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คูมือปฏิบัติในการใหยืมพัสดุของเทศบาลเมืองจันทบุรี 
พระราชบัญญัติการจัด ซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน บริหารพัสดุท่ีอยูในครอบครองใหมีการใชและการบริหารพัสดุ ท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิด
ประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด ซ่ึงประกอบดวยการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ 
การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ และการใหยืมพัสดุของเทศบาลเมืองจันทบุรีมีแนวทางการปฏิบัติงานท่ี
เปนระบบมีมาตรฐานและเปนไปในแนวทางเดียวกัน สํานักคลัง จึงไดจัดทําคูมือการใหยืมพัสดุของเทศบาล
เมืองจันทบุรี ดังนี้ 

1. คํานิยาม 

“การใหยืม” หมายถึง การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ   
จะกระทํามิได 

“ผูยืม” หมายถึง 

1) ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการ
งบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาลมหาวิทยาลัยในกํากับ
ของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนด
ในกฎกระทรวง 

2) สวนราชการตามโครงสรางของเทศบาลเมืองจันทบุรี สถานศึกษาในสังกัดเทศบาลเมืองจันทบุรี 
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลเมืองจันทบุรี และสถานธนานุบาล 

3) หนวยงานของรัฐอ่ืน 

“ผูใหยืม” หมายถึง 

1) กรณีการยืมระหวางเทศบาลเมืองจันทบุรีกับหนวยงานของรัฐ หรือหนวยงานภายนอก หมายถึง 
นายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรี หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจจากนายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรี 

2) กรณีการยืมใชภายในหนวยงานสังกัดเทศบาลเมืองจันทบุรี หมายถึง หัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุ
นั้น 

3) กรณีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานในสังกัดเทศบาลเมืองจันทบุรียืมไปใชภายนอกสถานท่ีเทศบาลเมือง
จันทบุรี หมายถึง นายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรี หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจจากนายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรี 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติ 

ข้ันตอนท่ี 1 (การจัดทําบันทึกขออนุมัติ) 

1) กรณียืมระหวางหนวยงาน ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานเจาของพัสดุ จัดทําบันทึกขออนุมัติการใหยืม
ตอนายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรีเสนอผานหัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุ 

2) กรณียืมใชภายในหนวยงานสังกัดเทศบาลเมืองจันทบุรี ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานเจาของพัสดุ 
จัดทําบันทึกขออนุมัติการใหยืมตอหัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุ 
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3) กรณีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานในสังกัดเทศบาลเมืองจันทบุรียืมไปใชภายนอกสถานท่ีใหเจาหนาท่ี
ของหนวยงานเจาของพัสดุ จัดทําบันทึกขออนุมัติการใหยืมตอนายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรีเสนอผานหัวหนา
หนวยงานเจาของพัสดุ 

ข้ันตอนท่ี 2 (การจัดทําสัญญายืมพัสดุ) 

เจาหนาท่ีของหนวยงานเจาของพัสดุจัดทําสัญญายืมพัสดุระหวาง “ผูใหยืม” และ “ผูยืม” 

- กรณียืมระหวางหนวยงาน เสนอตอนายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรีผานหัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุ 
(รายละเอียดเอกสารหมายเลข 1) 

- กรณียืมใชภายในหนวยงานสังกัดเทศบาลเมืองจันทบุรี เสนอตอหัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุ 
(รายละเอียดเอกสารหมายเลข 2) 

- กรณีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานในสังกัดเทศบาลเมืองจันทบุรียืมไปใชภายนอกสถานท่ี เสนอตอ
นายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรีผานหัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุ (รายละเอียดเอกสารหมายเลข 2) 

ท้ังนี้ สัญญาใหจัดทําข้ึนเปน 2 ฉบับ มีขอความถูกตองตรงกันโดยมอบใหกับผูยืมพัสดุ 1 ฉบับ และ
หนวยงานเจาของพัสดุเก็บไว 1 ฉบับ 

