
ขั�นตอนการยมืใชพ้สัดุขั�นตอนการยมืใชพ้สัดุ
คณะศิลปศึกษาคณะศิลปศึกษา



ยืมใช้พัสดุภายในหน่วยงาน

การยมืใชพ้สัดุการยมืใชพ้สัดุ  
แบง่ออกเป�น 3 ประเภทแบง่ออกเป�น 3 ประเภท

ยืมใช้พัสดุภายนอกหน่วยงาน

ยืมใช้พัสดุระหว่างหน่วยงาน

ยมืใชพ้สัดภุายในหน่วยงาน หมายถึง การยมืพสัดขุองคณะศิลปศึกษา
ไปใชภ้ายอาคาร หรอืภายในรั�วสถาบนับณัฑิตพฒันศิลป� เป�นต้น

ยมืใชพ้สัดภุายนอกหนว่ยงาน หมายถึง การยมืพสัดขุองคณะศิลปศึกษา
ไปใชภ้ายนอกสถาบนับณัฑิตพฒันศิลป� เชน่ การถ่ายภาพงานแสดง ณ ธรรมเนียบรฐับาล เป�นต้น

ยมืใชพ้สัดรุะหวา่งหนว่ยงาน หมายถึง หนว่ยงานอื�น ซึ�งมใิชห่นว่ยงานภายในรั�วสถาบนับณัฑิตพฒันศิลป� 
มคีวามประสงค์จะยมืใชพ้สัดขุองคณะศิลปศึกษา เชน่ เทศบาลตําบลศายายา วดัสวุรรณาราม ฯลฯ เป�นต้น



ยื�นเอกสาร เจา้หนา้ที�
ตรวจสอบขอ้มูล

เสนอต่อหัวหนา้
เจา้หนา้ที�พสัดุ

รบัพสัดุ สง่คืนพสัดุ

กรอกขอ้มูลสว่นบุคคล
ของผูที้�ต้องการยมืใช้
พสัดุ
ลงวนัที�ต้องการรบัพสัดุ
ลงวนัที�คืนพสัดุ
รายการพสัดทีุ�ต้องการยมื
ลงรายมอืชื�อผูย้มืใชพ้สัดุ
ยื�นเอกสารต่อเจา้หนา้ที�

  หมายเหต ุ: โปรดยื�นเอกสาร
  ล่วงหน้าอยา่งนอ้ย 1 วนั

เจา้หนา้ที�ตรวจสอบความ
ถกูต้องครบถ้วนของ
ขอ้มูลในใบยมืใชพ้สัดุ
ตรวจสอบความพรอ้มใช้
ของรายการพสัดทีุ�ผูย้มื
ต้องการยมืใช้
ลงหมายเลขครภัุณฑ์ใน
รายการยมืพสัด ุ(ถ้าม)ี
ใหค้วามเหน็ของเจา้หน้าที�
และลงรายมอืชื�อ
นาํเสนอต่อหวัหน้าเจา้
หน้าที�พสัด ุเพื�อขออนมุติั

หวัหนา้เจา้หนา้ที�พสัด ุ
       ตรวจสอบรายละเอียดใน
       การยมืใชพ้สัดใุนใบยมืฯ

พจิารณาลงนาม
        - อนมุติั ใหย้มืใชพ้สัดุ
           เพื�อประโยชนข์องสว่น 
           ราชการเท่านั�น
       -  ไมอ่นมุติั ใหย้มืใชพ้สัด ุ
           กรณีที�ใชเ้พื�อประโยชน์
           สว่นตน

เจา้หนา้ที�รบัเอกสารคืน
และดาํเนนิการในสว่นที�
เกี�ยวขอ้งต่อไป

ผูข้อยมืใชพ้สัดุ
       สามารถรบัพสัดตุาม
       รายการในใบยมืใชพ้สัด ุ
       เมื�อใบยมืพสัด ุดงักล่าว
       ได้รบัการอนมุติั จาก
       หวัหน้าเจา้หน้าที�พสัดุ
       เรยีบรอ้ยแล้ว

