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องคการบริหารสวนจังหวดัศรีสะเกษ 
อำเภอเมืองศรีสะเกษ จังหวัดศรีสะเกษ 

 



บ ท น ำ  
 

เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 2    
การยืมทรัพยสินของราชการหรือทรพัยสินของรฐั หมายถึง ทรัพยสินของแผนดินและสาธารณสมบัติของแผนดิน
ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ซึ่งเปนพัสดุที่อยูในความครอบครองดูแลของสวนราชการหรือหนวยงาน
นั้น ๆ ดังนั้นตองมีการบริหารพัสดุตามมาตรา 113 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยการบริหารพัสดุแบงออกเปนกระบวนการตาง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย 
การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ ซ่ึงในการใหยืมพัสดุนั้น ตามขอ 207 ของระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมายถึง การที่ บุคคล/นิติ
บุคคล ซึ่งเรียกวาผูใหยืม ใหบุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกวาผูยืม ยืมใชทรัพยสิน โดยตกลงวาจะคืนทรัพยสินนั้น    
เม่ือไดใชเสร็จแลว โดยการใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะก ร ะ ทำม ิไ ด  
โ ด ย ห ล ัก เก ณ ฑ ก า ร ย ืม พ ัส ด ุข อ ง ส ว น ร า ช ก า ร  แ บ ง อ อ ก เป น  2  ป ร ะ เภ ท  ค ือ  

1. การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร  อายุการใชงาน 
ยืนนาน ไดแก ครุภัณฑ หรือวัสดุท่ีใชแลวไมหมดไป เปนตน 

2. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุ ท่ีมีลักษณะโดยสภาพเ ม่ือใช งาน
แลวส ิ้น เป ล ือ ง ห ม ด ไป  ห ร ือ ไ ม ค ง ส ภ า พ เด ิม อ ีก ต อ ไ ป  เช น  ว ัส ด ุส ำ น ัก ง า น  เป น ต น  

 

การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป 

       ตามขอ 207 การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการ           

จะกระทำมิได   
ตามขอ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ .ศ . 2 5 6 0   กำห น ด ใ ห ผ ูย ืม ทำห ล ัก ฐ า น ก า ร ย ืม เป น ล า ย ล ัก ษ ณ อ ัก ษ ร  แ ส ด ง เห ต ุผ ล  แ ล ะ กำห น ด ว ัน ส ง ค ืน
โ ด ย มีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
2. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับการอนุมัติจาก 

หัวหนาหนวยงานซึ่งผูรับผิดชอบพัสดุ นั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับการอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 

การคืนพัสดุประเภทใชคงรูป 
ตามขอ 209 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ .ศ . 2 5 6 0  กำห น ด ใ ห ผ ู ย ืม พ ัสด ุป ร ะ เ ภ ท ใ ช ค ง ร ูป จ ะ ต อ ง น ำ พ ัส ด ุน ั ้น ม า ส ง ค ืน ใ ห ใ น ส ภ า พ ท ี ่ใ ช ก า ร ไ ด เ ร ีย บ ร อ ย      
หากเกิดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย ค า ใ ช จ า ย
ข อ ง ต น เอ ง ห ร ือ ช ด ใ ช เป น พ ัส ด ุป ร ะ เภ ท  ช น ิด  ข น า ด  ล ัก ษ ณ ะ แ ล ะ ค ุณ ภ า พ อ ย า ง เด ีย ว ก ัน  ห ร ือ ช ด ใ ช เป น เงินตามราคา
ท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี้ 
 



 

๑. ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ 
เมืองพัทยา แลวแตกรณีกำหนด 

๒ .  ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ อ ื่น  ใ ห เ ป น ไ ป ต า ม ห ล ัก เ ก ณ ฑ ท ี่ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ น ั้น กำห น ด  ทั้งนี้ เมื่อครบ

กำหนดยืม ใหผูยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืน ภายใน ๗ วัน นับแตวันที่ครบ

กำหนด 
 

นโยบายการยืมและคืนทรัพยสิน 
อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจางและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ องคการ
บริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ จึงกำหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพยสิน เพื่อใชเปนแนวปฏิบัติงานสำหรับการ
ขอยืม/คืนทรัพยสิน อันเปนพัสดุประเภทใชคงรูปและประเภทใชสิ้นเปลือง สำหรับสวนราชการภายในองคการ
บริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน และเพ่ือใหการยืม/คืนพัสดุมีมาตรฐาน สามารถ
ตรวจสอบได 

 

คำจำกัดความ 
“องคการบริหารสวนจังหวัด” หมายถึง องคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 
“สวนราชการ” หมายถึง สวนราชการภายในขององคการบริหารสวนจังหวัด อันไดแก      

สำนักปลัด สำนักคลัง สำนักชาง กองการศึกษาศาลนาและวัฒนธรรม กองยุทธศาสตรและงบประมาณ          
กองการเจาหนาท่ี สำนักงานเลขานุการองคการบริหารสวนจังหวัด กองสาธารณสุข หนวยตรวจสอบภายใน และ
สวนราชการท่ีอาจกำหนดข้ึนใหมซ่ึงอยูในสังกัดของ องคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 

