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โรงเรียนสาธิตมาหาวิทยาลัยพะเยา แบ่งฝ่ายงาน 3 ฝ่าย คือ 
1. ฝ่ายบริหาร  
 1.1 งานแผนงาน 
 1.2 งานบริหารทั่วไป 
  1.2.1 งานธุรการและงานบุคคล 
  1.2.2 งานการเงินและพัสดุ 
  1.2.3 งานอาคารและสถานที่ 
2. งานวิชาการ 
 2.1 งานวิชาการ 
 2.2 โครงการห้องเรียนวิทยาศาสตร์ในโรงเรียน โดยการกำกับดูแลของมหาวิทยาลัย (วมว.) 
3. งานกิจการนักเรียน 
   
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการให้บริการการยืมพัสดุ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 

 
ลำดับที่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

 - ผู้ยืม กรอกรายละเอียดแจ้งความประสงค์ขอยืม  
ลงในแบบฟอร์มการขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 
-ลงนามในช่อง ลงชื่อ...............................(ผู้ยืม) 
 

ผู้ยืม แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / 
ครุภัณฑ์ 

2 
 

 -ประสานผู้เกี่ยวข้อง ตรวจสอบพัสดุตามรายการใน 
แบบฟอร์มการขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / 
ครุภัณฑ์ 

3  -เสนอ แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ ต่อ 
อธิการบดีหรือผู้รับมอบอำนาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / 
ครุภัณฑ์ 

4 

 

-อนุมัติ ให้ยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 
-ไม่อนุมัติ ให้ยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

ผู้อำนวนการ
โรงเรียนหรือผู้รับ
มอบอำนาจ 
 
 
 
 

แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / 
ครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 

แจง้ความประสงค ์
การขอยืม 

ตรวจสอบพสัด ุ

เสนอ ผูอ้  านวยการโรงเรียน
หรือผูร้บัมอบอ านาจ 

ผลการ
พิจารณ
าลการ 

พิจารณ
าเพผล
แหด 
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ลำดับที่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5 
 

 - แจ้งผลการพิจารณา ให้ผู้ยืมทราบ 
- สิ้นสุดกระบวนการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / 
ครุภัณฑ์ 

 
 

6 
 

 - ประสานผู้เกี่ยวข้องจัดเตรียมพัสดุ / ครุภัณฑ์ ตาม
รายการในแบบฟอร์มขอยืม 
- แจ้งรายละเอียดแก่ผู้ยืม ให้เข้ามารับพัสดุ / ครุภัณฑ์ 
และลงนามในแบบฟอร์มขอยืมฯ  
-จ่ายพัสดุ / ครุภัณฑ์ และสำเนาแบบฟอร์มขอยืมฯ 
ให้ผู้ยืม 
เก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ชุด 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ /
ครุภัณฑ์ 

 
 

7 

 -ให้ผู้ยืมส่งคืนพัสดุตามวันที่ ที่กำหนดในแบบฟอร์ม
ขอยืมฯ 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยืม 
 

แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ /
ครุภัณฑ์ 
 
 
 

ไม่อนมุตัิ 

อนมุตัิ 

สง่คืนพสัด ุ/ ครุภณัฑ ์



 
 

โรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลัยพะเยา 5 

 

ลำดับที่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
8  - ผู้รับพัสดุ / ครุภัณฑ์ คืนตรวจสอบ 

      * สภาพของพัสดุ / ครุภัณฑ์  
       - สมบูรณ์ ลงนามรับคืน 
       - ไม่สมบูรณ์ ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตาม
หนังสือหรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ในแบบฟอร์มขอยืมฯ 
     * จำนวนพัสดุ / ครุภัณฑ์   
       -  ครบถ้วน ลงนามรับคืน 
       - ไม่ครบถ้วน ผู ้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตาม
หนังสือหรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ในแบบฟอร์มขอยืมฯ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

-แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ /
ครุภัณฑ์ 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างละการ
บริการพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 209 

9  -ประสานผู้เกี่ยวข้องจัดเก็บพัสดุ / ครุภัณฑ์ที่รับคืนให้
เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย 

เจ้าหน้าที่พัสดุ แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / 
ครุภัณฑ์ 

