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คูมือปฏิบัติในการใหยืมพัสดุของเทศบาลเมืองจันทบุรี 
พระราชบัญญัติการจัด ซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน บริหารพัสดุท่ีอยูในครอบครองใหมีการใชและการบริหารพัสดุ ท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิด
ประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด ซ่ึงประกอบดวยการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ 
การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ และการใหยืมพัสดุของเทศบาลเมืองจันทบุรีมีแนวทางการปฏิบัติงานท่ี
เปนระบบมีมาตรฐานและเปนไปในแนวทางเดียวกัน สํานักคลัง จึงไดจัดทําคูมือการใหยืมพัสดุของเทศบาล
เมืองจันทบุรี ดังนี้ 

1. คํานิยาม 

“การใหยืม” หมายถึง การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ   
จะกระทํามิได 

“ผูยืม” หมายถึง 

1) ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการ
งบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาลมหาวิทยาลัยในกํากับ
ของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนด
ในกฎกระทรวง 

2) สวนราชการตามโครงสรางของเทศบาลเมืองจันทบุรี สถานศึกษาในสังกัดเทศบาลเมืองจันทบุรี 
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลเมืองจันทบุรี และสถานธนานุบาล 

3) หนวยงานของรัฐอ่ืน 

“ผูใหยืม” หมายถึง 

1) กรณีการยืมระหวางเทศบาลเมืองจันทบุรีกับหนวยงานของรัฐ หรือหนวยงานภายนอก หมายถึง 
นายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรี หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจจากนายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรี 

2) กรณีการยืมใชภายในหนวยงานสังกัดเทศบาลเมืองจันทบุรี หมายถึง หัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุ
นั้น 

3) กรณีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานในสังกัดเทศบาลเมืองจันทบุรียืมไปใชภายนอกสถานท่ีเทศบาลเมือง
จันทบุรี หมายถึง นายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรี หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจจากนายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรี 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติ 

ข้ันตอนท่ี 1 (การจัดทําบันทึกขออนุมัติ) 

1) กรณียืมระหวางหนวยงาน ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานเจาของพัสดุ จัดทําบันทึกขออนุมัติการใหยืม
ตอนายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรีเสนอผานหัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุ 

2) กรณียืมใชภายในหนวยงานสังกัดเทศบาลเมืองจันทบุรี ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานเจาของพัสดุ 
จัดทําบันทึกขออนุมัติการใหยืมตอหัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุ 
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3) กรณีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานในสังกัดเทศบาลเมืองจันทบุรียืมไปใชภายนอกสถานท่ีใหเจาหนาท่ี
ของหนวยงานเจาของพัสดุ จัดทําบันทึกขออนุมัติการใหยืมตอนายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรีเสนอผานหัวหนา
หนวยงานเจาของพัสดุ 

ข้ันตอนท่ี 2 (การจัดทําสัญญายืมพัสดุ) 

เจาหนาท่ีของหนวยงานเจาของพัสดุจัดทําสัญญายืมพัสดุระหวาง “ผูใหยืม” และ “ผูยืม” 

- กรณียืมระหวางหนวยงาน เสนอตอนายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรีผานหัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุ 
(รายละเอียดเอกสารหมายเลข 1) 

- กรณียืมใชภายในหนวยงานสังกัดเทศบาลเมืองจันทบุรี เสนอตอหัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุ 
(รายละเอียดเอกสารหมายเลข 2) 

- กรณีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานในสังกัดเทศบาลเมืองจันทบุรียืมไปใชภายนอกสถานท่ี เสนอตอ
นายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรีผานหัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุ (รายละเอียดเอกสารหมายเลข 2) 

ท้ังนี้ สัญญาใหจัดทําข้ึนเปน 2 ฉบับ มีขอความถูกตองตรงกันโดยมอบใหกับผูยืมพัสดุ 1 ฉบับ และ
หนวยงานเจาของพัสดุเก็บไว 1 ฉบับ 

ข้ันตอนท่ี 3 (การสงสําเนาเอกสารการยืมใหกับ ฝายพัสดุและทรัพยสิน สํานักคลัง) 