“หนวยงานราชการอ่ืน” หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินอ่ืนซ่ึงมิใชองคการบริหารสวนจังหวัด 

“นายกองคการบริหารสวนจังหวัด” หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ หรือ

ผูรักษาราชการแทนนายกองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 

“ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด” หมายถึง ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ หรือ

ผูรักษาราชการแทนปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 

“ผ ูบ ัง ค ับ บ ัญ ช า ช ั้น ต น ”  ห ม า ย ถ ึง  ห ัว ห น า ส ว น ร า ช ก า ร ภ า ย ใ น ร ะ ด ับ ส ำ น ัก / ก อ ง  ห ร ือ เท ีย บ เท า ข อ ง

องคการบริหารสวนจังหวัด อันไดแก หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด ผูอำนวยการสำนักคลัง 

ผูอำนวยการสำนักชาง ผูอำนวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ผูอำนายการกองยุทธศาสตรและ

งบประมาณ ผูอำนายการกองการเจาหนาที่ เลขานุการองคการบริหารสวนจังหวัด ผูอำนวยการกองสาธารณสุข 

หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน และใหหมายความรวมถึงผูรักษาการแทนหัวหนาสวนราชการ นั้น ๆ ดวย 
“เจาหนาที่” หมายถึง ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด ที่ปฏิบัติหนาท่ี ณ สำนักงาน

องคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ และ ใหหมายความรวมถึงขาราชการ ซึ่งปฏิบัติหนาที่ในโรงเรียนและ
ขาราชการท่ีปฏิบัติหนาท่ีในโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล ซ่ึงไดรับการถายโอนภารกิจตามกฎหมายมาอยูใน 
สังกัดขององคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 

“หนวยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หนวยราชการอื ่น องคกร นิต ิบ ุคคล หรือ     
บุคคลภายนอก 
 

- ๒ - 



 

“ทรัพยสินหรือทรัพยสินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ทรัพยสินหรือทรัพยสินทุกชนิดของ 
ท า ง ร า ช ก า ร  ห ร ือ พ ัส ด ุท ี่ไ ด ม ีก า ร จ ัด ซ ื้อ ห ร ือ จ ัด ใ ห ม ีข ึ ้น จ า ก ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ า ย ข อ ง อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น จ ัง ห ว ัด  
ร ว ม ถ ึง ก า ร ไ ด ม า ข อ ง ท ร ัพ ย ส ิน น ั้น ใ น ท า ง อ ื่น  ๆ  เ ช น  ก า ร บ ร ิจ า ค  เป น ต น  แ ล ะ ว ัส ด ุท ร ัพ ย ส ิน ห ร ือ ท ร ัพ ย ส ิน น ั้น อ ย ูใน
ความครอบครองดูแลรักษาขององคการบริหารสวนจังหวัด 

“ยืมหรือยืมใช” หมายถึง การท่ีองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ ซึ ่งเรียกวาผู ใหยืม         

ใหบุคคล/หนวยงานภายนอก ซึ่งเรียกวาผูยืม ยืมใชวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสิน โดยตกลงวาจะคืนวัสดุทรัพยสิน

หรือทรัพยสินนั้น เม่ือไดใชเสร็จแลว ท้ังนี้ไมวาจะเปนการใหยืมใชคงรูปหรือยืมใชสิ้นเปลือง 
 

การยืมทรัพยสินของทางราชการ 
การยืมทรัพยสินขององคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ ไดแบงการยืมทรัพยสินเปน ๒ 

ประเภท ดังนี้    
๑. การยืมของหนวยงานภายนอก 
การขอใชหรือยืมทรัพยสินขององคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ นอกจากรถยนต ใหยื่น    

คำขอตอองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ ภายใน เวลาอันสมควร โดยตองยื่นคำขอใหนายกองคการบริหาร
สวนจังหวัดศรีสะเกษอนุมัติ (หัวหนาหนวยงานของรัฐ) เปนรายกรณี ตามความเหมาะสม 

๒. การยืมใชทรัพยสินของสวนราชการภายในองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ ก ร ณ ีส ว น
ร า ช ก า ร ภ า ย ใ น อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น จ ัง ห ว ัด ศ ร ีส ะ เ ก ษ  ข อ ใ ช ห ร ือ ย ืม พ ัส ด ุข อ ง อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น จ ัง ห ว ัด ศ ร ีส ะ เ ก ษ
น อ ก จ า ก ร ถ ย น ต ใ ห ทำบ ัน ท ึก ข อ ย ืม ท ร ัพ ย ส ิน  ล ง น า ม โ ด ย ผ ู บ ัง ค ับ บ ัญ ช า ช ั ้น ต น ข อ ง ส ว น ร า ช ก า ร ท ี ่ป ร ะ ส ง ค ย ืม
ท ร ัพ ย ส ิน น ั้น  แ ล ะ ส ง  บันทึกการขอยืมทรัพยสินมายังหนวยงานผูรับผิดชอบทรัพยสิน เพ่ือใหผูบังคับบัญชาชั้นตน
ของสวนราชการ ทราบและลงนามอนุมัติการยืมทรัพยสิน 

