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ค าน า 

ตามแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตเพ่ือยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสส าหรับ เทศบาล

ต าบลชลบถวิบูลย์ (พ.ศ. ๒๕๖๖ - ๒๕๗๐) มิติที่ ๒ การบริหารราชการด้วยความโปร่งใส ได้ ก าหนดให้มีการส่งเสริม

ความโปร่งใสในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ เพ่ือให้การบริหารการใช้ทรัพย์สินของ ทางราชการเป็นไปอย่าง

โปร่งใส ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชนในท้องถิ่น ประกอบกับ ระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ ส่วนที่ ๒ การยืม ข้อ 

๒๐๗ - ๒๑๑ ได้ก าหนดแนวปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สิน และหลักเกณฑ์ในการยืม ทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ และ

กระบวนการรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่าง ๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อ การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านนี้และผู้สนใจได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิด ความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน 

และผู้ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและ เพื่อเป็นการรักษาทรัพย์สินของทางราชการไมให้ช ารุด 

สูญหาย 

เทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์ ได้ให้ความส าคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดท า คู่มือการใช้และการ

ยืมทรัพย์สินของทางราชการเทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์ เพ่ือเผยแพร่ให้แก่ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและประชาชน

ได้รับทราบและถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้ และเป็นการป้องกันความเสียหาย การสูญ

หายของทรัพย์สินของทางราชการ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อราชการ ต่อไป 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
                                                                                                        เทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือเสริมสร้างความโปร่งใสในการบริหารทรัพย์สินของหน่วยงาน 

๒. เพ่ือป้องกันมิให้เกิดการใช้ประโยชน์จากทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน 

๓. เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงานในการใช้ และการยืมทรัพย์สินของทางราชการส าหรับการขอยืม/คืน

ทรัพย์สินอันเป็น พัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลือง ส าหรับส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลชลบถ

วิบูลย์ ให้เป็นไปใน ทิศทางเดียวกัน และเพ่ือให้การยืม/คืนพัสดุมีมาตรฐาน 

กฎหมายและระเบียบ 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

มาตรา ๔ “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การ ตรวจสอบ การ

บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการ ใช้และ

การบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 

มาตรา ๑๑๓ การด าเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การ

ตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล และ

ก าหนดวันล่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมิติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า หน่วยงานซึ่ง

รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก เกิดช ารุด

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้อื่นจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือ

ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้ เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม 

โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
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(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง พัทยา 

แล้วแต่กรณี ก าหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ทีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงานของ

รัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี

พัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลาย

ลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกั บการ

ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน ภายใน 

๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

มาตรา ๖๔๓ ทรัพย์สินซึ่งยืมนั้น ถ้าผู้ยืมเอาไปใช้เป็นการอย่างอ่ืนนอกจากการอันเป็นปกติแก่ ทรัพย์สินนั้น 

หรือนอกจากการอันปรากฏในสัญญาก็ดี เอาไปให้บุคคลภายนอกใช้สอยก็ดี เอาไปไว้นานกว่า ที่ควรจะเอาไว้ก็ดี 

ท่านว่าผู้ยืมจะต้องรับผิดในเหตุทรัพย์สินนั้นสูญหายหรือบุบสลายไปอย่างหนึ่งอย่างใด แม้ถึง  จะเป็นเพราะเหตุ

สุดวิสัย เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าถึงอย่างไร ๆ ทรัพย์สินนั้นก็คงจะต้องสูญหายหรือบุบสลาย อยู่นั่นเอง 

๖๔๔ ผู้ยืมจ าต้องสงวนทรัพย์สินซึ่งยืมไปเหมือนเช่นวิญญูชนจะพึงสงวนทรัพย์สินของตนเอง 
ค านิยาม 

“ทรัพย์สินของทางราชการ” หมายความถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอ่ืนใดของทางราชการ ที่ ได้มีการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์ รวมถึง การได้มาของทรัพย์สิน
ในทางอ่ืน เช่น การรับบริจาค การโอน การแลกเปลี่ยน เป็นต้น ซึ่งเป็นพัสดุในความ ครอบครองและดูแลของ
เทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์ อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ประกอบกับ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เทศบาลต าบลชล
บถวิบูลย์ จึงก าหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน “หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม” หมายความถึง เทศบาลต าบลชล
บถวิบูลย์ 

“หน่วยงานของรัฐอ่ืน” หมายความถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 

 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความถึง นายกเทศมนตรีต าบลชลบถวิบูลย์ หรือผู้ ที่ได้รับมอบหมาย 

“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐซึ่งรับผิดชอบพัสดุ” หมายความถึง ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้า เจ้าหน้าที่พัสดุ 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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“ปลัดเทศบาลต าบล” หมายถึง ปลัดเทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์ หรือผู้รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล 
ต าบลชลบถวิบูลย์ 

“รองปลัดเทศบาลต าบล” หมายถึง รองปลัดเทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์ หรือผู้รักษาการแทนรอง 
ปลัดเทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์ 

“ผู้บังคับบญัชาชั้นต้น” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเท่าของเทศบาล ต าบล 
อันได้แก่ หัวหน้าส านักปลัดเทศบาลต าบล ผู้อ านวยกองคลัง ผู้อ านวยการกอง และให้หมายความรวมถึงผู้รักษาการ
แทนหัวหน้าส่วน ราชการนั้น ๆ ด้วย 

“เจ้าหน้าที”่ หมายถึง พนักงานเทศบาลต าบลที่ปฏิบัติหน้าที่ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์  
“การบริหารพัสดุ” หมายความถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การตรวจสอบ การ บ ารุงรักษา และ

การจ าหน่ายพัสดุ 
“วัสดุ” หมายความถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน ไม่ยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่าย งบประมาณ ที่งานพัสดุ 
กองคลัง เทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์ ก าหนด 

“วัสดุคงทน” หมายความถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีการอายุการใช้งาน ไมย่ืนนาน 
หรือเมื่อไปน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือ ซ่อมแซมแล้วไม่
คุ้มค่า 

“วัสดุสิ้นเปลือง” หมายความถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ
หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

