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คูมือการปฏิบัติงาน

เรื่อง การยืมใชทรัพยสินและวัสดุ

ของบริษัท อูกรุงเทพ จํากัด 



คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การยืมใชทรัพยสินและวัสดุของบริษัท อูกรุงเทพ จํากัด 

วัตถุประสงค 

เพื ่อกําหนดแนวทางปฏิบัติเกีย่วกับการยืมใชทรัพยสินและวัสดุของบริษัท อู กรุงเทพ จํากัด ในการ 

ขอยืมทรัพยสินและวัสดุ ทัง้การยืมโดยบุคลากรภายในหนวยงานและการยืมโดยบุคคลภายนอกหนวยงาน 

เพื่อนําไปใชปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนตอบริษัทฯ และมีกระบวนการในการขออนุญาตอยางถูกตอง รวมถึง 

การกํากับดูแลและตรวจสอบการใชทรัพยส ินและวัสดุเพื ่อปองการสูญหาย และเปนไปตามระเบียบ 

กระทรวงการคลัง วาดวย การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวของ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 

การบริหารพัสดุ สวนที่ 2 การยืม 

ขอ 207 การใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได 

ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลและ 

กาํหนดวันสงคนื โดยมีหลักเกณฑดังตอไปน้ี  

(1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม

(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุน้ัน แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานของรัฐ  

ขอ 209 ผู ยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนําพัสดุน้ันมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย 

หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย

คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน

เงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังน้ี  

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

(2) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ

เมืองพัทยา แลวแตกรณี กําหนด 

(3) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐน้ันกําหนด

ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงานของ

รัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุน้ันเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานของรัฐผูใหยืม

มีพัสดุ น้ันๆ  พอท่ีจะให ยืมได  โดยไม เปนการเ สียหายแกหนวยงานของรัฐของตน  และใหมีหลักฐาน 

การยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังน้ี โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ

เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม  

ขอ 211 เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 

7 วัน นับแตวันครบกําหนด 
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คํานิยาม 

“ทรัพยสิน” หมายถึง พัสดุใชคงรูป เปนพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน 

ไมสิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือเกิดความชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซม

ใหใชงานไดดังเดิม ไดแก ยานพาหนะ เครื่องมือเครื่องใช ครุภัณฑสํานักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน  

“วัสดุ” หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลวสิ้นเปลืองหมดไป หรือไมคงสภาพเดิม 

อีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน  

แนวทางปฏิบัติในการยืมทรัพยสินและวัสด ุ

ผูยืมตองทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลความจําเปนและสถานท่ี ท่ีจะนํา

ทรัพยสินและวัสดุไปใชและกําหนดเวลาสงคืน พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน ดังนี้  

1. การใหหนวยงานภายนอกยืมทรัพยสินและวัสดุ ตองจัดทําเปนลายลักษณอักษรเพ่ือขออนุมัติจาก

กรรมการผูจัดการหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 

2. การใหพนักงานและลูกจางยืมทรัพยสินและวัสดุ

2.1 ยืมใชภายในสถานท่ีของบริษัทฯ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ทรัพยสินและวัสดุน้ัน  

2.2 ยืมใชนอกสถานท่ีของบริษัทฯ จะตองไดรับอนุมัติจากกรรมการผูจัดการหรือผูท่ีไดรับ

มอบอํานาจ 

3. หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาต แลวแจงกลับหนวยงานผูประสงคท่ีจะยืมทราบ

4. เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทน ติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน

นับแตวันครบกําหนด 

5. หากผูยืมมีความประสงคท่ีจะยืมทรัพยสินและวัสดุตอ ใหทําหลักฐานการยืมใหม

แนวทางปฏิบัติในการคืนทรัพยสินและวัสดุ 

1. ผูยืมจะตองนําทรัพยสินและพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย

หรือ ใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของผูยืมเอง 

หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี

เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  

2. กรณีไมไดรับทรัพยสินหรือวัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด ใหหัวหนาหนวยงานท่ี

