
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 

(กรณีการยืมใช้พัสดุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงาน 
สำนักงานทรัพยากรน้ำที่ 7 

 
1. ความเป็นมา  
  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ซึ่งตามระเบียบกระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ 
ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ ประกอบกับมาตราการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใส
ภายในหน่วยงานของกรมทรัพยากรน้ำ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ได้กำหนดมาตรการในการเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการกำกับดูแลการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ โดยให้มีแนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ เพ่ือเป็นแนวทาง
ปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เป็นไปอย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด สำนักงานทรัพยากรน้ำที่ 7 
จึงได้กำหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 

2. วัตถุประสงค ์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการของสำนักงานทรัพยากรน้ำที่ 7 ทำให้การ
ยืม/คืนทรัพย์สินทางราชการมีมาตรฐานสามารถตรวจสอบได้  และป้องกันความเสียหายและการสูญหายของ
ทรัพย์สินทางราชการ 

3. ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง   
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
 มาตรา 113 การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย   
การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ         
จะกระทำมิได้  
 ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู ้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร
แสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืม  
  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์                      
ที่กระทรวงการคลังกำหนด  
  (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด  
  (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  
 ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะ     
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป 
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

4. คำนิยาม  
 “ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง ส่วนต่างๆ ที่ได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน 
 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์  
 “วัสดุ” หมายถึง ของใช้งานประเภทสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น   
 “ครุภัณฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจำแนกประเภทรายจ่าย ตามงบประมาณ
ที่สำนักงบประมาณกำหนด  
 “ผู้ยืม” หมายถึง ส่วน/กลุ่มต่าง ๆ ที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ท่ีส่วนราชการ 
หรือหน่วยงานภาครัฐกำหนด  
 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอำนาจจากหัวหน้า    
ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ 

5. หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ  
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ได้กำหนดการยืมพัสดุเพ่ือนำไปใช้ปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังนี้  
 ๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้
คราวละไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
 ๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ 
 3. ผู้ยืมจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุ ตามที่กำหนดให้ครบถ้วน พร้อมลงลายมือชื่อผู้ยืม  
 4. ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเอง
ทุกประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทำงานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ  
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 5. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย        
ของผู้ยืมเอง หรือ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  
 6. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลา หากผู้ยืมไม่สามารถ 
ดำเนินงานให้ประสบผลสำเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ 

6. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 208 (1))  
 การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม   
โดยให้หน่วยงานของรัฐที่จะขอยืมจัดทำหนังสือขอยืมพัสดุพร้อมเหตุผลในการขอยืม และระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 1) รายการพัสดุและจำนวนที่จะยืม 
 2) สถานที่นำไปใช้ 
 3) วันที่ต้องการใช้พัสดุพร้อมระบุวันส่งคืน 
 4) มอบหมายให้ใครเป็นผู้รับพัสดุ 
    หากครบกำหนดยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนดเป็นลายลักษณ์อักษร 
 2. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน      
(ข้อ 208 (2))  
 การยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
    2.1 อำนาจอนุมัติให้ยืม 2 กรณ ี 
      1) ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมาย  
       2) ยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน     
ของรัฐ หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมาย 
 2.2 ขั้นตอนการยืม  
  1) ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ จำนวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับและคู่ฉบับ) โดยระบุ
รายการของพัสดุที่จะยืม ได้แก่ ชื่อพัสดุ จำนวน เริ่มยืมวันที่ใด ถึงวันที่เท่าใด หรือกำหนดคืนพัสดุเมื่อใด เป็นต้น 
โดยยื่นใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ก่อนวันที่จะใช้พัสดุ ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ (ยกเว้นกรณีเร่งด่วน) 
  2) เจ้าหน้าที่ลงรับใบยืมพัสดุในทะเบียนคุมการยืมพัสดุ  
  3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอยืมว่ามีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืมใช้งานได้หรือไม่ 
   3.1) กรณีที่มีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืมได้ ให้ระบุว่า “มีพัสดุพร้อมให้ยืม” และเสนอ 
ใบยืมพัสดุต่อผู้มีอำนาจเพ่ืออนุมัติการยืม   
     3.2) กรณีที่ ไม่มีให้ยืม ให้ระบุว่า “ไม่มีพัสดุให้ยืม เนื่องจาก..... (ไม่มีพัสดุ
ดังกล่าว/ชำรุด/มีผู้ยืมไปใช้แล้วถึงวันที่... เป็นต้น)  
 