“ครุภัณฑ์” หมายความถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน ยืนนาน
ไม่สิ้นเปลือง หมดไปเมื่อช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 

“การควบคุม” หมายความถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การ เบิกพัสดุ 
การจ่ายพัสดุ 

“การคืนพัสดุ” หมายความถึง การที่ผู้อ่ืนต้องคืนทรัพย์สินของทางราชการที่ยืมไปต่อหน่วยงาน ของรัฐผู้
ให้ยืม 

“ผู้ยืม” หมายความถึง หน่วยงานของรัฐอ่ืน นิติบุคคล กลุ่ม องค์กรต่าง ๆ คณะกรรมการหมู่บ้าน และ
ตัวแทนหมู่บ้าน 

มาตรการ การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่า ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 
การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ให้ช่วยกันดูแลและบ ารุงรักษา ตลอดจนการเก็บรักษาทรัพย์สินของ ทางราชการ 
การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยืดหลักความประหยัด 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต้องควบคุมดูแล ก ากับ ให้ค าแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติตามคู่มือการใช้ ทรัพย์สินของ
ทางราชการไม่ใช้หรือเบียดบังทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน 
การใช้ทรัพย์สินของทางราชการอยู่ในความรับผิดชอบดูแลของส านักหรือกองอ่ืน ในสังกัดเทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์ 
ให้เจ้าหน้าที่หรือส่วนงานที่มีความประสงค์ใช้ทรัพย์สินเขียนค าขอใช้ โดยระบุประเภทและจ านวนของทรัพย์สินที่
ประสงค์ใช้ ตลอดจนวัน เดือน ปีที่ขอใช้และส่งคืน ตาม แบบฟอร์มที่ก าหนด เว้นแต่เป็นกรณีจ าเป็นเร่งด่วนให้
กระท าได้โดยการประสานแจ้งด้วยวาจาต่อ หัวหน้าส่วนงานเพื่อทราบ และให้ผู้ขอใช้จัดท ารายการทรัพย์สินที่ขอใช้
ไว้เป็นหลักฐาน 



 

 

 

 

 
-4- 

หลักเกณฑ์ การยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
 

 

 

 

การยืมทรัพย์สินของทางราชการ แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท 
 

 
 
                                     

1.การยืมทรัพย์สินประเภทใช้คงรูป 
 
 
 

 
การยืมทรัพย์สินท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน 

ได้แก่ ครุภัณฑ ์หรือ วัสดุใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 
 

 

 
 

การยืมทรัพย์สินที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง 
หมดไป หรือไม่คงทนสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน 

เป็นต้น
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ประเภทในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

ในการยืมทรัพย์สินของเทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์ ได้แบ่งการยืมทรัพย์สินเป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 
๑)การยืมของหน่วยงานภายนอก 

การขอใช้หรือยืมทรัพย์สินของเทศบาลต าบลนอกจากรถยนต์ ให้ยื่นค าขอต่อเทศบาลต าบลภายใน เวลาอัน
สมควร โดยต้องยื่นค าขอให้นายกเทศมนตรีต าบลชลบถวิบูลย์อนุมัต(ิหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) เป็นราย กรณี
ตามความเหมาะสม 

๒)การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์ 

กรณีส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลขอใช้หรือยืมพัสดุของเทศบาลต าบลนอกจากรถยนต์ 
ให้ท า บันทึกขอยืมทรัพย์สิน ลงนามโดยผู้บังคับบัญชาชั้นด้นของส่วนราชการที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินนั้น และส่ง 
บันทึกการขอยืมทรัพย์สินมายังหน่วยงานผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาชั้นด้นของส่วนราชการ 
ทราบและลงนามอนุมัติการยืมทรัพย์สิน 

ทั้งนี ้ผู้ขอใช้หรือยืมใช้ต้องบ ารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้
เหมือน วิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องหรือความเลียหายนั้น
ตาม มูลค่าความเลียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 

๑)ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 

การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สินของเทศบาลต าบลชลบถ
วิบูลย์ มีชั้นตอนการ ด าเนินงานดังนี้ 

๑.หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ต้องการยืมทรัพย์สิน มีหนังสือหรือใบยืมส่งเรื่องการยืมนั้น
มายัง เทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์ 

๒.เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือ/ใบยืมให้ตรวจสอบทรัพย์สิน
และ เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามล าดับต่อไป 

๓.เมื่อนายกเทศมนตรีต าบลชลบถวิบูลย์ (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืม
แล้ว ให้ เจ้าหน้าที่ของหน่วยราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ด าเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามท่ีมีการยืมตาม 
ที ่หัวหน้าส่วนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 

๔.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ท าการบันทึกการยืมลงในเอกสารการ
ยืม ทรัพย์สินเพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายก ากับอีก 
ครั้ง  
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วิธีการขั้นตอนในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอก 

ล าดับ วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ 
๑. เริ่มต้นนกระบวนการยืมทรัพย์สินเทศบาลต าบลชลบถวิบลูย ์   
๒. หน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค ์ยมืทรัพย์สิน มหีนังสือสง่เรื่องการ 

ยืมนั้น มายังเทศบาลต าบลชลบถวิบูลย ์
 เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีมี ความ

ประสงค์ยมื 

๓. เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผดิชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือฯ 
ให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อ 
พิจารณาตามล าดับต่อไป 

ประมาณ1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการที่ 
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

4. เสนอเรื่องการยืมทรัพยส์ินให้ผูบ้ังคับบัญชา เพื่อพิจารณา 
ตามล าดับต่อไป 

ประมาณ1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการที่ 
รับผิดชอบทรัพยส์ิน/หัวหน้า ส่วน
ราชการ 

๕. การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม 

ประมาณ1 วันท าการ 
นายกเทศมนตรีต าบลชลบถวิบลูย์
(หัวหน้าหน่วยงานของ รัฐ) 

๖. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการทีร่ับผดิชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ และ 
จัดเตรียมทรัพย์สิน 

ประมาณ1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการที่ 
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

๗. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการทีร่ับผดิชอบทรัพย์สิน ประสานงานกับ 
หน่วยงานภายนอก ที่มีความประสงค์ยืม และล่งมอบทรัพย์สินท่ี 
ยืม พร้อมลงนามก ากับในเอกสารการยืมทรัพยส์ินเพื่อใช้งาน อีก 
ครั้ง 