ทั้งนี้ ผู ขอใชหรือยืมใชตองบำรุงรักษา ใชวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินที่ใหใชหรือยืมใชนั้น       
ใหเหมือนวิญูชนพึงรักษาทรัพยสินของตัวเอง และตองรับผิดชอบในความชำรุดบกพรองหรือความเสียหายนั้น 
ตามมูลคาความเสียหายหรือซอมใหอยูในสภาพเดิมและสงคืน 

 

การยืมทรัพยสินของหนวยงานภายนอก 
การยืมทรัพยสินของหนวยงานภายนอกที่ประสงคจะยืมทรัพยสินขององคการบริหารสวน

จังหวัดศรีสะเกษ มีข้ันตอน การดำเนินงานดังนี้ 
๑.หนวยงานภายนอกที่มีประสงคตองการยืมทรัพยสิน มีหนังสือหรือใบยืมสงเรื่องการยืมนั้น 

มายังองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 
๒.เมื่อสวนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือ/ใบยืมใหตรวจสอบทรัพยสิน 

และเสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป 
๓.เมื่อนายกองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ (หัวหนาหนวยงานของรัฐ) ไดลงนามอนุมัติ

การยืมแลว  ใหเจาหนาท่ีของหนวยราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพยสินตามท่ีมีการยืม
ตามท่ี หัวหนาสวนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 

๔.เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม 
ทรัพยสินเพ่ือใชงานใหผูยืมลงนาม และเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินลงนามจายกำกับอีกครั้ง 

- ๓ - 



 
 

กระบวนการในการยืมทรัพยสินของหนวยงานราชการอ่ืน/บุคคลภายนอก 
 
 

ล ำ ด ับ                                กระบวนการ                 ผูรับผิดชอบ 

1  เริ่มตนกระบวนการยืมทรัพยสินองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 

2 หนวยงานภายนอกท่ีมีประสงค ยืมทรัพยสิน มีหนังสือสง 

เรื่องการยืมนั้น มายังองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 

เจาหนาท่ีของหนวยงานท่ีมี 

ความประสงคยืม 

3  เมื่อสวนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือ
ใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา 

เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป 

เ จ า ห น า ท ี ่ข อ ง ส ว น ร า ช ก า ร ท ี่ร ับผิดชอบ
ทรัพยสิน 

4 เสนอเรื ่องการยืมทรัพยสินใหผู บังคับบัญชา เพื ่อพิจารณา 
ตามลำดับตอไป 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี 

ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ ท ร ัพ ย  ส ิ น / ห ั ว ห น  า ส วน

ราชการ 

5 การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม นายกองค การบร ิหารส วนจ ังหว ัดศร ีสะเกษ  

(หัวหนาหนวยงานของรัฐ) 

6 เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ 

และจัดเตรียมทรัพยสิน 

เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบ

ทรัพยสิน 

7  เจ าหน าท ี ่ของส วนราชการท ี ่ ร ับผ ิดชอบทร ัพย สิน 
ประสานงานกับหนวยงานภายนอก ที่มีความประสงคยืม 
และสงมอบทรัพยสินที่ ยืม พรอมลงนามกำกับในเอกสาร
การยืมทรัพยสินเพ่ือใชงาน อีกครั้ง 

เ จ า ห น า ท ี ่ข อ ง ส ว น ร า ช ก า ร ท ี ่ร ับ ผ ิด ช อ บ  
ทร ัพย ส ิน/หน วยงานราชการอ ื ่น/ 
บ ุค ค ล ภ า ย น อ ก ท ี่ม ีค ว า ม ป ร ะ ส ง ค ย ืม  

8  ทำการมอบทรัพยสินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยืม เจาหนาที่หนวยงานที่มีความประสงค

ยืม 

9  สิ้นสุดกระบวนการยืม 
 

ข้ันตอนการคืนทรัพยสินหนวยงานภายนอก 
การคืนทรัพยสินของหนวยงานภายนอกที่ประสงคจะคืนทรัพยสินขององคการบริหารสวน

จังหวัดศรีสะเกษ มีข้ันตอน การดำเนินงาน ดังนี้ 
๑.เจาหนาที่หนวยงานที่มีความประสงคคืน ประสานนำทรัพยสินมาคืนเจาหนาที่ของสวน

ราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน โดยสามารถนัดหมายลวงหนาได 
๒.เจาหนาที่หนวยงานที่มีความประสงคคืน นำทรัพยสินมาคืนตองลงนามในเอกสารการยืม 

