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องค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ 

อำเภอเรณูนคร  จังหวัดนครพนม 
 



บทนำ 
 

 เพื ่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  
ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  หมวด  2  
การยืมทรัพย์สินของราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ  หมายถึง  ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธ ารณสมบัติของ
แผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานนั้น ๆ ดังนั้นต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา  113  ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560  โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ  การเก็บ  การ
บันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม  การตรวจสอบ  การบำรุงรักษา  และการจำหน่ายพัสดุ  ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้น  
ตามข้อ  207  ของระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  
2560  หมายถึง  การที่บุคคล/นิติบุคคล  ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม  ให้บุคคล/นิติบุคคล  ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม  ยืมใช้
ทรัพย์สิน  โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว  โดยการให้ยืม  หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ  ซึ่ง
มิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการ  แบ่งออกเป็น  
2  ประเภท  คือ 

1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  หมายถึง  การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร  อายุการใช้งานยืน
นาน  ได้แก่  ครุภัณฑ์  หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป  เป็นต้น 

2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  หมายถึง  การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว  
สิ้นเปลืองหมดไป  หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป  เช่น  วัสดุสำนักงาน  เป็นต้น 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 ตามข้อ  208  ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.  2560  กำหนดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  แสดงเหตุผล  และกำหนดวันส่งคืนโดย
มีหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผุ้ให้ยืม 
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งผู้รับผิดชอบพัสดุ  นั้น  แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ  ต้องได้รับการอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 ตามข้อ  209  ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.  2560  กำหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  
หากเกิดเสียหาย  หรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 ๑.ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง
พัทยา และแต่กรณี กำหนด 
 ๒.หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
 ทั้งนี้ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ 
วัน นับแต่วันที่ครบกำหนด 



 
การยืมและคืนทรัพย์สิน 

 
ข้อกฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกับ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ องค์การบริหารส่วน
ตำบลโคกหินแฮ ่จึงกำหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติงานสำหรับการขอยืม/คืน
ทรัพย์สินอันเป็นพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลือง สำหรับส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วน
ตำบลโคกหินแฮ ่ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเพ่ือให้การยืม/คืนพัสดุมีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้ 
คำจำกัดความ 
 “องค์การบริหารส่วนตำบล” หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ 
 “ส่วนราชการ” หมายถึง ส่วนราชการภายในขององค์การบริหารส่วนตำบล อันได้แก่ สำนักปลัด กอง
คลังกองช่าง กองศึกษา กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และส่วนราชการที่อาจกำหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่ในสังกัด
ขององค์การบริหารส่วนตำบล 
 “หน่วยงานราชการอ่ืน” หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อ่ืนซึ่งมิใช่เทศบาล 
 “นายกองค์การบริหารส่วนตำบล” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ หรือผู้รักษา
ราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
 “ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล” หมายถึง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ หรือผู้รักษา
ราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ 
 “รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล” หมายถึง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ หรือผู้
รักษาการแทนรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ 
 “ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเท่าขององค์การ
บริหารส่วนตำบล อันได้แก่ หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ผู้อำนวยกองคลัง ผู้อำนวยการกอง
ช่าง ผู้อำนวยการกองการศึกษา ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และให้หมายความรวมถึงผู้
รักษาการแทนหัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย 
 “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลที่ปฏิบัติหน้าที่ ณ สำนักงานองค์การบริหาร
ส่วนตำบลโคกหินแฮ่ และให้หมายความรวมถึงพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบลซึ่งปฏิบัติหน้าที ่ใน
โรงเรียนซึ่งได้รับการถ่ายโอนภารกิจตามกฎหมายมาอยู่ในสังกัดขององค์การบริหารส่วนตำบล 
 “หน่วยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หน่วยราชการอ่ืน องค์กร นิติบุคคล หรือบุคคลภายนอก 
 “ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินทุกชนิดของทาง
ราชการ หรือพัสดุที่ได้มีการจัดซื้อหรือจัดให้มีขึ้นจากงบประมาณรายจ่ายขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกหิน
แฮ่ รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินนั้นในทางอื่น ๆ เช่นการบริจาค เป็นต้น และวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้น
อยู่ในความครอบครองดูแลรักษาขององค์การบริหารส่วนตำบล 