ลงลายมอืชื�อผูย้มืใช้
พสัดใุนทะเบยีนคมุการ
ยมืใชพ้สัดุ

สง่คืนพสัด ุเมื�อครบ
กําหนด
เจา้หนา้ที�ตรวจสอบ
ความชาํรุด / สญูหาย

       - พสัดชุาํรดุ/สญูหาย
          แจง้ผูข้อยมืใชพ้สัด ุให้
          ซอ่มแซม หรอืชดใชใ้ห้
          อยูใ่นสภาพเดมิ
       - รบัคืน เมื�อพสัดอุยูใ่น
          สภาพที�สมบูรณด์งัเดมิ

ผูข้อยมืใชพ้สัด ุลง
ลายมอืชื�อ สง่คืนในใบ
ยมืพสัดแุละทะเบยีนคมุ
การยมืใชพ้สัดุ

F A C U L T Y   O F   A R T S   E D U C A T I O N

ขั�นตอนการยมืใชพ้สัดภุายในหนว่ยงาน



แผนผงัการยมื-คืน พสัดุ

ยืม

กรอกใบยืมพัสดุ

ผู้ยืม

เจ้าหน้าที�
ตรวจสอบเอกสาร

หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ
พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ ไม่อนุมัติ

เจ้าหน้าที�

เจ้าหน้าที�

จัดเตรียมพัสดุ

ผู้ยืม
รับพัสดุตามรายการที�ระบุ

ในใบยืมพัสดุ

แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ยืมทราบ

คืน

ผู้ยืม
นําพัสดุส่งคืนเมื�อครบกําหนด

เจ้าหน้าที�
ตรวจสอบความชํารุด/เสียหาย

ชํารุด
เสียหาย สมบูรณ์

ผู้ยืม
ซ่อมแซม/ชดใช้

ให้พัสดุคงสภาพเดิม

เจ้าหน้าที�
รับคืนพัสดุในสภาพสมบูรณ์ รบัคืนพสัดุ

กรณยีมืใชภ้ายในหนว่ยงาน



 

กรอกขอ้มูลสว่นบุคคล
ของผูที้�ต้องการยมืใช้
พสัดุ
ลงวนัที�ต้องการรบัพสัดุ
ลงวนัที�คืนพสัดุ
รายการพสัดทีุ�ต้องการยมื
ลงรายมอืชื�อผูย้มืใชพ้สัดุ
ยื�นเอกสารต่อเจา้หนา้ที�

  หมายเหต ุ: โปรดยื�นเอกสาร
  ล่วงหน้าอยา่งนอ้ย 1 วนั

ยื�นเอกสาร

เจา้หน้าที�ตรวจสอบความ
ถกูต้องครบถ้วนของ
ขอ้มูลในใบยมืใชพ้สัดุ
ตรวจสอบความพรอ้มใช้
ของรายการพสัดทีุ�ผูย้มื
ต้องการยมืใช้
ลงหมายเลขครุภัณฑ์ใน
รายการยมืพสัด ุ(ถ้าม)ี
นาํเสนอต่อหวัหนา้

       เจา้หน้าที�พสัด ุ

เจา้หนา้ที�
ตรวจสอบขอ้มูล

หัวหนา้เจา้หน้าที�พสัดุ

หวัหน้าเจา้หนา้ที�พสัด ุ
       ตรวจสอบรายละเอียดใน
       การยมืใชพ้สัดใุนใบยมืฯ

พจิารณาให้ความเห็น
        - เห็นควรให้ยมื 
           เพื�อประโยชนข์องสว่น 
           ราชการเท่านั�น
       -  ไมส่ามารถให้ยมืได้
           พรอ้มใหเ้หตผุล

เจา้หนา้ที�เสนอต่อคณบดี
พจิารณาอนมุติั

คณบดี
พจิาณาอนมุติั

คณบดีพจิารณาการยมืใช้
พสัดใุนใบยมื พรอ้มเอกสาร
แนบท้ายใบยมืใชพ้สัดุ
พจิารณาลงนาม

        - อนมุติั ใหย้มืใชพ้สัดุ
        - ไมอ่นมุติั ใหย้มืใชพ้สัด ุ
           กรณทีี�ใชเ้พื�อประโยชน์
           สว่นตน

