
แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 
การพัฒนาระบบการยืมพัสดุ กองนโยบายและแผน 

เจ้าของผลงาน  นางสาวไพรินทร์  มงคลด ี

สังกัด  กองนโยบายและแผน 

ประเดน็ความรู้  
 งานพัสดุ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ การเบิก-จ่ายพัสดุ การยืม การเก็บรักษาพัสดุ  
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี การจ าหน่ายพัสดุ ให้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง กองนโยบายและแผนได้จัดท าขั้นตอนการยืมพัสดุ  
ให้เกิดประโยขน์ต่อการบริหารพัสดุเพื่อให้บุคลากรและผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
ลดความผิดพลาด ทันต่อสถานการณ์ เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

ความเป็นมา  

 การบริหารงานพัสดุ กองนโยบายและแผน มักจะประสบปัญหาการเคลื่อนย้ายพัสดุโดยไม่แจ้ง
ผู้รับผิดชอบหรือผู้ปฏิบัติงานพัสดุ ท าให้เกิดการสูญหาย ส่งผลกระทบต่อการบริหารพัสดุของกองนโยบายและแผนเป็น
อย่างมาก เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ ความเข้าใจในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และขั้นตอนการด าเนินงานที่ถูกต้อง เพื่อให้การใช้ทรัพย์สินของทางราชการเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง กองนโยบายและแผนจึงได้จัดท าขั้นตอนการยืมพัสดุ กองนโยบายและแผน เพื่อเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่
พัสดุและผู้ยืมปฏิบัตติามได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ 

 

 
  



วิธีด าเนินการ 
 

ล ำดับ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที ่
เกี่ยวข้อง 

1. 
 
 
 

 - ผู้ยมืกรอกรายละเอียด
แจ้งความประสงค ์    
ขอยืมลงใบยืมพัสด ุ   

- ลงนามในช่อง ลงช่ือ
............................(ผู้ยืม) 

 

ผู้ยืม ใบยืมพัสด ุ

2.  
 
 
 

- ประสานผู้เกีย่วข้อง 
ตรวจสอบพัสดุตาม
รายการในใบยมืพัสด ุ
 
 
 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 
 

ใบยืมพัสด ุ
 

3. 
 
 
 

 
 

- เสนอใบยมืพัสดุต่อ 
อธิการบดีหรือผู้รับมอบ
อ านาจเพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

ใบยืมพัสด ุ
 

4. 
 
 

 
 
 

- อนุมัติ ให้ยืมพัสดุ  
- ไม่อนุมัติ ให้ยืมพัสดุ  
 
 
 

 
 

อธิการบดี
หรือผู้รับ

มอบอ านาจ 
 

ใบยืมพัสด ุ
 

5. 
 
 
 
 

 
 
 

- แจ้งผลการพจิารณา  
ให้ผู้ยืมทราบ 

- สิ้นสุดกระบวนการ 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

ใบยืมพัสด ุ

ผลการ 
พิจารณ

า 

แจ้งความประสงค ์
การขอยืม 

 

ตรวจสอบพัสด ุ

 

เสนออธิการบด ี
หรือผู้รับมอบอ านาจ 

 

ไม่อนุมัต ิ
 



ล ำดับ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที ่
เกี่ยวข้อง 

6. 
 
 
 

 

 
 - เตรียมพัสดุ ตามรายการ 
    ในใบยืมพัสด ุ
- แจ้งรายละเอยีดแก่ผู้ยืม  

 ให้เข้ามารับพัสดุและ 
ลงนามในใบยมืพัสด ุ

 - จ่ายพัสดุ และส าเนา 
    ใบยืมพสัดุให้ผู้ยืมเก็บ 
    ไว้เป็นหลักฐาน 1 ชุด 
 
 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

ใบยืมพัสด ุ
 

7. 
 

 

 

 

- ให้ผู้ยืมส่งคืนพัสดุตาม 
   วันที ่ที่ก าหนดในใบยืม 
    พัสด ุ
 

ผู้ยืม ใบยืมพัสด ุ
 

8. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

-  ผู้รับพัสดุคืน ตรวจสอบ 
   สภาพของพัสดุ ดังนี ้

1. ถ้าสมบูรณ์  ลงนาม
รับคืน 
2. ถ้าไม่สมบูรณ์  ผู้ยมื
ต้องรับผิดชอบชดใช้ตาม
หนังสือหรือข้อตกลงที่
ก าหนดไว้ในใบยืมพัสดุ  

- ผู้รับพัสดุ คืน ตรวจสอบ 
จ านวนพัสดุ ดังนี ้
1. ถ้าครบถ้วนลงนาม
รับคืน 
2. ถ้าไม่ครบ ผู้ยืมต้อง
รับผิดชอบชดใช้ตาม
หนังสือหรือข้อตกลงที่
ก าหนดไว้ในใบยืมพัสดุ  

  
 
 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 

- ใบยืมพสัด ุ
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 
209 

 
 
 
 

 

อนุมัต ิ
 

ส่งคืนพัสด ุ
 

 

รับคืนและ 
ตรวจสอบ 

 



ล ำดับ กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที ่
เกี่ยวข้อง 

9. 
 
 
 

 

 

- ประสานผู้เกีย่วข้อง
จัดเก็บพัสดุ / ครุภัณฑ ์
ที่รับคืน ให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย ปลอดภัย 

 
 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

- ใบยืมพสัด ุ

10. 
 
 
 

 

 

 

- จัดท าบันทึกรายงานการ
รับคืน ต่ออธิการบดีหรือ
ผู้รับมอบอ านาจ ทราบ  
 
 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

- บันทึกข้อความ
รายงานการรับคืน
พัสด ุ
- ใบยืมพสัด ุ

11. 
 
 
 

 

 
 

- เก็บเอกสาร/ใบยืมพัสด ุ
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 
 

- ใบยืมพสัด ุ
 

12. 
 

 

 

ต ิดตาม ทวงพัสดุ ที่ให้ยืม
ไปคืนภายใน 7 วัน 
นับแต่วันครบก าหนด 
ในกรณีที่ผู้ยืมไม่ส่งคืนพัสดุ
ตามก าหนด   
 
 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 211 
 

ผลสัมฤทธิ์  
 การยืมพัสดุ กองนโยบายและแผนเป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 อีกทั้งยังสามารถตรวจสอบได ้
 
 
ปัจจัยความส าเร็จ 
 1. ผู้บริหารใหค้วามส าคัญ เป็นที่ปรึกษา และติดตามผลการด าเนินงาน 
 2. กระบวนการแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ที่มีประสทิธิภาพและประสิทธิผล 

เก็บเอกสาร/ใบยืม
พัสด ุ

ติดตาม ทวงถาม 

 

จัดเก็บพัสด ุ

 

รายงานผู้อนุมัติ 
 


