
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาํนกังานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 

Regional Office of Agricultural Economics 12 

คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงาน 

การยืมทรพัยส์ินของทางราชการ 

พัสดุประเภทใช้คงรูป  

(ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ Note Book) 



 

คำนำ 

 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริการพัสดุภาครัฐ 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 สวนที ่ 2 การยืม ขอ 207 – 211  

ไดกำหนดแนวทางปฏิบัต ิในการใชทรัพยส ิน และหลักเกณฑในการยืมทรัพยส ินของทางราชการไปใช  

และกระบวนการรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติตางๆ อันจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

ผูปฏิบัติงานดานนี้และผูที่สนใจไดนำไปใชประโยชนในการปฏิบัติงาน เพื่อใหเกิดความเขาใจที่ถูกตองตรงกัน 

ระหวางผูปฏิบัติงานและผูที่เกี่ยงของและเพื่อใหการปฏิบัติเปนไปในทางเดียวกันและเพื่อเปนการรักษา ทรัพยสิน

ของทางราชการไมใหชำรุด สูญหาย  

สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 12 ไดใหความสำคัญของปญหาดังกลาว จึงไดจัดทำคูมือ/แนวทางการ

ปฏิบัติงานยืมทรัพยสินของทางราชการขึ ้นเพื ่อเผยแพรและเปนแนวทางใหแกเจาหนาที ่ของหนวยงาน 

และประชาชนไดรับทราบถึงหลักเกณฑ ในการยืมทรัพยสินของทางราชการและถือปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกัน 

สามารถตรวจสอบได และปองกัน ความเสียหายและการสูญหาย ทรัพยสินทางราชการของหนวยงาน พรอมท้ัง

ประชาสัมพันธในเรื่อง ขอปฏิบัติในการยืมทรัพยสินของทางราชการไปใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดประโยชนตอ

ราชการตอไป 
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การปฏิบัติงานในการยืมทรัพยสินของราชการไปใชปฏิบัติงาน 

 
หลักการและเหตุผล 

 ตามที่สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรไดเขารวมประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงาน 
ของ หนวยงานภาครัฐ (ITA) โดยใชแนวทางและเครื่องมือการประเมินที่สำนักงาน ป.ป.ช. กำหนด เพื่อพัฒนา 
และ ปรับปรุงกระบวนงานเรื่องคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน และเพื่อเตรียมความ 
พรอมรับการประเมินผลระดับคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานนั้น  

ฝายบร ิหารทั ่วไป จ ึงได จ ัดทำคู ม ือ/แนวทางการปฏิบ ัต ิงานการยืมทร ัพย ส ินของทางราชการ  
สำหรับหนวยงานสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 เพ่ือเปนการสงเสริมการปองกันการทุจริตและผลประโยชน
ทับซอนในการใช ทรัพยสินของทางราชการ และเพื่อใหการยืมทรัพยสินของหนวยงานเปนไปอยางถูกตองตาม
ระเบียบท่ีกำหนด มีแนวทางปฏิบัติอยางชัดเจนและเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

 

วัตถุประสงค 
1.  เพ่ือจัดทำคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 
2.  เพื ่อเปนแนวปฏิบัติในการยืมทรัพยสินทางราชการของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที ่ 12  

ทำให การยืม/คืนทรัพยสินทางราชการของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 มีมาตรฐาน สามารถ
ตรวจสอบได  

3.  เพ่ือปองกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพยสินทางราชการ 
 

ขอกฎหมายและระเบียบท่ีกำหนด  

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้  
การบริหารพัสดุ คือ การเก็บรักษา การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 

และการจำหนายพัสดุ  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (หมวด 9 

การบริหารพัสดุ สวนท่ี 2 การยืม)  
ขอ 207 การใชยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทำมิได  
ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล  

และกำหนดวันสงคืนโดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
(1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใชยืม  
(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ตอง
ไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงาน ของรัฐ  

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของ
ตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคา 
ท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักฐาน ดังนี้  
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(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง
กำหนด  

