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   üัÿดุและครุภัณฑ์ 

 
 
วัตถุประÿงค ์

1. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์ÿินทางราชการของกองคลังเทýบาลต าบลโนนÿüรรค์  
2. เพ่ือเป็นแนüปฏิบัติในการยืมทรัพย์ÿินทางราชการของเทýบาลต าบลโนนÿüรรค์ ท าใĀ้ การยืม/   

คืนทรัพย์ÿินทางราชการของเทýบาลต าบลโนนÿüรรค์ มีมาตรฐาน ÿามารถตรüจÿอบได้ 
3. เพ่ือป้องกันคüามเÿียĀายและการÿูญĀายของทรัพย์ÿินทางราชการ 
 

ข้อกฎĀมาย  ระเบียบ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริĀารพัÿดุภาครัฐ พ.ý. 2560 ( มาตรา 4 และ Āมüด 13 

การบริĀารพัÿดุ มาตรา 112 - 113) 
2. ระเบียบกระทรüงการคลังü่าด้üยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริĀารพัÿดุภาครัฐ พ.ý.2560 ( Āมüด 9  

การบริĀารพัÿดุ ÿ่üนที่ 2 การยืม ข้อ 207 -211) 
 

ค านิยาม 

 
           
     
       

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

การปฏิบัติงานในการยืมทรัพย์ÿินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน 

 ทรัพย์ÿินของทางราชการ 

üัÿดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์ÿินอื่นใดของทางราชการ ที่ได้มี

การจัดซื้อ/ จัดจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจ าปี รüมถึง

การได้มาของทรัพย์ÿินในทางอ่ืน เช่น การรับบริจาค การ

โอน การ แลกเปลี่ยน เป็นต้น ซึ่งเป็นพัÿดุในคüาม

ครอบครองและดูแลของÿ่üน ราชการĀรือĀน่üยงานนั้นๆ  

Āน่üยงานของรัฐ 

ราชการÿ่üนกลาง ÿ่üนภูมิภาค ÿ่üนท้องถิ่น รัฐüิÿาĀกิจตาม

กฎĀมายü่าด้üยüิธีการงบประมาณ องค์การมĀาชน องค์กร

อิÿระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ Āน่üยธุรการของýาล 
มĀาüิทยาลัยในก ากับ Āน่üยงานÿังกัดรัฐÿภาĀรือในก ากับ