ทรัพยสินในสวนของการคืนทรัพยสินท่ีเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน 
๓.เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสินที่คืนมา พรอมกับ       

ลงนามกำกับในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

- ๔ - 



 
 

ล ำ ด ับ                              กระบวนการ                  ผูรับผิดชอบ 

1  เริ่มตนกระบวนการคืนทรัพยสิน 

2 ห น ว ย ง า น ภ า ย น อ ก ท ี่ม ีค ว า ม ป ร ะ ส ง ค ค ืน  ป ร ะ ส า น น ำ ท ร ัพ ย ส ิน
ม า ค ืน ท ี่เ จ า ห น า ท ี่ข อ ง ส ว น ร า ช ก า ร ท ี่ร ับ ผ ิด ช อ บ ทรัพยสิน 

โดยนัดหมายลวงหนาได 

เจาหนาท่ีสวนราชการ/ห น ว ย ง า น ภ า ย น อ ก  
ท ี่ม ีป ร ะ ส ง ค ค ืน ท ร ัพ ย ส ิน  

3  หนวยงานภายนอกมีความประสงคคืน นำทรัพยสินท่ียืมไป 

มาคืนใหเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน 

เจาหนาท่ีสวนราชการ/หนวยงานภ า ย น อ ก  

ท ี่ม ีป ร ะ ส ง ค ค ืน ท ร ัพ ย ส ิน  

4 เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ

ทรัพยสิน 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี 

รับผิดชอบทรัพยสิน 

5 เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ลงนามใน

เอกสารการยืมทรัพยสิน ในสวนของการคืน 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี 

รับผิดชอบทรัพยสิน 

6 เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน จัดเก็บ 

เอกสารการยืมเขาแฟม 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี 

รับผิดชอบทรัพยสิน 

7  สิ้นสุดกระบวนการคืน 
 

ขอปฏิบัติในการยืม/คืนครุภณัฑ 
๑.หนวยงานภายนอกที่มีความประสงคยืมทรัพยสิน จัดทำหนังสือเพื่อยืมทรัพยสิน มายัง 

องคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 
๒.เมื่อสวนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือใหตรวจสอบทรัพยสิน และ 

เส น อ เร ื่อ ง ใ ห ผ ูบ ัง ค ับ บ ัญ ช า  เพ ื่อ พ ิจ า ร ณ า ต า ม ลำด ับ  
๓.เมื่อนายกองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ (หัวหนาหนวยงานของรัฐ) ไดลงนามอนุมัติ

การยืมแลว ใหเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพยสินตามท่ีมีการยืมท่ี
หัวหนาสวนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 

๔.เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม 
ทรัพยสินเพ่ือใชงานใหผูยืมลงนาม และเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินลงนามจายกำกับอีกครั้ง 

๕.เมื่อหนวยราชการภายนอกที่มีประสงคยืมทรัพยสิน มารับทรัพยสินใหทำการตรวจสอบ 
ทรัพยสินที่ไดรับมอบหรือจายออกไปทุกครั้งวามีครุภัณฑชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถาพบเห็นใหแจงเจาหนาท่ี  
ของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น และดำเนินการซอมแซมหรือจัดหาทรัพยสินอ่ืนทดแทน(ถามี) 

๖.แจงหนวยงานภายนอกที่มีประสงคยืมทรัพยสินตองบารุงรักษา ใชวัสดุทรัพยสินหรือ
ทรัพยสิน ที่ใหใชหรือยืมใชนั้น ใหเหมือนวิญูชนพึงรักษาทรัพยสินของตัวเอง และตองรับผิดชอบในความชำรุด
บกพรอง หรือความเสียหายนั้นตามมูลคาความเสียหายหรือซอมใหอยูในสภาพเดิมและสงคืน 

๗.เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตองทำการตรวจสอบทรัพยสินกอนการจาย 
ออกและหลังจากรับคืนมาทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบทรัพยสินวาครบถวนและเกิดการชำรุด 
เสียหายหรือไม 

- ๕ - 



 
 

 

เอกสารที่ใชประกอบการยืมทรัพยสิน 

๑.บันทึกขอความของสวนราชการภายใน หรือ 

๒.แบบฟอรมใบยืม/คืนครุภัณฑ 

การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ 

ทุกสิ้นเดือน และทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
 

การยืมใชทรัพยสินของหนวยราชการภายใน 
การยืมทรัพยสินของสวนราชการภายในองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ มีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 

๑.สวนราชการภายใน(สำนัก/กอง) ทำบันทึกยืมทรัพยสินหรือใชแบบฟอรมการยืมฯ โดยลงนาม 
อนุมัติโดยผูบังคับบัญชาชั้นตน (ผูอำนวยการสำนัก/กอง) นั้น ๆ  และเมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นแลว ใหดำเนินการสง 
บันทึกฉบับนั้นมาท่ีเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น เพ่ือพิจารณาตอไป 

๒.เม่ือเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือขอยืมทรัพยสินใชจาก 
สำนัก/กอง ตาง ๆ แลวเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติตอไป 

