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แผนกบริหารงานพัสดุ

กองบริหารทรัพยากร

มกราคม 2567

คูมือการปฏิบัติงาน

เรื่อง การยืมใชทรัพยสินและวัสดุ

ของบริษัท อูกรุงเทพ จํากัด 



คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การยืมใชทรัพยสินและวัสดุของบริษัท อูกรุงเทพ จํากัด 

วัตถุประสงค 

เพื ่อกําหนดแนวทางปฏิบัติเกีย่วกับการยืมใชทรัพยสินและวัสดุของบริษัท อู กรุงเทพ จํากัด ในการ 

ขอยืมทรัพยสินและวัสดุ ทัง้การยืมโดยบุคลากรภายในหนวยงานและการยืมโดยบุคคลภายนอกหนวยงาน 

เพื่อนําไปใชปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนตอบริษัทฯ และมีกระบวนการในการขออนุญาตอยางถูกตอง รวมถึง 

การกํากับดูแลและตรวจสอบการใชทรัพยส ินและวัสดุเพื ่อปองการสูญหาย และเปนไปตามระเบียบ 

กระทรวงการคลัง วาดวย การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวของ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 

การบริหารพัสดุ สวนที่ 2 การยืม 

ขอ 207 การใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได 

ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลและ 

กาํหนดวันสงคนื โดยมีหลักเกณฑดังตอไปน้ี  

(1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม

(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุน้ัน แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานของรัฐ  

ขอ 209 ผู ยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนําพัสดุน้ันมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย 

หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย

คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน

เงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังน้ี  

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

(2) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ

เมืองพัทยา แลวแตกรณี กําหนด 

(3) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐน้ันกําหนด

ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงานของ

รัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุน้ันเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานของรัฐผูใหยืม

มีพัสดุ น้ันๆ  พอท่ีจะให ยืมได  โดยไม เปนการเ สียหายแกหนวยงานของรัฐของตน  และใหมีหลักฐาน 

การยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังน้ี โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ

เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม  

ขอ 211 เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 

7 วัน นับแตวันครบกําหนด 
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คํานิยาม 

“ทรัพยสิน” หมายถึง พัสดุใชคงรูป เปนพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน 

ไมสิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือเกิดความชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซม

ใหใชงานไดดังเดิม ไดแก ยานพาหนะ เครื่องมือเครื่องใช ครุภัณฑสํานักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน  

“วัสดุ” หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลวสิ้นเปลืองหมดไป หรือไมคงสภาพเดิม 

อีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน  

แนวทางปฏิบัติในการยืมทรัพยสินและวัสด ุ

ผูยืมตองทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลความจําเปนและสถานท่ี ท่ีจะนํา

ทรัพยสินและวัสดุไปใชและกําหนดเวลาสงคืน พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน ดังนี้  

1. การใหหนวยงานภายนอกยืมทรัพยสินและวัสดุ ตองจัดทําเปนลายลักษณอักษรเพ่ือขออนุมัติจาก

กรรมการผูจัดการหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 

2. การใหพนักงานและลูกจางยืมทรัพยสินและวัสดุ

2.1 ยืมใชภายในสถานท่ีของบริษัทฯ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ทรัพยสินและวัสดุน้ัน  

2.2 ยืมใชนอกสถานท่ีของบริษัทฯ จะตองไดรับอนุมัติจากกรรมการผูจัดการหรือผูท่ีไดรับ

มอบอํานาจ 

3. หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต แลวแจงกลับหนวยงานผูประสงคท่ีจะยืมทราบ

4. เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทน ติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน

นับแตวันครบกําหนด 

5. หากผูยืมมีความประสงคท่ีจะยืมทรัพยสินและวัสดุตอ ใหทําหลักฐานการยืมใหม

แนวทางปฏิบัติในการคืนทรัพยสินและวัสดุ 

1. ผูยืมจะตองนําทรัพยสินและพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย

หรือ ใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของผูยืมเอง 

หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี

เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  

2. กรณีไมไดรับทรัพยสินหรือวัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด ใหหัวหนาหนวยงานท่ี