 “ยืมหรือยืมใช้” หมายถึง การที่องค์การบริหารส่วนตำบลซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/หน่วยงาน
ภายนอก ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนวัสดุทรัพย์สิ นหรือทรัพย์สินนั้น 
เมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นการให้ยืมใช้คงรูปหรือยืมใช้สิ้นเปลือง 
 
 

ประเภทขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

  ในการยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ ได้แบ่งการยืมทรัพย์สินเป็น ๒ ประเภท 
ดังนี้ 
๑. การยืมของหน่วยงานภายนอก 
 การขอใช้หรือยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลนอกจากรถยนต์ ให้ยื่นคำขอต่อองค์การ
บริหารส่วนตำบลภายในเวลาอันสมควร โดยต้องยื่นคำขอให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่อนุมัติ
(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) เป็นรายกรณีตามความเหมาะสม 
๒)การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบล 
 กรณีส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลขอใช้หรือยืมพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบล
นอกจากรถยนต์ ให้ทำบันทึกขอยืมทรัพย์สิน ลงนามโดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของส่วนราชการที่ประสงค์ยืม
ทรัพย์สินนั้น และส่งบันทึกการขอยืมทรัพย์สินมายังหน่วยงานผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้นของส่วนราชการทราบและลงนามอนุมัติการยืมทรัพย์สิน 
 ทั้งนี้ ผู้ขอใช้หรือยืมใช้ต้องบำรุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือน
วิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่องหรือความเสียหายนั้นตาม
มูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 
 
๑)ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
 การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล มี
ขั้นตอนการดำเนินงานดังนี้ 
 ๑.หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ต้องการยืมทรัพย์สิน มีหนังสือหรือใบยืมส่งเรื่องการยืมนั้นมายัง
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ 
 ๒.เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือ/ใบยืมให้ตรวจสอบทรัพย์สินและ
เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 
 ๓.เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืม
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการยืมตาม 
ที่หัวหน้าส่วนราชการของรัฐลงนามอนุมัต ิ
 ๔.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพย์สินเพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกำกับอีก
ครั้ง 
 
 
 



กระบวนการในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอก 
ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
๑. เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินองค์การบริหารส่วนตำบล  
๒. หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ ยืมทรัพย์สิน มีหนังสือส่งเรื่องการ

ยืมนั้น มายังองค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ 
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที ่มี
ความประสงค์ยืม 

๓. เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือฯ 
ให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื ่องให้ผู ้บังคับบัญชา เพ่ือ
พิจารณาตามลำดับต่อไป 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๔. เสนอเรื ่องการยืมทรัพย์ส ินให้ผ ู ้บ ังคับบัญชา เพื ่อพิจารณา
ตามลำดับต่อไป 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน/หัวหน้า
ส่วนราชการ 

๕. การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม นายกองค์การบร ิหารส ่วน
ตำบลโคกห ินแฮ่ (ห ัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ) 

๖. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ และ
จัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๗. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ประสานงานกับ
หน่วยงานภายนอก ที่มีความประสงค์ยืม และส่งมอบทรัพย์สินที่
ยืม พร้อมลงนามกำกับในเอกสารการยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งาน อีก
ครั้ง 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ ท ร ั พ ย ์ ส ิ น /
หน ่ ว ย ง าน ร าชกา รอ ื ่ น /
บ ุคคลภายนอกท ี ่ม ีความ
ประสงค์ยืม 

๘. ทำการมอบทรัพย์สินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความ
ประสงค์ยืม 

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม  
 
ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินหน่วยงานภายนอก 
 การคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะคืนทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล มี
ขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
 ๑.เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน ประสานนำทรัพย์สินมาคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้ 
 ๒.เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน นำทรัพย์สินมาคืนต้องลงนามในเอกสารการยืมทรัพยส์ิน
ในส่วนของการคืนทรัพย์สินที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
 ๓.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลงนามกำกับ
ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 



ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
๑. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน  
๒. หน่วยงานภายนอกที่มีความประสงค์คืน ประสานนำทรัพย์สินมา

คืนที ่เจ้าหน้าที ่ของส่วนราชการที ่รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยนัด
หมายล่วงหน้าได้ 

เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ห น ่ ว ย ง า น /
หน ่ ว ย ง านภายนอกท ี ่ มี
ประสงค์คืน 

๓. หน่วยงานภายนอกมีความประสงค์คืน นำทรัพย์สินที่ยืมไปมาคืน 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

ห น ่ ว ย ง า น / ห น ่ ว ย ง า น
ภายนอกที่มีประสงค์คืน 

๔. เจ้าหน้าที ่ของส่วนราชการที ่ร ับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ
ทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๕. เจ้าหน้าที ่ของส่วนราชการที ่ร ับผิดชอบทรัพย์สิน  ลองนามใน
เอกสารการยืมทรัพย์สิน ในส่วนของการคืน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๖. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน จัดเก็บเอกสาร
การยืมเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๗. สิ้นสุดกระบวนการคืน  
 
ข้อปฏิบัติในการยืม/คืนครุภัณฑ์ 

๑.หน่วยงานภายนอกที่มีความประสงค์ยืมทรัพย์สิน จัดทำหนังสือเพื่อยืมทรัพย์สิน มายัง องค์การ
บริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ 

๒.เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอ
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับ 

๓.เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืม
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการยืมที่
หัวหน้าส่วนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 

๔.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพย์สินเพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกำกับอีก
ครั้ง 

๕.เมื่อหน่วยราชการภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สิน มารับทรัพย์สินให้ทำการตรวจสอบทรัพย์สนิที่
ได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็นให้แจ้งเจ้าหน้าที่ของส่วน
ราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น และดำเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาทรัพย์สินอ่ืนทดแทน(ถ้ามี) 

๖.แจ้งหน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบำรุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้
ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่องหรือ
ความเสียหายนั้นตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 

๗.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทำการตรวจสอบทรัพย์สินก่อนการจ่ายออก
และหลังจากรับคืนมาทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบทรัพย์สินว่าครบถ้วนและเกิดการชำรุดเสียหาย
หรือไม ่

 
 
 



เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน 
 ๑.บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ     ๒.แบบฟอร์มใบยืม/คืนครุภัณฑ์ 
การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้น
เดือน และทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
 
๒.การยืมใช้ทรัพย์สินของหน่วยราชการภายใน 

การยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบล มีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 
๑.ส่วนราชการภายใน(สำนัก/กอง) ทำบันทึกยืมทรัพย์สินหรือใช้แบบฟอร์มการยืมฯ โดยลงนามอนุมัติ

โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น(ผู้อำนวยการสำนัก/กอง) นั้น ๆ และเมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ดำเนินการส่ง
บันทึกฉบับนั้นมาท่ี เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น เพ่ือพิจารณาต่อไป 

๒.เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากสำนัก/
กอง ต่าง ๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป 

๓.เมื่อได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นดำเนินการ
จัดเตรียมทรัพย์สิน พร้อมบันทึกเอกสารการยืมทรัพย์สินให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สินนั้น ลงนามจ่ายกำกับ 

กระบวนการในการยืมครุภัณฑ์เพื่อใช้งานของบุคคล/หน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนตำบล  
ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
๑. เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การ

บริหารส่วนตำบล 
 

๒. ทำบันทึกยืมทรัพย์สินใช้หรือแบบฟอร์มการยืมฯ โดยลงอนุมัติ
โดยผู้อำนวยการสำนัก/กอง นั้น ๆ 

เจ ้าหน้าที ่ส ่วนราชการที ่มี
ความประสงค์ยืม 

๓. ส่งบันทึกขอยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมฯ ของส่วน
ราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบล 

เจ ้าหน้าที ่ส ่วนราชการที ่มี
ความประสงค์ยืม 

๔. เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นได้รับ
หนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากสำนัก/กอง ต่าง ๆ แล้วเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป 