10 
 

 -จัดทำบันทึกรายงานการรับคืน ต่อผู้อำนวยการ
โรงเรียนหรือผู้รับมอบอำนาจ ทราบ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ -บันทึกข้อความรายงานการรับ
คืนพัสดุ 
-แบบฟอร์มการยืมพัสดุ 
 

รบัคืนและ 
ตรวจสอบ 

จดัเก็บพสัด ุ/ ครุภณัฑ ์

รายงานผูอ้นมุตัิ 
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ลำดับที่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
11 

 
 -แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

-บันทึกรายงานการส่งคืนพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ -แบบฟอร์มการยืมพัสดุ 
-บันทึกรายงานการส่งคืนฯ 

12 
 

 -ติดตาม ทวงพัสดุ / ครุภัณฑ์ ที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 
วัน นับแต่วันครบกำหนด 

เจ้าหน้าที่พัสดุ -ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 211 
 
 

 

เก็บเอกสาร/ใบยืมฯ 

ติดตามทวงถาม 



ช่องทางการให้บริการการยืมพัสดุ 

ที่อยู่ : โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 19 หมู่ 2 ตำบลแม่กา อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา 56000 

เวลาทำการ : 08.00-16.30 น.(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

โทร :  054-566-666 ต่อ หมายเลขภายในที่ต้องการ 

 3831  ผู้อำนวยการ 

 3832  ฝ่ายวิชาการ 

 6819  สำนักงานโรงเรียนสาธิต 

 3833  งานบุคคล 

 3834  งานการเงิน 

 6806  งานพัสดุ 

 3835  ฝ่ายกิจการนักเรียน 

E-mail : desup@up.ac.th 

Website : http://www.satit.up.ac.th/ 

ฝ่ายงาน เรื่องที่รับผิดชอบ เบอร์(ต่อ) 
เจ้าหน้าที่พัสดุ รับแจ้งการประสงค์การขอยืม  

- ผู้ยืม กรอกรายละเอียดแจ้งความประสงค์ ขอ 
ยืมลงในแบบฟอร์มการขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์  

- ลงนามในช่อง ลงชื่อ..............................(ผู้ยืม) 
 

6806, 6821 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบพัสดุ 
- ประสานผู้เกี่ยวข้อง  ตรวจสอบพัสดุ ตามราย 

การในแบบฟอร์มการขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 
 

6806, 6821 

เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 
- เสนอ แบบฟอร์ม ขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ ต่อผู้ 

อำนวยการโรงเรียน หรือผู้รับมอบอำนาจเพื่อพิจารณา
อนุมัติ  
 

6806, 6821 

อำนวยการโรงเรียนหรือ
ผู้รับมอบอำนาจ 

ผลการพิจารณา 
- อนุมัติให้ยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 
- ไม่อนุมัติ ให้ยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

 

3831 

mailto:desup@up.ac.th
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เจ้าหน้าที่พัสดุ ไม่อนุมัติ 
- แจ้งผลการพิจารณา ให้ผู้ยืมทราบ 
- สิ้นสุดกระบวนการ 

 

 
6806, 6821 

เจ้าหน้าที่พัสดุ อนุมัติ 
- ประสานผู้เกี่ยวข้องจัดเตรียมพัสดุ / ครุภัณฑ ์ 

ตามรายการในแบบฟอร์มขอยืมฯ 
-  แจ้งรายละเอียดแก่ผู้ยืม ให้เข้ามารับพัสดุ / 

ครุภัณฑ์ และลงนามในแบบฟอร์มขอยืมฯ 
 

6806, 6821 

ฝ่ายงาน เรื่องที่รับผิดชอบ เบอร์(ต่อ) 
ผู้ยืม ส่งคืนพัสดุ / ครุภัณฑ์  

- ให้ผู้ยืมส่งคืนพัสดุตามวันที่ ที่กำหนดในแบบ 
ฟอร์มขอยืม 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

รับคืนและตรวจสอบ 
- ผู้รับพัสดุ / ครุภัณฑ์ คืนตรวจสอบ 

 • สภาพของพัสดุ / ครุภัณฑ์  
             - สมบูรณ์ ลงนามรับคืน 
             - ไม่สมบูรณ์ ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตาม
หนังสือหรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ในแบบฟอร์มขอยืมฯ 
           • จำนวนพัสดุ / ครุภัณฑ์   
             -  ครบถ้วน ลงนามรับคืน 
             - ไม่ครบถ้วน ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตาม
หนังสือหรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ในแบบฟอร์มขอยืมฯ 
 

