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ค ำน ำ 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต ๑ ได้จัดท ำรำยงำนผล

กำรเนินกำรเพ่ือจัดกำรควำมเสี่ยง กำรทุจริตและประพฤติมิชอบประจ ำปี พ.ศ. 2566 เป็นกรอบกำรวิเครำะห์
ควำมเสี่ยงเกี่ยวกับผลประโยชน์ทับซ้อน กำรมีผลประโยชน์ทับซ้อนถือเป็นกำรทุจริตคอร์รัปชั่นประเภทหนึ่ง 
เพรำะเป็นกำรแสวงหำประโยชน์ส่วนบุคคลโดยกำรละเมิดต่อกฎหมำยหรือจริยธรรมด้วยกำรใช้อ ำนำจ  
ในต ำแหน่งหน้ำที่ ไปแทรกแชงกำรใช้ดุลยพินิจในกระบวนกำรตัดสินใจของเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ จนท ำให้เกิดกำร
ละทิ้งคุณธรรมในกำรปฏิบัติหน้ำที่สำธำรณะ ขำดควำมเป็นอิสระ ควำมเป็นกลำง และควำมเป็นธรรมจนส่งผล
กระทบต่อประโยชน์สำธำรณะของส่วนรวม และท ำให้ผลประโยชน์หลักขององค์กร หน่วยงำน  สถำบันและ
สังคมต้องสูญเสียไป โดยผลประโยชน์ที่สูญเสียไปอำจอยู่ในรูปของผลประโยชน์ทำงกำรเงิน  คุณภำพ 
กำรให้บริกำร ควำมเป็นธรรมในสังคมรวมถึงคุณค่ำอ่ืน ๆ ตลอดจนโอกำสในอนำคตตั้งแต่ระดับองค์กรจนถึง
ระดับสังคม 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต ๑ ได้จัดท ำรำยงำนผล
กำรเนินกำรเพ่ือจัดกำรควำมเสี่ยง กำรทุจริตและประพฤติมิชอบประจ ำปี  โดยได้ด ำเนินกำรตำมแผน 
เพ่ือบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงให้หมดสิ้นไปหรืออยู่ ในระดับที่ยอมรับได้ อันจะท ำให้กำรบริหำรงำน  
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต ๑ บรรลุเป้ำหมำย  
เป็นองค์กรซึ่งด ำเนินงำนด้วยควำมสุจริต โปร่งใส ตรวจสอบได้และปลอดจำกกำรทุจริต 
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- ประกำศนโยบำยกำรสร้ำงคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
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- ประกำศประมวลจริยธรรมเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนเพ่ือป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนของข้ำรำชกำร  
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- ค ำสั่ง เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
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- ค ำสั่ง เรื่อง แต่งตั้งคณะท ำงำนตรวจสอบคุณสมบัติ จัดท ำข้อมูล และตรวจทำนข้อมูลผู้ขอย้ำย 
ของข้ำรำชกำรครู (กำรย้ำยกรณีปกติ) ประจ ำปี พ.ศ. ๒๕๖๖ และกรณีพิเศษและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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- แนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร (กรณีกำรยืมใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์)   
- จัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำร  
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ส่วนที่ 1  
บทน ำ 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต 1 ได้วิเครำะห์ควำมเสี่ยง 
และได้ก ำหนดเหตุกำรณ์ควำมเสี่ยงที่อำจจะเกิดข้ึน ประจ ำปี พ.ศ. 2566 จ ำนวน 4 ประเด็น ดังนี้ 

1. กำรเบิกจ่ำยเงินยืมไม่เป็นไปตำมระเบียบ 
2. กำรเอ้ือประโยชน์ให้พวกพ้องในกำรปฏิบัติรำชกำร 
3. กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
4. กำรน ำทรัพย์สินรำชกำรไปใช้ประโยชน์ส่วนตน 
เมื่อพิจำรณำโอกำส/ควำมถี่ที่จะเกิดเหตุกำรณ์ (Likelihood) และควำมรุนแรงของผลกระทบ