เจ ้าหน ้าท ี ่ส ่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๕. บันทึกขอยืมทรัพย์สินที่อนุมัติคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๖. เจ้าหน้าที ่ของส่วนราชการที ่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ
ทรัพย์สินและจัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๗. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์ยืม 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่มี
ความประสงค์ยืม 

๘. ทำการส่งมอบทรัพย์สินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ ท ร ั พ ย ์ ส ิ น /
เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความ
ประสงค์ยืม 

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม  



การคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน 
 สำหรับการคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบล มีขั้นตอนการดำเนินงาน
ดังนี้ 
 ๑.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลผู้ที่ทำการยืม ต้องนำมาคืนเจ้าหน้าที่ของ
ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดล่วงหน้าได้ 
 ๒.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลผู้ที่ทำการยืม นำทรัพย์สินมาคืนและต้องลง
นามในเอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน  
 ๓.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลงนามกำกับ
ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
กระบวนการการคืนทรัพย์สิน 
ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
๑. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน  
๒. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์คืน นำทรัพย์สินที่ยืมไป 

มาคืนที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
เจ ้าหน้าที ่ส ่วนราชการที ่มี
ความประสงค์คืน 

๓. เจ้าหน้าที ่ส ่วนราชการที ่มีความประสงค์คืน ต้องลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน 

เจ ้าหน้าที ่ส ่วนราชการที ่มี
ความประสงค์คืน 

๔. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพยส์ิน
ที่คืนมา พร้อมลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑ์ในส่วนของการ
คืน 

เจ ้าหน ้าท ี ่ส ่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๕. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน เก็บเอกสารการยืม
เข้าแฟ้ม 

เจ ้าหน ้าท ี ่ส ่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๖. สิ้นสุดกระบวนการคืน  
 
ข้อปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพย์สิน 
 ๑.ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลโคกหินแฮ่ ทำบันทึกลงนามโดยผู้อำนวยการสำนัก/กอง เพ่ือขอยืมทรัพย์สิน 
 ๒.เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอ
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้ในองค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ 
 ๓.ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สิน ได้มารับทรัพย์สินแล้วให้ทำ
การตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็น
ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ดำเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาครุภัณฑ์ชิ้นอื่นทดแทน(ถ้ามี) 
 ๔.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทำการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนการจ่ายออก และ
หลังจากรับคืนมาในทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบครุภัณฑ์ว่าครบถ้วนและเกิดการชำรุดเสียหาย
หรือไม ่
 
 
 



เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน 
 ๑.บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ 
 ๒.แบบฟอร์มการยืม/คืนครุภัณฑ์ 
การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้น
เดือน และทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart :การยืมพัสดุ (คงรูป) 

ส่วนราชการที่ขอยืมพัสด ุ นายกอบต./ผู้ได้รับมอบอ านาจ หน.ส านัก/ผอ.ส านัก/หน.หน่วยงาน หัวหน้าฝ่าย/งานผู้ดูแลพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบสภาพ 

ข้อ 147 (2) 

เสนอ 
ใช้ภายนอกส่วนราชการ/

ต่างส่วนราชการ 

แจ้งความประสงค์ขอยืม 
-หลักฐานเป็นลายลักษณ์อักษร 
-แสดงเหตุผล 
-ก าหนดวันส่งคืน 

ใช้ภายในส่วนราชการ
เดียวกัน 

ติดต่อขอรับพัสดุและลง
ชื่อรับในใบยืมฯ 

ตรวจสอบและรับพัสดุไป
ใช้งานตามที่ขอยืม 

ส่งคืนพัสดุตามก าหนด
และส่งชื่อผู้ส่งคืนในใบ

ยืมฯ 

ซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและ
ส่งคืนหรือชดใช้ตามมูลค่า

ความเสียหาย 

 

 

รับเรื่อง/มอบผู้เกี่ยวข้อง
จัดเตรียมพัสดุ 

ลงบันทึกรายการยืม
ในบัญชี/ทะเบียน 

จัดท าเอกสารใบยืมฯ/
บันทึกรายละเอียดให้

ครบถ้วน 

แจ้งรายละเอียดแก่
หน่วยงานที่ขอยืม 

จ่ายพัสดุและลงชื่อจ่ายใน
ใบยืม 

 