 



4 
 

 4) เจ้าหน้าที่แจ้งผลตามข้อ 3) ให้ผู้ยืมทราบ พร้อมส่งกลับคู่ฉบับใบยืมพัสดุให้กับผู้ยืม 
 5) ให้เจ้าหน้าที่ลงนาม “ผู้จ่าย” ในใบยืมพัสดุ 
 6) ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมารับพัสดุที่ยืมจากเจ้าหน้าที่ตามวันและเวลา          
ที่กำหนด พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของพัสดุที่ยืม 
     7) เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบยืมพัสดุไว้ในแฟ้มเอกสารเพ่ือรอการตรวจสอบและติดตาม
ทวงพัสดุที่ยืมไปเมื่อครบกำหนด 

 2.3 ขั้นตอนการส่งคืน 
  1) ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องนำพัสดุมาคืนต่อเจ้าหน้าที่พร้อมคู่ฉบับใบยืม   
 2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพพัสดุ และดำเนินการ ดังนี้ 

 2.๑) กรณีพัสดุมีสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่
ลงลายมือชื่อรับคืนพัสดุ และให้จัดเก็บและรักษาพัสดุเพื่อไว้ใช้ในราชการต่อไป 
 2.๒) กรณีพัสดุเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้เจ้าหน้าที่
แจ้งให้ผู้ยืมจัดการให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 209 
     2.4 การติดตามทวงพัสดุ 
 หากครบกำหนดยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด เป็นลายลักษณ์อักษร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังขั้นตอนการยืมพัสดุ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 
1  ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มการยืมพัสดุ  

จำนวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับและคู่ฉบับ) 
โดยระบุ รายการของพัสดุที่ จะยืม 
ได้แก่ ชื่อพัสดุ จำนวน เริ่มยืมวันที่ใด 
ถึงวันที่ เท่าใด หรือกำหนดคืนพัสดุ
เมื่อใด เป็นต้น โดยยื่นใบยืมต่อเจ้าหน้าที่
ก่อนวันที ่จะใช้พัสดุ ไม่น้อยกว่า 3 
วันทำการ 
 

- ผู้ยืม  
 

2  
 
                                                                     
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอยืม
ว่ามี พัสดุพร้อมที่จะให้ยืมใช้งานได้
หรือไม ่
- กรณีที่มีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืมได้ 

ให้ระบุว่า “มีพัสดุพร้อมให้ยืม” 
และเสนอใบยืมพัสดุต่อผู้มีอำนาจ
เพ่ืออนุมัติการยืม   

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

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

- เจ้าหน้าที่ 

4  ให้เจ้าหน้าที่ลงนาม “ผู้จ่าย” ในใบยืมพัสดุ - เจ้าหน้าที่ 
 

 
 
 
 
 
 

ยื่นใบยืมพัสดุ 

ตรวจสอบ
พัสดุ 

ไม่มี 

เสนออนุมัติ 

 

แจ้งผล 

 

 

สั่งจ่าย 

 

 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 

5  ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมารับพัสดุ
ที่ยืมจากเจ้าหน้าที่ตามวันและเวลาที่
กำหนด พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของพัสดุที่ยืม  

 

 

- ผู้ยืม / ผู้รับพัสดุ 

6  เจ้าหน้าที่ลงรับใบยืมพัสดุในทะเบียนคุม
การยืมพัสดุ และให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อ
ยืมพัสดุในทะเบียนคุม 