๓.เม่ือไดรับการอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น 
ดำเนินการจัดเตรียมทรัพยสิน พรอมบันทึกเอกสารการยืมทรัพยสินใหผูยืมลงนาม และเจาหนาที่สวนราชการ  
ท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ลงนามจายกำกับ 

 

กระบวนการในการยืมครุภัณฑเพ่ือใชงานของบุคคล/หนวยงานภายใน                 
องคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 

 

ล ำ ด ับ                                 กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

1  เริ่มตนกระบวนการยมืทรัพยสินของสวนราชการภายในองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 

2 ทำบันทึกยืมทรัพยสินใชหรอืแบบฟอรมการยืมฯ โดยลงอนุมัติ เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมี 
 โดยผูอำนวยการ/สำนัก/กอง นั้น ๆ ความประสงคยืม 

3  สงบันทึกขอยืมทรัพยสินหรือแบบฟอรมการยืมฯ ของสวน เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมี 
 ราชการภายในองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ ความประสงคยืม 

4 เม่ือเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้นไดรับ เจาหนาท่ีสวนราชการท่ี 
 หนังสือขอยืมทรัพยสินใชจากสำนัก/กอง ตาง ๆ แลวเสนอ รับผิดชอบทรัพยสิน 
 ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติตอไป  

- ๖ - 



 

กระบวนการในการยืมครุภัณฑเพ่ือใชงานของบุคคล/หนวยงานภายใน                      
องคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ 

ล ำ ด ับ                               กระบวนการ                 ผูรับผิดชอบ 

5  บันทึกขอยืมทรัพยสินท่ีอนุมัติคืนเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี 
รับผิดชอบทรัพยสิน 

   

6  เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี 
 ทรัพยสินและจัดเตรียมทรัพยสิน รับผิดชอบทรัพยสิน 

7  เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินประสานงาน
กับเจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมีความประสงคยืม 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีมี 
ความประสงคยืม 

     

8  ทำการสงมอบทรัพยสินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยืม เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี 
  รับผิดชอบทรัพยสิน/เจาหนาท่ี 
  หนวยงานท่ีมีความประสงคยืม 

9  สิ้นสุดกระบวนการยืม 
 

การคืนทรัพยสินของสวนราชการภายใน 
สำหรับการคืนทรัพยสินของสวนราชการภายในองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ มีข้ันตอน           

การดำเนินงานดังนี้ 
๑ . เ จ า ห น า ท ี ่ส ว น ร า ช ก า ร ภ า ย ใ น อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น จ ัง ห ว ัด ศ ร ีส ะ เ ก ษ  ผ ู ท ี ่ท ำ ก า ร ย ืม  ต อ ง น ำ ม า            

ค ืน เจ า ห น า ท ี่ข อ ง ส ว น ราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน โดยสามารถนัดลวงหนาได 
๒.เจาหนาที ่ส วนราชการภายในองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ ผู  ท่ีทำการยืม                                 

นำทรัพยสินมาคืนและตองลงนามในเอกสารการยืมทรัพยสินในสวนของการคืนทรัพยสิน 
๓.เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสินท่ีคืนมา พรอมกับลงนาม 

กำกับในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

กระบวนการคืนทรัพยสิน 
ล ำ ด ับ                                   กระบวนการ              ผูรับผิดชอบ 

1  เริ่มตนกระบวนการคืนทรัพยสิน 

2 เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมีความประสงคคืน นำทรัพยสินท่ียืมไป        

มาคืนท่ีสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน 

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมี 

ค ว า ม ป ร ะ ส ง ค ค ืน  

3  เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมีความประสงคคืน ตองลงนามใน 

เอกสารการยืมทรัพยสินในสวนของการคืนทรัพยสิน 

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมี 

ความประสงคคืน 

4 เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสิน 

ท ี่ค ืน ม า  พ ร อ ม ล ง น า ม ใน เอ ก ส า ร ก า ร ย ืม ค ร ุภ ัณ ฑ ใ น ส ว น ข อ ง ก า ร ค ืน  

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ี 

รับผิดชอบทรัพยสิน 

5 เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน เก็บเอกสารการยืม 

เขาแฟม 

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ี 

รับผิดชอบทรัพยสิน 

6 สิ้นสุดกระบวนการคืน 

- ๗ - 



 
 

ขอปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพยสิน 
๑ .ส ว น ร า ช ก า ร ภ า ย ใ น อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น จ ัง ห ว ัด ศ ร ีส ะ เ ก ษ  ท ี่ป ร ะ ส ง ค ย ืม ท ร ัพ ย ส ิน เพ ื่อ ใ ช ง า น ข อ ง

อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น จ ัง ห ว ัด ศ ร ีส ะ เก ษ  ทำบนั ท ึก ล ง น า ม โด ย ผ ูอ า น ว ย ก า รสำน ัก / ก อ ง  เพ ื่อ ข อ ย ืม ท ร ัพ ย ส ิน  
๒.เม่ือสวนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือใหตรวจสอบทรัพยสิน และ 

