
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาํนกังานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 

Regional Office of Agricultural Economics 12 

คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงาน 

การยืมทรพัยส์ินของทางราชการ 

พัสดุประเภทใช้คงรูป  

(ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ Note Book) 



 

คำนำ 

 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 4 และ หมวด 13 

การบริการพัสดุ มาตรา 112 -113 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว าด วยกานจัดซื ้อจ ัดจ าง  

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ สวนที ่ 2 การยืม ขอ 207 – 211  

ไดกำหนดแนวทางปฏิบัต ิในการใชทรัพยส ิน และหลักเกณฑในการยืมทรัพยส ินของทางราชการไปใช  

และกระบวนการรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติตางๆ อันจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

ผูปฏิบัติงานดานนี้และผูที่สนใจไดนำไปใชประโยชนในการปฏิบัติงาน เพื่อใหเกิดความเขาใจที่ถูกตองตรงกัน 

ระหวางผูปฏิบัติงานและผูที่เกี่ยงของและเพื่อใหการปฏิบัติเปนไปในทางเดียวกันและเพื่อเปนการรักษา ทรัพยสิน

ของทางราชการไมใหชำรุด สูญหาย  

สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 12 ไดใหความสำคัญของปญหาดังกลาว จึงไดจัดทำคูมือ/แนวทางการ

ปฏิบัติงานยืมทรัพยสินของทางราชการขึ ้นเพื ่อเผยแพรและเปนแนวทางใหแกเจาหนาที ่ของหนวยงาน 

และประชาชนไดรับทราบถึงหลักเกณฑ ในการยืมทรัพยสินของทางราชการและถือปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกัน 

สามารถตรวจสอบได และปองกัน ความเสียหายและการสูญหาย ทรัพยสินทางราชการของหนวยงาน พรอมท้ัง

ประชาสัมพันธในเรื่อง ขอปฏิบัติในการยืมทรัพยสินของทางราชการไปใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดประโยชนตอ

ราชการตอไป 

 

นางสาวธนวรรณ  อมรโชติพันธ 
เจาพนักงานสถิติชำนาญงาน 

ฝายบริหารท่ัวไป 
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การปฏิบัติงานในการยืมทรัพยสินของราชการไปใชปฏิบัติงาน 

 
หลักการและเหตุผล 

 ตามที่สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรไดเขารวมประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงาน 
ของ หนวยงานภาครัฐ (ITA) โดยใชแนวทางและเครื่องมือการประเมินที่สำนักงาน ป.ป.ช. กำหนด เพื่อพัฒนา 
และ ปรับปรุงกระบวนงานเรื่องคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน และเพื่อเตรียมความ 
พรอมรับการประเมินผลระดับคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานนั้น  

ฝายบร ิหารทั ่วไป จ ึงได จ ัดทำคู ม ือ/แนวทางการปฏิบ ัต ิงานการยืมทร ัพย ส ินของทางราชการ  
สำหรับหนวยงานสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 เพ่ือเปนการสงเสริมการปองกันการทุจริตและผลประโยชน
ทับซอนในการใช ทรัพยสินของทางราชการ และเพื่อใหการยืมทรัพยสินของหนวยงานเปนไปอยางถูกตองตาม
ระเบียบท่ีกำหนด มีแนวทางปฏิบัติอยางชัดเจนและเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

 

วัตถุประสงค 
1.  เพ่ือจัดทำคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 
2.  เพื ่อเปนแนวปฏิบัติในการยืมทรัพยสินทางราชการของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที ่ 12  

ทำให การยืม/คืนทรัพยสินทางราชการของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 มีมาตรฐาน สามารถ
ตรวจสอบได  

3.  เพ่ือปองกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพยสินทางราชการ 
 

ขอกฎหมายและระเบียบท่ีกำหนด  

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้  
การบริหารพัสดุ คือ การเก็บรักษา การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 

และการจำหนายพัสดุ  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (หมวด 9 

การบริหารพัสดุ สวนท่ี 2 การยืม)  
ขอ 207 การใชยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทำมิได  
ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล  

และกำหนดวันสงคืนโดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
(1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใชยืม  
(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ตอง
ไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงาน ของรัฐ  

