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1 

คู่มือการยืมทรัพย์สินทางราชการ 

 
วัตถุประสงค์    
 
 1. เพ่ือให้ส่วนรำชกำรทรำบหลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติในกำรยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำรและใช้
เป็นแนวปฏิบัติ ท ำให้กำรยืม/คืนทรัพย์สิน ทำงรำชกำร เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง มีมำตรฐำน สำมำรถ
ตรวจสอบได ้
 2. เพื่อป้องกันควำมเสียหำยและกำรสูญหำยของทรัพย์สินทำงรำชกำร  
 

 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง   
 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

หมวด 13  การบริหารพัสดุ 
มำตรำ 112 ให้หน่วยงำนของรัฐจัดให้มีกำรควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในควำมครอบครองให้มีกำรใช้ 

และบริกำรพัสดุที่เหมำะสม คุ้มค่ำ และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงำนของรัฐมำกที่สุด  
มำตรำ 11๓ กำรด ำเนินกำรตำมมำตรำ 112 ซึ่งรวมถึงกำรเก็บ กำรบันทึก กำรเบิกจ่ำย กำรยืม กำร

ตรวจสอบ กำรบ ำรุงรักษำ และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ให้เป็นไปตำมระเบียบที่รัฐมนตรีก ำหนด  
 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม   
ข้อ 207 กำรให้ยืม หรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำร ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำร จะกระท ำมิได้  
ข้อ 208 กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 

และก ำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
(1) กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจำก

หัวหน้ำหน่วยงำนซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ำยืมไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจำก
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ  

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย หำก
เกิดช ำรุดเสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม โดยเสีย 
ค่ำใช้จ่ำยของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงิน ตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(1) รำชกำรส่วนกลำง และรำชกำรส่วนภูมิภำค ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด  
(2) รำชกำรส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหำดไทย กรุงเทพมหำนคร 

หรือเมืองพัทยำ แล้วแต่กรณี ก ำหนด  
(3) หน่วยงำนของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่หน่วยงำนของรัฐนั้นก ำหนด  
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ข้อ 210 กำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้น เปลืองระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ ให้กระท ำได้ เฉพำะ                    
เมื่อหน่วยงำนของรัฐผู้ยืมมีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นกำรรีบด่วน จะด ำเนินกำรจัดหำได้ไม่ทันกำร                
และหน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นกำรเสียหำยแก่หน่วยงำนของรัฐของตน 
และมีหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงำนของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหำพัสดุเป็นประเภท 
ชนิด และปริมำณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ 211  เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้ำที่แทนมีหน้ำที่ติดตำมทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 
ภำยใน 7 วัน นับแต่วันครบก ำหนด  

 
 ค านิยาม   
 
 ทรัพย์สินของทางราชการ  หมำยถึง  วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอ่ืนใดของทำงรำชกำร ที่ได้มี
กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง จำกงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี เงินบริจำค รวมถึงกำรได้มำของทรัพย์สินในทำงอ่ืน เช่น 
กำรรับบริจำค กำรโอน กำรแลกเปลี่ยน เป็นต้น ซึ่งเป็นพัสดุในควำมครอบครองและ ดูแลของส่วนรำชกำรหรือ
หน่วยงำนนั้นๆ        ในที่นี้  
 หน่วยงานของรัฐ หมำยถึง  จังหวัดชัยนำทหน่วยงำนของรัฐอ่ืน หมำยถึง รำชกำรส่วนกลำง  
รำชกำรส่วนภูมิภำค  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ หมำยถึง ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด            
หรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ  
 การบริหารพัสดุ  หมำยถึง กำรเก็บ กำรบันทึก กำรเบิกจ่ำย กำรยืม กำรตรวจสอบ          
กำรบ ำรุงรักษำ  และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ  

พัสดุ  หมำยถึง  วัสดุและครุภัณฑ์  
พัสดุประเภทใช้คงรูป  หมำยถึง ครุภัณฑ์  วัสดุคงทน  

  พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  หมำยถึง วัสดุสิ้นเปลือง  
 วัสดุ  หมำยถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำพไม่คงทนถำวรหรือตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนไม่ยืน

นำน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้น ตำมกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำม
งบประมำณท่ีส ำนักงบประมำณก ำหนด  

 วัสดุคงทน  หมำยถึง  สิ่งของที่โดยสภำพมีลักษณะคงทนแต่ตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนไม่ยืน
นำน หรือ เมื่อน ำไปใช้งำนแล้วเกิดควำมช ำรุดเสียหำย ไม่สำมำรถซ่อมแซมให้ใช้งำนได้ดังเดิม หรือซ่อมแซม
แล้วไม่คุ้มค่ำ เช่น เครื่องเย็บกระดำษ ไมโครโฟน ขำตั้งกล้อง เป็นต้น  

 วัสดุสิ้นเปลือง  หมำยถึง สิ่งของโดยสภำพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปร
สภำพหรือ เปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้นหรือไม่คงสภำพเดิม  เช่น กระดำษถ่ำยเอกสำร  หมึกถ่ำย
เอกสำร  น้ ำยำท ำ ควำมสะอำด เป็นต้น  

ครุภัณฑ์  หมำยถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำพคงทนถำวร หรือตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำน
ยืนนำนไม่ สิ้นเปลือง หมดไปเมื่อช ำรุดเสียหำยแล้วสำมำรถซ่อมแซมให้ใช้งำนได้ดังเดิม เช่นเครื่องคอมพิวเตอร์ 
เครื่องถ่ำย เอกสำร เครื่องปรับอำกำศ เครื่องช่วยหำยใจ เป็นต้น  
 การควบคุม  หมำยถึง  กำรลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน กำรเก็บรักษำพัสดุ กำรเบิก
พัสดุ กำร จ่ำยพัสดุ  
 ผู้ยืม หมำยถึง บุคลำกรของหน่วยงำน ได้แก่ ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 
ลูกจ้ำงชั่วครำว ซึ่งปฏิบัติงำนในสถำนที่เดียวกันกับหน่วยงำนผู้ให้ยืม หรือบุคคลภำยนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือ
ประโยชน์ของทำง รำชกำร  
  ผู้ให้ยืม  หมำยถึง หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ  
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มาตรการ  
 
 1. กำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรให้ค ำนึงถึงประโยชน์ของทำงรำชกำรเป็นส ำคัญ  
 2. กำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรให้เกิดควำมคุ้มค่ำก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดของทำงรำชกำร  
 3. กำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรให้ช่วยกันดูแลและบ ำรุงรักษำทรัพย์สินของทำงรำชกำร  
 4. กำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรให้ยึดหลักควำมประหยัด  
  5. ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นต้องควบคุมดูแล ก ำกับ ให้ค ำแนะน ำแก่เจ้ำหน้ำที่ให้ปฏิบัติตำมคู่มือ 
กำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำร  
 6. ไม่ใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรเพ่ือประโยชน์ส่วนตน  
  
แนวทางเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
  
 

 กำรรักษำกำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรอย่ำงประหยัด และไม่เบียดบังทรัพย์สินทำงรำชกำรเพ่ือ 
ประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร และเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรจะต้องไม่ใช้ทรัพย์สิน
ทำงรำชกำรเพื่อประโยชน์ส่วนตนและผู้อื่น จนเป็นเหตุให้ส่วนรำชกำรเสียหำยหรือเสียประโยชน์ เช่น กำรใช้รถ
รำชกำรในธุระส่วนตัว กำรใช้วัสดุหรือเครื่องใช้ส ำนักงำนต่ำง ๆ ในเรื่องอ่ืนที่ไม่ใช่งำนรำชกำรหรือน ำกลับไปใช้
เป็นกำร ส่วนตัว เช่น ซอง กระดำษ ที่เย็บกระดำษ โทรศัพท์ ปำกกำ สก็อตเทป ยำงลบ ฯลฯ  
  