ประมาณ1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการที่ 
รับผิดชอบทรัพยส์ิน/ หน่วยงาน
ราชการอื่น/ บุคคลภายนอกที่มีความ 
ประสงค์ยมื 

๘. ท าการมอบทรัพยส์ินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยมื ประมาณ1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานท่ีมีความ 
ประสงค์ยมื 

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม    

ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินหน่วยงานภายนอก 

การคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะคืนทรัพย์สินของเทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์ มีข้ันตอนการ 
ด าเนินงาน ดังนี้ 
๑.เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน ประสานน าทรัพย์สินมาคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้ 
๒.เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน น าทรัพย์สินมาคืนต้องลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สิน ในส่วนของ
การคืนทรัพย์สินที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
๓.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลงนามก ากับ ใน
เอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
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ล าดับ วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ 
๑. เริ่มตน้กระบวนการคืนทรัพยส์ิน   

๒. หน่วยงานภายนอกท่ีมีความประสงค์คืน ประสานน า
ทรัพย์สินมา คืนท่ีเจ้าหน้าที่ของสว่นราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน โดยนัดหมาย ล่วงหน้าได้ 

ประมาณ1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน/ หน่วยงาน
ภายนอกท่ีมี ประสงค์คืน 

๓. หน่วยงานภายนอกมีความประสงค์คืน น าทรัพย์สินท่ียมืไป
มาคืน เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

ประมาณ1 วันท าการ หน่วยงาน/หน่วยงาน ภายนอกท่ีมี
ประสงค์คืน 

4. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการทีร่ับผดิชอบทรัพย์สิน 
ตรวจสอบ ทรัพย์สิน 

ประมาณ1 วันท าการ กองคลัง 

๕. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการทีร่ับผดิชอบทรัพย์สิน ลองนาม
ใน เอกสารการยืมทรัพยส์ิน ในส่วนของการคืน 

ประมาณ1 วันท าการ กองคลัง 

๖. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการทีร่ับผดิชอบทรัพย์สิน จัดเก็บ
เอกสาร การยืมเข้าแฟ้ม 

ประมาณ1 วันท าการ กองคลัง 

๗. สิ้นสุดกระบวนการคืน    

ข้อปฏิบัติในการยืม/คืนครุภัณฑ์ 

๑.หน่วยงานภายนอกที่มีความประสงค์ยืมทรัพย์สิน จัดท าหนังสือเพ่ือยืมทรัพย์สิน มายังเทศบาลต าบลชลบถ
วิบูลย์ 
๒.เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอ เรื่องให้
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามล าดับ 
๓.เมื่อนายกเทศมนตรีต าบลชลบถวิบูลย์ (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้ เจ้าหน้าที่
ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ด าเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการยืมท่ีหัวหน้าส่วน ราชการ
ของรัฐลงนามอนุมัติ 
๔.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ท าการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม ทรัพย์สินเพ่ือใช้
งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายก ากับอีก ครั้ง 
๕.เมื่อหน่วยราชการภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สิน มารับทรัพย์สินให้ท าการตรวจสอบทรัพย์สินที่ ได้รับมอบ
หรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ช ารุด หรือเลียหายตรงไหน ถ้าพบเห็นให้แจ้งเจ้าหน้าที่ของส่วน ราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น และด าเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาทรัพย์สินอื่นทดแทน(ถ้าม)ี 
๖.แจ้งหน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบ ารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ ใช้หรือยืม
ใช้นั้นให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องหรือ ความ
เสียหายนั้นตามมูลค่าความเลียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 
๗.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องท าการตรวจสอบทรัพย์สินก่อนการจ่ายออก และ
หลังจากรับคืนมาทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบทรัพย์สินว่าครบถ้วนและเกิดการช ารุดเลียหาย 
หรือไม่ 
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การก ากับติดตามการด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้น เดือน 
และท ารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 

๒.การยืมใช้ทรัพย์สินของหน่วยราชการภายใน 

การยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาลต าบล มีขั้นตอนการด าเนินงานดังนี้ 
๑.ส่วนราชการภายใน(ส านัก/กอง) ท าบันทึกยืมทรัพย์สินหรือใช้แบบฟอร์มการยืมฯ โดยลงนามอนุมัติ 

โดยผู้บังคับบัญชาขั้นด้น(ผู้อ านวยการส านัก/กอง) นั้น ๆ และเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ด าเนินการส่ง 
บันทึกฉบับนั้นมาท่ี เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น เพ่ือพิจารณาต่อไป 

๒.เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากส านัก/ 
กอง ต่าง ๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นเพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป 

๓.เมื่อได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นด าเนินการ 
จัดเตรียมทรัพย์สิน พร้อมบันทึกเอกสารการยืมทรัพย์สินให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 
ทรพัย์สินนั้น ลงนามจ่ายก ากับ 
วิธีการขั้นตอนในการยืมครุภัณฑ์เพื่อใช้งานของบุคคล/หน่วยงานภายในเทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์ 

ล าดับ วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ 
๑. เริ่มด้นกระบวนการยืมทรัพย์สินของส่วนราชการ

ภายในเทศบาลต าบลชลบถวิบูลย ์
  

๒. ท าบันทึกยืมทรัพย์สินใช้หรือแบบฟอร์มการยมืฯ โดย
ลงอนุมัติ โดยผู้อ านวยการส านัก/กอง น้ัน ๆ ประมาณ1 วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการที่มี ความประสงค์
ยืม 

๓. ส่งบันทึกขอยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยมืฯ ของ
ส่วน ราชการภายในเทศบาลต าบล 

ประมาณ1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการที่มี ความประสงค์
ยืม 

4. เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นได้รับ 
หนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากส านัก/กอง ต่าง ๆ แล้วเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นเพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติ
ต่อไป 

ประมาณ1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการที่ รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 

๕. บันทึกขอยืมทรัพย์สินที่อนุมัตคิืนเจ้าหน้าที่ของส่วน
ราชการที่ รับผดิชอบทรัพย์สิน 

