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ค าน า 

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13  
การบริหารพัสดุ มาตรา 112 – 113 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207 - ข้อ 211 ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ 
ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
อย่างเคร่งครัด มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม 
คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 

 กองคลัง โดยกลุ่มบริหารงานพัสดุ ได้ตระหนักถึงความส าคัญในการด าเนินการเกี่ยวกับการยืม
ทรัพย์สินของทางราชการ จึงได้จัดท าคู่มือการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทราบหลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการ และน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมทั้งป้องกันความเสียหาย
และการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ ป้องกันการทุจริต และป้องกันการน าทรัพย์สินของราชการไปใช้
ประโยชน์ส่วนตน  

 

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เมษายน 2568 
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   1. เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทราบหลักเกณฑ์  
และวิธีการปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการ สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   2. เพ่ือให้หน่วยงานมีการก ากับดูแล สามารถตรวจสอบได้ และเป็นไปตามมาตรการส่งเสริม
คุณธรรมและความโปร่งใสภายในหน่วยงานของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือป้องกัน  
ความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ รวมทั้งป้องกันการทุจริต และป้องกันการน า
ทรัพย์สินของราชการไปใช้ประโยชน์ส่วนตน 

 

 คู่มือการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ครอบคลุมถึง
กระบวนการและขั้นตอนในการยืมและคืนพัสดุ ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ มาตรา 112 และมาตรา 113 และระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม  
ข้อ 207 - ข้อ 211 

 

 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 
การบริหารพัสดุ 
  มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง 
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
  มาตรา 113 การด าเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย  
การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม 
  ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
จะกระท ามิได้  
  ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 
แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
  (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐผู้ให้ยืม  
  (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
 

วัตถุประสงค์
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  ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเ ดียวกัน  
หรือชดใช้เป็นเงิน ตามราคาท่ีอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
   (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด  
  (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
  ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะ 
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไ ม่ทันการ 
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน 
และให้มีหลักฐาน การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ  
เป็นประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ ให้ยืมหรือผู้ รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุ 
ที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

    

 “พัสด”ุ หมายถึง พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
  “พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน  
ไม่สิ้นเปลืองหมดไป เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์
ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
  “พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว สิ้นเปลือง
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป ได้แก่ วัสดุส านักงาน วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น 
  “หน่วยงาน” หมายถึง หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค) และส านักงานรัฐมนตรี  
  “หัวหน้าหน่วยงาน” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค) และส านักงานรัฐมนตรี  
  “หน่วยงานของรัฐ” หมายถึง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
  “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายถึง ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หรือผู้ที่ได้รับมอบ
อ านาจ 
  “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยงาน  
  “ผู้ยืม” หมายถึง ผู้ขอยืมพัสดุของทางราชการ ได้แก่ 

(1)  หน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ 
(2)  หน่วยงานภายในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลาง

และส่วนภูมิภาค) 
(3) บุคลากรของหน่วยงานผู้ให้ยืม ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงาน

ราชการที่ปฏิบัติงานในหน่วยงานของผู้ให้ยืม 

ค ำจ ำกัดควำม 
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  “หัวหน้าหน่วยพัสดุ” หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอ านาจเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
  “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก 
ผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการบริหารพัสดุของหน่วยงาน 

 

 1. การยืมพัสดุต้องน าไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น  
 2. การยืมพัสดุต้องค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม และไม่ท าให้หน่วยงานผู้ให้ยืมเดือดร้อน 
รวมทั้งต้องปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 
 3. การยืมพัสดุ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
   3.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป  
  3.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
   4. หน่วยงานผู้ให้ยืมพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมพัสดุ 
ได้คราวละไม่เกิน 120 วัน โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ ดังนี้ 
  4.1 การให้หน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ ยืมพัสดุ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืม 
  4.2 การให้บุคลาการของหน่วยงานยืมพัสดุ 
   4.2.1 ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม 
   4.2.2 ยืมใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐผู้ให้ยืม 
 5. ผู้ยืมต้องกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุเ พ่ือเป็นหลักฐานในการยืม โดยแสดงเหตุผล  
ความจ าเป็น สถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้ และก าหนดวันส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง หน่วยงานของผู้ยืม  
และลงลายมือชื่อผู้ยืมให้ชัดเจน ตามท่ีก าหนดให้ ก่อนใช้พัสดุล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ 
 6. เมื่อครบก าหนดการยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 
7 วัน นับแต่วันครบก าหนด หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อเนื่อง ให้ท าหลักฐานการยืมใหม่อีกครั้ง 
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด โดยไม่ต้องน าพัสดุที่ขอยืมต่อเนื่องนั้นมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุม 
การยืม - คืนพัสดุของหน่วยงาน และระยะเวลาในการยืมพัสดุต่อเนื่อง ต้องไม่เกิน 60 วัน  
 7. ผู้ยืมพัสดุจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย 
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง  
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา  
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด กรณีเป็นพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้อง
จัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงิน
เท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์การยืมพัสดุของทางราชการ 
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1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้  
1.1 หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ขอยืมพัสดุ จัดท าหนังสือแจ้งมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม 
1.2 เมื่อหน่วยงานผู้ให้ยืมได้รับหนังสือขอยืมพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการพัสดุ

ที่ขอยืมว่ามีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืมใช้งานได้หรือไม่ และจัดท าหนังสือพร้อมกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ  
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

1.3 เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว ก่อนด าเนินการส่งมอบพัสดุให้ผู้ยืมให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
จัดเตรียมพัสดุตามใบยืมพัสดุ และแจ้งผู้ยืมเพ่ือรับมอบพัสดุที่ยืม 

1.4 เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานส่งมอบพัสดุให้ผู้ยืม พร้อมทั้งให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อในใบยืมพัสดุ
ในการรับพัสดุที่ยืม และส าเนาใบยืมพัสดุให้ผู้ยืมเก็บไว้เป็นหลักฐาน จ านวน 1 ฉบับ 

1.5 เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมการยืมพัสดุของหน่วยงาน 

2. บุคคลภายในหน่วยงานยืมพัสดุของทางราชการ มีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้  
2.1 บุคคลที่มีความประสงค์ขอยืมพัสดุเพ่ือใช้ภายในสถานที่ หรือยืมไปใช้นอกสถานที่  

ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้กรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุให้ครบถ้วน  
2.2 เมื่อหน่วยงานได้รับใบยืมพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้  

2.2.1 ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอยืมว่ามีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืมใช้งานได้หรือไม่  
2.2.2 กรณียืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงาน ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม  

เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ
2.2.3 กรณียืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ผู้ให้ยืม เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
2.3 เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว ก่อนด าเนินการส่งมอบพัสดุให้ผู้ยืมให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน

จัดเตรียมพัสดุตามใบยืมพัสดุ และแจ้งผู้ยืมเพ่ือรับมอบพัสดุที่ยืม 
2.4 เจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานส่งมอบพัสดุให้ผู้ยืม พร้อมทั้งให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อในใบยืมพัสดุ

ในการรับพัสดุที่ยืม และส าเนาใบยืมพัสดุให้ผู้ยืมเก็บไว้เป็นหลักฐาน จ านวน 1 ฉบับ  
2.5 เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมการยืมพัสดุของหน่วยงาน 

 

   1. การส่งคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
 2. การส่งคืนพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้ผู้ให้ยืม หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 
 
 
 

แนวทางการยืมพัสดุของทางราชการ 
 

แนวทางการคืนพัสดุของทางราชการ 
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3. เมื่อครบก าหนดวันส่งคืน ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด  

3.1  ผู้ยืมพัสดุน าพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพใช้การได้ตามปกติหรือไม่ มีจ านวนครบถ้วนตรงตามรายการที่บันทึก 
ใบยืมพัสดุหรือไม ่

3.2  เมื่อตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ยืมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายและเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานลงลายมือชื่อก ากับในใบยืมพัสดุในส่วนของผู้ส่งคืนพัสดุและผู้รับคืนพัสดุ พร้อมจัดเก็บและรักษา
พัสดุเพ่ือไว้ใช้ในราชการต่อไป และจัดท าหนังสือรายงานผลการรับคืนพัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
หัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือรับทราบ 

3.3 กรณีพัสดุที่ส่งคืนเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้เจ้าหน้าที่  
แจ้งผู้ยืมด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 209 ดังนี้ 