รับผิดชอบทรัพยสิน/วัสดุ รายงานใหผูมีอํานาจอนุมัติใหยืมทราบเพ่ือสั่งการตอไป 

เอกสารท่ีใชประกอบการยืม/การสงคืนทรัพยสินและวัสด ุ

1. แบบฟอรมการขอยมืทรัพยสิน/วัสดุ ของบริษัท อูกรุงเทพ จํากัด

2. แบบฟอรมการสงคืนทรัพยสิน/วัสดุ ของบริษัท อูกรุงเทพ จํากัด

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



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

เร่ือง ยืมทรัพยสินและวัสดุของ บอท. : การยืมของหนวยงานภายใน 

ลําดับ ผังข้ันตอน ผูรับผิดชอบ 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 

1  

 

 

ผูขอยืมทรัพยสิน/วัสด ุ ½ วัน 

2  

 

 

พนักงานหรือลูกจาง ของ

หนวยงานท่ีใหยืม 

½ วัน 

3  

 

 

หัวหนาแผนก/หนวยงานท่ี

รับผิดชอบทรัพยสิน/วัสดุน้ัน 

1 วัน 

4  

 

 

 

ผูอํานวยการกอง/เทียบเทาท่ี

รับผิดชอบทรัพยสิน/วัสดุน้ัน 

1 วัน 

5  

 

1. พนักงานหรือลูกจางของ

หนวยงานท่ีใหยืม 

2. ผูยืม 

½ วัน  

หรือตามการ

ตรวจเช็คสภาพ 

6  

 

1. พนักงานหรือลูกจางของ

หนวยงานท่ีใหยืม ดําเนินการ

สงมอบใหผูยมื 

2. ผูสงคืนทรัพยสิน/วัสด ุ

½ วัน 

7  

 

 

 

 

1. พนักงานหรือลูกจาง ของ

หนวยงานท่ีใหยืม 

2. ผูยืม 

1 วัน  

หรือตามการ

ตรวจเช็คสภาพ 

8  

 

พนักงานหรือลูกจาง ของ

หนวยงานท่ีใหยืม 

½ วัน 

 

ผูขอยืมกรอกแบบฟอรมใบยืม

ทรัพย/วัสดุ ของบริษัทฯ 

ผูรับผิดชอบของหนวยงาน 

ท่ีใหยืมดําเนินการตรวจสอบ 

เสนอผานหัวหนาแผนกท่ี

รับผิดชอบทรัพยสิน/วัสดุน้ัน 

ผูอํานวยการกอง/เทียบเทา 

พิจารณาอนุมัติ  ไมอนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ผูยืมตรวจเช็คสภาพกอนยืม 

สงมอบทรัพยสิน/วัสด ุ

พนักงานหรือลูกจางของหนวยงาน

ที่ใหยืม ตรวจสอบเช็คสภาพ 

ความถูกตองครบถวน กอนรับคืน 

จัดเก็บพัสด ุ

กรณี

ชํารุด/

เสียหาย/

สูญหาย 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

เร่ือง ยืมทรัพยสินและวัสดุของ บอท. : การยืมของบุคคลภายนอก 

ลําดับ 
ผังข้ันตอน ผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 

1  

 

 

ผูขอยืมทรัพยสิน/วัสด ุ ½ วัน 

2  

 

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ ½ วัน 

3  

 

 

1. รองผูจัดการ (บรหิาร) 

2. ผอ.กองบริหารทรัพยากร 

3. หน.แผนกบริหารงานพัสด ุ

2 วัน 

4  

 

 

 

กรรมการผูจดัการ บอท. 1 วัน 

5  

 

1. เจาหนาท่ีพัสด ุ

2. ผูยืม 
1 วัน  

หรือตามการ

ตรวจเช็คสภาพ 

6  

 

 

1. เจาหนาท่ีพัสด ุ

2. ผูยืม/ผูสงคืน 

½ วัน 

7  

 