การยืมทรัพย์สินของทางราชการ การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท  
 
 1. กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป เป็นกำรยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถำวร อำยุกำรใช้งำนยืนนำน 
ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือ วัสดุใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น  
 2. กำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง เป็นกำรยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภำพเมื่อใช้งำนแล้วสิ้นเปลือง
หมดไปหรือไม่คงทนสภำพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส ำนักงำน เป็นต้น  
  
แนวทางในการปฏิบัติในการยืมพัสดุ  
 
 1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลควำมจ ำเป็นและ
สถำนที่ที่จะน ำพัสดุไปใช้และก ำหนดเวลำที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต ำแหน่ง และหน่วยงำนของผู้ยืมให้ชัดเจน          
โดยหน่วยงำนผู้ให้ยืมพิจำรณำอนุญำต/ไม่อนุญำตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงำนผู้ยืมทรำบ  
  1.1 กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ  - จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ หรือ
ผู้มีอ ำนำจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ  
 1.2 กำรให้บุคคลยืม - ยืมใช้ภำยในสถำนที่หน่วยงำนเดียวกัน ให้หัวหน้ำหน่วยงำนที่
รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ โดยควำมยินยอมจำกหัวหน้ำหน่วยงำนผู้ครอบครองพัสดุนั้น ผ่ำนหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่ - ยืมใช้นอกสถำนที่หน่วยงำน จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบ 
อ ำนำจจำกผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดให้ปฏิบัติรำชกำรแทน) โดยจัดท ำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี  
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 1.3 กำรให้บุคคลภำยนอกยืมใช้ ในกำรยืมดังกล่ำวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทำง
รำชกำร เท่ำนั้น และต้องได้รับอนุญำตจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้ ว่ำรำชกำร
จังหวัดให้ ปฏิบัติรำชกำรแทน) โดยจัดท ำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้ำที่
แทนติดตำมทวงพัสดุที่ยืมไปคืนภำยใน  ๗ วัน นับแต่วัน ครบก ำหนด  หำกผู้ยืมมีควำมประสงค์ท่ีจะยืมพัสดุต่อ 
ให้ท ำหลักฐำนกำรยืมใหม่  

 2. การคืนพัสดุ   
 2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย หำก
เกิดกำร ช ำรุดเสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม ผู้ยืมต้อง 
รับผิดชอบ ชดใช้ ตำมหนังสือข้อตกลงที่ก ำหนดไว้  
  2.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหำพัสดุประเภท ชนิด และประมำณเดียวกัน
ส่งคืนผู้ ให้ยืมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ำกับมูลค่ำพัสดุที่ยืม กรณีมิได้รับพัสดุคืนภำยใน          
7 วัน นับแต่วันครบก ำหนด และผู้ยืมมิได้มีควำมประสงค์จะยืมพัสดุต่อ ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่รำยงำนผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติให้ยืมเพ่ือสั่งกำรต่อไป  

 3. การก ากับติดตาม 
เจ้ำหน้ำที่พัสดุของหน่วยงำนผู้ให้ยืม มีกำรตรวจสอบรำยกำรยืมและคืนพัสดุทุกสิ้นเดือน และจัดท ำ รำยงำน
สรุปประจ ำปี ส่งให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรทรำบ  
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การยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของหน้าหน้าที่รัฐ 
กรณียืมระหว่างหน่วยงาน 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

 
 
 

หน่วยงำนผู้ให้ยืม 

2  
 

 
 

ผู้ยืม 

3  
 

 
 

เจ้ำหน้ำท่ี 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

4  
 
 
 

 
 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่
หัวหน้ำหน่วยงำน 

ผู้ให้ยืม 

5  
 

 
 

ผู้ยืมพสัด ุ
เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุผู้ให้ยมื 

6  
 
 
 