ประมาณ1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการที่ รบัผดิชอบ
ทรัพย์สิน 

๖. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการทีร่ับผดิชอบทรัพย์สิน 
ตรวจสอบ ทรัพย์สินและจดัเตรียมทรัพย์สิน 

ประมาณ1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการที่ รบัผดิชอบ
ทรัพย์สิน 

๗. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการทีร่ับผดิชอบทรัพย์สิน
ประสานงานกับ เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการที่มีความ
ประสงค์ยมื 

ประมาณ1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการทีม่ี ความ
ประสงค์ยมื 

๘. ท าการส่งมอบทรัพยส์ินท่ียืม และลงนามในเอกสาร
การยืม 

ประมาณ1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการที่ รบัผดิชอบ
ทรัพย์สิน/ เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานท่ีมคีวาม 
ประสงค์ยมื 

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม   
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การคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน 

ส าหรับการคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาลต าบล มีขั้นตอนการด าเนินงานดังนี้ 
๑.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลผู้ที่ท าการยืม ต้องน ามาคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ 

รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดล่วงหน้าได้ 
๒.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลผู้ที่ท าการยืม น าทรัพย์สินมาคืนและต้องลงนามใน 

เอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน 
๓.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลงนามก ากับ 

ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
กระบวนการการคืนทรัพย์สิน 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ 
๑. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพยส์ิน   

๒. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการที่มีความประสงค์คืน น าทรัพยส์ิน
ที่ยืมไป มาคืนท่ีส่วนราชการทีร่ับผิดชอบทรัพย์สิน 

 เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการที่มี 
ความประสงค์คืน 

๓. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการที่มีความประสงค์คืน ต้องลงนาม
ใน เอกสารการยืมทรัพยส์ินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน 

ประมาณ1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการที่มี 
ความประสงค์คืน 

4. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ
ทรัพย์สิน ท่ีคืนมา พร้อมลงนามในเอกสารการยืม
ครุภณัฑ์ในส่วนของการ คืน 

ประมาณ1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการที่ 
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

๕. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน เก็บเอกสาร
การยืม เข้าแฟ้ม 

ประมาณ1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการที่ 
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

๖. สิ้นสุดกระบวนการคืน    

ข้อปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพย์สิน 

๑.ส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลที่ประสงค์ยืมทรัพย์สนิเพื่อใช้งานของเทศบาลต าบลชลบถวบิูลย์ ท า
บันทึกลงนามโดยผู้อ านวยการส านัก/กอง เพื่อขอยืมทรัพย์สิน 

๒.เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผดิชอบทรัพย์สนินัน้ ได้รบัหนังสอืให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอ เร่ืองให้
ผู้บังคับบัญชาขั้นดน้ เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้ในเทศบาลต าบลชลบถวบิูลย ์

๓.ส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สิน ได้มารับทรัพย์สนิแล้วให้ท าการ ตรวจสอบ
ทรัพย์สินทีไ่ด้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ช ารุด หรือเลียหายตรงไหน ล้าพบเห็นให้ เจ้าหน้าที่ของส่วน
ราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ด าเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาครุภัณฑ์ชิ้นอื่นทดแทน(ลา้มี) 

๔.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผดิชอบทรัพย์สนิ ต้องท าการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนการจ่ายออก และ หลังจาก
รับคืนมาในทุก ๆ คร้ังของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบครุภัณฑ์ว่าครบล้วนและเกิดการช ารุดเลียหาย หรือไม่ 
การก ากับติดตามการด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้น เดือน 
และท ารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
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เอกสารใช้ประกอบการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

กรณียืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังนี้ 

๑. หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ ที่มีความประสงค์จะยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

๒. แบบฟอร์มยืมทรัพย์สินของทางราชการ ประเภทยืมใช้คงรูป และทรัพย์สินของทาง 

ราชการ ประเภทยืมใช้สิ้นเปลือง 

๓. สัญญายืมทรัพย์สิน ประเภทใช้คงรูป และสัญญายืมทรัพย์สิน ประเภทใช้สิ้นเปลือง 

๔. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรที่หน่วยงานของรัฐออกให้ ของผู้รับ 

มอบหมายท าหน้าที่ในการยืม 

กรณีการให้นิติบุคคล กลุ่ม องค์กรต่าง ๆ คระกรรมการหมู่บ้าน หรือตัวแทนหมู่บ้าน ยืม

ใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีดังนี้ 

๑. หนังสือแสดงความประสงค์ขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

๒. แบบฟอร์มยืมทรัพย์สินของทางราชการ ประเภทยืมใช้คงรูป 

๓. สัญญายืมทรัพย์สินของทางราชการ ประเภทยืมใช้คงรูป 

๔. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรที่หน่วยงานของรัฐออกให้ ของผู้ยืม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



  

 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 
ผู้
ยืม 

ได้รับคืนสิ่งของตามรายการข้างตน้ในสภาพท่ีใช้ 

การไดเ้รียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 

ลงช่ือ _______________________ ผู้รับคืน 

วันท่ี......เดือน.... .........................พ.ศ. .............  

ลงช่ือ.... ................................................ ผู้ล่งคืน 

วันท่ี.. ........ เดือน..............พ.ศ………………… 
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แบบใบยืมทรัพย์สิน ประเภทใช้คงรูป 

(กรณียืมใช้ภายในสถานที่) 
เรียน ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

ข้าพเจ้า………………………………………………………..ต าแหน่ง………………………………………………………………
สังกัด.....................................................................เทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์   อ าเภอชนบท   จังหวัดขอนแก่น  

มีความประสงค์ขอยืมพัสดุเพื่อน าไปใช้ในโครงการกิจกรรม...................................................................
วันที่………………....เดือน………….....พ.ศ……………………………….และจะน าล่งคืนวันที่…………เดือน…………………...
พ.ศ................... ดังมีรายการต่อไปนี้ 

ล าดับ รายการ หมายเลข/รหัส ยี่ห้อ/รุ่น จ านวน หมายเหตุ 
      
      
      
      
      

 
ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุที่ยืมดังรายการข้างต้นในสภาพที่ใช้การเรียบร้อย หากเกิดช ารุด เสียหาย หรือใช้

การไม่ได้ หรือ สูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้
เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะ
ยืม 
 
                                              ลงช่ือ 
                                                       (.......................................) 
                                            ต าแหน่ง……………………………………….. 
 
