
 

 

 
 

ระเบยีบสหภาพแรงงานรัฐวสิาหกิจ 
ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 

                                                                   

ฉบับที่ ๑๓ 
ว่าด้วยการใช ้การยืม การคนื และการตัดจ าหน่ายทรพัย์สินของ สร.ธกส. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ระเบยีบสหภาพแรงงานรัฐวสิาหกิจ 

ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร                                                                  
ฉบับที่ ๑๓ 

ว่าด้วยการใช ้การยืม การคนื และการตัดจ าหน่ายทรพัย์สินของ สร.ธกส. 
อาศัยความตามมาตรา ๕๔ (๔)  แห่งพระราชบัญญัติแรงงานรัฐวิสาหกิจสัมพันธ์ พ.ศ.๒๕๔๓  , 

ข้อบังคับ ข้อ ๒๓ (๘)  ของสหภาพแรงงานรัฐวิสาหกิจธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร(สร.ธกส.) และ  
มติที่ประชุมคณะกรรมการ สร.ธกส.ชุดที่ ๑๘ ครั้งที่ ๔/๒๕๖๘ วันที่ ๒๒-๒๓ เมษายน ๒๕๖๘ จึงก าหนดระเบียบ 
ว่าด้วยการใช ้การยืม การคนื และการตัดจ าหน่ายทรัพย์สินของ สร.ธกส. ขึ้นไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑  ในระเบียบนี ้
“สหภาพแรงงาน” หมายถึง สหภาพแรงงานรัฐวิสาหกิจธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 

(สร.ธกส.) 
“ ทรัพย์สนิ ”   หมายถึง  ทรัพย์สินของสหภาพแรงงานรัฐวิสาหกิจธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์

การเกษตร 
“ คณะกรรมการ”   หมายถงึ   คณะกรรมการสหภาพแรงงานรัฐวิสาหกิจธนาคารเพื่อการเกษตรและ

สหกรณ์การเกษตร 
“ กรรมการ ”   หมายถึง   กรรมการสหภาพแรงงานรัฐวิสาหกิจธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์

การเกษตร 
“ เจ้าหนา้ที่ “ หมายถึง   เจ้าหน้าที่สหภาพแรงงานรัฐวิสาหกิจธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์

การเกษตร 
ข้อ ๒ การรับทรัพย์สิน 

  ๒.๑ เมื่อ คณะกรรมการ อนมุัติงบประมาณการจัดหาทรัพย์สินตามที่ประชุมใหญ่ได้เห็นชอบไว้ในแผนงาน 
ประจ าปีแล้ว กรรมการจัดซือ้จัดจ้างของสหภาพแรงงานที่คณะกรรมการแต่งตั้งจ านวน ๓ คน จะด าเนินการจัดหาทรัพย์สนิให้
ตามมาตรฐานทรัพย์สินที่ สหภาพแรงงานก าหนด  
  ๒.๒ กรรมการตรวจรับทรัพย์สินของสหภาพแรงงานที่คณะกรรมการแตง่ต้ังจ านวน ๓ คน ท าหน้าที่ตรวจรับ
ทรัพย์สินที่จัดซื้อตามข้อ ๒.๑ โดยรายชื่อกรรมการตรวจรับต้องไม่ซ ้าซ้อนกับกรรมการจัดซื้อ 
  ๒.๓ กรณทีรัพย์สินนั้น มมีูลค่าไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท ให้ประธาน เลขาธิการ เหรัญญิก หรือกรรมการที่
คณะกรรมการมอบหมาย เป็นผู้อนุมัติการจัดซื้อได ้

