
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการยืมทรัพยสิน ข้ันตอนการสงคืนทรัพยสิน 

การบันทึกรายการ: เจาหนาท่ีบันทึกการยืมลงใน 
ทะเบียนคุมการยืม เพื่อใชเปนหลักฐานติดตามทรัพยสิน 

การตรวจสอบและเสนออนุมัติ: ผูเสนอแบบฟอรมใหหัวหนา
หนวยพัสดุตรวจสอบความถูกตอง จากนัน้สงใหหัวหนา

หนวยงาน (หรือผูรับผิดชอบพสัดุนัน้ๆ) เปนผูอนุมัติ 

การรับมอบทรัพยสิน: ผูยืมทำการตรวจสอบสภาพทรัพยสิน
กอนรับทรัพยสินจากเจาหนาท่ี เพื่อนำไปใชงานตาม

วัตถุประสงคท่ีขอไว 

จัดทำแบบฟอรมการยืม: ผูยืมกรอกแบบฟอรมการยืมพัสดุ/
ทรัพยสิน โดยระบุเหตุผลความจำเปน สถานท่ีนำไปใชงาน และ

กำหนดเวลาสงคืน พรอมระบุชื่อ ตำแหนง และหนวยงานใหชัดเจน 

การลงนามรับคืน: หากทรัพยสินอยูในสภาพเรียบรอย 
เจาหนาท่ีและผูสงคืนจะลงนามในหลักฐานการสงคืน  
จากนัน้เจาหนาท่ีบันทึกการคืนในทะเบียนคุมการคืน 

การตรวจสอบสภาพ: เจาหนาท่ีจะตรวจสอบสภาพ
ทรัพยสินวามีความชำรุดเสียหาย หรือสูญหายหรือไม 

สงคืน: เมื่อครบกำหนดเวลา หรือเสร็จสิน้ภารกจิกอนกำหนด 
ผูยืมนำทรัพยสนิสงคืนเจาหนาท่ีของหนวยงาน 

แตถาครบกำหนดแลว ยังไมมีการสงคืน เจาหนาท่ีมีหนาท่ี 
ตองติดตามทวงพัสดุคืน ภายใน 7 วันนับแตวันที่ครบกำหนด 

 
 พ่ีครับ! ผมขอยืมโนตบุค 
กับโปรเจคเตอรหนอยครับ 

ผมหยิบไปเลยนะครับ 

 
ใจเย็นๆ คะ คุณนอง 

ความกระตือรือรนเปนสิ่งท่ีดีมากคะ 
แตเอะ! จะหยิบไปเลยไมไดคะ 

 
เราตองกรอกรายละเอียด
ตามแบบฟอรมใบยืมพัสดุ

กอนทุกคร้ังนะคะ 

 
ทำไม......!  

ตองกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุ 
ดวยละครับ 

ระบบบันทึกการยืม-คืนพัสดุ 

  ครับ.... 
เขาใจแลวครับ 

เราตองทำตามระเบียบ  เพ่ือให
ตรวจสอบไดวา ใครเปนผูรับผิดชอบ 

และนำไปใชในภารกิจอะไรคะ 

ระบบบันทึกการยืม-คืนพัสดุ 

 
ผมกรอกแบบฟอรม
เรียบรอยแลวครับ 

ผมขอยืม 15 วัน นะครับ 
 

ไดเลยคะ 
แตอยาลืมสงคืนภายใน

กำหนดระยะเวลา หรือ ไม
เกิน 7 วันหลงัจากท่ีครบ

กำหนดนะคะ 

 

พ่ีครับ 
ผมเอา

ครุภัณฑมา
สงคืนแลว

ครับ 

 คะ..! พ่ีขอตรวจสอบครุภัณฑกอนนะคะ 
โอเค! เรียบรอยคะ เด๋ียวเซ็นสงคืนครุภัณฑดวยนะคะ 

การขอยืม-คืน ขออนุญาต หรือขอใชทรัพยสิน 
ของทางราชเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย 

2 1 

3 4 

5 ยึดม่ันกฎระเบียบ โปรงใสทุกขัน้ตอน คือหัวใจของพวกเรา 

การทำตามระเบียบอาจจะเสยีเวลาเพ่ิมข้ึนแคนิดหนอย แตชวยปองกันท้ังตัวเรา 
หนวยงาน และยังถูกตองตามกฎ ระเบยีบตางๆ อยาวแนนอนคะ/ครับ 
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