ความเห็นผู้อ านวยการกอง/หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
( ) อนุมัติ 
( ) ไม่อนมุัติ เนื่องจาก…………………...  
 
ลงช่ือ       
      (.......................................)                
ต าแหน่ง……………………………………….. 
    
วันท่ี…… เดือน....พ.ศ………  
   
ได้จ่ายของตามรายการข้างต้นแลว้ 
ลงช่ือ 
  (...................................)  
ต าแหน่ง……………………….   
วันท่ี………เดือน………พ.ศ…….. 
 



  

ได้รับคืนสิ่งของตามรายการข้างดน้ในสภาพท่ีใช้ 
การไดเ้รียบร้อยและครบล้วนแล้ว 
 
ลงช่ือ ……………………………. ผู้รับคืน 
 
วันท่ี……….เดือน………...พ.ศ………… 
 
  
ลงช่ือ................................ผู้ส่งคืน 
วันท่ี……….เดือน………...พ.ศ………… 
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แบบใบยืมทรัพย์สิน ประเภทใช้คงรูป 

(กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ/การยืมใช้ภายนอกสถานที่) 

เรียน นายกเทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์ 

ข้าพเจ้า ..  ................................... .............ต าแหน่ง................................................................................. . 
สังกัด ....... .................................................................................. มีความประสงค์ขอยืมพัสดุ เพ่ือน าไปใช้ใน 
โครงการ/กิจกรรม ....  .  .........................................................   ณ ............................................  .  ............  ........  
วันที่.. ...... เดือน .....................  ......... พ.ศ..........และจะน าส่งคืนวันที่..........เดือน........ . ..พ.ศ............................ 
ดังมีรายการต่อไปนี้ 
ล าดับ รายการ หมายเลข/รหัส ยี่ห้อ/รุ่น จ านวน หมายเหตุ 

      
      
      
      
       

ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุที่ยืมดังรายการข้างต้นในสภาพที่ใช้การเรียบร้อย หากเกิดช ารุด เสียหาย หรือใช้
การไม่ได้ หรือ สูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้
เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะ
ยืม 

 
   ลงชื่อ        ผู้ยืม 

   ต าแหน่ง……………………………….. 
ความเห็นหัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
( ) อนุมัติ 
( ) ไม่อนุมัติ เนื่องจาก      
ลงช่ือ 
 
(.........................................................) 
ต าแหน่ง............................................ 
วันท่ี เดือน.. ....พ.ศ.  
   
ได้จ่ายพสัดตุามรายการข้างต้นแลว้ 
ลงช่ือ 
   (............................................)  
ต าแหน่ง................................      
วันท่ี……เดือน...........พ.ศ………..   



  

ได้รับคืนสิ่งของตามรายการข้างดน้ในสภาพท่ีใช้ 
การไดเ้รียบร้อยและครบล้วนแล้ว 
 
ลงช่ือ ……………………………. ผู้รับคืน 
 
วันท่ี……….เดือน………...พ.ศ………… 
 
  
ลงช่ือ................................ผู้ส่งคืน 
วันท่ี……….เดือน………...พ.ศ………… 
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แบบใบยืมทรัพย์สิน ประเภทสิ้นเปลือง 

เรียน นายกเทศบาลต าบลชลบถวิบูลย์ 

ข้าพเจ้า ..  ................................... .............ต าแหน่ง................................................................................. . 
สังกัด ....... .................................................................................. มีความประสงค์ขอยืมพัสดุ เพ่ือน าไปใช้ใน 
โครงการ/กิจกรรม ....  .  .........................................................   ณ ............................................  .  ............  ........  
วันที่.. ...... เดือน .....................  ......... พ.ศ..........และจะน าส่งคืนวันที่..........เดือน........ . ..พ.ศ............................ 
ดังมีรายการต่อไปนี้ 
ล าดับ รายการ หมายเลข/รหัส ยี่ห้อ/รุ่น จ านวน หมายเหตุ 

      
      
      
      
       

ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุที่ยืมดังรายการข้างต้นในสภาพที่ใช้การเรียบร้อย หากเกิดช ารุด เสียหาย หรือใช้
การไม่ได้ หรือ สูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้
เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะ
ยืม 

 
   ลงชื่อ        ผู้ยืม 

   ต าแหน่ง……………………………….. 
ความเห็นหัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
( ) อนุมัติ 
( ) ไม่อนุมัติ เนื่องจาก      
ลงช่ือ 
 
(.........................................................) 
ต าแหน่ง............................................ 
วันท่ี เดือน.. ....พ.ศ.  
   
ได้จ่ายพสัดตุามรายการข้างต้นแลว้ 
ลงช่ือ 
   (............................................)  
ต าแหน่ง................................      
วันท่ี……เดือน...........พ.ศ………..   
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สัญญายืมใช้ทรัพย์สินประเภทใช้คงรูป 

สัญญาเลขท่ี       ท าท่ี……………………………………………... 
 

วันที่ เดือน พ.ศ. 
สัญญาฉบับนี้ท าขึ้นระหว่าง (๑)………………………………………..โดย(๒)……………………………………………………...., 
ต าแหน่ง………………………………………………………………………….ซึ่งต่อไปในสัญญาเรียกว่า “ผู้ให้ยืม” ฝ่ายหนึ่ง กับ
(๓)…………………………………….……………..ต าบล.....................อ าเภอ……….…….. จังหวัด……………………..……...โดย
(๔)………………………………………..…….ต าแหน่ง…………………………………………และ(๕).............................................
ต าแหน่ง……………………………………………………………...ผู้รับมอบอ านาจตามหนังสือ............................................... 
มอบอ านาจลงวันที ่……………..เดือน……………พ.ศ…………………….ที่แนบท้ายสัญญานี้ซึ่งต่อไปในสัญญานี้ 
เรียกว่า “ผู้ยืม” อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายตกลงกันดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ผู้ให้ยืมตกลงให้ผู้ยืมและผู้ยืมตกลงยืมพัสดุที่ยังสามารถใช้งานได้ โดยมีรายการตาม 
เอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข ๑ และผู้ยืมได้รับพัสดุที่ยืมจากผู้อ่ืนไว้ครบถ้วนทุกรายการในวันท าสัญญานี้ 
แล้ว 