(Impact) ของแต่ละปัจจัยเสี่ยงแล้ว จึงน ำผลที่ได้มำพิจำรณำควำมสัมพันธ์ระหว่ำงโอกำสที่จะเกิดควำมเสี่ยง 
และผลกระทบของควำมเสี่ยงต่อกิจกรรม หรือภำรกิจของหน่วยงำนว่ำก่อให้เกิดระดับของควำมเสี่ยงในระดับใด 
ในตำรำงควำมเสี่ยง ซึ่งจะท ำให้ทรำบว่ำมีควำมเสี่ยงใดเป็นควำมเสี่ยงสูงสุดที่จะต้องบริหำรจัดกำรก่อนซ่ึง 

ปรำกฎเหตุกำรณ์ควำมเสี่ยงและระดับของควำมเสี่ยงดังนี้  
ล ำดับ

ที 
เหตุกำรณ์ควำมเสี่ยง 

(Risk Factor) 
Risk Score (L x I) ล ำดับ

ควำมเสี่ยง โอกำส ผลกระทบ ระดับควำมเสี่ยง 
1 กำรเบิกจ่ำยเงินยืมไม่เป็นไปตำมระเบียบ 3 4 12 1 
2 กำรเอ้ือประโยชน์ให้พวกพ้องในกำรปฏิบัติรำชกำร 3 3 9 2 
3 กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 1 3 3 3 
4 กำรน ำทรัพย์สินรำชกำรไปใช้ประโยชน์สว่นตน 1 1 1 4 

 
แผนภูมิควำมเสี่ยง (Risk Map) 
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 โอกำสที่จะเกิดควำมเสียหำย 

ควำมรุนแรงของผลกระทบ 
(Impact) 
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จำกแผนภูมิควำมเสี่ยง (Risk Map) ที่ได้จำกกำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยงและจัดล ำดับควำมส ำคัญ 

ของควำมเสี่ยงเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนที่อำจก่อให้เกิดผลประโยชน์ทับซ้อน สำมำรถสรุปกำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยง 
และจัดล ำดับควำมส ำคัญของควำมเสี่ยงเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนที่อำจก่อให้เกิดผลประโยชน์ทับซ้อนได้ ดังนี้ 

ผลกำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยงและจัดล ำดับควำมส ำคัญของควำมเสี่ยงกำรทุจริต 
ผลกำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยงกำรทุจริต จัดล ำดับควำมส ำคัญของควำมเสี่ยง 

กำรเบิกจ่ำยเงินยืมไม่เป็นไปตำมระเบียบ ล ำดับ 1 (เสี่ยงสูง = 12) 
กำรเอ้ือประโยชน์ให้พวกพ้องในกำรปฏิบัติรำชกำร ล ำดับ 2 (เสี่ยงสูง = 9) 
กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ล ำดับ 3 (เสี่ยงต่ ำ = 3) 
กำรน ำทรัพย์สินรำชกำรไปใช้ประโยชน์ส่วนตน ล ำดับ 4 (เสี่ยงต่ ำ = 1) 

 
จำกตำรำงวิเครำะห์ควำมเสี่ยง สำมำรถจ ำแนกระดับควำมเสี่ยงออกเป็น 2 ระดับ คือระดับสูง  

และระดับต่ ำ โดยสำมำรถสรุปข้อมูลกำรวิเครำะห์และกำรประเมินควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำนที่อำจก่อให้เกิดกำร
ทุจริต หรือกำรขัดกันระหว่ำงผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม(ผลประโยชน์ทับช้อน) ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต 1 ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 ได้ดังนี้ 

ระดับควำมเสี่ยง 
คะแนนระดับ
ควำมเสี่ยง 

มำตรกำรก ำหนด ปัจจัยควำมเสี่ยง 
กำรแสดงสี
สัญลักษณ์ 

สูงมำก (Extreme) 
15-25 
คะแนน 

มีมำตรกำรลด และประเมิน
ซ้ ำหรือถ่ำยโอนควำมเสี่ยง 

-- 
สีแดง 

สูง (High) 9-14 คะแนน มีมำตรกำรลดควำมเสี่ยง 

-กำรเบิกจ่ำยเงินยืมไม่เป็นไป
ตำมระเบียบ 
-กำรเอ้ือประโยชน์ให้พวกพ้อง
ในกำรปฏิบัติรำชกำร 