เม่ือดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 1 และข้ันตอนท่ี 2 เรียบรอยแลว ใหหนวยงานเจาของพัสดุสําเนา
เอกสารการยืมพัสดุให ฝายพัสดุและทรัพยสิน สํานักคลัง จํานวน 1 ชุด เพ่ือรวบรวมไวสําหรับเปนฐานขอมูล
ทรัพยสินของเทศบาลเมืองจันทบุรี 

ข้ันตอนท่ี 4 (การติดตามพัสดุ) 

เม่ือครบระยะเวลาการยืมพัสดุ ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานผูครอบครองพัสดุ ติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืม
คืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 

ข้ันตอนท่ี 5 (การสงคืนพัสดุ) 

1) เม่ือครบระยะเวลาการยืมพัสดุใหเจาหนาท่ีหนวยงานเจาของพัสดุ จัดทําบันทึกการสงคืนพัสดุ
ระหวาง “ผูยืม” และ “ผูใหยืม” ลงนามไวเปนหลักฐานระหวางกัน 

- กรณียืมระหวางหนวยงาน เสนอตอนายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรีผานหัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุ 

- กรณียืมใชภายในหนวยงานสังกัดเทศบาลเมืองจันทบุรี เสนอตอหัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุ 

- กรณีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานในสังกัดเทศบาลเมืองจันทบุรียืมไปใชภายนอกสถานท่ี เสนอตอ
นายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรีผานหัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุ 

ท้ังนี้ ใหจัดทําข้ึนเปน 2 ฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน โดยมอบใหกับผูยืมพัสดุ 1 ฉบับ และ
หนวยงานเจาของพัสดุเก็บไว 1 ฉบับ 

2) สําเนาใหกับ ฝายพัสดุและทรัพยสิน สํานักคลัง จํานวน 1 ชุด เพ่ือรวบรวมไวสําหรับเปนหลักฐาน 
(รายละเอียดเอกสารหมายเลข 3) 
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สัญญายืมพัสด ุ

(กรณียืมระหวางหนวยงานภายนอก) 
 

สัญญาเลขท่ี............./................ 

สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ เทศบาลเมืองจันทบุรี ตําบลวัดใหม อําเภอเมืองจันทบุรี จังหวัดจันทบุรี      

เม่ือวันท่ี.......เดือน...................พ.ศ. ............. ระหวาง.................(ชื่อหนวยงานเจาของพัสดุ)...............................

โดย.............................................................ตําแหนง..........................................ซ่ึงตอไปนี้ในสัญญานี้เรียกวา  

“ผูใหยืม” ฝายหนึ่งกับ.........................(ผูยืม).....................เลขท่ี...............ตําบล/แขวง.............................

อําเภอ/เขต...................จังหวัด....................โดย........................................... ตําแหนง........................................

รับมอบอํานาจตามหนังสือมอบอํานาจ ลงวันท่ี...............เดอืน.......................พ.ศ. ..............ท่ีแนบทายสัญญานี้

ซ่ึงตอไปนี้ในสัญญาเรียกวา “ผูยืม” อีกฝายหนึ่ง ท้ังสองฝายตกลงกันดังตอไปนี ้

ขอ 1 ขอตกลงการยืม 

ผูใหยืมตกลงใหยืมและผูยืมตกลงยืมพัสดุท่ียังสามารถใชงานได โดยมีรายการ ดังนี ้

ชือ่พัสดุ..................................................................จํานวน..............................ยี่หอ.................................
รุน.................................ราคาของพัสดุ...........................................บาท (.........................................................)
เลขรหัสพัสดุ............................................รายละเอียดพัสดุ................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
และผูยืมไดรับพัสดุท่ียืมจากผูใหยืมไวครบถวนถูกตองทุกรายการในวันทําสัญญานี้แลว และจะปฏิบัติตาม
ขอตกลงการยืมพัสดุทุกประการ 

ขอ 2 ระยะเวลายืม 

ผูใหยืมตกลงใหยืมพัสดุตามสัญญาฉบับนี้ เปนระยะเวลา..................................นับแตวันท่ีทําสัญญา
และสิ้นสุดในวันท่ี....................เดือน................................พ.ศ. ...................... 