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของ
ตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคา 
ท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักฐาน ดังนี้  
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(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง
กำหนด  

 (2) ราชการสวนทองถิ ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที ่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร  
หรือเมือง พัทยา แลวแตกรณีกำหนด  

(3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด  
ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเม่ือหนวยงานของรัฐ

ผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐผูใหยืมมี
พัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม เปนลาย
ลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ เชนเดียวกัน
สงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม  

ขอ 211 เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน ภายใน 
7 วัน นับแตวันครบกำหนด มาตรการ  
 
คำนิยาม  

“พัสดุประเภทใชคงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือเกิดความชำรุดเสียหายแลวสามารถซอมแซม ใหใชงานไดดังเดิม ไดแก 
ครุภัณฑสำนักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน  

“พัสดุประเภทใชสิ ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที ่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวสิ้นเปลือง หมดไป 
หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน  

“ผูยืม” หมายถึง หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงยืมพัสดุไปเพ่ือใชประโยชนของ ทางราชการ 
 “หัวหนาหนวยพัสดุ” หมายถึง ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการควบคุมตรวจสอบพัสดุเพื่อการยืม ทรัพยสินของ

ทางราชการ  
“หัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม” หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 
 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ  

การยืมพัสดุ ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลความจำเปน และ สถานท่ี 
ท่ีจะนำพัสดุไปใชและกำหนดเวลาท่ีสงคืน พรอมระบุชื่อ ตำแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน  

1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูใหยืม  
2. การใหบุคคลยืม  

- ยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานในสังกัดกรมพัฒนาที่ดิน ใหหัวหนาหนวยงานซึ่ง รับผิดชอบ
พัสดุนั้นเปนผูอนุมัติ  

- ยืมใชนอกสถานท่ีของหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูใหยืม  
3. หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต / ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับหนวยงานผูยืมทราบ  
4. เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวัน

ครบกำหนด  
5. หากผูยืมมีความประสงคท่ีจะยืมพัสดุตอ ใหทำหลักฐานการยืมใหม  
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แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ  

1. พัสดุประเภทใชคงรูป ผูยืมจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หาก เกิดชำรุด
เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผูยืมตอง รับผิดชอบชดใช
ตามหนังสือหรือขอตกลงท่ีกำหนดไว  

2. พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน สงคืนใหผูใหยืม
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาพัสดุท่ียืม  

3. เม่ือหนวยงานไดรับคืนพัสดุจากผูยืมเรียบรอยแลว ใหสำเนาใบคืนพัสดุมาใหฝายบริหารท่ัวไป ทราบ  
กรณีไมไดรับพัสดุคืนภายใน 7 วันทำการนับแตวันครบกำหนด ใหหัวหนาหนวยพัสดุ รายงานผูมี

อำนาจอนุมัติใหยืมทราบเพ่ือสั่งการตอไป  
 
ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ  

1.กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้  
1.1 หนวยงานของรัฐที่มีความประสงคยืมพัสดุ ทำหนังสือสงเรื ่องมายังหนวยงาน สำนักงาน

เศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12  
1.2 งานพัสดุ สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 12 ที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับหนังสือยืมพัสดุ 

ใหตรวจสอบพัสดุและกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุ เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป  
1.3 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาท่ี พัสดุของ

สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 ท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามเอกสารใบยืม พัสดุ  
1.4 เจาหนาที่พัสดุประสานงานกับหนวยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุที่ยืม พรอมลง

นามกำกับในเอกสารใบยืมพัสดุ  
1.5 เมื่อหนวยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นำพัสดุที ่ยืมมาสงคืนยังหนวยงานสำนักงานเศรษฐกิจ

การเกษตรท่ี 12 ผูใหยืม เม่ือครบกำหนด  
1.5.1 เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 12 ที่รับผิดชอบ 

ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนวาอยูในสภาพปกติหรือไม  
1.5.2 เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหเจาหนาท่ี หนวยงานของรัฐ

ท่ียืมและเจาหนาท่ีพัสดุท่ีรับผิดชอบรับคืน ลงชื่อกำกับในเอกสารใบยืมพัสดุในสวนของ การคืนใหเรียบรอย พรอม
จัดเก็บ  

