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การปฏิบัติเก่ียวกับการยืมวัสดุ ครุภัณฑ์ไปใช้เพื่อประโยชน์ของส านักงาน และการส่งคืน 
 

 

รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติ SLA รายละเอียด เอกสาร 

 
 
 
 
 
 

ผู้ยืม 
 
 
 

ผู้ยืม 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุหรือ 
เจ้าหน้าที่หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ 

 
ผู้ยืม 

 
 
 
 
 

ผู้ยืม 
 
 
 
 

ผู้ยืม 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุหรือ 
เจ้าหน้าที่หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ 

 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุหรือ 

เจ้าหน้าที่หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

(วัน) 
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ควรติดต่อล่วงหน้าอย่างน้อย ๓ วัน เพื่อ
เจ้าหน้าท่ีจะได้ตรวจสอบสภาพและจัดเตรียม
ไว้ให้พร้อมส าหรับการใช้งาน 

 
(A) กรณีเป็นการยืมระยะยาว เช่นครุภัณฑ์
คอมพิว เตอร์  โ น๊ตบุ๊ ค  ให้ ใ ช้ผู้ ยื มกรอก
แบบฟอร์มขอยืมวัส ดุ ครุภัณฑ์  ส าหรับ
ปฏิบัติงานประจ าต าแหน่ง ADM-IT002 
      กรณีเป็นการยืมระยะสั้น เช่น Tablet 
ให้ ใ ช้ผู้ ยื มกรอกแบบฟอร์ ม ขอยืมวัส ดุ  
ครุภัณฑ์ช่ัวคราว ADM-IT001 
  
 
 
 
 

 ความเสียหายอันเกิดจากการใช้งาน 
หรือเกิดจากกรณีอื่นใด ผู้ยืมต้องแจ้งแก่
เจ้าหน้าท่ีส่วนงานบริการสารสนเทศ
องค์กร/หรือส่วนงานพัสดุฯ 

 วัส ดุ /ครุภัณฑ์ใดๆ ท่ี เกิดการช ารุด
เ สี ย ห า ย  ห รื อ สู ญ ห า ย  ผู้ ยื ม ต้ อ ง
รั บ ผิ ด ช อ บ ซ่ อ ม แ ซ ม ห รื อ ช ด ใ ช้
ค่าเสียหายหรือจัดหามาทดแทนให้
ครบถ้วนตามจ านวนท่ียืมไป ท้ังน้ี วัสดุ/
ครุภัณฑ์ท่ีน ามาชดใช้หรือทดแทนต้องมี
มูลค่าเท่ากันหรือใกล้เคียงกับของเดิม 

 กรณีการช ารุดเสียหาย หรือการสูญหาย
เกิดจากการกระท าในการปฏิบัติหน้าท่ี
ของพนักงานท่ีไม่ใช่การกระท าจงใจ 
หรือความประมาทเลินเล่อร้ายแรงของ
พนักงาน ผู้อ านวยการอาจสั่งให้ผู้น้ันไม่
ต้องรับผิด และไม่ต้องชดใช้ค่าเสียหาย
ตามท่ีเห็นสมควรได้ 

 กรณีการช ารุดเสียหาย หรือการสูญหาย
ไม่ได้เกิดจากการกระท าในการปฏิบัติ
ห น้า ท่ีของพนักงาน ให้บั ง คับตาม
บทบัญญัติแห่งประมวลกฎหมายแห่ง
แพ่งและพาณิชย์ 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
แบบฟอร์มแบบฟอร์มขอยืมวัส ดุ  
ครุภัณฑ์ ส าหรับปฏิบัติงานประจ า
ต า แ ห น่ ง  ADM- IT0 0 2  ห รื อ 
แบบฟ อร์ ม ขอยื ม วั ส ดุ  ค รุ ภั ณ ฑ์
ช่ัวคราว ADM-IT001 
 
 
 
 
 
 

  

 

หมายเหตุ  
กรณีหากมีการปฏิบัติที่นอกเหนือจากแนวปฏิบัติที่ก าหนดไว้นี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อ านวยการ สสปน. หรือผู้ที่ได้รับมอบอาจ 

จัดเก็บวัสดุ/
ครุภัณฑ์ 

 

เม่ือรบัวัสดุ/ครุภณัฑ์ไปใช้งานเสร็จเรียบรอ้ยแล้ว 
 

ตรวจเช็คจ านวนและสภาพของวัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ียืมให้
ครบถ้วนเรียบร้อย โดยต้องเป็นวัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ียืมจาก 

 สสปน. และคงสภาพเดิม ไม่ช ารุดเสียหาย 

ตรวจเช็คจ านวนและสภาพของวัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ีผู้ยืมสง่คืน 

ส่งคนืวัสดุ/ครุภณัฑ ์
 

แจ้งความประสงค์ และติดต่อยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ีส่วนงาน
บริการสารสนเทศองค์กร/หรือส่วนงานพัสดุฯ  

กรอกรายละเอียดการยืมลงในแบบฟอร์มขอยืมวัสดุ/ 

ครุภัณฑ์ (A) 

เริ่ม 

จัดเตรียมวัสดุ/ครุภัณฑ์ ตามความประสงค์ของผู้ยืม 

ตรวจเช็คจ านวนและสภาพของวัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ียืมให้
ครบถ้วนเรียบร้อยก่อนน าไปใช้ 


