
บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กลุมงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลเขมราฐ จังหวัดอุบลราชธานี โทร ๐๔๕-๔๙๑๖๖๖ 

ที่  อบ ๐๐๓๓.๐๐๑.๐๕/๒๓๘๕        วันท่ี  ๑๕  ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๖๘ 

เรื่อง   ขอเผยแพรคูมือแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสินของราชการประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุ           

ประเภทใช สิ้นเปลือง โรงพยาบาลเขมราฐ ประจำปงบประมาณ ๒๕๖๙ 
 

เรียน   ผูอำนวยการโรงพยาบาลเขมราฐ 
 

            ดวย โรงพยาบาลเขมราฐ  โดยงานพัสดุไดจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช

คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง เพื่อใชเปนแนวทาง ปฏิบัติใหกับกลุมงาน/ฝาย/งานภายในโรงพยาล

เขมราฐ และ หนวยงานในสังกัด ในการสงเสริม มาตรการการปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนการใช

ทรัพยสิน ของทาง ราชการและการขอยืม ทรัพยสินซองเจาหนาที่ของรัฐอันเปนสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ รวมถึงการซัด กันระหวางประโยชนสวนบุคคลกับประโยชนสวนรวมในการใชทรัพยสินของทาง

ราชการ และการขอยืมทรัพยสินของ เจาหนาที่ของรัฐ ตลอดจนเปนไปตามขอกำหนดในการประเมินคุณธรรมและ

ความโปรงใสในการดำเนินงาน ของ หนวยงานภาครัฐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ นั้น งานพัสดุ                            

            กลุมงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลเขมราฐ จึงขออนุญาตเผยแพรคูมือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ

การใช ทรัพยสินของราชการ การยืม พัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง โรงพยาบาล

เขมราฐ ประจำป งบประมาณ ๒๕๖๙ เผยแพรลงบนเว็บไซตของหนวยงานและระบบ MITAS เพื่อ ใหประชาชน

ทั่วไปรับทราบตอไป รายละเอียดตามสิ่งที่แนบมาพรอมนี้ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและอนุญาตนำเผยแพรลงบนเว็บไซตของหนวยงานตอไป 

 

 
 
 

(นายวรพงศ  หงษทอง)  
                 นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 
                    หัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป 

ทราบ / อนุญาต  

 

   (นายภิรักษ  รุงพัฒนาชัยกุล)  
ผูอำนวยการโรงพยาบาลเขมราฐ 
 



บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กลุมงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลเขมราฐ จังหวัดอุบลราชธานี โทร ๐๔๕-๔๙๑๖๖๖ 

ที่  อบ ๐๐๓๓.๐๐๑.๐๕/๒๓๘6        วันท่ี  ๑๕  ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๖๘ 

เรื่อง   คูมือแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสินของราชการประเภทใชคงรปูและการยืมพัสดุประเภทใช 

สิ้นเปลือง โรงพยาบาลเขมราฐ ประจำปงบประมาณ ๒๕๖๙ 
 

เรียน   หัวหนากลุมงาน / หัวหนาหนวยงาน โรงพยาบาลเขมราฐ ทุกทาน 
 

   ดวย โรงพยาบาลเขมราฐ  โดยงานพัสดุ ไดจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช
คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง เพ่ือใชเปนแนวทาง ปฏิบัติใหกับกลุมงาน/ฝาย/งานภายในโรงพยาลศรี
เมืองใหม และหนวยงานในสังกัด ในการสงเสริม มาตรการการปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนการใช
ทรัพยสิน ของทาง ราชการและการขอยืม ทรัพยสินซองเจาหนาที่ของรัฐอันเปนสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ รวมถึงการซัด กันระหวาง ประโยชนสวนบุคคลกับประโยชนสวนรวมในการใชทรัพยสินของทาง
ราชการ และการขอยืมทรัพยสินของ เจาหนาที่ของรัฐ ตลอดจนเปนไปตามขอกำหนดในการประเมินคุณธรรมและ
ความโปรงใสในการดำเนินงาน ของ หนวยงานภาครัฐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ นั้น 
    กลุมงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลเขมราฐ จึงขอแจงเวียนคูมือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช
ทรัพยสิน ของราชการ ประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ ้นเปลือง โรงพยาบาลเขมราฐ ประจำป
งบประมาณ ๒๕๖๘ ใหทุกกลุมงาน/หนวยงานรับทราบ  และถือปฏิบัติตาม อยางเครงครัด  รายละเอียดตามสิ่งที่
แนบมาพรอมนี้ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการตอไป  
 