 2. กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ีของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร
ท่ี 12 มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้  

2.1 บุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที่ของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 
12 ท่ีมี ความประสงคยืมพัสดุใหเขียนแบบฟอรมใบยืมพัสดุ  

2.2 เม่ือหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับแบบฟอรมใบยืมพัสดุ ใหตรวจสอบ พัสดุและเสนอ
เรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป  

2.3 เม่ือหัวหนาหนวยงานผูใหยืม หรือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนาม อนุมัติแลว ให
เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามเอกสารใบยืมพัสดุ  
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2.4 เจาหนาท่ีพัสดุแจงหนวยงานท่ีประสงคยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุท่ียืมพรอมลงนาม กำกับใน
เอกสารใบยืมพัสดุ  

2.5 เม่ือบุคคลท่ียืมพัสดุ สงคืนพัสดุท่ียืมมายังหนวยงานผูใหยืม เม่ือครบกำหนด  
2.5.1 เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาวา อยูในสภาพ

ปกติหรือไม  
2.5.2 เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหเจาหนาท่ี หนวยงานที่ยืม

และเจาหนาที่พัสดุที่รับผิดชอบรับคืน ลงชื่อกำกับในเอกสารใบยืมพัสดุในสวนของการคืน ใหเรียบรอย พรอม
จัดเก็บ 
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ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป (ครุภัณฑคอมพิวเตอร Notebook)  
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 
 (การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ) 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

1 

 
หนวยงานผูใหยืม 
(เจาหนาท่ีพัสดุ) 

2 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

3 

 
เจาหนาท่ีพัสดุ 

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 

4 

  
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
หัวหนาหนวยงานของ

รัฐผูใหยืม 

5 

 
ผูยืมพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุผูใหยืม 

6 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

7 
 

 
ผูยืม/ผูสงคืน 

8 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

9 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

หนวยงานของรัฐผูใหยืมรับหนังสือจาก

หนวยงานของรัฐท่ีมีความประสงคจะยืมพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานผูใหยืมตรวจสอบ 

และกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุเสนอหัวหนาหนวยพัสดุ 

หัวหนาหนวยพัสดุเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ผูใหยืม พิจารณาอนุมัติ 

เจาหนาท่ีพัสดุรับเรื่องและ
ตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ 

ไมอนุมัติ 

แจงผูยืม

ทราบ 

อนุมัติ 

เจาหนาท่ีพัสดุประสานงานกับหนวยงานของรัฐท่ีขอยืมพัสดุครุภัณฑ 

และสงมอบพัสดุท่ียืมพรอมลงนามกำกับเอกสารใบยืมพัสดุ 

เม่ือครบกำหนดยืม หรือ ผูท่ีรับหนาท่ีแทน ติดตามทวงพัสดุครุภัณฑ 

ท่ียืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีครบกำหนด 

เม่ือไดรับพัสดุคืน ใหเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบ

และจัดเก็บพัสดุและลงทะเบียนคุม 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ กรณีชำรุด/เสียหาย/สูญหาย 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ 

หมายเหต ุ: การนำพัสดุไปใชตองคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใชการไมไดหรือสูญหายไป 

ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของผูยืมเองหรือชดใชเปนวัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน

หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด 

แจงผูยืม 
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ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป (ครุภัณฑคอมพิวเตอร notebook)  
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 

(การใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงานหรือยืมไปใชนอกสถานท่ี) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

1 

 

 

2 
 
 

 

ผูยืมพัสด ุ
 

3 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

4 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ

5 

  
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ

หัวหนาหนวยงานของรัฐผู
ใหยืม 

6 

 
ผูยืมพัสด ุ

เจาหนาท่ีพัสดุผูใหยมื 

7 

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

8 
 

 
ผูยืม/ผูสงคืน 

9 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

10 

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 
 
 

 

กรณีการยืมภายใน 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

หัวหนาหนวยพัสดุเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูใหยืม พิจารณาอนุมัติ 

เจาหนาที่พัสดุรับเร่ืองและ
ตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ 

