เป็นระบบ 
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