6806, 6821 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

จัดเก็บพัสดุ / ครุภัณฑ์ 
- ประสานผู้เกี่ยวข้องจัดเก็บพัสดุ / ครุภัณฑ์ที่ 

รับคืนให้เป็น ระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย 
 

6806, 6821 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

รายงานผู้อนุมัติ 
- จัดทำบันทึกรายงานการรับคืน ต่ออธิการบดี 

หรือผู้รับมอบอำนาจ ทราบ 
 

6806, 6821 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

เก็บเอกสาร / ใบยืมฯ 
- แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 
- บันทึกรายงานการส่งคืนพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

 

6806, 6821 
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เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

ติดตามทวงถาม 
- ติดตาม ทวงพัสดุ / ครุภัณฑ์ ที่ให้ยืมไปคืน 

ภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันครบกำหนด    
 

6806, 6821 

  

ค่าธรรมเนียมการให้บริการ 

 - ไม่มี – 

 

 



ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการการยืมพัสดุ 
 

ลำดับ ขั้นตอน/รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 แจ้งการประสงค์การขอยืม  5 – 10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2 ตรวจสอบพัสดุ 10 – 15 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 
3 เสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 10 – 15 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 
4 ผลการพิจารณา 10 – 15 นาท ี ผู้อำนวยการโรงเรียน 
5 ไม่อนุมัติ  5 – 10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 
6 อนุมัติ 5 – 10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 
7 ส่งคืนพัสดุ / ครุภัณฑ์   7 วันทำการ ผู้ยืม 
8 รับคืนและตรวจสอบ 5 – 10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 
9 จัดเก็บพัสดุ / ครุภัณฑ์ 10 – 15 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

10 รายงานผู้อนุมัติ 5 – 10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 
11 เก็บเอกสาร / ใบยืมฯ 5 – 10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 
12 ติดตาม ทวงถาม 10 – 15 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 211 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ ์

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 

วันท่ี................................................................ 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).................................................................ตำแหนง่

....................................................คณะ/กอง/ศูนย์.........................................................................................เบอร์

โทรศัพท์.....................................................มคีวามประสงค์ขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ ์ตามรายการดังตอ่ไปน้ี 

ลำดับท่ี รายการ จำนวน หนว่ย หมายเลขพัสดุ / ครุภัณฑ ์

     

     

     

     

     
 

เพื่อใชใ้นงาน............................................................................................................................................................... 

สถานท่ีนำไปใช.้.......................................................................................................................................................... 

ระหว่างวันท่ี.........................................................ถึงวันท่ี...................................................รวมเป็นเวลา................วัน 

ข้าพเจ้าจะนำส่งคืนวันท่ี.............................................หากพัสดุ / ครุภัณฑ ์ที่นำมาส่งคนืชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ 

หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ / 

ครุภัณฑ ์ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพต้องไมน่อ้ยกว่าของเดิมหรือชดใชเ้ป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยูใ่นขณะ

ยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 

                 ลงช่ือ..................................................................ผู้ยืม 

 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 

   ตรวจสอบแล้วสามารถจ่ายพัสดุ / ครุภัณฑ์ตามรายการได้ 

 

ลงชื่อ.............................................................ผู้ตรวจสอบ 

                (.........................................................) 

        วันที่........../...................................../................. 

  อนุมัติให้ยืมพัสดุ / ครุภัณฑ ์

  ไม่อนุมัติ เนื่องจาก............................................... 

................................................................................... 

ลงชื่อ..............................................ผู้อำนวยการโณงเรียนหรือ   

       (..............................................) ผู้รับมอบอำนาจ 

     วันที่........../...................................../................. 

ได้รับพัสดุตามรายการข้างต้นแล้ว 

 

ลงชื่อ..................................................................ผู้ยืม 

                 (...................................................................) 

           วันที่........../...................................../................. 

การรับพัสดุ / ครุภัณฑ์คืน 

  สภาพสมบูรณ์                    สภาพไม่สมบูรณ์ 

  ครบถ้วนตามรายการ           ไม่ครบ ขาด...............

รายการ 

  ลงชื่อ..................................................................ผู้ตรวจสอบ 

           (...................................................................) 

     วันที่........../...................................../................. 



ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 211 
 
 



 