ผู้ยืม/ผูส้่งคืน 

7  
 
 
 

 

เจ้ำหน้ำท่ี 

8                สภาพปกต ิ
 
 

 

เจ้ำหน้ำท่ี 

หน่วยงำนผู้ให้ยืมรับหนังสือจำกหน่วยงำนของรัฐ 
ที่มีควำมประสงค์จะยืม 

เจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนผู้ยมืตรวจสอบและกรอกใบยืม 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเสนอผำ่นหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนผู้ให้ยมื 

เจ้ำหน้ำท่ีเสนอควำมเห็น 
เพื่อพิจำรณำ 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบสภำพพัสดทุี่ยืม 

ส่งมอบพัสดุที่ยมื/คืนพัสดุที่ยืม 

ตรวจสอบสภำพพสัด ุ

จัดเก็บพัสดุ/ลงทะเบียนคมุ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ช ำรุด/สูญหำย 
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การยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
กรณียืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมใช้นอกสถานที่ 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

 
 
 

ผู้ยืม 

2  
 

 
 

เจ้ำหน้ำท่ี 
 

3  
 

 
 

เจ้ำหน้ำท่ี 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

4  
 
 
 

 
 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่
หัวหน้ำหน่วยงำน 

ผู้ให้ยืม 

5  
 

 
 

ผู้ยืมพสัด ุ
เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุผู้ให้ยมื 

6  
 
 
 

ผู้ยืม/ผูส้่งคืน 

7  
 
 
 

 

เจ้ำหน้ำท่ี 

8  
 
 

 

เจ้ำหน้ำท่ี 

 
 

ผู้ขอยืมกรอกแบบฟอรม์ใบยืมพัสดุ 
 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุของหน่วยงำนผู้ยืมตรวจสอบ 

เสนอผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนผู้ให้ยืม 

เจ้ำหน้ำท่ีเสนอควำมเห็น 
เพื่อพิจำรณำ 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบสภำพพัสดทุี่ยืม 

ส่งมอบพัสดุที่ยมื/คืนพัสดุที่ยืม 

ตรวจสอบสภำพพสัด ุ

จัดเก็บพัสดุ/ลงทะเบียนคมุ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ช ำรุด/สูญหำย 
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ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  
กรณียืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

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

  ตำมท่ีหน่วยงำน .................................................. ...........มีหนังสือเลขที่................................... 
ลงวันที่ ........................................ เรื่อง................................................................................................................  
มีควำมประสงค์ขอยืมพัสดุของหน่วยงำน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ.........................................................................  
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. .................................................
ตั้งแต่วันที่............................................................... ถึงวันที่..................................................... รำยละเอียดดังนี้  
 

ล ำดับ
ที ่

รำยกำร จ ำนวน(หน่วย) รหัสครุภัณฑ์/วัสดุ หมำยเหตุ 
     
     
     
     
     
     
   
  ตำมรำยกำรที่ยืมข้ำงต้น ผู้ยืมจะดูแลรักษำเป็นอย่ำงดี และส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้
เรียบร้อย หำกเกิดกำรช ำรุด หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ผู้ยืมจะจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมโดย
เสียค่ำใช้จ่ำยเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะ และคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
  ผู้ขอยืมขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้จะส่งคืนพัสดุภำยในวันที่ ...................... 
เสนอผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่      ตรวจสอบแล้ว โดย.............................................................................เจ้ำหน้ำที่  
 
 
ลงชื่อ.......................................หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่  ลงชื่อ............................................ ผู้อนุมัติ 
     (........................................)             (........................................) 
ต ำแหน่ง...........................................................  ต ำแหน่ง ........................................ 
  
  ได้รับพัสดุถูกต้องจำกหน่วยงำนแล้วเมื่อวันที่..................................................... 
 
ลงชื่อ.......................................ผู้ยืมพัสดุ/ผู้รับของ  ลงชื่อ............................................ ผู้จ่ำยพัสดุ 
     (........................................)             (........................................) 
ต ำแหน่ง...........................................................  ต ำแหน่ง ........................................ 
 
