


1. ช่ืองาน 

 ยืมครุภัณฑคอมพิวเตอร 

2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหหนวยงานในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน ทราบหลักเกณฑและ 

วิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ หรือทรัพยสินของทางราชการไปใชปฏิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตอง และเปนไปตาม

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 สวนท่ี 2 การยืม 

3. ขอบเขตของงาน 

 3.1 บริหารจัดการ ครุภัณฑคอมพิวเตอร สวนกลางของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง 

ลำพูน 

 3.2 ใหบริหาร บุคลากรของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน 

4. คำจัดความ 

 4.1 พัสดุครุภัณฑ หมายถึง สิ ่งของที ่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน ไม

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือเกิดความชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซม 

ใหใชงานไดดังเดิม 

 4.2 ผูยืม หมายถึง บุคลากรของหนวยงาน ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ซ่ึง

ปฏิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหนวยงานผูใหยืม 

 4.3 ผูใหยืม หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การ หรือ ผูไดรับมอบอํานาจจากผูอำนวยการ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจําเปน และสถานท่ีท่ีจะนําพัสดุไปใช

และกําหนดเวลาท่ีสงคืน พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน  

 5.2 ยืมใชนอกสถานท่ีหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ หรือ ผูไดรับ

มอบอํานาจจากผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ 

 5.3 การคืนพัสดุครุภัณฑ 

  พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงาน ยืนนาน ไดแก 

ครุภัณฑสํานักงาน เครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ คอมพิวเตอร คอมพิวเตอรชนิดพกพา เปนตน ผูยืมจะตองนําพัสดุ

นั้นมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืม

จัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผูยืมตองรับผิดชอบชดใช ตามหนังสือหรือขอตกลงท่ีกําหนดไวั 

  ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน สงคืนใหผูยืมภายใน ระยะเวลาที่กําหนด 

หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาพัสดุท่ียืม 

  กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทําการนับแตวันครบกําหนด ใหหัวหนาเจาหนาที่ รายงานผูมี

อํานาจอนุมัติใหยืมเพ่ือสั่งการตอไป 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ท่ี ผังงาน ระยะ 

เวลา 

ข้ันตอน วิธีดำเนินการ 

1  5 นาที ผูยืมกรอกขอมูลในแบบฟอรมการยืม คืนพัสดุ

ประเภทใชคงรูปโดยระบุรายละเอียดขอมูลของ

ผ ู  ใช งาน เหต ุผลความจำเป นต องใช งาน 

กำหนดการสงคืน รายการที่ยืมพรอมลงลายมือ

ชื่อ 

2  

 

 

5 นาที ผอ.กลุม/หนวยของผูยืมลงนามใน

แบบฟอรมการยืม/คืนพัสดุประเภทใชคงรูป 

3  10 นาที เจาหนาท่ี กลุม DLICT รับใบยืม/คืนพัสดุ

ประเภทใชคงรูป และตรวจเช็คสภาพ

ครุภัณฑตามรายการท่ีผูใชงานยืม วามี

สภาพพรอมใชงานหรือไม และเพียงพอ

หรือไมเพียงพอ ถามีสภาพพรอมใชงานและ

เพียงพอ ใหเสนอแบบตอเจาหนาท่ีDLICT 

4  10 นาที หัวหนาหนวยงานลงนามในใบยืม/คืนพัสดุ

ประเภทใชคงรูปกรณียืมใชนอกสถานท่ี

หนวยงาน ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

หรือผู ที ่ไดร ับมอบอำนาในฐานะหัวหนา

หนวยงานของรัฐ ลงนามอนุมัติการยืม 

5  5 นาที ผูยืม/ผูใชงานรับใบ/คืนพัสดุประเภทใชคง

ร ูป พร อมตรวจสอบความถ ูกต องและ

จัดเตรียมครุภัณฑตามใบยืม/คืนพัสดุให

ผูใชงาน 

6  5 นาที ผู ย ืม/ผู ใช งานนำครุภัณฑที ่ย ืมไปมาคืน 

ภายใน 7 วันทําการนับแตวันครบกําหนด 

7  10 นาที เจาหนาท่ีกลุม DLICT ตรวจเช็คสภาพ

ครุภัณฑตามรายการในใบยืม/คืนวา

ครุภัณฑนั้น มีสภาพท่ีใชงานไดตามปกติ

เหมือนเดิมหรือไม 
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 5 นาที เจาหนาท่ี กลุม DLICTจัดเก็บครุภัณฑท่ีมี

สภาพปกติใหรับคืนและจัดเก็บครุภัณฑนั้น

ไวในท่ีจดัเก็บ และจดเก็บเอกสารเขาแฟม 

 

กรอกขอมูลในแบบฟอรม 

 

 

ลงนาม ผอ.กลุม 

ลงนาม เจาหนาท่ี 

ไมพรอมใชงาน/ 

ไมเพียงพอ 

คืนครุภัณฑคอมพิวเตอร 

รับครุภณัฑคอมพิวเตอร 

พรอมใช/เพียงพอ 

ไมอนุมัติการยืม 

อนุมัติ 

ตรวจเช็ค 

 ตรวจเช็คสภาพ 

จัดเก็บครุภัณฑ 

ชำรุด/หาย 

ชดใชครุภัณฑ สภาพปกติ 

ผอ./รอง ผอ. สพม. 



7. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ 

 1.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 สวนท่ี 2 การ

ยืม หนาท่ี 66 เลมท่ี 134 ตอนพิเศษ 210 ง 

 

 


