
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 
       (.................................................) 
           ............/.........../............... 
 



การยมืทรพัยส์นิของทางราชการ หรอืนาํพสัดุ
ไปใชใ้นกิจการใดๆ จะต้องเป�นไปเพื�อประโยชน์
ของทางราชการเท่านั�น ห้ามนาํทรพัยส์นิไปใช้
เพื�อประโยชนส์ว่นตัว
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ผู้ยืมจะต้องนําพัสดุมาส่งคืนในสภาพที�ใชก้ารได้
เรยีบรอ้ย หากเกิดชาํรุด เสียหายหรอืใชก้ารไม่ได้
ใหผู้ย้มืจดัการแก้ไข หรอืซอ่มแซมใหค้งสภาพเดมิ 
หรอืหากเกิดการสญูหายใหผู้ย้มืรบัผดิชอบชดใชคื้น
ให้แก่ทางราชการโดยเรว็ กรณีไม่ได้รบัพัสดุคืน
ใหเ้จ้าหน้าที�ติดตามทวงพัสดุที�ใหย้ืมไปคืนภายใน
7 วนั นับแต่วันครบกําหนด 

ใหผู้ย้มืทําหลักฐานการยมืเป�นลายลักษณอั์กษร
โดยระบุรายการของพัสดุและจาํนวนที�จะยืม 
สถานที�นําไปใช ้วนัที�ต้องการใชพ้สัดแุละกําหนด
เวลาส่งคืน พร้อมระบุชื� อ ตําแหน่ง โดยให้
ผู้อํานวยการส่วนเป�นผู้อนุมัติ

แนวปฏิบติัในการยมื
ทรพัยส์นิของทางราชการ

การให้ยมืทรพัยส์นิ1
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การยมืพสัดุ

การคืนพสัดุ

“ทรพัยส์นิทางาชการเป�นสมบติัสว่นรวม รว่มใจใชป้ระโยชนอ์ยา่งรูค้ณุค่า พงึเก็บรกัษาอยา่งระมดัระวงั”



เมื�อครบกําหนดเวลายมื
ใหผู้ย้มืนาํพสัดมุาคืนต่อเจา้หนา้ที�

พรอ้มคู่ฉบบัใบยมื

ขั�นตอนในการยมื/คืน
ทรพัยส์นิของทางราชการ

กรอกแบบฟอรม์การยมื / คืนพสัดุ
จาํนวน 2 ฉบบั1

เจา้หนา้ที�ตรวจสอบรายการที�ขอยมื2
เมื�อมพีสัดพุรอ้มใหย้มื

ใหเ้สนอผูอํ้านวยการสว่นเพื�ออนมุติั

ผูอํ้านวยการสว่นพจิารณาอนมุติั 

เมื�ออนมุติัแล้วใหเ้จา้หนา้ที�จา่ยพสัดุ
และสง่กลับคู่ฉบบัใบยมืใหกั้บผูย้มื
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เจา้หนา้ที�ตรวจสอบสภาพพสัดุ
- ถ้าพสัดมุสีภาพที�ใชก้ารได้
ใหจ้ดัเก็บและรกัษาพสัด ุเพื�อไวใ้ช้
ในราชการต่อไป
- ถ้าพสัดเุกิดการชาํรดุเสยีหาย 
ใหเ้จา้หนา้ที�แจง้ผูย้มืจดัการพสัดุ
ใหเ้ป�นไปตามระเบยีบพสัดฯุ ขอ้ 209
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7 หมายเหต ุ: เมื�อผูอํ้านวยการสว่น
อนมุติัแล้ว ใหเ้จา้หนา้ที�ลงทะเบยีนคมุ
การยมืพสัดใุนทะเบยีนคมุ และ
ลงลายมอืชื�อผูร้บั - สง่คืนพสัดุ
ไวเ้ป�นหลักฐาน



พระราชบญัญติัและ
ระเบยีบที�เกี�ยวขอ้ง

พระราชบญัญติัการจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560
       มาตรา 112 ใหห้นว่ยงานของรฐัจดัใหม้กีารควบคมุและดแูลพสัดทีุ�อยูใ่นความครอบครอง ใหม้กีารใช้
และการบรหิารพสัดทีุ�เหมาะสม คุม้ค่า และเกิดประโยชนต่์อหนว่ยงานของรฐัมากที�สดุ
     มาตรา 113 การดาํเนนิการตามมาตรา 112 ซึ�งรวมถึงการเก็บ การบนัทึก การเบกิจา่ย การยมื
การตรวจสอบ การบาํรงุรกัษา และการจาํหนา่ยพสัด ุใหเ้ป�นไปตามระเบยีบที�รฐัมนตรกํีาหนด

ระเบยีบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดุ
ภาครฐั พ.ศ. 2560
       ขอ้ 207 การใหย้มื หรอืนาํพสัดไุปใชใ้นกิจการ ซึ�งมใิชเ่พื�อประโยชนข์องทางราชการจะกระทํามไิด ้
         ขอ้ 208 การยมืพสัดปุระเภทใชค้งรปู ใหผู้ย้มืทําหลักฐานการยมืเป�นลายลักษณอั์กษร แสดง
เหตผุลและกําหนดวนัสง่คืน โดยมหีลักเกณฑ์ ดงันี� 
                         (1) การยมืระหวา่งหนว่ยงานของรฐั จะต้องไดร้บัอนมุติัจากหวัหนา้หนว่ยงานของรฐัผูใ้หย้มื 
                     (2) การใหบุ้คคลยมืใชภ้ายในสถานที�ของหนว่ยงานของรฐัเดยีวกัน จะต้องไดร้บัอนมุติั
จากหวัหนา้หนว่ยงานซึ�งรบัผดิชอบพสัดนุั�น แต่ถ้ายมืไปใชน้อกสถานที�ของหนว่ยงานของรฐัจะต้อง
ได้รบัอนุมติัจากหวัหน้าหน่วยงานของรฐั
        ขอ้ 209 ผูย้มืพสัดปุระเภทใชค้งรปูจะต้องนาํพสัดนุั�นมาสง่คืนใหใ้นสภาพที�ใชก้ารได้เรยีบรอ้ย 
หากเกิดชาํรดุเสยีหาย หรอืใชก้ารไมไ่ด ้หรอืสญูหายไป ใหผู้ย้มืจดัการแก้ไขซอ่มแซมใหค้งสภาพเดมิ
โดยเสยีค่าใชจ้า่ยของตนเอง หรอืชดใชเ้ป�นพสัดปุระเภท ชนดิ ขนาด ลักษณะและคณุภาพอยา่งเดยีวกัน
หรอืชดใชเ้ป�นเงินตามราคาที�อยูใ่นขณะยมื โดยมหีลักเกณฑ์ ดงันี� 
                        (1) ราชการสว่นกลาง และราชการสว่นภมูภิาค ใหเ้ป�นไปตามหลักเกณฑ์ที�กระทรวง
การคลังกําหนด 
                            (2) ราชการสว่นท้องถิ�น ใหเ้ป�นไปตามหลักเกณฑ์ที�กระทรวงมหาดไทย กรงุเทพมหานคร 
หรอืเมอืงพทัยา แล้วแต่กรณกํีาหนด 
                        (3) หนว่ยงานของรฐัอื�น ใหเ้ป�นไปตามหลักเกณฑ์ที�หนว่ยงานของรฐันั�นกําหนด 
         ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ�นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรฐั ให้กระทําได้เฉพาะ
เมื�อหน่วยงานของรฐัผู้ยืมมีความจาํเป�นต้องใช้พัสดุนั�นเป�นการรบีด่วน จะดาํเนินการจัดหาได้
ไม่ทันการ และหน่วยงานของรฐัผู้ให้ยืมมีพัสดุนั�น ๆ พอที�จะให้ยืมได้ โดยไม่เป�นการเสียหายแก่
หน่วยงานของรฐัของตน และใหม้หีลักฐานการยมืเป�นลายลักษณ์อักษร ทั�งนี� โดยปกติหน่วยงาน
ของรฐัผูย้มืจะต้องจดัหาพสัดเุป�นประเภท ชนดิ และปรมิาณเชน่เดยีวกันสง่คืนใหห้นว่ยงานของรฐั
ผู้ใหย้มื
          ขอ้ 211 เมื�อครบกําหนดยมื ใหผู้ใ้หย้มืหรอืผูร้บัหนา้ที�แทนมหีนา้ที�ติดตามทวงพสัดทีุ�ใหย้มืไป 
คืนภายใน 7 วนั นบัแต่วนัครบกําหนด