 (2) ราชการสวนทองถิ ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที ่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร  
หรือเมือง พัทยา แลวแตกรณีกำหนด  

(3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด  
ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเม่ือหนวยงานของรัฐ

ผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐผูใหยืมมี
พัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม เปนลาย
ลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ เชนเดียวกัน
สงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม  

ขอ 211 เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน ภายใน 
7 วัน นับแตวันครบกำหนด มาตรการ  
 
คำนิยาม  

“พัสดุประเภทใชคงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือเกิดความชำรุดเสียหายแลวสามารถซอมแซม ใหใชงานไดดังเดิม ไดแก 
ครุภัณฑสำนักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน  

“พัสดุประเภทใชสิ ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที ่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวสิ้นเปลือง หมดไป 
หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน  

“ผูยืม” หมายถึง หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงยืมพัสดุไปเพ่ือใชประโยชนของ ทางราชการ 
 “หัวหนาหนวยพัสดุ” หมายถึง ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการควบคุมตรวจสอบพัสดุเพื่อการยืม ทรัพยสินของ

ทางราชการ  
“หัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม” หมายถึง ผูอำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 
 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ  

การยืมพัสดุ ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลความจำเปน และ สถานท่ี 
ท่ีจะนำพัสดุไปใชและกำหนดเวลาท่ีสงคืน พรอมระบุชื่อ ตำแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน  

1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูใหยืม  
2. การใหบุคคลยืม  

- ยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานในสังกัดกรมพัฒนาที่ดิน ใหหัวหนาหนวยงานซึ่ง รับผิดชอบ
พัสดุนั้นเปนผูอนุมัติ  

- ยืมใชนอกสถานท่ีของหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูใหยืม  
3. หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต / ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับหนวยงานผูยืมทราบ  
4. เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวัน

ครบกำหนด  
5. หากผูยืมมีความประสงคท่ีจะยืมพัสดุตอ ใหทำหลักฐานการยืมใหม  
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แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ  

1. พัสดุประเภทใชคงรูป ผูยืมจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หาก เกิดชำรุด
เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผูยืมตอง รับผิดชอบชดใช
ตามหนังสือหรือขอตกลงท่ีกำหนดไว  

2. พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน สงคืนใหผูใหยืม
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาพัสดุท่ียืม  

3. เม่ือหนวยงานไดรับคืนพัสดุจากผูยืมเรียบรอยแลว ใหสำเนาใบคืนพัสดุมาใหฝายบริหารท่ัวไป ทราบ  
กรณีไมไดรับพัสดุคืนภายใน 7 วันทำการนับแตวันครบกำหนด ใหหัวหนาหนวยพัสดุ รายงานผูมี

อำนาจอนุมัติใหยืมทราบเพ่ือสั่งการตอไป  
 
ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ  

1.กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้  
1.1 หนวยงานของรัฐที่มีความประสงคยืมพัสดุ ทำหนังสือสงเรื ่องมายังหนวยงาน สำนักงาน

เศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12  
1.2 งานพัสดุ สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 12 ที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับหนังสือยืมพัสดุ 

ใหตรวจสอบพัสดุและกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุ เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป  
1.3 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาท่ี พัสดุของ

สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 ท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามเอกสารใบยืม พัสดุ  
1.4 เจาหนาที่พัสดุประสานงานกับหนวยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุที่ยืม พรอมลง

นามกำกับในเอกสารใบยืมพัสดุ  
1.5 เมื่อหนวยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นำพัสดุที ่ยืมมาสงคืนยังหนวยงานสำนักงานเศรษฐกิจ

การเกษตรท่ี 12 ผูใหยืม เม่ือครบกำหนด  
1.5.1 เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 12 ที่รับผิดชอบ 

ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนวาอยูในสภาพปกติหรือไม  
1.5.2 เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหเจาหนาท่ี หนวยงานของรัฐ

ท่ียืมและเจาหนาท่ีพัสดุท่ีรับผิดชอบรับคืน ลงชื่อกำกับในเอกสารใบยืมพัสดุในสวนของ การคืนใหเรียบรอย พรอม
จัดเก็บ  

