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คํานํา  
 

   คู่มือการปฏิบัติงานการขอยืมใช้ทรัพย์สินของทางราซการไปใช้ปฏิบัติงานของเทศบาล
ต าบลมาบอ ามฤต เล่มนี้ งานบริหารทั่วไป ส านักปลัดเทศบาล ได้จัดท าตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริทารพัสดุภาครัฐ พ.ศ ๒๕60 และได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติใน
การใช้ทรัพย์สินและการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ และกระบวนการรายละเขียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติต่าง ๆ อันเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้และผู้ที่สนใจ          
ได้น าไปใช้ประโยชนในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้
ที่เก่ียวขอ้ง และสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อ
ราชการต่อไป 
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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของ 
เทศบาลตําบลมาบอํามฤต อําเภอปะทิว จังหวัดชุมพร 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลมาบอ ามฤต 
 ๒. เพ่ือก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลมาบอ ามฤต 
 3. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลมาบอ ามฤต 
2. ข้อกฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารหัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
3. นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลต าบลมาบอ ามฤตซึ่งเป็นพัสดุใน          

การดูแลและครอบครองของเทศบาลต าบลมาบอ ามฤต 
 พัสด ุหมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 

  วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่          
ส านักงบประมาณก าหนด 

 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเกทรายจ่ายตามงบประมาณที่ 
ส านักงบประมาณก าหนด 

 ผู้ให้ยืม หมายถึง เทศบาลต าบลมาบอ ามฤต 
 ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามการกิจ คนงาน ลูกจ้าง ที่ปฏิบัติหน้าที่ เทศบาลต าบล

มาบอ ามฤต ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ชัดต่อกฎหมายและระเบียบที่ก าหนดไว้ 
 เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.๒๕๖. เทศบาลต าบลมาบอ ามฤต จึงใด้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและการขอยืมทรัพย์สินของ 
ราชการไปใช้ปฏิบัติงานขึ้น โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

 ทรัพย์สินของราชการ หรือ ทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติ
ของแผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ 
หน่วยงานนั้น ๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖o โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทีก               
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ซึ่งในการให้มพัสดุนั้น ตามข้อ ๒๐๗            
ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริทารพัสดุภาครัฐท พ.ศ.๒๕๒o หมายถึง                 
การที่บุคคล นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืน
ทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ           
จะกระท ามีได้โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ 
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1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืน
นาน ใด้แก่ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นตัน 

๒. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น 

การยืมทรัพย์สินประเกทใช้คงรูป 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560            

ข้อ ๒07 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้  ข้อ ๒๐8               
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ             
พ.ศ. ๒๕60 ก าหนดให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืนโดยมี
หลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม            
(๒) การให้บุคคลยืมให้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก            

หัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐต้องได้รับอนุมัติจาก            
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

การคืนทรัพย์สินประเกทใช้คงรูป 
ตามข้อ ๒๐9 ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖o ก าหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิด
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ใด้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ชนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืมโดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ไห้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานชองรัฐนั้นก าหนด 
การยืมพัสดุประเกทใช้สิ้นเปลือง 
ตามข้อ ๒๑0 ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ก าหนดให้การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่าหน่วยงานของรู้ ให้กระท าใด้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐ ผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานซองรัฐของตน และมีพลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืน             
ให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ตามข้อ ๒๑1 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายในวัน 7 นับ แต่วันครบก าหนด 

ข้อปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและ

สถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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๑.๒ การให้บุคคลยืม 

- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเตียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ 
ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ใด้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) 

๑.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ
เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติ
ราชการแทน) โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

๒. การคืนพัสด ุ
๒.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน 
ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น       

ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ใด้หรือสูญหายไป 
ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่ก าหนดไว้ 

๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง
หมดไปหรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นตัน ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเกท ชนิด และปริมาณ
เดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืมอ กรณีมีได้รับพัสดุคืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 

การให้ยืมพัสดุ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 
1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางเทศบาสต าบลมาบอ ามฤตก าหนด 
๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อ

