
 
ค ำน ำ 

 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร (กรณีกำรยืมใช้พัสดุ) ของ

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำชัยสน   สังกัด  กองคลัง งำนทะเบียนพัสดุและทรัพย์   ได้จัดท ำตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 และได้ก ำหนดแนวทำง กำร
ปฏิบัติในกำรใช้ทรัพย์สินและกำรขอยืมทรัพย์สินของรำชกำรไปใช้    กระบวนกำรรำยละเอียดขั้นตอน กำร
ปฏิบัติต่ำง ๆ    อันจะเป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนนี้   และผู้ที่สนใจ สำมำรถ
น ำไปใช้ประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนเพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่ำงผู้ปฏิบัติงำนและ   ผู้ที่
เกี่ยวข้อง  และเพ่ือเกิดประโยชน์ต่อรำชกำรต่อไป 

 
 
 
 
       งำนทะเบียนพัสดุและทรัพย์สิน 
      กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำชัยสน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
สารบัญ 

 
         หน้ำ 

 
ค ำน ำ 
บทน ำ              1 
นโยบำยกำรยืมและคืนทรัพย์สิน/ค ำจ ำกัดควำม     2    
ประเภทขอยืมทรัพย์สินทำงรำชกำร      3  

 กระบวนกำรในกำรยืม/ของหน่วยรำชกำรอ่ืน                                         4-5             
 กระบวนกำรในกำรยืม/ของหน่วยงำนภำยใน                                         6-7                                     
       

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทน ำ 
เพ่ือให้เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริกำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. 2560  

ประกอบกับระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 2 กำร
ยืมทรัพย์สินของรำชกำรหรือทรัพย์สินของรัฐ  หมำยถึง  ทรัพย์สินของแผ่นดินและสำธำรณสมบัติของ  แผ่นดิน
ตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์  ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในควำมครอบครองดูแลของส่วนรำชกำรหรือ
หน่วยงำนนั้น ๆ ดังนั้นต้องมีกำรบริหำรพัสดุตำม  มำตรำ 113  ของพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 โดยกำรบริหำรพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนกำรต่ำง ๆ คือ กำรเก็บ กำร
บันทึก กำรเบิกจ่ำย กำรยืม กำรตรวจสอบ กำรบ ำรุงรักษำ และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ซึ่งในกำรให้ยืมพัสดุนั้น   
ตำมข้อ 207   ของระเบียบกระทรวงกำรคลัง   ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 หมำยถึง กำรที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่ำผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่ำผู้ยืม ยืมใช้  ทรัพย์สิน   
โดยตกลงว่ำจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว   โดยกำรให้ยืมหรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำร ซึ่งมิใช่เพ่ือ
ประโยชน์ของทำงรำชกำรจะกระท ำมิได้ โดยหลักเกณฑ์กำรยืมพัสดุของส่วนรำชกำร แบ่งออก เป็น 2 ประเภท 
คือ 

1. กำรยืมพัสดุประเภทใช้ คงรูป หมำยถึง กำรยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถำวร อำยุกำร 
ใช้งำนยืน นำน ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 

2. กำรยืมพัสดุประเภทใช้ สิ้นเปลือง  หมำยถึง  กำรยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภำพเมื่อ 
ใช้งำนแล้ว สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภำพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส ำนักงำน เป็นต้น  
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  

ตำมข้อ  208 ของระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  
พ.ศ. 2560 ก ำหนดให้ผู้ยืมท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และก ำหนดวันส่งคืนโดย มี
หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
  1. กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม  
  2.กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับกำรอนุมัติ 
จำกหัวหน้ำหน่วยงำนซึ่งผู้รับผิดชอบพัสดุ นั้น แต่ถ้ำยืมไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐ ต้องได้รับกำร
อนุมัติจำก หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ  
การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป  

ตำมข้อ  209 ของระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 ก ำหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย หำกเกิด
เสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม โดยเสีย ค่ำใช้จ่ำยของ
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็น เงินตำมรำคำ
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

๑. รำชกำรส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหำดไทย กรุงเทพมหำนคร 
หรือเมือง พัทยำ และแต่กรณี ก ำหนด 