ข้ันตอนท่ี 3 (การสงสําเนาเอกสารการยืมใหกับ ฝายพัสดุและทรัพยสิน สํานักคลัง) 

เม่ือดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 1 และข้ันตอนท่ี 2 เรียบรอยแลว ใหหนวยงานเจาของพัสดุสําเนา
เอกสารการยืมพัสดุให ฝายพัสดุและทรัพยสิน สํานักคลัง จํานวน 1 ชุด เพ่ือรวบรวมไวสําหรับเปนฐานขอมูล
ทรัพยสินของเทศบาลเมืองจันทบุรี 

ข้ันตอนท่ี 4 (การติดตามพัสดุ) 

เม่ือครบระยะเวลาการยืมพัสดุ ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานผูครอบครองพัสดุ ติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืม
คืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 

ข้ันตอนท่ี 5 (การสงคืนพัสดุ) 

1) เม่ือครบระยะเวลาการยืมพัสดุใหเจาหนาท่ีหนวยงานเจาของพัสดุ จัดทําบันทึกการสงคืนพัสดุ
ระหวาง “ผูยืม” และ “ผูใหยืม” ลงนามไวเปนหลักฐานระหวางกัน 

- กรณียืมระหวางหนวยงาน เสนอตอนายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรีผานหัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุ 

- กรณียืมใชภายในหนวยงานสังกัดเทศบาลเมืองจันทบุรี เสนอตอหัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุ 

- กรณีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานในสังกัดเทศบาลเมืองจันทบุรียืมไปใชภายนอกสถานท่ี เสนอตอ
นายกเทศมนตรีเมืองจันทบุรีผานหัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุ 

ท้ังนี้ ใหจัดทําข้ึนเปน 2 ฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน โดยมอบใหกับผูยืมพัสดุ 1 ฉบับ และ
หนวยงานเจาของพัสดุเก็บไว 1 ฉบับ 

2) สําเนาใหกับ ฝายพัสดุและทรัพยสิน สํานักคลัง จํานวน 1 ชุด เพ่ือรวบรวมไวสําหรับเปนหลักฐาน 
(รายละเอียดเอกสารหมายเลข 3) 
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สัญญายืมพัสด ุ

(กรณียืมระหวางหนวยงานภายนอก) 
 

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

สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ เทศบาลเมืองจันทบุรี ตําบลวัดใหม อําเภอเมืองจันทบุรี จังหวัดจันทบุรี      

เม่ือวันท่ี.......เดือน...................พ.ศ. ............. ระหวาง.................(ชื่อหนวยงานเจาของพัสดุ)...............................

โดย.............................................................ตําแหนง..........................................ซ่ึงตอไปนี้ในสัญญานี้เรียกวา  

“ผูใหยืม” ฝายหนึ่งกับ.........................(ผูยืม).....................เลขท่ี...............ตําบล/แขวง.............................

อําเภอ/เขต...................จังหวัด....................โดย........................................... ตําแหนง........................................

รับมอบอํานาจตามหนังสือมอบอํานาจ ลงวันท่ี...............เดอืน.......................พ.ศ. ..............ท่ีแนบทายสัญญานี้

ซ่ึงตอไปนี้ในสัญญาเรียกวา “ผูยืม” อีกฝายหนึ่ง ท้ังสองฝายตกลงกันดังตอไปนี ้

ขอ 1 ขอตกลงการยืม 

ผูใหยืมตกลงใหยืมและผูยืมตกลงยืมพัสดุท่ียังสามารถใชงานได โดยมีรายการ ดังนี ้

ชือ่พัสดุ..................................................................จํานวน..............................ยี่หอ.................................
รุน.................................ราคาของพัสดุ...........................................บาท (.........................................................)
เลขรหัสพัสดุ............................................รายละเอียดพัสดุ................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
และผูยืมไดรับพัสดุท่ียืมจากผูใหยืมไวครบถวนถูกตองทุกรายการในวันทําสัญญานี้แลว และจะปฏิบัติตาม
ขอตกลงการยืมพัสดุทุกประการ 

ขอ 2 ระยะเวลายืม 

ผูใหยืมตกลงใหยืมพัสดุตามสัญญาฉบับนี้ เปนระยะเวลา..................................นับแตวันท่ีทําสัญญา
และสิ้นสุดในวันท่ี....................เดือน................................พ.ศ. ...................... 

