
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
      องคก์ารบรหิารสว่นตําบลบางเตย   อําเภอสามพราน จงัหวดันครปฐม



องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบางเตย  

 
 
 
 
 
 

ต า ม พ ร ะ ร า ช บ ัญ ญ ัต ิก า ร จ ัด ซ ื้อ จ ัด จ า ง แ ล ะ ก า ร บ ร ิห า ร พ ัส ด ุภ า ค ร ัฐ  พ .ศ . 2560 ต า ม ม า ต ร า  4 แ ล ะ ห ม ว ด  13 ก า ร
บ ร ิก า ร พ ัส ด ุ ม า ต ร า  112 ม า ต ร า  11 3  ป ร ะ ก อ บ ก ับ ร ะ เบ ีย บ ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ล ัง ว า ด ว ย ก า ร จ ัด ซ ื้อ จ ัด จ า ง แ ล ะ ก า ร บ ร ิห า ร พ ัส ด ุภ า ค ร ัฐ  
พ .ศ . 2560 ห ม ว ด  9 ก า ร บ ร ิห า ร พ ัส ด ุ ส ว น ท ี่ 2 ก า ร ย ืม  ข อ  207 – 211 ไ ด  ก ํา ห น ด แ น ว ท า ง ป ฏ ิบ ัต ิใ น ก า ร ใ ช ท ร ัพ ย ส ิน  แ ล ะ
ห ล ัก เ ก ณ ฑ ใ น ก า ร ย ืม ท ร ัพ ย ส ิน ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร ไ ป ใ ช  แ ล ะ  ก ร ะ บ ว น ก า ร ร า ย ล ะ เ อ ีย ด ข ั้น ต อ น ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิต า ง ๆ  อ ัน จ ะ เป น ป ร ะ โ ย ช น 
ต อ ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น  

 อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ํา บ ล บ า ง เ ต ย  ไ ด เ ล ็ง เ ห ็น ค ว า ม ส ํา ค ัญ ข อ ง ก า ร ย ืม ท ร ัพ ย ส ิน ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร ร ว ม ท ั้ง ส ร า ง ร ะ บ บ ก า ร ก ํา ก ับ

ด ูแ ล แ ล ะ ต ิด ต า ม ต ร ว จ ส อ บ  ก า ร ย ืม  ก า ร ค ืน  พ ัส ด ุ เ พ ื่อ เ ป น ก า ร ก ํา ห น ด แ น ว ท า ง แ ล ะ ป อ ง ก ัน ก า ร ส ูญ ห า ย ข อ ง พ ัส ด ุแ ล ะ ค ร ุภ ัณ ฑ  ข อ ง

อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ํา บ ล บ า ง เต ย  จ ึง ไ ด จ ัด ท ํา ค ูม ือ น ี้ข ึ้น  ท ั้ง น ี้ ผ ูจ ัด ท ํา ห ว ัง เ ป น อ ย า ง ย ิ่ง ว า  ค ูม ือ ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น ก า ร ย ืม ท ร ัพ ย ส ิน ข อ ง ท า ง

ร า ช ก า ร ฉ บ ับ น ี้ จ ะ เป น ป ร ะ โ ย ช น แ ก เ จ า ห น า ท ี่ผ ูป ฏ ิบ ัต ิง า น  ผ ูเ ก ี่ย ว ข อ ง แ ล ะ เจ า ห น า ท ีผ่ ูร ับ ผ ิด ช อ บ  เพ ื่อ ใ ห เก ิด ค ว า ม เข า ใ จ ท ีถ่ ูก ต อ ง ต ร ง ก ัน

ร ะ ห ว า ง ผ ูป ฏ ิบ ัต ิง า น แ ล ะ ผ ูท ี่เ ก ี่ย ว ข อ ง  เพ ื่อ ใ ห ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น เป น ไ ป ใน ท า ง เด ีย ว ก ัน แ ล ะ เพ ื่อ เ ป น ก า ร ร ัก ษ า ท ร ัพ ย ส ิน ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร ไ ม ใ ห 

ช ํา ร ุด ส ูญ ห า ย  แ ล ะ น ํา ไป ศ ึก ษ า เพ ื่อ พ ัฒ น า แ ล ะ เพ ิ่ม ป ร ะ ส ิท ธ ิภ า พ ใ ห แ ก ก า ร ท ํา ง า น ย ิ่ง ข ึ้น ไ ป  

 

 

ง า น พ ัส ด ุ 
ก อ ง ค ล ัง  อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ํา บ ล บ า ง เต ย  

2 4  ม ก ร า ค ม   2 5 6 7  
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เร ื่อ ง ห น า 

ค ํา น ํา  ก 

ส า ร บ ัญ  ข  

ว ัต ถ ุป ร ะ ส ง ค  ข อ ก ฎ ห ม า ย แ ล ะ ร ะ เบ ีย บ  1 

ค ํา น ิย า ม  1 - 3 

พ ร ะ ร า ช บ ัญ ญ ัต ิก า ร จ ัด ซ ื้อ จ ัด จ า ง แ ล ะ ก า ร บ ร ิห า ร พ ัส ด ุภ า ค ร ัฐ  พ .ศ . 2560 3 
(ม า ต ร า  4 ห ม ว ด  13) 

ร ะ เบ ีย บ ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ล ัง ว า ด ว ย ก า ร จ ัด ซ ื้อ จ ัด จ า ง แ ล ะ ก า ร บ ร ิห า ร พ ัส ด ุภ า ค ร ัฐ  พ .ศ . 2560 4 
(ห ม ว ด  9 ก า ร บ ร ิห า ร พ ัส ด ุ ส ว น ท ี่ 2 ก า ร ย ืม ) 