 ๒.หน่วยงำนของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่หน่วยงำนของรัฐนั้นก ำหนด ทั้งนี้ เมื่อ 
ครบก ำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้ำที่แทนมีหน้ำที่ติดตำมทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภำยใน ๗ วัน นับแต่วันที่ครบ
ก ำหนด  



2 
นโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน  

อำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและบริกำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกับ
ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
เขำชัยสน จึงก ำหนดนโยบำยกำรยืมและคืนทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติงำนส ำหรับกำรขอยืม/คืนทรัพย์สิน  
อันเป็นพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลือง ส ำหรับส่วนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำ
ชัยสน ให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน และเพ่ือให้กำรยืม/คืนพัสดุมีมำตรฐำน สำมำรถตรวจสอบได้ ค ำจ ำกัดควำม  

“อบต.”หมำยถึง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำชัยสน “ส่วนรำชกำร” หมำยถึง ส่วนรำชกำรภำยใน 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล อันได้แก่ ส ำนักปลัด กองคลัง กองช่ำง กองศึกษำ  และส่วนรำชกำรที่อำจ
ก ำหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่ในสังกัดขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  

“หน่วยงำนรำชกำรอ่ืน” หมำยถึง  รำชกำรส่วนกลำง รำชกำรส่วนภูมิภำค  องค์กรปกครองส่วน  
ท้องถิ่นอ่ืนซึ่งมิใช่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  

“นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล” หมำยถึง นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำชัยสน หรือผู้รักษำ
รำชกำรแทนนำยก องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

 “ปลัด อบต. ” หมำยถึง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำชัยสน หรือผู้รักษำรำชกำรแทนปลัดปลัด
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  

“รองปลัด”  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำชันสน หรือผู้รักษำรำชกำรแทนรองปลัดองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล 

“ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น” หมำยถึง หัวหน้ำส่วนรำชกำรภำยในระดับกองหรือเทียบเท่ำขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล  อันได้แก่ หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล ผู้อ ำนวยกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง ผู้อ ำนวยกำร
กองกำรศึกษำ  และให้หมำยควำมรวมถึงผู้รักษำกำรแทนหัวหน้ำส่วนรำชกำร นั้น ๆ ด้วย  

“เจ้ำหน้ำที”่ หมำยถึง พนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ที่ปฏิบัติหน้ำที่ ณ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
เขำชัยสน และ ให้หมำยควำมรวมถึงพนักงำนครู  ซึ่งปฏิบัติหน้ำที่ในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กซึ่งได้รับกำรถ่ำยโอน
ภำรกิจตำมกฎหมำยมำอยู่ใน สังกัดขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

 “หน่วยงำนภำยนอก” หมำยควำมรวมถึง หน่วยรำชกำรอ่ืน องค์กร นิติบุคคล หรือบุคคลภำยนอก  
“ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินของทำงรำชกำร” หมำยถึง วัสดุ ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินทุกชนิดของทำง 

รำชกำร หรือพัสดุที่ได้มีกำรจัดซื้อหรือจัดให้มีขึ้นจำกงบประมำณรำยจ่ำยขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำชัย
สน  รวมถึงกำรได้มำของทรัพย์สินนั้นในทำงอ่ืน ๆ เช่นกำรบริจำค เป็นต้น และวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้น
อยู่ ในควำมครอบครองดูแลรักษำขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำชันสน 

 “ยืมหรือยืมใช้” หมำยถึง กำรที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ซึ่งเรียกว่ำผู้ให้ยืม ให้บุคคล/หน่วยงำน
ภำยนอก ซึ่ง เรียกว่ำผู้ยืม ยืมใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สิน โดยตกลงว่ำจะคืนวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้น 
เมื่อได้ใช้เสร็จ แล้ว ทั้งนี้ไม่ว่ำจะเป็นกำรให้ยืมใช้คงรูปหรือยืมใช้สิ้นเปลือง 
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ประเภทขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
 

 ในกำรยืมทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำชัยสน  ได้แบ่งกำรยืมทรัพย์สินเป็น ๒ ประเภท 
ดังนี้  

๑) กำรยืมของหน่วยงำนภำยนอก กำรขอใช้หรือยืมทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล นอกจำก
รถยนต์ ให้ยื่นค ำขอต่อองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำชัยสน ภำยในเวลำอัน สมควร โดยต้องยื่นค ำ ขอให้นำยก
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเชำชัยสน  อนุมัต ิ(หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ) เป็นรำยกรณี ตำมควำมเหมำะสม 

