


ค ำน ำ 

ตามพระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560   ตามมาตรา 4  
และหมวด13 การบริหารพสัด ุมาตรา 112 – 113 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซือ้จดั
จ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 การบริหารพสัด ุสว่นท่ี 2 การยืม ข้อ 207 – 211 ได้ก าหนด
แนวทางปฏิบตัิในการใช้ทรัพย์สิน และหลกัเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือน าไปใช้งาน และ
กระบวนการรายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบัติต่าง ๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบตัิงานด้านนีแ้ละผู้ ท่ีสนใจได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบตัิงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจท่ีถกูต้องตรงกัน
ระหวา่งผู้ปฏิบตังิานและผู้ ท่ีเก่ียวข้อง และเพ่ือให้การปฏิบตังิานเป็นไปในทิศทางเดียวกนัและเพ่ือเป็นการรักษา
ทรัพย์สินของทางราชการไมใ่ช้ช ารุด สญูหาย 

หนว่ยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารสว่นจงัหวดัลพบรีุ  จงึได้จดัท าคูมื่อยืมทรัพย์สินของ 

ทางราชการขึน้เพ่ือเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานและประชาชนได้รับทราบถึง

หลกัเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการและถือปฏิบตัิเป็นมาตรฐานเดียวกนั สามารถตรวจสอบได้ และ

ป้องกนัความเสียหายและการสญูหายของทรัพย์สินทางราชการ  

 

 

หนว่ยตรวจสอบภายใน 

องค์การบริหารสว่นจงัหวดัลพบรีุ 
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กำรปฏิบัติงำนในกำรยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำรเพื่อน ำไปใช้งำน 
วัตถุประสงค์ 
 1.เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบตัใินการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารสว่นจงัหวดัลพบรีุ สามารถ
ท าให้การยืม/คืนทรัพย์สิน เป็นมาตรฐานเดียวกนั 

 2.เพ่ือป้องกนัความเสียหายและการสญูหายของทรัพย์สินทางราชการ 

ข้อกฎหมำย และระเบียบ 

 1.พระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 และหมวด 13 การ
บริหารพสัด ุมาตรา 112 – 113 
 2.ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560  หมวด 9 
การบริหารพสัด ุสว่นท่ี 2 การยืม ข้อ 207 – 211 

ค ำนิยำม 

ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง   วสัดคุรุภณัฑ์ และทรัพย์สินอ่ืนใดของทางราชการ ท่ีได้มีการจดัซือ้/      
                                                        จดัจ้าง จากงบประมาณรายจา่ยประจ าปีของหนว่ยงาน รวมถึงการ   
                                                         ได้มาของทรัพย์สินในทางอ่ืน เชน่ การรับบริจาค การโอน การ  
                                                         แลกเปล่ียน เป็นต้น ซึง่เป็นพสัดใุนความครอบครองและดแูลของ 
                                                         สว่นราชการหรือหนว่ยงานนัน้  ๆ ในท่ีนีห้มายถึงสว่นราชการภายใต้   
                                                         สงักดัองค์การบริหารสว่นจงัหวดัลพบรีุ 
สว่นราชการ หมายถึง       สว่นราชการภายใต้สงักดัองค์การบริหารสว่นจงัหวดัลพบรีุ ได้แก่  
                                                         ส านกั กอง  และสว่นราชการท่ีอาจก าหนดขึน้ใหมซ่ึง่อยูใ่นสงักดั     

องค์การบริหารสว่นจงัหวดัลพบรีุ 
หนว่ยงานของรัฐอ่ืน หมายถึง ราชการสว่นกลาง ราชการสว่นภมูิภาค และองค์กรปกครองสว่น 

                                                              ท้องถ่ินอ่ืน 

หวัหน้าหนว่ยงานของรัฐ หมายถึง นายกองค์การบริหารสว่นจงัหวดัลพบรีุ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 

การบริหารพสัด ุ  หมายถึง การเก็บ การบนัทกึ การเบกิจา่ย การยืม การตรวจสอบ  
                                                              การบ ารุงรักษา และการจ าหนา่ยพสัด ุ