-ขอ 3 การสงคืนพัสดุ 
เม่ือครบกําหนดระยะเวลายืมตามขอ 2 ผูยืมจะตองคืนพัสดุท่ียืมใหแกผูใหยืมภายในกําหนด 7 วัน นับ

แตวันครบกําหนดระยะเวลาท่ีผูยืมจะตองสงคืนพัสดุท่ียืมใหครบถวนทุกรายการ และพัสดุท่ีสงคืนจะตองอยูใน
สภาพท่ีดําสามารถใชงานไดทันทีไมชํารุดเสียหาย หากผูยืมสงคืนพัสดุท่ียืมในสภาพชํารุดเสียหาย ผูใหยืมมีสิทธิ์
เรียกใหผูยืมซอมแซมพัสดุท่ียืมใหมีสภาพดีดังเดิม โดยตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน หรือผูใหยืมจะ
ดําเนินการซอมแซมพัสดุท่ีเสียหายแลวเรียกใหผูยืมชดใชเงินคาซอมท่ีเสียไปพรอมดวยคาเสียหายอ่ืนๆได หากผู
ยืมสงคืนพัสดุลวงเลยระยะเวลาท่ีกําหนดในสัญญา ผูยืมยินยอมชําระคาปรับใหแกผูใหยืมเปนรายวันในอัตรา
รอยละ 0.10 ของราคาพัสดุ ณ วันท่ียืม ของรายการพัสดุท่ียังไมไดสงคืน จนกวาจะสงคืนพัสดุท่ีไดยืม 

 
 
 

 

เอกสารหมายเลข 1 



- 4 - 
 

หากพัสดุท่ียืมเกิดสูญหาย เสียหาย หรือบุบสลาย ไมวาจากสาเหตุใดหรือจากการกระทําของบุคคลใด
ก็ตาม ผูยืมจะตองรับผิดชอบชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใช
เปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะท่ียืมตามหลักเกณฑราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณกําหนดหากรายการใด
ไมมีราคามาตรฐานกําหนดไวใหใชราคาตามทองตลาดเปนเกณฑ 

ขอ 4 การใชประโยชนจากพัสด ุ

ผูยืมจะตองนําพัสดุท่ียืมไปใชในกิจการเพ่ือประโยชนของทางราชการเสมือนเปนเจาของพัสดุเองและ
จะตองควบคุมดูแลใหมีการใชพัสดุท่ียืมอยางระมัดระวังใหเกิดการชํารุดเสียหาย โดยปฏิบัติตามขอกําหนดใน
สัญญายืมทุกประการ 

ขอ 5 การตรวจสภาพ 

ผูยืมยินยอมใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูใหยืมเขาตรวจสภาพของพัสดุท่ียืมทุกรายการ
หากพบวาพัสดุท่ียืมเกิดความชํารุดเสียหายหรือเสื่อมสภาพ ผูตรวจสภาพมีสิทธิ์แจงใหผูยืมทําการแกไข
ซอมแซมได ผูยืมจะตองรับดําเนินการแกไขซอมแซมใหใชงานไดดีภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงจาก
ผูตรวจสภาพ 

