
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
คูมือ/แนวทาง 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว าดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 
 

หมวด 9 การบริหารพัสดุ 

สวนที่ 2 การยืม 

ขอ 207  การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได 
ขอ 208  การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล และ 
กําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
     (1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
     (2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก 
หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
ขอ 209  ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิด 
ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจาย
ของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม
ราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 
     (1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง 
กําหนด 
     (2) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ 
เมืองพัทยา แลวแตกรณี กําหนด 
     (3) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 
ขอ 210  การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงาน 
ของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของ
รัฐ 
ผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม 
เปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ 
เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
ขอ 211  เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน 
7 วัน นับแตวันครบกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สัญญายืมพัสด ุ
สัญญาเลขที่…………./…………..  
        ทําที.่......................................................  
      วันที.่.........เดือน.............................พ.ศ. .............  
  สัญญาฉบับนี้ทําขึ้นระหวาง..........................................(ชื่อสวนราชการเจาของพัสด)ุ โดย (1) 
............................... ตําแหนง..........................................................................ซึ่งตอไปในสัญญานี้เรียกวา           
“ผูใหยืม” ฝายหนึ่งกับกลุม .............................................(กลุมผูยืม(2))..................................................... ตําบล
.......................... อําเภอ...................... จังหวัด......................................... โดย(3) ............................................. 
ตําแหนง.......................................... และ(4) ............................................... ตําแหนง .................................... 
รับมอบอํานาจตามหนังสือมอบอํานาจ ลงวันที่(5).............. เดือน........................ พ.ศ. ............... ที่แนบทาย
สัญญานี้ซึ่งตอไปนี้ในสัญญาเรียกวา “ผูยืม” อีกฝายหนึ่ง ทั้งสองฝายตกลงกันดังตอไปนี้   
พัสดุที่ยืม   ขอ 1  ผูใหยืมตกลงใหยืมและผูยืมตกลงยืมพัสดุที่ยังสามารถใชงานได โดยมี 
   รายการตาม เอกสารแนบทายสัญญาหมายเลข 1 และผูยืมไดรับพัสดุที่ยืมจาก 
   ผูใหยืมไวครบถวน ถูกตองทุกรายการในวันทําสัญญานี้แลว  
การปฏิบัติตามระเบียบ  ขอ 2 ผูยืมจะตองปฏิบัติตามขอตกลง โดยเครงครัดทุกประการ  
การซอมแซมดูแลรักษา  ขอ 3 ผูยืมและสมาชิกทุกคนจะรวมกันรับผิดชอบพัสดุที่ยืมเหมือนหนึ่งเปนพัสดุ
   ของ ตนเอง โดยจะชวยกันบํารุงรักษาและซอมแซมพัสดุที่ยืมทุกสวนใหมีสภาพดี
   สามารถใช งานไดทันที โดยฝายผูยืมเปนผูออกคาใชจายในการบํารุงรักษาและ 
   ซอมแซมเอง  
ระยะเวลายืม   ขอ 4 ผูใหยืมตกลงใหยืมพัสดุตามสัญญาฉบับนี้ เปนระยะเวลา 1 ปงบประมาณ 
   นับแต วันที่ทําสัญญาและสิ้นสุดในวันที่(6)........... เดือน..................... พ.ศ. .............  
การมอบพัสดุที่ยืม  ขอ 5 เมื่อครบกําหนดเวลายืมตามขอ 4 แลว ผูยืมจะตองคืนพัสดุที่ยืมใหแกผูใหยืม 
   ภายในกําหนด 7 วัน นับแตวันครบกําหนดเวลาที่ผูยืมจะตองสงคืนพัสดุที่ยืมให 
   ครบถวนทุกรายการ และพัสดุที่สงคืนจะตองอยูในสภาพดีสามารถใชงานไดทันทีไม 
   ชํารุดเสียหาย หากผูยืมสงคืนพัสดุที่ยืมในสภาพชํารุดเสียหาย ผูใหยืมมีสิทธิ์เรียกให 
   ผูยืมซอมแซมพัสดุที่ยืมใหมสีภาพดีดังเดิมไดผูยืมจะตองดําเนินการใหแลวเสร็จ  
   ภายใน 7 วัน หรือผูใหยืมจะดําเนินการซอมแซมพัสดุที่เสียหายแลวเรียกใหผูยืม 
   ชดใชเงินคาซอมที่เสียไปพรอมดวยคาเสียหายอื่น ๆ ได หากผูยืมสงคืนพัสดุลวงเลย 
   ระยะเวลาที่กําหนดในสัญญาขอนี้ผูยืมยินยอมชําระคาปรับใหแกผูใหยืมเปนรายวัน 
   ในอัตรารอยละ 0.10 ของราคาพัสดุ ณ วันที่ยืม ของรายการพัสดุที่ยังไมไดสงคืน 
   จนกวาจะสงคืนพัสดุที่ยืม  
ความสูญเสีย เสียหาย  ขอ 6 หากพัสดุที่ยืมเกิดสูญหาย เสียหาย หรือบุบสลาย ไมวาจากสาเหตุใดหรือจาก 
   การกระทําของบุคคลใดก็ตาม ผูยืมและสมาชิกทุกคนจะตองรวมกันรับผิดชอบชดใช 
   เปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงิน 
   ตามราคาที่เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด การใช 
   ประโยชนจากพัสดุ ขอ 7 ผูยืมจะตองนําพัสดุที่ยืมไปใชเพื่อประโยชนรวมกันของ
   กลุมผูยืมเสมือนผูยืมเปน เจาของพัสดุเอง โดยผูยืมจะเปนผูจัดหาเจาหนาที่ควบคุม
   การทํางานของพัสดุที่ยืมใช เองทุกประการ  
 