 ๒) กำรยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำชัยสน 
กรณีส่วนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ขอใช้หรือยืมพัสดุขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  นอกจำก
รถยนต์ ให้ท ำบันทึกขอยืมทรัพย์สิน ลงนำมโดยผู้บังคับบัญชำชั้นต้นของส่วนรำชกำรที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินนั้น 
และส่ง บันทึกกำรขอยืมทรัพย์สินมำยังหน่วยงำนผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นของส่วน
รำชกำร ทรำบและลงนำมอนุมัติกำรยืมทรัพย์สิน ทั้งนี้ ผู้ขอใช้หรือยืมใช้ต้องบ ำรุงรักษำ ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือ
ทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือน วิญญูชนพึงรักษำทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในควำม
ช ำรุดบกพร่องหรือควำมเสียหำยนั้นตำม มูลค่ำควำมเสียหำยหรือซ่อมให้อยู่ในสภำพเดิมและส่งคืน 
 

ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
 

 กำรยืมทรัพย์สินของหน่วยงำนภำยนอกที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  มี
ขั้นตอนกำร ด ำเนินงำนดังนี้  

๑.หน่วยงำนภำยนอกที่มีประสงค์ต้องกำรยืมทรัพย์สิน มีหนังสือหรือใบยืมส่งเรื่องกำรยืมนั้นมำยัง 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำชัยสน 

 ๒.เมื่อส่วนรำชกำรภำยในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือ/ใบยืมให้ตรวจสอบทรัพย์สินและ 
เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชำ เพ่ือพิจำรณำตำมล ำดับต่อไป 

๓.เมื่อนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำชัยสน (หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ) ได้ลงนำมอนุมัติกำรยืมแล้ว 
ให้เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ด ำเนินกำรจัดเตรียมทรัพย์สินตำมที่มีกำรยืมตำม ที่ 
หัวหน้ำส่วนรำชกำรของรัฐลงนำมอนุมัติ 

 ๔.เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ท ำกำรบันทึกกำรยืมลงในเอกสำรกำรยืม 
ทรัพย์สินเพื่อใช้งำนให้ผู้ยืมลงนำม และเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนำมจ่ำยก ำกับอีกครั้ง 
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กระบวนการในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอ่ืน/บุคคลภายนอก 

ล ำดับ กระบวนกำร ผู้รับผิดชอบ 
1. เริ่มต้นกระบวนกำรยืมทรัพย์สินองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
2. หน่วยงำนภำยนอกที่มีประสงค์ ยืมทรัพย์สิน มีหนังสือส่งเรื่องยืมนั้น 

มำยังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำชัยสน 
เจ้ำหน้ำทีของหน่วยงำนที่
มีควำมประสงค์ 

3. เมื่อส่วนรำชกำรภำยในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือฯ  
ให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชำ เพ่ือพิจำรณำ
ตำมล ำดับต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำร
ที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

4. เสนอเรื่องกำรยืมทรัพย์สินให้ผู้บังคับบัญชำ เพ่ือพิจำรณำตำมล ำดับ
ต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำร
ที่รับผิดชอบทรัพย์สิน/
หัวหน้ำส่วนรำชกำร 

5. กำรพิจำรณำลงนำมอนุมัติกำรยืม นำยกองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลเขำชัยสน(หัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐ) 

6. เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ และ
จัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำร
ที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

7. เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ประสำนงำนกับ
หน่วยงำนนำยนอก ที่มีควำมประสงค์ยืม และส่งมอบทรัพย์สินที่ยืม 
พร้อมลงนำมก ำกับในเอกสำรกำรยืมทรัพย์สินเพ่ือใช้งำน อีกครั้ง 

เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำร
ที่รับผิดชอบทรัพย์สิน/
หน่วยงำนรำชกำรอ่ืน/
บุคคลภำยนอกท่ีมีควำม
ประสงค์ยืม 

8. ท ำกำรมอบทรัพย์สินที่ยืม และลงนำมในเอกสำรกำรยืม เจ้ำหน้ำที่หน่วยงำนที่มี
ควำมประสงค์ยืม 

