


1. ช่ืองาน 

 ยืมครุภัณฑคอมพิวเตอร 

2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหหนวยงานในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน ทราบหลักเกณฑและ 

วิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ หรือทรัพยสินของทางราชการไปใชปฏิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตอง และเปนไปตาม

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 สวนท่ี 2 การยืม 

3. ขอบเขตของงาน 

 3.1 บริหารจัดการ ครุภัณฑคอมพิวเตอร สวนกลางของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง 

ลำพูน 

 3.2 ใหบริหาร บุคลากรของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน 

4. คำจัดความ 

 4.1 พัสดุครุภัณฑ หมายถึง สิ ่งของที ่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน ไม

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือเกิดความชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซม 

ใหใชงานไดดังเดิม 

 4.2 ผูยืม หมายถึง บุคลากรของหนวยงาน ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ซ่ึง

ปฏิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหนวยงานผูใหยืม 

 4.3 ผูใหยืม หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การ หรือ ผูไดรับมอบอํานาจจากผูอำนวยการ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจําเปน และสถานท่ีท่ีจะนําพัสดุไปใช

และกําหนดเวลาท่ีสงคืน พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน  

 5.2 ยืมใชนอกสถานท่ีหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ หรือ ผูไดรับ

มอบอํานาจจากผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการ 

 5.3 การคืนพัสดุครุภัณฑ 

  พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงาน ยืนนาน ไดแก 

ครุภัณฑสํานักงาน เครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ คอมพิวเตอร คอมพิวเตอรชนิดพกพา เปนตน ผูยืมจะตองนําพัสดุ

นั้นมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืม

จัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผูยืมตองรับผิดชอบชดใช ตามหนังสือหรือขอตกลงท่ีกําหนดไวั 

  ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน สงคืนใหผูยืมภายใน ระยะเวลาที่กําหนด 

หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาพัสดุท่ียืม 

  กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทําการนับแตวันครบกําหนด ใหหัวหนาเจาหนาที่ รายงานผูมี

อํานาจอนุมัติใหยืมเพ่ือสั่งการตอไป 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ท่ี ผังงาน ระยะ 

เวลา 

ข้ันตอน วิธีดำเนินการ 

1  5 นาที ผูยืมกรอกขอมูลในแบบฟอรมการยืม คืนพัสดุ

ประเภทใชคงรูปโดยระบุรายละเอียดขอมูลของ

ผ ู  ใช งาน เหต ุผลความจำเป นต องใช งาน 

กำหนดการสงคืน รายการที่ยืมพรอมลงลายมือ

ชื่อ 

2  

 

 

5 นาที ผอ.กลุม/หนวยของผูยืมลงนามใน

แบบฟอรมการยืม/คืนพัสดุประเภทใชคงรูป 

3  10 นาที เจาหนาท่ี กลุม DLICT รับใบยืม/คืนพัสดุ

ประเภทใชคงรูป และตรวจเช็คสภาพ

ครุภัณฑตามรายการท่ีผูใชงานยืม วามี

สภาพพรอมใชงานหรือไม และเพียงพอ

หรือไมเพียงพอ ถามีสภาพพรอมใชงานและ

เพียงพอ ใหเสนอแบบตอเจาหนาท่ีDLICT 

4  10 นาที หัวหนาหนวยงานลงนามในใบยืม/คืนพัสดุ

ประเภทใชคงรูปกรณียืมใชนอกสถานท่ี

หนวยงาน ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ

หรือผู ที ่ไดร ับมอบอำนาในฐานะหัวหนา

หนวยงานของรัฐ ลงนามอนุมัติการยืม 

5  5 นาที ผูยืม/ผูใชงานรับใบ/คืนพัสดุประเภทใชคง

ร ูป พร อมตรวจสอบความถ ูกต องและ

จัดเตรียมครุภัณฑตามใบยืม/คืนพัสดุให

ผูใชงาน 

6  5 นาที ผู ย ืม/ผู ใช งานนำครุภัณฑที ่ย ืมไปมาคืน 

ภายใน 7 วันทําการนับแตวันครบกําหนด 

7  10 นาที เจาหนาท่ีกลุม DLICT ตรวจเช็คสภาพ

ครุภัณฑตามรายการในใบยืม/คืนวา

ครุภัณฑนั้น มีสภาพท่ีใชงานไดตามปกติ

เหมือนเดิมหรือไม 

8 

 

 

 5 นาที เจาหนาท่ี กลุม DLICTจัดเก็บครุภัณฑท่ีมี

สภาพปกติใหรับคืนและจัดเก็บครุภัณฑนั้น

ไวในท่ีจดัเก็บ และจดเก็บเอกสารเขาแฟม 

 

กรอกขอมูลในแบบฟอรม 

 

 

ลงนาม ผอ.กลุม 

ลงนาม เจาหนาท่ี 

ไมพรอมใชงาน/ 

ไมเพียงพอ 

คืนครุภัณฑคอมพิวเตอร 

รับครุภณัฑคอมพิวเตอร 

พรอมใช/เพียงพอ 

ไมอนุมัติการยืม 

อนุมัติ 

ตรวจเช็ค 

 ตรวจเช็คสภาพ 

จัดเก็บครุภัณฑ 

ชำรุด/หาย 

ชดใชครุภัณฑ สภาพปกติ 

ผอ./รอง ผอ. สพม. 



7. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ 

 1.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 สวนท่ี 2 การ

ยืม หนาท่ี 66 เลมท่ี 134 ตอนพิเศษ 210 ง 

 

 