 
 

(นายวรพงศ  หงษทอง)  

                 นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 
                    หัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป 
 
 
                    

 
 

 

   



แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซต  

โรงพยาบาลเขมราฐ สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดอุบลราชธานี  

ตามประกาศสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดอุบลราชธานี 

เรื่อง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน 

สำหรับหนวยงานในสังกัด สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดอุบลราชธาน ี

 

แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมลูผานเวบ็ไซตของหนวยงาน 
ในสงักัดสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดอุบลราชธาน ี

ชื่อหนวยงาน : โรงพยาบาลเขมราฐ สำนักงานสาธารณสขุจังหวัดอุบลราชธานี 
วัน/เดือน/ป :  15  ตุลาคม  2568 
หัวขอ : ขออนุญาตเผยแพรแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการคูมือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสินของราชการ     
            ประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง โรงพยาบาลเขมราฐ พ.ศ.๒๕๖๙ 
รายละเอียดขอมูล : 1.คูมือแนวทางปฏบิัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสินของราชการ      
            ประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง โรงพยาบาลเขมราฐ พ.ศ.๒๕๖๙ 

Link ภายนอก : ไมมี  
หมายเหต ุ: 
……………………………………………………………………………………………………………………………….............................. 
................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................ 

 
 
ผูรบัผิดชอบการใหขอมูล       ผูอนุมัติรับรอง 

 
 
 
                          

     
 
 

 

ผูรบัผิดชอบการนำขอมูลขึ้นเผยแพร 
  
 

 
 
 
 

(นายวรพงศ หงษทอง) 

นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 

หัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป 

วันที่  15  ตลุาคม  2568 
 

(นางสาวเขมจิรา   เดิมพันธ) 

ตำแหนง นกัวิชาการพัสดุ 

วันที่  15  ตุลาคม  2568 

(นายวีรยุทธ  สวยดี) 

นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 

วันที่  15  ตุลาคม  2568 



 
                                                                  

  

 

 

 

 

คูมือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทร ัพยสิน 

ของราชการประเภทใชคงรูปและ ประเภทใชสิ้นเปลือง 
โรงพยาบาลเขมราฐ 

พ.ศ.2569 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คูมือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสินของราชการ 
ประเภทใชคงรูปและประเภทใชสิ้นเปลือง ของโรงพยาบาลเขมราฐ 

******************** 
วัตถุประสงค 
           เพื่อใหหนวยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพิจิตรทราบหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ ในการยืมพัสดุ หรือ 
ทรัพยสินของทางราชการไปใชปฏิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตองและเปนไปตามระเบียบ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ สวนที่ ๒ การยืม  
คำนิยาม 
 “พัสดุครุภัณฑ” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือเปลี่ยน สภาพไปในระยะเวลาอันสิ้น เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแลวสามารถซอมแซม ใหใชงานไตดังเดิม 
 “ผูยืม” หมายถึง บุคลากรของหนวยงาน ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานกระทรวงสาธารณสุขและ 
พนักงานราชการ ซึ่งปฏิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหนวยงานผูใหยืม หรือบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อใชประโยชน  
ชองทางราชการ 
 “ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอำนาจจากผูวาราชการจังหวัด ในฐานะหัวหนา 
หนวยงานชองรัฐของราชการสวนภูมิภาค 
สวนที่ ๒ การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพ่ือประโยชนชองทางราชการ จะกระทำมิได           

ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล และกำหนด 
วันสงคนื โดยมีหลักเกณฑดังตอไปน้ี 

     (๑) การยืมระหวางหนวยงานชองรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูให  
               (๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกันจะตองไดรับอนุมัติจาก หัวหนาหนวยงาน
ซึ่ง รับผิด ชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจาก หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุน้ันมาสงคืน ใหใบสภาพที่ใชการ ไดเรียบรอย หากเกิดชำรุด 
เสียหาย หรือใชการไมไตหรือสูญหายไป ใหผูยืมจัด การแลไชซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเองหรือซด 
ใชเปน พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใช เปนเงิน ตามราคาที่เปนอยูใบขณะยืมโดย 
มีหลักเกณฑดังนี้ 

     (๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด                  
     (๒) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา 

แลวแตกรณีกำหนด  
     (๓) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้น กำหนด 
 ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเมื่อหนวยงานของรัฐผู

ยืม มีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปน การรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐผูใหยืมพัสดุนั้นๆ 
พอที่จะใหยืม ไดโดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรทั้งนี้โดย 
ปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 



 ขอ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับแตวันครบกำหนด 
แนวหางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

๑. การยืมพัสดุ  ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจำเปน และสถานที่ที่จะนำ 
พัสดุไปใชและกำหนดเวลาที่สงคืน พรอมระบุซื่อ ตำแหนง และหนวยงานของผูยืมใหขัดเจน 

   ๑.๑ การยืมระหวางหนวยงาน  จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานชองรัฐ หรือผูมีอำนาจอนุมัติเปน 
ผูอนุมัติ  
   ๑.๒ การใหบุคคลยืม  

-ยืมใชภายในสถานที่หนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น เปนอนุมัติไดแก
หัวหนา เจาหนาที่หรือผูที่ไดรับแตงต้ังเปนหัวหนาเจาหนาท่ีของหนวยงาน  

-ยืมใชนอกสถานที่หนวยงาน จะตองไดรับอนุม ัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูท่ีไดรับมอบอำนาจจาก 
ผูวาราชการจังหวัดใหปฏิบัติราชการแทน) 
   ๑.๓ การใหบุคคลภายนอกยืมใช  การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทางราชการ เทานั้น และ

ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ(ผูที่ไดรับมอบอำนาจจากผูวาราชการ จังหวัดใหปฏิบัติราชการ แทน) โดย
จัดทำเปนหนังสือแลวแตกรณี 

๒. การคืนพสัดุ  
   ๒.๑ พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงาน ยืนนาน ไดแก 

ครุภัณฑสำนักงาน เครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ คอมพิวเตอร คอมพิวเตอรชนิดพกพา เปนตนผูยืมจะตองนำพัสดุนั้น มาสง 
คืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย  หากเกิด ชำรุด เสีย หาย หรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซม 
ใหคงสภาพเดิม ผูยืม ตองรับผิดขอบซดใช ตามหนังสือหรือขอตกลงที่กำหนดไว  
                   ๒.๒ พัสดุประเภทใชลิ้นเปลือง หมายถึง การยืม พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลว สิ้นเปลือง
หมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสำนักงาน เปนตน ผูยืมมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกัน สงคืนใหผูยืมภายในระยะเวลาที่กำหนดหรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาพัสดุท่ียืม  

๓. การติดตาม  
       กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกำหนด ใหหัวหนาเจาหนาที่ รายงานผูมีอำนาจอนุมตัใิหยืม เพื่อสั่ง 
การตอไป  
  

*********************************** 
 

                                            
       

ลงชื่อ..............................................ผูจัดทำ                          ลงชื่อ.................................................ผูอนุมัติ  
               (นายวรพงศ  หงษทอง)                                        (นายภิรักษ  รุงพัฒนาชัยกุล )                                
          นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ                                         นายแพทยเชี่ยวชาญ                                                   
            หวัหนากลุมงานบริหารท่ัวไป                                   ผูอำนวยการโรงพยาบาลเขมราฐ 