รับผิดชอบทรัพยสิน/วัสดุ รายงานใหผูมีอํานาจอนุมัติใหยืมทราบเพ่ือสั่งการตอไป 

เอกสารท่ีใชประกอบการยืม/การสงคืนทรัพยสินและวัสด ุ

1. แบบฟอรมการขอยมืทรัพยสิน/วัสดุ ของบริษัท อูกรุงเทพ จํากัด

2. แบบฟอรมการสงคืนทรัพยสิน/วัสดุ ของบริษัท อูกรุงเทพ จํากัด

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



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

เร่ือง ยืมทรัพยสินและวัสดุของ บอท. : การยืมของหนวยงานภายใน 

ลําดับ ผังข้ันตอน ผูรับผิดชอบ 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 

1  

 

 

ผูขอยืมทรัพยสิน/วัสด ุ ½ วัน 

2  

 

 

พนักงานหรือลูกจาง ของ

หนวยงานท่ีใหยืม 

½ วัน 

3  

 

 

หัวหนาแผนก/หนวยงานท่ี

รับผิดชอบทรัพยสิน/วัสดุน้ัน 

1 วัน 

4  

 

 

 

ผูอํานวยการกอง/เทียบเทาท่ี

รับผิดชอบทรัพยสิน/วัสดุน้ัน 

1 วัน 

5  

 

1. พนักงานหรือลูกจางของ

หนวยงานท่ีใหยืม 

2. ผูยืม 

½ วัน  

หรือตามการ

ตรวจเช็คสภาพ 

6  

 

1. พนักงานหรือลูกจางของ

หนวยงานท่ีใหยืม ดําเนินการ

สงมอบใหผูยมื 

2. ผูสงคืนทรัพยสิน/วัสด ุ

½ วัน 

7  

 

 

 

 

1. พนักงานหรือลูกจาง ของ

หนวยงานท่ีใหยืม 

2. ผูยืม 

1 วัน  

หรือตามการ

ตรวจเช็คสภาพ 

8  

 

พนักงานหรือลูกจาง ของ

หนวยงานท่ีใหยืม 

½ วัน 

 

ผูขอยืมกรอกแบบฟอรมใบยืม

ทรัพย/วัสดุ ของบริษัทฯ 

ผูรับผิดชอบของหนวยงาน 

ท่ีใหยืมดําเนินการตรวจสอบ 

เสนอผานหัวหนาแผนกท่ี

รับผิดชอบทรัพยสิน/วัสดุน้ัน 

ผูอํานวยการกอง/เทียบเทา 

พิจารณาอนุมัติ  ไมอนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ผูยืมตรวจเช็คสภาพกอนยืม 

สงมอบทรัพยสิน/วัสด ุ

พนักงานหรือลูกจางของหนวยงาน

ที่ใหยืม ตรวจสอบเช็คสภาพ 

ความถูกตองครบถวน กอนรับคืน 

จัดเก็บพัสด ุ

กรณี

ชํารุด/

เสียหาย/

สูญหาย 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

เร่ือง ยืมทรัพยสินและวัสดุของ บอท. : การยืมของบุคคลภายนอก 

ลําดับ 
ผังข้ันตอน ผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 

1  

 

 

ผูขอยืมทรัพยสิน/วัสด ุ ½ วัน 

2  

 

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ ½ วัน 

3  

 

 

1. รองผูจัดการ (บรหิาร) 

2. ผอ.กองบริหารทรัพยากร 

3. หน.แผนกบริหารงานพัสด ุ

2 วัน 

4  

 

 

 

กรรมการผูจดัการ บอท. 1 วัน 

5  

 

1. เจาหนาท่ีพัสด ุ

2. ผูยืม 
1 วัน  

หรือตามการ

ตรวจเช็คสภาพ 

6  

 

 

1. เจาหนาท่ีพัสด ุ

2. ผูยืม/ผูสงคืน 

½ วัน 

7  

 

 

 