รับรองส าเนาถูกต้อง 
๓. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการยืม จ านวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า            
๗ วัน ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 
4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 
การคืนพัสดุ 
๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามก าหนดที่ระบุโดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่

ช ารุดเสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหายให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหายผู้ยืมต้องชดใช้
ให้แก่เทศบาลต าบลมาบอ ามฤต โดยการจัดหาพัสดุประเกท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืนหรือชดใช้ตามข้อความ
ที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มหรือข้อตกลงที่ได้จัดท าข้ึน 

2. หากผู้ยืมไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงาน         
ผู้มีอ านาจอนุมัติทราบเพ่ือสั่งการต่อไป 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๑. แบบฟอร์มที่ใช้การยืม/คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
๒. ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ 
การกํากับติดตามการดําเนินงาน 
เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมพัสดุหรือครุภัณฑ์ มีหน้าที่ตรวจสอบรายการยืมคืนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทุกวันที่ ๕ 

ของเดือนและรายงานสรุปเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อโปรดทราบต่อไป 
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 ใบยืมที…่……../………………………… 
 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
เทศบาลตําบลมาบอํามฤต อําเภอปะทิว จังหวัดชุมพร 

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

 
เรื่อง……………………………………………………. 

เรียน  นายกเทศบาลต าบลมาบอ ามฤต 
 

ข้าพเจ้า……….…………………………………………………………………หน่วยงาน/ที่อยู่……………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
มีความประสงค์ขอยืม (       ) วัสดุ (      ) ครุภัณฑ์ เพื่อใช้……………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………….………….ตามรายการดังต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลข 
วัสดุ/ครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     

 
 

   (ลงช่ือ)…………………………………………………….ผู้ยมื 
           (..………………………………………………….) 
 
 
   (ลงช่ือ)…………………………………………………….ผู้อนุมตัิ/ผู้ใหย้ืม 

           (..………………………………………………….) 
   ต าแหน่ง………………………………………………….. 
 
 
 

   (ลงช่ือ)…………………………………………………….ผูร้ับคืน 

           (..………………………………………………….) 
            วันท่ี…….…เดือน……….……พ.ศ.………… 
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ตามรายการที่ยืมข้างต้นดังนี้ 

 ๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
(  ) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน.......ฉบับ (  ) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน…....ฉบับ 
(  ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ …………………………….จ านวน………..ฉบับ 

 ๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซม
ให้คงสภาพเดิมหรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกันมาคืนหรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มหรือขอ้ตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

๓. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่……….....เดือน…………พ.ศ…………..  ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้
ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสารให้กับผู้ยืมพัสดุไว้จ านวน 1 ฉบับ โดยมี
ข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่หมายเลข ๐-7765-6290 ต่อ 104 
ในวันและเวลาราชการ 

 
   (ลงช่ือ)…………………………………………………….ผู้ยมื  (ลงช่ือ)…………………………………………………….ผู้รับเรื่อง 
           (..………………………………………………….)         (..………………………………………………….) 

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นดังนี้ 

4. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
(  ) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน.......ฉบับ (  ) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน…....ฉบับ 
(  ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ …………………………….จ านวน………..ฉบับ 

๕. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหายให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซม
ให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหายผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

๖. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่……….....เดือน…………พ.ศ………….. ผู้ยืมพัสดุได้ลงลายมือชื่อไว้
ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสารให้กับผู้ยืมพัสดุ ไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อความ
ตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่หมายเลข ๐-7765-6290 ต่อ 104 ในวันและ
เวลาราชการ 

 
 

(ลงช่ือ)…………………………………………………….ผู้ยมื  (ลงช่ือ)…………………………………………………….ผู้รับเรื่อง 
       (..………………………………………………….)                    (..……………………………………………….) 