เส น อ เ ร ื่อ ง ใ ห ผ ู บ ัง ค ับ บ ัญ ช า ช ั้น ต น   เ พ ื่อ พ ิจ า ร ณ า อ น ุม ัต ิใ ห ย ืม ท ร ัพ ย ส ิน เ พ ื่อ ใ ช ใ น อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น จ ัง ห ว ัด      
ศ ร ีส ะ เก ษ  

๓.สวนราชการภายในองคการบริหารสวนจังหวัดศรีสะเกษ ที่ประสงคจะยืมทรัพยสิน ไดมารับ
ทรัพยสินแลวใหทำการตรวจสอบทรัพยสินที่ไดรับมอบหรือจายออกไปทุกครั้งวามีครุภัณฑชำรุด หรือเสียหาย
ตรงไหน ถาพบเห็นให เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ดำเนินการซอมแซมหรือจัดหาครุภัณฑ
ชิ้นอ่ืนทดแทน(ถามี) 

๔.เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตองทำการตรวจสอบครุภัณฑกอนการจายออก 
และหลังจากรับคืนมาในทุกๆครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบครุภัณฑวาครบถวนและเกิดการชำรุดเสียหาย 
หรือไม 

 

เอกสารที่ใชประกอบการยืมทรัพยสิน 
๑.บันทึกขอความของสวนราชการภายใน หรือ 
๒.แบบฟอรมการยืม/คืนครุภัณฑ 

 

การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ      

ทุกสิ้นเดือน และทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 

- ๘ - 



 
 
 
 

 

ภาคผนวก 
 

- แบบฟอรมการยืมพัสดุ (การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ) 
- แบบฟอรมการยืมพัสดุ (การใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน/ยืมไปใชนอกสถานท่ี) 
-  ใ บ ย ืม ว ัส ด ุ / ค ร ุภ ัณ ฑ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอรมการยืมพัสดุ                    

               (การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ) 
ที่ ศก........................./......................... 

วันที่.................... เดือน.................. พ.ศ................... 

เรียน นายกองคการบริหารสวนจังหวดัศรีสะเกษ 
ขาพเจา................................................................. ตำแหนง........................................................ 

หนวยงาน................................................................................... มีความประสงคที่จะขอยืมทรัพยสินของทางราชการเพื่อ
.............................................................................................................................................................................................. 

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

..................................................................................................................................................... ตามรายการ ดังนี ้

ลำดับ 

ที่ 
รายการ 

หมายเลข 

ค ร ุภ ัณ ฑ  

จำนวนที่ขอ 

ยืม 

จำนวนที ่

ใ ห ย ืม  
หมายเหตุ 

      

      

      

      

 
ขาพเจาจะสงคืนภายในวันที่.............................................................. โดยคงสภาพเดิม หากพัสดชุำรุด เสียหาย 

หรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ขาพเจายินดีจะรับผดิชอบจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของ
ตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุ ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงนิตามราคาที่เปนอยูในขณะ
ยืม ตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 
ลงชื่อ.............................................. (ผูยืม) ลงชื่อ........................................... (หัวหนาสวนราชการ) 

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

ตำแหนง....................................................                     ตำแหนง....................................................... 

วันที่.................... เดือน.................. พ.ศ................... วันที่.................... เดือน.................. พ.ศ.................. 
 

ลงชื่อ ........................................... (ผูอนุมัติ/ผูใหยืม) 

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

ตำแหนง.................................................... 
วันที่.................... เดือน.................. พ.ศ................... 

 

บันทึกการรับพัสด ุ

ลงชื่อ.............................................. (ผูควบคุมดูแลพัสดุ) ลงชื่อ........................................... (ผูยืม/ผูรับพัสดุ) 

(..............................................) ( ..............................................) 
ตำแหนง....................................................     ตำแหนง....................................................... 

วันที่.................... เดือน.................. พ.ศ................... วันที่.................... เดือน.................. พ.ศ.................. 



 
 
 

บันทึกการสงคืนพัสด ุ
 

ต า ม ท ี่ข า พ เจ า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ได ย ืม พ ัส ด ุต า ม แ บ บ ฟ อ ร ม ก า ร ย ืม พ ัส ด ุ 
เลขท่ี............................................... ลงวันท่ี............................................ เพ่ือนำไปใชประโยชนของทางราชการนั้น 
บัดนี้  ครบกำหนดการยืมพัสดุแลว ขาพเจาจึงขอสงคืนพัสดุดังกลาว จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

(ลงชื่อ)................................... (ผูสงคืน) 

(......................................) 
ตำแหนง............................................... 
วันที่............. เดือน.................. พ.ศ................... 

 
 
 
 

ถูกตอง/ครบถวน/ใชงานไดตามปกติ ไ ม ถ ูก ต อ ง / ไ ม ค ร บ
ค ร บ ถ ว น / ใ ช ง า น ไ ม ไ ด  

 
(ลงชื่อ)........................................ (ผูสงคืน) 

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

ตำแหนง............................................... 