3.3.1 จัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยรับผิดชอบค่าใช้จ่ายด้วยตนเอง หรือ 
3.3.2 ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ 

    3.3.3 ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
  หากครบก าหนดแล้ว แต่ผู้ยืมไม่คืนพัสดุตามระยะเวลาที่ก าหนด เจ้าหน้าที่ต้องรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานหรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

 

 เมื่อบุคลากรของหน่วยงานมีการเกษียณอายุราชการ ลาออก หรือโยกย้าย ให้ ส่งมอบพัสดุ 
และจัดท าแบบการส่งมอบพัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน/อยู่ในความรับผิดชอบ จ านวน 2 ฉบับ ซึ่งผู้ส่งมอบเก็บไว้ 
1 ฉบับ และเก็บไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 1 ฉบับ ให้แล้วเสร็จสมบูรณ์ก่อนวันพ้นจากต าแหน่ง  
ผ่านเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและสภาพพัสดุที่ส่งคืน พร้อมเก็บและรักษาพัสดุ 
เพ่ือไว้ใช้ในราชการต่อไป และเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือรับทราบ  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การส่งมอบพัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน/อยู่ในความรับผิดชอบของบุคลากรภายในหน่วยงาน 



 
 

 คู่มือการยืมทรัพย์สินของทางราชการ กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

ณ เมษายน 2568 

6 

Work Flow การยืมพัสดุของทางราชการ 
กรณกีารยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ก่อนใช้พัสดุ  
ล่วงหน้า 3 วัน 

1 วัน 
 

3 วัน 
 

1 วัน 
 

ภายใน 7 วัน  
นับแต่วันครบก าหนด 

 

 
30 นาที 

 

 

ไม่อนุมัติ  
 

อนุมัติ 

5. หน่วยงานของรัฐผู้ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุ 
ต่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

 
ไม่ถูกต้องครบถ้วน 

ถูกต้องครบถ้วน 

7. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน จัดเก็บและรักษาพัสดุ 
เพ่ือไว้ใช้ในราชการต่อไป  

 

30 นาที 
 

  

1. หน่วยงานของรัฐผู้ยืม จัดท าหนังสือแจ้ง
ความประสงค์ขอยืมพัสดุ 

 
 

 2. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานผู้ให้ยืม ตรวจสอบพัสดุ พร้อมจัดท าหนังสือ 
และแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 

3. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืม พิจารณาอนุมัติ 

 

 
4. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน จัดเตรียมและส่งมอบพัสดุ 

ให้หน่วยงานของรัฐผู้ยืมพัสดุ 
 

8. เจ้าหน้าที่ของหนว่ยงาน จัดท าหนังสือรายงานผลการรับคืนพัสดุ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือรับทราบ 

 6. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน  
ตรวจสอบสภาพพัสดุจากผู้ยืมพัสดุ 
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Work Flow การยืมพัสดุของทางราชการ 
กรณบีุคคลภายในหน่วยงานยืมพัสดุของทางราชการ (ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงาน) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนใช้พัสดุ  
ล่วงหน้า 3 วัน 

1 วัน 
 

3 วัน 
 

1 วัน 
 

ภายใน 7 วัน  
นับแต่วันครบก าหนด 

 

 
30 นาที 

 

 

ไม่อนุมัติ  
 

อนุมัติ 

5. ผู้ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุ 
ต่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

 
ไม่ถูกต้องครบถ้วน 

ถูกต้องครบถ้วน 

7. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน จัดเก็บและรักษาพัสดุ 
เพ่ือไว้ใช้ในราชการต่อไป  

 

30 นาที 
 

  

1. บุคลากรในหน่วยงานผู้ยืม  
กรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 

 
 

 2. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานผู้ให้ยืม ตรวจสอบพัสดุ 
และแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

 

3. หัวหน้าหน่วยงาน 
ผู้ให้ยืม พิจารณาอนุมัติ 

 

 
4. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน จัดเตรียมและ 

ส่งมอบพัสดุให้ผู้ยืมพัสดุ 
 

 6. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน  
ตรวจสอบสภาพพัสดุจากผู้ยืมพัสดุ 

 

8. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน จัดท าหนังสือรายงานผลการรับคืนพัสดุ  
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือรับทราบ 
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Work Flow การยืมพัสดุของทางราชการ 
กรณบีุคคลภายในหน่วยงานยืมพัสดุของทางราชการ (ยืมใช้ภายนอกสถานที่ของหน่วยงาน) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ก่อนใช้พัสดุ  
ล่วงหน้า 3 วัน 

1 วัน 
 

3 วัน 
 

1 วัน 
 

ภายใน 7 วัน  
นับแต่วันครบก าหนด 

 

 
30 นาที 

 

 

ไม่อนุมัติ  
 

อนุมัติ 

5. ผู้ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุ 
ต่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

 
ไม่ถูกต้องครบถ้วน 

ถูกต้องครบถ้วน 

7. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน จัดเก็บและรักษาพัสดุ 
เพ่ือไว้ใช้ในราชการต่อไป  

 

30 นาที 
 

  

1. บุคลากรในหน่วยงานผู้ยืม  
กรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 

 
 

 
 2. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานผู้ให้ยืม ตรวจสอบพัสดุ 

และแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 

3. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืม พิจารณาอนุมัติ 

 

 
4. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน จัดเตรียมและ 

ส่งมอบพัสดุให้ผู้ยืมพัสดุ 
 

 6. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน  
ตรวจสอบสภาพพัสดุจากผู้ยืมพัสดุ 

8. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน จัดท าหนังสือรายงานผลการรับคืนพัสดุ  
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือรับทราบ 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 คู่มือการยืมทรัพย์สินของทางราชการ กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

ณ เมษายน 2568 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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1. แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ส าหรับการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
2. แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ส าหรับบุคคลภายในหน่วยงานยืมพัสดุของทางราชการ 
3. แบบฟอร์มทะเบียนคุมการยืมพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
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ใบยืมพัสดุ  
 ส าหรับการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

หน่วยงาน                                      . 
วันที่       เดือน                 พ.ศ.         . 

   ตามท่ีหน่วยงาน                มีหนังสือ ที่                 . 
ลงวันที่                                      เรื่อง                      .   
มีความประสงค์ขอยืมพัสดุของ                         วัตถุประสงค์เพ่ือ                  . 
                                                                                                                                   . 
ตั้งแต่วันที่        เดือน                  พ.ศ.           ถึงวันที่        เดือน                  พ.ศ.           ดังนี้ 

ล าดับ
ที ่

รายการ จ านวน /
หน่วยนับ 

หมายเลขครุภัณฑ์ รหัสสินทรัพย์ หมายเหตุ 

      
      
      

ตามรายการที่ยืมข้างต้น ผู้ยืมจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากพัสดุ  
ที่น ามาส่งคืนเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ผู้ยืมยินดีรับผิดชอบจัดการแก้ไข ซ่อมแซม  
ให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ 
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

  ผู้ยืมขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ จะส่งคืนพัสดุ ในวันที่        เดือน             พ.ศ.         . 

เสนอ     (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)      . 

ความเห็นของเจ้าหน้าที่หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  
  สามารถจ่ายพัสดุตามรายการข้างต้นได้ 
  ไม่สามารถจ่ายพัสดุได้ เนื่องจาก      
ลงชื่อ  ผู้ตรวจสอบ ลงชื่อ                                       หวัหน้าหน่วยพัสดุ 
      (                                    )                   (                                      ) 
ต าแหน่ง                                                   ต าแหน่ง          .  
วันที่                                       .                 วันที่                                         . 
  
 
 

 
 
 

ใบยืมเลขที่............../...............                                          
 

 อนุมัติ             ไม่อนุมัต ิ

ลงชื่อ                                           ผู้อนุมัต ิ
(                                           ) 

                         ต ำแหน่ง                                      . 
 วันที่                    . 
 
 
 

(ด้านหน้า)  
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ได้รับพัสดุตามรายการข้างต้นแล้ว เมื่อวันที่        เดือน             พ.ศ.           . 
ลงชื่อ                                     ผู้ยืมพัสดุ/ผู้รับของแทน     ลงชื่อ                                  ผู้จ่ายพัสดุ    
      (                                     )                     (                                 ) 
ต าแหน่ง                                                    ต าแหน่ง     .  