ของรัฐÿภา Āน่üยงานอิÿระของรัฐ และĀน่üยงานอื่นตามที่

ก าĀนดในกฎกระทรüง 

การบริĀารพัÿดุ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรüจÿอบ การ

บ ารุงรักþา และการจ าĀน่ายพัÿดุ 

พัÿดุ 



ÿิ่งของที่มีลักþณะโดยÿภาพไม่คงทนถาวรĀรือตามปกติ

มีอายุการใช้  งานไม่ยืนนาน ÿิ้นเปลือง Āมดไป Āรือ

เปลี่ยนÿภาพไปในระยะเวลา  อันÿั้น ตามการจ าแนก

ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  

üัÿดุคงทน 

ÿิ่งของที่โดยÿภาพมีลักþณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุ

การใช้งานไม่ยืน นาน Āรือเมื่อน าไปใช้งานแล้üเกิด

คüามช ารุดเÿียĀาย ไม่ÿามารถ ซ่อมแซมใĀ้ใช้งานได้

ดังเดิม Āรือซ่อมแซมแล้üไม่คุ้มค่า 
 

üัÿดÿุิ้นเปลือง 
ÿิ่งของโดยÿภาพมีลักþณะเมื่อใช้แล้üย่อมÿิ้นเปลือง

Āมดไป แปร ÿภาพĀรือเปลี่ยนÿภาพไปในระยะเüลาอัน

ÿั้นĀรือไม่คงÿภาพเดิม 
 

ครุภัณฑ์ 
ÿิ่งของที่มีลักþณะโดยÿภาพคงทนถาüร Āรือตามปกติมี

อายุการใช้ งานยืนนาน ไม่ÿิ้นเปลือง Āมดไปเม่ือช ารุด

เÿียĀายแล้üÿามารถ ซ่อมแซมใĀ้ใช้งานได้ดังเดิม 

การคüบคุม การลงบัญชีüัÿดุĀรือทะเบียนคุมทรัพย์ÿิน การเก็บ

รักþาพัÿดุ การเบิกพัÿดุ การจ่ายพัÿดุ 

การคืนพัÿดุ การที่Āน่üยงานต้องคืนพัÿดุที่ยืมไปต่อĀัüĀน้า

Āน่üยงานÿ่üนราชการ 

 

 

 

 

ผู้ใĀ้ยืม ĀัüĀน้าĀน่üยงานÿ่üนราชการ Āรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 

 

 

 
ผู้ยืม 

บุคลากรของĀน่üยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจ าพนักงานจ้างเĀมาบริการที่ปฏิบัติĀน้าที่ภายใต้ÿังกัด

เทýบาลต าบลโนนÿüรรค์ และĀน่üยงานรัฐอ่ืนๆ ได้แก่ ราชการ 
ÿ่üนกลาง และราชการÿ่üนภูมิภาค ราชการÿ่üนท้องถิ่น 

Āน่üยงาน ของรัฐอ่ืน ประชาชน โดยไม่ขัดต่อกฎĀมายและ

ระเบียบที่ก าĀนดไü้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

üัÿดุ 



พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริĀารพัÿดุภาครัฐ พ.ý. 
2560 (มาตรา 4 Āมüด 13 ในพระราชบัญญัตินี)้ 

การยืมตามระเบียบกระทรüงการคลังü่าด้üยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริĀารพัÿดุ 
ภาครัฐ พ.ý. 2560 (Āมüด 9 การบริĀารพัÿดุ ÿ่üนท่ี 2 การยืม) 

 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรüจÿอบ การบ ารุงรักþา และจ าĀน่ายพัÿดุ  

 

 

 

 

ข้อ 207 การใĀ้ยืม Āรือน าพัÿดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้  

ข้อ 208 การยืมพัÿดุประเภทใช้คงรูป ใĀ้ผู้ยืมท าĀลักฐานการยืมเป็นลายลักþณ์อักþร แÿดงเĀตุผล  และ 
ก าĀนดüันÿ่งคืน โดยมีĀลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
    (1) การยืมระĀü่างĀน่üยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากĀัüĀน้าĀน่üยงานของรัฐผู้ใĀ้ยืม  
    (2) การใĀ้บุคคลยืมใช้ภายในÿถานที่ ของĀน่üยงานของรัฐเดียüกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก  ĀัüĀน้า
Āน่üยงานซึ่งรับผิดชอบพัÿดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกÿถานที่ของĀน่üยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากĀัüĀน้า
Āน่üยงานของรัฐ  
ข้อ 209 ผู้ยืมพัÿดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัÿดุนั้นมาÿ่งคืนใĀ้ในÿภาพที่ใช้การได้เรี ยบร้อย Āากเกิด  ช ารุด

เÿียĀาย Āรือใช้การไม่ได้ ĀรือÿูญĀายไป ใĀ้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมใĀ้คงÿภาพเดิม โดยเÿียค่าใช้จ่าย  ของ

ตนเองĀรือชดใช้เป็นพัÿดุประเภท ชนิด ขนาด ลักþณะและคุณภาพอย่างเดียüกัน Āรือชดใช้เป็นเงินตาม  
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีĀลักเกณฑ์ ดังนี้ 
       (1) ราชการÿ่üนกลาง และราชการÿ่üนภูมิภาค ใĀ้เป็นไปตามĀลักเกณฑ์ท่ีกระทรüงการคลัง ก าĀนด         
       (2) ราชการÿ่üนท้องถิ่น ใĀ้เป็นไปตามĀลักเกณฑ์ที่กระทรüงมĀาดไทย กรุงเทพมĀานคร Āรือ  เมือง

