
หลักเกณฑ์การขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน 

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

 เพ่ือให้การยืมพัสดุของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครราชสีมา เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงก าหนดแนวทางในการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ ดังนี้  

 1. การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการอ่ืนซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 

 2. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรตามแบบฟอร์มที่
ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครราชสีมาก าหนด 

 3. การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครราชสีมาหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

 4. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวดนครราชสีมา จะต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าพัสดุ แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครราชสีมา 
จะต้องได้รับอนุมัติจากเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครราชสีมาหรือผู้ได้รับมอบหมาย 

 5. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ความช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

 6. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ
ผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็น
ลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้  โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 7. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน    
7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 



 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

10 นาที 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 

20 นาที 1.เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2.หัวหน้าพัสดุ 
3.ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 

 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.ผู้รับผิดชอบพัสดุ 

  ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

 20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

หัวหน้าพัสดุ
เสนอความเห็น
เพื่อพิจารณา

อนุมัติ 

3.  
ไม่อนุมัต ิ

3.  
อนุมัต ิ

แจ้งข้อมูลยืมทราบ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพสัดุตรวจสอบพสัด ุ
กรณีช ารดุ/

เสียหาย/สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุ 



 

 

 ข้าพเจ้า..............................................................ต าแหน่ง........................................... ..................... 
หน่วยงาน..................................................................หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้.................. ..................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุเพ่ือ........................................................................................................................ ....... 
ตั้งแตว่ันที่.............เดือน............................พ.ศ................. ถงึวันที.่...........เดือน......................พ.ศ...................  ดังนี ้
 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลข
เครื่อง 

หมายเลข
ครุภัณฑ์ 

ลักษณะ
ครุภัณฑ์ 
(ส,ีขนาด 

ถ้ามี) 

อุปกรณ์
ประกอบ 
(ถ้ามี) 

       

       

       
 

 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนเกิดการช ารุด เสียหาย ใช้การไม่ได้หรือสุญหายไป ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบชดใช้หรือจัดการ
แก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยจะรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ 
และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

 ทั้งนี ้ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ภายในวันที่...............เดือน.................................พ.ศ..................... 
 

                              ลงชือ่.....................................................ผู้ยืมพัสดุ 
                                     (.................................................) 

 

      ลงชื่อ......................................................หัวหน้าพัสดุ ลงชื่อ........................................................ผู้อนุมัติ 
              (..................................................)                           (....................................................) 
 

  ได้รับพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันที่...........................เดือน.................................พ.ศ...................................  
 

      ลงชื่อ......................................................ผู้ยืมพัสดุ ลงชื่อ........................................................ผู้รับคืนพัสดุ 
              (..................................................)                           (....................................................) 

แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครราชสีมา

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

เสนอ  ผ่านหัวหน้าพัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว...................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
  ยืมใช้ระหว่างหน่วยงาน 
  ยืมใช้ภายในสถานที่ของ สนง.กษ.นครราชสีมา 
  ยืมใช้นอกสถานที่ของ สนง.กษ.นครราชสีมา 