วันที่.................... เดือน.................. พ.ศ................... 
 
 
 

ทราบ 
 

(ลงชื่อ)................................... (ผูใหยืม) 

(......................................) 
ตำแหนง............................................... 
วันที่.................... เดือน.................. พ.ศ................... 

- ๒ - 

 
 

 
 



แบบฟอรมการยืมพัสดุ                    

(การใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน /ยืมไปใชนอกสถานที่) 
ที่ ศก........................./......................... 

วันที่.................... เดือน.................. พ.ศ................... 

เรียน นายกองคการบริหารสวนจังหวดัศรีสะเกษ 
ขาพเจา................................................................. ตำแหนง........................................................ 

หนวยงาน................................................................................... มีความประสงคที่จะขอยืมทรัพยสินของทางราชการเพื่อ
.............................................................................................................................................................................................. 

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

..................................................................................................................................................... ตามรายการ ดังนี ้

ลำดับ 

ที่ 
รายการ 

หมายเลข 

ค ร ุภ ัณ ฑ  

จำนวนที่ขอ 

ยืม 

จำนวนที ่

ใ ห ย ืม  
หมายเหตุ 

      

      

      

      

 
ขาพเจาจะสงคืนภายในวันที่.............................................................. โดยคงสภาพเดิม หากพัสดชุำรุด เสียหาย 

หรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ขาพเจายินดีจะรับผดิชอบจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของ
ตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุ ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงนิตามราคาที่เปนอยูในขณะ
ยืม ตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 
ลงชื่อ.............................................. (ผูยืม) ลงชื่อ........................................... (หัวหนาสวนราชการ) 

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

ตำแหนง.................................................... ตำแหนง....................................................... 

วันที่.................... เดือน.................. พ.ศ................... วันที่.................... เดือน.................. พ.ศ.................. 
 

ลงชื่อ ........................................... (ผูอนุมัติ/ผูใหยืม) 

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

ตำแหนง.................................................... 
วันที่.................... เดือน.................. พ.ศ................... 

 

บันทึกการรับพัสด ุ

ลงชื่อ.............................................. (ผูควบคุมดูแลพัสดุ) ลงชื่อ........................................... (ผูยืม/ผูรับพัสดุ) 

(..............................................) ( ..............................................) 
ตำแหนง....................................................     ตำแหนง....................................................... 

วันที่.................... เดือน.................. พ.ศ................... วันที่.................... เดือน.................. พ.ศ.................. 



 
 
 

บันทึกการสงคืนพัสด ุ
 

ต า ม ท ี่ข า พ เจ า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ได ย ืม พ ัส ด ุต า ม แ บ บ ฟ อ ร ม ก า ร ย ืม พ ัส ด ุ 
เลขท่ี............................................... ลงวันท่ี............................................ เพ่ือนำไปใชประโยชนของทางราชการนั้น 
บัดนี้ ครบกำหนดการยืมพัสดุแลว ขาพเจาจึงขอสงคืนพัสดุดังกลาว จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

(ลงชื่อ)..................................... (ผูสงคืน) 
(......................................) 

ตำแหนง............................................... 

วันที่............. เดือน.................. พ.ศ................... 

 
 
 
 

ถูกตอง/ครบถวน/ใชงานไดตามปกติ 
ไมถูกตอง/ไมครบครบถวน/ใชงานไมได 

 
(ลงชื่อ)........................................ (ผูสงคืน) 

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

ตำแหนง............................................... 

วันที่.................... เดือน.................. พ.ศ................... 
 
 
 

ทราบ 
 

(ลงชื่อ)..................................... (ผูใหยืม) 

(......................................) 
ตำแหนง............................................... 
วันที่............... เดือน........................ พ.ศ................... 

- ๒ - 

 
  
 



 

 
เรียน............................................. 

ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ  
วันท่ี................................ 

ขาพเจา(นาย/นาง/นางสาว)......................................... ตำแหนง........................................ สำนัก/
กอง.................................................................. เบอรโทรศัพท............................................................ 
มีความประสงคขอยืม พัสดุ/ครุภณัฑ จาก........................................................................................ ตามรายการ ดังตอไปน้ี 

ล ำ ด ับ ท ี่                          รายการ จำนวน หนวย ห ม า ย เล ข พ ัส ด ุ/ ค ร ุภ ัณ ฑ  
     

     

     

 

เพ่ือใชในงาน.................................................................................................................................................................. 
สถานท่ีนำไปใช............................................................................................................................................................... 
ระหวางวันท่ี.......................................................... ถึงวันท่ี............................................... รวมเปนเวลา..................วัน 

