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บทนำ 

 เพื่อใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริการพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ประกอบ

กับระเบียบกระทรวงการคลัง  วาดวยการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  หมวด  2  การยืม

ทรัพยสินของราชการหรือทรัพยสินของรัฐ  หมายถึง  ทรัพยสินของแผนดินและสาธารณสมบัติของแผนดิน

ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  ซึ่งเปนพัสดุที่อยูในความครอบครองดูแลของสวนราชการหรือหนวย

งานนั้น ๆ ดังนั้นตองมีการบริหารพัสดุตามมาตรา  113  ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560  โดยการบริหารพัสดุแบงออกเปนกระบวนการตาง ๆ คือ  การเก็บ  การบันทึก  การ

เบิกจาย  การยืม  การตรวจสอบ  การบำรุงรักษา  และการจำหนายพัสดุ  ซึ่งในการใหยืมพัสดุนั้น  ตามขอ  

207  ของระเบียบกระทรวงการคลัง  วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  หมาย

ถึง  การที่บุคคล/นิติบุคคล  ซึ่งเรียกวาผูใหยืม  ใหบุคคล/นิติบุคคล  ซึ่งเรียกวาผูยืม  ยืมใชทรัพยสิน  โดย

ตกลงวาจะคืนทรัพยสินนั้นเมื่อไดใชเสร็จแลว  โดยการใหยืม  หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ  ซึ่งมิใชเพื่อ

ประโยชนของทางราชการจะกระทำมิได  โดยหลักเกณฑการยืมพัสดุของสวนราชการ  แบงออกเปน  2  

ประเภท  คือ 

1. การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป  หมายถึง  การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร  อายุการใชงาน

ยืนนาน  ไดแก  ครุภัณฑ  หรือวัสดุที่ใชแลวไมหมดไป  เปนตน 

2. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง  หมายถึง  การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลว   

สิ้นเปลืองหมดไป  หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป  เชน  วัสดุสำนักงาน  เปนตน 

การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป 

 ตามขอ  208  ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.  2560  กำหนดใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร  แสดงเหตุผล  และกำหนดวันสงคืนโดย

มีหลักเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ  จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผุใหยืม 

2. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน  จะตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานซึ่งผูรับผิดชอบพัสดุ  นั้น  แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ  ตองไดรับการอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานของรัฐ  

การคืนพัสดุประเภทใชคงรูป 

 ตามขอ  209  ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.  2560  กำหนดใหผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย  

หากเกิดเสียหาย  หรือใชการไมได  หรือสูญหายไป  ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใช
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จายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงิน

ตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

1. ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง

พัทยา และแตกรณี กำหนด 

2. หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 

 ทั้งนี้ เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน 7 

วัน นับแตวันที่ครบกำหนด 

นโยบายการยืมและคืนทรัพยสิน  

 อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกอบกับ

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 สำนักบริหารงานความ

เปนเลิศดานวิทยาศาสตรศึกษา จึงกำหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพยสิน เพื่อใชเปนแนวปฏิบัติงานสำหรับ

การขอยืม/คืนทรัพยสินอันเปนพัสดุประเภทใชคงรูปและประเภทใชสิ้นเปลือง สำหรับสวนราชการภายใน

สำนักบริหารงานความเปนเลิศดานวิทยาศาสตรศึกษา ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน และเพื่อใหการยืม/คืนพัสดุ

มีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได 

คำจำกัดความ 

 “สำนัก” หมายถึง สำนักบริหารงานความเปนเลิศดานวิทยาศาสตรศึกษา 

 “สวนราชการ” หมายถึง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 “ผูอำนวยการสำนัก” หมายถึง ผูอำนวยการสำนักบริหารงานความเปนเลิศดานวิทยาศาสตรศึกษา 

หรือผูรักษาราชการแทนผูอำนวยการสำนัก 

 “รองผูอำนวยการสำนัก” หมายถึง รองผูอำนวยการสำนักบริหารงานความเปนเลิศดานวิทยาศาสตร

ศึกษา หรือผูรักษาการแทนผูอำนวยการสำนักบริหารงานความเปนเลิศดานวิทยาศาสตรศึกษา 

 “ผูบังคับบัญชาชั้นตน” หมายถึง หัวหนาสวนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเทาของสำนัก  

อันไดแก หัวหนางาน ผูอำนวยการกลุม และใหหมายความรวมถึงผูรักษาการแทนหัวหนาสวนราชการนั้น ๆ 

