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งานทะเบียนและทรัพย์สิน สังกัด กองคลัง  
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านม่วง 



คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ (กรณีการยืมใช้พัสดุ) ขององค์การบริหารส่วนตำบล
บ้านม่วงเล่มนี้งานทะเบียนพัสดุและทรัพย์สิน สังกัดกองคลัง ได้จัดทำตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ และได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้และกระบวนการรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่างๆ
อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านนี้ และผู้ที่สนใจ สามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความ เข้าใจ
ที่ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง และเพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 

                                                             
งานทะเบียนพัสดุและทรัพย์สิน สังกัดกองคลัง
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ความเป็นมา ๑ 
การยืมทรัพย์สินประเภทใช้คงรูป 
การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป  
การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง 
วัตถุประสงค์ 
ระเบียบและหนังสือที่เก่ียวข้อง 
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                                   ๓-4 

-ก แบบใบยืมใช้พัสดุ (ภายในหน่วยงานของรัฐ) 
กรณีใช้ภายนอก สถานที่ของหน่วยงาน 

 

-ข แบบใบยืมใช้พัสดุ (ภายในหน่วยงานของรัฐ) 
กรณีใช้ภายใน สถานที่ของหน่วยงาน 

 

-ค ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ 
-สัญญายืมพัสดุ (กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 



-๑- 
 

ความเป็นมา 
 

เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ องค์การบริหารส่วนตำบล
บ้านม่วงจึงได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงานขึ้นโดยมีสาระสำคัญ ดังนี้ 
ทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของแผ่นดิน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลและของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของ 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่างๆ คือการเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้น ตามข้อ ๒๐๗  ของระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมายถึงการที่บุคคล/นิติบุคคลซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืมให้บุคคล/นิติ
บุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สินโดยตกลงว่า จะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้วโดยการให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของ
ทางราชการจะกระทำมิได้ โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ 

๑. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุ การใช้งานยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุ
ที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 

๒. การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพ เมือ่ใช้งานแล้วส้ินเปลืองหมดไป หรือไม่คง
สภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 
การยืมทรัพย์สินประเภทใช้คงรูป 

ตามข้อ ๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กำหนดให้ผู้ยืม
ทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี 
                             ๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
                             ๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุ
นั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 

ตามข้อ ๒๐๙ ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กำหนดให้ผู้ยืม
พัสดุประเภทคงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการ
แก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมโดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

๑. ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ กระทรวงการคลังกำหนด 
๒. ราชการส่วนท้องถิ่น ให้ เป็นไปตามหลัก เกณฑ ์ก ร ะทร ว งมห าดไ ทย  กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่ 
กรณีกำหนด 
๓.  หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 

การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ตามมาตรา ๒๑๐ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ กำหนดให้

การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระทำได้ เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ ผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการ
รีบด่วนจะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆพอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการ เสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิดและปริมาณเช่นเดียวกัน  ส่งคืนให้ 
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

และเมื่อครบกำหนดยืมให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด
แนวทางการปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านม่วงเป็นแนวปฏิบัติที่จัดทำขึ้นเพื่อให้การ ยืม/
คืน พัสดุให้เป็นแนวทางปฏิบัติไป ในทิศทางเดียวกัน และมีมาตรฐานและสามารถตรวจสอบได้ 

๒/วัตถุประสงค์... 
 



-๒- 
 

วัตถุประสงค์ 
                                 1. เพ่ือจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านม่วง 
                                 2. เพ่ือกำหนดแนวทางในการยืมทรพัย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านม่วง 
                                 3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านม่วง 
 
ระเบียบ และหนังสือที่เก่ียวข้อง 

              ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
             ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  
              ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืนโดยมีหลักเกณฑ์

ดังนี้ 
                (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
            (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ จาก หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุ

นั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
                              ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ 
หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกำหนด 
                                 (๑) ราชการส่วนกลางและราชการส่วนภูมิภาคให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่อยู่ในขณะยืมโดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

                                                 (๒) ราชการส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทยกรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยาแล้วแต่   กรณีกำหนด 
                                  (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
                           ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้
พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการณ์ และ หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆพอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ
ของ ตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหา พัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
                             ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบ 
กำหนด

 
คำนิยาม 
“ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานที่ได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน “พัสดุ” หมายถึงวัสดุครุภัณฑ์ 
“วัสดุ” หมายถึง ของใช้งานประเภทส้ินเปลืองไป โดยมากเป็นของใช้สำนักงาน 
“ครุภัณฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ สำนักงบประมาณกำหนด 

            “ผู้ยืม” หมายถึง สำนัก/กอง/กลุ่ม /ศูนย์ต่าง ๆ ของกรมกิจการผู้สูงอายุ ที่จัดต้ังขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ท่ีส่วนราชการ หรือ
หน่วยงานภาครัฐกำหนด “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้า เจ้าของส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอำนาจจากหัวหน้าส่วนราชการ 
 
 
 
 
 

๓/หลักเกณฑ์การให้ยืม... 
 