ขาพเจาจะนำสงคืนวันท่ี........................................ หากพัสด/ุครภุัณฑท่ีนำสงคืนช ำ ร ุด เสียหายหรือการใชการไมได หรือ   
สูญหาย  ขาพเจายนิดีจดัการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม  โดยคาใชจายของตนเอง  หรือชดใชเปน พัสดุ/ครุภณัฑ 
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพตองไมนอยกวาของเดมิ หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืมตาม

หลักเกณฑท่ี 
กระทรวงการคลั
งกำหนด 

 
 

  
(ลงช่ือ)........................................ (ผูยืม) 

(.......................................) 
1.ความเห็นของเจาหนาท่ี 3 .ก า ร ร ับ พ ัส ด ุ 

เห็นควรอนุมัติใหยืมพัสดุ/ครุภัณฑ 
ไมสามารถใหยืมได เน่ืองจาก 

ข า พ เจ า ไ ด ร ับ พ ัส ด ุ/ ค ร ุภ ัณ ฑ ต า ม ร า ย ก า ร ข า ง ต น ใ น ส ภ า พ ท ี่ใ ช ก า ร ไ ด 
เ ร ีย บ ร อ ย แ ล ะ ค ร บ ถ ว น ต า ม จ ำ น ว น แ ล ว  

………………………………………………………………….....   (ลงช่ือ)........................................ (ผูยืม/ผูรับของ) 

(ลงช่ือ)........................................ (ผูใหยืม)          (.......................................) 

         (.......................................) วันท่ี.................... เดือน.................. พ.ศ................... 

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

2.ก า ร พ ิจ า ร ณ า  4.การสงคืน 
อนุมัติใหยืมพัสดุ/ครุภัณฑ ไดสงคืนพัสดุ เม่ือวันท่ี............................................... 
ไมอนุมัติ เน่ืองจาก  

……………………………………………………………....…….. (ลงช่ือ)........................................ (ผูสงคืน/ผูยืม) 

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

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

 

5.ก า ร ร ับ ค ืน พ ัส ด ุ/ ค ร ุภ ัณ ฑ  
สภาพสมบูรณ  สภาพไมสมบูรณ 

 ครบถวนตามรายการ ไมครบ ขาด.................... 

 ไ ด ร ับ ค ืน ต า ม ร า ย ก า ร ย ืม ใ น ส ภ า พ ท ี่ใ ช ก า ร ไ ด เ ร ีย บ ร อ ย แ ล ะ ค ร บ ถ ว น  
ตามจำนวนแลว 

(ลงช่ือ)........................................ (ผูยืม/ผูรับของ) 

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

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

 
หมายเหตุ : โปรดอานและทำความเขาใจขอกำหนดและแนวปฏิบัติในการยืม- คืน (ดานหลัง) 
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********************** 
 

ขอกำหนดและแนวปฏิบตัิในการยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ 
1. การยืมพัสดุ/ครุภัณฑ ตองระบุเหตุผลเหตุผลความจำเปนที่ตองการใชงานทุกครั้ง และยืมเพื่อใช   

ประโยชนในราชการเทานั้น 
2. ผูยืมมีหนาที่รับผิดชอบตอพัสดุ/ครุภัณฑ ที่ไดยืมเสมือนเปนทรัพยสินของผูยืมใชเอง ไมใหเกิดความ 

เสียหายหรือสูญหาย 
3. ผูยืมมีหนาที่ตองชดใชความเสียหายในกรณีทรัพยสินชำรุด หรือสูญหาย ผูยืมตองซอมแซมใหคง

สภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุ/ครุภัณฑ ประเภทชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพตองไม
นอยกวาของเดิมหรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

4. ผูยืมตองไมใหผูอื่นยืมทรัพยสินที่ตนเองไดยืมมาไมวากรณีใดๆ เวนแตการยืมนั้นไดรับการอนุมตัิเปน  
ล า ย ล ัก ษ ณ อ ัก ษ ร จ า ก ผ ูม ีอ ำ น า จ อ น ุม ัต ิแ ล ว เท า น ั้น  

5. ทรัพยสินที่ผู ยืมไปใชงาน มีไวใชเพื่อประโยชนของทางราชการเทานั้น หามมิใหผู ยืมนำพัสดุ/
ค ร ุภ ัณ ฑ  ท ี่ย ืม ไ ป ใ ช อ ย า ง อ ื่น  น อ ก เห น ือ จ า ก ห น ว ย ง า น ก ำ ห น ด ห ร ือ ท ำ ให เ ก ิด ค ว า ม เส ยี ห า ย ท ี่เ ก ิด  จากการละเมิดดังกลาว
ใหถือเปนความผิดสวนบุคคล โดยผูยืมตองรับผิดชอบตอความเสียหายท่ีเก ิด ข ึ้น  

6. ผูยืมจะตองกำหนดระยะเวลาในการยืมใหชัดเจน และตองสงคืนภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
     7. กรณีมีความจำเปนตองใชงานตอใหดำเนินการสงคืนตามระยะเวลาท่ีกำหนดใหเรียบรอยกอน           

แลวจึงขอยืมและกำหนดระยะเวลาการยืมใหม 
 

*********************** 
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