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1. ความเป็นมา  
  เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ซึ่งตามระเบียบกระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ใน
กิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ ประกอบกับแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต ของ
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2568 ก าหนดกิจกรรมเสริมสร้างความ
เข้าใจให้กับบุคลากรอาชีวศึกษาให้มีคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน จึงได้จัดท าแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ (กรณีการยืมใช้พัสดุ) ของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา          
ให้เป็นไปอย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดและสามารถตรวจสอบได้ 

2. วัตถุประสงค ์ 
 ๑. เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการของส านักงานคณะกรรมการ           
การอาชีวศึกษา ท าให้การยืม/คืนทรัพย์สินทางราชการมีมาตรฐานสามารถตรวจสอบได้ 
  ๒. เพื่อป้องกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ 

3. ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง  
 ๓.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครอง   
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด 
 มาตรา 113 การด าเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย   
การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีก าหนด 
 ๓.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ            
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ         
จะกระท ามิได้  
 ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ    
ผู้ให้ยืม  
  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
 
 
 

๒ 
 



 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสีย ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงิน ตามราคาท่ีอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์                     
ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
  (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้ เป็น ไปตามหลักเกณฑ์ ท่ีกระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด  
  (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
 ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะ     
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงาน ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐาน การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป 
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

4. ค านิยาม  
 ๔.๑ ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานท่ีได้รับโอนพัสดุจาก
หน่วยงาน 
 ๔.๒ พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์  
 ๔.๓ วัสดุ หมายถึง ของใช้งานประเภทส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน   
 ๔.๔ ครุภัณฑ์  หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจ าแนกประเภทรายจ่าย              
ตามงบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด  
 ๔.๕ ผู้ยืม หมายถึง ส านัก/กอง/กลุ่ม/ศูนย์ต่าง ๆ ท่ีจัดต้ังขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ
หลักเกณฑ์ท่ีส่วนราชการ หรือหน่วยงานภาครัฐก าหนด  
 ๔.๖ ผู้ให้ยืม หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ท่ีรับมอบอ านาจจากหัวหน้า    
ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ 
 

5. หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ  
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ได้ก าหนดการยืมพัสดุเพื่อน าไปใช้ปฏิบัติงาน เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม 
ดังนี้  
 ๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้
คราวละ ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
 ๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ 
 
 

๓ 
 



 3. ผู้ยืมจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุ ตามท่ีก าหนดให้ครบถ้วน พร้อมลงลายมือช่ือ
ผู้ยืม  
 4. ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุ
เองทุกประการ โดยท่ีผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าท่ีควบคุมการท างานของพัสดุท่ียืมใช้เองทุกประการ  
 5. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย        
ของผู้ยืมเอง หรือ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
 6. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถ 
ด าเนินงานให้ประสบผลส าเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ 
 7. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์        
และแนวปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์  
 8. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

6. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 208 (1))  
 การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม   
โดยให้หน่วยงานของรัฐท่ีจะขอยืมจัดท าหนังสือขอยืมพัสดุพร้อมเหตุผลในการขอยืม และระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 1) รายการพัสดุและจ านวนท่ีจะยืม 
 2) สถานท่ีน าไปใช้ 
 3) วันท่ีต้องการใช้พัสดุพร้อมระบุวันส่งคืน 
 4) มอบหมายให้ใครเป็นผู้รับพัสดุ 
     หากครบก าหนดยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด เป็นลายลักษณ์อักษร 
 2. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน      
(ข้อ 208 (2))  
 การยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
    2.1 อ านาจอนุมัติให้ยืม 2 กรณี  
      1) ยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ หรือผู้ท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมาย  
       2) ยืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน     
ของรัฐ หรือผู้ท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมาย 
 
 
 