ช ารุด เรียบร้อย 

รับคืนพัสดุและลงชื่อผู้รับ
คืนพัสดุในใบยืม 

ลงบันทึกรับคืนในบัญชี/ทะเบียน
และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

พิจารณาอนุมัติ/
มอบผู้เกี่ยวข้องตาม

สายงาน 

พิจารณาอนุมัติ/มอบ
ผู้เกี่ยวข้อง 

ข้อ 146 “การให้ยืม/น าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ราชการจะกระท ามิได”้ 

ข้อ 150 “เมื่อครบก าหนดยืม ผู้ให้ยืม/ผู้แทนมีหน้าที่ติดตามทวง
พัสดุให้ส่งคืน ภายใน ๗ วัน” 

ข้อ 148 

เสนอ 

ข้อ 147  



Flow Chart :การเบิก-จ่ายพัสดุ 

จนท.ผู้จะใช้พัสดุ หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าหน่วยพัสด/ุ

ผู้บริหารที่ควบคุมพัสดุ/ผู้
ได้รับแต่งตั้ง 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงนามเป็นผู้จ่าย
พัสดุในใบเบิก 

พิจารณาลงนาม
เป็นผู้เบิกพัสดุใน

ใบเบิก 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของใบเบิก 

สั่งใบเบิกท่ีหน่วย
พัสด ุ

จ่ายพัสดุตาม
รายการที่สั่งจ่าย 

เขียนรายการขอเบิก
ในแบบฟอร์มใบเบิก 

รับพัสดุไปใช้งาน 

จัดเก็บใบเบิกจ่าย
ไว้เป็นหลักฐาน * 

บันทึกรายการเบิก-
จ่ายและตัดยอด
คงเหลือในบัญชี/

ทะเบียน 

ลงนามสั่งจ่ายใน
ใบเบิกพัสดุ 

I* เพ่ือให้หลักฐานการจ่ายพัสดุราชการมีความ
สมบูรณ์ใบเบิกพัสดุควรมีการลงชื่อของ
ผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบฯ ดังนี้ 
 1.ผู้เบิก 
 2.ผู้สั่งจ่าย 
 3.ผู้จ่าย 

ข้อ 153 วรรคท้าย“ส่วนราชการใดมีความ
จ าเป็นหัวหน้าส่วนราชการจะก าหนด
วิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนก็ได้ และ
ให้แจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือ
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่
กรณีทราบด้วย” 

ข้อ 154 
ข้อ 153 ข้อ 153 

วรรคสาม 

 

วรรคสอง 



Flow Chart :การเก็บรักษาพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.พัสดุ (ฝ่ายจัดซื้อ) 

ส่งมอบพัสดุท่ีผ่าน
การตรวจรับจาก

คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ พร้อมส าเนา

ใบตรวจรับ/ใบส่ง
ของ 

จนท.พัสดุ (ฝ่ายคลังพัสดุ) จนท.พัสดุ (ผู้รับผิดชอบบัญชีพัสดุ) 

รับพัสดุและตรวจสอบ
จ านวนกับ 

ใบตรวจรับ/ใบส่งของ 

บันทึกการรับโดยให้มีหลักฐานการรับฯ (ใบ
ตรวจรับ/ใบส่งของ) ไว้ประกอบรายการ 

ข้อ 152 (1) 

เก็บรักษาให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อยปลอดภัย ให้

ครบถ้วนถูกต้องตรงตาม
บัญชี/ทะเบียน 

(ข้อ 152 (2)) 

วัสดุ 

ครุภัณฑ์*** 

ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

สิ้นเปลือง * 

ลงบัญชีวัสดุแบบ กวพ. 

คงทนถาวร * 

ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
แบบ กวพ. 

ลงทะเบียน 
ตามที่กรมธนารักษ์ก าหนด 

มูลค่า 5,000 ขึ้นไป 
ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน

แบบแบบ กวพ. 