ข้อ ๒ ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุที่ยืมไปใช้ในกิจการเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ หรือเพ่ือประโยชน์ของ 
ส่วนรวม ตามท่ีระบุในแบบยืมใช้พัสดุ และในกรณีที่พัสดุทียืมจะต้องมีเจ้าหน้าที่ควบคุมการท างานด้วยผู้ยืม 
ต้องจัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการท างานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ 

ข้อ ๓ ผู้ยืมจะใช้และควบคุมดูแลให้มีการใช้พัสดุที่ยืมอย่างระมัดระวัง มิให้เกิดความช ารุดเสียหาย ทั้ง
ต้องสงวนพัสดุที่ยืมไปเหมือนเซ่นวิญญูชนจะพิงสงวนทรัพย์สินของตนเอง ถ้าผู้ยืมเอาไปใช้เป็นการอย่างอ่ืน 
นอกจากการอันเป็นปกติแก,พัสดุนั้น หรือนอกจากการอันปรากฏในแบบยืมใช้พัสดุหรือสัญญายืมพัสดุ เอาไป 
ให้บุคคลภายนอกใช้สอย เอาไปไว้นานกว่าที่ควรจะเอาไว้ ผู้ยืมจะต้องรับผิดในเหตุพัสดุนั้นสูญหายหรือบุบ 
สลายไปอย่างหนึ่งอย่างใด แม้ถึงจะเป็นเพราะเหตุสุดวิสัย เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าถึงอย่างไร ๆ พัสดุนั้นก็คง 
จะต้องสูญหายหรือบุบสลายอยู่นั่นเอง 

ข้อ ๔ ในระหว่างระยะเวลาที่ยืม ผู้ยืมจะต้องดูแลบ ารุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุที่ยืมให้มีสภาพดี ใช้งาน
ได้ทันท ีและต้องรับผิดชอบในค าใช้จ่ายอันเป็นปกติแก่การบ ารุงรักษาพัสดุที่ยืม 

ข้อ ๕ ผู้ให้ยืมตกลงให้ยืมพัสดุตามสัญญานี้ เป็นระยะเวลา...................ปี..............เดือน.............วนั 
นับแต่วันท าสัญญาและสิ้นสุดในวันที่ ………….เดือน…………พ.ศ………………..  

ข้อ ๖ เมื่อครบก าหนดเวลายืมตามข้อ ๕ แล้ว ผู้ยืมจะต้องคืนพสัดุที่ยืมให้แก่ผู้ให้ยืมภายในก าหนด ๗ วัน นับ
แต่วันครบก าหนดเวลา ให้ครบล้วนทุกรายการ และพัสดุที่ส่งคนืจะต้องอยู่ในภาพดีสามารถใชง้านได้ ทนัทีไมช่ ารุด
เสียหาย หากผู้ยืมส่งคนืพัสดุในภาพช ารุดเลียหาย ผู้ให้ยืมมีสิทธิ์เรียกให้ผู้ยืมซ่อมแซมพัสดุที่ยืมให้ มีสภาพดีดังเดิมได้ ผู้
ยืมจะต้องด าเนนิการให้แล้วเสร็จภายใน ๓! วัน หรือผู้ให้ยืมจะด าเนินการซ่อมแซมพัสดทุี่ เสียหายแล้วเรียกให้ผู้ยืมชดใช้
เงินที่เลียไปพร้อมด้วยค่าเลียหายอื่น ๆ ได้ หากผู้ยืมส่งคืนพสัดลุ่วงเลยระยะเวลา ที่ก าหนดในสัญญาข้อนี้ผู้ยืมยินยอม
ช าระค่าปรับให้แก่ผู้ให้ยืมเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ ของราคาพัสดุ ณ วันทีย่ืม ของรายการพัสดุที่ยังไม่ไดส้่งคืน 
จนกว่าจะส่งคืนพัสดุที่ยืมแล้วเสร็จ ในกรณีที่ผู้ให้ยืมต้องเสีย ค่าใช้จ่ายเพราะเหตุที่ต้องจัดจา้งหรือจ้างเหมาพัสดุมาใช้ใน
งานของทางราชการของผู้ให้ยืมอันเกิดข้ึนใน ระหว่างพัสดทุี่ยืมอยู่ระหว่างการซ่อมแซม หรืออยู่ระหว่างที่พัสดุที่ยืมยัง
อยู่กับผู้ยืม ผู้ยืมต้องรับผิดชดใช ้ค่าเสียหายที่ผู้ให้ยืมต้องเสียไปจากการจัดจ้างหรือจ้างเหมาพสัดุมาใช้งานทดแทนพสัดุ
ที่ยืมให้แก่ผู้ยืม โดยสิ้นเชงิด้วย 
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ข้อ ๗ ผู้ยืมยินยอมให้เจ้าหน้าที่หรือตัวแทนของผู้ให้ยืมเข้าตรวจสภาพพัสดุที่ยืมทุกรายการ ผู้ยืม 

จะต้องอ านวยความสะดวกแก'ผู้ตรวจสภาพ หากเห็นว่าพัสดุที่ยืมเกิดช ารุดเสียหายหรือเสื่อมสภาพ ผู้ตรวจ 
สภาพมีสิทธิ์แจ้งให้ผู้ยืมท าการแก่ไขซ่อมแซมได้ ผู้ยืมจะต้องรีบด าเนินการแก่ไขซ่อมแซมให้เสร็จเรียบร้อย 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากผู้ตรวจสภาพ 

ข้อ ๘ หากผู้ให้ยืมมีกิจกรรมส าคัญอ่ืนที่จ าเป็นต้องใช้พัสดุที่ยืมเป็นการชั่วคราวและไม่มีผลกระทบ กับ
ความต่อเนื่องของการใช้งานพัสดุของผู้ยืม ผู้ยืมต้องให้ความร่วมมือในการน าพัสดุที่ยืมเข้าร่วมกิจกรรม ตามที่
ผู้อืน่ร้องขอ 