๔ 
 



 2.2 ขั้นตอนการยืม  
  1) ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ จ านวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับและคู่ฉบับ) โดยระบุ
รายการของพัสดุท่ีจะยืม ได้แก่ ช่ือพัสดุ จ านวน เริ่มยืมวันท่ีใด ถึงวันท่ีเท่าใด หรือก าหนดคืนพัสดุเมื่อใด เป็นต้น 
โดยยื่นใบยืมต่อเจ้าหน้าท่ีก่อนวันท่ีจะใช้พัสดุ ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ (ยกเว้นกรณีเร่งด่วน) 
  2) เจ้าหน้าท่ีลงรับใบยืมพัสดุในทะเบียนคุมการยืมพัสดุ  ภายใน ๑ วัน 
  3) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายการพัสดุท่ีขอยืมว่ามีพัสดุพร้อมท่ีจะให้ยืมใช้งานได้หรือไม่ 
ภายใน ๑ วัน 
   3.1) กรณีท่ีมีพัสดุพร้อมท่ีจะให้ยืมได้ ให้ระบุว่า “มีพัสดุพร้อมให้ยืม” และเสนอ 
ใบยืมพัสดุต่อผู้มีอ านาจเพื่ออนุมัติการยืม  ภายใน ๓ วัน 
     3.2) กรณีท่ีไม่มีให้ยืม ให้ระบุว่า “ไม่มีพัสดุให้ยืม เนื่องจาก..... (ไม่มีพัสดุ
ดังกล่าว/ช ารุด/มีผู้ยืมไปใช้แล้วถึงวันท่ี... เป็นต้น)  ภายใน ๓ วัน 
 4) เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลตามข้อ 3) ให้ผู้ยืมทราบ พร้อมส่งกลับคู่ฉบับใบยืมพัสดุให้กับผู้ยืม
ภายใน ๓ วัน 
 5) ให้เจ้าหน้าท่ีลงนาม “ผู้จ่าย” ในใบยืมพัสดุ  
 6) ผู้ยืมหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายมารับพัสดุท่ียืมจากเจ้าหน้าท่ี ตามวันและเวลา          
ท่ีก าหนด พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของพัสดุท่ียืม 
     7) เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บใบยืมพัสดุไว้ในแฟ้มเอกสารเพื่อรอการตรวจสอบและติดตาม
ทวงพัสดุท่ียืมไปเมื่อครบก าหนด 

 2.3 ขั้นตอนการส่งคืน 
  1) ผู้ยืมหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายต้องน าพัสดุมาคืนต่อเจ้าหน้าท่ีพร้อมคู่ฉบับใบยืม   

คืน ภายใน ๗ วัน เมื่อเสร็จส้ินภารกิจ 
 2) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสภาพพัสดุ และด าเนินการดังนี้ 

 3) กรณีพัสดุมีสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าท่ีลงลายมือช่ือ
รับคืนพัสดุ และให้จัดเก็บและรักษาพัสดุเพื่อไว้ใช้ในราชการต่อไป 
 4) กรณีพัสดุเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้เจ้าหน้าท่ีแจ้งให้ 
ผู้ยืมจัดการให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 209 
     2.4 การติดตามทวงพัสดุ 
 หากครบก าหนดยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุ ให้เจ้าหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด เป็นลายลักษณ์อักษร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 
 



แผนผังขั้นตอนการยืมพัสดุ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 
1  ผู้ยื ม ก รอกแบบฟ อร์ม ใบยืมพั ส ดุ 

จ านวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับและคู่ฉบับ) 
โดยระบุรายการ ของพัสดุ ท่ีจะยืม 
ได้แก่ ช่ือพัสดุ จ านวน เริ่มยืมวันท่ีใด 
ถึงวัน ท่ีเท่าใด หรือก าหนดคืนพัสดุ
เมื่ อ ใด  เป็ น ต้ น  โดยยื่ น ใบ ยื ม ต่ อ
เจ้าหน้าท่ีก่อนวันท่ีจะใช้พัสดุ ไม่น้อย
กว่า 3 วันท าการ 
 