                                                                                     วันท่ี…….…เดือน……….……พ.ศ.………… 
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ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ 
ประจําปีงบประมาณ………………………… 

 
ลําดับที ่ รายการ หมายเลขหรือรหัส จํานวน ยืม คืน หมายเหตุ 

    วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน  
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บย.…………/………… 
 

แบบใบยืมใช้พัสดุ 
 
ข้าพเจ้า  (ชื่อผู้ยืม)………………………………………………………………………ต าแหน่ง…………………………………………………… 
สังกัด กลุ่ม/กอง………………………………………………………………………….หน่วยงาน………………………………………………… 
ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการสิ่งของที่ยืม ข้างล่างนี้ไปจากส่วนราชการ…………………………………………………………….. 
เพ่ือ…………………………………………………………………………………………..ตั้งแต่วันที่………………………………………………… 
ข้าพเจ้าน ามาส่ง วันที่……………………..เดือน…………………พ.ศ……………… หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนช ารุดเสียหายหรือ
ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือ
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ใน
ขณะที่ยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ล าดับที ่ หมายเลขหรือรหัส รายการ จ านวน หมายเหต ุ
     
     
     
     
     
     
     

 
 
(ลงช่ือ)…………………………………………………….ผู้ตรวจสอบ (ลงช่ือ)…………………………………………………….ผู้ยมื 
         (..……………………………………………….)                    (..……………………………………………….) 
 
 
        อนุมัติ 
 
(ลงช่ือ)…………………………………………………….ผู้ตรวจสอบ  
         (..……………………………………………….)                    
 
 
              ได้จ่ายของตามรายการข้างต้นแล้ว 
 
(ลงช่ือ)…………………………………………………….ผู้จ่ายของ 
         (..……………………………………………….)                    
   
หมายเหตุ  ส านักงานเลขานุการกรม จัดท ารูปแบบใบยืมใช้พัสดุ เพือ่ให้กอง/กลุ่ม/หน่วยงาน น าไปใช้ประโยบน์เพื่อเป็นการสรา้ง
การรับรู้ขั้นตอนการยมืใช้พัสดุของ ITA ข้อ I20  

     ได้รับคืนสิ่งของตามรายการขา้งต้นในสภาพท่ีใช้การได้
เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 
 

(ลงช่ือ)………………………………………….………….ผูร้ับคืน 
          (..……………………………………………….) 
           วันท่ี…….…เดือน……….……พ.ศ.………… 
 
(ลงช่ือ)………………………………………….………….ผูส้่งคืน 
          (..……………………………………………….) 
           วันท่ี…….…เดือน……….……พ.ศ.………… 
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ภาคผนวก 
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ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
(การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่) 

เทศบาลตําบลมาบอํามฤต อําเภอปะทิว จังหวัดชุมพร 

ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 

ผู้ยืมพัสดุ 

2 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 

 
 
 
 
 
 

 

นายกเทศมนตรีต าบล
มาบอ ามฤต 

5 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6 

 
 
 

 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

7 

 
 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

8 

 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มในยมืพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

 เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุของหน่วยงานตามกรณีที่ยืม 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ 
ความเห็นเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

 ผู้รับผดิชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุของที่ยืม 

 ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

 ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพสัด ุ  ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพสัด ุ

จัดเก็บพัสดุและลงทะเบยีนคุม 



หน้าที่ 13 
ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 
เทศบาลตําบลมาบอํามฤต อําเภอปะทิว จังหวัดชุมพร 

ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 

หน่วยงานผู้ให้ยืมพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

2 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 

 
 
 
 
 
 

 

นายกเทศมนตรีต าบล
มาบอ ามฤต 

5 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6 

 
 
 

 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

7 

 
 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

8 

 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

หน่วยงานผู้ให้ยืมพสัดไุด้รับหนังสอืจากหน่วยงาน 
ของรัฐที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 
และกรอกแบบฟอรม์ 

 เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุของหน่วยงานตามกรณีที่ยืม 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ 
ความเห็นเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

 ผู้รับผดิชอบตรวจเช็คสภาพพัสดขุองที่ยืม 

 ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

 ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพสัด ุ  กรณีช ารุด/เสียหาย/สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุและลงทะเบยีนคุม 



หน้า   ๑๓ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

	 	
พระราชบัญญัติ 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

 
 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๒๔  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

เป็นปีที่  ๒  ในรัชกาลปัจจุบัน 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ   

