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ค ำน ำ 

ตามพระราชบญัญัติการจดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560   ตามมาตรา 4  
และหมวด13 การบริหารพัสดุ มาตรา 112 – 113 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซือ้จดั
จ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 การบริหารพสัด ุสว่นที่ 2 การยืม ข้อ 207 – 211 ได้ก าหนด
แนวทางปฏิบติัในการใช้ทรัพย์สิน และหลกัเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการเพื่อน าไปใช้งาน และ
กระบวนการรายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบัติต่าง ๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบติังานด้านนีแ้ละผู้ที่สนใจได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบติังาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน
ระหว่างผู้ปฏิบติังานและผู้ที่เก่ียวข้อง และเพื่อให้การปฏิบติังานเป็นไปในทิศทางเดียวกนัและเพื่อเป็นการรักษา
ทรัพย์สินของทางราชการไม่ใช้ช ารุด สญูหาย 

หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารสว่นจงัหวดัลพบรีุ  จึงได้จดัท าคู่มือยืมทรัพย์สินของ 

ทางราชการขึน้เพื่อเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและประชาชนได้รับทราบถึง

หลกัเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการและถือปฏิบติัเป็นมาตรฐานเดียวกนั สามารถตรวจสอบได้ และ

ป้องกนัความเสียหายและการสญูหายของทรัพย์สินทางราชการ  

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

องค์การบริหารสว่นจงัหวดัลพบรีุ 
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กำรปฏิบัติงำนในกำรยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำรเพื่อน ำไปใช้งำน 
วัตถุประสงค์ 

 1.เพื่อเป็นแนวทางปฏิบติัในการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารสว่นจงัหวดัลพบรีุ สามารถ
ท าให้การยืม/คืนทรัพย์สิน เป็นมาตรฐานเดียวกนั 

 2.เพื่อป้องกนัความเสียหายและการสญูหายของทรัพย์สินทางราชการ 

ข้อกฎหมำย และระเบียบ 

 1.พระราชบญัญัติการจดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 และหมวด 13 การ
บริหารพสัด ุมาตรา 112 – 113 
 2.ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560  หมวด 9 
การบริหารพสัด ุสว่นที่ 2 การยืม ข้อ 207 – 211 

ค ำนิยำม 

ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง   วสัดคุรุภณัฑ์ และทรัพย์สินอื่นใดของทางราชการ ที่ได้มีการจดัซือ้/      
                                                        จดัจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน รวมถึงการ   
                                                         ได้มาของทรัพย์สินในทางอื่น เช่น การรับบริจาค การโอน การ  
                                                         แลกเปลี่ยน เป็นต้น ซึง่เป็นพสัดใุนความครอบครองและดแูลของ 
                                                         สว่นราชการหรือหน่วยงานนัน้  ๆ ในที่นีห้มายถึงสว่นราชการภายใต้   
                                                         สงักดัองค์การบริหารสว่นจงัหวดัลพบรีุ 
สว่นราชการ หมายถึง       สว่นราชการภายใต้สงักดัองค์การบริหารสว่นจงัหวดัลพบรีุ ได้แก่  
                                                         ส านกั กอง  และสว่นราชการที่อาจก าหนดขึน้ใหม่ซึง่อยู่ในสงักดั     

องค์การบริหารสว่นจงัหวดัลพบรีุ 
หน่วยงานของรัฐอื่น หมายถึง ราชการสว่นกลาง ราชการสว่นภมูิภาค และองค์กรปกครองสว่น 

                                                              ท้องถิ่นอื่น 

หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายถึง นายกองค์การบริหารสว่นจงัหวดัลพบรีุ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 

การบริหารพสัด ุ  หมายถึง การเก็บ การบนัทกึ การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ  
                                                              การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพสัด ุ

พสัด ุ   หมายถึง วสัดแุละครุภณัฑ์ 

วสัด ุ   หมายถึง สิ่งของที่มีลกัษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายกุาร  
                                                              ใช้งานไม่ยืนนาน สิน้เปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปใน  
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                                 ระยะเวลาอนัสัน้ ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงาบประมาณ 

วสัดคุงทน  หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลกัษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่   
                                                              ยืนนาน หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหายไม่สามารถ   
                                                              ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดงัเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 
วสัดสุิน้เปลือง  หมายถึง สิ่งของโดยสภาพมีลกัษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิน้เปลืองหมดไป แปร   

สภาพหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอนัสัน้หรือไม่คงสภาพเดิม 

