
กลุมภารกิจบริหารงานท่ัวไป 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การยืมคืนครุภัณฑ 
ผูจัดทํา นางนุชรินทร มณีรักษ 
ผูตรวจสอบ นายกฤชณัท พรหมเสนะ 

 
1. วัตถุประสงค (Objectives) 
 1.1 เพ่ือกําหนดแนวทางและข้ันตอนการยืมคืนครุภัณฑใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

1.2 เพ่ือควบคุม ดูแล และรักษาทรัพยสินของหนวยงานใหใชงานไดอยางคุมคาและปลอดภัย 
1.3 เพ่ือใหสามารถตรวจสอบ ติดตาม และรับผิดชอบตอครุภัณฑท่ีถูกยืมไปใชงานได 

 
2. ขอบเขต (Scope) 
 ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับการขอยืม การอนุมัติ การรับ คืน การตรวจสอบสภาพ การบันทึก
ขอมูล และการติดตามครุภัณฑของหนวยงาน ต้ังแตเริ่มขอยืมจนถึงการคืนครุภัณฑใหแลวเสร็จและครุภัณฑ 
ทุกประเภทท่ีอยูในความรับผิดชอบของหนวยงาน 
 

3. คําจํากัดความ (Definition) 
 วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา หมายถึง วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา 

และการจําหนายพัสดุ 

 เจาหนาท่ี หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 
 

4. ผูรับผิดชอบ 

 นางนุชรินทร มณีรักษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 

ชื่อเร่ือง การยืมคืนครุภัณฑ 

ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอางอิง 
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- ผูยืมครุภัณฑ  
แจงขอมูลกับ
เจาหนาที่ 
ประกอบดวย 
รายการครุภัณฑ 
จํานวน เหตุผล/ 
ใชประจําที่ วันที่ยืม
และวันที่คืนครุภัณฑ 

เจาหนาท่ี 5 นาที  

3  

 

 

- เจาหนาที่
ดําเนินการบันทึกยืม
ครุภัณฑในระบบ
บัญชีสามมิติ 

เจาหนาท่ี 5 นาที  

4  
1. เจาหนาที ่ 
ออกเลขหนังสือ
บันทึกขอความ  
และกรอกเลขที่
หนังสือในใบยืม
ครุภัณฑ 
2. เสนอผูยืม 
ครุภัณฑ หัวหนา
หนวยงานผูขอยืม 
ผูอนุมัติใหยืม  
และผูใหยืมครุภัณฑ 

เจาหนาท่ี 5 นาที  

5  
- เจาหนาที่
ดําเนินการจัดเก็บ 
ใบยืมครุภัณฑ 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 3 นาที  

6  
- เจาหนาที่
ตรวจสอบสภาพ
ครุภัณฑ 
 
 
 

เจาหนาท่ี 5 นาที  

  

 

    

จุดเริม่ตน 

ผูยืมครุภัณฑแจงรายการครุภัณฑ 
จํานวน เหตุผล/ใชประจําที่  
วันที่ยืมและวันที่คืนครุภัณฑ 

ดําเนินการบันทึกยมืครภุัณฑ
ในระบบบัญชีสามมติ ิ

A 

เสนอใบยืมครุภณัฑ 

จัดเก็บใบยืมครุภณัฑ 

ผูยืมครุภณัฑ คืนครภุณัฑ 



 

 

 

ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอางอิง 
   

 

   

7  
- เจาหนาที่
ดําเนินการบันทึกคืน
ครุภัณฑในระบบ
บัญชีสามมิติ 
 

เจาหนาท่ี 5 นาที  

8  
1. เจาหนาที ่ 
ออกเลขหนังสือ
บันทึกขอความ  
และกรอกเลขที่
หนังสือในใบคืน
ครุภัณฑ 
2. เสนอผูสงคืน  
และเจาหนาที่พัสดุ 
ผูรับคืน ลงนาม 

เจาหนาท่ี 5 นาที  

9  
- เจาหนาที่
ดําเนินการจัดเก็บ 
ใบคืนครุภัณฑ 
 
 
 

เจาหนาท่ี 3 นาที  

   

 

   

 

6. รายละเอียดงาน 

 การยืมคืนครุภัณฑ มีรายละเอียดดังนี้ 
1. ผูยืมครุภัณฑแจงรายการครุภัณฑ จํานวน เหตุผล/ใชประจําท่ี วันท่ียืมและวันท่ีคืนครุภัณฑ 
ผูยืมครุภัณฑ แจงขอมูลกับเจาหนาท่ี ประกอบดวย รายการครุภัณฑ จํานวน เหตุผล/ใชประจําท่ี วันท่ียืม 
และวันท่ีคืนครุภัณฑ 
2. ดําเนินการบันทึกยืมครุภัณฑในระบบบัญชีสามมิติ 
เจาหนาท่ีดําเนินการบันทึกยืมครุภัณฑในระบบบัญชีสามมิติ 
3. เสนอใบยืมครุภัณฑ 
3.1 เจาหนาท่ี ออกเลขหนังสือบันทึกขอความ และกรอกเลขท่ีหนังสือในใบยืมครุภัณฑ 
3.2 เสนอผูยืมครุภัณฑ หัวหนาหนวยงานผูขอยืม ผูอนุมัติใหยืม และผูใหยืมครุภัณฑ 
4. จัดเก็บใบยืมครุภัณฑ 
เจาหนาท่ีดําเนินการจัดเก็บใบยืมครุภัณฑ 
5. ผูยืมครุภัณฑ คืนครุภัณฑ 
เจาหนาท่ีตรวจสอบสภาพครุภัณฑ 

จุดเสร็จสิ้น 

A 

ดําเนินการบันทึกคืนครุภณัฑ
ในระบบบัญชีสามมติ ิ

เสนอใบคืนครภุัณฑ 

จัดเก็บใบคืนครภุณัฑ 



6. ดําเนินการบันทึกคืนครุภัณฑในระบบบัญชีสามมิติ 
เจาหนาท่ีดําเนินการบันทึกคืนครุภัณฑในระบบบัญชีสามมิติ 
7. เสนอใบคืนครุภัณฑ 
7.1 เจาหนาท่ี ออกเลขหนังสือบันทึกขอความ และกรอกเลขท่ีหนังสือในใบคืนครุภัณฑ 
7.2 เสนอผูสงคืน และเจาหนาท่ีพัสดุผูรับคืน ลงนาม 
8. จัดเก็บใบคืนครุภัณฑ 
เจาหนาท่ีดําเนินการจัดเก็บใบคืนครุภัณฑ 