มูลค่าไม่ถึง 5,000 
ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน

แบบกวพ. 
“ไม่ต้องค านวณค่าเสื่อม

ราคา” 

เอกสาร/หลักฐานที่ใช้อ้างอิงการลงบัญชี/ทะเบียนพัสดุ 
1.หลักฐานการรับพัสดุ ได้แก่ ใบตรวจรับ/หลักฐานแสดงการได้มา 
2.หลักฐานการจ่ายพัสดุ ได้แก่ ใบเบิก/ใบยืม 



FlowChart :การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้รับมอบอ านาจ/
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งมีวัสดุไว้จ่าย 

เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับ-
จ่ายพัสดุ และตรวจนับพัสดุประเภทที่
คงเหลืองวดต้ังแต่ วันที่ 1 ตุลาคมปี

ก่อนจนถึงวันที่ 30 กันยายนปี
ปัจจุบัน ผู้รับแต่งต้ังต้องไม่ใช่

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ผู้แต่งต้ังรับรายงาน 
-เสนอตามล าดับชั้นจนถึงหัวหน้าส่วน
ราชการ 1 ชุด (กรณีหน่วยงานท่ีมี
วัสดุไว้จ่ายเองเช่น คณะ/ส านัก) 
-ส่งส าเนารายงานไปยัง สนง.ตรวจ
เงินแผ่นดินภูมิภาค 1 ชุด 

กรณี : มีวัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน

ราชการต่อไป 

แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง 

เว้นแต่ เห็นได้ชัดเจนว่าเป็น
การเสื่อมสภาพเนื่องมาจาก

การใช้งานตามปกติหรือสูญไป
ตามธรรมชาติ 

ด าเนินการตามกฎหมายและ
ระเบียบของทางราชการที่

เกี่ยวข้องต่อไป 

ก่อนสิ้น กันยายน 

พิจารณาการสั่งการ
เพ่ือด าเนินการ 

วันท าการแรก ตุลาคม 

ด าเนินการตรวจสอบพัสด ุ
- การรับจ่ายถูกต้องหรือไม ่
- พัสดุที่เหลือมีตัวอยู่ตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียนหรือไม ่
- พัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ
หรือสูญไป เพราะเหตุใด 
- พัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
ราชการต่อไป 

เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบ ต่อผู้แต่งต้ัง
ภายใน 30 วันท าการ นับ
แต่วันเร่ิมด าเนินการ
ตรวจสอบ 

ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 
- พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือ
สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
ราชการ จริงหรือไม ่
- มีผู้ต้องรับผิดชอบหรือไม ่

รายงานผลการตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริงพร้อมความเห็นต่อผู้

แต่งต้ังภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในค าสั่ง 

จะต้องหา
ผู้รับผิดชอบ 

ไม่มีผู้ต้อง
รับผิดชอบ 

ข้อควรทราบ: การที่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปีไม่ปฏิบัติ/ปฏิบัติไม่ถูกต้องหรือ
ผู้บังคับบัญชาไม่แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี เป็นเหตุให้เกิดความเสียหาย
แก่รัฐ อาจต้องรับโทษปรับทางปกครองตามข้อ 9 ประกอบข้อ 47 แห่งระเบียบ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ.2544 ดังนี้ 
- โทษชั้นที่ 2 โทษปรับเท่ากับเงินเดือนตั้งแต่ 2 เดือน ถึง 4 เดือน 
- โทษชั้นที่ 3 โทษปรับเท่ากับเงินเดือนตั้งแต่ 5 เดือน ถึง 8 เดือน 

เทคนิคการปฏิบัต:ิ เจ้าหน้าที่พัสดุควรติดตามการด าเนินงาน
และอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
ตามความเหมาะสมเพื่อให้เกิดความรวดเร็วในทางปฏิบัต ิ
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 ก่อนตรวจสอบพัสดุประจ าปี หลังตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงาน
ต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

ถ้าไม่ได้ผลดี ให้น าวิธีที่ก าหนด
ในการซื้อมาใช้โดยอนุโลม 

ไม่พบตัวพัสดุ/พัสดุสูญหาย 

มีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพหรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 

มีผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ * ไม่มีผู้รับผิด 

พบตัวพัสด/ุซากพัสดุ 

ขายพัสดุราคาซ้ือหรือได้มาร่วมกันไม่
เกิน 100,000 บาท 

ถือปฏิบัติตาม ป.แพ่งและ
พานิชย์ ม.509-517 

ขายให้ส่วนราชการ/หน่วยงานส่วนท้องถิ่น/
รัฐวิสาหกิจ/องค์การสาธารณกุศลตาม ป.รัษฎากร 