ข้อ ๙ หากผู้ยืมผิดสัญญาข้อหนึ่งข้อใด ผู้ให้ยืมมีสิทธิ์บอกเลิกสัญญาแม้จะยังไม่ครบก าหนดเวลายืม 
ตามข้อ ๕ และผู้ยืมส่งคืนพัสดุที่ยืมภายในก าหนด ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการบอกเลิกสัญญาจากผู้ให้ยืม 
โดยผู้ยืมไม่มีสิทธิ์เรียกค่าเสียหายใด ๆ จากผู้ให้ยืม ในการคืนพัสดุที่ยืมผู้ยืมจะต้องปฏิบัติตามสัญญาข้อ ๖ ด้วย 
และผู้ให้ยืมมีสิทธิ์เรียกให้ผู้ยืมชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นให้แก่ผู้ให้ยืมได้ 

ข้อ ๑๐ เอกสารแนบท้ายสัญญา จ านวน รายการ ดังนี้ 
(1)………………………………………………………..………………………………….จ านวน......................ฉบับ 
(2)……………………………………………………………..…………………………….จ านวน......................ฉบับ 
(3)……………………………………….................…………………………………….จ านวน......................ฉบับ 
 

สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ๒ ฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน ทั้งสองฝ่ายได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยตลอด 
จึงลงลายมือชื่อต่อหน้าพยานเป็นส าคัญ 
 

ลงชื่อ(๔)                ผู้ยืม 
              ต าแหน่ง……………………………….. 

 

               ลงชื่อ(๕)                           ผู้ยืม 
                ต าแหน่ง…………………………………….. 

 

                    ลงชื่อ(๒)                             ผู้ให้ยืม 
                      ต าแหน่ง………………………………………. 

 

                ลงชื่อ(๖)                        พยาน 
                ต าแหน่ง………………………………… 

 

                   ลงชื่อ(๗)                               พยาน 
               ต าแหน่ง………………………………….. 

หมายเหต ุ
(๑) หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) ช่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานผูร้ับผดิชอบพัสดุ หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
(๓) หน่วยงานของรัฐผู้ยืม 
(๔) และ (๕) ผูร้ับมอบอ านาจตามหนังสือมอบอ านาจ 
(๖) และ (๗) เจ้าหน้าท่ีของรัฐผู้ใหย้ืม 
 



  

-16- 
สัญญายืมใช้ทรัพย์สินประเภทใช้สิ้นเปลือง 

สัญญาเลขท่ี       ท าท่ี……………………………………………... 
 

วันที่ เดือน พ.ศ. 
สัญญาฉบับนี้ท าขึ้นระหว่าง (๑)………………………………………..โดย(๒)……………………………………………………...., 
ต าแหน่ง………………………………………………………………………….ซึ่งต่อไปในสัญญาเรียกว่า “ผู้ให้ยืม” ฝ่ายหนึ่ง กับ
(๓)…………………………………….……………..ต าบล.....................อ าเภอ……….…….. จังหวัด……………………..……...โดย
(๔)………………………………………..…….ต าแหน่ง…………………………………………และ(๕).............................................
ต าแหน่ง……………………………………………………………...ผู้รับมอบอ านาจตามหนังสือ............................................... 
มอบอ านาจลงวันที ่……………..เดือน……………พ.ศ…………………….ที่แนบท้ายสัญญานี้ซึ่งต่อไปในสัญญานี้ 
เรียกว่า “ผู้ยืม” อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายตกลงกันดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ผู้ให้ยืมตกลงให้ผู้ยืมและผู้ยืมตกลงยืมพัสดุที่ยังสามารถใช้งานได้ โดยมีรายการตาม 
เอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข ๑ และผู้ยืมได้รับพัสดุที่ยืมจากผู้อ่ืนไว้ครบถ้วนทุกรายการในวันท าสัญญานี้ 
แล้ว 

ข้อ ๒ ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุที่ยืมไปใช้ในกิจการเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ หรอืเพ่ือประโยชน์ของ 
ส่วนรวม ตามท่ีระบุในแบบยืมใช้พัสดุ และในกรณีที่พัสดุทียืมจะต้องมีเจ้าหน้าที่ควบคุมการท างานด้วยผู้ยืม 
ต้องจัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการท างานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ 

ข้อ ๓ ผู้ยืมจะใช้และควบคุมดูแลให้มีการใช้พัสดุที่ยืมอย่างระมัดระวัง มิใหเ้กิดความช ารุดเสียหาย ทั้ง
ต้องสงวนพัสดุที่ยืมไปเหมือนเซ่นวิญญูชนจะพิงสงวนทรัพย์สินของตนเอง ถ้าผู้ยืมเอาไปใช้เป็นการอย่างอ่ืน 
นอกจากการอันเป็นปกติแก,พัสดุนั้น หรือนอกจากการอันปรากฏในแบบยืมใช้พัสดุหรือสัญญายืมพัสดุ เอาไป 
ให้บุคคลภายนอกใช้สอย เอาไปไว้นานกว่าที่ควรจะเอาไว้ ผู้ยืมจะต้องรับผิดในเหตุพัสดุนั้นสูญหายหรือบุบ 
สลายไปอย่างหนึ่งอย่างใด แม้ถึงจะเป็นเพราะเหตุสุดวิสัย เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าถึงอย่างไร ๆ พัสดุนั้นก็คง 
จะต้องสูญหายหรือบุบสลายอยู่นั่นเอง 

ข้อ ๔ ในระหว่างระยะเวลาที่ยืม ผู้ยืมจะต้องดูแลบ ารุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุที่ยืมให้มีสภาพดี ใช้งาน
ได้ทันท ีและต้องรับผิดชอบในค าใช้จ่ายอันเป็นปกติแก่การบ ารุงรักษาพัสดุที่ยืม 

ข้อ ๕ ผู้ให้ยืมตกลงให้ยืมพัสดุตามสัญญานี้ เป็นระยะเวลา...................ปี..............เดือน.............วนั 
นับแต่วันท าสัญญาและสิ้นสุดในวันที่ ………….เดือน…………พ.ศ………………..  