 



การใชและควบคุม  ขอ 8 ผูยืมจะใชและควบคุมดูแลใหมีการใชพัสดุที่ยืมอยางระมัดระวังมิใหเกิด การ
   ชํารุดเสียหาย โดยจะปฏิบัติตามขอกําหนดในสัญญายืมทุกประการ การตรวจสภาพ 
   ขอ 9 ผูยืมยินยอมใหเจาหนาที่หรือตัวแทนของผูใหยืมเขาตรวจสภาพของพัสดุที่ยมื 
   ทุกรายการ ผูยืมจะตองอํานวยความสะดวกแกผูตรวจสภาพหากพบวาพัสดุที่ยืม 
   เกิดความชํารุดเสียหายหรือเสื่อมสภาพ ผูตรวจสภาพมีสิทธิ์แจงใหผูยืมทําการแกไข 
   ซอมแซมได ผูยืมจะตองรีบดําเนินการแกไขซอมแซมใหเสร็จเรียบรอยภายใน 15 
   วัน นับแตวันที่ไดรับแจงจากผูตรวจสภาพ  
การเรียกคืนพัสดุที่ยืม  ขอ 10 หากผูใหยืมเห็นวากลุมผูใชพัสดุไมสามารถดําเนินกิจการใหเกิดประโยชน
   กับ สมาชิกเทาที่ควรจะเปนก็ดี หรือคณะกรรมการบริหารกลุมกระทําการทุจริตก็ดี
   หรือ ไมใชพัสดุใหเกิดประโยชนก็ดีผูใหยืมมีสิทธิ์บอกเลิกสัญญาไดทันทีแมจะยังไม
   ครบ กําหนดเวลายืมตามขอ 4 และเรียกใหผูยืมและสมาชิกมอบพัสดุที่ยืมคืน  
   พรอมทั้ง เรียกใหชดใชคาเสียหายที่เกิดขึ้นได โดยผูยืมไมมีสิทธิเรียกคาเสียหายใด ๆ 
   จากผูใหยืม ผูยืมจะตองคนืพัสดุที่ยืมแกผูใหยืมภายในกําหนด 10 วัน นับแตวันที่ผู
   ยืมคนใดคนหนึ่ง ไดรับแจงการบอกเลิกสัญญาจากผูใหยืม และในการคืนพัสดุผูยืม
   จะตองปฏิบัติ ตามสัญญาขอ 5 ดวย  
การใหความรวมมือ  ขอ 11 หากผูใหยืมมีกิจกรรมสําคัญอ่ืนที่จําเปนตองใชพัสดุที่ยืมเปนการชั่วคราว 
   และไมมีผลกระทบกับความตอเนื่องของการใชงานพัสดุของผูยืม ผูยืมตองใหความ 
   รวมมือในการเขารวมกิจกรรมตามที่ผูใหยืมรองขอ  
การบอกเลิกสัญญา  ขอ 12 หากผูยืมผิดสัญญาขอใดขอหนึ่ง ผูใหยืมมีสิทธิบอกเลิกสัญญาและเรียกให  
   ผูยืมและสมาชิกชดใชคาเสียหายที่พึงมีแกผูใหยืมได  
การค้ําประกันสัญญา  ขอ 13 ในการทําสัญญาฉบับนี้ผูยืมไดนําคณะกรรมการดําเนินงานกลุม  
   (2)................................................... ทุกคนกับสมาชิกอีก ................. คน รวมเปน 
   ........... คน มาเปนผูค้ําประกันการปฏิบัติตามสัญญายืมดวย 
 สัญญาฉบับนี้ทําขึ้น 3 ฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน ทั้งสองฝายไดอานและเขาใจขอความโดยตลอด 
จึงลงลายมือชื่อตอหนาพยานเปนสําคัญ  
     (ลงชื่อ)(3)....................................................ผูยืม   
      (....................................................)  
     (ลงชื่อ)(4)....................................................ผูยืม   
      (....................................................)  
     (ลงชื่อ)(1)..................................................ผูใหยืม   
      (....................................................)  
     (ลงชือ่)(7)..................................................พยาน   
      (.....................................................)  
     (ลงชื่อ)(8)....................................................พยาน   
      (.....................................................) 
หมายเหต ุ  
(1) ใหหัวหนาสวนราชการเจาของพัสดุ หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจ จากหัวหนาสวนราชการเจาของพัสด ุ
(2) ชื่อกลุมผูยมืตามความหมายทีก่ําหนดในคํานิยาม  
(3)–(4) ผูรับมอบอํานาจตามหนังสือมอบอํานาจ  
(5) วันท่ีตรงตามหนังสือมอบอํานาจ  
(6) วันสิ้นสุดการยมืพัสดุ รวมระยะเวลา 1 ป หรือนอยกวา นับแตวนัทําสัญญายืม  
(7)–(8) เจาหนาที่ของสวนราชการผูใหยมื 