- ผู้ยืม  
 

2  เจ้าหน้าท่ีลงรับใบยืมพัสดุในทะเบียน
คุมการยืมพัสดุ ภายใน ๑ วัน 
 

- เจ้าหน้าท่ี 

3  
 
                                                                     
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายการพัสดุท่ีขอ
ยืมว่ามีพัสดุพร้อมท่ีจะให้ยืมใช้งานได้
หรือไม่ ภายใน ๑ วัน 
- กรณีท่ีมีพัสดุพร้อมท่ีจะให้ยืมได้ 

ให้ระบุว่า “มีพัสดุพร้อมให้ยืม” 
และเสนอใบยืมพัสดุต่อผู้มีอ านาจ 

    เพื่ออนุมัติการยืม   ภายใน ๓ วัน 
-   กรณีท่ีไม่มีให้ยืม ให้ระบุว่า “ไม่มี  
    พัสดุให้ยืม เนื่องจาก..... (ไม่มีพัสดุ 
    ดังกล่าว/ช ารุด/มี ผู้ยืมไปใช้แล้ว 
    ถึงวันท่ี... เป็นต้น) ภายใน ๓ วัน 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้อนุมัติ 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 

เ จ้ า ห น้ า ท่ี แ จ้ ง ผ ล ต า ม ข้ อ  3.  
ให้ ผู้ยืมทราบ พร้อมส่งกลับคู่ฉบับ 
ใบยืมพัสดุให้กับผู้ยืม ภายใน ๓ วัน 
 

- เจ้าหน้าท่ี 

5  ให้เจ้าหน้าท่ีลงนาม “ผู้จ่าย” ในใบยืม
พัสดุ 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 

๖ 
 

ยื่นใบยืมพัสดุ 

ตรวจสอบ
พัสดุ 

ไม่มี 

ลงทะเบียนคุมใบยืม 

 

เสนออนุมัติ 

 

แจ้งผล 

 

 

ส่ังจ่าย 

 

 



ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 

6  ผู้ยืมหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายมารับพัสดุ
ท่ียืมจากเจ้าหน้าท่ีตามวันและเวลาท่ี
ก าหนด พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน ของพัสดุท่ียืม  

 

 

- ผู้ยืม / ผู้รับพัสดุ 

7  เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บใบยืมพัสดุไว้ในแฟ้ม
เอกสารเพื่ อรอการตรวจสอบและ
ติดตามทวงเมื่อครบก าหนด 

 

- เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ 

 

จัดเก็บใบยืม 

รับพัสดุ 

 



แผนผังขั้นตอนการส่งคืนพัสดุ 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 

1  

 

ผู้ยืมหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายต้องน า
พัสดุมาคืนต่อเจ้าหน้าท่ีพร้อมคู่ฉบับ   
ใบยืม  ภายใน ๗ วัน  เมื่ อเสร็จส้ิน
ภารกิจ 

- ผู้ยืม  
   

2  

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสภาพพัสดุ และ
ด าเนินการ  ดังนี้ 
1. พัสดุมีสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย 
ถูก ต้อง ครบถ้วน ให้ เจ้าหน้ าท่ีลง
ลายมือช่ือรับคืนพัสดุ และให้จัดเก็บ
และรักษาพัสดุเพื่ อไว้ใช้ในราชการ
ต่อไป 
2. กรณีพัสดุเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้
การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้เจ้าหน้าท่ี
แ จ้ งให้ ผู้ ยื ม จัดการให้ เป็ น ไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้ อ จัดจ้างและการบริหารพั สดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 209 

 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

3  

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดเก็บและรักษาพัสดุ
เพื่อไว้ใช้ในราชการต่อไป 

 

- เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘ 
 

น าพัสดุมาคืน 

ตรวจสอบ
พัสดุ 

จัดเก็บ รักษา 

ไม่เรียบร้อย 

จัดการตาม 
ข้อ 209 

 



แบบใบยืม / ใบส่งคืนพัสด ุ
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ส านัก/หน่วย/ศูนย/์กลุ่ม......................................................................................... 
      