 
หมำยเหตุ : เมื่อครบก ำหนดเวลำยืมใหผู้้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหนำ้ที่แทนมีหนำ้ที่ติดตำมทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภำยใน 7 วัน นบัแต่วันที่ครบก ำหนด 

ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดภุำครัฐ พ.ศ. 2560 (หมวด 9 กำรบริหำรพสัดุ ส่วนที่ 2  
กำรยืม ข้อ 207-211) 
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ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  
(กรณียืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมใช้นอกสถานที่) 

 

      วันที่ ............ เดือน........................ พ.ศ. ......... 
  ข้ำพเจ้ำ .............................................................ต ำแหน่ง......................................................... 
หน่วยงำน ....................................................................เบอรโ์ทรศัพท์.................................................................. 
มีควำมประสงค์ขอยืมพัสดุของหน่วยงำน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ.................................................................... ..... 
........................................................................................................................................... ...................................
................................................................................................ ..............................................................................
ตั้งแต่วันที่............................................................... ถึงวันที่....................................... .............. รำยละเอียดดังนี้ 
 

ล ำดับ
ที ่

รำยกำร จ ำนวน(หน่วย) รหัสครุภัณฑ์/วัสดุ หมำยเหตุ 
     
     
     
     
     
   

  ตำมรำยกำรที่ยืมข้ำงต้น ผู้ยืมจะดูแลรักษำเป็นอย่ำงดี และส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้
เรียบร้อย หำกเกิดกำรช ำรุด หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ผู้ยืมจะจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมโดย
เสียค่ำใช้จ่ำยเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะ และคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
  ผู้ขอยืมขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้จะส่งคืนพัสดุภำยในวันที่ ...................... 
 

ลงชื่อ.......................................ผู้ยืมพัสดุ  ลงชื่อ............................................ หัวหน้ำหน่วยงำนผู้ยืม 
     (........................................)                    (........................................) 
ต ำแหน่ง...............................................  ต ำแหน่ง ......................................... 
 

เสนอผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่      ตรวจสอบแล้ว โดย.............................................................................เจ้ำหน้ำที ่
 
ลงชื่อ.......................................หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่  ลงชื่อ............................................ ผู้อนุมัติ 
     (........................................)             (........................................) 
ต ำแหน่ง...........................................................  ต ำแหน่ง ........................................ 
  

  ได้รับพัสดุถูกต้องจำกหน่วยงำนแล้วเมื่อวันที่..................................................... 
 

ลงชื่อ.......................................ผู้ยืมพัสดุ/ผู้รับของ  ลงชื่อ............................................ ผู้จ่ำยพัสดุ 
     (........................................)             (........................................) 
ต ำแหน่ง...........................................................  ต ำแหน่ง ........................................ 

หมำยเหตุ : เมื่อครบก ำหนดเวลำยืมใหผู้้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหนำ้ที่แทนมีหนำ้ที่ติดตำมทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภำยใน 7 วัน นบัแต่วันที่ครบก ำหนด 
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดภุำครัฐ พ.ศ. 2560 (หมวด 9 กำรบริหำรพสัดุ ส่วนที่ 2  
กำรยืม ข้อ 207-211)
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ทะเบียนคุมการยืมพัสดุ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..................... 
 

ที ่ รายการ รหัสครุภัณฑ์/วัสดุ จ านวน 
การยืมพัสดุ การคืนพัสดุ 

หมายเหตุ 
วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน 
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รายงานการยืมพัสดุระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..................... 
 

ที ่ รายการ รายละเอียดวัสดุ จ านวน รหัสครุภัณฑ์/วัสดุ หน่วยงาน
ที่ยืม 

วัตถุประสงค์
ที่ยืม 

วันที่ยืม วันที่ส่งคืน หมายเหตุ 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

 
 



 

 

 

 