 



 



ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ของโรงพยาบาลเขมราฐ 
(กรณีใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ี) 

  
                                                                        หนวยงาน............................................................   
                                                                   วันที่............เดือน..........................พ.ศ. .........  
ขาพเจา.............................................................................ตำแหนง.......................................................................... 
สำนัก/กอง/กลุม...............................................................กรม.................................................................................. 
หมายเลขโทรศัพท........................................................หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนที่..................................................  
มีความประสงคจะขอยืมพัสดุของ....................................................................วัตถุประสงค 
เพ่ือ……………………...………………………………………………………………………………………………………………………………….
ตั้งแตวันที่..............เดือน..............................พ.ศ..................ถึงวันที่.............เดือน................................พ.ศ................ 
ดังนี้  

ลำดับที ่ รายการ จำนวน/หนวย รหัสครุภณัฑ หมายเหต ุ

          

          

          

          
  ตามรายการท่ียืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชำรดุ หรือใช
การไมได หรือสญูหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคณภุาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม ตามหลักเกณฑทีก่ระทรวงการคลังกำหนด ขาพเจาขอ
รับผดิชอบโดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ ทัง้สิ้น ทั้งน้ี ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวัน ที่...........เดือน................พ.ศ......................... 
ลงช่ือ.........................................................ผูยืมพัสดุ     ลงช่ือ.........................................................หัวหนาหนวยงานผูยืม 
     (......................................................)               (.......................................................)  
ตำแหนง ...................................................         ตำแหนง ................................................... 
เสนอ  ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  ตรวจสอบแลวโดย นาย/นาง/นางสาว.............................................เจาหนาที่พัสดุ      

ยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงาน        
ยืม ใชนอกสถานที่  

ลงช่ือ.........................................................หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ     ลงช่ือ.........................................................ผูอนุมัติ  
       (......................................................)                                       (.......................................................)        
ตำแหนง ...................................................                                 ตำแหนง ..................................................  
ไดรับพสัดุจากหนวยงานแลวเม่ือวันท่ี..............เดือน.........................พ.ศ.............  
 ลงช่ือ.........................................................ผูยมืพัสดุ/ผูรบัของแทน     ลงช่ือ..................................................ผูจายพัสดุ      
       (........................................................)                                      (......................................................) 
 ตำแหนง..................................................                                   ตำแหนง..................................................  
ไดสงคนืพัสดุแลว เมื่อวันที่.............เดือน..........................พ.ศ.............  
ลงช่ือ.........................................................ผูสงคืนพัสดุ     ลงช่ือ.........................................................ผูรับคืนพัสดุ   
      (......................................................)                           (......................................................)               
ตำแหนง.................................................                      ตำแหนง....................................................  
 
หมายเหตุ   
1. ผูอนุมัติ ไดแก หัวหนาหนวยงานผูใหยืม , หัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม หรือผูท่ีไดรับมอบอำนาจ  
2. เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูอนุมตัใิหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต
วันที่ครบกำหนด  



ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุใชส ิ้นเปลือง ของโรงพยาบาลเขมราฐ  

(การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ)  

  
                                                                        หนวยงาน............................................................   
                                                                   วันที่............เดือน..........................พ.ศ. .........  
ตามที่หนวยงาน.............................................................................................................................................................  
มีหนังสือ ที่..........................................................................ลงวันที่.............................................................................................  
เรื่อง .........................................................................................................................................................................มีความประสงค  
ขอยืมพัสดุของ...........................................................................วัตถุประสงคเพ่ือ ………..………...........................………………………… 
ตั้งแตวันที่..............เดือน..............................พ.ศ..................ถึงวันที่.............เดือน................................พ.ศ.......................ดังนี้  

ลำดับที ่ รายการ จำนวน/หนวย  รหัสครุภณัฑ 

         

         

         