สีส้ม 

ปำนกลำง 
(Medium) 

4-8 คะแนน 
ยอมรับควำมเสี่ยง แต่มี

มำตรกำรควบคุมควำมเสี่ยง 
- 

สีเหลือง 

ต่ ำ (Low) 1-3 คะแนน ยอมรับควำมเสี่ยง 

-กำรย้ำยข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
-กำรน ำทรัพย์สินรำชกำร 
ไปใช้ประโยชน์ส่วนตน 

สีเขียว 
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ส่วนที่ 2 
มำตรกำรในกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงจำกกำรจัดท ำแผนบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงกำรทุจริต ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต 1 

เหตุกำรณ์ควำมเสี่ยง 
(Risk Factor) 

โอกำส/
ผลกระทบ มำตรกำรและกำรด ำเนินกำรในกำร

บริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 
ผู้รับผิดชอบ 

L I RS ไตรมำส 2 ไตรมำส 3 ไตรมำส 4 
ม.ค. ก.พ. มี.ค เม.ย. พ.ค. มิ.ย ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. กำรเบิกจ่ำยเงินยืม 
ไม่เป็นไปตำมระเบียบ 

3 4 12 1. ควบคุม ก ำกับ ดูแล ให้ข้ำรำชกำร 
และบุคลำกร ปฏิบัติตำมระเบียบ 
และแนวทำง อย่ำงถูกต้อง 
2. ควบคุม ก ำกับ ดูแลข้ำรำชกำร 
และบุคลำกร ให้ปฏิบัติตำมประกำศ
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติเกี่ยวกับ                 
ข้อร้องเรียน กำรละเว้นกำรปฏิบัติ
หน้ำที่และกำรประพฤติมิชอบ             
อย่ำงเคร่งครัด 

         กลุ่มบริหำรงำน
กำรเงินและ
สินทรัพย์ 

2. กำรเอื้อประโยชน์ 
ให้พวกพ้องในกำรปฏิบัติ
รำชกำร 

3 3 9 1. ควบคุม ก ำกับ ดูแลให้ข้ำรำชกำร 
และบุคลำกร ปฏิบัติตำมนโยบำย
เกี่ยวกับควำมโปร่งใส กำรเสริมสร้ำง 
คุณธรรม จริยธรรม เพ่ือให้ข้ำรำชกำร
ถือปฏิบัติอย่ำงเคร่งครัด 
2. ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรประกำศ
หลั ก เ กณฑ์ ก ำ รปฏิ บั ติ เ กี่ ย ว กั บ        
ข้อร้องเรียน กำรละเว้นกำรปฏิบัติ
หน้ำที่และกำรประพฤติมิชอบ เพ่ือให้
ยึดถือปฏิบัติ 

         กลุ่มส่งเสริมกำร
จัดกำรศึกษำ 
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เหตุกำรณ์ควำมเสี่ยง 
(Risk Factor) 

โอกำส/
ผลกระทบ มำตรกำรและกำรด ำเนินกำรในกำร

บริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 
ผู้รับผิดชอบ 

L I RS ไตรมำส 2 ไตรมำส 3 ไตรมำส 4 
ม.ค. ก.พ. มี.ค เม.ย. พ.ค. มิ.ย ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

    3. ควบคุม ก ำกับ ดูแลให้ข้ำรำชกำร 
แ ล ะบุ ค ล ำ ก ร  ป ฏิ บั ติ ต ำ ม คู่ มื อ
ผลประโยชน์ทับซ้อน 
4.  ส่ ง เสริมกำรมีส่วนร่วมในกำร
ด ำเนินกำรป้องกันปรำบปรำมกำร
ทุ จ ริ ต แ ล ะ ป ร ะ พ ฤ ติ มิ ช อ บ  
ให้ครอบคลุม และทั่วถึงมำกยิ่งขึ้น 
เพ่ือร่วมสร้ำงแนวทำงและมำตรกำร
ใ น ด ำ เ นิ น ก ำ ร ส ร้ ำ ง จิ ต ส ำ นึ ก 
ให้ข้ำรำชกำรรังเกียจกำรทุจริต 
ทุกรูปแบบ 
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เหตุกำรณ์ควำมเสี่ยง 
(Risk Factor) 