พัทยา แล้üแต่กรณี ก าĀนด 
      (3) Āน่üยงานของรัฐอ่ืน ใĀ้เป็นไปตามĀลักเกณฑ์ท่ีĀน่üยงานของรัฐนั้นก าĀนด 

ข้อ 210 การยืมพัÿดุประเภทใช้ÿิ้นเปลืองระĀü่างĀน่üยงานของรัฐ ใĀ้กระท าได้เฉพาะเมื่อ  Āน่üยงาน    ของ

รัฐผู้ยืมมีคüามจ าเป็นต้องใช้พัÿดุนั้นเป็นการรีบด่üน จะด าเนินการจัดĀาได้ไม่ทันการ และĀน่üยงานของรัฐ        
ผู้ใĀ้ยืมมีพัÿดุนั้นๆ พอที่จะใĀ้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเÿียĀายแก่Āน่üยงานของรัฐของตน และมีĀลักฐานการยืม  
เป็นลายลักþณ์อักþร ทั้งนี้โดยปกติĀน่üยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดĀาพัÿดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ  
เช่นเดียüกันÿ่งคืนใĀ้Āน่üยงานของรัฐผู้ใĀ้ยืม  

  ข้อ 211 เมื่อครบก าĀนดยืมใ Ā้ผู้ใĀ้ยืมĀรือผู้รับĀน้าที่แทนมีĀน้าที่ติดตามทüงพัÿดุที่ใĀ้ยืมไปคืน  ภายใน     
7 üัน นับแต่üันครบก าĀนด 

การบริĀารพัÿดุ 



การรักþาการใช้ทรัพย์ÿินของทางราชการอย่างประĀยัด และไม่เบียดบังทรัพย์ÿินทางราชการ

เพ่ือ ประโยชน์ÿ่üนตนĀรือผู้อ่ืน ข้าราชการ พนักงานราชการ และเจ้าĀน้าที่ จะต้องไม่ใช้ทรัพย์ÿินทาง

ราชการเพ่ือประโยชน์ÿ่üนตนและผู้อื่น จนเป็นเĀตุใĀ้Āน่üยบงานเกิดคüามเÿียĀายĀรือ เÿียประโยชน์ 

เช่น  การใช้รถราชการในธุระÿ่üนตัü การใช้üัÿดุĀรือเครื่องใช้ÿ านักงานต่างๆ ในเรื่องอ่ืนที่ไม่ใช่งาน

ราชการĀรือน ากลับไปใช้เป็นการ ÿ่üนตัü เช่น ซอง กระดาþ ที่เย็บกระดาþ โทรýัพท์ ปากกา ÿก็อตเทป 

ยางลบ ฯลฯ 

การยืมพัÿดุประเภท       

ใช้คงรูป 
การยืมพัÿดุที่มีลักþณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน  

ได้แก่ ครุภัณฑ์ Āรือ วัÿดุใช้แล้วไม่Āมดไป เป็นต้น 

การยืมพัÿดุประเภท       

ใช้ÿิ้นเปลือง 
การยืมพัÿดุที่มีลักþณะโดยÿภาพเมื่อใช้งานแล้วÿิ้นเปลืองĀมดไป  

Āรือไม่คงทนÿภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัÿดุÿ านักงาน เป็นต้น 

 

 

 การใช้ทรัพย์ÿินของทางราชการใĀ้ค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นÿ าคัญ  

การใช้ทรัพย์ÿินของทางราชการใĀ้เกิดคüามคุ้มค่าก่อใĀ้เกิดประโยชน์ÿูงÿุดของทางราชการ  