พสัด ุ   หมายถึง วสัดแุละครุภณัฑ์ 

วสัด ุ   หมายถึง สิ่งของท่ีมีลกัษณะโดยสภาพไมค่งทนถาวรหรือตามปกตมีิอายกุาร  
                                                              ใช้งานไมยื่นนาน สิน้เปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปใน  
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                                 ระยะเวลาอนัสัน้ ตามการจ าแนกประเภทรายจา่ยตามงาบประมาณ 

วสัดคุงทน  หมายถึง สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลกัษณะคงทนแตต่ามปกตมีิอายกุารใช้งานไม ่  
                                                              ยืนนาน หรือเม่ือน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหายไมส่ามารถ   
                                                              ซอ่มแซมให้ใช้งานได้ดงัเดมิ หรือซอ่มแซมแล้วไมคุ่้มคา่ 
วสัดสุิน้เปลือง  หมายถึง สิ่งของโดยสภาพมีลกัษณะเม่ือใช้แล้วยอ่มสิน้เปลืองหมดไป แปร   

สภาพหรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอนัสัน้หรือไมค่งสภาพเดมิ 

ครุภณัฑ์  หมายถึง สิ่งของท่ีมีลกัษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกตมีิอายกุารใช้ 
                                                             งานยืนนานไมส่ิน้เปลือง หมดไปเม่ือช ารุดเสียหายแล้วสามารถ  

ซอ่มแซมให้ใช้งานได้ดงัเดมิ 

การควบคมุ  หมายถึง การลงบญัชีวสัดหุรือทะเบียนคมุทรัพย์สิน  การเก็บรักษาพสัด ุ

                                                              การเบกิพสัด ุการจา่ยพสัด ุ

ผู้ให้ยืม   หมายถึง หวัหน้าหนว่ยงานของรัฐ หรือผู้ ท่ีได้รับมอบอ านาจ 

ผู้ ยืม   หมายถึง บคุลากรของหนว่ยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนกังาน    
ลกูจ้างประจ า และหนว่ยงานของรัฐอ่ืน ๆ ได้แก่  ราชการสว่นกลาง    
ราชการสว่นภมูิภาค ราชการสว่นท้องถ่ินอ่ืน และหนว่ยงานของรัฐ 

      อ่ืนโดยไมข่ดัตอ่กฎหมายและระเบียบท่ีก าหนด 

การคืนพสัด ุ  หมายถึง การท่ีหนว่ยงานต้องคืนพสัดท่ีุยืมไปตอ่หวัหน้าหนว่ยงานของรัฐ 

กฎหมำยและระเบียบที่ก ำหนด 

1.พระราชบญัญัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4  หมวด 13 ใน
พระราชบญัญัตินี ้การบริหารพัสดุ  คือ การเก็บรักษา การบนัทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหนา่ยพสัด ุ

2.ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 
การบริหารพสัด ุสว่นท่ี 2  การยืม 

    ข้อ 207 การใช้ยืม หรือน าพสัดไุปใช้ในกิจการ ซึง่มิใชเ่พ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้ 

     ข้อ 208 การยืมพสัดปุระเภทใช้คงรูป ให้ผู้ ยืมท าหลกัฐานการยืมเป็นลายลกัษณ์อกัษร แสดงเหตุผล
และก าหนดวนัสง่คืนโดยมีหลกัเกณฑ์ ดงัตอ่ไปนี ้

   (1)การยืมระหวา่งหนว่ยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนมุตัจิากหวัหน้าหนว่ยงานของรัฐผู้ใช้ยืม 
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(2)การให้บคุคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกนั จะต้องได้รับอนมุตัิจากหวัหน้าหน่วยงานซึ่ง
รับผิดชอบพสัดนุัน้ แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุญาตจากหวัหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
   ข้อ 209 ผู้ ยืมพสัดปุระเภทใช้คงรูบจะต้องน าพสัดนุัน้มาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
คา่ใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพสัดปุระเภท ชนิด ขนด ลกัษณะและคณุภาพอย่างเดียวกนั หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยูใ่นขณะยืม โดยมีหลกัฐาน ดงันี ้

   (1)ราชการสว่นกลาง และราชการสว่นภมูิภาค ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 

   (2)ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย  กรุงเทพมหานคร หรือเมือง
พทัยา แล้วแตก่รณีก าหนด 

   (3)หนว่ยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ท่ีหนว่ยงานของรัฐนัน้ก าหนด 