 2. กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ีของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร
ท่ี 12 มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้  

2.1 บุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที่ของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 
12 ท่ีมี ความประสงคยืมพัสดุใหเขียนแบบฟอรมใบยืมพัสดุ  

2.2 เม่ือหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับแบบฟอรมใบยืมพัสดุ ใหตรวจสอบ พัสดุและเสนอ
เรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป  

2.3 เม่ือหัวหนาหนวยงานผูใหยืม หรือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนาม อนุมัติแลว ให
เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามเอกสารใบยืมพัสดุ  
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2.4 เจาหนาท่ีพัสดุแจงหนวยงานท่ีประสงคยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุท่ียืมพรอมลงนาม กำกับใน
เอกสารใบยืมพัสดุ  

2.5 เม่ือบุคคลท่ียืมพัสดุ สงคืนพัสดุท่ียืมมายังหนวยงานผูใหยืม เม่ือครบกำหนด  
2.5.1 เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาวา อยูในสภาพ

ปกติหรือไม  
2.5.2 เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหเจาหนาท่ี หนวยงานที่ยืม

และเจาหนาที่พัสดุที่รับผิดชอบรับคืน ลงชื่อกำกับในเอกสารใบยืมพัสดุในสวนของการคืน ใหเรียบรอย พรอม
จัดเก็บ 
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ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป (ครุภัณฑคอมพิวเตอร Notebook)  
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 
 (การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ) 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

1 

 
หนวยงานผูใหยืม 
(เจาหนาท่ีพัสดุ) 

2 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

3 

 
เจาหนาท่ีพัสดุ 

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 

4 

  
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
หัวหนาหนวยงานของ

รัฐผูใหยืม 

5 

 
ผูยืมพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุผูใหยืม 

6 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

7 
 

 
ผูยืม/ผูสงคืน 

8 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

9 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

หนวยงานของรัฐผูใหยืมรับหนังสือจาก

หนวยงานของรัฐท่ีมีความประสงคจะยืมพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานผูใหยืมตรวจสอบ 

และกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุเสนอหัวหนาหนวยพัสดุ 

หัวหนาหนวยพัสดุเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ผูใหยืม พิจารณาอนุมัติ 

เจาหนาท่ีพัสดุรับเรื่องและ
ตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ 

ไมอนุมัติ 

แจงผูยืม

ทราบ 

อนุมัติ 

เจาหนาท่ีพัสดุประสานงานกับหนวยงานของรัฐท่ีขอยืมพัสดุครุภัณฑ 

และสงมอบพัสดุท่ียืมพรอมลงนามกำกับเอกสารใบยืมพัสดุ 

เม่ือครบกำหนดยืม หรือ ผูท่ีรับหนาท่ีแทน ติดตามทวงพัสดุครุภัณฑ 

ท่ียืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีครบกำหนด 

เม่ือไดรับพัสดุคืน ใหเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบ

และจัดเก็บพัสดุและลงทะเบียนคุม 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ กรณีชำรุด/เสียหาย/สูญหาย 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ 

หมายเหต ุ: การนำพัสดุไปใชตองคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใชการไมไดหรือสูญหายไป 

ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของผูยืมเองหรือชดใชเปนวัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน

หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด 

แจงผูยืม 
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ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป (ครุภัณฑคอมพิวเตอร notebook)  
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 

(การใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงานหรือยืมไปใชนอกสถานท่ี) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

1 

 

 

2 
 
 

 

ผูยืมพัสด ุ
 

3 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

4 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ

5 

  
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ

หัวหนาหนวยงานของรัฐผู
ใหยืม 

6 

 
ผูยืมพัสด ุ

เจาหนาท่ีพัสดุผูใหยมื 

7 

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

8 
 

 
ผูยืม/ผูสงคืน 

9 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

10 

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 
 
 

 

กรณีการยืมภายใน 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

หัวหนาหนวยพัสดุเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูใหยืม พิจารณาอนุมัติ 

เจาหนาที่พัสดุรับเร่ืองและ
ตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ 