โอกำส/
ผลกระทบ มำตรกำรและกำรด ำเนินกำรในกำร

บริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 
ผู้รับผิดชอบ 

L I RS ไตรมำส 2 ไตรมำส 3 ไตรมำส 4 
ม.ค. ก.พ. มี.ค เม.ย. พ.ค. มิ.ย ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

3. กำรย้ำยข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 

1 3 3  ควบคุม ก ำกับ ดูแลให้ข้ำรำชกำร 
บุคลำกร ให้ปฏิบัติตำมมำตรกำร
ป้องกันและแก้ไข ปัญหำกำรทุจริต
ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
อย่ำงเคร่งครัด 

         กลุ่มบริหำรงำน
บุคคล 

4. กำรน ำทรัพย์สิน
รำชกำรไปใช้ประโยชน์
ส่วนตน 

1 1 1 1. สร้ำงควำมตระหนักให้แก่บุคลำกร
ทุกคนให้เห็นคุณค่ำและประโยชน์
ของทรัพย์สินของทำงรำชกำร 
2. จัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้ทรัพย์สิน
ของทำงรำชกำรทุกชนิด 

         กลุ่มบริหำรงำน
กำรเงินและ
สินทรัพย์ 
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ส่วนที่ 3 
ผลกำรด ำเนินกำรตำมมำตรกำรหรือกำรด ำเนินกำรเพื่อบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง 

 
1. กำรเบิกจ่ำยเงินยืมไม่เป็นไปตำมระเบียบ 

ผลกำรด ำเนินกำร 
1. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต 1 ได้จัดท ำมำตรกำรเบิกจ่ำย 

และส่งใช้เงินยืมทดรองรำชกำร/เงินยืมรำชกำร ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต 1  
แจ้งเวียนให้กลุ่มบุคลำกร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต 1 ทรำบ และถือปฏิบัติ 
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2. ข้ำรำชกำรและบุคลำกร สังกัด ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต 1 ทรำบ 
และถือปฏิบัติตำมประกำศประมวลจริยธรรมเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนเพื่อป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน ของข้ำรำชกำร 
สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต ๑ พ.ศ. ๒๕๖6 
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2. กำรเอื้อประโยชน์ให้พวกพ้องในกำรปฏิบัติรำชกำร  

ผลกำรด ำเนินงำน 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต 1 ควำมส ำคัญในกำรปลูกจิตส ำนึกในกำรไม่

ยอมรับและไม่ทนต่อกำรทุจริต จึงได้ประกำศมำตรกำรในกำรป้องกันกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยเสริมสร้ำง
ค่ำนิยม ทัศนคติ  จิตส ำนึกและพฤติกรรมให้แก่บุคลำกรในสังกัดเ พ่ือหลีกเลี่ ยงกำรกระท ำอันอำจมีผล 
ต่อดุลพินิจ หรือกำรตัดสินใจในกำรปฏิบัติหน้ำที่  ซึ่งน ำไปสู่กำรเลือกปฏิบัติ หรือก่อให้เกิดผลประโยชน์ทับซ้อน 
ให้บุคลำกรในสงกัด ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต ๑ ทรำบและถือปฏิบัติ ดังนี้ 

2.1. ประกำศนโยบำยกำรสร้ำงคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต ๑ 
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2.2. ประกำศประมวลจริยธรรมเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนเพ่ือป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนของข้ำรำชกำร  
สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต ๑ พ.ศ. ๒๕๖6 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