ม า ต ร ก า ร  5 

แ น ว ท า ง เก ี่ย ว ก ับ ก า ร ใ ช ท ร ัพ ย ส ิน ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร  5 

ก า ร ย ืม ท ร ัพ ย ส ิน ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร  ก า ร ย ืม พ ัส ด ุข อ ง ส ว น ร า ช ก า ร  5 

แ น ว ท า ง ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิใ น ก า ร ย ืม พ ัส ด ุ 6 

• ก า ร ย ืม พ ัส ด ุ 

• ก า ร ค ืน พ ัส ด ุ 

                                    ร ะ ย ะ เว ล า ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น แ ต ล ะ ข ั้น          7  

ข ั้น ต อ น ก า ร ย ืม แ ล ะ ค ืน พ ัส ด ุ                                                                                                                            8  -  9  

ห ล ัก เ ก ณ ฑ ก า ร ใ ห ย ืม ท ร ัพ ย ส ิน ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร  (พ ัส ด ุ) ท ี่เห ม า ะ ส ม ก ับ ว ัต ถ ุป ร ะ ส งค ข อ ง ก า ร น ํา ไป ใช  1 0  

เอ ก ส า ร ท ี่ใ ช ป ร ะ ก อ บ ก า ร ย ืม พ ัส ด ุ 1 1  

ภ า ค ผ น ว ก  

 



องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบางเตย  

เพ่ือใหเกิดความเขาใจท่ีถูกตองตรงกันระหวางผูปฏิบัติงานและผูท่ีเกี่ยวของและเพ่ือใหการปฏิบัติเปนไปในทางเดียวกันและเพ่ือ
เปนการรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหชํารุด สูญหาย 
 

 

                                                            1 .เพ ื่อ จ ัด ท ํา ค ูม ือ ก า ร ใ ช ท ร ัพ ย ส ิน ท า ง ร า ช ก า ร ข อ ง อ งค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ํา บ ล บ า ง เต ย  
2 . เพ ื่อ เ ป น แ น ว ป ฏ ิบ ตั ิใ น ก า ร ย ืม ท ร ัพ ย ส ิน ท า ง ร า ช ก า ร ข อ ง อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ํา บ ล บ า ง เต ย  ท ํา ใ ห  ก า ร ย ืม /ค ืน
ท ร ัพ ย ส ิน ท า ง ร า ช ก า ร ข อ ง อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ํา บ ล บ า ง เต ย  ม ีม า ต ร ฐ า น  ส า ม า ร ถ ต ร ว จ ส อ บ ได  

                                                            3 .เพ ื่อ ป อ ง ก ัน ค ว า ม เส ีย ห า ย แ ล ะ ก า ร ส ูญ ห า ย ข อ งท ร ัพ ย ส ิน ท า ง ร า ช ก า ร 

                                                           1 .พ ร ะ ร า ช บ ัญ ญ ัต ิก า ร จ ัด ซ ื้อ จ ัด จ า ง แ ล ะ ก า ร บ ร ิห า ร พ ัส ด ุภ า ค ร ัฐ  พ .ศ . 2560 
                                                              (ม า ต ร า  4 แ ล ะ  ห ม ว ด  13 ก า ร บ ร ิห า ร พ ัส ด ุ ม า ต ร า  112 - 113) 

                                              2 .ร ะ เบ ีย บ ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ล ัง ว า ด ว ย ก า ร จ ัด ซ ื้อ จ ัด จ า ง แ ล ะ ก า ร บ ร ิห า ร พ ัส ด ุภ า ค ร ัฐ  พ .ศ .2560                                     
                                                 (ห ม ว ด  9 ก า ร บ ร ิห า ร พ ัส ด ุ ส ว น ท ี่ 2 ก า ร ย ืม  ข อ  207 -211) 
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พัสดุ  
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 ก า ร เก ็บ  ก า ร บ ัน ท ึก  ก า ร เบ ิก จ า ย  ก า ร ย ืม  ก า ร ต ร ว จ ส อ บ  ก า ร บ ํา ร ุง ร ัก ษ า  แ ล ะ จ ํา ห น า ย พ ัส ด ุ
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ข อ  207 ก า ร ให ย ืม  ห ร ือ น ํา พ ัส ด ุไ ป ใ ช ใ น ก ิจ ก า ร  ซ ึ่ง ม ิใ ช เพ ื่อ ป ร ะ โ ย ช น ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร  จ ะ ก ร ะ ท ํา ม ิไ ด  
ข อ  208 ก า ร ย ืม พ ัส ด ุป ร ะ เภ ท ใช ค ง ร ูป  ให ผ ูย ืม ท ํา ห ล ัก ฐ า น ก า ร ย ืม เป น ล า ย ล ัก ษ ณ อ ัก ษ ร  แ ส ด ง เห ต ุผ ล แ ล ะ ก ํา ห น ด ว ัน ส ง ค ืน  

                           โ ด ย ม ีห ล ัก เก ณ ฑ  ด ัง ต อ ไป น ี้ 
(1) ก า ร ย ืม ร ะ ห ว า ง ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ  จ ะ ต อ ง ได ร ับ อ น ุม ัต ิจ า ก ห ัว ห น า ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ ผ ูใ ห ย ืม  
(2) ก า ร ใ ห บ ุค ค ล ย ืม ใ ช ภ า ย ใน ส ถ า น ท ี่ข อ ง ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ เด ีย ว ก ัน จ ะ ต อ ง ได ร ับ อ น ุม ัต ิจ า ก ห ัว ห น า ห น ว ย ง า น ซ ึ่ง ร ับ ผ ิด  
      ช อ บ พ ัส ด ุน ั้น  แ ต ถ า ย ืม ไ ป ใ ช น อ ก ส ถ า น ท ี่ข อ ง ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ  ต อ ง ไ ด ร ับ อ น ุม ัต ิจ า ก  ห ัว ห น า ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ  