อนุมัติ 

เจาหนาที่พัสดุประสานงานกับหนวยงานของรัฐที่ขอยืมพัสดุครุภัณฑ 

และสงมอบพัสดุที่ยืมพรอมลงนามกำกบัเอกสารใบยืมพัสดุ 

เมื่อครบกำหนดยืม หรือ ผูที่รับหนาที่แทน ติดตามทวงพัสดุครุภัณฑ 

ที่ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวันที่ครบกำหนด 

เมื่อไดรับพัสดุคืน ใหเจาหนาที่พัสดุตรวจสอบ

และจัดเก็บพัสดุและลงทะเบียนคุม 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ กรณีชำรุด/เสียหาย/สูญหาย 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ แจงผูยืม 

บุคคลที่ยืมภายในหนวยงาน บุคคลที่ยืมไปใชนอกสถานที ่

ของหนวยงาน 

ผูประสงคขอยืมพสัดุกรอกแบบฟอรมในแบบใบยมืพัสดุ เสนอหวัหนาหนวยพัสดุ 

 

ไมอนุมัติ 

แจงผูยืม

ทราบ 

หมายเหต ุ: การนำพัสดุไปใชตองคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใชการไมไดหรือสูญหายไป 

ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของผูยืมเองหรือชดใชเปนวัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน

หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด 
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เอกสารท่ีใชประกอบการยืมพัสดุ  
1. กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีดังนี้  

1.1 หนังสือจากหนวยงานของรัฐ ท่ีมีความประสงคจะยืมพัสดุ  
1.2 แบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ ้นเปลืองของสำนักงาน

เศรษฐกิจการเกษตรที่ 12 (การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ) สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดจากเว็บไซต
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 12 https://oaezone.oae.go.th/view/20/index/TH-TH หรือติดตอรับไดท่ี
งานพัสดุ สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 

2. กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ี มีดังนี้  
2.1 หนังสือจากบุคลากรในสวน/ฝาย ท่ีมีความประสงคจะยืมพัสดุ  
2.2 แบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูปของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 12 (การให

บุคคลยืมใชภายใน หรือยืมไปใชนอกสถานที่) สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดจาก (\\SHARE-ZONE12(O:)_ 
ฝายบริหารท่ัวไป_แบบฟอรมตางๆ 
 
การกำกับติดตามการดำเนินงาน  

หัวหนาหนวยพัสดุของหนวยงานผูใหยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุก 6 เดือน และจัดทำ
รายงานสรุป ใหผูอำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 ทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

file://SHARE-ZONE12(O:)


ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป (ครุภัณฑคอมพิวเตอร Notebook) 
(การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ) 

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

ขาพเจา...........................................................................ตำแหนง.............................................................................. 

สำนัก/กอง/กลุม..............................................................กรม..................................................................................... 

หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนท่ี........................................................................................................................................ 

วัตถุประสงคเพ่ือ......................................................................................................................................................... 

ตั้งแตวันท่ี............เดือน...............................พ.ศ.............ถึงวนัท่ี.............เดือน..................................พ.ศ.................. 

ลำดับ
ท่ี 

รายการ จำนวน/
หนวย 

รหัสครุภัณฑ รหัสสินทรัพยใน 
ระบบ GFMIS 

หมายเหตุ 

      

      
      

ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย  
หากเกิดการชำรุด หรือ ใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย
คาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม
ราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเง ื ่อนไขใด ๆ ทั ้งสิ ้น ทั ้งนี ้ ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันที ่ ............ 

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

 
ลงช่ือ..........................................................................ผูยืมพัสดุ 
       (........................................................................) 
ตำแหนง...................................................................... 
 

 
ลงช่ือ..........................................................หัวหนาสวน/ฝายผูยมื 
       (.........................................................) 
ตำแหนง....................................................... 

 

เรียน ผูอำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12  ผานหัวหนาเจาหนาท่ีและหัวหนาหนวยพัสดุ    

           ยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงาน 

           ยืมใชนอกสถานท่ี 

 
ลงช่ือ..................................................................หัวหนาหนวยพัสดุ 
       (.................................................................) 
ตำแหนง.............................................................. 
วันท่ี .................................................................... 
 