-ขอ 3 การสงคืนพัสดุ 
เม่ือครบกําหนดระยะเวลายืมตามขอ 2 ผูยืมจะตองคืนพัสดุท่ียืมใหแกผูใหยืมภายในกําหนด 7 วัน นับ

แตวันครบกําหนดระยะเวลาท่ีผูยืมจะตองสงคืนพัสดุท่ียืมใหครบถวนทุกรายการ และพัสดุท่ีสงคืนจะตองอยูใน
สภาพท่ีดําสามารถใชงานไดทันทีไมชํารุดเสียหาย หากผูยืมสงคืนพัสดุท่ียืมในสภาพชํารุดเสียหาย ผูใหยืมมีสิทธิ์
เรียกใหผูยืมซอมแซมพัสดุท่ียืมใหมีสภาพดีดังเดิม โดยตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน หรือผูใหยืมจะ
ดําเนินการซอมแซมพัสดุท่ีเสียหายแลวเรียกใหผูยืมชดใชเงินคาซอมท่ีเสียไปพรอมดวยคาเสียหายอ่ืนๆได หากผู
ยืมสงคืนพัสดุลวงเลยระยะเวลาท่ีกําหนดในสัญญา ผูยืมยินยอมชําระคาปรับใหแกผูใหยืมเปนรายวันในอัตรา
รอยละ 0.10 ของราคาพัสดุ ณ วันท่ียืม ของรายการพัสดุท่ียังไมไดสงคืน จนกวาจะสงคืนพัสดุท่ีไดยืม 

 
 
 

 

เอกสารหมายเลข 1 
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หากพัสดุท่ียืมเกิดสูญหาย เสียหาย หรือบุบสลาย ไมวาจากสาเหตุใดหรือจากการกระทําของบุคคลใด
ก็ตาม ผูยืมจะตองรับผิดชอบชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใช
เปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะท่ียืมตามหลักเกณฑราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณกําหนดหากรายการใด
ไมมีราคามาตรฐานกําหนดไวใหใชราคาตามทองตลาดเปนเกณฑ 

ขอ 4 การใชประโยชนจากพัสด ุ

ผูยืมจะตองนําพัสดุท่ียืมไปใชในกิจการเพ่ือประโยชนของทางราชการเสมือนเปนเจาของพัสดุเองและ
จะตองควบคุมดูแลใหมีการใชพัสดุท่ียืมอยางระมัดระวังใหเกิดการชํารุดเสียหาย โดยปฏิบัติตามขอกําหนดใน
สัญญายืมทุกประการ 

ขอ 5 การตรวจสภาพ 

ผูยืมยินยอมใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูใหยืมเขาตรวจสภาพของพัสดุท่ียืมทุกรายการ
หากพบวาพัสดุท่ียืมเกิดความชํารุดเสียหายหรือเสื่อมสภาพ ผูตรวจสภาพมีสิทธิ์แจงใหผูยืมทําการแกไข
ซอมแซมได ผูยืมจะตองรับดําเนินการแกไขซอมแซมใหใชงานไดดีภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงจาก
ผูตรวจสภาพ 

ขอ 6 การเรียกคืนพัสดุท่ียืม 

หากผูใหยืมเห็นวาผูยืมไมสามารถใชพัสดุใหเกิดประโยชนกับผูยืมหรือประโยชนของทางราชการ
เทาท่ีควรจะเปน ผูใหยืมมีสิทธิ์บอกเลิกสัญญาไดทันทีแมจะยังไมครบกําหนดระยะเวลายืมตามขอ 2 พรอมท้ัง
เรียกใหชดใชคาเสียหายท่ีเกิดข้ึนได โดยผูยืมไมมีสิทธิ์เรียกคาเสียหายใดๆ จากผูใหยืม และผูยืมจะตองคืนพัสดุ
ท่ียืมแกผูใหยืมภายในกําหนด 10 วัน นับแตวันท่ีผูยืมไดรับแจงการบอกเลิกสัญญาจากผูใหยืม ท้ังนี้ การคืน
พัสดุท่ียืมใหปฏิบัติตามสัญญาขอ 3 ดวย 