  ข อ  209 ผ ูย ืม พ ัส ด ุป ร ะ เ ภ ท ใ ช ค ง ร ูป จ ะ ต อ ง น ํา พ ัส ด ุน ั้น ม า ส ง ค ืน ใ ห ใ น ส ภ า พ ท ี่ใ ช ก า ร ไ ด เ ร ีย บ ร อ ย  ห า ก เก ิด ช ํา ร ุด เ ส ีย ห า ย  ห ร ือ ใ ช ก า ร ไ ม ไ ด   
               ห ร ือ ส ูญ ห า ย ไป  ให ผ ูย ืม จ ัด ก า ร แ ก ไ ข ซ อ ม แ ซ ม ใ ห ค ง ส ภ า พ เด ิม  โ ด ย เส ีย ค า ใ ช จ า ย  ข อ ง ต น เอ ง ห ร ือ ช ด ใ ช เ ป น พ ัส ด ุป ร ะ เภ ท   
               ช น ิด  ข น า ด  ล ัก ษ ณ ะ แ ล ะ ค ุณ ภ า พ อ ย า ง เด ีย ว ก ัน  ห ร ือ ช ด ใ ช เ ป น เ ง ิน ต า ม  ร า ค า ท ี่เ ป น อ ย ูใ น ข ณ ะ ย ืม  โ ด ย ม ีห ล ัก เ ก ณ ฑ  ด ัง น ี้ 

(1) ร า ช ก า ร ส ว น ก ล า ง แ ล ะ ร า ช ก า ร ส ว น ภ ูม ิภ า ค  ให เป น ไป ต า ม ห ล ัก เก ณ ฑ ท ี่ก ร ะ ท ร ว งก า ร ค ล ัง ก ํา ห น ด  
(2) ร า ช ก า ร ส ว น ท อ ง ถ ิ่น  ใ ห เ ป น ไ ป ต า ม ห ล ัก เ ก ณ ฑ ท ี่ก ร ะ ท ร ว ง ม ห า ด ไ ท ย  ก ร ุง เ ท พ ม ห า น ค ร  ห ร ือ เ ม ือ ง พ ัท ย า   

แ ล ว แ ต ก ร ณ ี ก ํา ห น ด  
(3) ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ อ ื่น  ให เป น ไป ต า ม ห ล ัก เก ณ ฑ ท ี่ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ น ั้น ก ํา ห น ด  

     ข อ  210 ก า ร ย ืม พ ัส ด ุป ร ะ เภ ท ใ ช ส ิ้น เ ป ล ือ ง ร ะ ห ว า ง ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ  ใ ห ก ร ะ ท ํา ไ ด เ ฉ พ า ะ เม ื่อ  ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ ผ ูย ืม ม ี 
                    ค ว า ม จ ํา เป น ต อ ง ใ ช พ ัส ด ุน ั้น เป น ก า ร ร ีบ ด ว น  จ ะ ด ํา เน ิน ก า ร จ ัด ห า ได ไ ม ท ัน ก า ร  แ ล ะ ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ  ผ ูใ ห ย ืม ม ีพ ัส ด ุน ั้น ๆ  
              พ อ ท ี่จ ะ ใ ห ย ืม ไ ด  โ ด ย ไ ม เ ป น ก า ร เส ีย ห า ย แ ก ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ ข อ ง ต น  แ ล ะ ม ีห ล ัก ฐ า น ก า ร ย ืม  เป น ล า ย ล ัก ษ ณ อ ัก ษ ร  ท ั้ง น ี้ 
                   โ ด ย ป ก ต ิห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ ผ ูย ืม จ ะ ต อ ง จ ัด ห า พ ัส ด ุเ ป น ป ร ะ เภ ท  ช น ิด  แ ล ะ ป ร ิม า ณ เช น เด ีย ว ก ัน ส ง ค ืน ใ ห ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ              
                   ผ ูใ ห ย ืม  
     ข อ  211 เม ื่อ ค ร บ ก ํา ห น ด ย ืม  ให ผ ูใ ห ย ืม ห ร ือ ผ ูร ับ ห น า ท ี่แ ท น ม ีห น า ท ี่ต ิด ต า ม ท ว ง พ ัส ด ุท ี่ใ ห ย ืม ไ ป ค ืน ภ า ย ใน  7  ว ัน   

                          น ับ แ ต ว ัน ค ร บ ก ํา ห น ด

 

 
      



องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบางเตย  

   

    

 
 

 

 

 
 ก า ร ใช ท ร ัพ ย ส ิน ข อ งท า ง ร า ช ก า ร ให ค ํา น ึง ถ ึง ป ร ะ โย ช น ข อ งท า ง ร า ช ก า ร เป น ส ํา ค ัญ  
 ก า ร ใช ท ร ัพ ย ส ิน ข อ งท า ง ร า ช ก า ร ให เก ิด ค ว า ม ค ุม ค า ก อ ให เก ิด ป ร ะ โย ช น ส ูง ส ุด ข อ งท า ง ร า ช ก า ร 
 ก า ร ใช ท ร ัพ ย ส ิน ข อ งท า ง ร า ช ก า ร ให ช ว ย ก ัน ด ูแ ล แ ล ะ บ ํา ร ุง ร ัก ษ า ท ร ัพ ย ส ิน ข อ งท า ง ร า ช ก า ร 
 ก า ร ใช ท ร ัพ ย ส ิน ข อ งท า ง ร า ช ก า ร ให ย ึด ห ล ัก ค ว า ม ป ร ะ ห ย ัด  
 ผ ูบ ัง ค ับ บ ัญ ช า ต า ม ล ํา ด ับ ช ั้น ต อ ง ค ว บ ค ุม ด ูแ ล  ก ํา ก ับ  ให ค ํา แ น ะ น ํา แ ก เ จ า ห น า ท ี่ใ ห ป ฏ ิบ ัต ิต า ม ค ูม ือ  