ข้อ 210 การยืมพสัดปุระเภทสิน้เปลืองระหวา่งหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเม่ือหนว่ยงานของ
รัฐผู้ ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พสัดนุัน้เป็นการรีบดว่น จะด าเนินการจดัหาได้ไม่ทนัการ และหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืมมีพสัดนุัน้ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลกัฐานการยืม
เป็นลายลกัษณ์อกัษร ทัง้นี ้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ ยืมจะต้องจดัหาพสัดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เชน่เดียวกนัสง่คืนให้หนว่ยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เม่ือครบก าหนดยืม ให้ผู้ ให้ยืมหรือผู้ รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วนั นบัแตว่นัครบก าหนด 

มำตรกำร 
1.การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ค านงึถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคญั 

2.การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มคา่ก่อให้เกิดประโยชน์สงูสดุของทางราชการ 
3.การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ชว่ยกนัดแูลและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
4.การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยดึหลกัความประหยดั 

5.ผู้บงัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ต้องควบคมุดแูล ก ากบั ให้ค าแนะน าแก่เจ้าหน้าท่ีให้ปฏิบตัิตามคูมื่อ   
   การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
6.ไมใ่ช้ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์สว่นตน 
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แนวทำงเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำร 
 การรักษาการใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด และไม่เบียดบงัทรัพย์สินทางราชการเพ่ือ
ประโยชน์ส่วนตนหรือผู้ อ่ืน ข้าราชการ พนกังาน และเจ้าหน้าท่ี จะต้องไมใ่ช้ทรัพย์สินทางราชการเพ่ือประโยชน์
สว่นตน และผู้ อ่ืน จนเป็นเหตใุห้ทางราชการเกิดความเสียหายหรือเสียประโยชน์ เชน่  การใช้รถยนต์ราชการใน
ธุระส่วนตวั  การใช้วสัดหุรือเคร่ืองใช้ส านกังานตา่ง ๆ ในเร่ืองอ่ืนท่ีไม่ใช่งานของทางราชการหรือน ากลบัไปใช้
เป็นการสว่นตวั เชน่ ซอง  กระดาษ โทรศพัท์ ปากกา ยางลบ เป็นต้น  

กำรยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำร สำมำรถแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 

1.การยืมพัสดุประเภทคงรูป  หมายถึงการยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน 
ได้แก่ ครุภณัฑ์ประเภทตา่ง ๆ หรือวสัดท่ีุใช้แล้วหมดไป(วสัดคุงทน) เป็นต้น 

2.การยืมพัสดุประเภทใช้สิน้เปลือง  หมายถึงการยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใช้งานแล้ว
สิน้เปลืองหมดไป หรือไมค่งทนสภาพเดมิอีกตอ่ไป เชน่ วสัดสุ านกังาน เป็นต้น 

แนวทำงในกำรปฏิบัติในกำรยืมพัสดุ 
 การยืมพสัด ุให้ผู้ ยืมท าหลกัฐานการยืมเป็นลายลกัษณ์อกัษรแสดงเหตผุลความจ าเป็นและสถานท่ี  
ท่ีจะน าพสัดไุปใช้และก าหนดเวลาท่ีสง่คืน พร้อมระบช่ืุอ ต าแหนง่  และหนว่ยงานให้ชดัเจน 

 1.การยืมระหวา่งหนว่ยงาน จะต้องได้รับอนญุาตจากหวัหน้าหนว่ยงานของรัฐ หรือผู้ มีอ านาจอนมุตัิ 
 2.การให้บคุคลยืม 

   2.1ยืมใช้ภายในสถานท่ีหน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพสัดุนัน้เป็นผู้อนุมตัิ 
ได้แก่ หวัหน้าเจ้าหน้าท่ี หรือผู้ ท่ีได้รับการแตง่ตัง้เป็นหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีของหนว่ยงาน 

    2.2 ยืมใช้นอกสถานท่ีหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยจัดท าเป็น
หนงัสือแล้วแตก่รณี 

 3.หนว่ยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนญุาต/ไมอ่นญุาตให้ยืม แล้วแจ้งกลบัหนว่ยงานผู้ ยืมทราบ 

  4.เม่ือครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้ รับหน้าท่ีแทนตดิตามทวงพสัดท่ีุยืมไปคืนภายใน 7 วนั นบัแตว่นั
ครบก าหนด 

