
แนวปฏิบัติการยืมและคืนพัสดุ 
กองการต่างประเทศและส านักงานผู้แทนการค้าไทย 

....... 
 เพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรการขับเคลื่อนการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใส ภายในส านักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรี และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๑๓  
การบริหารพัสดุ ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพั สดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ ส่วนที่ ๒ การยืม ซึ่งก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ใน 
ความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  
มากที่สุด กองการต่างประเทศจึงก าหนดแนวปฏิบัติการยืมและคืนพัสดุของการการต่างประเทศและส านักงาน
ผู้แทนการค้าไทย ดังนี้ 

๑) การยืม 
- การยืมต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางการราชการเท่านั้น 
- ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มการยืม โดยระบุเหตุผลความจ าเป็น ช่วงระยะเวลาการยืม และก าหนด 

วันส่งคืน เสนอผ่านผู้อ านวยการกลุ่ม เพ่ือน าส่งหัวหน้าฝ่ายบริหารเสนอผู้อ านวยการ 
กองการต่างประเทศให้ความเห็นชอบ 

๒) การคืน 
- เมื่อครบก าหนดการยืม หรือได้รับแจ้งให้คืนพัสดุ ต้องด าเนินการคืนพัสดุดังกล่าวภายใน  

๑ วันท าการ นับแต่วันครบก าหนดและ/หรือวันที่ได้รับแจ้ง 
- ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุที่ยืมมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย   
- กรณีช ารุดเสียหาย ใช้การไม่ได้ ซึ่งมิใช่การเสื่อมสภาพจากอายุการใช้งาน ให้ผู้ยืมด าเนินการที่

เกี่ยวข้องเพ่ือซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายด้วยตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

- กรณีสูญหาย ให้ผู้ยืมชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

๓) ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ 
- ผู้ควบคุมดูแลพัสดุเป็นผู้ควบคุมดูแลทะเบียนการยืมและคืน และตรวจสอบความเรียบร้อยของ

พัสดุที่ยืมและคืน หากพบการช ารุดให้แจ้งผู้อ านวยการกองการต่างประเทศทราบในโอกาสแรก 
ทั้งนี้ หากเป็นกรณีที่ช ารุดที่มิใช่การเสื่อมสภาพจากการใช้งานปกติ ให้ผู้ยืมน ากลับไปซ่อมแซม
หรือชดใช้ แล้วแต่กรณี 

- กรณีมีความจ าเป็นต้องเรียกคืนพัสดุก่อนถึงก าหนดการคืน ให้ผู้ควบคุมดูแลพัสดุเป็นผู้แจ้งผู้ยืม
ด าเนินการคืนพัสดุโดยมิชักช้า หากผู้ยืมไม่สามารถคืนพัสดุดังกล่าวในเวลาที่ก าหนด ให้อยู่  
ในดุลพินิจของผู้อ านวยการกองต่างประเทศ 

  



แบบฟอร์มการยืมทรัพย์สินของทางราชการเพื่อใช้ในราชการ 
 
ข้าพเจ้า...................................................................ต าแหน่ง................................................................... .... 
กลุ่ม...........................................................................................  ประสงค์ขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ
เพ่ือใช้ในราชการ โดย 
       ใชภ้ายในกองการต่างประเทศ/ส านักงานผู้แทนการค้าไทย 
       ใชภ้ายนอกกองการต่างประเทศ/ส านักงานผู้แทนการค้าไทย (ระบุ) 
............................................................................................................................. ....................................... 

วัตถุประสงค์การยืม ............................................................................................................................. ....... 
ตามรายการ ดังนี้ 
ล าดับ รายการ จ านวน วันที่ยืม วันที่คืน 
     
     
     
     

       
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเมื่อครบก าหนดการยืม หรือได้รับแจ้งให้คืนพัสดุ จะด าเนินการคืนพัสดุดังกล่าวในสภาพ

ที่ใช้การได้เรียบร้อย  ภายใน ๑ วันท าการ นับแต่วันครบก าหนดและ/หรือวันที่ได้รับแจ้ง หากเกิดกรณีช ารุดเสียหาย  
ใช้การไม่ได้ ซึ่งมิใช่การเสื่อมสภาพจากอายุการใช้งาน ข้าพเจ้าจะด าเนินการที่เกี่ยวข้องเพื่อซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายด้วยตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
กรณีสูญหาย ข้าพเจ้าจะชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

 
                                                          ลงชื่อ.......................................................(ผู้ยืม)                    
                                                                 (……………………………………………….) 

                                                                     ความเห็นผู้อ านวยการกลุ่ม/หัวหน้าฝ่าย 
                                                                             เห็นควรอนุญาต 
                                                                             เห็นควรไม่อนุญาต 

                                                                      ลงชื่อ.......................................................                    
                                                                 (……………………………………………….) 

                                                                      ต าแหน่ง.................................................... 
            ความเห็นผู้อ านวยการกองการต่างประเทศ 
                                                                             อนุญาต 
                                                                             ไม่อนุญาต 

                                                                      ลงชื่อ.......................................................                    
                                                                 (……………………………………………….) 

                                                                      ต าแหน่ง.................................................... 

ข้าพเจ้าไดร้ับมอบพสัดุที่ยืมเรียบรอ้ยแล้ว 

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

ลงช่ือ.......................................................(ผูย้ืม)   

      (.....................................................) 

ข้าพเจ้าไดส้่งคืนพัสดุที่ยืมเรียบร้อยแล้ว  

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

ลงช่ือ.......................................................(ผูย้ืม)   

      (.....................................................)   

ข้าพเจ้าไดต้รวจสอบพัสดุที่ส่งคืนแล้ว 

สภาพเรียบร้อย/ครบถ้วน/ได้รับการซ่อมแซม

แก้ไขเรียบร้อยแล้ว 

ลงช่ือ.......................................................   

    (.....................................................)   

             ผู้ควบคุมดูแลพสัด ุ