การใช้ทรัพย์ÿินของทางราชการใĀ้ช่üยกันดูแลและบ ารุงรักþาทรัพย์ÿินของทางราชการ   

การใช้ทรัพย์ÿินของทางราชการใĀ้ยึดĀลักคüามประĀยัด  

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต้องคüบคุมดูแล ก ากับ ใĀ้ค าแนะน าแก่เจ้าĀน้าที่ใĀ้ปฏิบัติตามคู่มือ  การ

ใช้ทรัพย์ÿินของทางราชการ            

           ไม่ใช้ทรัพย์ÿินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ÿ่üนตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตราการ 

แนวทางเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์ÿินของทางราชการ 

การยืมทรัพย์ÿินของทางราชการ การยืมพัÿดุของÿ่วนราชการ 
แบ่งออกเป็น 2 ประเภท 



การยืมพัÿดุ              

การคืนพัÿดุ              

 
  

  

 ใĀ้ผู้ยืมท าĀลักฐานการยืมเป็นลายลักþณ์อักþรแÿดงเĀตุผลคüามจ าเป็นและ ÿถานที่ที่จะน าพัÿดุไป

ใช้และก าĀนดเüลาที่ÿ่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแĀน่ง และĀน่üยงานของผู้ยืมใĀ้ชัดเจน 

     การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากĀัüĀน้าĀน่üยงานของรัฐ Āรือผู้มี อ านาจอนุมัติเป็น

ผู้อนุมัติ 

    การให้บุคคลยืม 
 •  ยืมใช้ภายในÿถานที่Āน่üยงานเดียüกัน ใĀ้ĀัüĀน้าĀน่üยงานที่รับผิดชอบพัÿดุ นั้นเป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ 

ĀัüĀน้าเจ้าĀน้าที่Āรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นĀัüĀน้า เจ้าĀน้าที่ของĀน่üยงาน 
 •  ยืมใช้นอกÿถานที่Āน่üยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากĀัüĀน้าĀน่üยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ

จาก ผู้ü่าราชการจังĀüัดใĀ้ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดท าเป็นĀนังÿือแล้üแต่กรณี 

    Āน่üยงานผู้ใĀ้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตใĀ้ยืม แล้üแจ้งกลับĀน่üยงานผู้ยืม ทราบ 

    เมื่อครบก าĀนดยืม ใĀ้ผู้ใĀ้ยืมĀรือผู้รับĀน้าที่แทนติดตามทüงพัÿดุที่ยืมไปคืนภายใน  7 üัน นับแต่üันครบ

ก าĀนด 

    Āากผู้ยืมมีคüามประÿงค์ที่จะยืมพัÿดุต่อ ใĀ้ท าĀลักฐานการยืมใĀม่ 
 
 

    ผู้ยืมพัÿดุจะต้อง ÿ่งมอบÿิ่งของที่ยืมตามก า Āนดที่ระบุไü้ในแบบฟอร์มการยืม /คืน ทรัพย์ÿินทางราชการ 

ของเทýบาลต าบลโนนÿüรรค์ โดยพัÿดุนั้น ๆ จะต้องมี  ÿภาพคงเดิม ไม่ช ารุดเÿียĀาย  ผู้ยืมจะต้องท า การ

ซ่อมแซมแก้ไขใĀ้คงÿภาพเดิม กรณี  ÿูญĀาย ผู้ยืมจะต้องชดใช้ใĀ้แก่ เทýบาลต าบลโนนÿüรรค์ โดยการ  
จัดĀาพัÿดุ  ประเภท ชนิด และปริมาณเดียüกันมาคืน Āรือชดใช้ตามข้อคüามที่ระบุไü้ใน  แบบฟอร์ม Āรือ