เจา้หนา้ที�รบัเอกสารคืน และ
ดาํเนนิการในสว่นที�
เกี�ยวขอ้งต่อไป

รบัพสัดุ

ผูข้อยมืใชพ้สัดุ
       สามารถรบัพสัดตุาม
       รายการในใบยมืใชพ้สัด ุ
       เมื�อใบยมืพสัด ุดงักล่าว
       ได้รบัการอนมุติั จาก
       คณบดี เรยีบรอ้ยแล้ว

ลงลายมอืชื�อผูย้มืใช้
พสัดใุนทะเบยีนคมุการ
ยมืใชพ้สัดุ

สง่คืนพสัดุ

สง่คืนพสัด ุเมื�อครบ
กําหนด
เจา้หนา้ที�ตรวจสอบ
ความชาํรุด / สญูหาย

       - พสัดชุาํรดุ/สญูหาย
          แจง้ผูข้อยมืใชพ้สัด ุให้
          ซอ่มแซม หรอืชดใชใ้ห้
          อยูใ่นสภาพเดมิ
       - รบัคืน เมื�อพสัดอุยูใ่น
          สภาพที�สมบูรณดั์งเดิม

ผูข้อยมืใชพ้สัด ุลง
ลายมอืชื�อ สง่คืนในใบ
ยมืพสัดแุละทะเบยีนคมุ
การยมืใชพ้สัดุ

ให้ความเห็น

ขั�นตอนการยมืใชพ้สัดภุายนอกหนว่ยงาน

F A C U L T Y   O F   A R T S   E D U C A T I O N



แผนผงัการยมื-คืน พสัดุ

ยืม

กรอกใบยืมพัสดุ

ผู้ยืม เจ้าหน้าที�
ดําเนินการด้านเอกสาร /

แจ้งผลการพิจารณา

หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ
พิจารณาให้ความเห็น

เจ้าหน้าที�
แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ยืมทราบ

ผู้ยืม
รับพัสดุตามรายการที�ระบุ

ในใบยืมพัสดุ

คืน

ผู้ยืม
นําพัสดุส่งคืนเมื�อครบกําหนด

เจ้าหน้าที�
ตรวจสอบความชํารุด/เสียหาย

ชํารุด
เสียหาย

สมบูรณ์ผู้ยืม
ซ่อมแซม/ชดใช้

ให้พัสดุคงสภาพเดิม

เจ้าหน้าที�
รับคืนพัสดุในสภาพสมบูรณ์ รบัคืนพสัดุ

กรณยีมืใชภ้ายนอกหนว่ยงาน

คณบดี
พิจารณาอนุม้ติ

ไม่อนุมัติ อนุมัติ

ไม่
สามารถ
ให้ยืมได้

เห็นควร
ให้ยืม

เจ้าหน้าที�
จัดเตรียมพัสดุ



ยื�นเอกสาร

กรอกขอ้มูลสว่นตัวของผูร้บัมอบอํานาจลงในใบยมืพสัดุ
คณะศิลปศึกษา
ลงรายการพสัดทีุ�ต้องการยมื วตัถปุระสงค์ในการยมืพสัดุ
พรอ้มระบุวนัที�ยมืและวนัที�คืน
กรอกขอ้มูลลงในสญัญายมื ในกรณีที�ยมืพสัดทีุ�มมูีลค่าสงู

  หมายเหต ุ: เอกสารแนบ 1. สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผูม้ี
สทิธิ�ยมืพสัด ุดังรายละเอียดขา้งต้น  2. หนังสอืมอบอํานาจ       
3. สาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนผูร้บัมอบอํานาจ

ผูม้สีทิธิ�ยมืพสัดรุะหวา่งหน่วยงาน คือ หัวหนา้หนว่ยงาน
หัวหน้ากอง หรอื หัวหน้างาน เท่านั�น! ซึ�งสามารถมอบอํานาจ
ใหเ้จา้หน้าที�ในหน่วยงานผูย้มืดาํเนินการแทนได ้โดยแนบ
เอกสารเพิ�มเติม และปฏิบติัตามขั�นตอน ดงันี�

