
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือการยืมทรั พย์สนิ 

ของส าน กงานพิพิธภ ณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่ห วั(องค์การมหาชน) 

 
 
 
 
 
 

ส าน กอ านวยการั่าายการคล งั(งานพ สด ) 

 

 

 
 
 
 
 



 

ค าน า 
 

ตามที่ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดและวิธีการบริหารพัสดุ        
เรื่องการยืม (การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานของรัฐ)  นั้น  

ส านักอ านวยการ ฝ่ายการคลัง (งานพัสดุ) ได้พิจารณาแล้วเห็นว่า ส านักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิม    
พระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) ยังมิได้มีการจัดท าคู่มือการยืมทรัพย์สินของส านักงานฯ       
ซึ่งอาจท าให้เกิดปัญหาอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องยืมทรัพย์สินของส านักงานฯ ดังนั้น เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและส าเร็จตามวัตถุประสงค์ ส านักอ านวยการ ฝ่ายการคลัง (งานพัสดุ) จึงได้
จัดท าคู่มือการยืมทรัพย์สินของส านักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การ
มหาชน) ฉบับนี้ เพ่ือใช้เป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ได้ถือปฏิบัติต่อไป 

 

                                                     ส านักอ านวยการ ฝ่ายการคลัง (งานพัสดุ)  
     เมษายน 2564
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คู่มือการยืมทร พย์สิน 
ของส าน กงานพิพิธภ ณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติ 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่ห วั(องค์การมหาชน) 

ว ตถ ประสงค์ 
 1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือการยืมทรัพย์สินของส านักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จ           
พระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน)    
 2. เพ่ือเป็นการควบคุมและป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของส านักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9       
การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม (เฉพาะการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป)  

นิยามศ พท์ 
 1. ทรัพย์สิน หมายถึง ทรัพย์สินของส านักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จ               
พระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) ซึ่งเป็นพัสดุประเภทใช้คงรูปในการครอบครองภายในหน่วยงานของส านักงาน
พิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพรพะเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน)  
 2. พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง วัสดุคงทน และครุภัณฑ์ ยกเว้นรถยนต์ 
 3. วัสดุคงทน หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน หรือเมื่อ
น าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า  ตามการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด (หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37     
ลงวันที่ 6 มกราคม 2559) 
 4. ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุดเสียหายแล้ว
สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด
(หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559)  
 5. ผู้ให้ยืม หมายถึง ส านักที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น 
 6. ผู้ยืม หมายถึง เจ้าหน้าที่ในสังกัดส านักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
(องค์การมหาชน) 
 7. ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
  7.1 กรณียืมใช้นอกสถานที่ส านักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
(องค์การมหาชน) ผู้มีอ านาจอนุมัติ หมายถึง ผู้อ านวยการ พกฉ.  
     7.2 กรณียืมใช้ภายในสถานที่ส านักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
(องค์การมหาชน) ผู้มีอ านาจอนุมัติ หมายถึง ผู้อ านวยการส านักที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น  
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หล กเกณฑ์การยืมพ สด  
 การยืมพัสดุ จะต้องมีความเหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ในการปฏิบัติงานของส านักงาน
พิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) เท่านั้น โดยมีวิธีปฏิบัติดังนี้ 
 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนใบยืม ตามแบบฟอร์มที่ส านักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) ก าหนด 
 2. การยืมพัสดุ มีก าหนดให้ยืมได้ครั้งละไม่เกิน 30 วัน  
 3. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติเท่านั้น 

หล กเกณฑ์การคืนพ สด  
 1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบพัสดุที่ยืมตามก าหนดที่ระบุไว้ในใบยืม ตามแบบฟอร์มที่ส านักงานพิพิธภัณฑ์
เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) ก าหนด โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม        
ไม่ช ารุดเสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้
ให้แก่ส านักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) โดยการจัดหาพัสดุ
ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในใบยืมทีไ่ดจ้ัดท าไว้ 
 2. หากผู้ยืมไม่น าพัสดุส่งคืนภายในก าหนดที่ระบุไว้ในใบยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบติดตาม        
ทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
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ใบยืมพ สด  

 เขียนที.่........................................................  