ให้ประกาศว่า 
โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 

สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ดังต่อไปนี้ 
มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐” 
มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
มาตรา ๓ ให้ยกเลิกบทบัญญัติเก่ียวกับพัสดุ  การจัดซื้อจัดจ้าง  หรือการบริหารพัสดุ 

ในกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ข้อบัญญัติ  และข้อกําหนดใด ๆ  ของหน่วยงานของรัฐที่อยู่
ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“การจัดซื้อจัดจ้าง”  หมายความว่า  การดําเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ  จ้าง  เช่า  

แลกเปลี่ยน  หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ”  หมายความว่า  สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ

หรือควบคุมงานก่อสร้าง  รวมทั้งการดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 



หน้า   ๔๗ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๒๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   กุมภาพันธ์   ๒๕๖๐ 
 

 

หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาส่ังให้ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาเป็นผู้ทิ้งงาน  และการแจ้งเวียน
รายชื่อผู้ทิ้งงาน  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

มาตรา ๑๑๐ ผู้ที่ถูกสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานตามมาตรา  ๑๐๙  อาจร้องขอให้ได้รับการเพิกถอน
การเป็นผู้ทิ้งงานได้  โดยอย่างน้อยต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เป็นผู้ที่มีฐานะการเงินม่ันคง   
(๒) มีการชําระภาษีโดยถูกต้องตามกฎหมาย  และ   
(๓) ได้พ้นกําหนดระยะเวลาการแจ้งเวียนรายชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
หลักเกณฑ์และวิธีการในการขอเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงานและการพิจารณาเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน  

ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
มาตรา ๑๑๑ เม่ือได้มีการแจ้งเวียนรายชื่อผู้ทิ้งงานตามมาตรา  ๑๐๙  แล้ว  ห้ามหน่วยงานของรัฐ

ทําการจัดซื้อจัดจ้างกับผู้ทิ้งงานซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ  กรรมการผู้จัดการ  
ผู้บริหาร  หรือผู้มีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย  เว้นแต่จะได้มีการเพิกถอน 
การเป็นผู้ทิ้งงานตามมาตรา  ๑๑๐  แล้ว 

หมวด  ๑๓ 
การบริหารพัสดุ 

 
 

มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม  คุ้มค่า  และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 

มาตรา ๑๑๓ การดําเนินการตามมาตรา  ๑๑๒  ซึ่งรวมถึงการเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  
การยืม  การตรวจสอบ  การบํารุงรักษา  และการจําหน่ายพัสดุ  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

หมวด  ๑๔ 
การอุทธรณ์ 

 
 

มาตรา ๑๑๔ ผู้ซึ่งได้ย่ืนข้อเสนอเพื่อทําการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับหน่วยงานของรัฐมีสิทธิอุทธรณ์
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  ในกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการท่ีกําหนดในพระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรวง  ระเบียบ  หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้  
เป็นเหตุให้ตนไม่ได้รับการประกาศผลเป็นผู้ชนะหรือไม่ได้รับการคัดเลือกเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ 

มาตรา ๑๑๕ ผู้มีสิทธิอุทธรณ์จะย่ืนอุทธรณ์ในเรื่องดังต่อไปนี้ไม่ได้ 
(๑) การเลือกใช้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างหรือเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

ตามพระราชบัญญัตินี้ของหน่วยงานของรัฐ 



หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
 
 