ได้ส่งคืนพัสดุ / รับพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันที่        เดือน             พ.ศ.           . 
 สภาพสมบูรณ์    สภาพไม่สมบูรณ์            .    
 ครบถ้วนตามรายการ    ไม่ครบ ขาด       รายการ ได้แก่                   . 
ลงชื่อ                                     ผู้ส่งคืนพัสดุ     ลงชื่อ      ผู้รับคืนพัสดุ    
      (                                     )                     (                                 ) 
ต าแหน่ง                                                    ต าแหน่ง     .  
 
หมายเหตุ 
 1. ผู้อนุมัติ หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 

2. ผู้ตรวจสอบ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารพัสดุ 
 3. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 
7 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ด้านหลัง)  
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ใบยืมพัสดุ  
 ส ำหรับบุคคลภำยในหน่วยงำนยืมพัสดุของทำงรำชกำร 

หน่วยงำน                                      . 
วันที่       เดือน                 พ.ศ.         . 

   ข้ำพเจ้ำ                                                  ต ำแหน่ง                                             .                                      
สังกัด กอง/ศูนย์/กลุ่ม                                       หมำยเลขโทรศัพท์            . 
หมำยเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่   มีควำมประสงค์ขอยืมพัสดุของ                               . 
วัตถุประสงค์เพ่ือ      สถำนที่น ำไปใช้                  .. 
ตั้งแต่วันที่        เดือน                  พ.ศ.           ถึงวันที่        เดือน                  พ.ศ.           ดังนี ้

ล ำดับ
ที ่

รำยกำร จ ำนวน /
หน่วยนับ 

หมำยเลขครุภัณฑ์ รหัสสินทรัพย์ หมำยเหตุ 

      
      
      

ตำมรำยกำรที่ยืมข้ำงต้น ข้ำพเจ้ำจะดูแลรักษำเป็นอย่ำงดี และส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย หำกพัสดุ 
ที่น ำมำส่งคืนเกิดช ำรุดเสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ข้ำพเจ้ำยินดีรับผิดชอบจัดกำรแก้ไข ซ่อมแซม
ให้คงสภำพเดิม โดยเสียค่ำใช้จ่ำยเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพ 
อย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตำมหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 
ลงชื่อ      ผู้ยืมพัสดุ     ลงชื่อ                           หวัหน้ำหน่วยงำนผู้ยืมพัสดุ    
      (                                    )               (                                ) 
ต าแหน่ง                                                 ต าแหน่ง         .  
วันที่                                       .              วันที่                                   . 

เสนอ     (หัวหน้ำหน้ำงำน/หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ)      . 

ควำมเห็นของเจ้ำหน้ำที่หน่วยงำนซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  
  สำมำรถจ่ำยพัสดุตำมรำยกำรข้ำงต้นได้ 
  ไม่สำมำรถจ่ำยพัสดุได้ เนื่องจำก      
ลงชื่อ  ผู้ตรวจสอบ ลงชื่อ                                       หวัหน้ำหน่วยพัสดุ 
      (                                    )                   (                                      ) 
ต าแหน่ง                                                   ต าแหน่ง          .  
วันที่                                       .                 วันที่                                         . 
  
 
 

ใบยืมเลขที่............../...............                                          
 

 อนุมัติ             ไม่อนุมัต ิ
ลงชื่อ                                           ผู้อนุมัต ิ

(                                           ) 
                         ต ำแหน่ง                                      . 
 วันที่                    . 
 

(ด้านหน้า)  
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 ได้รับพัสดุตามรายการข้างต้นแล้ว เมื่อวันที่        เดือน             พ.ศ.           . 
ลงชื่อ                                     ผู้ยืมพัสดุ/ผู้รับของแทน    ลงชื่อ                                  ผู้จ่ายพัสดุ    
      (                                     )                     (                                 ) 
ต าแหน่ง                                                    ต าแหน่ง     .  

ได้ส่งคืนพัสดุ / รับพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันที่        เดือน             พ.ศ.           . 
 สภาพสมบูรณ์    สภาพไม่สมบูรณ์            .    
 ครบถ้วนตามรายการ    ไม่ครบ ขาด       รายการ ได้แก่                   . 
ลงชื่อ                                     ผู้ส่งคืนพัสดุ     ลงชื่อ      ผู้รับคืนพัสดุ    
      (                                     )                     (                                 ) 
ต าแหน่ง                                                    ต าแหน่ง     .  
 