 

- เจ้าหน้าที่ /  
ผู้รับพัสดุ 

7  เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบยืมพัสดุไว้ในแฟ้ม
เอกสารเพ่ื อรอการตรวจสอบและ
ติดตามทวงเมื่อครบกำหนด 

 

- เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับพัสดุ 

 

จัดเก็บใบยืม 

ลงทะเบียนคุมใบยืม 

 



แผนผังขั้นตอนการส่งคืนพัสดุ 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 

1  

 

ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องนำ
พัสดุมาคืนต่อเจ้าหน้าที่พร้อมคู่ฉบับ   
ใบยืม   
 

- ผู้ยืม  
   

2  

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพพัสดุ และ
ดำเนินการดังนี้ 
1. พัสดุมีสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
ถูกต้อง ครบถ้วน  ให้ เจ้าหน้ าที่ ล ง
ลายมือชื่อรับคืนพัสดุ และให้จัดเก็บและ
รักษาพัสดุเพื่อไว้ใช้ในราชการต่อไป 
2. กรณีพัสดุเกิดชำรุดเสียหาย หรือ
ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้เจ้าหน้าที่
แจ้ งให้ ผู้ ยื มจั ดการให้ เป็ น ไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 209 

 

- เจ้าหน้าที่ 
 

3  

 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเก็บและรักษาพัสดุ
เพ่ือไว้ใช้ในราชการต่อไป 

 

- เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำพัสดุมาคืน 

ตรวจสอบ
พัสดุ 

จัดเก็บรักษา 

ไม่เรียบร้อย 

จัดการตาม 
ข้อ 209 

 



แบบฟอร์มการยืม / คืนพัสดุ 
สำนักงานทรัพยากรน้ำที่ 7  

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

เรียน........................................................... 

   ข้าพเจ้า (ชื่อผู้ยืม) ..................................................................ตำแหน่ง ........................................................................ 
สังกัด ส่วน/กลุ่ม.........................................โทร................................... มีความประสงค์ขอยืมพัสดุประเภท  ใช้คงรูป 
 ใช้สิ้นเปลือง  วัสดุ โดยได้ยืมพัสดุตามบัญชีรายการพัสดุที่ยืมข้างล่างนี้ ไปจากส่วน.......................................
เพือ่.................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันที่................................................................................นำส่งวันที่.......................................................................... 
โดยมอบหมายให้..................................................................ตำแหน่ง ........................................................................ 
หมายเลขโทรศัพท์.............................. เป็นผู้รับผิดชอบพัสดุ หากพัสดุที่นำมาส่งคืนชำรุดเสียหายหรือให้การไม่ได้ หรือ
สูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม ตามหลักเกณฑ์
ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

ที่ หมายเลขครุภัณฑ์ รายการ จำนวน หน่วยนับ หมายเหตุ 
      
      
      
      
      
      
 
 

(ลงชื่อ)................................................ เจ้าหน้าที่/ผูต้รวจสอบ              (ลงชื่อ)................................................... ผู้ยืม 
       (.................................................)                                                 (.................................................) 
          ............/.........../...............                                                          ............/.........../...............  

 มีพัสดุพร้อมให้ยืม 
 ไม่มีพัสดุให้ยืม เนื่องจาก................................................... 
…………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………….. 
 
 
           อนุมัติ          ไม่อนุมัติ 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผู้ให้ยืม 
        (.................................................) 
            ............/.........../...............   
 
 
(ลงชื่อ)................................................เจ้าหน้าที่/ผูจ้่าย 
       (.................................................) 
           ............/.........../...............

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



ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสด ุ
ประจำปีงบประมาณ.......................... 

ลำดับที ่ รายการ หมายเลขหรือรหัส จำนวน 
ยืม คืน 

หมายเหตุ 
วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน 

             
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 