ตรวจสอบเอกสาร
เจา้หน้าที�จะดําเนนิการตามขั�นตอนการยมืพสัด ุดงันี�

ตรวจสอบความครบถ้วนของขอ้มูลในเอกสารใบยมืพสัดุ
ตรวจสอบความถกูต้องของขอ้มูลในสญัญายมื และ
หนงัสอืมอบอํานาจ
ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารแนบ ไดแ้ก่ สาํเนาบตัร
ประชาชนผูม้สีทิธิ�ยมืพสัด ุหนังสอืมอบอํานาจ และสาํเนา
บตัรประชาชนของผูร้บัมอบอํานาจ เป�นต้น
ตรวจสอบความพรอ้มของพสัดทีุ�ผูย้มื ต้องการยมืใชต้าม
รายการในใบยมืใชพ้สัดุ
เสนอต่อหวัหนา้เจา้หน้าที�พสัด ุเพื�อพจิารณาใหค้วามเหน็
ควรใหย้มื หรอืไมส่ามารถใหย้มืพสัดไุด ้พรอ้มใหเ้หตผุล

หมายเหต ุ: ควรดาํเนนิการดา้นเอกสารล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 วนั

หัวหน้าเจา้หน้าที�พสัดุ
เจา้หนา้ที� นาํเอกสารต่าง ๆ เสนอต่อหวัหนา้เจา้หนา้ที�พสัด ุเพื�อ
พจิารณาใหค้วามเหน็

เหน็ควรใหย้มื  กรณทีี�รายการพสัดดุงักล่าว พรอ้มใชง้าน
และมใิชก่ารยมืใชเ้พื�อประโยชนส์ว่นตน
ไมส่ามารถใหย้มืได ้ในกรณทีี�รายการพสัดดุงักล่าว มผีูอื้�น
ยมืใชอ้ยู ่หรอืดว้ยเหตผุลอื�นใด พรอ้มใหเ้หตผุล
เจา้หนา้ที�เสนอต่อคณบดคีณะศิลปศึกษา เพื�อขออนมุติัใน
ลําดบัต่อไป

หัวหนา้หนว่ยงาน
กรณียมืใชพ้สัดรุะหวา่งหน่วยงาน จะต้องไดร้บัการอนมุติัใหย้มื
ใชพ้สัดจุากหวัหน้าหน่วยงาน หรอื คณบดคีณะศิลปศึกษา
เท่านั�น ซึ�งจะต้องผา่นความเหน็ควรใหย้มืจากหวัหนา้เจา้หนา้ที�
พสัดกุ่อน จงึจะอนุมติัใหย้มืพสัดดุงักล่าวได้

รบัพสัดุ
เมื�อเอกสารไดร้บัการอนมุติัจากหวัหนา้หน่วยงานแล้ว เจา้หนา้
จะจะดาํเนนิการประสานแจง้ไปยงัผูย้มืพสัดทุราบ และจดัเตรยีม
พสัดตุามรายการดงักล่าว โดยมขีั�นตอนดงันี�

แจง้ผูร้บัมอบอํานาจในการยมืใชพ้สัดทุราบเมื�อหวัหน้า
หนว่ยงานอนมุติัใหย้มืพสัดุ
จดัเตรยีมพสัดตุามรายการในใบยมืใชพ้สัดุ
ผูร้บัมอบอํานาจลงนามในทะเบยีนคมุการยมืใชพ้สัดรุะหวา่ง
หนว่ยงาน เมื�อไดร้บัพสัดคุรบตามรายการในใบยมืพสัดุ

โดยผูย้มืพสัดหุรอืผูร้บัมอบอํานาจในการยมืพสัดจุะต้องดแูล
พสัดขุองคณะศิลปศึกษาใหค้งอยูใ่นสภาพเดมิเสมอืนวา่พสัดนีุ�
เป�นพสัดขุองผูย้มืเอง