ก า ร ใ ช ท ร ัพ ย ส ิน ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร  
 ไ ม ใ ช ท ร ัพ ย ส ิน ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร เพ ื่อ ป ร ะ โย ช น ส ว น ต น  

. 

 

ก า ร ร ัก ษ า ก า ร ใ ช ท ร ัพ ย ส ิน ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร อ ย า ง ป ร ะ ห ย ัด  แ ล ะ ไ ม เ บ ีย ด บ ัง ท ร ัพ ย ส ิน ท า ง ร า ช ก า ร เพ ื่อ  ป ร ะ โ ย ช น ส ว น ต น ห ร ือ ผ ูอ ื่น  
ข า ร า ช ก า ร  พ น ัก ง า น  แ ล ะ เจ า ห น า ท ี่ข อ ง อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ํา บ ล บ า ง เต ย  จ ะ ต อ ง ไ ม  ใ ช ท ร ัพ ย ส ิน ท า ง ร า ช ก า ร เพ ื่อ ป ร ะ โ ย ช น ส ว น ต น แ ล ะ ผ ูอ ื่น  
จ น เป น เห ต ุใ ห อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ํา บ ล บ า ง เต ย  เส ีย ห า ย ห ร ือ  เส ีย ป ร ะ โย ช น  เ ช น  

 ก า ร ใช ร ถ ร า ช ก า ร ใน ธ ุร ะ ส ว น ต ัว  
 ก า ร ใ ช ว ัส ด หุ ร ือ เค ร ื่อ ง ใ ช ส ํา น ัก ง า น ต า ง ๆ  ใ น เร ื่อ ง อ ื่น ท ี่ไ ม ใ ช ง า น ร า ช ก า ร ห ร ือ น ํา ก ล ับ ไ ป ใ ช เป น ก า ร ส ว น ต ัว  เ ช น  ซ อ ง ก ร ะ ด า ษ  

ท ี่เ ย ็บ ก ร ะ ด า ษ  โ ท ร ศ ัพ ท  ป า ก ก า  ส ก ็อ ต เท ป  ย า ง ล บ  ฯ ล ฯ  

ก า ร ย มื ท ร ัพ ย ส ิน ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร ก า ร ย ืม พ ัส ด ขุ อ ง ส ว น ร า ช ก า ร แ บ ง อ อ ก เป น  2 ป ร ะ เภ ท  
 ื 

 
ก า ร ย ืม พ ัส ด ปุ ร ะ เภ ท  ใ ช ค ง ร ปู  
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แ น ว ท า ง ใ น ก า ร ป ฏ บิ ัต ิใ น ก า ร ย มื พ ัส ด  ุ

ก า ร ย ืม พ ัส ด  ุ ให ผ ูย ืม ท ํา ห ล ัก ฐ า น ก า ร ย ืม เป น ล า ย ล ัก ษ ณ อ ัก ษ ร แ ส ด ง เห ต ุผ ล ค ว า ม จ ํา เป น แ ล ะ  ส ถ า น ท ี่ท ี่จ ะ น ํา พ ัส ด ุไ ป ใ ช แ ล ะ ก ํา ห น ด เว ล า ท ี่

ส ง ค ืน  พ ร อ ม ร ะ บ ุช ื่อ  ต ํา แ ห น ง แ ล ะ ห น ว ย ง า น ข อ งผ ูย ืม ให ช ัด เจ น  

 ก า ร ย ืม ร ะ ห ว า ง ห น ว ย ง า น  จ ะ ต อ ง ได ร ับ อ น ุม ัต ิจ า ก ห ัว ห น า ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ  ห ร ือ ผ ูม ี อ ํา น า จ อ น ุม ัต ิเป น
ผ ูอ น ุม ัต ิ 

 ก า ร ให บ ุค ค ล ย ืม  
 ย ืม ใ ช ภ า ย ใน ส ถ า น ท ี่ห น ว ย ง า น เด ีย ว ก ัน  ให ห ัว ห น า ห น ว ย ง า น ท ี่ร ับ ผ ิด ช อ บ พ ัส ด ุ น ั้น เป น ผ ูอ น ุม ัต ิ ไ ด แ ก  

ห ัว ห น า เ จ า ห น า ท ี่ห ร ือ ผ ูท ี่ไ ด ร ับ แ ต ง ต ั้ง เ ป น ห ัว ห น า  เจ า ห น า ท ี่ข อ ง ห น ว ย ง า น (ก อ ง ) 
 ย ืม ใ ช น อ ก ส ถ า น ท ี่ห น ว ย ง า น  จ ะ ต อ ง ได ร ับ อ น ุม ัต ิจ า ก ห ัว ห น า ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ (น า ย ก อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ํา บ ล บ า ง เต ย  