หมายเหตุ 
  1. ผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
 2. ผู้ตรวจสอบ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารพัสดุ 
 3. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 
7 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ด้านหลัง)  
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ทะเบียนคุมกำรยืมพสัดุ 

ส่วนรำชกำร           (ชื่อหน่วยงำน)               .           . 
ประจ ำปีงบประมำณ                       . 

 

ล ำดับ
ที ่

ใบยืม
เลขที่ 

วัน เดือน ปี 
ชื่อ/หน่วยงำน

ผู้ยืม รำยกำร 
หมำยเลข
ครุภัณฑ์ 

ระยะเวลำ 
กำรยืม 

วันที่รับ
พัสดุ 

วันที่ส่งคืน
พัสดุ 

หมำยเหตุ 
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1. ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติยืมพัสดุ 
2. ตัวอย่างการส่งมอบพัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน/อยู่ในความรับผิดชอบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำง 
 
 

 
ตัวอย่าง  
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บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร    

ที ่                                                             วันที่                                                           .         
เรื่อง  ขออนุมัติยืม (ระบุพัสดุที่ต้องกำรยืม)                                                                              .      

เรียน  (หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม) 

ด้วย       (ชื่อหน่วยงำนที่ต้องกำรยืมพัสดุ)         มีควำมประสงค์ขอยืม                         .                                              
  (ระบุพัสดุที่ต้องกำรยืม)  จ ำนวน       (หน่วยนับ) เพ่ือ  (ระบุเหตุผล ควำมจ ำเป็น สถำนที่ที่จะน ำพัสดุไปใช้)  . 
โดยขอยืมตั้งแต่วันที่                              ถึงวันที่                           และจะน ำพัสดุมำส่งคืนภำยในวันที่ 
    (ภำยใน 7 วัน นับแต่วันครบก ำหนด)    .  

(ชื่อหน่วยงำนผู้ให้ยืม) ได้ตรวจสอบแล้ว พัสดุ  (สภำพของพัสดุพร้อมให้ยืมใช้งำนได้หรือไม่)  .  
สำมำรถจ่ำยพัสดุตำมรำยกำรดังกล่ำวข้ำงต้นได้  

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบ ขอได้โปรด 

1. อนุมัติให้      (ชื่อหน่วยงำนที่ต้องกำรยืมพัสดุ)      ยืม       (ระบุพัสดุที่ต้องกำรยืม)           . 
จ ำนวน                 (หน่วยนับ) ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด           

2. ลงนำมในใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำงหนังสือขออนมุัติยืมพัสด ุ
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แบบการส่งมอบพัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงาน/อยู่ในความรับผิดชอบ   
(เอกสารส่งมอบพัสดุนี้ต้องจัดท าให้แล้วเสร็จสมบูรณ์ก่อนวันพ้นจากต าแหน่ง) 

ชื่อ-สกุล                                                            ต าแหน่ง                                                   ร     
สังกัดหน่วยงาน                                                   กลุ่ม/ฝ่าย          .                                                                                     
พ้นจากต าแหน่ง เนื่องจาก                                                                                                  . 
ตามค าสั่ง                                               ลงวันที่                                             . 

ล าดับ
ที ่

รำยกำร หมายเลขครุภัณฑ์ 
สภาพพัสดุ 

หมายเหตุ 
ใช้การได้ ช ารุด 

      

      

      

      

      

      

   

                
(ลงชื่อ)  ผู้ส่งมอบ  (ลงชื่อ)                                      ผู้รับมอบ 
 (  ) (                                     ) 
ต ำแหน่ง   ต ำแหน่ง  
วันที่   วันที่  
 
 
 

ลงชื่อ                             (หัวหน้ำหน่วยงำน) 
                        (                     ) 
            ต ำแหน่ง            . 
 
 
 
 

ตัวอย่ำงแบบกำรส่งมอบพัสด ุ
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ที่ปรึกษากิตติมศักดิ์ 
 นางณัฐธัญ กาหลง  ผู้อ านวยการกองคลัง 

ที่ปรึกษาคณะท างาน 
 นางกันณิกา ศรจิตต์  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
 นางสาวชิดชนก ผาสุขศาสตร์ หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง       

ผู้จัดท า  
 นางสาวเลิศขวัญ ตันสกุล นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
 นางสาวชัชฎาภรณ์  ไชยเทพ เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน 
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