
กจิกรรมการใหค้วามรูก้ารจดัการทรพัยส์นิของทางราชการกบัเจา้หน้าทีธุ่รการหรอืผูเ้กีย่วขอ้ง
กบัทรพัยส์นิของทางราชการภายในส านกังานเขตสมัพนัธวงศ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ฝ่ายปกครองไดด้ าเนินการแจง้เวยีนการจดัการทรพัยส์นิของราชการ ของบรจิาค ใหค้วามรูเ้กี่ยวกบั  

1.การจดัเกบ็ทรพัสนิทางราชการ เป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ยระบุสถานทีต่ ัง้วสัดุครุภณัฑไ์ด ้เพือ่ใน
การนบัและตรวจสอบในการยมืออกไปใชน้อกสถานที ่หรอืน าไปใชใ้นกจิกรรมต่าง ๆ ของส านกังานเขตสมั
พนัธวงศ ์ 

2. การบนัทกึ ใหม้กีารบนัทกึทรพัยส์นิ ในระบบการบรหิาจดัการ MIS สารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร ออกหมายเลขครุภณัฑ ์และเขยีนทนัททีุกชิ้น หากนานวนัไปอาจจะสง่ใหล้มืบนัทกึหรอืสญู
หายการตดิตามคนืจะยากมากเพราะไม่ไดร้ะบุหมายเลขครุภณัฑ์ 

3. การเบกิจ่าย ใหท้ าบนัทกึถงึฝ่ายปกครองกรณีทีย่มืพสัดุ เช่น เกา้อี ้โต๊ะสแตนเลล  

 - ก าหนดวนัทีจ่ะยมืบนัทกึผูร้บัผดิชอบ น ามาตดิต่อกบัเจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไป หรอืธุรการของ
ฝ่ายปกครอง นบัจ านวนเบกิจ่ายใหต้รงกบัทีใ่ชจ้รงิ 

 - การคนืใหน้ าพสัดุจดัเรยีงหรอืตัง้เตรยีมนบัหรอืถ่ายรูปนบัตามจ านวนมผีูร้บัผดิชอบในการคนืทุก
ครัง้  

4. การยมื  
ขัน้ตอนการยมืทรพัยส์นิของหน่วยงานภายนอก 
 การยมืทรพัยส์นิของหน่วยงานภายนอกทีป่ระสงคจ์ะยมืทรพัยส์นิ มขี ัน้ตอนการด าเนินงาน

ดงันี้ 
 1.หน่วยงานภายนอกทีม่ปีระสงคต์อ้งการยมืทรพัยส์นิ แจง้เป็นหนงัสอืหรอืใบยมืสง่เรื่อง

ส านกังานเขตสมัพนัธวงศ ์ 
 2.เมื่อสว่นราชการภายในทีร่บัผดิชอบทรพัยส์นินัน้ ไดร้บัหนงัสอื/ใบยมืใหต้รวจสอบ

ทรพัยส์นิและเสนอเรื่องใหผู้บ้งัคบับญัชา เพือ่พจิารณาตามล าดบัต่อไป 
 3.ผูอ้ านวยการเขตสมัพนัธวงศไ์ดพ้จิารณอนุญาต ไดล้งนามอนุมตักิารยมืแลว้ ใหเ้จา้หน้าที่

ของหน่วยราชการทีร่บัผดิชอบทรพัยส์นินัน้ ด าเนินการจดัเตรยีมทรพัยส์นิตามทีม่กีารยมื 
 4.เจา้หน้าทีข่องสว่นราชการทีร่บัผดิชอบทรพัยส์นินัน้ ท าการบนัทกึการยมืลงในเอกสาร

การยมืทรพัยส์นิเพือ่ใชง้านใหผู้ย้มืลงนาม และเจา้หน้าทีข่องสว่นราชการทีร่บัผดิชอบทรพัยส์นิลงนามจ่าย
ก ากบัอกีครัง้ 

 

 



การยมืทรพัยส์นิของสว่นราชการภายใน มขี ัน้ตอนการด าเนินงานดงันี้ 
1.สว่นราชการภายใน(ฝ่าย/โรงเรยีน) ท าบนัทกึยมืทรพัยส์นิหรอืใชแ้บบฟอรม์การยมืฯ โดย 

ลงนามอนุมตัโิดยผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้(หวัหน้าฝ่าย ผอ.โรงเรยีน) นัน้ ๆ และเมื่อด าเนินการเสรจ็สิน้แลว้ ให้
ด าเนินการสง่บนัทกึฉบบันัน้มาที ่เจา้หน้าทีข่องสว่นราชการทีร่บัผดิชอบทรพัยส์นินัน้ เพือ่พจิารณาต่อไป 

2.เมื่อเจา้หน้าทีข่องสว่นราชการทีร่บัผดิชอบทรพัยส์นินัน้ โดยฝ่ายปกครอง ไดร้บัหนงัสอื 

ขอยมืทรพัยส์นิใช ้แลว้เสนอหวัหน้าฝ่ายปกครองพจิารณาอนุมตัติ่อไป 

3.เมื่อไดร้บัการอนุมตักิารยมืแลว้ ใหเ้จา้หน้าทีข่องสว่นราชการทีร่บัผดิชอบทรพัยส์นินัน้ 