ห ร ือ ผ ูท ี่ไ ด ร ับ ม อ บ อ ํา น า จ ) โ ด ย จ ัด ท ํา เป น  ห น ัง ส ือ แ ล ว แ ต ก ร ณ ี 
 ห น ว ย ง า น ผ ูใ ห ย ืม พ ิจ า ร ณ า อ น ุญ า ต /ไ ม อ น ุญ า ต ใ ห ย ืม  แ ล ว แ จ ง ก ล ับ ห น ว ย ง า น ผ ูย ืม  ท ร า บ  
 เ ม ื่อ ค ร บ ก ํา ห น ด ก า ร ย ืม   ให ผ ูใ ห ย ืม ห ร ือ ผ ูร ับ ห น า ท ี่แ ท น ต ิด ต า ม ท ว ง พ ัส ด ุท ี่ย ืม ไป ค ืน ภ า ย ใ น  7 ว ัน  น ับ แ ต ว ัน

ค ร บ ก ํา ห น ด  

 ห า ก ผ ูย ืม ม ีค ว า ม ป ร ะ ส ง ค ท ี่จ ะ ย ืม พ ัส ด ุต อ  ให ท ํา ห ล ัก ฐ า น ก า ร ย ืม ให ม  
ก า ร ค ืน พ ัส ด  ุ

 ผ ูย ืม พ ัส ด ุจ ะ ต อ ง ส ง ม อ บ ส ิ่ง ข อ ง ท ี่ย ืม ต า ม ก ํา ห น ด ท ี่ร ะ บ ุไ ว ใ น แ บ บ ฟ อ ร ม ก า ร ย ืม / ค ืน  ท ร ัพ ย ส ิน ท า ง ร า ช ก า ร  
ข อ ง อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ํา บ ล บ า ง เต ย  โ ด ย พ ัส ด ุน ั้น  ๆ  จ ะ ต อ ง ม ี ส ภ า พ ค ง เด ิม  ไม ช ํา ร ุด เ ส ีย ห า ย ผ ูย ืม จ ะ ต อ ง ท ํา
ก า ร ซ อ ม แ ซ ม แ ก ไ ข ใ ห ค ง ส ภ า พ เด ิม  ก ร ณ ี ส ูญ ห า ย  ผ ูย ืม จ ะ ต อ ง ช ด ใ ช ใ ห แ ก อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ํา บ ล บ า ง เต ย  
โ ด ย ก า ร จ ัด ห า พ ัส ด ุ ป ร ะ เภ ท  ช น ิด  แ ล ะ ป ร ิม า ณ เด ีย ว ก ัน ม า ค ืน  ห ร ือ ช ด ใ ช ต า ม ข อ ค ว า ม ท ี่ร ะ บ ุไ ว ใ น  
แ บ บ ฟ อ ร ม  ห ร ือ ข อ ต ก ล ง ท ี่ไ ด จ ัด ท ํา ข ึ้น  ร ะ ห ว า ง ผ ูใ ห ย ืม แ ล ะ ผ ูย ืม  

 ห า ก ผ ูย ืม ไ ม น ํา พ ัส ด ุส ง ค ืน ภ า ย ใน  7 ว ัน  ห ร ือ ต า ม ท ี่ร ะ บ ุไ ว  น ับ แ ต ว ัน ค ร บ ก ํา ห น ด ใ ห  เ จ า ห น า ท ี่ห ัว ห น า ส ว น
ร า ช ก า ร ส ั่ง ก า ร ต อ ไ ป  
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

 

วิธีการขั้นตอนการยืมทรัพยสินทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืมทรัพยสิน 

ทางราชการ ตามแบบฟอรม 

เจาหนาท่ีเสนอคํารองการยืม 

ทรัพยสินทางราชการ 

ผูบริหารอนุมัติคํารองการยืม 

ทรัพยสินทางราชการ 

ผูยืมสงคืนทรัพยสินใหกับ

หนวยงาน 

5 นาที 

5 นาที 

ยืมระยะเวลาไม 

เกิน 7 วัน 
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ห ล ัก เ ก ณ ฑ ก า ร ใ ห ย ืม ท ร ัพ ย ส ิน ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร   (พ ัส ด ุ)  ท ี่เห ม า ะ ส ม ก ับ ว ัต ถ ุป ร ะ ส ง ค ข อ ง ก า ร น ํา ไ ป ใช  

 
ต า ม ร ะ เบ ีย บ ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ล ัง ว า ด ว ย ก า ร จ ัด ซ ื้อ จ ัด จ า ง แ ล ะ ก า ร บ ร ิห า ร พ ัส ด ุภ า ค ร ัฐ  พ .ศ .2 5 6 0  

ไ ด ก ํา ห น ด ก า ร ย ืม พ ัส ด ุเ พ ื่อ น ํา ไ ป ใ ช ป ฏ ิบ ัต ิง า น  เพ ื่อ ป ร ะ โ ย ช น ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร เท า น ั้น  โ ด ย ม ีห ล ัก เก ณ ฑ  ก า ร ย ืม  
ด ัง น ี้ 

 ส ว น ร า ช ก า ร เจ า ข อ ง พ ัส ด ุต อ ง ให ผ ูย ืม ใ ช พ ัส ด ุ โด ย ไม เ ร ีย ก เก ็บ ค า ต อ บ แ ท น  แ ล ะ ย ืม ได 
ค ร า ว ล ะ  ไ ม เ ก ิน  1 ป  ง บ ป ร ะ ม า ณ โด ย ต อ ง ได ร ับ ก า ร อ น ุม ัต ิจ า ก ผ ูม ีอ ํา น า จ  