 

 

1. เจาหนาท่ีพัสด ุ

2. ผูยืม/ผูสงคืน 

1 วัน  

หรือตามการ

ตรวจเช็คสภาพ 

8  

 

 

1. แผนกบริหารงานพัสด ุ

2. ผูดูแลพัสด ุ

½ วัน 

 

ผูขอยืมทําหนังสือเปนลายลักษณ

อักษร เพื่อขอยืมทรัพยสิน/วัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ  

ดําเนินการตรวจสอบ 

เสนอผานหัวหนาแผนกบริหารงาน

พัสดุ ผอ.กองบริหารทรัพยากร 

และรองผูจัดการ (บริหาร) 

กรรมการผูจดัการ 

 พิจารณาอนุมตัิ  ไมอนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ตรวจเช็คสภาพกอนยืม 

สงมอบทรัพยสิน/วัสด ุ

เจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบเช็ค

สภาพ ความถกูตองครบถวน  

กอนรับคืน 

จัดเก็บพัสด ุ

กรณี

ชํารุด/

เสียหาย/

สูญหาย 



แบบฟอรมการขอยืมทรัพยสิน/วัสดุ ของบริษัท อูกรุงเทพ จํากัด 
 

หนวยงาน..................................................................... 

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

 

ขาพเจา............................................................ ตําแหนง.......................................................  มีความประสงค

จะขอยืมทรัพยสิน/วัสดุของบริษัท อูกรุงเทพ จํากัด เพ่ือนําไปใช......................................................................... 

ตั้งแตวันท่ี........................................................... ถึงวันท่ี.......................................................... ตามรายการดังนี้ 

ลําดับ รหัสทรัพยสิน รายการ จํานวน/

หนวย 

หมายเหตุ 

     

     

     

     

 ขาพเจาจะนําทรัพยสิน/วัสดุ มาสงคืน ภายในวันท่ี........................................................... ในสภาพท่ี     

ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหายหรือใชการไมได หรือสูญหายไป  ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมให   

คงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน

หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

สําหรับ ผูยืม 

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

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

ตําแหนง.................................................... 

……/………/…………. 

สําหรับ ผูใหยืม (หัวหนาแผนก/เทียบเทา) 

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

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

ตําแหนง.................................................... 

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

 

       อนุมัติ 

       ไมอนุมัติ เหตุผล...................................................................... 

 

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

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

               ผูอํานวยการกอง............................................. 

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



แบบฟอรมการสงคืนทรัพยสิน/วัสดุของบริษัท อูกรุงเทพ จํากัด 

 

หนวยงาน..................................................................... 

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

 

 ตามท่ีขาพเจา............................................................ ตําแหนง.......................................................    

ไดขอยืมทรัพยสิน/วัสดุ เพ่ือนําไปใชปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนตอบริษัท อูกรุงเทพ จํากัด นั้น  

บัดนี้ ครบกําหนดการยืมพัสดุดังกลาวแลว ขาพเจาจึงขอสงคืนทรัพยสิน/วัสดุ ตามรายการดังนี้ 

ลําดับ รหัสทรัพยสิน รายการ จํานวน/

หนวย 

หมายเหตุ 

     

     

     

     
 

   ทรัพยสิน/วัสดุ ถูกตอง ครบถวน ใชงานไดตามปกติ 

   ทรัพยสิน/วัสดุ ไมถูกตอง ไมครบถวน ใชงานไมได ดําเนินการดังนี้ 

    แจงผูสงคืนใหจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม  

    ชดใชเปนทรัพยสิน/วัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน 

    ชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 
 

สําหรับ ผูยืม 

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

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

ตําแหนง.................................................... 

……../…………/………… 

สําหรับ ผูใหยืม (หัวหนาแผนก/หนวยงาน) 

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

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

           ตําแหนง.................................................... 

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

      

       รับทราบ...................................................................... 

 

      ลงชื่อ......................................................... (ผูอนุมัติ) 

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

               ผูอํานวยการกอง............................................. 

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