ข้อ ๓. การบนัทึกทะเบียนทรัพย์สิน 
  ๓.๑ ให้เจ้าหนา้ที่ ที่ได้รับมอบหมายสร้างรหัสทรัพย์สิน  และเป็นผู้ด าเนินการบันทึกในระบบ 
  ๓.๒ ให้เหรัญญิกสหภาพแรงงานเป็นผู้ดูแลทะเบียนทรัพย์สิน  
  ๓.๓ ให้เหรัญญิกสหภาพแรงงานรายงานทะเบียนทรัพย์สินต่อคณะกรรมการเพื่อรายงานต่อที่ประชุมใหญทุ่ก
ปีบัญชี         
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ข้อ ๔.การขอใช้ทรัพย์สนิ 

  ๔.๑ กรรมการที่ประสงค์ใช้ทรัพย์สินของสหภาพแรงงาน ให้ท าค าขอใช้ทรัพย์สินตามที่สหภาพแรงงาน
ก าหนด 

๔.๒ กรรมการต้องใช้ทรัพย์สินอย่างระมัดระวัง ให้เกิดประโยชน์สูงสุด และเป็นไปตามที่ สหภาพแรงงาน 
ก าหนด 

ข้อ ๕.การดูแลรักษาทรัพย์สิน 
  ๕.๑ ให้กรรมการที่ใช้ทรัพย์สนิของสหภาพแรงงาน มีหน้าที่ดูแลรักษาทรพัย์สินเป็นอย่างดี หากช ารุด 
เสียหายให้มีการซ่อมแซมใหอ้ยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดีตลอดเวลา 
 ข้อ ๖. รายการทรัพยส์ินของสหภาพแรงงานที่ต้องมีการบ ารุงรักษา 
  ๖.๑ ครุภณัฑ์ส านักงาน ไดแ้ก ่
      ๖.๑.๑ โต๊ะท างาน 
      ๖.๑.๒ เก้าอ้ีท างาน 
      ๖.๑.๓ เครื่องคอมพิวเตอร์ Notebook 
        ๖.๑.๔  เครื่องคอมพิวเตอร์ แบบตั้งโต๊ะ 
    ๖.๑.๕  เครื่อง FAX เอกสาร 
    ๖.๑.๖ เครื่องท าลายเอกสาร 
    ๖.๑.๗ เครื่องพิมพ์ (Printer) 
    ๖.๑.๘ เครื่องสแกนภาพ 
    ๖.๑.๙ หน่วยบันทึกความจ า 
    ๖.๑.๑๐ ครุภณัฑ์ส านักงานอื่นๆตามทีค่ณะกรรมการก าหนด 

๖.๒ ครุภณัฑ์โฆษณาและเผยแพร่  
      ๖.๒.๑ กล้องถา่ย  VDO 
      ๖.๒.๒ กล้องถา่ยรูป พร้อมอุปกรณ ์
      ๖.๒.๓  จอภาพ LCD 
        ๖.๒.๔ ล าโพงเครื่องเสียงพร้อมอุปกรณ ์
    ๖.๒.๕ โทรทัศน์สี 
    ๖.๒.๖ ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่อื่นๆตามที่คณะกรรมการก าหนด 

ข้อ ๗.การยืมทรัพย์สิน  
๗.๑ วัตถุประสงค์การยืมทรพัย์สิน  

  เพื่อเป็นหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติให้แก่กรรมการในการยมืทรัพย์สิน ครภุัณฑ์มูลค่าต ่า  และน าไปใช้
ประโยชน์ในกิจการสหภาพแรงงาน ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบการใช้ทรัพย์สินของสหภาพแรงงาน 
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๗.๒ แผนผังขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

การยืมทรัพยส์ิน 
ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารและระบบที่เกี่ยวขอ้ง 

   
 
 

- ผู้ยมื  
 

- แบบฟอร์มการขอยืม – คืน 
ทรัพย์สิน 
 

- ประธาน สร.ธกส.      
เลขาธิการ  
เหรัญญิก 

 
 

- เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 
 
 
 
 
 

- ผู้ให้ยืม (เหรญัิก)  
 

- ทรัพยส์ิน 
 
 

- ผู้ยมื 
 
 

 
 

- ทรัพยส์ิน 

- เจ้าหน้าที่ผู้ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

 
 