โดยที่เป็นการสมควรมีระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  เพื่อกําหนด
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และแนวทางปฏิบัติเ ก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
ให้เหมาะสมสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๕  วรรคหนึ่ง  มาตรา  ๑๑  วรรคสอง  มาตรา  ๑๒  วรรคสอง  
มาตรา  ๑๕  มาตรา  ๒๕  วรรคสี่  มาตรา  ๔๓  วรรคสาม  มาตรา  ๕๖  วรรคสี่  มาตรา  ๕๗  มาตรา  ๕๘  
วรรคสอง  มาตรา  ๕๙  วรรคสอง  มาตรา  ๖๐  วรรคสอง  มาตรา  ๖๑  วรรคสอง  มาตรา  ๖๒   
วรรคสามและวรรคสี่  มาตรา  ๖๕  วรรคสามและวรรคหก  มาตรา  ๖๗  วรรคหนึ่ง  (๒)  มาตรา  ๖๘  
มาตรา  ๗๐  วรรคสาม  มาตรา  ๗๑  มาตรา  ๗๒  มาตรา  ๗๔  วรรคสอง  มาตรา  ๗๖  วรรคสอง  
มาตรา  ๗๗  มาตรา  ๗๘  มาตรา  ๘๔  มาตรา  ๘๕  มาตรา  ๘๖  มาตรา  ๘๘  มาตรา  ๘๙  วรรคสอง  
มาตรา  ๙๑  มาตรา  ๙๒  มาตรา  ๙๙  มาตรา  ๑๐๐  วรรคสอง  มาตรา  ๑๐๑  วรรคสอง   
มาตรา  ๑๐๒  วรรคสอง  มาตรา  ๑๐๓  วรรคหนึ่ง  (๔)  และวรรคสาม  มาตรา  ๑๐๕  มาตรา  ๑๐๖  วรรคสี่  
มาตรา  ๑๐๘  มาตรา  ๑๐๙  วรรคสี่  มาตรา  ๑๑๐  วรรคหน่ึง  (๓)  และวรรคสอง  และมาตรา  ๑๑๓  
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังจึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้   

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป   
ข้อ ๓ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง  เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ข้อความทั่วไป 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
นิยาม 

 
 

ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ผู้ดํารงตําแหน่งในหน่วยงานของรัฐ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ราชการส่วนกลาง  หมายถึง  อธิบดี  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะ

เป็นนิติบุคคล 



หน้า   ๖๖ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

การเก็บและการบันทึก 
ข้อ ๒๐๓ เม่ือเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว  ให้ดําเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ  แล้วแต่กรณี  แยกเป็นชนิด  และแสดงรายการ 

ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
รายการด้วย 

 สําหรับพัสดุประเภทอาหารสด  จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  ปลอดภัย  และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี

หรือทะเบียน 

การเบิกจ่ายพัสดุ 
ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น  

เป็นผู้เบิก 
ข้อ ๒๐๕ การจ่ายพัสดุ  ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ  เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ   
ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ  (ถ้ามี)  แล้วลงบัญชี 

หรือทะเบียนทุกคร้ังที่มีการจ่าย  และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
ข้อ ๒๐๖ หน่วยงานของรัฐใดมีความจําเป็นจะกําหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่นให้อยู่ 

ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น  โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 

ส่วนที่  ๒ 
การยืม 

 
 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม  หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ  ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
จะกระทํามิได้ 

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  
แสดงเหตุผลและกําหนดวันส่งคืน  โดยมีหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับอนุมัติ 

จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ   
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 



หน้า   ๖๗ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  
หากเกิดชํารุดเสียหาย  หรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะและคุณภาพ 
อย่างเดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  โดยมีหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง  และราชการส่วนภูมิภาค  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย  กรุงเทพมหานคร  

หรือเมืองพัทยา  แล้วแต่กรณี  กําหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ  ให้กระทําได้เฉพาะเม่ือ

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน  จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ  
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ  พอที่จะให้ยืมได้  โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ
ของตน  และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  ทั้งนี้  โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้อง
จัดหาพัสดุเป็นประเภท  ชนิด  และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เม่ือครบกําหนดยืม  ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป  
คืนภายใน  ๗  วัน  นับแต่วันครบกําหนด 

ส่วนที่  ๓ 
การบํารุงรักษา  การตรวจสอบ 

 
 

การบํารุงรักษา   
ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพ

ที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา  โดยให้มีการจัดทําแผนการซ่อมบํารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการ 
ซ่อมบํารุงด้วย 

ในกรณีที่พัสดุเกิดการชํารุด  ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานโดยเร็ว 

การตรวจสอบพัสดุประจําปี 
ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ  ๒๐๕  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ 
ตามความจําเป็น  เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด  ๑  ปีที่ผ่านมา  และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดนั้น   