1. เจาหนาท่ีพัสด ุ

2. ผูยืม/ผูสงคืน 

1 วัน  

หรือตามการ

ตรวจเช็คสภาพ 

8  

 

 

1. แผนกบริหารงานพัสด ุ

2. ผูดูแลพัสด ุ

½ วัน 

 

ผูขอยืมทําหนังสือเปนลายลักษณ

อักษร เพื่อขอยืมทรัพยสิน/วัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ  

ดําเนินการตรวจสอบ 

เสนอผานหัวหนาแผนกบริหารงาน

พัสดุ ผอ.กองบริหารทรัพยากร 

และรองผูจัดการ (บริหาร) 

กรรมการผูจดัการ 

 พิจารณาอนุมตัิ  ไมอนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ตรวจเช็คสภาพกอนยืม 

สงมอบทรัพยสิน/วัสด ุ

เจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบเช็ค

สภาพ ความถกูตองครบถวน  

กอนรับคืน 

จัดเก็บพัสด ุ

กรณี

ชํารุด/

เสียหาย/

สูญหาย 



แบบฟอรมการขอยืมทรัพยสิน/วัสดุ ของบริษัท อูกรุงเทพ จํากัด 
 

หนวยงาน..................................................................... 

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

 

ขาพเจา............................................................ ตําแหนง.......................................................  มีความประสงค

จะขอยืมทรัพยสิน/วัสดุของบริษัท อูกรุงเทพ จํากัด เพ่ือนําไปใช......................................................................... 

ตั้งแตวันท่ี........................................................... ถึงวันท่ี.......................................................... ตามรายการดังนี้ 

ลําดับ รหัสทรัพยสิน รายการ จํานวน/

หนวย 

หมายเหตุ 

     

     

     

     

 ขาพเจาจะนําทรัพยสิน/วัสดุ มาสงคืน ภายในวันท่ี........................................................... ในสภาพท่ี     

ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหายหรือใชการไมได หรือสูญหายไป  ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมให   

คงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน

หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

สําหรับ ผูยืม 

       ลงช่ือ.........................................................  

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

ตําแหนง.................................................... 

……/………/…………. 

สําหรับ ผูใหยืม (หัวหนาแผนก/เทียบเทา) 

               ลงช่ือ.........................................................  

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

ตําแหนง.................................................... 

                                ……/………/…………. 

 

       อนุมัติ 

       ไมอนุมัติ เหตุผล...................................................................... 

 

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

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

               ผูอํานวยการกอง............................................. 

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



แบบฟอรมการสงคืนทรัพยสิน/วัสดุของบริษัท อูกรุงเทพ จํากัด 

 

หนวยงาน..................................................................... 

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

 

 ตามท่ีขาพเจา............................................................ ตําแหนง.......................................................    

ไดขอยืมทรัพยสิน/วัสดุ เพ่ือนําไปใชปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนตอบริษัท อูกรุงเทพ จํากัด นั้น  

บัดนี้ ครบกําหนดการยืมพัสดุดังกลาวแลว ขาพเจาจึงขอสงคืนทรัพยสิน/วัสดุ ตามรายการดังนี้ 

ลําดับ รหัสทรัพยสิน รายการ จํานวน/

หนวย 

หมายเหตุ 

     

     

     

     
 

   ทรัพยสิน/วัสดุ ถูกตอง ครบถวน ใชงานไดตามปกติ 

   ทรัพยสิน/วัสดุ ไมถูกตอง ไมครบถวน ใชงานไมได ดําเนินการดังนี้ 

    แจงผูสงคืนใหจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม  

    ชดใชเปนทรัพยสิน/วัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน 

    ชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 
 

สําหรับ ผูยืม 

ลงช่ือ................................................................  

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

ตําแหนง.................................................... 

……../…………/………… 

สําหรับ ผูใหยืม (หัวหนาแผนก/หนวยงาน) 

ลงช่ือ.............................................................. 

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

           ตําแหนง.................................................... 

                            ……../…………/………… 

      

       รับทราบ...................................................................... 

 

      ลงชื่อ......................................................... (ผูอนุมัติ) 

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

               ผูอํานวยการกอง............................................. 

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