- ทรัพยส์ิน 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ผู้ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
 

 - ทรัพยส์ิน 
 
 

   
 

 
 
 
 

จุดเริ่มต้น 

1. ขอยืมทรัพย์สิน 

จุดสิ้นสุด 

N 
2. พิจารณาอนุมัติ 

Y 

6. รับคืนทรัพย์สิน 

3. ส่งมอบทรัพย์สิน 

*4. ส่งคืนทรัพย์สิน 

5. ตรวจสอบ
ทรัพย์สิน 

Y 

N 
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*  หมายถึง ขั้นตอนที่มีความส าคัญจ าเปน็ต้องก าหนด จุดควบคุม ความถี่ในการควบคุม และระดับการควบคมุ 

ของขั้นตอนนัน้ ๆ เพื่อให้กรรมการหรือผู้รับผิดชอบปฏิบตัิ 
 
          ๗.๓ รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

๗.๓.๑ ให้ผู้ยืมจัดท าเอกสารการขอยืม – คนื ทรัพย์สิน ตามเรื่องที่ แบบฟอร์มการขอยืม – คืน
ทรัพย์สิน โดยระบุข้อมูล ดังนี ้

   ๗.๓.๑.๑  ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ส่วนงาน เบอร์โทรศัพท์ ของผู้ยืม 
   ๗.๓.๑.๒ วันทีย่ืม และวันที่ส่งคืนทรัพย์สิน 
   ๗.๓.๑.๓ ระบวุัตถุประสงค์ที่จะขอยืมทรัพยส์ิน เช่น น าไปประชุมนอกสถานที่ ไป
ปฏิบัติงานต่างจังหวัด เป็นต้น 
   ๗.๓.๑.๔ รหสัทรัพย์สิน รหสัครภุัณฑ์มูลค่าต ่า และระบุรายการทรัพย์สิน ครุภัณฑ์มูลคา่ต ่า  
พร้อมกับจ านวนที่ยืม 
   ๗.๓.๑.๕ เมื่อจัดท าเอกสารเรียบร้อยแล้วให้ส่งแบบฟอร์มการขอยืม – คืน ทรัพย์สิน ไปยัง
ผู้อนุมัต ิ
 

๗.๔ พิจารณาอนุมัต ิ
  ๗.๔.๑ ให้ประธาน เลขาธิการ เหรัญญิก หรือกรรมการทีค่ณะกรรมการมอบหมาย พิจารณาอนุมัติ
ขอยืมทรัพย์สนิ  
  ๗.๔.๒ กรณีพจิารณาแล้วอนุมัติให้ยืมทรัพย์สิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลทรัพย์สิน 
จัดท าทะเบียนยืมทรัพย์สินโดยให้ระบุรายละเอียดตามค าขอยืมไว้ในทะเบียนยืมให้ครบถ้วน 
  ๗.๔.๓ กรณีพจิารณาแล้วไมอ่นุมัติ ให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้ยืมทราบ 

๗.๕ การส่งมอบทรัพย์สิน ผู้ให้ยืมส่งมอบทรัพย์สินใหผู้้ยมืตามเอกสารที่สหภาพแรงงานก าหนด  
๗.๖ การส่งคนืทรัพย์สิน 

  ๗.๖.๑ เมื่อครบก าหนดยืมทรัพย์สิน ผู้ยมืต้องส่งคืนทรัพย์สินให้กับสหภาพแรงงาน และบันทึกการ
ส่งคืนในเอกสารที่สหภาพแรงงานก าหนด 
  ๗.๖.๒ กรณผีู้ยืมไม่ได้คืนทรพัย์สินภายใน ๑๔ วันท าการนับแต่วันครบก าหนด ให้เจ้าหน้าที สร.ธกส.
ผู้ที่ได้รับมอบหมายดแูลทรัพยส์ิน รายงานประธาน สร.ธกส. หรือเลขาธิการสหภาพแรงงานเพื่อทราบและสั่งการต่อไป 
 ๗.๗ จุดควบคุม ติดตามให้ผู้ยืมส่งคืนทรัพย์สินภายในระยะเวลาที่ครบก าหนด 
   ๗.๗.๑ ความถีใ่นการควบคุม ทุกครั้ง 
     ๗.๗.๒ ระดับการควบคุม เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายดูแลทรัพย์สินติดตามการคืนทรัพย์สินภายใน
ระยะเวลาที่ครบก าหนด 
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๗.๘ ตรวจสอบทรัพยส์ิน 

  ๗.๘.๑ ให้เหรญัญิกสหภาพแรงงานตรวจสอบทรัพย์สินที่ผู้ยืมส่งคืน กรณตีรวจสอบแล้วทรัพย์สินคง
สภาพเดิม ให้ด าเนินการรับคืนได้  
  ๗.๘.๒ กรณีตรวจสอบแล้วทรัพย์สินช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ ให้ผู้ยืมด าเนินการซ่อมแซมให้คง
สภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นทรัพย์สิน/ครุภัณฑม์ูลค่าต ่า ที่เปน็ประเภท ชนิด ขนาดลักษณะ
และคุณภาพเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมหักคา่เสื่อมราคา 
  ๗.๘.๓ กรณผีู้ยืมท าทรัพย์สนิสูญหาย ให้ผูย้ืมชดใช้เป็นทรัพย์สิน/ครุภัณฑ์มูลค่าต ่า ที่เป็นประเภท 
ชนิด ขนาดลักษณะและคุณภาพเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยมืหักค่าเสื่อมราคา 

๗.๙ รับคืนทรัพย์สนิ 
  ผู้รับคืนทรัพย์สินจากผู้ยืม พร้อมกับบันทึกการส่งคืนในแบบฟอร์มการขอยืม – คืน ทรัพย์สิน และจัดเก็บ
เอกสารใส่แฟม้เรียงตามวันที่ 
 ข้อ ๘. การตัดจ าหน่ายทรพัย์สิน 
  ๘.๑ กรรมการตัดจ าหน่ายทรัพย์สินของสหภาพแรงงานที่คณะกรรมการแต่งต้ัง จ านวน ๓ คน 
ด าเนินการตัดจ าหน่ายทรัพย์สินแล้วรายงานให้คณะกรรมการเพ่ือทราบ 
  ๘.๒ ให้เหรัญญิกสหภาพแรงงาน น ารายการทรัพย์สินที่ตดัจ าหน่ายไปลบออกจากทะเบียนทรัพย์สิน 

  ข้อ ๙ ให้รายงานทะเบียนทรัพยส์ินต่อทีป่ระชุมใหญส่ามัญประจ าปี ณ ๓๑ ธันวาคมของทุกป ี
 
  ให้ใช้ระเบียบนี้   ตั้งแต่บัดนี้เปน็ต้นไป 
 
   ให้ไว้   ณ   วันที่  ๒๓ เมษายน ๒๕๖๘ 
 
 

          
(นายประหยัด  ธรรมขันธ์) 

   ประธานสหภาพแรงงานรฐัวิสาหกิจ 
                                      ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 
 
 
 
 



 
 
 

สร.ธกส. ๑๓-๑ 
แบบฟอร์มการขอยืม – คืน ทรัพย์สิน 

 
 วันที ่  
เรียน   

 
ข้าพเจ้า   ตำแหน่ง  

กลุ่มงาน สำนัก/ศูนย์/สถาบัน/สำนักงาน/สนจ./สาขา  
เบอร์โทรมีความประสงค์ที่จะขอยืม    ตั้งแต่วันที่  
ถึงวันที่  เพื่อนำไปใช้    .....................................................................................ตามรายการดังนี้  
 

ลำดับ รหัสทรัพย์สิน/ครุภัณฑ์มูลค่าต่ำ รายการ จำนวนที่ยืม 

    

    

    

    