ข้อตกลงที่ได้จัดท าาขึ้น ระĀü่างผู้ใĀ้ยืมและผู้ยืม 

     Āากผู้ยืมไม่น าพัÿดุÿ่งคืนภายใน 7 üัน Āรือตามท่ีระบุไü้ นับแต่üันครบก าĀนดใĀ้  เจ้าĀน้าที่พัÿดุ  
ประจ าĀน่üยงานรายงานผู้บังคับบัญชา ÿั่งการต่อไป 

 

 

 

 

     

แนวทางในการยืมพัÿดุ 
 



การก ากับติดตาม 
เจ้าĀน้าที่พัÿดุของĀน่วยงานผู้ใĀ้ยืม มีการตรวจÿอบรายการยืมและ  

คืนพัÿดุทุกÿิ้นเดือน และจัดท ารายงานÿรุปในทุกรายไตรมาÿ  
(เป็นรายงานแบบÿะÿม) ÿ่งใĀ้ĀัวĀน้าÿ่วนราชการทราบ 

Āลักเกณฑ์การใĀ้ยืมทรัพย์ÿินของทางราชการ (พัÿดุ) ที่เĀมาะÿมกับวัตถุประÿงค์ของการน าไปใช้ 
 

 

  

 

 

 

 

ตามระเบียบกระทรüงการคลังü่าด้üยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริĀารพัÿดุภาครัฐ พ.ý. 2560 
ได้ก าาĀนดการยืมพัÿดุเพ่ือน าไปใช้ปฏิบัติงาน เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีĀลักเกณฑ์  การยืม 

ดังนี้ 

       ÿ่üนราชการเจ้าของพัÿดุต้องใĀ้ผู้ยืมใช้พัÿดุ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และยืมได้คราüละ  ไม่เกิน  1 ปี 

งบประมาณโดยต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

       ผู้ยืมจะต้องลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมการยืมใช้พัÿดุกับÿ่üนราชการเจ้าของพัÿดุ ตามแบบ  แนบท้ายนี้ 

       ผู้ยืมพัÿดุจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/ คืนพัÿดุของเทýบาลต าบลโนนÿüรรค์ตามที่ก าĀนดใĀ้

ครบถ้üน พร้องลงลายมือชื่อผู้ยืม 

       การยืมพัÿดุก าĀนดใĀ้ยืมได้ครั้งละไม่เกิน 7 üัน ยกเü้น Āากมีคüามจ าาเป็นต้องใช้เกินกü่า 7 üัน  
ต้องระบุเĀตุผลใĀ้ชัดเจน เพ่ือเÿนอใĀ้เจ้าĀน้าที่พัÿดุประจ าĀน่üยงานพิจารณาเป็นรายกรณี   

       การยืมพัÿดุใช้ภายในเทýบาลต าบลโนนÿüรรค์ ใĀ้เจ้าĀน้าที่พัÿดุประจ าĀน่üยงานĀรือผู้ที่ได้รับ

มอบĀมายจากนายกเทýมนตรีต าบลโนนÿüรรค์เป็นผู้อนุมัติ 

        การยืมพัÿดุใช้นอกÿถานที่ จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกเทýมนตรีเทýบาลต าบลโนนÿüรรค์ Āรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบĀมายใĀ้ด าเนินการแทนเท่านั้น 

     ผู้ยืมจะต้องน าพัÿดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่üมกันของกลุ่มผู้ยืม เÿมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัÿดุเอง  ทุกประการ 

โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดĀาเจ้าĀน้าที่คüบคุมการท างานของพัÿดุที่ยืมใช้เองทุกประการ  

     การใĀ้บคุคลภายนอก ยืมใช้จะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ และต้องได้อนุมัติจากนายกเทýมนตรีต าบล   
โนนÿüรรค์เท่านั้น ตามนัยข้อ 208 ของ ระเบียบ กระทรüงการคลังü่าด้üยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริĀาร

พัÿดุภาครัฐ พ.ý. 2560 

 

 

 

 