 
ลงช่ือ..........................................................................ผูอนุมัติ 
       (........................................................................) 
ตำแหนง..................................................................... 
วันท่ี ........................................................................... 
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  ไดรับพัสดุจากหนวยงานแลวเม่ือวันท่ี.................เดือน..................................พ.ศ................ 

 
ลงช่ือ...................................................ผูยมืพัสดุ/ผูรับของแทน 
       (.................................................) 
ตำแหนง............................................... 
 

 
ลงช่ือ............................................................ผูจายพัสดุ 
       (..........................................................) 
ตำแหนง....................................................... 

 

 

 

การสงคืนพัสดุ/ครุภัณฑ 

   ตรวจสอบพัสดุ โดย นักวิชาการคอมพิวเตอร 

  สภาพสมบูรณ        ครบถวนตามรายการ       

  สภาพไมสมบูรณ      ไมครบ   เนื่องจาก/สาเหตุ ........................................................................ 

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

ลงช่ือ.............................................................ผูตรวจสอบ 
                 (.............................................................) 

       ตำแหนง................................................................... 
 

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

 
ลงช่ือ............................................................................ผูสงคืนพัสด ุ
       (..........................................................................) 
ตำแหนง....................................................................... 

 
ลงช่ือ...............................................................ผูรับคืนพัสดุ 
       (.............................................................) 
ตำแหนง........................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 

 1. ผูอนุมตัิ ไดแก หัวหนาหนวยงานผูใหยืม, หัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม หรือผูท่ีไดรับมอบอำนาจ 
 2. เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูอนุมตัใิหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมหีนาท่ีติมตามทวงพัสดุท่ีใหยิมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต
วันท่ีครบกำหนด 



ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป (ครุภัณฑคอมพิวเตอร Notebook) 
(การใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ี) 

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

ขาพเจา...........................................................................ตำแหนง.............................................................................. 

สำนัก/กอง/กลุม..............................................................กรม..................................................................................... 

หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนท่ี........................................................................................................................................ 

วัตถุประสงคเพ่ือ......................................................................................................................................................... 

ตั้งแตวันท่ี............เดือน...............................พ.ศ.............ถึงวนัท่ี.............เดือน..................................พ.ศ.................. 

ลำดับ
ท่ี 

รายการ จำนวน/
หนวย 

รหัสครุภัณฑ รหัสสินทรัพยใน 
ระบบ GFMIS 

หมายเหตุ 

      

      
      

ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย  
หากเกิดการชำรุด หรือ ใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย
คาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม
ราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเง ื ่อนไขใด ๆ ทั ้งสิ ้น ทั ้งนี ้ ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันที ่ ............ 

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

 
ลงช่ือ..........................................................................ผูยืมพัสดุ 
       (........................................................................) 
ตำแหนง...................................................................... 
 

 
ลงช่ือ..........................................................หัวหนาสวน/ฝายผูยมื 
       (.........................................................) 
ตำแหนง....................................................... 

 

เรียน ผูอำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12  ผานหัวหนาเจาหนาท่ีและหัวหนาหนวยพัสดุ    

           ยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงาน 

           ยืมใชนอกสถานท่ี 

 
ลงช่ือ..................................................................หัวหนาหนวยพัสดุ 
       (.................................................................) 
ตำแหนง.............................................................. 
วันท่ี .................................................................... 
 

 
ลงช่ือ..........................................................................ผูอนุมัติ 
       (........................................................................) 
ตำแหนง..................................................................... 
วันท่ี ........................................................................... 
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  ไดรับพัสดุจากหนวยงานแลวเม่ือวันท่ี.................เดือน..................................พ.ศ................ 

 
ลงช่ือ...................................................ผูยมืพัสดุ/ผูรับของแทน 
       (.................................................) 
ตำแหนง............................................... 
 

 
ลงช่ือ............................................................ผูจายพัสดุ 
       (..........................................................) 
ตำแหนง....................................................... 