 
           ข้าพเจ้าจะส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดโดยคงสภาพเดิม หากทรัพย์สิน/ครุภัณฑ์มูลค่าต่ำ/ทรัพย์สินเช่า 
ของธนาคารชำรดุเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  โดยเสียค่าใช้จ่าย 
ของตนเองหรือชดใช้เป็นทรัพย์สินทรัพย์สิน/ครุภัณฑ์มูลค่าต่ำ/ทรัพย์สินเช่า ประเภท ชนิด ขนาดลักษณะและคุณภาพ 
อย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมหักค่าเสื่อมราคา 
 
 
ลงชื่อ ผู้ยืม ลงชื่อ เจ้าหน้าที่ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย/ผู้ให้ยืม 
     ( )     ( ) 
ตำแหน่ง  ตำแหน่ง  
วันที ่ / /       วันที ่ / /  
 
 
 
  ลงชื่อ ผู้อนุมัติให้ยืม 
       ( ) 
  ตำแหน่ง (  
    วันที ่ / /  

 
 
 
 



 
 
 

สร.ธกส.๑๓-๒ 
 

บันทึกการส่งคืน 
 
  วันที ่ / / เวลา น. 
 
 ตามที่ข้าพเจ้าได้ยืมทรัพย์สิน/ครุภัณฑ์มูลค่าต่ำ เพื่อนำไปใช้ประโยชน์ในกิจการ สร.ธกส. นั้น  บัดนี้ ครบกำหนดการยืมแล้ว 
ข้าพเจ้าขอส่งคืนทรัพย์สินดังกล่าว จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
  ลงชื่อ  (ผู้ยืม) 
      ( )                                                                                       

บันทึกการตรวจสอบทรัพย์สิน 
     เรียน   

 

  ถูกต้อง/ครบถ้วน/ใช้งานได้ตามปกติ   
  ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน/ใช้งานไม่ได้       
  สูญหาย 
  
ลงชื่อ   (ผู้ตรวจสอบ) 
       (  ) 

 

       ข้าพเจ้าผู้ยืมทรัพย์สินรับทราบผลการตรวจสอบทรัพย์สิน 
หากทรัพย์สิน/ครุภัณฑ์มูลค่าต่ำ ชำรุดหรือสูญหาย ข้าพเจ้าได้
ดำเนินการตามเกณฑ์ ดังนี้ 
         แก้ไขให้คงสภาพเดิม โดยข้าพเจ้าเป็นผู้รับผิดชอบ
ค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
        ขอใช้เป็นทรัพย์สินประเภท ชนิด ขนาดลักษณะและ
คุณภาพเดียวกัน 
        ขอชดใช้เป็นเป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  
หักค่าเสื่อมราคา 
 
        ลงชื่อ  (ผู้ยืม) 
                 ( ) 

 

     ได้รับทรัพย์สินครบถ้วน 
   
              ลงชื่อ  
                   ( ) 
            เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายดูแลทรัพย์สิน 

วันที่ …../…./…… 

  รับทราบ 
 
        ลงชื่อ  
                 ( ) 
            ตำแหน่ง   

วันที่ …../…./…… 

 
 



 
 
 

สร.ธกส.๑๓-๓ 
ทะเบียนควบคุมทรัพย์สิน ประจำ (ส่วนงาน)...................................................... 

ชื่อผู้ดูแลทรัพย์สิน................................................. 
ลำดับ รายละเอียดเกี่ยวกับทรัพย์สิน วันที่โอนหรือ หมายเหตุ 

  ลักษณะ  ขนาด  ยี่ห้อ หมายเลข เอกสารหรือหลักฐานที่ได้รับ วันที่รับเข้า จำนวนเงิน วันที่จำหน่าย   
      เลขที่  ลงวันที่ บัญช ี       

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

 
 

ลงชื่อ............................................................ 
    (………………………………………………...) 

ตำแหน่ง............................................ 
วันที่........./........./........................... 