กรณีท่ีผูใหยืมมีกิจกรรมสําคัญท่ีจําเปนตองใชพัสดุท่ียืมเปนการชั่วคราว และไมมีผลกระทบกับความ
ตอเนื่องของการใชงานพัสดุของผูยืม ผูยืมตองใหความรวมมือในการนําพัสดุท่ียืมเขารวมกิจกรรมตามท่ีผูใหยืม
รองขอ 

ขอ 7 การบอกเลิกสัญญา 

หากผูยืมผิดสัญญาขอใดขอหนึ่ง ผูใหยืมมีสิทธิ์บอกเลิกสัญญาและเรียกใหผูยืมชดใชคาเสียหายท่ีพึงมี
แกผูใหยืมได 

สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน 2 ฉบับ มีขอความถูกตองตรงกันท้ังสองฝายไดอานและเขาใจขอความโดยละเอียด
ตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อพรอมประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยาน และตางยึดถือไวฝายละ  
หนึ่งฉบับ 

 

(ลงชื่อ).....................................................ผูยืม 

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

(ลงชื่อ).....................................................ผูใหยืม 

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

(ลงชื่อ).....................................................พยาน 

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

(ลงชื่อ).....................................................พยาน 

    (.........................................................)  
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รายการพัสดุท่ียืม 

รายการท่ี 1 

ชือ่พัสดุ..........................................................................จํานวน.....................................................เครือ่ง 

ยี่หอ...............................................................................รุน.....................................................................  

ราคาของพัสดุ................................................................บาท (...............................................................) 

เลขรหัสพัสดุ....................................................รายละเอียดพัสดุ.............................................................. 

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

รายการท่ี 2 

ชือ่พัสดุ..........................................................................จํานวน.....................................................เครือ่ง 

ยี่หอ...............................................................................รุน..................................................................... 

ราคาของพัสดุ................................................................บาท (...............................................................) 

เลขรหัสพัสดุ....................................................รายละเอียดพัสดุ.............................................................. 

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

รายการท่ี 3 

ชือ่พัสดุ..........................................................................จํานวน.....................................................เครือ่ง 

ยี่หอ...............................................................................รุน.....................................................................  

ราคาของพัสดุ................................................................บาท (...............................................................) 

เลขรหัสพัสดุ....................................................รายละเอียดพัสดุ.............................................................. 

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

รายการท่ี 4 

ชือ่พัสดุ..........................................................................จํานวน.....................................................เครือ่ง 

ยี่หอ...............................................................................รุน.....................................................................  

ราคาของพัสดุ................................................................บาท (...............................................................) 

เลขรหัสพัสดุ....................................................รายละเอียดพัสดุ.............................................................. 

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

รวมท้ังสิ้นจํานวน.........................................รายการ จํานวนพัสด ุ(หนวยนับ)....................................เครื่อง/ชุด 

 

 

 

 



- 6 - 
 

ขอตกลงสัญญายืมพัสด ุ

1. ระยะเวลาการยืมพัสดุไดคราวละไมเกิน 1 ปงบประมาณ โดยตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ 

2. ผูยืมจะตองลงนามในสัญญายืมพัสดุกับหนวยงานเจาของพัสด ุ

3. ผูยืมจะนําพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการมิได 
4. ผูยืมใชพัสดุจะตองนําพัสดุนั้นมาคืนใหในสภาพท่ีเรียบรอย ใชการไดดีดังเดิม หากเกิดชํารุดเสียหายหรือใช

การไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเองหรือชดใช
เปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยู
ในขณะยืมตามหลักเกณฑราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณกําหนด หากรายการใดไมมีราคามาตรฐาน
กําหนดไวใหใชราคาตามทองตลาดเปนเกณฑ 

5. หนวยงานเจาของพัสดุ สามารถยกเลิกการใหยืมพัสดุไดทุกเวลาหากผูยืมไมสามารถปฏิบัติตามสัญญายืม
พัสดุ หรือแนวทางการใหยืมพัสดุ หรือตามเหตุอันควรอ่ืนๆ 

6. ผูยืมพัสดุจะตองรับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพดี พรอมใชงานตลอดเวลา และตองจัดหา
สถานท่ีเก็บรักษาท่ีปลอดภัยและเหมาะสม 

7. ผูยืมไมมีสิทธิเรียกรองคาเสียหายท่ีเกิดข้ึน ในกรณีท่ีหนวยงานเจาของพัสดุพิจารณายกเลิกการใหยืม 
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บันทึกขอตกลงยืมพสัด ุ

(กรณีหนวยงานภายในสังกัดเทศบาล) 
 

สัญญาเลขท่ี............./................ 

สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ เทศบาลเมืองจันทบุรี ตําบลวัดใหม อําเภอเมืองจันทบุรี จังหวัดจันทบุรี      

เม่ือวันท่ี.......เดือน...................พ.ศ. ............. ระหวาง.................(ชื่อหนวยงานเจาของพัสดุ)...............................

โดย.............................................................ตําแหนง..........................................ซ่ึงตอไปนี้ในสัญญานี้เรียกวา  

“ผูใหยืม” ฝายหนึ่งกับ.........................(ผูยืม).....................เลขท่ี...............ตําบล/แขวง.............................

อําเภอ/เขต...................จังหวัด....................โดย........................................... ตําแหนง........................................

รับมอบอํานาจตามหนงัสือมอบอํานาจ ลงวันท่ี...............เดือน.......................พ.ศ. ..............ท่ีแนบทายสัญญานี้

ซ่ึงตอไปนี้ในสัญญาเรียกวา “ผูยืม” อีกฝายหนึ่ง ท้ังสองฝายตกลงกันดังตอไปนี ้

ขอ 1 ขอตกลงการยืม 

ผูใหยืมตกลงใหยืมและผูยืมตกลงยืมพัสดุท่ียังสามารถใชงานได โดยมีรายการ ดังนี ้

ชือ่พัสดุ..................................................................จํานวน..............................ยี่หอ.................................
รุน.................................ราคาของพัสดุ...........................................บาท (...................................................... ...)
เลขรหัสพัสดุ............................................รายละเอียดพัสดุ................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
และผูยืมไดรับพัสดุท่ียืมจากผูใหยืมไวครบถวนถูกตองทุกรายการในวันทําสัญญานี้แลว และจะปฏิบัติตาม
ขอตกลงการยืมพัสดุทุกประการ 

ขอ 2 ระยะเวลายืม 

ผูใหยืมตกลงใหยืมพัสดุตามสัญญาฉบับนี้ เปนระยะเวลา..................................นับแตวันท่ีทําสัญญา
และสิ้นสุดในวันท่ี....................เดือน................................พ.ศ. ...................... 

-ขอ 3 การสงคืนพัสดุ 
เม่ือครบกําหนดระยะเวลายืมตามขอ 2 ผูยืมจะตองคืนพัสดุท่ียืมใหแกผูใหยืมภายในกําหนด 7 วัน นับ

แตวันครบกําหนดระยะเวลาท่ีผูยืมจะตองสงคืนพัสดุท่ียืมใหครบถวนทุกรายการ และพัสดุท่ีสงคืนจะตองอยูใน
สภาพท่ีดําสามารถใชงานไดทันทีไมชํารุดเสียหาย หากผูยืมสงคืนพัสดุท่ียืมในสภาพชํารุดเสียหาย ผูใหยืมมีสิทธิ์
เรียกใหผูยืมซอมแซมพัสดุท่ียืมใหมีสภาพดีดังเดิม โดยตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน หรือผูใหยืมจะ
ดําเนินการซอมแซมพัสดุท่ีเสียหายแลวเรียกใหผูยืมชดใชเงินคาซอมท่ีเสียไปพรอมดวยคาเสียหายอ่ืนๆได  

หากพัสดุท่ียืมเกิดสูญหาย เสียหาย หรือบุบสลาย ไมวาจากสาเหตุใดหรือจากการกระทําของบุคคลใด
ก็ตาม ผูยืมจะตองรับผิดชอบชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใช
เปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะท่ียืมตามหลักเกณฑราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณกําหนดหากรายการใด
ไมมีราคามาตรฐานกําหนดไวใหใชราคาตามทองตลาดเปนเกณฑ 

 
 
 

เอกสารหมายเลข 2 
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ขอ 4 การใชประโยชนจากพัสด ุ

ผูยืมจะตองนําพัสดุท่ียืมไปใชในกิจการเพ่ือประโยชนของทางราชการเสมือนเปนเจาของพัสดุเองและ
จะตองควบคุมดูแลใหมีการใชพัสดุท่ียืมอยางระมัดระวังใหเกิดการชํารุดเสียหาย 