คืนพสัดุ
เมื�อครบกําหนดสง่คืน เจา้หนา้ที�อาจติดตามทวงถามพสัดไุปยงั
ผูย้มื หรอืผูร้บัมอบอํานาจในการยมื และมขีั�นตอนต่าง ๆ ในการ
สง่คืนพสัด ุดงันี�

เจา้หนา้ที�ติดตามทวงถามไปยงัผูย้มืพสัดหุรอืผูร้บัมอบ
อํานาจในการยมืใชพ้สัดเุมื�อครบกําหนด
ผูย้มืหรอืผูร้บัมอบอํานาจในการยมืใชพ้สัด ุนาํพสัดสุง่คืนให้
แก่คณะศิลปศึกษาในสภาพที�สมบูรณ์ ไมช่าํรดุหรอืสญูหาย
หากพสัดดุงักล่าวชาํรดุหรอืสญูหาย ผูย้มืจะต้องซอ่มแซม
หรอืชดใชเ้ป�นพสัดปุระเภท ชนดิ ขนาด ลักษณะ และ
คณุภาพอยา่งเดยีวกัน โดยเสยีค่าใชจ้า่ยของตนเอง
ลงรายมอืชื�อในทะเบยีนคมุการยมืใชพ้สัดรุะหวา่งหนว่ยงาน
เมื�อสง่คืนพสัดใุหแ้ก่คณะศิลปศึกษาในสภาพที�สมบูรณ ์ไม่
ชาํรดุหรอืสญูหาย

ขั�นตอนการยมืใชพ้สัดรุะหวา่งหนว่ยงาน



แผนผงัการยมื-คืน พสัดุ

ยืม

กรอกใบยืมพัสดุ

ผู้มีสิทธิ�ยืม/
ผู้รับมอบอํานาจ

เจ้าหน้าที�
ดําเนินการด้านเอกสาร /

แจ้งผลการพิจารณา

หัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ
พิจารณาให้ความเห็น

เจ้าหน้าที�
แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ยืมทราบ รับพัสดุตามรายการที�ระบุ

ในใบยืมพัสดุ

คืน

นําพัสดุส่งคืนเมื�อครบกําหนด

เจ้าหน้าที�
ตรวจสอบความชํารุด/เสียหาย

ชํารุด
เสียหาย

สมบูรณ์
ซ่อมแซม/ชดใช้

ให้พัสดุคงสภาพเดิม

เจ้าหน้าที�
รับคืนพัสดุในสภาพสมบูรณ์ รบัคืนพสัดุ

กรณยีมืใชร้ะหวา่งหนว่ยงาน

คณบดี
พิจารณาอนุม้ติ

ไม่อนุมัติ อนุมัติ

ไม่
สามารถ
ให้ยืมได้

เห็นควร
ให้ยืม

เจ้าหน้าที�
จัดเตรียมพัสดุ

ผู้มีสิทธิ�ยืม/
ผู้รับมอบอํานาจ

ผู้มีสิทธิ�ยืม/
ผู้รับมอบอํานาจ

ผู้มีสิทธิ�ยืม/
ผู้รับมอบอํานาจ



ใบยืมใช้พัสดุ
ภายนอกหน่วยงาน

การยมืใชพ้สัดขุองคณะศิลปศึกษาการยมืใชพ้สัดขุองคณะศิลปศึกษา

ใบยืมใช้พัสดุ
ภายในหน่วยงาน

ใบยืมใช้พัสดุ
ระหว่างหน่วยงาน

ศึกษาขอ้มูลเพิ�มเติมไดใ้น
คู่มอืการปฏิบติังานดา้นพสัด ุเล่มที� 5 

เรื�อง แนวทางการยมืทรพัยส์นิราชการ

จดัทําโดย ฝ�ายพสัดแุละบรหิารทรพัยส์นิ 
สถาบนับณัฑิตพฒันศิลป�

เจา้หน้าที�ดแูลงาน ยมื - คืน พสัดุ
คณะศิลปศึกษา

นางสาวอรพนิท์  ยุวะพุกกะ
นักวชิาการศึกษา

ประสานงานดา้นการยมืใชพ้สัดคุณะศิลปศึกษา 
โทร. 0 2408 2997 ต่อ 120