10 
 

3. กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    ผลกำรด ำเนินงำน 

ส ำนั ก ง ำน เขต พ้ืนที่ ก ำ รศึ กษำประถมศึ กษำน ครศรี ธ รรมร ำช  เ ขต  1  ได้ ค วบคุ ม  ก ำ กับ  
ให้ข้ำรำชกำรบุคลำกร ใปฏิบัติตำมนโยบำยกำรป้องกันกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยเสริมสร้ำงค่ำนิยม ทัศนคติ 
จิตส ำนึกและพฤติกรรมให้แก่บุคลำกรในสังกัดเพ่ือหลีกเลี่ยงกำรกระท ำอันอำจมีผลต่อดุลพินิจ หรือกำรตัดสินใจใน
กำรปฏิบัติหน้ำที่ ซึ่งน ำไปสู่กำรเลือกปฏิบัติ หรือก่อให้เกิดผลประโยชน์ทับซ้อน ดังนี้ 
 3.1. ประกำศนโยบำยกำรสร้ำงคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเขต 
พ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต ๑ 
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3.2. ประกำศประมวลจริยธรรมเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนเพ่ือป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนของข้ำรำชกำร  
สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต ๑ พ.ศ. ๒๕๖6 
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3.3 กำรแต่งตั้ งคณะกรรมกำรกำรย้ ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ในแต่ละชุด  
แต่งตั้งจำกบุคคลที่ไม่ซ้ ำซ้อนกัน  

  
 
 

3.4 กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำร ต้องพิจำรณำจำกบุคคลที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ มีควำมเข้ำใจ 
ในระเบียบกฎเกณฑ์กำรย้ำยที่ชัดเจน และต้องเป็นบุคคลที่ซื่อสัตย์สุจริต ไม่เปิดเผยควำมลับของทำงรำชกำร  
และเป็นบุคคลที่หน่วยงำนไว้วำงใจได้ 
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4. กำรน ำทรัพย์สินรำชกำรไปใช้ประโยชน์ส่วนตน 
    ผลกำรด ำเนินงำน 

 1. ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต 1 ได้สร้ำงควำมตระหนักให้แก่
บุคลำกรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต 1 เห็นคุณค่ำและประโยชน์ของทรัพย์สิน
ของทำงรำชกำร ตำมประกำศประมวลจริยธรรมเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนเพ่ือป้องกันผลประโยชน์ ทับซ้อน 
ของข้ำรำชกำร สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต ๑ พ.ศ. ๒๕๖6 ตำมหมวด 2 
มำตรฐำนจริยธรรม 
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2. จัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำร 
    ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต 1 ได้จัดท ำแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้

ทรัพย์สินของรำชกำร (กรณีกำรยืมใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์) และจัดท ำทะเบียนคุมกำรยืมใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำร  
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ภำคผนวก 
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สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษานครศรธีรรมราช เขต 1

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย

แนวทางปฏิบติั
เกี�ยวกับการใชท้รพัยส์นิ

ของราชการ
(กรณีการยมืใชพ้สัด/ุครุภัณฑ์)



 
แนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงาน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 1 
 

1. ความเป็นมา  
  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ซึ่งตามระเบียบกระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ใน
กิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ ประกอบกับแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ของส านักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน ก าหนดแนวทางการ
พัฒนาสร้างพ้ืนที่และสนับสนุนกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม 5 ประการ ด้านพอเพียง ให้มีแนวทางการยืม
ทรัพย์สินของทางราชการ เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เป็นไปอย่างคุ้มค่าและ
เกิดประโยชน์สูงสุด ส านักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน จึงได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้
ทรัพย์สินของราชการที่สามารถตรวจสอบได้ 

2. วัตถุประสงค ์ 
 ๑. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 1 ท าให้การยืม/คืนทรัพย์สินทางราชการมีมาตรฐานสามารถตรวจสอบได้ 
  ๒. เพ่ือป้องกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ 

3. ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง   
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
 มาตรา 113 การด าเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย   
การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ         
จะกระท ามิได้  
 ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ    
ผู้ให้ยืม  
  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
 
 



 
 
 