ครุภณัฑ์  หมายถึง สิ่งของที่มีลกัษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายกุารใช้ 

                                                             งานยืนนานไม่สิน้เปลือง หมดไปเมื่อช ารุดเสียหายแล้วสามารถ  
ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดงัเดิม 

การควบคมุ  หมายถึง การลงบญัชีวสัดหุรือทะเบียนคมุทรัพย์สิน  การเก็บรักษาพสัด ุ

                                                              การเบิกพสัด ุการจ่ายพสัด ุ

ผู้ให้ยืม   หมายถึง หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
ผู้ยืม   หมายถึง บคุลากรของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนกังาน    

ลกูจ้างประจ า และหน่วยงานของรัฐอื่น ๆ ได้แก่  ราชการสว่นกลาง    
ราชการสว่นภมูิภาค ราชการสว่นท้องถิ่นอื่น และหน่วยงานของรัฐ 

      อ่ืนโดยไม่ขดัต่อกฎหมายและระเบียบที่ก าหนด 

การคืนพสัด ุ  หมายถึง การท่ีหน่วยงานต้องคืนพสัดทุี่ยืมไปต่อหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 

กฎหมำยและระเบียบที่ก ำหนด 

1.พระราชบญัญัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4  หมวด 13 ใน
พระราชบัญญัตินี ้การบริหารพัสดุ  คือ การเก็บรักษา การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพสัด ุ

2.ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 
การบริหารพสัด ุสว่นที่ 2  การยืม 

    ข้อ 207 การใช้ยืม หรือน าพสัดไุปใช้ในกิจการ ซึง่มิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้ 

     ข้อ 208 การยืมพสัดปุระเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลกัฐานการยืมเป็นลายลกัษณ์อักษร แสดงเหตผุล
และก าหนดวนัสง่คืนโดยมีหลกัเกณฑ์ ดงัต่อไปนี ้
   (1)การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนมุติัจากหวัหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ใช้ยืม 
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(2)การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกนั จะต้องได้รับอนมุติัจากหวัหน้าหน่วยงานซึ่ง
รับผิดชอบพัสดุนัน้ แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
   ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูบจะต้องน าพัสดุนัน้มาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนด ลกัษณะและคณุภาพอย่างเดียวกนั หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลกัฐาน ดงันี ้
   (1)ราชการสว่นกลาง และราชการสว่นภมูิภาค ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ที่กระทรวงการคลงัก าหนด 

   (2)ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย  กรุงเทพมหานคร หรือเมือง
พทัยา แล้วแต่กรณีก าหนด 

   (3)หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนัน้ก าหนด 

ข้อ 210 การยืมพสัดปุระเภทสิน้เปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของ
รัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พสัดุนัน้เป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทนัการ และหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืมมีพัสดุนัน้ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลกัฐานการยืม
เป็นลายลกัษณ์อักษร ทัง้นี ้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกนัสง่คืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ ให้ยืมหรือผู้ รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วนั นบัแต่วนัครบก าหนด 

มำตรกำร 
1.การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคญั 

2.การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สงูสดุของทางราชการ 
3.การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกนัดแูลและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
4.การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยดึหลกัความประหยดั 

5.ผู้บงัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ต้องควบคมุดแูล ก ากบั ให้ค าแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบติัตามคู่มือ   
   การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
6.ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพื่อประโยชน์สว่นตน 
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แนวทำงเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำร 
 การรักษาการใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด และไม่เบียดบังทรัพย์สินทางราชการเพื่อ
ประโยชน์ส่วนตนหรือผู้ อ่ืน ข้าราชการ พนกังาน และเจ้าหน้าที่ จะต้องไม่ใช้ทรัพย์สินทางราชการเพื่อประโยชน์
สว่นตน และผู้ อ่ืน จนเป็นเหตใุห้ทางราชการเกิดความเสียหายหรือเสียประโยชน์ เช่น  การใช้รถยนต์ราชการใน
ธุระส่วนตวั  การใช้วสัดหุรือเคร่ืองใช้ส านักงานต่าง ๆ ในเร่ืองอ่ืนที่ไม่ใช่งานของทางราชการหรือน ากลบัไปใช้
เป็นการสว่นตวั เช่น ซอง  กระดาษ โทรศพัท์ ปากกา ยางลบ เป็นต้น  

กำรยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำร สำมำรถแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 

