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คํานํา

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๔ และหมวด

๑๓ การบริการพัสดุ มาตรา ๑๑๒ – ๑๑๓ ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ จัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ส่วนที่ ๒ การยืม ข้อ ๒๐๗ – ๒๑๑ ได้กําหนดแนวทาง

ปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สิน และหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้และกระบวนการรายละเอียด

ขั้นตอนการปฏิบัติต่าง ๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านน้ีและผู้ที่สนใจได้

นําไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องและ

เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันเพื่อเป็นการรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้ชํารุด สูญหาย

องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลม ได้ให้ความสําคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดทําคู่มือยืม

ทรัพย์สินของทางราชการข้ึนเพ่ือเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและประชาชนได้รับทราบถึง

หลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการและถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้และป้องกัน

ความเสียหายและการสูญหาย ทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงาน

งานพัสดุ กองคลัง

องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลม
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เรื่อง หน้า

คํานํา ก

สารบัญ ข

วัตถุประสงค์ ๑

ข้อกฎหมายและระเบียบ ๑

คํานิยาม ๑ – ๓

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ๔

(หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ส่วนที่ ๒ การยืม)

มาตรการ ๕

แนวทางเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ ๕

การยืมทรัพย์สินของทางราชการ การยืมพัสดุของส่วนราชการ ๕

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ๖

 การยืมพัสดุ

 การคืนพัสดุ

ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ ๗ – ๘

ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ๙

(การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที)่

ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ๑๐

(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ)

หลักเกณฑ์การให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการ (พัสดุ) ท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนําไปใช้ ๑๑

เอกสารท่ีใช้ประกอบการยืมพัสดุ ๑๒

ภาคผนวก
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๑. เพ่ือจัดทําคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลม

๒. เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตําบล บ้าน

แหลม ทําให้การยืม/คืนทรัพย์สินของทางราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลม สามารถ

ตรวจสอบได้

๓. เพ่ือป้องกันความเสียหายและการสูญหายทรัพย์สินทางราชการ

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

(มาตรา ๔ และหมวด ๑๓ การบริการพัสดุ มาตรา ๑๑๒ – ๑๑๓)

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

(หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ส่วนที่ ๒ การยืม ข้อ ๒๐๗ – ๒๑๑)
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การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษาและการจําหน่าย

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม การนําพัสดุไปใช้ในกจิการ ซึ่งมใิช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทํามไิด้

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและ

กําหนดวันส่งคืนโดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี

๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานขอรัฐผูใ้ห้ยืม

๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับการอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซ่ึงผู้รับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับการ

อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ขอ้ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก

เกิดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย

ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ

ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ท้ังน้ี ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเมื่อ

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ

หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน

และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังน้ี โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น

ประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีครบกําหนด
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การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้คํานึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสําคัญ

การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ

การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบํารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ

การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด

ผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ันต้องควบคุมดูแล กํากับ ให้คําแนะนําแก่เจ้าหน้าท่ีให้ปฏิบัติตาม

คู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ

ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน

การรักษาการใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด และไม่เบียดบังทรัพย์สินของทางราชการเพื่อ

ประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน พนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตําบล

บ้านแหลม จะต้องไม่ใช้ทรัพย์สินทางราชการเพื่อประโยชน์ส่วนตนและผู้อื่น จนเป็นเหตุให้องค์การ

บริหารส่วนตําบลบ้านแหลม เสียหายหรือเสียประโยชน์ เช่น

การใช้รถราชการในธุระส่วนตัว

การใช้วัสดุหรือเคร่ืองใช้สํานักงานต่าง ๆ ในเร่ืองอ่ืนที่ไม่ใช้งานราชการหรือนํากลับไปใช้เป็น

การส่วนตัว เช่น ซอง กระดาษ ท่ีเย็บกระดาษ โทรศัพท์ ปากกา สก๊อตเทป ยางลบ ฯลฯ
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ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจําเป็นและ

สถานท่ีที่จะนําพัสดุไปใช้และกําหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ตําแหน่งและ

หน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน

การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอํานาจ

อนุมัติเป็นผู้อนุมัติ

การให้บุคคลยืม

ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ันเป็น

ผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งต้ังเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน

ยืมใช้นอกสถานท่ีหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยจัดทํา

เป็นหนังสือแล้วแต่กรณี

หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ยืมทราบ

เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนติดตามทวงพัสดุที่ยืมคืนภายใน ๗ วัน นับ

แต่วันครบกําหนด

หากผู้ยืมมีความประสงค์ท่ีจะยืมพัสดุต่อ ให้ทําหลักฐานการยืมใหม่

การคืนพัสดุ

ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบส่ิงของท่ียืมตามกําหนดที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืม/คืนทรัพย์สินของ

ทางราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลม โดยพัสดุน้ัน ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชํารุด

เสียหายผู้ยืมจะต้องทําการซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิม กรณีสูญหาย ผู้ยืมจะต้องชดใช้ให้แก่องค์การ

บริหารส่วนตําบลบ้านแหลม โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตาม

ข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงท่ีได้จัดทําขึ้น ระหว่างผู้ให้ยืมและผู้ยืม

หากผู้ยืมพัสดุไม่นําพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามท่ีระบุไว้ นับแต่วันครบกําหนดให้เจ้าหน้าท่ี

พัสดุประจําหน่วยงานรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐส่ังการต่อไป

การยืมพัสดุ

การกํากับติดตาม

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานผู้ให้ยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุกสิ้นเดือน และจัดทํา

รายงานสรุปในทุกรายไตรมาส เสนอหัวหน้าส่วนราชการทราบ
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ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ

การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืม
ทําหนังสือส่งเร่ืองมายังหน่วยงานที่ขอยืมและกรอกข้อมูล

ในแบบใบขอยืม
(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตรประชาชน/บัตรที่ทางราชการออกให้)

เจ้าหน้าที่พัสดุรับเร่ืองและตรวจสอบพัสดุ

ดะ

เสนอขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
(นายกองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลม)

เจ้าหน้าที่พัสดุประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุและ

ส่งมอบพัสดุท่ียืมพร้อมลงนามทกํากับเอกสารใบยืมพัสดุ

เม่ือครบกําหนดยืมให้ผู้ยืมหรือรับหน้าที่แทนมีหน้าท่ีติดตาม

ทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด

หมายเหตุ : การนําพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กําหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชํารุดเสียหาย

หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเองหรือชดใช้

เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตาม

หลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด
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บุคคลที่ยืมใช้ภายในหน่วยงาน

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมูล

ในแบบใบยืมพัสดุ

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบพัสดุ

เสนอขออนุมัติจาก

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือรับหน้าที่แทน

มีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน

ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกําหนด

บุคคลที่ยืมใช้นอกสถานท่ี

ของหน่วยงาน

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมูล

ในแบบใบยืมพัสดุ

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบพัสดุ

เสนอขออนุมตัิจากนายก

องค์การบริหารสว่นตําบลบ้านแหลม
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ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง

(การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่)

ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ

๑ ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ผู้ยืมพัสดุ

๒ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

๓
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี

พัสดุ

๔

อนุมัติ

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี

พัสดุ

หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ ผู้ให้ยืม

๕ ผู้ยืมพัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุ

ให้ยืม

๖

ผู้ยืม/ผู้ส่งคืน

๗

เจ้าหน้าที่พัสดุ

๘

เจ้าหน้าที่พัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตามกรณีท่ียืม

หัวหน้าเจ้าหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอ

ความเห็นเพ่ือพิจารณาอนุมัติ

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ียืม

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบ

จัดเก็บพัสดุและลงทะเบียนคุม

ไม่อนุมัติ
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ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง

(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ)

ลําดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ

๑

ผู้ยืมพัสดุ

๒

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

๓ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

๔

อนุมัติ

หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

หัวหน้า

หน่วยงานของ

รัฐ ผู้ให้ยืม

๕ ผู้ยืมพัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุ

ให้ยืม

๖

ผู้ยืม/ผู้ส่งคืน

๗

เจ้าหน้าที่พัสดุ

๘

เจ้าหน้าที่พัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานผู้ยืมตรวจสอบ

และกรอกแบบฟอร์ม

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตามกรณีท่ียืม

หัวหน้าเจ้าหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอ

ความเห็นเพ่ือพิจารณาอนุมัติ

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ียืม

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ

จัดเก็บพัสดุและลงทะเบียนคุม

ไม่อนุมัติ

หน่วยงานผู้ให้ยืมได้รับหนังสือจากหน่วยงาน

ของรัฐท่ีมีความประสงค์จะยืมพัสดุ



ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้

กําหนดการยืมพัสดุเพ่ือนําไปใช้ปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่าน้ัน โดยมีหลักเกณฑ์การยืม