การยืมระĀว่างĀน่วยงานของรัฐ 

ผู้ประÿงค์ขอยืม/Āน่วยงานที่ขอยืมท าĀนังÿือÿ่งเรื่อง

มายังĀน่วยงานที่ขอยืมและกรอกข้อมูล และกรอกข้อมูลใน

แบบใบขอยืม (เอกÿารประกอบการพิจารณา บัตรประชาชน/
บัตรที่ทางราชการออกใĀ้) 

เจ้าĀน้าที่พัÿดุรับเรื่องและตรวจÿอบพัÿดุ 

เÿนอขออนุมัติจากĀัวĀน้าĀน่วยงานของรัฐผู้ใĀ้ยืม  

เจ้าĀน้าที่พัÿดุประÿานงานกับĀน่วยงานของรัฐที่ยืมพัÿดุ                          

และÿ่งมอบพัÿดุที่ยืมพร้อมลงนามก ากับเอกÿาร  ใบยืมพัÿดุ 

เมื่อครบก าĀนดยืมใĀ้ผู้ยืมĀรือรับĀน้าที่แทนมีĀน้าที่ ติดตามทวงพัÿดุที่

ใĀ้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วัน ครบก าĀนด 

ĀมายเĀตุ : การน าพัÿดุไปใช้ต้องÿ่งคืนภายในระยะเวลาที่ก าĀนดในÿภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยĀาก

เกิดช ารุดเÿียĀายĀรือใช้การไม่ได้Āรือ ÿูญĀายไปใĀ้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมใĀ้คงÿภาพเดิมโดยเÿีย

ค่าใช้จ่ายของ  ผู้ยืมเองĀรือชดใช้เป็นพัÿดุประเภท ชนิด ขนาด ลักþณะและ  คุณภาพอย่างเดียวกัน

Āรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามĀลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าĀนด  

ขั้นตอนการยืมและการคืนพÿัดุ 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

                                                                                                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บุคคลที่ยืมใช้ภายใน Āน่วยงาน 
บุคคลที่ยืมไปใช้นอกÿถานที่              

ของĀน่วยงาน 

ผู้ประÿงค์ขอยืมกรอกข้อมูลใน     

แบบใบยืมพัÿดุ 

เจ้าĀน้าที่รับเรื่องตรวจÿอบพัÿดุ เจ้าĀน้าที่รับเรื่องตรวจÿอบพัÿดุ 

ผู้ประÿงค์ขอยืมกรอกข้อมูลใน 
แบบใบยืมพัÿดุ 

เÿนอขออนุมัติจากĀัวĀน้า  
เจ้าĀน้าที่พัÿดุ 

เÿนอขออนุมัติจากนายกเทศมนตรี

ต าบลโนนÿวรรค์ 

เมื่อครบก าĀนดยืม ใĀ้ผู้ยืมĀรือรับĀน้าที่แทน มีĀน้าที่ติดตามทวง

พัÿดุที่ใĀ้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าĀนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*** ĀมายเĀตุ : การน าพัÿดุ ไปใช้ต้องÿ่งคืนภายในระยะเวลาที่ก าĀนดในÿภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย

Āากเกิดช ารุดเÿียĀายĀรือใช้การไม่ได้Āรือ  ÿูญĀายไปใĀ้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมใĀ้คงÿภาพเดิมโดยเÿีย

ค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเองĀรือชดใช้เป็นพัÿดุประเภท ชนิด ขนาด ลักþณะและ  คุณภาพอย่างเดียวกันĀรือชดใช้

เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามĀลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าĀนด 

กรณีการยืมภายในĀน่วยงาน 



 