ข้อ ๖ เมื่อครบก าหนดเวลายืมตามข้อ ๕ แล้ว ผู้ยืมจะต้องคืนพสัดุที่ยืมให้แก่ผู้ให้ยืมภายในก าหนด ๗ วัน นับ
แต่วันครบก าหนดเวลา ให้ครบล้วนทุกรายการ และพัสดุที่ส่งคนืจะต้องอยู่ในภาพดีสามารถใชง้านได้ ทนัทีไมช่ ารุด
เสียหาย หากผู้ยืมส่งคนืพัสดุในภาพช ารุดเลียหาย ผู้ให้ยืมมีสิทธิ์เรียกให้ผู้ยืมซ่อมแซมพัสดุที่ยืมให้ มีสภาพดีดังเดิมได้ ผู้
ยืมจะต้องด าเนนิการให้แล้วเสร็จภายใน ๓! วัน หรือผู้ให้ยืมจะด าเนินการซ่อมแซมพัสดทุี่ เสียหายแล้วเรียกให้ผู้ยืมชดใช้
เงินที่เลียไปพร้อมด้วยค่าเลียหายอื่น ๆ ได้ หากผู้ยืมส่งคืนพสัดลุ่วงเลยระยะเวลา ที่ก าหนดในสัญญาข้อนี้ผู้ยืมยินยอม
ช าระค่าปรับให้แก่ผู้ให้ยืมเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ ของราคาพัสดุ ณ วันทีย่ืม ของรายการพัสดุที่ยังไม่ไดส้่งคืน 
จนกว่าจะส่งคืนพัสดุที่ยืมแล้วเสร็จ ในกรณีที่ผู้ให้ยืมต้องเสีย ค่าใช้จ่ายเพราะเหตุที่ต้องจัดจา้งหรือจ้างเหมาพัสดุมาใช้ใน
งานของทางราชการของผู้ให้ยืมอันเกิดข้ึนใน ระหว่างพัสดทุี่ยืมอยู่ระหว่างการซ่อมแซม หรืออยู่ระหว่างที่พัสดุที่ยืมยัง
อยู่กับผู้ยืม ผู้ยืมต้องรบัผิดชดใช ้ค่าเสียหายที่ผู้ให้ยืมต้องเสียไปจากการจัดจ้างหรือจ้างเหมาพสัดุมาใช้งานทดแทนพสัดุ
ที่ยืมให้แก่ผู้ยืม โดยสิ้นเชงิด้วย 
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ข้อ ๗ ผู้ยืมยินยอมให้เจ้าหน้าที่หรือตัวแทนของผู้ให้ยืมเข้าตรวจสภาพพัสดุที่ยืมทุกรายการ ผู้ยืม 

จะต้องอ านวยความสะดวกแก'ผู้ตรวจสภาพ หากเห็นว่าพัสดุที่ยืมเกิดช ารุดเสียหายหรือเสื่อมสภาพ ผู้ตรวจ 
สภาพมีสิทธิ์แจ้งให้ผู้ยืมท าการแก่ไขซ่อมแซมได้ ผู้ยืมจะต้องรีบด าเนินการแก่ไขซ่อมแซมให้เสร็จเรียบร้อย 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากผู้ตรวจสภาพ 

ข้อ ๘ หากผู้ให้ยืมมีกิจกรรมส าคัญอ่ืนที่จ าเป็นต้องใช้พัสดุที่ยืมเป็นการชั่วคราวและไม่มีผลกระทบ กับ
ความต่อเนื่องของการใช้งานพัสดุของผู้ยืม ผู้ยืมต้องให้ความร่วมมือในการน าพัสดุที่ยืมเข้าร่วมกิจกรรม ตามที่
ผู้อืน่ร้องขอ 

ข้อ ๙ หากผู้ยืมผิดสัญญาข้อหนึ่งข้อใด ผู้ให้ยืมมีสิทธิ์บอกเลิกสัญญาแม้จะยังไม่ครบก าหนดเวลายืม 
ตามข้อ ๕ และผู้ยืมส่งคืนพัสดุที่ยืมภายในก าหนด ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการบอกเลิกสัญญาจากผู้ให้ยืม 
โดยผู้ยืมไม่มีสิทธิ์เรียกค่าเสียหายใด ๆ จากผู้ให้ยืม ในการคืนพัสดุที่ยืมผู้ยืมจะต้องปฏิบัติตามสัญญาข้อ ๖ ด้วย 
และผู้ให้ยืมมีสิทธิ์เรียกให้ผู้ยืมชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นให้แก่ผู้ให้ยืมได้ 

ข้อ ๑๐ เอกสารแนบท้ายสัญญา จ านวน รายการ ดังนี้ 
(1)………………………………………………………..………………………………….จ านวน......................ฉบับ 
(2)……………………………………………………………..…………………………….จ านวน......................ฉบับ 
(3)……………………………………….................…………………………………….จ านวน......................ฉบับ 
 

สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ๒ ฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน ทั้งสองฝ่ายได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยตลอด 
จึงลงลายมือชื่อต่อหน้าพยานเป็นส าคัญ 
 

ลงชื่อ(๔)                ผู้ยืม 
              ต าแหน่ง……………………………….. 

 

               ลงชื่อ(๕)                           ผู้ยืม 
                ต าแหน่ง…………………………………….. 

 

                    ลงชื่อ(๒)                             ผู้ให้ยืม 
                      ต าแหน่ง………………………………………. 

 

                ลงชื่อ(๖)                        พยาน 
                ต าแหน่ง………………………………… 

 

                   ลงชื่อ(๗)                               พยาน 
               ต าแหน่ง………………………………….. 

หมายเหต ุ
(๑) หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) ช่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานผูร้ับผดิชอบพัสดุ หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
(๓) หน่วยงานของรัฐผู้ยืม 
(๔) และ (๕) ผูร้ับมอบอ านาจตามหนังสือมอบอ านาจ 
(๖) และ (๗) เจ้าหน้าท่ีของรัฐผู้ใหย้ืม 
 



  
ทะเบียนคุมการยืมใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

ประจ าปีงบประมาณ ..........................................................  

ล าดับ 
ที ่

รายการ หมายเลขหรือรหัส จ านวน ยืม คืน หมายเหตุ 
วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         



  
 



  
 