   5.หากผู้ ยืมมีความประสงค์ท่ีจะยืมพสัดตุอ่ ให้ท าหลกัฐานการยืมใหม่ 

กำรคืนพัสดุ 
 1.ผู้ ยืมพสัดตุ้องส่งมอบสิ่งของท่ียืมตามก าหนดท่ีระบไุว้ในแบบฟอร์มการยืม/คืนทรัพย์สินทางราชการ 
ขององค์การบริหารสว่นจงัหวดัลพบรีุ โดยพสัดนุัน้ ๆ จะต้องมีสภาพคงเดมิ ไมช่ ารุดเสียหาย กรณีช ารุดเสียหาย 

 
 



-5- 
ผู้ ยืมจะต้องท าการซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิม กรณีสูญหาย ผู้ ยืมจะต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วน
จงัหวดัลพบรีุ โดยการจดัหาพสัดปุระเภท ชนิด และปริมาณเดียวกนัมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความท่ีระบุไว้ใน
แบบฟอร์ม หรือข้อตกลงท่ีได้จดัท าขึน้ ระหวา่งผู้ให้ยืมและผู้ ยืม 

 2.หากผู้ ยืมไม่น า้พสัดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ นับแต่วันครบก าหนดให้เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
ประจ าหนว่ยงานรายงานหวัหน้าหนว่ยงานของรัฐสัง่การตอ่ไป 

กำรก ำกับติดตำม 

 เจ้าหน้าท่ีพสัดขุองหน่วยงานผู้ ให้ยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพสัดทุุกสิน้เดือน และจดัท า
รายงานสรุปในทกุรายไตรมาส เสนอหวัหน้าสว่นราชการทราบ  

หลักเกณฑ์กำรให้ยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำร (พัสดุ) ที่เหมำะสมกับวัตถุประสงค์ของกำรน ำไปใช้ 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ  พ.ศ.2560  
ได้ก าหนดการยืมพสัดเุพ่ือน าไปใช้ปฏิบตัิงาน เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านัน้ โดยมีหลกัเกณฑ์การยืม 
ดงันี ้

 1.สว่นราชการเจ้าของพสัดตุ้องให้ผู้ ยืมใช้พสัด ุโดยไมเ่รียกเก็บคา่ตอบแทน และยืมได้คราวละไมเ่กิน  
1ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนมุตัจิากผู้ มีอ านาจ 

 2.ผู้ ยืมจะต้องลงลายมือช่ือในทะเบียนคมุการยืมใช้พสัดกุับส่วนราชการเจ้าของพสัด ุตามแบบแนบ
ท้าย 

 3.ผู้ ยืมพัสดุจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุขององค์การบริหารส่วนจังหวัดลพบุรี ตามท่ี
ก าหนดให้ครบถ้วน พร้อมลงลายมือช่ือผู้ ยืม 

 4.การยืมพสัดกุ าหนดให้ยืมได้ครัง้ละไม่เกิน 7 วนั ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกวา่ 7 วนั ต้อง
ระบเุหตผุลให้ชดัเจน เพ่ือเสนอให้เจ้าหน้าท่ีพสัดปุระจ าหนว่ยงานพิจารณาเป็นรายกรณี 

 5.การยืมพสัดใุช้ภายในองค์การบริหารส่วนจงัหวดัลพบุรี ให้หวัหน้าส่วนราชการเป็นผู้อนมุตัิ หรือผู้ ท่ี
ได้รับมอบอ านาจในการอนมุตัิ 
 6.การยืมพสัดใุช้นอกสถานท่ีส านกังาน จะต้องได้รับอนมุตัจิากนายกองค์การบริหารส่วนจงัหวดัลพบุรี 
หรือผู้ ท่ีได้รับมอบอ านาจในการอนมุตัเิท่านัน้ 