9. สิ้นสุดกระบวนกำรยืม  
 

ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินหน่วยงานภายนอก 
 การคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะคืนทรัพย์สินขององค์การบริหาร 

ส่วนต าบลเขาชัยสน  มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
 ๑.เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน ประสานน าทรัพย์สินมาคืนเจ้าหน้าที่ของ 

ส่วนราชการที ่รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้ 
๒.เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน น าทรัพย์สินมาคืนต้องลงนามในเอกสาร 

การยืมทรัพย์สิน ในส่วนของการคืนทรัพย์สินที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน  
๓.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อม 

กับลงนามก ากับ ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
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ล ำดับ กระบวนกำร ผู้รับผิดชอบ 

1. เริ่มต้นกระบวนกำรคืน  
2. หน่วยงำนภำยนอกทีมีควำมประสงค์คืน ประสำนน ำทรัพย์สินมำคืนที่

เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยนัดหมำยล่วงหน้ำ 
เจ้ำหน้ำที่หน่วยงำน/
หน่วยงำนภำยนอกที่มี 
ประสงค์คืน 

3. หน่วยงำนภำยนอกทีมีควำมประสงค์คืน น ำทรัพย์สินที่ยืมไปมำคืน
เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

หน่วยงำน/หน่วยงำน
ภำยนอกที่มีประสงค์คืน 

4. เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สิน เจ้ำหน้ำที่ของส่วน
รำชกำรที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 

5. เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ลงนำมในเอกสำรกำร
ยืมทรัพย์สิน ในส่วนของกำรคืน 

เจ้ำหน้ำที่ของส่วน
รำชกำรที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 

6. เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน จัดเก็บเอกสำรกำรยืม
เข้ำแฟ้ม 

เจ้ำหน้ำที่ของส่วน
รำชกำรที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 

7. สิ้นสุดกระบวนกำรคืน  
ข้อปฏิบัติในการยืม/คืนครุภณัฑ์ 
  ๑. หน่วยงำนภำยนอกที่มีควำมประสงค์ยืมทรัพย์สิน จัดท ำหนังสือเพ่ือยืมทรัพย์สิน มำยัง องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลเขำชัยสน    

 ๒. เมื่อส่วนรำชกำรภำยในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอ 
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชำ เพ่ือพิจำรณำตำมล ำดับ  

๓. เมื่อนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำชัยสน(หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ) ได้ลงนำมอนุมัติกำรยืมแล้ว 
ให้เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ด ำเนินกำรจัดเตรียมทรัพย์สินตำมที่มีกำรยืมที่หัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรของรัฐลงนำมอนุมัติ  

๔. เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ท ำกำรบันทึกกำรยืมลงในเอกสำรกำรยืม 
ทรัพย์สินเพื่อใช้งำนให้ผู้ยืมลงนำม และเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนำมจ่ำยก ำกับอีกครั้ง  

๕ .เมื่อหน่วยรำชกำรภำยนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สิน มำรับทรัพย์สินให้ท ำกำรตรวจสอบทรัพย์สินที่ 
ได้รับมอบหรือจ่ำยออกไปทุกครั้งว่ำมีครุภัณฑ์ช ำรุด หรือเสียหำยตรงไหน ถ้ำพบเห็นให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่ของส่วน 
รำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น และด ำเนินกำรซ่อมแซมหรือจัดหำทรัพย์สินอ่ืนทดแทน(ถ้ำมี)  

๖. แจ้งหน่วยงำนภำยนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบ ำรุงรักษำ ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ 
ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษำทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในควำมช ำรุดบกพร่องหรือ 
ควำมเสียหำยนั้นตำมมูลค่ำควำมเสียหำยหรือซ่อมให้อยู่ในสภำพเดิมและส่งคืน 

 ๗.เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องท ำกำรตรวจสอบทรัพย์สินก่อนกำรจ่ำยออก 
และหลังจำกรับคืนมำทุก ๆ ครั้งของกำรยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบทรัพย์สินว่ำครบถ้วนและเกิดกำรช ำรุดเสียหำย 
หรือไม ่ 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน  

  ๑.บันทึกข้อควำมของส่วนรำชกำรภำยใน หรือ 
 ๒.แบบฟอร์มใบยืม/คืนครุภัณฑ์  

การก ากับติดตามการด าเนินงาน  
เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น จะมีกำรตรวจสอบรำยกำรยืม/คืน 

ครุภัณฑ์ทุกสิ้น เดือน และท ำรำยงำนสรุปในทุก ๖ เดือน 
 

๒.การยืมใช้ทรัพย์สินของหน่วยราชการภายใน  
 

กำรยืมทรัพย์สินของส่วนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำชัยสน มีขั้นตอนกำรด ำเนินงำน
ดังนี้ 

๑. ส่วนรำชกำรภำยใน  (ส ำนัก/กอง)  ท ำบันทึกยืมทรัพย์สินหรือใช้แบบฟอร์มกำรยืมฯ โดยลง 
นำมอนุมัติ โดยผู้บังคับบัญชำชั้นต้น (ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง) นั้นๆ และเมื่อด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้วให้ 
ด ำเนินกำรส่ง บันทึกฉบับนั้นมำท่ีเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น เพ่ือพิจำรณำต่อไป 

๒. เมื่อเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จำก 
ส ำนัก/กอง ต่ำง ๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นเพื่อลงนำมและพิจำรณำอนุมัติต่อไป  

๓. เมื่อได้รับกำรอนุมัติกำรยืมแล้วให้เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นด ำเนิน  
กำรจัดเตรียมทรัพย์สิน พร้อมบันทึกเอกสำรกำรยืมทรัพย์สินให้ผู้ยืมลงนำม และเจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำรที่
รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ลงนำมจ่ำยก ำกับ 
 
 

กระบวนกำรในกำรยืมครุภัณฑ์เพ่ือใช้งำนของบุคคล/หน่วยงำนภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำชัยสน 
ล ำดับ กระบวนกำร ผู้รับผิดชอบ 

1. เริ่มต้นกระบวนกำรยืมทรัพย์สินของส่วนรำชกำรภำยในองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล 

 

2.  ท ำบันทึกยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มกำรยืมฯ โดยลงอนุมัติโดย
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง นั้น ๆ 

 เจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำรที
มีควำมประสงค์ยืม 

3.  ส่งบันทึกขอยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มกำรยืมฯของส่วนรำชกำร
ภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

 เจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำรที่
มีควำมประสงค์ยืม 

4.  เมื่อเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นได้รับหนังสือ
ขอยืมทรัพย์สินใช้จำกส ำนัก/กอง ต่ำงๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับขั้นเพ่ือลงนำมและพิจำรณำอนุมัติต่อไป 

 เจ้ำหน้ำที่ส่วนมรำชกำร
ที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

5.  บันทึกขอยืมทรัพย์ที่อนุมัติคืนเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 

 เจ้ำหน้ำที่ของส่วน
รำชกำรที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 
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6.  เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สิน

และจัดเตรียมทรัพย์สิน 
 เจ้ำหน้ำที่ของส่วน
รำชกำรที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 

7.  เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินประสำนงำนกับ
เจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำรที่มีควำมประสงค์ยืม 

เจ้ำหน้ำที่ของส่วน
รำชกำรที่มีควำมประสง
ยืม 

8. ท ำกำรส่งมอบทรัพย์สินที่ยืม และลงนำมในเอกสำรกำรยืม เจ้ำหน้ำที่ของส่วน
รำชกำรที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน/เจ้ำหน้ำที่
หน่วยงำนที่มีควำม
ประสงค์ยืม 

8. สิ้นสุดกระบวนกำรยืม  
 
การคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน 

ส ำหรับกำรคืนทรัพย์สินของส่วนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีข้ันตอนกำร 
ด ำเนินงำนดังนี้ 

 ๑.เจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลผู้ที่ท ำกำรยืม ต้องน ำมำคืนเจ้ำหน้ำที่ 
ของส่วนรำชกำรที่ รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสำมำรถนัดล่วงหน้ำได้  

      ๒.เจ้ำหน้ำทีส่่วนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ผู้ที่ท ำกำรยืม น ำทรัพย์สินมำคืนและ
ต้องลงนำมใน เอกสำรกำรยืมทรัพย์สินในส่วนของกำรคืนทรัพย์สิน 

       ๓.เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมำ พร้อมกับลงนำม
ก ำกับ ในเอกสำร และจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

 
 

กระบวนกำรในกำรคืนครุภัณฑ์เพ่ือใช้งำนของบุคคล/หน่วยงำนภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำชัยสน 
ล ำดับ กระบวนกำร ผู้รับผิดชอบ 

1.  เริ่มต้นกระบวนกำรคืนทรัพย์สิน  
2.  เจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำรที่มีควำมประสงค์คืน น ำทรัพย์สินที่ยืมไปมำคืน

ที่ส่วนรำชำกรรตที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
 เจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำรที
มีควำมประสงค์คืน 

3.   เจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำรที่มีควำมประสงค์คืน ต้องลงนำมในเอกสำร
กำรยืมทรัพย์สินในส่วนของกำรคืนทรัพย์สิน 

 เจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำรที่
มีควำมประสงค์คืน 

4.   เจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่
คืนมำ พร้อมลงนำมในเอกสำรกำรยืมครุภัณฑ์ในส่วนรำชกำรคืน 
 

 เจ้ำหน้ำที่ส่วนมรำชกำร
ที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

5. เจ้ำหน้ำที่ที่ส่วนรำชกำรทีรับผิดชอบทรัพย์สิน เก็บเอกสำรกำรคืนเข้ำ
แฟ้ม 

  เจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำร
ที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

6. สิ้นสุดกระบวนกำรคืน  
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ข้อปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพย์สิน 

 ๑. ส่วนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   ที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินเพ่ือใช้งำนขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลเขำชัยสน ท ำบันทึกลงนำมโดยผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง เพ่ือขอยืมทรัพย์สิน  

 ๒. เมื่อส่วนรำชกำรภำยในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอ
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น เพ่ือพิจำรณำอนุมัติให้ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้ในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเชำชัยสน 

๓. ส่วนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สิน ได้มำรับทรัพย์สินแล้วให้
ท ำกำรตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้รับมอบหรือจ่ำยออกไปทุกครั้งว่ำมีครุภัณฑ์ช ำรุด หรือเสียหำยตรงไหน ถ้ำพบ
เห็นให้ เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ด ำเนินกำรซ่อมแซมหรือจัดหำครุภัณฑ์ชิ้นอ่ืนทดแทน 
(ถ้ำมี)  

๔. เจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องท ำกำรตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนกำรจ่ำยออก และ 
หลังจำกรับคืนมำในทุก ๆ ครั้งของกำรยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบครุภัณฑ์ว่ำครบถ้วนและเกิดกำรช ำ รุดเสียหำย 
หรือไม ่

 

 เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน  
๑.บันทึกข้อควำมของส่วนรำชกำรภำยใน หรือ  
๒.แบบฟอร์มกำรยืม/คืนครุภัณฑ์ กำรก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำน เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่

รับผิดชอบทรัพย์สิน จะมีกำรตรวจสอบรำยกำรยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้น  เดือน และท ำรำยงำนสรุป ในทุก ๖ 
เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 

ภาคผนวก 
 

- แบบฟอร์มกำรยืมพัสดุ  (กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ) 
- แบบฟอร์มกำรยืมพัสดุ (กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในหน่วยงำน/ยืมไปใช้นอกสถำนท่ี) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ขั้นตอนการยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 

หน่วยงาน/ส่วน/ฝ่ายที่ประสงค์จะยืม 
จัดท าหนังสือขอยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ ส่งให้ 

ฝ่ายพัสดุ  เพื่อตรวจสอบ 
( 1 วัน ) 

 
 

เสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
พิจารณาอนุมัติ 

(1  วัน 
                                                                    
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุส่งมอบ 
วัสดุ/ครุภัณฑ์ ให้แก่หน่วยงาน/ส่วน/ฝ่าย 

ที่ขอยืม และลงนามในใบยืม 
(1-2 วัน) 

 
 
 
หมำยเหตุ :  ให้ยืมเฉพำะใช้เพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำรเท่ำนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                                   
 
 
 

 
กรณีกำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ 

 
 
 
 

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงำนที่ขอยืม 
กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ 

(เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ บตัรประชำชน/บัตรที่ทำงหน่วยงำนรำชกำรให้)  
                          
 
 

 
เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 

 
        
 
 

 
เสนอขออนุมัติ 

จำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม 
 

                                        เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ใหย้ืมหรือผูร้ับหน้ำ 
                                                                                                           ที่แทนมหีน้ำที่ติดตำมทวงพัสดุที่ให้ยืมไป 
                                                                                                          คืนภำยใน 7 วัน นบัแต่วันครบก ำหนด 

  
 

 
หมำยเหตุ  น ำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนดในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อยหำกเกิดช ำรุดเสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือ 
สูญหำยไป ให้ผูย้ืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมดดยเสียค่ำใช้จ่ำยของผูย้ืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภทชนิด ขนำด ลกัษณะ 
และคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืมตำมหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 

 
 
 
 
 

 แผนผังการยืมใช้พัสดุ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบยืมที่.........../............. 
 

แบบฟอร์มกำรยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
องค์กำรบริหำรส่วนนต ำบลเขำชัยสน 

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

 
เรื่อง ................................................................................................................................................................. 

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำชัยสน 
 ข้ำพเจ้ำ  (นำย/นำง/นำงสำว)....................................................................................................หน่วยงำน/ที่อยู.................................. 
........................................................................................................................... ..............................................................................หมำยเลขโทรศัพท.์............................................ 



มีควำมประสงค์ขอยืม  (    ) วัดสุ   (    ) ครุภัณฑ์  เพ่ือใช้....................................................................................................................... 
 
............................................................................................................................. ....................................................................................................................................... .......................................... 
 
 

ล ำดับที่ รำยกำร ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมำยเลขวัสดุ/
ครุภัณฑ์ 

หมำยเหตุ 

     
     
     
     
     
 
 
 
 

                                                  (ลงชื่อ).....................................................................................................................ผู้ยมื 
                                                    (........................................................................................................................) 

 
 
     (ลงชื่อ).................................................................................................................ผู้อนุมัต ิ
                                                            (................................................................................................................) 
                                                    ต ำแหน่ง.................................................................................................................. 

 

(ลงชื่อ)......................................................................................................................ผู้รับคืน 
       (......................................................................................................................) 
วันที่.................................เดือน...........................................................................พ.ศ........................................ 

 
 
 
 
 
\\ 
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ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 
 ๑. ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรประกอบกำรยืม 

                (   ) ส ำเนำบัตรประชำชน  จ ำนวน................ฉบับ  (   ) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน   จ ำนวน.................ฉบับ 
                (   ) เอกสำรอื่น ๆ โปรดระบุ...................................................................................................................................... .   จ ำจวน...................ฉบับ 
  ๒. ข้ำพเจ้ำจะดูแลรักษำเป็นอย่ำงดี หำกสิ่งของที่น ำมำส่งคืนหำกเกิดควำมช ำรุดเสียหำย ให้ผู้ยืม 
ท ำกำรซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม หรือหำกสูญหำย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำชัยสน 
โดยกำรจัดหำพัสดุประเภทชนิด และปริมำณเดียวกันมำคืน หรือชดใช้ตำมข้อควำมที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือ
ข้อตกลงที่ได้จัดท ำขึ้น 
  ๓. ทั้งนี้ ข้ำพเจ้ำจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภำยในวในที่.....................เดือน..........................................................................พ.ศ........................... 



   ผู้ยืมพัสดุ    ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว   และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนา

เอกสาร ให้กับผู้ยืมพัสดุไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถ

สอบถามได้ที่    หมายเลข  ๐-๗๔๖๙-๑๓๐๓ ต่อ ๑๗  ในวันเวลาราชการ 

(ลงชื่อ...............................................ผู้ยืม       (ลงชื่อ)...................................................ผู้รับเรื่อง 

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

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

ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 
 ๑. ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรประกอบกำรยืม 

                (   ) ส ำเนำบัตรประชำชน  จ ำนวน................ฉบับ  (   ) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน   จ ำนวน.................ฉบับ 
                (   ) เอกสำรอื่น ๆ โปรดระบุ...................................................................................................................................... .   จ ำจวน...................ฉบับ 
  ๒. ข้ำพเจ้ำจะดูแลรักษำเป็นอย่ำงดี หำกสิ่งของที่น ำมำส่งคืนหำกเกิดควำมช ำรุดเสียหำย ให้ผู้ยืม 
ท ำกำรซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม หรือหำกสูญหำย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำชัยสน 
โดยกำรจัดหำพัสดุประเภทชนิด และปริมำณเดียวกันมำคืน หรือชดใช้ตำมข้อควำมที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือ
ข้อตกลงที่ได้จัดท ำขึ้น 
  ๓. ทั้งนี้ ข้ำพเจ้ำจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภำยในวในที่.....................เดือน..........................................................................พ.ศ........................... 