ดวย 

 “เจาหนาที่” หมายถึง ขาราชการ พนักงาน ลูกจางสำนัก ที่ปฏิบัติหนาที่ ณ สำนักงานสำนักบริหาร

งานความเปนเลิศดานวิทยาศาสตรศึกษา แ 

 “หนวยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หนวยราชการอื่น องคกร นิติบุคคล หรือบุคคลภายนอก 
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 “ทรัพยสินหรือทรัพยสินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ทรัพยสินหรือทรัพยสินทุกชนิดของทาง

ราชการ หรือพัสดุที่ไดมีการจัดซื้อหรือจัดใหมีขึ้นจากงบประมาณรายจายของสำนักบริหารงานความเปนเลิศ

ดานวิทยาศาสตรศึกษา รวมถึงการไดมาของทรัพยสินนั้นในทางอื่น ๆ เชนการบริจาค เปนตน และวัสดุ

ทรัพยสินหรือทรัพยสินนั้นอยูในความครอบครองดูแลรักษาของสำนัก 

 “ยืมหรือยืมใช” หมายถึง การที่สำนักซึ่งเรียกวาผูใหยืม ใหบุคคล/หนวยงานภายนอก ซึ่งเรียกวาผูยืม 

ยืมใชวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสิน โดยตกลงวาจะคืนวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินนั้น เมื่อไดใชเสร็จแลว ทั้งนี้ไม

วาจะเปนการใหยืมใชคงรูปหรือยืมใชสิ้นเปลือง 

ประเภทขอยืมทรัพยสินของทางราชการ 

  ในการยืมทรัพยสินของสำนักบริหารงานความเปนเลิศดานวิทยาศาสตรศึกษา ไดแบงการยืม

ทรัพยสินเปน 2 ประเภท ดังนี้ 

1) การยืมของหนวยงานภายนอก 

 การขอใชหรือยืมทรัพยสินของสำนักนอกจากรถยนต ใหยื่นคำขอตอสำนักภายในเวลาอันสมควร  

โดยตองยื่นคำขอใหผูอำนวยการสำนักบริหารงานความเปนเลิศดานวิทยาศาสตรศึกษาอนุมัติ(หัวหนาหนวย

งานของรัฐ) เปนรายกรณีตามความเหมาะสม 

2) การยืมใชทรัพยสินของสวนราชการภายในสำนัก 

 กรณีสวนราชการภายในสำนักขอใชหรือยืมพัสดุของสำนักนอกจากรถยนต ใหทำบันทึกขอยืม

ทรัพยสิน ลงนามโดยผูบังคับบัญชาชั้นตนของสวนราชการที่ประสงคยืมทรัพยสินนั้น และสงบันทึกการขอยืม

ทรัพยสินมายังหนวยงานผูรับผิดชอบทรัพยสิน เพื่อใหผูบังคับบัญชาชั้นตนของสวนราชการทราบและลงนามอ

นุมัติการยืมทรัพยสิน 

 ทั้งนี้ ผูขอใชหรือยืมใชตองบำรุงรักษา ใชวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินที่ใหใชหรือยืมใชนั้น ใหเหมือน

วิญูชนพึงรักษาทรัพยสินของตัวเอง และตองรับผิดชอบในความชำรุดบกพรองหรือความเสียหายนั้นตาม

มูลคาความเสียหายหรือซอมใหอยูในสภาพเดิมและสงคืน 
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1. ขั้นตอนการยืมทรัพยสินของหนวยงานภายนอก 

 การยืมทรัพยสินของหนวยงานภายนอกที่ประสงคจะยืมทรัพยสินของสำนัก  

มีขั้นตอนการดำเนินงานดังนี้ 

 1.หนวยงานภายนอกที่มีประสงคตองการยืมทรัพยสิน มีหนังสือหรือใบยืมสงเรื่องการยืมนั้นมายัง

สำนักบริหารงานความเปนเลิศดานวิทยาศาสตรศึกษา 

 2.เมื่อสวนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือ/ใบยืมใหตรวจสอบทรัพยสินและ

เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับตอไป 

 3.เมื่อผูอำนวยการสำนักบริหารงานความเปนเลิศดานวิทยาศาสตรศึกษา(หัวหนาหนวยงานของรัฐ) 

ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาที่ของหนวยราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ดำเนินการจัดเตรียม