อนุมัติ 

เจาหนาที่พัสดุประสานงานกับหนวยงานของรัฐที่ขอยืมพัสดุครุภัณฑ 

และสงมอบพัสดุที่ยืมพรอมลงนามกำกบัเอกสารใบยืมพัสดุ 

เมื่อครบกำหนดยืม หรือ ผูที่รับหนาที่แทน ติดตามทวงพัสดุครุภัณฑ 

ที่ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวันที่ครบกำหนด 

เมื่อไดรับพัสดุคืน ใหเจาหนาที่พัสดุตรวจสอบ

และจัดเก็บพัสดุและลงทะเบียนคุม 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ กรณีชำรุด/เสียหาย/สูญหาย 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ แจงผูยืม 

บุคคลที่ยืมภายในหนวยงาน บุคคลที่ยืมไปใชนอกสถานที ่

ของหนวยงาน 

ผูประสงคขอยืมพสัดุกรอกแบบฟอรมในแบบใบยมืพัสดุ เสนอหวัหนาหนวยพัสดุ 

 

ไมอนุมัติ 

แจงผูยืม

ทราบ 

หมายเหต ุ: การนำพัสดุไปใชตองคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใชการไมไดหรือสูญหายไป 

ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของผูยืมเองหรือชดใชเปนวัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน

หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด 
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เอกสารท่ีใชประกอบการยืมพัสดุ  
1. กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีดังนี้  

1.1 หนังสือจากหนวยงานของรัฐ ท่ีมีความประสงคจะยืมพัสดุ  
1.2 แบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ ้นเปลืองของสำนักงาน

เศรษฐกิจการเกษตรที่ 12 (การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ) สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดจากเว็บไซต
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 12 https://oaezone.oae.go.th/view/20/index/TH-TH หรือติดตอรับไดท่ี
งานพัสดุ สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 

2. กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ี มีดังนี้  
2.1 หนังสือจากบุคลากรในสวน/ฝาย ท่ีมีความประสงคจะยืมพัสดุ  
2.2 แบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูปของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 12 (การให

บุคคลยืมใชภายใน หรือยืมไปใชนอกสถานที่) สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดจาก (\\SHARE-ZONE12(O:)_ 
ฝายบริหารท่ัวไป_แบบฟอรมตางๆ 
 
การกำกับติดตามการดำเนินงาน  

หัวหนาหนวยพัสดุของหนวยงานผูใหยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุก 6 เดือน และจัดทำ
รายงานสรุป ใหผูอำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 ทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

file://SHARE-ZONE12(O:)


ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป (ครุภัณฑคอมพิวเตอร Notebook) 
(การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ) 

 
วันท่ี...........เดือน............................พ.ศ............... 

ขาพเจา...........................................................................ตำแหนง.............................................................................. 

สำนัก/กอง/กลุม..............................................................กรม..................................................................................... 

หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนท่ี........................................................................................................................................ 

วัตถุประสงคเพ่ือ......................................................................................................................................................... 

ตั้งแตวันท่ี............เดือน...............................พ.ศ.............ถึงวนัท่ี.............เดือน..................................พ.ศ.................. 

ลำดับ
ท่ี 

รายการ จำนวน/
หนวย 

รหัสครุภัณฑ รหัสสินทรัพยใน 
ระบบ GFMIS 

หมายเหตุ 

      

      
      

ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย  
หากเกิดการชำรุด หรือ ใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย
คาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม
ราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเง ื ่อนไขใด ๆ ทั ้งสิ ้น ทั ้งนี ้ ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันที ่ ............ 

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

 
ลงช่ือ..........................................................................ผูยืมพัสดุ 
       (........................................................................) 
ตำแหนง...................................................................... 
 

 
ลงช่ือ..........................................................หัวหนาสวน/ฝายผูยมื 
       (.........................................................) 
ตำแหนง....................................................... 

 

เรียน ผูอำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12  ผานหัวหนาเจาหนาท่ีและหัวหนาหนวยพัสดุ    

           ยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงาน 

           ยืมใชนอกสถานท่ี 

 
ลงช่ือ..................................................................หัวหนาหนวยพัสดุ 
       (.................................................................) 
ตำแหนง.............................................................. 
วันท่ี .................................................................... 
 