ขอ 5 การตรวจสภาพ 

ผูยืมยินยอมใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูใหยืมเขาตรวจสภาพของพัสดุท่ียืมทุกรายการ
หากพบวาพัสดุท่ียืมเกิดความชํารุดเสียหายหรือเสื่อมสภาพ ผูตรวจสภาพมีสิทธิ์แจงใหผูยืมทําการแกไข
ซอมแซมได ผูยืมจะตองรับดําเนินการแกไขซอมแซมใหใชงานไดดีภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงจาก
ผูตรวจสภาพ 

ขอ 6 การเรียกคืนพัสดุท่ียืม 

หากผูใหยืมเห็นวาผูยืมไมสามารถใชพัสดุใหเกิดประโยชนกับผูยืมหรือประโยชนของทางราชการ
เทาท่ีควรจะเปน ผูใหยืมมีสิทธิ์บอกเลิกสัญญาไดทันทีแมจะยังไมครบกําหนดระยะเวลายืมตามขอ 2 พรอมท้ัง
เรียกใหชดใชคาเสียหายท่ีเกิดข้ึนได โดยผูยืมไมมีสิทธิ์เรียกคาเสียหายใดๆ จากผูใหยืม และผูยืมจะตองคืนพัสดุ
ท่ียืมแกผูใหยืมภายในกําหนด 10 วัน นับแตวันท่ีผูยืมไดรับแจงการบอกเลิกสัญญาจากผูใหยืม ท้ังนี้ การคืน
พัสดุท่ียืมใหปฏิบัติตามสัญญาขอ 3 ดวย 

กรณีท่ีผูใหยืมมีกิจกรรมสําคัญท่ีจําเปนตองใชพัสดุท่ียืมเปนการชั่วคราว และไมมีผลกระทบกับความ
ตอเนื่องของการใชงานพัสดุของผูยืม ผูยืมตองใหความรวมมือในการนําพัสดุท่ียืมเขารวมกิจกรรมตามท่ีผูใหยืม
รองขอ 

ขอ 7 การบอกเลิกสัญญา 

หากผูยืมผิดสัญญาขอใดขอหนึ่ง ผูใหยืมมีสิทธิ์บอกเลิกสัญญาและเรียกใหผูยืมชดใชคาเสียหายท่ีพึงมี
แกผูใหยืมได 

สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน 2 ฉบับ มีขอความถูกตองตรงกันท้ังสองฝายไดอานและเขาใจขอความโดยละเอียด
ตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อพรอมประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยาน และตางยึดถือไวฝายละ  
หนึ่งฉบับ 

 

(ลงชื่อ).....................................................ผูยืม 

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

(ลงชื่อ).....................................................ผูใหยืม 

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

(ลงชื่อ).....................................................พยาน 

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

(ลงชื่อ).....................................................พยาน 

    (.........................................................)  
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ขอตกลงสัญญายืมพัสด ุ

1. ระยะเวลาการยืมพัสดุไดคราวละไมเกิน 1 ปงบประมาณ โดยตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ 

2. ผูยืมจะตองลงนามในสัญญายืมพัสดุกับหนวยงานเจาของพัสด ุ

3. ผูยืมจะนําพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการมิได 
4. ผูยืมใชพัสดุจะตองนําพัสดุนั้นมาคืนใหในสภาพท่ีเรียบรอย ใชการไดดีดังเดิม หากเกิดชํารุดเสียหายหรือใช

การไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเองหรือชดใช
เปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยู
ในขณะยืมตามหลักเกณฑราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณกําหนด หากรายการใดไมมีราคามาตรฐาน
กําหนดไวใหใชราคาตามทองตลาดเปนเกณฑ 

5. หนวยงานเจาของพัสดุ สามารถยกเลิกการใหยืมพัสดุไดทุกเวลาหากผูยืมไมสามารถปฏิบัติตามสัญญายืม
พัสดุ หรือแนวทางการใหยืมพัสดุ หรือตามเหตุอันควรอ่ืนๆ 

6. ผูยืมพัสดุจะตองรับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพดี พรอมใชงานตลอดเวลา และตองจัดหา
สถานท่ีเก็บรักษาท่ีปลอดภัยและเหมาะสม 

7. ผูยืมไมมีสิทธิเรียกรองคาเสียหายท่ีเกิดข้ึน ในกรณีท่ีหนวยงานเจาของพัสดุพิจารณายกเลิกการใหยืม 
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บันทึกสงคืนพัสด ุ
 

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

 
ตามท่ี....................(ผูยืม)....................ไดยืมพัสดุจาก......................(หนวยงานเจาของพัสดุ)         

รายการ ชือ่พัสดุ.................................................จํานวน.........................เครื่อง ยี่หอ.......................................             
รุน....................................... ราคาของพัสดุ............................................บาท (.............................................)  
เลขรหัสพัสดุ.......................................รายละเอียดพัสดุ............................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................. 
ตามสัญญา/บันทึกขอตกลงยืมพัสดุ เลขท่ี............/...........ลงวันท่ี..........เดือน.......................พ.ศ. ..................นั้น 

บัดนี้ ไดครบกําหนดระยะเวลาการยืมพัสดุตามสัญญา/บันทึกขอตกลงแลว ผูยืมขอสงคืนพัสดุดังกลาว
ใหกับผูใหยืม โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 
 

พัสดุอยูในสภาพคงเดิมใชงานไดด ี

พัสดุชํารุดเสียหายใชงานไมได เห็นควรดําเนินการแกไขซอมแซมใหใชงานไดดีดังเดิม 

พัสดุสูญหาย เห็นควรใหชดใชพัสดุรายการ................................................................................ 

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

 

 

(ลงชื่อ).....................................................ผูยืม 

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

(ลงชื่อ).....................................................ผูใหยืม 

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

(ลงชื่อ).....................................................พยาน 

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

(ลงชื่อ).....................................................พยาน 

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

 

 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 3 
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Flow chart แสดงข้ันตอนปฏิบัติการใหยืมพัสดุของเทศบาลเมืองจันทบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กรณียืมระหวางหนวยงาน               กรณียืมใชภายในหนวยงาน     กรณียืมไปใชนอกสถานท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณียืมระหวางหนวยงาน               กรณียืมใชภายในหนวยงาน     กรณียืมไปใชนอกสถานท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1 หนวยงานเจาของ

พัสดุจัดทําบันทึกขออนุมัติการใหยืม 

 

นายกเทศมนตรีอนุมัติ 

 

นายกเทศมนตรีอนุมัติ 

 

หัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุอนุมัติ 

ข้ันตอนที่ 2 หนวยงานเจาของ

พัสดุจัดทําสัญญายืมพัสดุ 

 

นายกเทศมนตรีอนุมัติ 

 

นายกเทศมนตรีอนุมัติ 

 

หัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุอนุมัติ 
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กรณียืมระหวางหนวยงาน               กรณียืมใชภายในหนวยงาน     กรณียืมไปใชนอกสถานท่ี 

 

การสงสําเนา

เอกสารใหสํานักคลัง ข้ันตอนที่ 3 

หนวยงานเจาของพัสดุจัดสงสําเนา

เอกสารตามข้ันตอนท่ี 1 และ

ข้ันตอนท่ี 2 ใหกับฝายพัสดุและ

ทรัพยสิน สํานักคลัง 

การติดตามพัสดุเม่ือ

ครบกําหนดคืน 
ข้ันตอนที่ 4 

เจาหนาท่ีของหนวยงานเจาของ

พัสดุติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมคืน

ภายใน 7 วัน นับแตวันครบ

กําหนด 

ข้ันตอนท่ี 5 หนวยงานเจาของ

พัสดุจัดทําบันทึกการสงคืนพัสดุ

ระหวาง “ผูยืม” และ “ผูใหยืม” 

 

นายกเทศมนตรีอนุมัติ 

 

นายกเทศมนตรีอนุมัติ 

 

หัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุอนุมัติ 

 

***หนวยงานเจาของพัสดุ จัดสงสําเนาบันทึกสงคืนพัสดุใหฝายพัสดุและทรัพยสิน สํานักคลัง  

จํานวน 1 ชุด เพ่ือรวบรวมไวสําหรับเปนหลักฐาน 