         
  ตามรายการท่ียืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชำรดุ หรือใช
การไมได หรือสญูหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคณภุาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม ตามหลักเกณฑทีก่ระทรวงการคลังกำหนด ขาพเจาขอ
รับผดิชอบโดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ ทัง้สิ้น ทั้งน้ี ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวัน ที่...........เดือน................พ.ศ......................... 
ลงช่ือ.........................................................ผูยืมพัสดุ     ลงช่ือ.........................................................หัวหนาหนวยงานผูยืม 
     (......................................................)               (.......................................................)  
ตำแหนง ...................................................         ตำแหนง ................................................... 
เสนอ  ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  ตรวจสอบแลวโดย นาย/นาง/นางสาว.............................................เจาหนาที่พัสดุ      

ยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงาน        
ยืม ใชนอกสถานที่  

ลงช่ือ.........................................................หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ     ลงช่ือ.........................................................ผูอนุมัติ  
       (......................................................)                                       (.......................................................)        
ตำแหนง ...................................................                                 ตำแหนง ..................................................  
ไดรับพสัดุจากหนวยงานแลวเม่ือวันท่ี..............เดือน.........................พ.ศ.............  
 ลงช่ือ.........................................................ผูยมืพัสดุ/ผูรบัของแทน     ลงช่ือ..................................................ผูจายพัสดุ      
       (........................................................)                                      (......................................................) 
 ตำแหนง..................................................                                   ตำแหนง..................................................  
ไดสงคนืพัสดุแลว เมื่อวันที่.............เดือน..........................พ.ศ.............  
ลงช่ือ.........................................................ผูสงคืนพัสดุ     ลงช่ือ.........................................................ผูรับคืนพัสดุ   
      (......................................................)                           (......................................................)               
ตำแหนง.................................................                      ตำแหนง....................................................  
 
หมายเหตุ   
1. ผูอนุมัติ ไดแก หัวหนาหนวยงานผูใหยืม , หัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม หรือผูท่ีไดรับมอบอำนาจ  
2. เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูอนุมตัใิหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต
วันที่ครบกำหนด  

 
 



ขอกำหนดการยืม – คืน 

1. การยืมควรระบุเหตุผลความจำเปนที่ตองใชงานทุกครั้ง และยืมเพื่อประโยชนในทางราชการเทานั้น 
2. ผูยืมมีหนาที่รับผิดชอบตอทรัพยสินท่ีไดยืมไวใชงาน เสมือนหน่ึงเปนทรัพยสินของผูใชยืมเองไมใหเกิด

ความเสียหายหรือสูญหาย 
3. ผูยืมมีหนาที่ตองชดใชความเสียหายในกรณีที่ทรัพยสินชำรุด  หรือสูญหาย ตามมูลคาทรัพยสิน หากความ

เสียหายนั้นเกิดจากความประมาทของผูยืม 
4. ผูยืมตองไมใหผูอื่นยืมทรัพยสินที่ตนเองไดยืมมาไมวากรณีใดๆ เวนแตการยืมน้ันไดรับการอนุมัติเปนลาย

ลักษณอักษรจากผูมีอำนาจอนุมัติแลวเทานั้น 
5. ทรัพยสินที่ผูยืมไปใชงาน มีไวเพื่อประโยชนของทางราชการเทาน้ัน หามมิใหผูยืมนำทรัพยสินไปใชอยาง

อ่ืนนอกเหนือจากที่หนวยงานกำหนด หรือทำใหเกิดความเสียหายที่เกิดจากการละเมิดดังกลาวใหถือเปน
ความผิดสวนบุคคล โดยผูยืมตองรับผิดชอบตอความเสียหายที่เกิดข้ึนนั้น 

6. ผูยืมจะตองกำหนดระยะเวลาการยืมที่ชัดเจน และจะตองนำมาคืนภายในระยะเวลาที่กำหนด 
7. กรณีมีความจำเปนตองใชงานตอ ใหดำเนินการสงคืนตามระยะเวลาที่กำหนดใหเรียบรอยกอน แลวจึงจัด

บันทึกขอยืมและกำหนดระยะเวลาการยืมใหม 
 

---------------------------------- 
 
 