ทรัพยสินตามที่มีการยืมตาม ที่หัวหนาสวนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 

 4.เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม

ทรัพยสินเพื่อใชงานใหผูยืมลงนาม และเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินลงนามจายกำกับอีก

ครั้ง 

กระบวนการในการยืมทรัพยสินของหนวยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอก 

ลำดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ

1. เริ่มตนกระบวนการยืมทรัพยสินสำนัก

2. หนวยงานภายนอกที่มีประสงค ยืมทรัพยสิน มีหนังสือสงเรื่องการ

ยืมนั้น มายังสำนักบริหารงานความเปนเลิศดานวิทยาศาสตรศึกษา

เจาหนาที่ของหนวยงานที่มี

ความประสงคยืม

3. เมื่อสวนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือฯ ให

ตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณา

ตามลำดับตอไป

เจาหนาที่ของสวนราชการที่

รับผิดชอบทรัพยสิน

4. เสนอเรื่องการยืมทรัพยสินใหผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตาม

ลำดับตอไป

เจาหนาที่ของสวนราชการที่

รับผิดชอบทรัพยสิน/หัวหนา

สวนราชการ
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ขั้นตอนการคืนทรัพยสินหนวยงานภายนอก 

 การคืนทรัพยสินของหนวยงานภายนอกที่ประสงคจะคืนทรัพยสินของสำนัก มีขั้นตอนการดำเนินงาน 

ดังนี้ 

 1.เจาหนาที่หนวยงานที่มีความประสงคคืน ประสานนำทรัพยสินมาคืนเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับ

ผิดชอบทรัพยสิน โดยสามารถนัดหมายลวงหนาได 

 2.เจาหนาที่หนวยงานที่มีความประสงคคืน นำทรัพยสินมาคืนตองลงนามในเอกสารการยืมทรัพยสิน

ในสวนของการคืนทรัพยสินที่เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน 

 3.เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสินที่คืนมา พรอมกับลงนามกำกับ

ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

5. การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม ผูอำนวยการสำนักบริหารงาน

ความเปนเลิศดาน

วิทยาศาสตรศึกษา(หัวหนา

หนวยงานของรัฐ)

6. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ และ

จัดเตรียมทรัพยสิน

เจาหนาที่ของสวนราชการที่

รับผิดชอบทรัพยสิน

7. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ประสานงานกับ

หนวยงานภายนอก ที่มีความประสงคยืม และสงมอบทรัพยสินที่

ยืม พรอมลงนามกำกับในเอกสารการยืมทรัพยสินเพื่อใชงาน อีก

ครั้ง

เจาหนาที่ของสวนราชการที่

รับผิดชอบทรัพยสิน/หนวย

งานราชการอื่น/บุคคล

ภายนอกที่มีความประสงคยืม

8. ทำการมอบทรัพยสินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจาหนาที่หนวยงานที่มีความ

ประสงคยืม

9. สิ้นสุดกระบวนการยืม
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ขอปฏิบัติในการยืม/คืนครุภัณฑ 

1.หนวยงานภายนอกที่มีความประสงคยืมทรัพยสิน จัดทำหนังสือเพื่อยืมทรัพยสิน มายังสำนักบริหาร

งานความเปนเลิศดานวิทยาศาสตรศึกษา 

2.เมื่อสวนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอเรื่อง

ใหผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับ 

3.เมื่อผูอำนวยการสำนักบริหารงานความเปนเลิศดานวิทยาศาสตรศึกษา(หัวหนาหนวยงานของรัฐ) 

ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ดำเนินการจัดเตรียม

ทรัพยสินตามที่มีการยืมที่หัวหนาสวนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 

4.เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม

ทรัพยสินเพื่อใชงานใหผูยืมลงนาม และเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินลงนามจายกำกับอีก

ครั้ง 

ลำดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ

1. เริ่มตนกระบวนการคืนทรัพยสิน

2. หนวยงานภายนอกที่มีความประสงคคืน ประสานนำทรัพยสินมา

คืนที่เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน โดยนัดหมาย

ลวงหนาได

เจาหนาที่หนวยงาน/หนวย

งานภายนอกที่มีประสงคคืน

3. หนวยงานภายนอกมีความประสงคคืน นำทรัพยสินที่ยืมไปมาคืน 

เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน

หนวยงาน/หนวยงาน

ภายนอกที่มีประสงคคืน

4. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ

ทรัพยสิน

เจาหนาที่ของสวนราชการที่

รับผิดชอบทรัพยสิน

5. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ลองนามใน

เอกสารการยืมทรัพยสิน ในสวนของการคืน

เจาหนาที่ของสวนราชการที่

รับผิดชอบทรัพยสิน

6. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน จัดเก็บเอกสาร

การยืมเขาแฟม

เจาหนาที่ของสวนราชการที่

รับผิดชอบทรัพยสิน

7. สิ้นสุดกระบวนการคืน
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5.เมื่อหนวยราชการภายนอกที่มีประสงคยืมทรัพยสิน มารับทรัพยสินใหทำการตรวจสอบทรัพยสินที่

ไดรับมอบหรือจายออกไปทุกครั้งวามีครุภัณฑชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถาพบเห็นใหแจงเจาหนาที่ของสวน

ราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น และดำเนินการซอมแซมหรือจัดหาทรัพยสินอื่นทดแทน(ถามี) 

6.แจงหนวยงานภายนอกที่มีประสงคยืมทรัพยสินตองบำรุงรักษา ใชวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินที่ให

ใชหรือยืมใชนั้น ใหเหมือนวิญูชนพึงรักษาทรัพยสินของตัวเอง และตองรับผิดชอบในความชำรุดบกพรองหรือ

ความเสียหายนั้นตามมูลคาความเสียหายหรือซอมใหอยูในสภาพเดิมและสงคืน 

7.เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตองทำการตรวจสอบทรัพยสินกอนการจายออก

และหลังจากรับคืนมาทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบทรัพยสินวาครบถวนและเกิดการชำรุดเสียหาย

หรือไม 

เอกสารที่ใชประกอบการยืมทรัพยสิน 

 1.บันทึกขอความของสวนราชการภายใน หรือ 

 2.แบบฟอรมใบยืม/คืนครุภัณฑ 

การกำกับติดตามการดำเนินงาน 

 เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑทุกสิ้น

เดือน และทำรายงานสรุปในทุก 6 เดือน 
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2.การยืมใชทรัพยสินของหนวยราชการภายใน 

การยืมทรัพยสินของสวนราชการภายในสำนัก มีขั้นตอนการดำเนินงานดังนี้ 

1.สวนราชการภายใน(สำนัก/กอง) ทำบันทึกยืมทรัพยสินหรือใชแบบฟอรมการยืมฯ โดยลงนามอนุมัติ

โดยผูบังคับบัญชาชั้นตน(ผูอำนวยการสำนัก/กอง) นั้น ๆ และเมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นแลว ใหดำเนินการสง

บันทึกฉบับนั้นมาที่ เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น เพื่อพิจารณาตอไป 

2.เมื่อเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือขอยืมทรัพยสินใชจากสำนัก/

กอง ตาง ๆ แลวเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติตอไป 

3.เมื่อไดรับการอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้นดำเนินการจัด

เตรียมทรัพยสิน พรอมบันทึกเอกสารการยืมทรัพยสินใหผูยืมลงนาม และเจาหนาที่สวนราชการที่รับผิดชอบ

ทรัพยสินนั้น ลงนามจายกำกับ 

กระบวนการในการยืมครุภัณฑเพื่อใชงานของบุคคล/หนวยงานภายในสำนัก  

ลำดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ

1. เริ่มตนกระบวนการยืมทรัพยสินของสวนราชการภายในสำนัก

2. ทำบันทึกยืมทรัพยสินใชหรือแบบฟอรมการยืมฯ โดยลงอนุมัติ

โดยผูอำนวยการสำนัก/กอง นั้น ๆ

เจาหนาที่สวนราชการที่มี

ความประสงคยืม

3. สงบันทึกขอยืมทรัพยสินหรือแบบฟอรมการยืมฯ ของสวน

ราชการภายในสำนัก

เจาหนาที่สวนราชการที่มี

ความประสงคยืม

4. เมื่อเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้นไดรับ

หนังสือขอยืมทรัพยสินใชจากสำนัก/กอง ตาง ๆ แลวเสนอผู

บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติตอไป

เจาหนาที่สวนราชการที่รับผิด

ชอบทรัพยสิน

5. บันทึกขอยืมทรัพยสินที่อนุมัติคืนเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับ

ผิดชอบทรัพยสิน

เจาหนาที่ของสวนราชการที่

รับผิดชอบทรัพยสิน

6. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ

ทรัพยสินและจัดเตรียมทรัพยสิน

เจาหนาที่ของสวนราชการที่

รับผิดชอบทรัพยสิน

7. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินประสานงานกับ

เจาหนาที่สวนราชการที่มีความประสงคยืม

เจาหนาที่ของสวนราชการที่มี

ความประสงคยืม
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การคืนทรัพยสินของสวนราชการภายใน 

 สำหรับการคืนทรัพยสินของสวนราชการภายในสำนัก มีขั้นตอนการดำเนินงานดังนี้ 

 1.เจาหนาที่สวนราชการภายในสำนักผูที่ทำการยืม ตองนำมาคืนเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิด

ชอบทรัพยสิน โดยสามารถนัดลวงหนาได 

 2.เจาหนาที่สวนราชการภายในสำนักผูที่ทำการยืม นำทรัพยสินมาคืนและตองลงนามในเอกสารการ

ยืมทรัพยสินในสวนของการคืนทรัพยสิน  

 3.เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสินที่คืนมา พรอมกับลงนามกำกับ

ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

กระบวนการการคืนทรัพยสิน 

8. ทำการสงมอบทรัพยสินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจาหนาที่ของสวนราชการที่

รับผิดชอบทรัพยสิน/เจา

หนาที่หนวยงานที่มีความ

ประสงคยืม

9. สิ้นสุดกระบวนการยืม

ลำดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ

1. เริ่มตนกระบวนการคืนทรัพยสิน

2. เจาหนาที่สวนราชการที่มีความประสงคคืน นำทรัพยสินที่ยืมไป 

มาคืนที่สวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน

เจาหนาที่สวนราชการที่มี

ความประสงคคืน

3. เจาหนาที่สวนราชการที่มีความประสงคคืน ตองลงนามในเอกสาร

การยืมทรัพยสินในสวนของการคืนทรัพยสิน

เจาหนาที่สวนราชการที่มี

ความประสงคคืน

4. เจาหนาที่สวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสิน

ที่คืนมา พรอมลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑในสวนของการ

คืน

เจาหนาที่สวนราชการที่รับผิด

ชอบทรัพยสิน

5. เจาหนาที่สวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน เก็บเอกสารการยืม

เขาแฟม

เจาหนาที่สวนราชการที่รับผิด

ชอบทรัพยสิน

6. สิ้นสุดกระบวนการคืน
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ขอปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพยสิน 

 1.สวนราชการภายในสำนักที่ประสงคยืมทรัพยสินเพื่อใชงานของสำนักบริหารงานความเปนเลิศดาน

วิทยาศาสตรศึกษา ทำบันทึกลงนามโดยผูอำนวยการสำนัก/กอง เพื่อขอยืมทรัพยสิน 

 2.เมื่อสวนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอเรื่อง

ใหผูบังคับบัญชาชั้นตน เพื่อพิจารณาอนุมัติใหยืมทรัพยสินเพื่อใชในสำนักบริหารงานความเปนเลิศดาน

วิทยาศาสตรศึกษา 

 3.สวนราชการภายในสำนักที่ประสงคจะยืมทรัพยสิน ไดมารับทรัพยสินแลวใหทำการตรวจสอบ

ทรัพยสินที่ไดรับมอบหรือจายออกไปทุกครั้งวามีครุภัณฑชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถาพบเห็นใหเจาหนาที่

ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ดำเนินการซอมแซมหรือจัดหาครุภัณฑชิ้นอื่นทดแทน(ถามี) 

 4.เจาหนาที่สวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตองทำการตรวจสอบครุภัณฑกอนการจายออก และ

หลังจากรับคืนมาในทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบครุภัณฑวาครบถวนและเกิดการชำรุดเสียหาย

หรือไม 

เอกสารที่ใชประกอบการยืมทรัพยสิน 

 1.บันทึกขอความของสวนราชการภายใน หรือ 

 2.แบบฟอรมการยืม/คืนครุภัณฑ 

การกำกับติดตามการดำเนินงาน 

 เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑทุกสิ้น

เดือน และทำรายงานสรุปในทุก 6 เดือน 
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ภาคผนวก 

- ตัวอยางแบบฟอรมใบยืม/คืนทรัพยสิน 

- แบบฟอรมใบยืม/คืนทรัพยสิน 

- พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 113 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

ขอ 207 - 209 

-
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แบบฟอรมใบยืม/คืนทรัพยสิน 
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