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กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 
 
 
 



 
 

ค าน า 
  
 กรมพัฒนาฝีมือแรงงานได้ให้ความส าคัญในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต โดยได้ก าหนด
นโยบายต่อต้านการรับสินบนเพ่ือป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ ก าหนดมาตรการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน
ของหน่วยงาน และก าหนดกรอบการประเมินตัวชี้วัดผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการหน่วยงานระดับ ความส าเร็จของ      
การเสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กรเพ่ือสร้างทัศนคติและจิตส านึกด้านการป้องกันและต่อต้านการทุจริตประพฤติมิชอบ 
เพ่ือให้การด าเนินงานตามภารกิจเป็นไปด้วยความซื่อสัตย์สุจริตโปร่งใสและเป็นธรรม สามารถตรวจสอบได้  

 ศูนย์ข้อมูลสารสนเทศและการสื่อสารได้ให้ความส าคัญด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต              
จึงได้จัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
พร้อมทั้งจัดท าประกาศศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง ข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการ     
ไปใช้ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้ และป้องกันความเสียหายและการสูญหาย         
ทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงาน 
 

 
 
 
                                                                          คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 

                                                         ประจ าศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
                                                                                                    ผู้จัดท้า 
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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของ 
ศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ ื่อจัดทำค ู่มือการใช้ทร ัพย์สินทางราชการของศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการของศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร        

ท าให้การยืม/คืนทรัพย์สินทางราชการของศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีมาตรฐาน สามารถ
ตรวจสอบได ้

3. เพ่ือป้องกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท ์
ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของแผ่นดินตามประมวล

กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซ่ึงเป็นพัสดุในความครอบครองและดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ๆ  ในทีนี่ส่วน
ราชการ หมายถึง ศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

พัสด ุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
วัสดุ  หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ            
ที่ส านักงบประมาณกำหนด 

ครุภัณฑ์  หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปล ือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ                 
ทีส่ำนักงบประมาณกำหนด 

ผู้ให้ยืม    หมายถึง  ศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ผู้ยืม       หมายถึง ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่ในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  

หลักเกณฑ ์การให ้ยืมพ ัสดุ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 
1. ผู้ยืมพัสดุจะต ้องกรอกแบบฟอร์มการยืม / คืนพัสดุของศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

ตามท่ีก าหนดให้ครบถ้วน พร้อมลงลายมือชื่อผู้ยืม 
2.  การยืมพัสดุ กำหนดให้ยืมได้ครั้งละไม่เกิน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน ต้องระบุ

เหตุผลให้ชัดเจน เพ่ือเสนอให้เจ้าหน้าที่พัสดุประจ าหน่วยงานพิจารณาเป็นรายกรณ ี
3. การยืมพัสดุใช้ภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุประจ าหน่วยงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

จากผู้อ านวยการศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นผู้อนุมัติ 
4. การยืมพัสดุใช้นอกสถานที่กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการศูนย์ข้อมูล

เทคโนโลยีสารสนเทศเท่านั้น 
5. การให้บุคคลภายนอกกรมพัฒนาฝีมือแรงงานยืมใช้จะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น 

และต้องได้อนุมัติจากผู้อ านวยการศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศเท่านั้น ตามนัยข้อ 208 ของระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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หลักเกณฑ์การคืนพัสด ุ
1. ผู้ยืมพัสดุ จะต ้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามกำหนดที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืม / คืนทรัพย์สินทางราชการ         

ของศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชำรุดเสียหาย  
 กรณีชำรุดเสียหาย ผู้ยืมจะต้องทำการซ ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเด ิม  
 กรณีสูญหาย ผู้ยืมจะต้องชดใช้ให้แก่ศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยการจัดหาพัสดุ

ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น
ระหว่างผู้ให้ยืมและผู้ยืม 

2.  หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว้ นับแต่วันครบก าหนด ให้เจ้าหน้าที่พัสดุประจ า
หน่วยงานรายงานผู้อ านวยการศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารสั่งการต่อไป 
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ใบยืมที่............/............... 
 

แบบฟอร ์มการย ืม / คนืพัสด ุ 
ศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 

วันที่ ......... เดือน .................................. พ.ศ. ............................ 
 
เร่ือง   .............................................................................................................................................................................. 

เรียน ผู้อ านวยการศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ข้าพเจ้า .....................................................................ต าแหน่ง................................................................. . 
สังกัด......................................................................................................... หมายเลขโทรศัพท์.................................................... 
มีความประสงค์ขอยืม ( ) วัสดุ ( ) ครุภัณฑ ์ วัตถุประสงค์เพ ื่อใช้ส าหรบั............................................................... 
............................................................................................................................. .............................................................. 
ตั้งแต่วันที่............................................ถึง.............................................โดยข้าพเจ้าจะน าส่งวันที่......................................  
หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนช ารุดเสียหาย / ใช้การไม่ได้ / สูญหาย ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดย
เสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนดหรือราคาตามทะเบียนคุมวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 

ที ่ รายการ จ านวน 
หมายเลขทะเบียน 

 วัสดุ/ครุภัณฑ์ หมายเหตุ 

     

     

     

     

 

 
 

ความเห็นของเจ้าหนา้ที ่
  เห็นควรให้ยืม 

  ไม่สามารถให้ยืมได้ เนื่องจาก.......................... 
........................................................................................ 
      
    ลงชื่อ.................................................เจา้หนา้ที่พัสดุ
        (...................................................) 

การคืนพัสดุ 
ขอส่งคืนสิ่งของตามรายการข้างต้นในสภาพใช้การได้ 
และครบตามจ านวนที่ยืมไป   
 
     ลงชื่อ......................................................ผูส้่งคืน / ผู้ยืม 
       (.....................................................) 
      วันที่................................................................. 

                          อนุมัติ 
 

 ลงชื่อ..................................................ผู้อ านวยการ                         
  (...................................................) 
    วันที่....................................................... 
 

ความเห็นของเจ้าหน้าที่ 
ได้รับสิ่งของตามรายการข้างต้นในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อยและครบถ้วนตามจ านวนแล้ว 

 

   ลงชื่อ......................................................ผู้ส่งคืน / ผู้ยืม 
       (.....................................................) 

      วันที่................................................................. 

ลงชื่อ..........................................................ผู้ยืม 
       (........................................................) 
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