ครุภัณฑ์กับครุภัณฑ ์ วัสดุกับวัสด ุ

ให้โอนแก่ส่วนราชการ/หน่วยงานส่วนท้องถิ่น/
รัฐวิสาหกิจ/องค์การสาธารณกุศลตาม ป.รัษฎากร 

ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกัน 

กรณีที่ไม่สมควร 
ขาย/แลกเปลี่ยน/โอน/

แปรสภาพ/ท าลาย 

ด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 60 วัน นับแต่วันที่
หัวหน้าส่วนราชการสั่งการ 

เงินท่ีได้จากการจ าหน่าย
พัสดุให้ถือปฏิบัติตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีการ

งบประมาณ 

ราคาซ้ือหรือได้มารวมกันไม่
เกิน 500,000 บาท 

ราคาซื้อหรือได้มารวมกันเ 

กิน 500,000 บาท 

หัวหน้าส่วนราชการ 
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

กระทรวงการคลัง 
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

จนท.พัสดุลงจ่ายออกจาก
บัญชีทะเบียนทันท ี

ทอดตลาด 

ตกลงราคา 

ขาย 

แลกเปลี่ยน 

โอน 

แปรสภาพ/ท าลาย 

 

จ าหน่ายเป็นสูญ 

พัสดุใดหมดความจ าเป็น หรือหากใช้ใน
ราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนด 

หัวหน้าส่วนราชการ
อนุมัติจ าหน่าย 

1.แจ้ง สนง.ตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคภายใน 30 วัน 

2.แจ้ง กระทรวงการคลัง ภายใน 30 วัน (เฉพาะจ าหน่ายเป็นสูญ) 

3.พัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนให้แจ้งนายทะเบียนภายในก าหนดเวลาตามกฎหมาย 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 



 
ใบยืมที่ ............../................... 

 
แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 

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

 ข้าพเจ้า ............................................................................. หน่วยงาน/ที่อยู่ ..................... ................................ 
........................................................................ .................................. หมายเลขโทรศัพท์................................................  
มีความประสงค์ขอยืม (   )  วัสดุ   (   )  ครุภัณฑ์  เพ่ือใช้.................................................................. ............................ 
................................................................................................................................ ......................... ตามรายการต่อไปนี้ 
 
ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลข

วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     

 
                                                               (ลงชือ่) ......................................................... ผู้ยืม 
                                  (........................................................) 
  
 

(ลงชื่อ) ......................................................... ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
                        (........................................................) 
                                                               ต าแหน่ง........................................................... 
  
 
(ลงชื่อ) ......................................................... ผู้รับคืน 
         (........................................................) 
วันที่.......... เดือน ............................ พ.ศ.............. 
 
 
 
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ 

potter
Typewritten text
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ อำเภอเรณูนคร จังหวัดนครพนม



 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  
    (   ) ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน ..... ฉบับ (   ) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ..... ฉบับ 

ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 
1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  
    (   ) ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน ..... ฉบับ (   ) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ..... ฉบับ 

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

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

     (   ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ.........................................................................  จ านวน ..... ฉบับ    
2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการ

ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก ่องค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ 
โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม 
หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 
 3. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............... เดือน ........................... พ.ศ........................ .. 
 ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสาร ให้กับ 
ผู้ยืมพัสดุ ไว้ 1 ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ 
  
 
ลงชื่อ ....................................... ผู้ยืม   ลงชื่อ ........................................ ผู้รับเรื่อง 

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

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

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

     (   ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ......................................................................... จ านวน ..... ฉบับ    
2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการ

ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบลโคกหินแฮ่ 
โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม 
หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าข้ึน 
 3. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............... เดือน ........................... พ.ศ.......................... 
 ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสาร ให้กับ 
ผู้ยืมพัสดุ ไว้ 1 ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ 

 
ลงชื่อ ....................................... ผู้ยืม   ลงชื่อ ........................................ ผู้รับเรื่อง 