ด าเนินการจดัเตรยีมทรพัยส์นิ พรอ้มบนัทกึเอกสารการยมืทรพัยส์นิใหผู้ย้มืลงนาม และเจา้หน้าทีส่ว่น
ราชการทีร่บัผดิชอบทรพัยส์นินัน้ 

5. การคนืทรพัยส์นิของสว่นราชการภายใน 

 ส าหรบัการคนืทรพัยส์นิของสว่นราชการภายใน มขี ัน้ตอนการด าเนินงานดงันี้ 
 1.เจา้หน้าทีส่ว่นราชการภายในผูท้ีท่ าการยมื ตอ้งน ามาคนืเจา้หน้าทีข่องสว่นราชการทีร่บัผดิชอบ
ทรพัยส์นิ โดยสามารถนัดล่วงหน้าได้ 
 2.เจา้หน้าทีส่ว่นราชการภายในผูท้ีท่ าการยมื น าทรพัยส์นิมาคนืและตอ้งลงนามในเอกสารการยมื
ทรพัยส์นิในสว่นของการคนืทรพัยส์นิ  

 3.เจา้หน้าทีข่องสว่นราชการทีร่บัผดิชอบทรพัยส์นิ ตรวจสอบทรพัยส์นิทีค่นืมา พรอ้มกบัลงนาม
ก ากบัในเอกสาร และจดัเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม 

เอกสารทีใ่ชป้ระกอบการยมืทรพัยส์นิ 

 1.บนัทกึขอ้ความของสว่นราชการภายใน หรอื 

 2.แบบฟอรม์การยมื/คนืครุภณัฑ ์

การก ากบัตดิตามการด าเนินงาน 

 เจา้หน้าทีข่องสว่นราชการทีร่บัผดิชอบทรพัยส์นิ จะมกีารตรวจสอบรายการยมื/คนืครุภณัฑท์ุกสิน้
เดอืน และท ารายงานสรุปในทุก 6 เดอืน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



แผนผังขั้นตอนการยืมพัสดุ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 
1  ผ ู ้ย ืมกรอกแบบฟอร ์มใบย ืมพ ัสดุ  

จำนวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับและคู่ฉบับ) 
โดยระบุรายการ ของพัสด ุท ี ่จะยืม 
ได้แก่ ชื่อพัสดุ จำนวน เริ่มยืมวันที่ใด 
ถึงวันที ่เท่าใด หรือกำหนดคืนพัสดุ
เม ื ่อใด เป ็นต ้น โดยย ื ่นใบย ืมต่อ
เจ้าหน้าที่ก่อนวันที่จะใช้พัสดุ ไม่น้อย
กว่า 3 วันทำการ 
 

- ผู้ยืม  
 

2  เจ้าหน้าที่ลงรับใบยืมพัสดุในทะเบียน
คุมการยืมพัสดุ 
 

- เจ้าหน้าที่ 

3  
 
                                                                     
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอ
ยืมว่ามีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืมใช้งานได้
หรือไม ่
- กรณีท่ีมีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืมได้ ให้

ระบุว่า “มีพัสดุพร้อมให้ยืม” และ
เสนอใบยืมพัสดุต่อผู้มีอำนาจ 

    เพ่ืออนุมัติการยืม   
-   กรณีที่ไม่มีให้ยืม ให้ระบุว่า “ไม่มี  
    พัสดุให้ยืม เนื่องจาก..... (ไม่มีพัสดุ 
    ดังกล่าว/ชำรุด/มีผู ้ย ืมไปใช้แล้ว 
    ถึงวันที่... เป็นต้น) 
 

- เจ้าหน้าที่ 
- ผู้อนุมัติ 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 

เ จ ้ า ห น ้ า ที่ แ จ ้ ง ผ ล ต า ม ข ้ อ  3 .  
ให้ผ ู ้ย ืมทราบ พร้อมส่งกลับคู ่ฉบับ 
ใบยืมพัสดุให้กับผู้ยืม 
 

- เจ้าหน้าที่ 

ยื่นใบยืมพัสดุ 

ตรวจสอบ
พัสดุ 

ไม่มี 

ลงทะเบียนคุมใบยืม 

 

เสนออนุมัติ 

 

แจ้งผล 

 

 



5  ให้เจ้าหน้าที่ลงนาม “ผู้จ่าย” ในใบยืม
พัสดุ 
 

- เจ้าหน้าที่ 
 

 
 
 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 

6  ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมารับพัสดุ
ที่ยืมจากเจ้าหน้าที่ตามวันและเวลาที่
กำหนด พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน ของพัสดุที่ยืม  

 

 

- ผู้ยืม / ผู้รับพัสดุ 

7  เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบยืมพัสดุไว้ในแฟ้ม
เอกสารเพ ื ่ อรอการตรวจสอบและ
ติดตามทวงเมื่อครบกำหนด 

 

- เจ้าหน้าที่ 

 

สั่งจ่าย 

 

 

จัดเก็บใบยืม 

รับพัสดุ 

 