เอกสารแนบทายสัญญาหมายเลข 1  
 

รายการครุภัณฑ  
รายการที่ 1  
 ชนิด เครื่อง..................................................... จํานวน..............................................................เครื่อง  
 ชื่อทางการคา (ยี่หอ) ............................................................................................................................. 
 หมายเลขผลิต (Serial Number) ........................................................................................................ 
 หมายเลขเครื่อง (Engine Number)...................................................................................................... 
 คุณลักษณะ............................................................................................................................................ 
รายการที่ 2  
 ชนิด เครื่อง..................................................... จํานวน..............................................................เครื่อง  
 ชื่อทางการคา (ยี่หอ) ............................................................................................................................. 
 หมายเลขผลิต (Serial Number) ........................................................................................................ 
 หมายเลขเครื่อง (Engine Number)...................................................................................................... 
 คุณลักษณะ............................................................................................................................................ 
รายการที่ 3  
 ชนิด เครื่อง..................................................... จํานวน..............................................................เครื่อง  
 ชื่อทางการคา (ยี่หอ) ............................................................................................................................. 
 หมายเลขผลิต (Serial Number) ........................................................................................................ 
 หมายเลขเครื่อง (Engine Number)...................................................................................................... 
 คุณลักษณะ............................................................................................................................................ 
รายการที่ 4  
 ชนิด เครื่อง..................................................... จํานวน..............................................................เครื่อง  
 ชื่อทางการคา (ยี่หอ) ............................................................................................................................. 
 หมายเลขผลิต (Serial Number) ........................................................................................................ 
 หมายเลขเครื่อง (Engine Number)...................................................................................................... 
 คุณลักษณะ............................................................................................................................................  
 
รวมทั้งสิ้นจํานวน ..................................... รายการ จํานวนพัสดุ (หนวยนับ).......................................... 