ดงัน้ี

ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และยืมได้คราวละ ๑

ปีงบประมาณโดยตอ้งไดรั้บการอนุมัติจากผู้มอํีานาจ

ผู้ยืมจะต้องลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบ

แนบท้ายน้ี

ผู้ยืมพัสดุจะต้องกรอบแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุขององค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลม

ตามท่ีกําหนดให้ครบถว้น พร้อมลงลายมือช่ือผู้ยืม

การยมืพัสดุกําหนดให้ยมืได้ครั้งละไม่เกิน ๗ วัน ยกเว้น หากมีความจําเป็นตอ้งใช้เกินกว่า ๗ วนั

ตอ้งระบุเหตุผลให้ชัดเจน เพ่ือเสนอให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุประจําหน่วยงานพิจารณาเป็นรายกรณี

การยืมพัสดุใช้ภายในองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลม ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุประจําหน่วยงาน

หรือผู้ท่ีไดรั้บมอบหมาย จากนายกองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลมเป็นผู้อนุมัติ

การยืมพัสดุใช้นอกสถานท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลม จะต้องได้รับอนุมัติจากนายก

องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลมเท่าน้ัน

ผูย้ืมจะต้องนําพัสดุไปใช้เพือ่ประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมอืนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเองทุก

ประการ โดยท่ีผู้ยืมจะต้องเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าท่ีควบคุมการทํางานของพัสดุท่ียืมใช้เองทุกประการ

การให้บุคคลภายนอกองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลม ยืมใช้จะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์

ของทางราชการเท่าน้ัน และต้องได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลมเท่าน้ัน ตามนัย

ขอ้ ๒๐๘ ของระเบียบ กระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
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กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังน้ี

หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ ท่ีมีความประสงค์จะยืมพัสดุ

แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของ

องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลม

กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ี มีดังน้ี

หนังสือจากหน่วยงานท่ีมีความประสงค์จะยืมพัสดุ

แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปขององค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลม

(การให้บุคคลยืมใช้ภายในหรือยืมไปใช้นอกสถานที่และสามารถดาวน์โหลด

แบบฟอร์มได้จากเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลม

www.basnlaem.go.th)

เอกสารท่ีใช้ประกอบการยืมพัสดุ



บย / .

ภาคผนวก



แบบใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์

องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลม

(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ)

หน่วยงาน .

วันที่ เดือน พ.ศ. .

ตามที่หน่วยงาน มีหนังสือ ที่ .

ลงวันท่ี เรื่อง .

มีความประสงค์ขอยืมพัสดุของ องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลม วัตถุประสงค์เพื่อ .

.

.

ตั้งแต่วันที่ เดือน พ.ศ. ถึงวันที่ เดือน พ.ศ. ดังน้ีดัดัง

ลําดับที่ รายการ จํานวน/หน่วย รหัสครุภัณฑ์ หมายเหตุ

ตามรายการท่ียืมข้างต้น ผู้ยืมจะดูแลรักษาเป็นอย่างดีและส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุด หรือ

ใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ผู้ยืมจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ

ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะท่ียืม ตามหลักเกณฑ์ที่

กระทรวงมหาดไทยกําหนด

ผู้ยืมขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งส้ิน ทั้งน้ี จะส่งคืนพัสดุ ในวันที่ เดือน พ.ศ. ..

เสนอ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว เจ้าหน้าที่พัสดุ.

.

ลงช่ือ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

(นายนาวิน โครงเซ็น)

ตําแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลม

 อนุมัติ

 ไ ม่ อ นุ มั ติ เ น่ื อ ง จ า ก

.

.

ลงช่ือ ผู้อนุมัติ

(นายนิรันดร์ รุ่งรัตน์)

ตําแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลม

 ได้รับพัสดุจากหน่วยงานแล้วเมื่อวันที่ เดือน พ.ศ. .

ลงช่ือ ผู้ยืมพัสดุ/ผู้รับของแทน
( )

ตําแหน่ง .