1.การยืมพัสดุประเภทคงรูป  หมายถึงการยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน 
ได้แก่ ครุภณัฑ์ประเภทต่าง ๆ หรือวสัดทุี่ใช้แล้วหมดไป(วสัดคุงทน) เป็นต้น 

2.การยืมพัสดุประเภทใช้สิน้เปลือง  หมายถึงการยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
สิน้เปลืองหมดไป หรือไม่คงทนสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วสัดสุ านกังาน เป็นต้น 

ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำนในกำรยืมพัสดุ และระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

 การยืมพสัด ุให้ผู้ยืมท าหลกัฐานการยืมเป็นลายลกัษณ์อกัษรแสดงเหตผุลความจ าเป็นและสถานที่  
ที่จะน าพสัดไุปใช้และก าหนดเวลาที่สง่คืน พร้อมระบชุื่อ ต าแหน่ง  และหน่วยงานให้ชดัเจน 

 1.การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนญุาตจากหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนมุติั 

ให้ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน  3 วนัท าการ 
 2.การให้บคุคลยืม 

   2.1ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนัน้เป็นผู้อนุมัติ 
ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตัง้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน ให้ด าเนินการแล้วเสร็จ
ภายใน 1 วนัท าการ 
    2.2 ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยจัดท าเป็น
หนงัสือแล้วแต่กรณี  ให้ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน  3 วนัท าการ 

 3.หน่วยงานผู้ ให้ยืมพิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ ยืมทราบ ให้
ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน  1 วนัท าการ 
  4.เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้ รับหน้าที่แทนติดตามทวงพสัดทุี่ยืมไปคืนภายใน 7 วนั นบัแต่วนั
ครบก าหนด 

   5.หากผู้ ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ท าหลักฐานการยืมใหม่ภายใน 7 วัน ก่อนสิน้สุด
ระยะเวลาที่ยืม 
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กำรคืนพัสดุ 
 1.ผู้ยืมพสัดตุ้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามก าหนดที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืม/คืนทรัพย์สินทางราชการ 
ขององค์การบริหารสว่นจงัหวดัลพบรีุ โดยพสัดนุัน้ ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุดเสียหาย กรณีช ารุดเสียหาย 

ผู้ยืมจะต้องท าการซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิม กรณีสูญหาย ผู้ยืมจะต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วน
จงัหวดัลพบุรี โดยการจดัหาพสัดปุระเภท ชนิด และปริมาณเดียวกนัมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ใน
แบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จดัท าขึน้ ระหว่างผู้ให้ยืมและผู้ยืม 

 2.หากผู้ยืมไม่น า้พัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว้ นับแต่วันครบก าหนดให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ประจ าหน่วยงานรายงานหวัหน้าหน่วยงานของรัฐสัง่การต่อไป 

กำรก ำกับติดตำม 

 เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานผู้ ให้ยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุกสิน้เดือน และจัดท า
รายงานสรุปในทกุรายไตรมาส เสนอหวัหน้าสว่นราชการทราบ  

หลักเกณฑ์กำรให้ยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำร (พัสดุ) ที่เหมำะสมกับวัตถุประสงค์ของกำรน ำไปใช้ 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ  พ.ศ.2560  
ได้ก าหนดการยืมพัสดุเพื่อน าไปใช้ปฏิบติังาน เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านัน้ โดยมีหลกัเกณฑ์การยืม 
ดงันี ้
 1.สว่นราชการเจ้าของพสัดตุ้องให้ผู้ยืมใช้พสัด ุโดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และยืมได้คราวละไม่เกิน  
1ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนมุติัจากผู้มีอ านาจ 

 2.ผู้ยืมจะต้องลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบแนบ
ท้าย 

 3.ผู้ ยืมพัสดุจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุขององค์การบริหารส่วนจังหวัดลพบุรี ตามที่
ก าหนดให้ครบถ้วน พร้อมลงลายมือชื่อผู้ยืม 

 4.การยืมพสัดกุ าหนดให้ยืมได้ครัง้ละไม่เกิน 7 วนั ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วนั ต้อง
ระบเุหตผุลให้ชดัเจน เพื่อเสนอให้เจ้าหน้าที่พสัดปุระจ าหน่วยงานพิจารณาเป็นรายกรณี 

 5.การยืมพสัดใุช้ภายในองค์การบริหารส่วนจงัหวัดลพบุรี ให้หวัหน้าส่วนราชการเป็นผู้อนุมัติ หรือผู้ที่
ได้รับมอบอ านาจในการอนมุติั 

 6.การยืมพสัดใุช้นอกสถานที่ส านกังาน จะต้องได้รับอนมุติัจากนายกองค์การบริหารส่วนจงัหวดัลพบุรี 
หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจในการอนมุติัเท่านัน้ 

 7.ผู้ ยืมจะต้องน าพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์รวมกันของกลุ่มผู้ ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเองทุก
ประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จดัหาเจ้าหน้าที่ควบคมุการท างานของพสัดทุี่ยืมใช้เอกงทกุประการ 
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 8.การให้บุคคลภายนอกหรือหน่วยงานอ่ืนยืม จะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านัน้ ละ
ต้องได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนจงัหวัดลพบุรี หรือผู้ ได้รับมอบอ านาจในการอนุมติัเท่านัน้ ตาม
ในข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
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หมำยเหตุ : การน าพสัดไุปใช้ต้องคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสญูหายไป
ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเองหรือชดใช้เป็นวัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกนัหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลกัเกณฑ์ที่กระทรวงการคลงัก าหนด 

 

ขัน้ตอนกำรยืม  กำรคืนพัสดุ และระยะเวลำด ำเนินกำร 
 
 
 

กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ 

ระยะเวลำแล้วเสร็จภำยใน 3 วันท ำกำร 
 

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงำน
ที่ขอยมื 

 
ท ำหนังสอืส่งเร่ืองมำยังหน่วยงำนเจ้ำของพสัดุ (ผู้ให้ยืม)  
และกรอกข้อมูลในแบบใบขอยืม ด ำเนินกำร 1 วันท ำกำร 

 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุรับเร่ืองและตรวจสอบ
พัสดุ ด ำเนินกำร คร่ึงวันท ำกำร 

 

เสนอขออนุมตัิจำกหวัหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 

(นำยกองค์กำรบริหำรส่วนจงัหวดัลพบุรี) ด ำเนินกำร คร่ึงวนัท ำกำร 

 

เจ้ำหน้ำที่พัสดปุระสำนงำนกบัหน่วยงำนของรัฐที่ขอ
ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดทุี่ยมืพร้อมลงนำมก ำกบั

เอกสำรใบยืมพัสดุ  ด ำเนินกำร 1 วันท ำกำร 

 

เม่ือครบก ำหนดยืมให้ผู้ยืมหรือผู้ที่รับหน้ำที่แทนตดิตำมทวง
พัสดทุี่ให้ยืมไปคืนภำยใน 7 วนั นับแต่วนัที่ครบก ำหนด 
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หมายเหตุ : การนำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด
เสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 

กรณีกำรยืมภำยใน 

องค์กำรบริหำรส่วนจังหวดัลพบุรี และระยะเวลำด ำเนินกำร 

บุคคลที่ยืมใช้ภำยในหน่วยงำน 

ด ำเนินกำร 1 วนัท ำกำร 

บุคคลที่ยืมไปใช้นอกสถำนที่ของ
หน่วยงำน ด ำเนินกำร 3 วนัท ำกำร 

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมูล
ในแบบใบยืม 

เจ้ำหน้ำที่รับเร่ือง
ตรวจสอบพัสด ุ

เสนอขออนุมตัิจำก
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือรับหน้ำที่แทนมีหน้ำที่ตดิตำมทวงพัสดทุี่
ให้ยืม ไปคืนภำยใน 7 วนั นับแต่วันครบก ำหนด 

เสนอขออนุมตัิจำก
หัวหน้ำหน่วยงำนของ

รัฐ 

เจ้ำหน้ำที่รับเร่ือง
ตรวจสอบพัสด ุ

 

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมูล
ในแบบใบยืม 
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กรณีกำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ มีดังนี ้

1.หนงัสือจากหน่วยงานของรัฐ ที่มีความประสงค์จะยืมพสัด ุ

2.แบบฟอร์มใบยืมพสัดปุระเภทใช้คงรูป หรือพสัดปุระเภทใช้สิน้เปลืองหมดไป แล้วแต่กรณี 

 
กรณีกำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในหน่วยงำน หรือยืมไปใช้นอกสถำนท่ี มีดังนี ้

1.หนงัสือจากสว่นราชการที่มีความประสงค์จะยืมพสัด ุ

2.แบบฟอร์มใบยืมพสัดปุระเภทใช้คงรูป หรือพสัดปุระเภทใช้สิน้เปลืองหมดไป แล้วแต่กรณี 

 

 

 

 

                                               

 

 

 

 

  

เอกสำรที่ใช้ประกอบกำรยืมพัสดุ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                

                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 



 

 

แบบฟอร์มการขอยืมทรัพย์สินของราชการ 
                               เลขท่ีใบยืม................. 