 7.ผู้ ยืมจะต้องน าพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์รวมกันของกลุ่มผู้ ยืม เสมือนผู้ ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเองทุก
ประการ โดยท่ีผู้ ยืมจะเป็นผู้จดัหาเจ้าหน้าท่ีควบคมุการท างานของพสัดท่ีุยืมใช้เอกงทกุประการ 
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 8.การให้บคุคลภายนอกหรือหน่วยงานอ่ืนยืม จะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านัน้ ละ
ต้องได้รับอนมุตัิจากนายกองค์การบริหารส่วนจงัหวดัลพบรีุ หรือผู้ ได้รับมอบอ านาจในการอนุมตัิเท่านัน้ ตาม
ในข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยการจดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
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หมำยเหตุ : การน าพสัดไุปใช้ต้องคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหายหรือใช้การไมไ่ด้หรือสญูหายไป
ให้ผู้ ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ ยืมเองหรือชดใช้เป็นวัสดปุระเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกนัหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยูใ่นขณะยืมตามหลกัเกณฑ์ที่กระทรวงการคลงัก าหนด 

 

ขั้นนตอนกำรยืมและกำรคืนพัสดุ 
 
 
 

กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ 

 

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงำน
ที่ขอยมื 

 
ท ำหนังสอืส่งเร่ืองมำยังหน่วยงำนเจ้ำของพสัดุ (ผู้ให้ยืม)  

และกรอกขอ้มูลในแบบใบขอยืม 

 

เจ้ำหน้ำทีพ่ัสดุรับเรื่องและ
ตรวจสอบพัสด ุ

 

เสนอขออนุมตัิจำกหวัหน้ำหนว่ยงำนของรัฐ 

(นำยกองค์กำรบริหำรสว่นจงัหวดัลพบุร)ี 
 

เจ้ำหน้ำทีพ่ัสดปุระสำนงำนกบัหนว่ยงำนของรัฐทีข่อ
ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดทุี่ยมืพร้อมลงนำมก ำกบั

เอกสำรใบยืมพัสด ุ

 

เมื่อครบก ำหนดยืมให้ผู้ยืมหรือผู้ที่รับหน้ำที่แทนตดิตำมทวง
พัสดทุี่ให้ยืมไปคืนภำยใน 7 วนั นับแต่วนัทีค่รบก ำหนด 
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หมำยเหตุ : การน าพสัดไุปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสญู

หายไปให้ผู้ยืมจดัการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพสัดปุระเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคณุภาพ

อยา่งเดียวกนัหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยูใ่นขณะยืมตามหลกัเกณฑ์ที่กระทรวงการคลงัก าหนด 

 

กรณีกำรยืมภำยใน 

องค์กำรบริหำรส่วนจังหวดัลพบุรี 

บุคคลที่ยืมภำยในหนว่ยงำน บุคคลที่ยืมไปใชน้อกสถำนที่
ของหนว่ยงำน 

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกขอ้มูล
ในแบบใบยืม 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่อง
ตรวจสอบพัสด ุ

เสนอขออนุมตัิจำก
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือรับหน้ำที่แทนมหีน้ำที่ตดิตำมทวงพัสดทุี่
ให้ยืม ไปคืนภำยใน 7 วนั นบัแต่วันครบก ำหนด 

เสนอขออนุมตัิจำก
หัวหน้ำหน่วยงำนของ

รัฐ 

เจ้ำหน้ำที่รับเรื่อง
ตรวจสอบพัสด ุ

 

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกขอ้มูล
ในแบบใบยืม 
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กรณีกำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ มีดังนี้ 

1.หนงัสือจากหนว่ยงานของรัฐ ท่ีมีความประสงค์จะยืมพสัด ุ

2.แบบฟอร์มใบยืมพสัดปุระเภทใช้คงรูป หรือพสัดปุระเภทใช้สิน้เปลืองหมดไป แล้วแตก่รณี 

 
กรณีกำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในหน่วยงำน หรือยืมไปใช้นอกสถำนท่ี มีดังนี้ 

1.หนงัสือจากสว่นราชการท่ีมีความประสงค์จะยืมพสัด ุ

2.แบบฟอร์มใบยืมพสัดปุระเภทใช้คงรูป หรือพสัดปุระเภทใช้สิน้เปลืองหมดไป แล้วแตก่รณี 

 

 

 

 

                                               

 

 

 

 

 

  

เอกสำรที่ใช้ประกอบกำรยืมพัสดุ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                

                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 
















	ปกคู่มือ
	คู่มือการปฏิบัติงานในการยืมทรัพย์สินอบจ ลพบุรี
	คู่มือการปฏิบัติงานในการยืมทรัพย์สินของ
	ภาคผนวก