๒ 
 

 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสีย ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงิน ตามราคาท่ีอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์                     
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  
  (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด  
  (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
 ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะ     
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงาน ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐาน การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป 
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 ค าสั่งส านักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน ที่ 435/2565 ลงวันที่ 8 กันยายน 2565 
เรื่อง มอบอ านาจในการด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ         
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ข้อ 5 การบริหารพัสดุ 
   5.1 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ระหว่างหน่วยงานภายในสังกัดส านักงาน ปปง. 
ระหว่างส านักงาน ปปง. กับหน่วยงานของรัฐ หรือการให้บุคคล เอกชน ยืมไปใช้นอกสถานที่ราชการ ให้เป็น
อ านาจของที่ปรึกษาด้านการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน (ทปป.) 

4. ค านิยาม  
 “ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานที่ได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน 
 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์  
 “วัสดุ” หมายถึง ของใช้งานประเภทสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น   
 “ครุภัณ ฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจ าแนกประเภทรายจ่ าย              
ตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด  
 “ผู้ยืม” หมายถึง ส านัก/กอง/กลุ่ม/ศูนย์ต่าง ๆ ที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ หรือ
หลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการ หรือหน่วยงานภาครัฐก าหนด  
 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอ านาจจากหัวหน้า    
ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ 
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5. หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ  
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ได้ก าหนดการยืมพัสดุเพ่ือน าไปใช้ปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม 
ดังนี้  
 ๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้
คราวละ ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
 ๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ 
 3. ผู้ยืมจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุ ตามที่ก าหนดให้ครบถ้วน พร้อมลงลายมือชื่อผู้ยืม  
 4. ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุ
เองทุกประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการท างานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ  
 5. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย        
ของผู้ยืมเอง หรือ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาท่ีเป็นอยู ่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  
 6. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถ  
ด าเนินงานให้ประสบผลส าเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ 
 7. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์       
และแนวปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์  
 8. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามค าสั่งมอบอ านาจของส านักงานป้องกัน     
และปราบปรามการฟอกเงิน และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

6. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 208 (1))  
 การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม   
โดยให้หน่วยงานของรัฐที่จะขอยืมจัดท าหนังสือขอยืมพัสดุพร้อมเหตุผลในการขอยืม และระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 1) รายการพัสดุและจ านวนที่จะยืม 
 2) สถานที่น าไปใช้ 
 3) วันที่ต้องการใช้พัสดุพร้อมระบุวันส่งคืน 
 4) มอบหมายให้ใครเป็นผู้รับพัสดุ 
     หากครบก าหนดยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด เป็นลายลักษณ์อักษร 
 2. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน      
(ข้อ 208 (2)) 
 การยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 



 
๔ 
 

    2.1 อ านาจอนุมัติให้ยืม 2 กรณ ี 
      1) ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมาย  
       2) ยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน     
ของรัฐ หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมาย 
 2.2 ขั้นตอนการยืม  
  1) ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ จ านวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับและคู่ฉบับ) โดยระบุ
รายการของพัสดุที่จะยืม ได้แก่ ชื่อพัสดุ จ านวน เริ่มยืมวันที่ใด ถึงวันที่เท่าใด หรือก าหนดคืนพัสดุเมื่อใด เป็นต้น 
โดยยื่นใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ก่อนวันที่จะใช้พัสดุ ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ (ยกเว้นกรณีเร่งด่วน) 
  2) เจ้าหน้าที่ลงรับใบยืมพัสดุในทะเบียนคุมการยืมพัสดุ  
  3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอยืมว่ามีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืมใช้งานได้หรือไม่ 
   3.1) กรณีที่มีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืมได้ ให้ระบุว่า “มีพัสดุพร้อมให้ยืม” และเสนอ 
ใบยืมพัสดุต่อผู้มีอ านาจเพ่ืออนุมัติการยืม   
     3.2) กรณีที่ ไม่มีให้ยืม ให้ระบุว่า “ไม่มีพัสดุให้ยืม เนื่องจาก..... (ไม่มีพัสดุ
ดังกล่าว/ช ารุด/มีผู้ยืมไปใช้แล้วถึงวันที่... เป็นต้น)  
 4) เจ้าหน้าที่แจ้งผลตามข้อ 3) ให้ผู้ยืมทราบ พร้อมส่งกลับคู่ฉบับใบยืมพัสดุให้กับผู้ยืม 
 5) ให้เจ้าหน้าที่ลงนาม “ผู้จ่าย” ในใบยืมพัสดุ 
 6) ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมารับพัสดุที่ยืมจากเจ้าหน้าที่ตามวันและเวลา          
ที่ก าหนด พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของพัสดุที่ยืม 
     7) เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบยืมพัสดุไว้ในแฟ้มเอกสารเพ่ือรอการตรวจสอบและติดตาม
ทวงพัสดุที่ยืมไปเมื่อครบก าหนด 

 2.3 ขั้นตอนการส่งคืน 
  1) ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องน าพัสดุมาคืนต่อเจ้าหน้าที่พร้อมคู่ฉบับใบยืม   
 2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพพัสดุ และด าเนินการดังนี้ 

 3) กรณีพัสดุมีสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ลงลายมือชื่อ
รับคืนพัสดุ และให้จัดเก็บและรักษาพัสดุเพื่อไว้ใช้ในราชการต่อไป 
 4) กรณีพัสดุเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้ 
ผู้ยืมจัดการให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 209 
     2.4 การติดตามทวงพัสดุ 
 หากครบก าหนดยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด เป็นลายลักษณ์อักษร 
 
 
 
 
 



 
แผนผังขั้นตอนการยืมพัสดุ 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 
1  ผู้ ยื มกรอกแบบฟอร์ม ใบ ยื ม พั สดุ 

จ านวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับและคู่ฉบับ) 
โดยระบุรายการ ของพัสดุที่ จะยืม 
ได้แก่ ชื่อพัสดุ จ านวน เริ่มยืมวันที่ใด 
ถึงวันที่ เท่าใด หรือก าหนดคืนพัสดุ
เมื่ อ ใด  เป็ น ต้ น  โดยยื่ น ใบ ยื ม ต่ อ
เจ้าหน้าที่ก่อนวันที่จะใช้พัสดุ ไม่น้อย
กว่า 3 วันท าการ 
 

- ผู้ยืม  
 

2  เจ้าหน้าที่ลงรับใบยืมพัสดุในทะเบียน
คุมการยืมพัสดุ 
 

- เจ้าหน้าที่ 

3  
 
                                                                     
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอ
ยืมว่ามีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืมใช้งานได้
หรือไม ่
- กรณีที่มีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืมได้ 

ให้ระบุว่า “มีพัสดุพร้อมให้ยืม” 
และเสนอใบยืมพัสดุต่อผู้มีอ านาจ 

    เพ่ืออนุมัติการยืม   
-   กรณีที่ไม่มีให้ยืม ให้ระบุว่า “ไม่มี  
    พัสดุให้ยืม เนื่องจาก..... (ไม่มีพัสดุ 
    ดังกล่าว/ช ารุด/มีผู้ยืมไปใช้แล้ว 
    ถึงวันที่... เป็นต้น) 
 

- เจ้าหน้าที่ 
- ผู้อนุมัติ 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 

เ จ้ า ห น้ า ที่ แ จ้ ง ผ ล ต า ม ข้ อ  3.  
ให้ผู้ ยืมทราบ พร้อมส่งกลับคู่ฉบับ 
ใบยืมพัสดุให้กับผู้ยืม 
 

- เจ้าหน้าที่ 

5  ให้เจ้าหน้าที่ลงนาม “ผู้จ่าย” ในใบยืม
พัสดุ 
 

- เจ้าหน้าที่ 
 

 
 

ยื่นใบยืมพัสดุ 

ตรวจสอบ
พัสดุ 

ไม่มี 

ลงทะเบียนคุมใบยืม 

 

เสนออนุมัติ 

 

แจ้งผล 

 

 

สั่งจ่าย 

 

 