.
ลงช่ือ ผู้จ่ายพัสดุ

( )
ตําแหน่ง .

หมายเหตุ : เมื่อครบกําหนดเวลายืมให้ผู้อนุมัตใิห้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน

๗ วัน นับแต่วันที่ครบกําหนดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

๒๕๖๐ (หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ส่วนที่ ๒ การยืม ข้อ ๒๐๗ – ๒๑๑)



บย / .
แบบใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์

องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลม

(การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่)

หน่วยงาน .

วันที่ เดือน พ.ศ. .

ตามที่หน่วยงาน มีหนังสือ ที่ .

ลงวันท่ี เรื่อง .

มีความประสงค์ขอยืมพัสดุของ องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลม วัตถุประสงค์เพื่อ .

.

.

ตั้งแต่วันที่ เดือน พ.ศ. ถึงวันที่ เดือน พ.ศ. ดังน้ีดัดัง

ลําดับที่ รายการ จํานวน/หน่วย รหัสครุภัณฑ์ หมายเหตุ

ตามรายการท่ียืมข้างต้น ผู้ยืมจะดูแลรักษาเป็นอย่างดีและส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุด หรือ

ใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ผู้ยืมจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ

ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะท่ียืม ตามหลักเกณฑ์ที่

กระทรวงมหาดไทยกําหนด

ผู้ยืมขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งส้ิน ทั้งน้ี จะส่งคืนพัสดุ ในวันที่ เดือน พ.ศ. ..

เสนอ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว เจ้าหน้าที่พัสดุ.

.

ลงช่ือ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

(นายนาวิน โครงเซ็น)

ตําแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลม

 อนุมัติ

 ไ ม่ อ นุ มั ติ เ น่ื อ ง จ า ก

.

.

ลงช่ือ ผู้อนุมัติ

(นายนิรันดร์ รุ่งรัตน์)

ตําแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแหลม

 ได้รับพัสดุจากหน่วยงานแล้วเมื่อวันที่ เดือน พ.ศ. .

ลงช่ือ ผู้ยืมพัสดุ/ผู้รับของแทน
( )

ตําแหน่ง .

.
ลงช่ือ ผู้จ่ายพัสดุ

( )
ตําแหน่ง .

หมายเหตุ : เมื่อครบกําหนดเวลายืมให้ผู้อนุมัตใิห้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน

๗ วัน นับแต่วันที่ครบกําหนดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

๒๕๖๐ (หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ส่วนที่ ๒ การยืม ข้อ ๒๐๗ – ๒๑๑)



แบบรายงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. .

การยืมของบุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่

หน่วยงาน .

ตั้งแต่เดือน .

ลําดับท่ี ช่ือประเภท รายละเอียด/ย่ีห้อ/รุ่น จํานวน รหัสครุภัณฑ์ใน

ระบบ Online

ยืมพัสดุ วันท่ีประสงค์

ส่งคืนครุภัณฑ์

วันท่ีส่งคืน

ครุภัณฑ์

หมายเหตุ

วันท่ียืม หน่วยงาน

ยอดรวม

ท้ังนี้ ได้แนบหลักฐานสําเนาใบยืมพัสดุมาพร้อมนี้

 คงเหลือท่ียังไม่ส่งคืน จํานวน รายการ

 หน่วยงานไม่มีการให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการ

ลงชื่อ เจ้าหน้าที่พัสดุ

( )

ตําแหน่ง .

ลงชื่อ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

( )



ตําแหน่ง .

รายงานการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ

หน่วยงาน .

ตั้งแต่เดือน .

ท่ี รายการ หมายเลขหรือรหัส จํานวน ยืม คืน หมายเหตุ

วันที่ยืม ช่ือผู้ยืม วันที่คืน ช่ือผู้คืน

ท้ังนี้ ได้แนบหลักฐานสําเนาใบยืมพัสดุมาพร้อมนี้

 คงเหลือท่ียังไม่ส่งคืน จํานวน รายการ

 หน่วยงานไม่มีการให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการ

ลงชื่อ เจ้าหน้าที่พัสดุ

( )



ตําแหน่ง .

ลงชื่อ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

( )

ตําแหน่ง .

ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ

ประจําปีงบประมาณ .

ลําดับที่ รายการ หมายเลขหรือรหัส จํานวน ยืมพัสดุ คืนพัสดุ หมายเหตุ

วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน




