
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือ แนวทางปฏิบัติเกีย่วกับการยืมทรัพยสิน 

ของสํานักงานพัฒนาพิงคนคร (องคการมหาชน) 

เพื่อใชในการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การยืมทรัพยสิน 

ของสํานักงานพัฒนาพิงคนคร (องคการมหาชน) 

เพื่อใชในการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงาน 

 

           คํานิยาม “ทรัพยสิน” หมายถึง พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินอื่นใดของสํานักงานพัฒนาพิงคนคร
(องคการมหาชน) ที่ไดมีการจัดซื้อ/จัดจาง จากงบประมาณรายจายประจําปของสํานักงานพัฒนาพิงคนคร

(องคการมหาชน) รวมถึงการไดมาของทรัพยสินในทางอื่น เชน การรับบริจาค การโอน การแลกเปลี่ยน เปนตน 

           การใหบุคลากรของหนวยงานยืมใชทรัพยสินภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน และการยืม
ทรัพยสินเพื่อใชในการปฏิบัติงานนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ สวนที่ ๒ การยืม  

 ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได
 ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล

และกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี ้       

 (๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
 (๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานของรัฐ           
 ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย      

หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม          

โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภทชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน      
หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังนี ้     

 (๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด

 (๒) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ      
เมืองพัทยาแลวแตกรณี กําหนด         

 (๓) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด   

 ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือหนวยงาน
ของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานของรัฐ

ผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ  พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมีหลักฐาน   

การยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด        
และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม      

 ขอ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืน

ภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด 
 

 



-๒- 

 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพยสิน 

          การยืมทรัพยสิน   ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจําเปนและ

สถานที่ที่จะนําพัสดุไปใชและกําหนดเวลาที่สงคืน พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน    

ผานผูอํานวยการฝายของผูยืม (กรณีไมมีผูอํานวยการฝายใหผานหัวหนางานของผูยืม) 

๑. การใหบุคลากรในหนวยงานยืม 

๑.๑ กรณียืมเพื่อใชในการปฏิบัติงานภายในสํานักงานพัฒนาพิงคนคร(องคการมหาชน) ใหหัวหนา

หนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเปนผูอนุมัติ ไดแก ผูอํานวยการฝายของผูใหยืม (กรณีไมมี

ผูอํานวยการฝายใหหัวหนางานของผูใหยืมเปนผูอนุมัติ) 

๑.๒ กรณียืมเพื่อใชในการปฏิบัติงานนอกสถานที่ของหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจาก

ผูอํานวยการสํานักงานพัฒนาพิงคนคร หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจจากผูอํานวยการสํานักงาน

พัฒนาพิงคนคร 

          ๒. เมื่อพิจารณาอนุมัติการยืมแลวใหเจาหนาที่ผูใหยืม แจงกลับหนวยงานผูยืมทราบ 

          ๓. เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืม ติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด 

          ๔. หากผูยืมมีความประสงคท่ีจะยืมทรัพยสินตอ ใหทําหลักฐานการยืมใหม 

 

         การคืนทรัพยสิน  

๑. ผูยืมทรัพยสินจะตองสงมอบสิ่งของที่ยืมตามกําหนดที่ระบุไวในแบบฟอรมการยืมทรัพยสินของ

สํานักงานพัฒนาพิงคนคร (องคการมหาชน) โดยพัสดุนั้นจะตองมีสภาพคงเดิม ไมชํารุดเสียหาย 

กรณีชํารุดผูยืมจะตองทําการซอมแซมแกไขใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง  

๒. หากผูยืมไมนําทรัพยสินสงคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว นับแตวันครบกําหนดใหเจาหนาที่  

ผูใหยืมทรัพยสิน รายงานผูอํานวยการสํานักงานพัฒนาพิงคนคร ผานผูอํานวยการฝายหรือหัวหนา

งานของผูใหยืม ตอไป 

 

 

 

 

 



 

 

ใชภายในสถานที่ของหนวยงาน  ใชนอกสถานที่ของหนวยงาน 

-๓- 

แผนผังการยืมทรัพยสิน 

 

กรณีการยืมภายในหนวยงาน 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูประสงคขอยืม 

กรอกขอมูลในแบบใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ 

กรณีใชปฏิบัติงานภายในหนวยงาน 

ผานผูอํานวยการฝายของผูยืม 

(กรณีไมมีผูอํานวยการฝายใหผานหัวหนางานของผูยืม) 

ผูประสงคขอยืม 

กรอกขอมูลในแบบใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ 

กรณีนําไปใชปฏิบัติงานภายนอกหนวยงาน 

ผานผูอํานวยการฝายของผูยืม 

(กรณีไมมีผูอํานวยการฝายใหผานหัวหนางานของผูยืม) 

 

เจาหนาทีผู่ใหยืมรับเรื่องและ

ตรวจสอบความพรอมของพัสดุ 

ที่จะใหยืม 

เจาหนาที่ผูใหยืมรับเรื่องและตรวจสอบความพรอม

ของพัสดุที่จะใหยืม 

ผานผูอํานวยการฝายของผูใหยืม 

(กรณีไมมีผูอํานวยการฝายใหผานหัวหนางานของผูยืม) 

 

เสนอขออนุมัติ 

ผูอํานวยการฝายของผูใหยืม 

(กรณีไมมีผูอํานวยการฝายใหหัวหนางาน 

ของผูใหยืมเปนผูอนุมัติ) 

 
เสนอขออนุมัติ 

ผูอํานวยการ 

สํานักงานพัฒนาพิงคนคร 

ผูอํานวยการฝายของผูใหยืม  

เสนอผานผูอํานวยการสาํนัก 

ของผูใหยืม 



ไดรับคืนพัสดุตามรายการขางบนและตรวจสอบรวมกับผูสงคนืแลวอยูในสภาพเรียบรอยสมบูรณ ครบถวน 

ลงชื่อ....................................................................ผูรับคืน    ลงชื่อ................................................................ผูสงคืน 

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

       วันที ่.........................................................             วันท่ี........................................................... 
 

-๔- 

แบบใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ 
กรณีใชปฏิบัติงานภายในหนวยงาน 

วันท่ี......................................................... 

ขาพเจา (ผูยืม)...........................................................................ตําแหนง.......................................................................              

สังกัด งาน/ฝาย..................................................สํานัก................................................... ไดยืมสิ่งของตามบัญชีรายการสิ่งของ

ขางลางนี้ เพื่อ................................................................................................................................................................................ 

ตั้งแตวันท่ี...........................................ขาพเจาจะนําสงคืน ในวันท่ี................................................หากสิง่ของที่นํามาสงคืนชํารุด

เสียหาย หรือใชการไมได หรือสญูหายไป ขาพเจายินดีจดัการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสยีคาใชจายของตนเอง   

 

ลงชื่อ...........................................................ผูยมื                            ไดดําเนินการตรวจสอบเรียบรอยแลว  

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

วันท่ี.............................................................                  ..................................................................................                                                            

                                                                                            

ลงชื่อ..........................................................(ผอ.ฝาย/หัวหนางานผูยืม)     ลงชื่อ........................................................ผูตรวจสอบ                                                                 

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

วันท่ี............................................................                                         วันท่ี ................................................... 

                                                                                         

ไดรับพัสดุเรียบรอยแลว                                                            อนุมัติ                   ไมอนุมัต ิ    

ลงชื่อ.....................................................ผูรับ                                     

   (........................................................)                                   ลงชื่อ............................................................ผูอนุมตั ิ

วันท่ี.......................................................                         (.............................................................) 
                                                                                             
                                                                                             วันท่ี ..................................................... 

                             
 
 

 
 
 

ลําดับ รายการ รหัสพัสด/ุครุภัณฑ จํานวน/หนวย หมายเหตุ 

     

     

     

     



ไดรับคืนพัสดุตามรายการขางบนและตรวจสอบรวมกับผูสงคนืแลวอยูในสภาพเรียบรอยสมบูรณ ครบถวน 

ลงชื่อ....................................................................ผูรับคืน    ลงชื่อ................................................................ผูสงคืน 

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

       วันที ่.........................................................             วันท่ี........................................................... 
 

ไดดําเนินการตรวจสอบเรียบรอยแลว 

.............................................................................................................. 

............................................................................................................. 

ลงชื่อ......................................................ผูตรวจสอบ 

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

วันท่ี........................................................... 

ลงชื่อ...................................................... (ผอ.ฝาย/หัวหนางานผูใหยมื)         

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

วันท่ี........................................................... 

ลงชื่อ...................................................... (ผอ.สํานัก ผูใหยมื)          

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

วันท่ี...........................................................  

                                                          

         อนุมัติ               ไมอนุมัต ิ

ลงชื่อ............................................................ผูอนุมตัิ        

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

      วันท่ี ..................................................... 
 

-๕- 

แบบใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ 
กรณนีําไปใชปฏิบัติงานภายนอกหนวยงาน 

วันท่ี......................................................... 

ขาพเจา (ผูยืม)...........................................................................ตําแหนง.......................................................................              

สังกัด งาน/ฝาย..................................................สํานัก................................................... ไดยืมสิ่งของตามบัญชีรายการสิ่งของ

ขางลางนี้ เพื่อ................................................................................................................................................................................ 

ตั้งแตวันท่ี...........................................ขาพเจาจะนําสงคืน ในวันท่ี................................................หากสิง่ของที่นํามาสงคืนชํารุด

เสียหาย หรือใชการไมได หรือสญูหายไป ขาพเจายินดีจดัการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสยีคาใชจายของตนเอง   

 

ลงชื่อ...........................................................ผูยมื                           

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

วันท่ี.............................................................                  

                                                                                           

ลงชื่อ.........................................................(ผอ.ฝาย/หัวหนางานผูยืม)          

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

วันท่ี............................................................ 

 

  
ไดรับพัสดุเรียบรอยแลว           

ลงชื่อ.....................................................ผูรับ                                    

   (........................................................)                                                             
วันท่ี.......................................................                      
                                                                                            
                  

                             

ลําดับ รายการ รหัสพัสด/ุครุภัณฑ จํานวน/หนวย หมายเหตุ 

     

     

     