เอกÿารท่ีใชประกอบการยืมพัÿด ุ
 

กรณีการยืมระĀวางĀนวยงานของรัฐ มีดังนี้ 

   ĀนังÿือจากĀนวยงานของรัฐ ที่มีความประÿงคจะยืมพัÿดุ 

   แบบฟอรมใบยืมพัÿดุประเภทใชคงรูป และพัÿดุประเภทใชÿิ้นเปลืองขององคการ

บริĀารÿวนตําบลทาÿะอาด อําเภอนาดวง จังĀวัดเลย 

กรณีการใĀบุคคลยืมใชภายในĀนวยงาน Āรือยืมไปใชนอกÿถานที่ มีดังน้ี 

   ĀนังÿือจากĀนวยงาน ที่มีความประÿงคจะยืมพัÿดุ 

   แบบฟอรมใบยืมพัÿดุประเภทใชคงรูปขององคการบริĀารÿวนตําบลทาÿะอาด 

อําเภอนาดวง จังĀวัดเลย 

การใĀบุคคลยืมใชภายใน Āรือยืมไปใชนอกÿถานที่ ÿามารถดาวนโĀลด แบบฟอรมไดจากเว็บไซต 

องคการบริĀารÿวนตําบลทาÿะอาด www.thasaatloei.go.th 

 

    



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ภาคผนวก 



ผูข้อยืมพสัดกุรอกแบบฟอรม์ใบยืมพสัด ุ

ผังข้ันตอนการยืมพัÿดุประเภทใช้คงรูปและพัÿดุประเภทใช้ÿิ้นเปลือง 
(การใĀ้บุคคลยืมใช้ภายในĀน่วยงานĀรือยืมไปใช้นอกÿถานที่) 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1  
  
 

 

 
ผู้ขอยืมพัÿดุ 

2  
 
 

 
เจ้าĀน้าที่พัÿดุ 

3  
 
 

เจ้าĀน้าที่พัÿดุ 
ĀัüĀน้าเจ้าĀน้าที่พัÿดุ 

4  
 
 
 
 
 

 
 

ĀัüĀน้าเจ้าĀน้าที่พัÿดุ
ĀัüĀน้าĀน่üยงานของ

รัฐผู้ใĀ้ยืม 

5  
 
 

ผู้ยืมพัÿดุ 
เจ้าĀน้าที่พัÿดุผู้ใĀ้ยืม 

6  
 
 

 
ผู้ยืม/ผู้ÿ่งคืน 

7  
 
 

 
    เจ้าĀน้าที่พัÿดุ 

8  
 
 
 

 
เจ้าĀน้าที่พัÿดุ 

 
 
 
 

เจ้าĀน้าที่พัÿดุของĀน่üยงานตรüจÿอบ 

เÿนอผ่านĀัüĀน้าเจ้าĀน้าที่พัÿดุของĀน่üยงานตามกรณีที่ยืม 

ไมอ่นมุตั ิ

ĀัüĀน้าเจ้าĀน้าที่พัÿดุเÿนอ

คüามเĀ็นเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ค 
อนมุตั ิ

เสนอผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ที่พสัดขุองหนว่ยงานตามกรณีที่ยืม 

ผูย้ืมพสัด/ุผูส้ง่คืนพสัด ุ

ผูร้บัคืนพสัดตุรวจสอบพสัด ุ ผูร้บัคืนพสัดตุรวจสอบพสัด ุ

 

จดัเก็บพสัดแุละลงทะเบียนคมุ 



ผังขั้นตอนการยืมพัÿดุประเภทใช้คงรูปและพัÿดุประเภทใช้ÿิ้นเปลือง 
(การยืมระĀว่างĀน่วยงานของรัฐ) 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1  
  
 

 

 
Āน่üยงานผู้ใĀ้ยืมพัÿดุ 

(เจ้าĀน้าที่พัÿดุ) 

2  
 
 

 
เจ้าĀน้าที่พัÿดุ 

3  
 
 

เจ้าĀน้าที่พัÿดุ 
ĀัüĀน้าเจ้าĀน้าที่พัÿดุ 

4  
 
 
 
 
 

 
 