    สถานท่ี........................................ 

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

 ข้าพเจ้า (ช่ือผู้ยืม) ..................................................................ต าแหน่ง ........................................................................ 
สังกัด ส านัก/หน่วย/ศูนย์/กลุ่ม....................................................................................โทร............................................... 
ได้ยืมพัสดุตามบัญชีรายการพัสดุท่ียืมข้างล่างน้ี ไปจากส่วนราชการ.............................................................. ..............
เพื่อ.................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
ต้ังแต่วันท่ี................................................................................น าส่งวันท่ี..........................................................................
หากพัสดุท่ีน ามาส่งคืนช ารุดเสียหายหรือให้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะท่ียืม ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

 

ที่ 
 

รหัสสินทรัพย์/เลขครุภณัฑ ์
 

รายการ 
 

จ านวน 
 

หน่วยนับ 
 

หมายเหต ุ
      
      
      
      
      
 

(ลงช่ือ)................................................ เจ้าหน้าท่ี/ผู้ตรวจสอบ              (ลงช่ือ)................................................... ผู้ยืม 
       (.................................................)                                                   (.................................................) 
          ............/.........../...............                                                            ............/.........../...............  
 
              อนุมัติ                  ไม่อนุมัติ 
 
(ลงช่ือ)....................................................ผู้ให้ยืม 
        (.................................................) 
            ............/.........../...............   
 
(ลงช่ือ)................................................เจ้าหน้าท่ี/ผู้จ่าย 
       (.................................................) 
           ............/.........../...............

    ได้รับพัสดุตามรายการข้างต้นในสภาพท่ีใช้การได้
เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 
 
(ลงช่ือ)................................................เจ้าหน้าท่ี/ผู้รับคืน 
       (.................................................) 
           ............/.........../............... 
 
(ลงช่ือ)................................................ผู้ส่งคืน 
       (.................................................) 
           ............/.........../............... 
 



๙ 

ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสด ุ 
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ส านัก/หน่วย/ศูนย/์กลุ่ม......................................................................................... 
ประจ าปีงบประมาณ.......................... 

                                                                                                                                                                                                   
ที่ 

รายการ หมายเลขหรือรหสั จ านวน ยืม คืน หมายเหต ุ

    วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คนื ชื่อผูค้นื  
             
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         



๑๐ 
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์ของราชการ (กรณีการยืมใช้พัสดุ)  

ของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
.............................................................................................................................. ........ 

 

คณะท่ีปรึกษา 
๑. นายยศพล       เวณุโกเศศ            เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
๒. นายณรงค์ชัย   เจริญรุจิทรัพย์        รองเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 

คณะผู้จัดท า 
๑. นายรังสันต์              เทพมนตรี                   กลุ่มงานจริยธรรม ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
๒. นายวรวุฒิ                ด าข า                        กลุ่มงานจริยธรรม ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
๓. นายยิ่งศักดิ์              ไกรพินิจ                     กลุ่มงานจริยธรรม ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
๔. นายสันติ                 ทองแก้วเกิด                กลุ่มงานจริยธรรม ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
๕. นางสาวจุฑามาศ        บุตรดีลา                    กลุ่มงานจริยธรรม ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
๖. นายภาณุพงศ์           อุณฑพันธ์                   กลุ่มงานจริยธรรม ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
๗. นางพาณี                 กิตติภักด ี                   กลุ่มงานจริยธรรม ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
๘. นางสาววรรณศิลา      โกษา         กลุ่มงานจริยธรรม ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
๙. นางสาวจุฑาสินี         ประโคถานัง                กลุ่มงานจริยธรรม ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
๑๐. นางสาวขวัญฤทัย       เวณุโกเศศ                     กลุ่มงานจริยธรรม ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 

บรรณาธิการกิจ   
    นายสันติ               ทองแก้วเกิด            หน่วยศึกษานิเทศก์ ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 