ขอ 6 การเรียกคืนพัสดุท่ียืม 

หากผูใหยืมเห็นวาผูยืมไมสามารถใชพัสดุใหเกิดประโยชนกับผูยืมหรือประโยชนของทางราชการ
เทาท่ีควรจะเปน ผูใหยืมมีสิทธิ์บอกเลิกสัญญาไดทันทีแมจะยังไมครบกําหนดระยะเวลายืมตามขอ 2 พรอมท้ัง
เรียกใหชดใชคาเสียหายท่ีเกิดข้ึนได โดยผูยืมไมมีสิทธิ์เรียกคาเสียหายใดๆ จากผูใหยืม และผูยืมจะตองคืนพัสดุ
ท่ียืมแกผูใหยืมภายในกําหนด 10 วัน นับแตวันท่ีผูยืมไดรับแจงการบอกเลิกสัญญาจากผูใหยืม ท้ังนี้ การคืน
พัสดุท่ียืมใหปฏิบัติตามสัญญาขอ 3 ดวย 

กรณีท่ีผูใหยืมมีกิจกรรมสําคัญท่ีจําเปนตองใชพัสดุท่ียืมเปนการชั่วคราว และไมมีผลกระทบกับความ
ตอเนื่องของการใชงานพัสดุของผูยืม ผูยืมตองใหความรวมมือในการนําพัสดุท่ียืมเขารวมกิจกรรมตามท่ีผูใหยืม
รองขอ 

ขอ 7 การบอกเลิกสัญญา 

หากผูยืมผิดสัญญาขอใดขอหนึ่ง ผูใหยืมมีสิทธิ์บอกเลิกสัญญาและเรียกใหผูยืมชดใชคาเสียหายท่ีพึงมี
แกผูใหยืมได 

สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน 2 ฉบับ มีขอความถูกตองตรงกันท้ังสองฝายไดอานและเขาใจขอความโดยละเอียด
ตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อพรอมประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยาน และตางยึดถือไวฝายละ  
หนึ่งฉบับ 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

รายการท่ี 1 

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

ยี่หอ...............................................................................รุน.....................................................................  

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

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

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

รายการท่ี 2 

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

ยี่หอ...............................................................................รุน..................................................................... 

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

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

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

รายการท่ี 3 

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

ยี่หอ...............................................................................รุน.....................................................................  

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

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

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

รายการท่ี 4 

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

ยี่หอ...............................................................................รุน.....................................................................  

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

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

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

รวมท้ังสิ้นจํานวน.........................................รายการ จํานวนพัสด ุ(หนวยนับ)....................................เครื่อง/ชุด 
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ขอตกลงสัญญายืมพัสด ุ

1. ระยะเวลาการยืมพัสดุไดคราวละไมเกิน 1 ปงบประมาณ โดยตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ 

2. ผูยืมจะตองลงนามในสัญญายืมพัสดุกับหนวยงานเจาของพัสด ุ

3. ผูยืมจะนําพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการมิได 
4. ผูยืมใชพัสดุจะตองนําพัสดุนั้นมาคืนใหในสภาพท่ีเรียบรอย ใชการไดดีดังเดิม หากเกิดชํารุดเสียหายหรือใช

การไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเองหรือชดใช
เปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยู
ในขณะยืมตามหลักเกณฑราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณกําหนด หากรายการใดไมมีราคามาตรฐาน
กําหนดไวใหใชราคาตามทองตลาดเปนเกณฑ 

5. หนวยงานเจาของพัสดุ สามารถยกเลิกการใหยืมพัสดุไดทุกเวลาหากผูยืมไมสามารถปฏิบัติตามสัญญายืม
พัสดุ หรือแนวทางการใหยืมพัสดุ หรือตามเหตุอันควรอ่ืนๆ 

6. ผูยืมพัสดุจะตองรับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพดี พรอมใชงานตลอดเวลา และตองจัดหา
สถานท่ีเก็บรักษาท่ีปลอดภัยและเหมาะสม 

7. ผูยืมไมมีสิทธิเรียกรองคาเสียหายท่ีเกิดข้ึน ในกรณีท่ีหนวยงานเจาของพัสดุพิจารณายกเลิกการใหยืม 
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บันทึกขอตกลงยืมพสัด ุ

(กรณีหนวยงานภายในสังกัดเทศบาล) 
 

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

สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ เทศบาลเมืองจันทบุรี ตําบลวัดใหม อําเภอเมืองจันทบุรี จังหวัดจันทบุรี      

เม่ือวันท่ี.......เดือน...................พ.ศ. ............. ระหวาง.................(ชื่อหนวยงานเจาของพัสดุ)...............................