 
ลงช่ือ..........................................................................ผูอนุมัติ 
       (........................................................................) 
ตำแหนง..................................................................... 
วันท่ี ........................................................................... 
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  ไดรับพัสดุจากหนวยงานแลวเม่ือวันท่ี.................เดือน..................................พ.ศ................ 

 
ลงช่ือ...................................................ผูยมืพัสดุ/ผูรับของแทน 
       (.................................................) 
ตำแหนง............................................... 
 

 
ลงช่ือ............................................................ผูจายพัสดุ 
       (..........................................................) 
ตำแหนง....................................................... 

 

 

 

การสงคืนพัสดุ/ครุภัณฑ 

   ตรวจสอบพัสดุ โดย นักวิชาการคอมพิวเตอร 

  สภาพสมบูรณ        ครบถวนตามรายการ       

  สภาพไมสมบูรณ      ไมครบ   เนื่องจาก/สาเหตุ ........................................................................ 

          ...................................................................................................................................................................... 
 

ลงช่ือ.............................................................ผูตรวจสอบ 
                 (.............................................................) 

       ตำแหนง................................................................... 
 

  ไดสงคืนพัสดุใหงานพัสดุแลวเม่ือวันท่ี.................เดือน..................................พ.ศ................ 

 
ลงช่ือ............................................................................ผูสงคืนพัสด ุ
       (..........................................................................) 
ตำแหนง....................................................................... 

 
ลงช่ือ...............................................................ผูรับคืนพัสดุ 
       (.............................................................) 
ตำแหนง........................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 

 1. ผูอนุมตัิ ไดแก หัวหนาหนวยงานผูใหยืม, หัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม หรือผูท่ีไดรับมอบอำนาจ 
 2. เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูอนุมตัใิหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมหีนาท่ีติมตามทวงพัสดุท่ีใหยิมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต
วันท่ีครบกำหนด 



ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป (ครุภัณฑคอมพิวเตอร Notebook) 
(การใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ี) 

 
วันท่ี...........เดือน............................พ.ศ............... 

ขาพเจา...........................................................................ตำแหนง.............................................................................. 

สำนัก/กอง/กลุม..............................................................กรม..................................................................................... 

หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนท่ี........................................................................................................................................ 

วัตถุประสงคเพ่ือ......................................................................................................................................................... 

ตั้งแตวันท่ี............เดือน...............................พ.ศ.............ถึงวนัท่ี.............เดือน..................................พ.ศ.................. 

ลำดับ
ท่ี 

รายการ จำนวน/
หนวย 

รหัสครุภัณฑ รหัสสินทรัพยใน 
ระบบ GFMIS 

หมายเหตุ 

      

      
      

ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย  
หากเกิดการชำรุด หรือ ใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย
คาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม
ราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเง ื ่อนไขใด ๆ ทั ้งสิ ้น ทั ้งนี ้ ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันที ่ ............ 

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

 
ลงช่ือ..........................................................................ผูยืมพัสดุ 
       (........................................................................) 
ตำแหนง...................................................................... 
 

 
ลงช่ือ..........................................................หัวหนาสวน/ฝายผูยมื 
       (.........................................................) 
ตำแหนง....................................................... 

 

เรียน ผูอำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12  ผานหัวหนาเจาหนาท่ีและหัวหนาหนวยพัสดุ    

           ยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงาน 

           ยืมใชนอกสถานท่ี 

 
ลงช่ือ..................................................................หัวหนาหนวยพัสดุ 
       (.................................................................) 
ตำแหนง.............................................................. 
วันท่ี .................................................................... 
 

 
ลงช่ือ..........................................................................ผูอนุมัติ 
       (........................................................................) 
ตำแหนง..................................................................... 
วันท่ี ........................................................................... 
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  ไดรับพัสดุจากหนวยงานแลวเม่ือวันท่ี.................เดือน..................................พ.ศ................ 

 
ลงช่ือ...................................................ผูยมืพัสดุ/ผูรับของแทน 
       (.................................................) 
ตำแหนง............................................... 
 

 
ลงช่ือ............................................................ผูจายพัสดุ 
       (..........................................................) 
ตำแหนง....................................................... 

