
 
แนวทางการขอรับบริการการใช้ทรัพย์สินของสถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตร ์

(กรณีการยืมใช้ครุภัณฑ์) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย  

นางกรรณิกา ทัศนสุวรรณ 

นักวิชาการพัสดุ ช านาญการ 

ส านักงานผู้อ านวยการสถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตร์  



แนวทางการขอรับบริการการใช้ทรัพย์สินของสถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตร์ 

(กรณีการยืมใช้ครุภัณฑ์) 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนให้บุคลากรสถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตร์ มีครุภัณฑ์ใช้ ซึ่งเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพใน

การท างาน 

2. เพ่ือให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณของสถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตร์ในการซื้อครุภัณฑ์ ซึ่งจะ

เป็นประโยชน์สูงสุดของหน่วยงาน 

3. เพ่ือให้การใช้ครุภัณฑ์อย่างคุ้มค่าและได้ประโยชน์อย่างเต็มประสิทธิภาพ 

ระเบียบและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของสถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตร์

จะกระท ามิได้ 

 ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล

และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม 

(2) การยืมให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน

จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้งานคงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 

หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 

โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง

เดียวกนั 

ค านิยาม 

 “ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง สถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตร์ 

 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ 



 “ครุภัณฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่

ส านักงบประมาณก าหนด 

 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนงานเจ้าของพัสดุ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ได้

ก าหนดการยืมพัสดุเพ่ือน าไปใช้ในกิจการ เพ่ือประโยชน์ของทางส่วนงานเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังนี้ 

1. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้คราวละ

ไม่เกิน 1 ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุตามแบบแนบท้ายนี้ 

3. ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเองทุก

ประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการท างานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ 

4. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย 

หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย

ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน ตาม

หลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

5. ส่วนหน่วยงานของงานพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุหรือเรียนตรวจสอบครุภัณฑ์ได้ทุก

เวลา  ไม่ปฏิบัติตามแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอ่ืนๆ 

การให้บริการ ณ ส านักงานผู้อ านวยการสถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 



โดยแสดงขั้นตอนการยืมใช้พัสดุ รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

ขัน้ตอนการยืมพัสดุ 

 

  

   

 

   

  

 

  

  

 

 

  

 

 

 

เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบ

ก าหนด 

  

 

 

 

 

หมายเหตุ น าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือ

สูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ

ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

การยืมภายในสถาบันวิจัยพฤติกรรรมศาสตร์ 

ใช้นอกสถานทีข่องหน่วยงาน 

ผู้ประสงค์ขอยืม  
กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ 

 

ผู้ประสงค์ขอยืม  

กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจเอกสาร/คลังพัสดุ 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจเอกสาร/คลังพัสดุ 

 

เสนอขออนุมัติ 
จากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

เสนอขออนุมัติ 
จากหัวหน้าส่วนงาน

หน่วยงาน  

เบิกจ่ายพัสดุ เบิกจ่ายพัสดุ 

ใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงาน 



เอกสารประกอบ 
- ทะเบียนคุมยืมพัสดุ 

- ฟอร์มใบยืมพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 