 วันที่............เดือน.................................พ.ศ................... 

เรื่อง  ขอยืมพัสดุ  

เรียน  ผอ.พกฉ. หรือผู้อ านวยการส านัก.................................................... 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)........................................................ต าแหน่ง......................................... 
ส านัก.......................................................มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของส านัก......................................................... 
เพ่ือ…………………………….............................................................................................................................................. .. 
จ านวน...............รายการ ดังต่อไปนี้   
 1............................................. หมายเลขสินทรัพย์..................................จ านวน................................ 
  2............................................. หมายเลขสินทรัพย์..................................จ านวน................................
  3............................................. หมายเลขสินทรัพย์..................................จ านวน................................
  4............................................. หมายเลขสินทรัพย์..................................จ านวน................................ 
โดยมกี าหนดยืมต้ังแต่วันที่....................................................ถึงวันที่.......................................... เมื่อครบก าหนดวนัยมื 
ข้าพเจ้าจะน าพัสดุมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ข้าพเจ้าจะท าการซ่อมแซม           
ให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ           
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  

(ลงชื่อ)....................................................ผู้ยืม       (ลงชื่อ).....................................................ผู้ดูแลรับผิดชอบครุภัณฑ ์ 
        (...................................................)                 (...................................................) 

 
 
                                         อนุมัต ิ                       ไม่อนุมัติ    

                                             (ลงชื่อ)....................................................       
                                                     (..................................................) 
                                     ผอ.พกฉ. หรือผู้อ านวยการส านัก...................................... 
 

           ได้รับพัสดุที่ยืมเรียบร้อยแล้ว                         บันทึกการยืมในทะเบียนทรัพย์สินเรียบร้อยแล้ว 

 (ลงชื่อ).....................................................ผู้ยืม      (ลงชื่อ)....................................................ผู้ดูแลรับผิดชอบครุภัณฑ์ 
         (....................................................)                 (....................................................)    

    วันที่......................................................              วันที่...................................................      
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ใบส่งคืนพ สด ที่ยืม 
 
  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................................... .....ต าแหน่ง.....................................
ส านัก..................................................................ขอส่งคืนพัสดุที่ยืมของส านัก........................... ...............................    
จ านวน................รายการ ดังต่อไปนี้   
 1............................................. หมายเลขสินทรัพย์..................................จ านวน................................ 
  2............................................. หมายเลขสินทรัพย์..................................จ านวน................................
  3............................................. หมายเลขสินทรัพย์..................................จ านวน................................
  4............................................. หมายเลขสินทรัพย์..................................จ านวน................................ 
 
                                                                                    (ลงชื่อ)….…………………………………………..ผู้ยืม  
                                                                 (………………………………….....................) 
                                                                     วันที่.............................................. 

 ได้ตรวจสอบพัสดุที่ส่งคืนแล้ว ปรากฏว่า 
                     อยู่ในสภาพที่ใช้การได้เรียบรอ้ยและบันทึกการคืนในทะเบียนทรัพย์สินเรียบร้อยแล้ว 

 อยู่ในสภาพช ารุด ตามรายการดังนี้ 
 1………………………………………………………………………………………………..........................................................
 2...................……………………………………………………………………………………...................................................
 3.................................……………………………………………………………………………………………............................ 
                                                            
                                                                  (ลงชื่อ)….………………………………………….ผู้ดูแลรับผิดชอบครุภัณฑ์  
                                                                         (……………………….....……...........) 
                                                                   วันที่..............................................                        

เรียน   ผู้อ านวยการส านัก............................................ 

  ตามท่ี (นาย/นาง/นางสาว)................................... .....ต าแหน่ง.....................................ได้ยืมพัสดุตามรายการ
ดังกล่าวข้างต้น บัดนี้ ได้ส่งคืนพัสดุเรียบร้อยแล้ว 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ       
                                                                            (ลงชื่อ)….………………………………………….  
         (…………………………………...........) 
                                                                        ต าแหน่ง............................................



 

 