โดย.............................................................ตําแหนง..........................................ซ่ึงตอไปนี้ในสัญญานี้เรียกวา  

“ผูใหยืม” ฝายหนึ่งกับ.........................(ผูยืม).....................เลขท่ี...............ตําบล/แขวง.............................

อําเภอ/เขต...................จังหวัด....................โดย........................................... ตําแหนง........................................

รับมอบอํานาจตามหนงัสือมอบอํานาจ ลงวันท่ี...............เดือน.......................พ.ศ. ..............ท่ีแนบทายสัญญานี้

ซ่ึงตอไปนี้ในสัญญาเรียกวา “ผูยืม” อีกฝายหนึ่ง ท้ังสองฝายตกลงกันดังตอไปนี ้

ขอ 1 ขอตกลงการยืม 

ผูใหยืมตกลงใหยืมและผูยืมตกลงยืมพัสดุท่ียังสามารถใชงานได โดยมีรายการ ดังนี ้

ชือ่พัสดุ..................................................................จํานวน..............................ยี่หอ.................................
รุน.................................ราคาของพัสดุ...........................................บาท (...................................................... ...)
เลขรหัสพัสดุ............................................รายละเอียดพัสดุ................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
และผูยืมไดรับพัสดุท่ียืมจากผูใหยืมไวครบถวนถูกตองทุกรายการในวันทําสัญญานี้แลว และจะปฏิบัติตาม
ขอตกลงการยืมพัสดุทุกประการ 

ขอ 2 ระยะเวลายืม 

ผูใหยืมตกลงใหยืมพัสดุตามสัญญาฉบับนี้ เปนระยะเวลา..................................นับแตวันท่ีทําสัญญา
และสิ้นสุดในวันท่ี....................เดือน................................พ.ศ. ...................... 

-ขอ 3 การสงคืนพัสดุ 
เม่ือครบกําหนดระยะเวลายืมตามขอ 2 ผูยืมจะตองคืนพัสดุท่ียืมใหแกผูใหยืมภายในกําหนด 7 วัน นับ

แตวันครบกําหนดระยะเวลาท่ีผูยืมจะตองสงคืนพัสดุท่ียืมใหครบถวนทุกรายการ และพัสดุท่ีสงคืนจะตองอยูใน
สภาพท่ีดําสามารถใชงานไดทันทีไมชํารุดเสียหาย หากผูยืมสงคืนพัสดุท่ียืมในสภาพชํารุดเสียหาย ผูใหยืมมีสิทธิ์
เรียกใหผูยืมซอมแซมพัสดุท่ียืมใหมีสภาพดีดังเดิม โดยตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน หรือผูใหยืมจะ
ดําเนินการซอมแซมพัสดุท่ีเสียหายแลวเรียกใหผูยืมชดใชเงินคาซอมท่ีเสียไปพรอมดวยคาเสียหายอ่ืนๆได  

หากพัสดุท่ียืมเกิดสูญหาย เสียหาย หรือบุบสลาย ไมวาจากสาเหตุใดหรือจากการกระทําของบุคคลใด
ก็ตาม ผูยืมจะตองรับผิดชอบชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใช
เปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะท่ียืมตามหลักเกณฑราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณกําหนดหากรายการใด
ไมมีราคามาตรฐานกําหนดไวใหใชราคาตามทองตลาดเปนเกณฑ 

 
 
 

เอกสารหมายเลข 2 
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ขอ 4 การใชประโยชนจากพัสด ุ

ผูยืมจะตองนําพัสดุท่ียืมไปใชในกิจการเพ่ือประโยชนของทางราชการเสมือนเปนเจาของพัสดุเองและ
จะตองควบคุมดูแลใหมีการใชพัสดุท่ียืมอยางระมัดระวังใหเกิดการชํารุดเสียหาย 