 ผ ูย ืม จ ะ ต อ ง ล ง ล า ย ม ือ ช ื่อ ใ น ท ะ เบ ีย น ค ุม ก า ร ย ืม ใ ช พ ัส ด ุก ับ ส ว น ร า ช ก า ร เจ า ข อ ง พ ัส ด ุ 
ต า ม แ บ บ  แ น บ ท า ย น ี้ 

 ผ ูย ืม พ ัส ด ุจ ะ ต อ ง ก ร อ ก แ บ บ ฟ อ ร ม ก า ร ย ืม / ค ืน พ ัส ด ุข อ ง อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ํา บ ล
บ า ง เต ย  ต า ม ท ี่ ก ํา ห น ด ใ ห ค ร บ ถ ว น  พ ร อ ง ล ง ล า ย ม ือ ช ื่อ ผ ูย ืม  

 ก า ร ย ืม พ ัส ด ุก ํา ห น ด ใ ห ย ืม ไ ด ค ร ั้ง ล ะ ไ ม เ ก ิน  7 ว ัน  ย ก เว น ห า ก ม ีค ว า ม จ ํา เป น ต อ ง ใ ช เ ก ิน
ก ว า  7 ว ัน  ต อ ง ร ะ บ ุเ ห ต ุผ ล ใ ห ช ัด เ จ น  เพ ื่อ เส น อ ใ ห เ จ า ห น า ท ี่ป ร ะ จ ํา ห น ว ย ง า น
พ ิจ า ร ณ า เป น ร า ย  ก ร ณ ี 

 ก า ร ย ืม พ ัส ด ุใ ช ภ า ย ใน อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ํา บ ล บ า ง เต ย  ให เ จ า ห น า ท ี่ป ร ะ จ ํา ห น ว ย ง า น
ห ร ือ ผ ูท ี่ไ ด ร ับ ม อ บ ห ม า ย  จ า ก น า ย ก อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ํา บ ล บ า ง เต ย เป น ผ ูอ น ุม ัต ิ 

 ก า ร ย ืม พ ัส ด ุใ ช น อ ก ส ถ า น ท ี่อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ํา บ ล บ า ง เต ย  จ ะ ต อ ง ได ร ับ อ น ุม ัต ิ
จ า ก น า ย ก อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ํา บ ล บ า ง เต ย เท า น ั้น  

 ผ ูย ืม จ ะ ต อ ง น ํา พ ัส ด ุไ ป ใ ช เ พ ื่อ ป ร ะ โ ย ช น ร ว ม ก ัน ข อ ง ก ล ุม ผ ูย ืม  เส ม ือ น ผ ูย ืม เป น เจ า ข อ ง
พ ัส ด ุเ อ ง  ท ุก ป ร ะ ก า ร  โ ด ย ท ี่ผ ูย ืม จ ะ เป น ผ ูจ ัด ห า เจ า ห น า ท ี่ค ว บ ค ุม ก า ร ท ํา ง า น ข อ ง พ ัส ด ุ
ท ี่ย ืม ใ ช เ อ ง ท ุก  ป ร ะ ก า ร  

 ก า ร ใ ห บ ุค ค ล ภ า ย น อ ก อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ํา บ ล บ า ง เต ย  ย ืม ใ ช จ ะ ต อ ง เป น ไ ป เพ ื่อ
ป ร ะ โ ย ช น ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร เท า น ั้น  แ ล ะ ต อ ง ได อ น ุม ัต ิจ า ก น า ย ก อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น
ต ํา บ ล เท า น ั้น  ต า ม น ัย ข อ  208 ข อ ง  ร ะ เบ ีย บ ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ล ัง ว า ด ว ย ก า ร จ ัด ซ ื้อ จ ัด
จ า ง แ ล ะ ก า ร บ ร ิห า ร พ ัส ด ุภ า ค ร ัฐ  พ .ศ . 2560 
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ข ั้น ต อ น ก า ร ย ืม แ ล ะ ก า ร ค ืน พ ัส ด  ุ

 
ก า ร ย ืม ร ะ ห ว า ง ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ 

 
ผ ูป ร ะ ส ง ค ข อ ย ืม /ห น ว ย ง า น ท ีข่ อ ย มื  ท ํา ห น ัง ส ือ ส ง เ ร ื่อ ง ม า ย ัง ห น ว ย ง า น ท ี่ข อ ย ืม แ ล ะ ก ร อ ก

ข อ ม ูล  แ ล ะ ก ร อ ก ข อ ม ูล ใน แ บ บ ใบ ข อ ย ืม  

(เอ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร พ ิจ า ร ณ า  บ ัต ร ป ร ะ ช า ช น /บ ัต ร ท ี่ท า ง ร า ช ก า ร อ อ ก ให ) 

 
 
         เจ า ห น า ท ี่พ ัส ด ุร ับ เร ื่อ ง แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ พ ัส ด  ุ

 

 
เส น อ ข อ อ น มุ ตั ิจ า ก ห ัว ห น า ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ฐั ผ ูใ ห ย ืม 

(น า ย ก อ งค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ํา บ ล บ า ง เต ย ) 

 
 
 
 

 

 

 

 

    

 
  

   

 



องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบางเตย  

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

  

 

 
 

 

 

   

 
  

   
 



องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบางเตย  

 
 

 
เอ ก ส า ร ท ี่ใ ช ป ร ะ ก อ บ ก า ร ย ืม พ ัส ด  ุ

 
ก ร ณ ีก า ร ย ืม ร ะ ห ว า ง ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ  ม ีด ัง น ี้ 
 ห น ัง ส ือ จ า ก ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ  ท ี่ม ีค ว า ม ป ร ะ ส ง ค จ ะ ย ืม พ ัส ด ุ 
 แ บ บ ฟ อ ร ม ใ บ ย ืม พ ัส ด ุป ร ะ เภ ท ใ ช ค ง ร ูป  แ ล ะ พ ัส ด ุป ร ะ เภ ท ใ ช ส ิ้น เ ป ล ือ ง ข อ ง อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ํา บ ล บ า ง เต ย  