 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 

6  ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมารับพัสดุ
ที่ยืมจากเจ้าหน้าที่ตามวันและเวลาที่
ก าหนด พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน ของพัสดุที่ยืม  

 

 

- ผู้ยืม / ผู้รับพัสดุ 

7  เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบยืมพัสดุไว้ในแฟ้ม
เอกสารเพ่ื อรอการตรวจสอบและ
ติดตามทวงเมื่อครบก าหนด 

 

- เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บใบยืม 

รับพัสดุ 

 



 

แผนผังขั้นตอนการส่งคืนพัสดุ 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 

1  

 

ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องน า
พัสดุมาคืนต่อเจ้าหน้าที่พร้อมคู่ฉบับ   
ใบยืม   
 

- ผู้ยืม  
   

2  

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพพัสดุ และ
ด าเนินการดังนี้ 
1. พัสดุมีสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
ถูกต้อง ครบถ้วน  ให้ เจ้าหน้ าที่ ล ง
ลายมือชื่อรับคืนพัสดุ และให้จัดเก็บ
และรักษาพัสดุ เพ่ือไว้ใช้ในราชการ
ต่อไป 
2. กรณีพัสดุเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้
การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้เจ้าหน้าที่
แจ้ งให้ ผู้ ยื มจั ดการให้ เป็ น ไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้ อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 209 

 

- เจ้าหน้าที่ 
 

3  

 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเก็บและรักษาพัสดุ
เพ่ือไว้ใช้ในราชการต่อไป 

 

- เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าพัสดุมาคืน 

ตรวจสอบ
พัสดุ 

จัดเก็บ รักษา 

ไม่เรียบร้อย 

จัดการตาม 
ข้อ 209 

 



 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 1 
แบบใบยืม / ใบส่งคืนพัสดุ 

      
    เลขที่.......................... 

   ข้าพเจ้า (ชื่อผู้ยืม) ..................................................................ต าแหน่ง ........................................................................ 
สังกัด /กลุ่ม/หน่วย..........................................................................................................โทร..................................... 
ได้ยืมพัสดุตามบัญชีรายการพัสดุที่ยืมข้างล่างนี้ ไปจากส่วนราชการ...................... ......................................................
เพื่อ....................................................................................................................................................................................
ตั้งแต่วันที่................................................................................น าส่งวันที่..........................................................................
หากพัสดุที่น ามาส่งคืนช ารุดเสียหายหรือให้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 

ที่ 
 

รหัสสินทรัพย์/เลขครุภัณฑ ์
 

รายการ 
 

จ านวน 
 

หน่วยนับ 
 

หมายเหตุ 
      
      
      
      
      
      
 
 

(ลงชื่อ)................................................ เจ้าหน้าที่/ผูต้รวจสอบ              (ลงชื่อ)................................................... ผู้ยืม 
       (.................................................)                                                   (.................................................) 
          ............/.........../...............                                                            ............/.........../...............  
 
              อนุมัติ                  ไม่อนุมัต ิ
 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผู้ให้ยืม 
        (.................................................) 
            ............/.........../...............   
 
 
(ลงชื่อ)................................................เจ้าหน้าที่/ผูจ้่าย 
       (.................................................) 
           ............/.........../...............

    ได้รับพัสดตุามรายการข้างตน้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 
 
(ลงชื่อ)................................................เจ้าหน้าที่/ผู้รบัคืน 
       (.................................................) 
           ............/.........../............... 
 
(ลงชื่อ)................................................ผู้ส่งคืน 
       (.................................................) 
           ............/.........../............... 
 



ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 1 

ประจ าปีงบประมาณ.......................... 
                                                                                                                                                                                                    

ล าดับที ่
รายการ หมายเลขหรือรหัส จ านวน ยืม คืน หมายเหตุ 

    วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน  
             
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 



กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
นครศรีธรรมราช เขต 1



ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 1

ประจําป�งบประมาณ พ.ศ. 2566

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 1
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ล าดับที ่

รายการ หมายเลขหรือรหัส จ านวน ยืม คืน หมายเหตุ 

    วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน  
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