ขอ 5 การตรวจสภาพ 

ผูยืมยินยอมใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูใหยืมเขาตรวจสภาพของพัสดุท่ียืมทุกรายการ
หากพบวาพัสดุท่ียืมเกิดความชํารุดเสียหายหรือเสื่อมสภาพ ผูตรวจสภาพมีสิทธิ์แจงใหผูยืมทําการแกไข
ซอมแซมได ผูยืมจะตองรับดําเนินการแกไขซอมแซมใหใชงานไดดีภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงจาก
ผูตรวจสภาพ 

ขอ 6 การเรียกคืนพัสดุท่ียืม 

หากผูใหยืมเห็นวาผูยืมไมสามารถใชพัสดุใหเกิดประโยชนกับผูยืมหรือประโยชนของทางราชการ
เทาท่ีควรจะเปน ผูใหยืมมีสิทธิ์บอกเลิกสัญญาไดทันทีแมจะยังไมครบกําหนดระยะเวลายืมตามขอ 2 พรอมท้ัง
เรียกใหชดใชคาเสียหายท่ีเกิดข้ึนได โดยผูยืมไมมีสิทธิ์เรียกคาเสียหายใดๆ จากผูใหยืม และผูยืมจะตองคืนพัสดุ
ท่ียืมแกผูใหยืมภายในกําหนด 10 วัน นับแตวันท่ีผูยืมไดรับแจงการบอกเลิกสัญญาจากผูใหยืม ท้ังนี้ การคืน
พัสดุท่ียืมใหปฏิบัติตามสัญญาขอ 3 ดวย 

กรณีท่ีผูใหยืมมีกิจกรรมสําคัญท่ีจําเปนตองใชพัสดุท่ียืมเปนการชั่วคราว และไมมีผลกระทบกับความ
ตอเนื่องของการใชงานพัสดุของผูยืม ผูยืมตองใหความรวมมือในการนําพัสดุท่ียืมเขารวมกิจกรรมตามท่ีผูใหยืม
รองขอ 

ขอ 7 การบอกเลิกสัญญา 

หากผูยืมผิดสัญญาขอใดขอหนึ่ง ผูใหยืมมีสิทธิ์บอกเลิกสัญญาและเรียกใหผูยืมชดใชคาเสียหายท่ีพึงมี
แกผูใหยืมได 

สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน 2 ฉบับ มีขอความถูกตองตรงกันท้ังสองฝายไดอานและเขาใจขอความโดยละเอียด
ตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อพรอมประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยาน และตางยึดถือไวฝายละ  
หนึ่งฉบับ 

 

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

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

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

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

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

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

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

    (.........................................................)  
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ขอตกลงสัญญายืมพัสด ุ

1. ระยะเวลาการยืมพัสดุไดคราวละไมเกิน 1 ปงบประมาณ โดยตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ 

2. ผูยืมจะตองลงนามในสัญญายืมพัสดุกับหนวยงานเจาของพัสด ุ

3. ผูยืมจะนําพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการมิได 
4. ผูยืมใชพัสดุจะตองนําพัสดุนั้นมาคืนใหในสภาพท่ีเรียบรอย ใชการไดดีดังเดิม หากเกิดชํารุดเสียหายหรือใช

การไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเองหรือชดใช
เปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยู
ในขณะยืมตามหลักเกณฑราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณกําหนด หากรายการใดไมมีราคามาตรฐาน
กําหนดไวใหใชราคาตามทองตลาดเปนเกณฑ 

5. หนวยงานเจาของพัสดุ สามารถยกเลิกการใหยืมพัสดุไดทุกเวลาหากผูยืมไมสามารถปฏิบัติตามสัญญายืม
พัสดุ หรือแนวทางการใหยืมพัสดุ หรือตามเหตุอันควรอ่ืนๆ 

6. ผูยืมพัสดุจะตองรับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพดี พรอมใชงานตลอดเวลา และตองจัดหา
สถานท่ีเก็บรักษาท่ีปลอดภัยและเหมาะสม 

7. ผูยืมไมมีสิทธิเรียกรองคาเสียหายท่ีเกิดข้ึน ในกรณีท่ีหนวยงานเจาของพัสดุพิจารณายกเลิกการใหยืม 
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บันทึกสงคืนพัสด ุ
 

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

 
ตามท่ี....................(ผูยืม)....................ไดยืมพัสดุจาก......................(หนวยงานเจาของพัสดุ)         

รายการ ชือ่พัสดุ.................................................จํานวน.........................เครื่อง ยี่หอ.......................................             
รุน....................................... ราคาของพัสดุ............................................บาท (.............................................)  
เลขรหัสพัสดุ.......................................รายละเอียดพัสดุ............................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................. 
ตามสัญญา/บันทึกขอตกลงยืมพัสดุ เลขท่ี............/...........ลงวันท่ี..........เดือน.......................พ.ศ. ..................นั้น 

บัดนี้ ไดครบกําหนดระยะเวลาการยืมพัสดุตามสัญญา/บันทึกขอตกลงแลว ผูยืมขอสงคืนพัสดุดังกลาว
ใหกับผูใหยืม โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 
 

พัสดุอยูในสภาพคงเดิมใชงานไดด ี

พัสดุชํารุดเสียหายใชงานไมได เห็นควรดําเนินการแกไขซอมแซมใหใชงานไดดีดังเดิม 

พัสดุสูญหาย เห็นควรใหชดใชพัสดุรายการ................................................................................ 

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

 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 3 
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Flow chart แสดงข้ันตอนปฏิบัติการใหยืมพัสดุของเทศบาลเมืองจันทบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กรณียืมระหวางหนวยงาน               กรณียืมใชภายในหนวยงาน     กรณียืมไปใชนอกสถานท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณียืมระหวางหนวยงาน               กรณียืมใชภายในหนวยงาน     กรณียืมไปใชนอกสถานท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1 หนวยงานเจาของ

พัสดุจัดทําบันทึกขออนุมัติการใหยืม 

 

นายกเทศมนตรีอนุมัติ 

 

นายกเทศมนตรีอนุมัติ 

 

หัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุอนุมัติ 

ข้ันตอนที่ 2 หนวยงานเจาของ

พัสดุจัดทําสัญญายืมพัสดุ 

 

นายกเทศมนตรีอนุมัติ 

 

นายกเทศมนตรีอนุมัติ 

 

หัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุอนุมัติ 
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กรณียืมระหวางหนวยงาน               กรณียืมใชภายในหนวยงาน     กรณียืมไปใชนอกสถานท่ี 

 

การสงสําเนา

เอกสารใหสํานักคลัง ข้ันตอนที่ 3 

หนวยงานเจาของพัสดุจัดสงสําเนา

เอกสารตามข้ันตอนท่ี 1 และ

ข้ันตอนท่ี 2 ใหกับฝายพัสดุและ

ทรัพยสิน สํานักคลัง 

การติดตามพัสดุเม่ือ

ครบกําหนดคืน 
ข้ันตอนที่ 4 

เจาหนาท่ีของหนวยงานเจาของ

พัสดุติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมคืน

ภายใน 7 วัน นับแตวันครบ

กําหนด 

ข้ันตอนท่ี 5 หนวยงานเจาของ

พัสดุจัดทําบันทึกการสงคืนพัสดุ

ระหวาง “ผูยืม” และ “ผูใหยืม” 

 

นายกเทศมนตรีอนุมัติ 

 

นายกเทศมนตรีอนุมัติ 

 

หัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุอนุมัติ 

 

***หนวยงานเจาของพัสดุ จัดสงสําเนาบันทึกสงคืนพัสดุใหฝายพัสดุและทรัพยสิน สํานักคลัง  

จํานวน 1 ชุด เพ่ือรวบรวมไวสําหรับเปนหลักฐาน 