  ก ร ณ ีก า ร ใ ห บ ุค ค ล ย ืม ใ ช ภ า ย ใ น ห น ว ย ง า น  ห ร ือ ย ืม ไ ป ใ ช น อ ก ส ถ า น ท ี่ ม ีด ัง น ี้ 

 ห น ัง ส ือ จ า ก ห น ว ย ง า น  ท ี่ม ีค ว า ม ป ร ะ ส ง ค จ ะ ย ืม พ ัส ด ุ 
 แ บ บ ฟ อ ร ม ใ บ ย ืม พ ัส ด ุป ร ะ เภ ท ใ ช ค ง ร ูป ข อ ง อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ํา บ ล บ า ง เต ย (ก า ร ให บ ุค ค ล ย ืม ใ ช ภ า ย ใน

ห ร ือ ย ืม ไป ใช น อ ก ส ถ า น ท ี่แ ล ะ ส า ม า ร ถ ด า ว น โ ห ล ด  แ บ บ ฟ อ ร ม ได จ า ก เว ็ป ไ ซ ต  อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ํา บ ล
บ า ง เต ย  bangtoei-sao.go.th) 

 
 
 
 
 
 

 



องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบางเตย  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบางเตย  

 
 
 

ผังขั้นตอนการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 

(การใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงานหรือยืมไปใชนอกสถานท่ี) 

องคการบริหารสวนตําบลบางเตย อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

1  ผูยืมพัสดุ 

2  เจาหนาท่ีพัสดุ 

3  เจาหนาท่ีพัสดุ 

หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสด ุ

4  หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุหัวหนาหนวย

ของรัฐผูใหยืม 

 

 

5  ผูยืมพัสดุเจาหนาท่ี
พัสดุผูใหยืม 

6  ผูยืม/ผูสงคืน 

 

7  เจาหนาท่ีพัสดุ 

8  เจาหนาท่ีพัสดุ 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยมืพัสด ุ

เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานตรวจสอบ 

เสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุของงานตามกรณีท่ียมื 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ียืม 

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเสนอ 
ความเห็นเพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสด ุ

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ

จัดเก็บพัสดุและลงทะเบียนคุม 



องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบางเตย  

 

 
 

                         ผังขั้นตอนการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 
                                         (การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ) 
 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

1  หนวยงานผูใหยืม 

(เจาหนาท่ีพัสดุ) 

2  เจาหนาท่ีพัสดุ 

3  เจาหนาท่ีพัสดุ 

หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสด ุ

4  หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุหัวหนาหนวย

ของรัฐผูใหยืม 

 

 

5  ผูยืมพัสดุเจาหนาท่ี
พัสดุผูใหยืม 

6  ผูยืม/ผูสงคืน 

 

7  เจาหนาท่ีพัสดุ 

8  เจาหนาท่ีพัสดุ 

หนวยงานผูใหยืมไดรับหนังสือจากหนวยงาน 
ของรัฐท่ีมีความประสงคจะยืมพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานผูยืมตรวจสอบ 
และกรอกแบบฟอรม 

เสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานตามกรณีท่ียืม 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ียืม 

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเสนอ 
ความเห็นเพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสด ุ

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ กรณีชํารดุ/เสียหาย/สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุและลงทะเบียนคุม 



องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบางเตย  

ร า ย ง า น ก า ร ย มื ท ร ัพ ย ส ิน ข อ ง อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต าํ บ ล บ า ง เต ย ป ร ะ จ ํา ป ง บ ป ร ะ ม า ณ  พ .ศ . ................................... ก า ร ย ืม ข อ ง บ ุค ค ล ย ืม ใช ภ า ย ใน ห น ว ย ง า น ห ร อื ย ืม ไป ใช น อ ก ส ถ า น ท ี่ 
ห น ว ย ง า น  .................................................................... 

ต ั้ง แ ต เ ด ือ น  ................................................................................ 
 

ล ํา ด ับ  
ท ี ่

ช ื่อ ป ร ะ เภ ท  ร า ย ล ะ เอ ยี ด / 
ย ี่ห อ /ร ุน  

จ ํา น ว น  ร ห ัส 
ค ร ุภ ัณ ฑ ใน  ร ะ บ บ  

LAAS 

ย ืม พ ัส ด  ุ ป ร ะ ส ง ค  
ส ง ค นื  ค ร ุภ ัณ ฑ  

ว ัน ท ี่ส ง ค นื  
ค ร ุภ ณั ฑ  

ห ม า ย เห ต  ุ

ว ัน ท ีย่ ืม  ห น ว ย ง า น  

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          



องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบางเตย  

ร า ย ง า น ก า ร ย ืม ร ะ ห ว า ง ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ฐั  

ห น ว ย ง า น . .. .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 
ต ั้ง แ ต เ ด ือ น  .................................................................. 