 

 

 

การสงคืนพัสดุ/ครุภัณฑ 

   ตรวจสอบพัสดุ โดย นักวิชาการคอมพิวเตอร 

  สภาพสมบูรณ        ครบถวนตามรายการ       

  สภาพไมสมบูรณ      ไมครบ   เนื่องจาก/สาเหตุ ........................................................................ 

          ...................................................................................................................................................................... 
 

ลงช่ือ.............................................................ผูตรวจสอบ 
                 (.............................................................) 

       ตำแหนง................................................................... 
 

  ไดสงคืนพัสดุใหงานพัสดุแลวเม่ือวันท่ี.................เดือน..................................พ.ศ................ 

 
ลงช่ือ............................................................................ผูสงคืนพัสด ุ
       (..........................................................................) 
ตำแหนง....................................................................... 

 
ลงช่ือ...............................................................ผูรับคืนพัสดุ 
       (.............................................................) 
ตำแหนง........................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 

 1. ผูอนุมตัิ ไดแก หัวหนาหนวยงานผูใหยืม, หัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม หรือผูท่ีไดรับมอบอำนาจ 
 2. เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูอนุมตัใิหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมหีนาท่ีติมตามทวงพัสดุท่ีใหยิมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต
วันท่ีครบกำหนด 



แบบฟอรม 1 

รายงานการยืมทรัพยสินของทางราชการ ประจำปงบประมาณ พ.ศ.................. 
การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ 

หนวยงาน................................................................................ 
ตั้งแตเดือน......................................... 

ลำดับ
ท่ี 

ช่ือประเภท รายละเอียด/ยี่หอ/รุน จำนวน 
รหัสครุภณัฑ  

ในระบบ Online 
รหัสครุภณัฑ  

ในระบบ GFMIS 
ยืม วันท่ีประสงค

สงคืนครุภณัฑ 
วันท่ีสงคืน 
ครุภณัฑ 

หมายเหต ุ
วันที่ยืม หนวยงาน 

           
           
           
           
           

ยอดรวม     
*สงชากวากำหนดไดไมเกิน 7 วัน 

 ท้ังนี้ไดแนบหลักฐาน สำเนาใบยืม/ใบคืนพัสดุ มาพรอมนี้ 
    คงเหลือท่ียังไมสงคืนจำนวน                          รายการ 
    หนวยงานไมมีการใหยืมทรัพยสินของทางราชการ 
 
 
         (ลงชื่อ) ...................................................เจาหนาท่ีพัสดุ 
          (..................................................) 
         ตำแหนง...................................................... 
 
 

(ลงชื่อ) ...................................................หัวหนาหนวยพัสดุ 
          (..................................................) 
         ตำแหนง...................................................... 
 



 
แบบฟอรม 2 

รายงานการยืมทรัพยสินของทางราชการ ประจำปงบประมาณ พ.ศ.................. 
การยืมของบุคคลยืมใชภายในหนวยงานหรือยืมไปใชนอกสถานท่ี 

สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 
ตั้งแตเดือน............................................ 

ลำดับ
ท่ี 

ช่ือประเภท รายละเอียด/ยี่หอ/รุน จำนวน 
รหัสครุภณัฑ  

ในระบบ Online 
รหัสครุภณัฑ  

ในระบบ GFMIS 
ยืม วันท่ีประสงค

สงคืนครุภณัฑ 
วันท่ีสงคืน 
ครุภณัฑ 

หมายเหต ุ
วันที่ยืม หนวยงาน 

           
           
           
           
           

ยอดรวม     
*สงชากวากำหนดไดไมเกิน 7 วัน 

 ท้ังนี้ไดแนบหลักฐาน สำเนาใบยืม/ใบคืนพัสดุ มาพรอมนี้ 
    คงเหลือท่ียังไมสงคืนจำนวน                          รายการ 
    หนวยงานไมมีการใหยืมทรัพยสินของทางราชการ 
 
 
         (ลงชื่อ) ...................................................เจาหนาท่ีพัสดุ 
          (..................................................) 
         ตำแหนง...................................................... 
 
 

(ลงชื่อ) ...................................................หัวหนาหนวยพัสดุ 
          (..................................................) 
         ตำแหนง...................................................... 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 