     ผู้ยืมพัสดุ    ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว   และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนา

เอกสาร ให้กับผู้ยืมพัสดุไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถ

สอบถามได้ที่    หมายเลข  ๐-๗๔๖๙-๑๓๐๓ ต่อ ๑๗  ในวันเวลาราชการ 

(ลงชื่อ...............................................ผู้ยืม       (ลงชื่อ)...................................................ผู้รับเรื่อง 

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

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

 

  
แบบใบยืมใช้พัสดุ (ภายในหน่วยงานของรัฐ) 

(กรณีใช้ภายในสถานที่องค์การบริหารส่วนต าบล) 

ใบยืมเลขที่...................... 

วันที............................................  

ข้าพเจ้า (ชื่อผู้ยืม)..............................................................ต าแหน่ง................................................ 

สังกัด/กอง/ส านัก........................................................................องค์การบริหารส่วนต าบลเขาชัยสน 

ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการสิ่งของที่ยืม ข้างล่างนี้ไปจาก  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาชัยสน   เพื่อ 

...................................................................................................................................................ต้ังแต่

วันที่.................................................................................................................................... 



ข้าพเจ้าจะน าส่ง วันที่..............เดือน....................................พ.ศ................ หากสิ่งของที่น ามาส่งคืน 

ช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดย  

เสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือ

ชดใช้เป็นเงินตราที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ล าดับที่ รหัสพัสดุ รายการ จ านวน หมายเหตุ 

     

     

     

 

ลงชื่อ................................................เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

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

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

 

                         อนุมัติ 

ลงชื่อ.................................................ผู้ให้ยืม 

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

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

ลงชื่อ....................................................ผู้ยืม 

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

 

 

 

แบบใบยืมใช้พัสดุ (ภายในหน่วยงานของรัฐ) 

(กรณีที่ใช้ภายนอกสถานที่องค์การบริหารส่วนต าบล) 

ใบยืมเลขที่...................... 

วันที............................................  

ข้าพเจ้า (ชื่อผู้ยืม)..............................................................ต าแหน่ง................................................ 

สังกัด/กอง/ส านัก........................................................................องค์การบริหารส่วนต าบลเขาชัยสน 

ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการสิ่งของที่ยืม ข้างล่างนี้ไปจาก  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาชัยสน   เพื่อ 

....................................................................................................................................................

ต้ังแต่วันที่..................................................................................................................................... 

      ได้รับคืนส่ิงของตามรายการข้างต้นใน

สภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 

ลงชื่อ..............................................ผู้รับคืน 

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

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

ลงชื่อ.............................................ผู้ส่งคืน 

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

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



ข้าพเจ้าจะน าส่ง วันที่..............เดือน....................................พ.ศ................ หากสิ่งของที่น ามาส่งคืน 

ช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดย  

เสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือ

ชดใช้เป็นเงินตราที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ล าดับที่ รหัสพัสดุ รายการ จ านวน หมายเหตุ 

     

     

     
อนุมัติ  

 

ลงชื่อ............................................ 

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

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขาชัยสน/รองนายกฯที่ได้รับมอบหมาย 

      

 

                          
  

 

 

 

 

 

 

 

 

      ได้รับคืนส่ิงของตามรายการข้างต้นในสภาพ

ที่ใช้การได้เรียบร้อยและครบถว้นแล้ว 

ลงชื่อ..............................................ผู้รับคืน 

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

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

ลงชื่อ.............................................ผู้ส่งคืน 

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

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

 

ลงชื่อ.......................................................ผู้ให้ยืม 

       (......................................................) 
วันท่ี.............เดือน...............................พ.ศ.......... 

ลงชื่อ.......................................................ผู้ยืม 

       (........................................................) 
วันท่ี.............เดือน...............................พ.ศ.......... 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 