 
ล ํา ด ับ  

ท ี ่
ช ื่อ ป ร ะ เภ ท  ร า ย ล ะ เอ ีย ด /ย ี่ห อ / 

ร ุน  
จ ํา น ว น  ร ห ัส 

ค ร ุภ ัณ ฑ ใน  ร ะ บ บ  
LAAS 

ย ืม พ ัส ด  ุ ป ร ะ ส ง ค  
ส ง ค นื  ค ร ุภ ัณ ฑ  

ว ัน ท ี่ส ง ค นื  
ค ร ุภ ณั ฑ  

ห ม า ย เห ต  ุ

ว ัน ท ีย่ ืม  ห น ว ย ง า น  

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          



องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบางเตย  

ท ะ เบ ีย น ค ุม ก า ร ย ืม ใช พ ัส ด ุ ป ร ะ จ ํา ป ง บ ป ร ะ ม า ณ

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

ล ํ ด ับ  
ท ี ่

ร า ย ก า ร  ห ม า ย เล ข ห ร อื ร ห ัส จ ํ น ว น  ย ืม พ ัส ด  ุ ค ืน พ ัส ด  ุ ห ม า ย เห ต  ุ

ว ัน ท ีย่ ืม  ช ื่อ ผ ูย ืม  ว ัน ท ีค่ ืน  ช ื่อ ผ ูค นื   
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         



 

นฐ..................../..................... 

ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ 

องคการบริหารสวนตําบลบางเตย อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

(การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ) 
 หนวยงาน.............................................. 

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

 ตามท่ีหนวยงาน............................................................................มีหนังสือ ท่ี...........................................ลงวันท่ี............................................ 

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

มีความประสงคขอยืมพัสดุของ..............................................................................วัตถุประสงคเพ่ือ................................................................................. 

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

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

ตั้งแตวันท่ี....................เดือน........................พ.ศ........................ถึง  วันท่ี.....................เดือน....................................พ.ศ......................ดังน้ี 

ลําดับ รายการ จํานวน/หนวย รหัสครุภณัฑ รหัสสินทรัพยใน
ระบบ LAAS 

หมายเหต ุ

      

      

      

      

      

 ตามรายการท่ียมืขางตน ผูยมืจะดแูลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรยีบรอย หากเกิดการชํารุด หรือใชการไมได หรอื
สูญหายไป ผูยืมจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดมิโดยเสยีคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยาง
เดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยมื ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 ผูยืมขอรับผิดชอบโดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิน ท้ังน้ี จะสงคืนพัสดุ ในวันท่ี................เดือน.................................พ.ศ........................ 

เสนอ ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  ตรวจสอบแลวโดย นาย/นาง/นางสาว........................................................................เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

      ลงช่ือ.......................................................หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ                     ลงช่ือ..........................................................ผูอนุมัติ 

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

      ตําแหนง....................................................         ตําแหนง.............................................................. 

 

              ไดรับพัสดจุากหนวยงานแลวเมื่อวันท่ี.........................เดอืน............................................พ.ศ..........................................     

       

      ลงช่ือ..................................................ผูยืมพัสด/ุผูรับของแทน      ลงช่ือ.........................................................ผูจายพัสดุ 

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

       ตําแหนง.................................................         ตําแหนง.............................................................  

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : เมื่อครบกําหนดเวลายืมใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับตั้งแตวันท่ีครบ
กําหนดตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (หมด 9 การบริหารพัสดุ สวน
ท่ี 2 การยืม ขอ 207 – 211) 



 

นฐ..................../..................... 

ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ 

องคการบริหารสวนตําบลบางเตย อําเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

(การใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ี) 
 หนวยงาน......................................................... 

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

 ขาพเจา...........................................................................ตําแหนง.................................................................................................................... 

สํานักงาน/กอง................................................................................................................................................................................................................  

หมายเลขโทรศัพท...........................................................................หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนท่ี....................................................................................... 

มีความประสงคขอยืมพัสดุของ..............................................................................วัตถุประสงคเพ่ือ................................................................................. 

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

ตั้งแตวันท่ี....................เดือน........................พ.ศ........................ถึง  วันท่ี.....................เดือน....................................พ.ศ......................ดังน้ี 

ลําดับ รายการ จํานวน/หนวย รหัสครุภณัฑ รหัสสินทรัพยใน
ระบบ LAAS 

หมายเหต ุ

      

      

      

      

      

 ตามรายการท่ียมืขางตน ผูยมืจะดแูลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรยีบรอย หากเกิดการชํารุด หรือใชการไมได หรอื
สูญหายไป ผูยืมจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดมิโดยเสยีคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยาง
เดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยมื ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 ผูยืมขอรับผิดชอบโดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิน ท้ังน้ี จะสงคืนพัสดุ ในวันท่ี................เดือน.................................พ.ศ........................ 

 

      ลงช่ือ.......................................................ผูยืมพัสดุ                                  ลงช่ือ..........................................................หัวหนาหนวยงานผูยืม 

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

      ตําแหนง....................................................         ตําแหนง.............................................................. 

เสนอ ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  ตรวจสอบแลวโดย นาย/นาง/นางสาว........................................................................เจาหนาท่ีพัสดุ 

                 ยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงาน                       ยืมใชนอกสถานท่ี 

      ลงช่ือ.......................................................หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ                     ลงช่ือ..........................................................ผูอนุมัติ 

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

      ตําแหนง....................................................         ตําแหนง.............................................................. 

 

              ไดรับพัสดจุากหนวยงานแลวเมื่อวันท่ี.........................เดอืน............................................พ.ศ..........................................     

       

      ลงช่ือ..................................................ผูยืมพัสด/ุผูรับของแทน      ลงช่ือ.........................................................ผูจายพัสดุ 

          (.......................................................)     (......................................................) 
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หมายเหตุ : เมื่อครบกําหนดเวลายืมใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับตั้งแตวันท่ีครบ
กําหนดตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (หมด 9 การบริหารพัสดุ สวน
ท่ี 2 การยืม ขอ 207 – 211) 
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