 

 

 

การสงคืนพัสดุ/ครุภัณฑ 

   ตรวจสอบพัสดุ โดย นักวิชาการคอมพิวเตอร 

  สภาพสมบูรณ        ครบถวนตามรายการ       

  สภาพไมสมบูรณ      ไมครบ   เนื่องจาก/สาเหตุ ........................................................................ 

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

ลงช่ือ.............................................................ผูตรวจสอบ 
                 (.............................................................) 

       ตำแหนง................................................................... 
 

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

 
ลงช่ือ............................................................................ผูสงคืนพัสด ุ
       (..........................................................................) 
ตำแหนง....................................................................... 

 
ลงช่ือ...............................................................ผูรับคืนพัสดุ 
       (.............................................................) 
ตำแหนง........................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 

 1. ผูอนุมตัิ ไดแก หัวหนาหนวยงานผูใหยืม, หัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม หรือผูท่ีไดรับมอบอำนาจ 
 2. เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูอนุมตัใิหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมหีนาท่ีติมตามทวงพัสดุท่ีใหยิมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต
วันท่ีครบกำหนด 



แบบฟอรม 1 

รายงานการยืมทรัพยสินของทางราชการ ประจำปงบประมาณ พ.ศ.................. 
การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ 

หนวยงาน................................................................................ 
ตั้งแตเดือน......................................... 

ลำดับ
ท่ี 

ช่ือประเภท รายละเอียด/ยี่หอ/รุน จำนวน 
รหัสครุภณัฑ  

ในระบบ Online 
รหัสครุภณัฑ  

ในระบบ GFMIS 
ยืม วันท่ีประสงค

สงคืนครุภณัฑ 
วันท่ีสงคืน 
ครุภณัฑ 

หมายเหต ุ
วันที่ยืม หนวยงาน 

           
           
           
           
           

ยอดรวม     
*สงชากวากำหนดไดไมเกิน 7 วัน 

 ท้ังนี้ไดแนบหลักฐาน สำเนาใบยืม/ใบคืนพัสดุ มาพรอมนี้ 
    คงเหลือท่ียังไมสงคืนจำนวน                          รายการ 
    หนวยงานไมมีการใหยืมทรัพยสินของทางราชการ 
 
 
         (ลงชื่อ) ...................................................เจาหนาท่ีพัสดุ 
          (..................................................) 
         ตำแหนง...................................................... 
 
 

(ลงชื่อ) ...................................................หัวหนาหนวยพัสดุ 
          (..................................................) 
         ตำแหนง...................................................... 
 



 
แบบฟอรม 2 

รายงานการยืมทรัพยสินของทางราชการ ประจำปงบประมาณ พ.ศ.................. 
การยืมของบุคคลยืมใชภายในหนวยงานหรือยืมไปใชนอกสถานท่ี 

สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12 
ตั้งแตเดือน............................................ 

ลำดับ
ท่ี 

ช่ือประเภท รายละเอียด/ยี่หอ/รุน จำนวน 
รหัสครุภณัฑ  

ในระบบ Online 
รหัสครุภณัฑ  

ในระบบ GFMIS 
ยืม วันท่ีประสงค

สงคืนครุภณัฑ 
วันท่ีสงคืน 
ครุภณัฑ 

หมายเหต ุ
วันที่ยืม หนวยงาน 

           
           
           
           
           

ยอดรวม     
*สงชากวากำหนดไดไมเกิน 7 วัน 

 ท้ังนี้ไดแนบหลักฐาน สำเนาใบยืม/ใบคืนพัสดุ มาพรอมนี้ 
    คงเหลือท่ียังไมสงคืนจำนวน                          รายการ 
    หนวยงานไมมีการใหยืมทรัพยสินของทางราชการ 
 
 
         (ลงชื่อ) ...................................................เจาหนาท่ีพัสดุ 
          (..................................................) 
         ตำแหนง...................................................... 
 
 

(ลงชื่อ) ...................................................หัวหนาหนวยพัสดุ 
          (..................................................) 
         ตำแหนง...................................................... 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 