สำนัก/กอง.................................................................. 
 

 ข้าพเจ้า...............................................................................ตำแหน่ง ............................................................. 
มีความประสงค์ท่ีจะขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ (การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช้เพ่ือประโยชน์
ของทางราชการ)  จะกระทำมิได้ ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 207 
□  ใช้ภายในสถานที่หน่วยงาน เพ่ือนำไปใช้
............................................................................................................................. ............. 
□  ใช้ภายนอกสถานที่หน่วยงาน เพ่ือนำไปใช้
............................................................................................................................. ......... 
ตามรายการดังนี้ 

ลำดับ รายการ เลขครุภัณฑ์ จำนวน หมายเหตุ 
     
     
     

 

 ข้าพเจ้าจะส่งคืนภายในวันที่.........................................................โดยคงสภาพเดิม หากพัสดุชำรุดเสียหาย 
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้
เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
 

                                                     ลงชื่อ............................................................(ผูย้ืม) 
                                                            วันที่............................................................. 
 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือผู้รับมอบหมาย 
        เพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามอนุมัติ 
 
ลงชื่อ.......................................................(เจ้าหน้าที่ ฝ่าย/งานพัสดุ) 
        (.................................................) 

□ อนุมัติ 
□ ไม่อนุมัติ เพราะมิใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
 

     ลงชื่อ......................................................(ผู้ให้ยืม) 
   (................................................)               

            นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
                       วันที่................................................................... 

 
 



 

 

 
 

บันทึกการรับ-ส่งพสัดุ 
 
  ตามท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัด ได้อนุมัติให.้.......................................... (ระบชุื่อหน่วยงานผู้ยืม
พัสดุ) รายละเอียดตามใบยืมพัสดุเลขท่ี.................. ลงวันที่........................................... นั้น  

  บัดนี้หน่วยงานผู้ยืมพัสดุได้มาขอรับพัสดุดังกล่าว โดยมีเจ้าหน้าที่ผู้มารับพัสดุ ชื่อ-สกุล...............
ตำแหน่ง........................หน่วยงาน..................................... เป็นผู้รับมอบพัสดุ  และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องคก์ารบริหารส่วนจังหวัด.... ชื่อ - สกุล........................... ตำแหน่ง  เป็นผู้ส่งมอบพัสดุ  

 

                                                                         ส่งมอบพัสดุ 
 
                                                   ลงชื่อ..........................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ) 
                                                          (.......................................................) 
                                                   วันที่........................................................... 
 
 
                                                                        รับมอบพัสดุ 
 
                                                                                                     ลงชื่อ.........................................................(ผู้ยืมพัสดุ) 
                                         (.......................................................) 
                                                  วันที่...........................................................  
 
 
                                                  ลงชื่อ........................................................(พยาน) 
 
                                                  ลงชื่อ........................................................(พยาน) 

 
 
 
 

 

                                                         

 

 



 

 

 

บันทึกการส่งคืน 
 

ตามท่ีข้าพเจ้าได้ยืมพัสดุ เพ่ือนำไปใช้ประโยชน์ในทางราชการนั้น บัดนี้ ครบกำหนดการยืมพัสดุ 
แล้ว ข้าพเจ้าจึงขอส่งคืนพัสดุดังกล่าว รายละเอียดตามบันทึกยืมพัสดุ เลขที่.................. ลงวันที่........................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
                                            ลงชื่อ....................................................(ผู้ส่งคืน) 
                                                  (....................................................) 
                                             ตำแหน่ง..............................................        
                                            วันที่........................................................                
 

                                                                     □  ถูกต้อง / ครบถ้วน / ใช้งานได้ตามปกติ 
                                                                     □  ไม่ถูกต้อง / ไม่ครบถ้วน / ใช้งานไม่ได้ 

 
                                                                  ลงชื่อ....................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ)                 
                                                                         (..................................................) 
                                                                  ตำแหน่ง.................................................. 
                                                                  วันที่......................................................... 

 
                                                         □  ทราบ 

                                                           □  แจ้งผู้ส่งคืนแก้ไข 
 
                                                        ลงชื่อ................................................ผู้ให้ยมื 
                                                              (...............................................) 
                                                             นายกองคก์ารบริหารส่วนจังหวัด 
                                                        วันที่........................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