ĀัüĀน้าเจ้าĀน้าที่พัÿดุ
ĀัüĀน้าĀน่üยงานของ

รัฐผู้ใĀ้ยืม 

5  
 
 

ผู้ยืมพัÿดุ 
เจ้าĀน้าที่พัÿดุผู้ใĀ้ยืม 

6  
 
 

 
ผู้ยืม/ผู้ÿ่งคืน 

7  
 
 

 
    เจ้าĀน้าที่พัÿดุ 

8  
 
 
 

 
เจ้าĀน้าที่พัÿดุ 

เจา้หนา้ที่พสัดขุองหนว่ยงานผูย้ืมตรวจสอบ             

และกรอกแบบฟอรม์ 

เสนอผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ที่พสัดขุองหนว่ยงานตามกรณีที่ยืม 

ไมอ่นมุตั ิ

หวัหนา้เจา้หนา้ที่พสัดเุสนอ

ความเห็นเพื่อพิจารณาอนมุตั ิ

ค 
อนมุตั ิ

ผูร้บัผิดชอบตราวจเช็คสภาพของพสัดทุี่ยืม 

ผูย้ืมพสัด/ุผูส้ง่คืนพสัด ุ

ผูร้บัคืนพสัดตุรวจสอบพสัด ุ ผูร้บัคืนพสัดตุรวจสอบพสัด ุ

 

จดัเก็บพสัดแุละลงทะเบียนคมุ 

หนว่ยงานผูใ้หย้ืมไดร้บัหนงัสอืจากหนว่ยงานของ

รฐัที่มีความประสงคจ์ะยืมพสัด ุ



ใบยืมครุภัณฑ ์
 

 ข้าพเจ้า (ชื่อผู้ยืม)........................................................................ต าแĀน่ง............................................. 
ที่อยู่...........................................................................................................โทร................................................... 
ได้ยืมÿิ่งของตามบัญชีรายการÿิ่งของที่ยืมข้างล่างนี้ไปจาก เทýบาลต าบลโนนÿüรรค์ 
เพ่ือ...................................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่üันที่......................เดือน..........................................พ.ý........................................ 
ข้าพเจ้าจะน าÿ่ง üันที่............................เดือน...........................................พ.ý.................................... 

 Āากÿิ่งของที่น าÿ่งคืนช ารุดเÿียĀายĀรือใช้การไม่ได้ĀรือÿูญĀายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซม
ใĀ้คงÿภาพเดิม โดยเÿียค่าใช้จ่ายของตนเอง Āรือชดใช้ค่าใช้จ่ายของตนเองĀรือชดใช้เป็นครุภัณฑ์ประเภท 
ชนิด ลักþณะและคุณภาพอย่างเดียüกันĀรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืมตามĀลักเกณฑ์ที่
กระทรüงการคลังก าĀนด 
ล าดับที่ รายการ จ านüน เลขที่

ĀรือรĀัÿ 
ĀมายเĀตุ 

     
     
     
     
     
     

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

         คüามเĀ็นของเจ้าĀน้าที่พัÿดุ            
              คüรอนุมัติใĀ้ยืมได้ 
 
(ลงชื่อ)...............................................เจ้าĀน้าที่พัÿดุ  ได้รับคืนÿิ่งของตามรายการข้างต้นในÿภาพ 
       (...............................................)   ที่ใช้ในการได้เรียบร้อยและครบถ้üนแล้ü 
                    อนุมัต ิ    (ลงชื่อ)..................................................ผู้รับคืน 
             (.....................................................) 
(ลงชื่อ)...............................................   üันที่............เดือน..........................พ.ý.............. 
       (...............................................) 
üันที่...........เดือน............................พ.ý.................  (ลงชื่อ)................................................ผู้ÿ่งคืน 
   ได้รับของตามรายการข้างต้นแล้ü          (..................................................) 
(ลงชื่อ).................................................   üันที่.............เดือน..........................พ.ý.............. 
       (................................................) 