-๓- 

หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้กำหนดการยืมพัสดุเพื่อ

นำไปใช้ในกิจการ เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมี หลักเกณฑ์การยืม ดังนี ้
๑ .  ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผ ู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทนและ ให้ยืมได้คราวละไม่เกิน ๑ 

ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจตามระเบียบกระทรวงการ คลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบแนบท้ายนี้ 
๓. ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็น เจ้าของพัสดุเองทุกประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้

จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทำงานของพัสดุที่ยืมใช้เอง ทุกประการ 
๔. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใชก้ารได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้

ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย ค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

๕. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่  สามารถดำเนินงานให้ประสบผลสำเร็จ หรือไม่
ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุ อันควรอ่ืน ๆ 

๖. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตาม หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์
ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของ ครุภัณฑ์ 

๗. กรณีมีการยืมใช้รถราชการให้ถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย รถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ๔/แผนผังการยืม... 
 



กรณีการยมืระหวา่งหนว่ยงานของรฐั 

ผูป้ระสงคข์อยมื/หนว่ยงานทีข่อยมื 
กรอกขอ้มูลในแบบใบยมืพสัดุ 

(เอกสารประกอบการพจิารณาบตัรประชาชน/บตัรทีท่างหน่วยงานราชการ 

    

เจา้หนา้ทีร่บัเร ือ่งด าเนนิการตรวจสอบพสัดุ 

-๔- 
 

 แผนผังการยืมใช้พัสดุ 
 

 

 
 

 
 

 

 

เม่ือครบกำหนดยืมให้ผู้ให้
ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมี
หน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่
ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน 
นับแต่วันครบกำหนด 

 
 
 

 
 

 
(ตามแบบฟอร์มภาคผนวก ค) 

หมายเหต ุ น าพสัดุไปใช้ตอ้งสง่คืนภายในระยะเวลาทีก่ าหนดในสภาพทีใ่ช้การไดเ้รียบรอ้ยหาก

เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได ้หรือสูญหายไป ให้ผูย้ืมจดัการแก้ไขซอ่มแซมให้คง สภาพเดมิ 

โดยเสียคา่ใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะ และคุณภาพ

อย่างเดียวกนัหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาทีเ่ป็นอยูใ่นขณะยืมตามหลกัเกณฑ์ที่

กระทรวงการคลงัก าหนด 

เสนอขออนุมตั ิจากหวัหนา้
หนว่ยงานของรฐัผูใ้หย้มื 



กรณีการยมืภายในหนว่ยงานของรฐั 

ใชภ้ายในสถานทีข่องหนว่ยงาน ใชน้อกสถานทีข่องหนว่ยงาน 

ผูป้ระสงคข์อยมื กรอก
ขอ้มูลในแบบใบยมืพสัดุ 

(เอกสารประกอบการพจิารณา 
บตัรประชาชน/บตัรทีท่างหน่วยงาน 

ราชการให้) 

ผูป้ระสงคข์อยมื กรอก
ขอ้มูลในแบบใบยมืพสัดุ 

(เอกสารประกอบการพจิารณา 
บตัรประชาชน/บตัรทีท่างหน่วยงาน 

ราชการให้) 

 

เสนอขออนุมตัจิาก
หวัหนา้เจา้หนา้ทีพ่สัดุ 

เจา้หนา้ทีร่บัเรือ่ง/ตรวจสอบ 

พสัดุ 

 

เสนอขออนุมตัจิาก
หวัหนา้หนว่ยงาน 

เจา้หนา้ทีร่บัเรือ่ง/ตรวจสอบ 

พสัดุ 

หมายเหต ุ นำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนด ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืม
จัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย ค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

-5- 

แผนผังการยืมใช้พัสดุ 
 

 
 

(ตามแบบฟอร์มภาคผนวก ข) (ตามแบบฟอร์มภาคผนวก ก) 
 

เมื่อครบกำหนดยืม  ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 



 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-ข- 

แบบใบยมืใช้พัสดุ (ภายในหน่วยงานของรัฐ) 
               (กรณีใช้ในสถานที่ของหน่วยงาน) 

ใบยืมเลขที่............................ 
วันท่ี........................................... 

ข้าพเจ้า(ชื่อผู้ยืม).................................................. .........................................................  ตำแหน่ง.................................. ................................................................ 
สังกัดกลุ่ม/กอง................................................................................................................หน่วยงาน............................................................................................. 
ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการสิ่งของท่ียืมข้างล่างนี้ไปจากส่วนราชการ………………………………………………………………………………………………………. 
เพื่อ..................................................................................................................................................................ตั้งแต่วันที่.................................................................. 
ข้าพเจ้าจะนำส่งวันที่................................. เดือน................................................ พ.ศ.................... ................................................หากสิ่งของที่นำมาส่งคืน 
ชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสนภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็น
พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืมตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

 

ลำดับ รหัสพัสด ุ รายการ จำนวน หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     

 
 

ลงช่ือ  .............................................. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
         (.........................................................) 

       หัวหน้าฝ่ายทะเบียนพัสดุและทรัพย์สินอนุมัติ 

ลงช่ือ ................................................ ผู้ให้ยืม 
        (....................................................) 

 
 

  ลงช่ือ .............................................. ผู้ยืม 
    (.....................................................) 

ได้รับคืนส่ิงของตามรายการข้างต้นในสภาพ ที่ใช้การได้เรียบร้อยและ
ครบถ้วนแล้ว 

 
ลงช่ือ ................................................ ผู้รับคืน 

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

 
ลงช่ือ .................................................................. ผู้ส่งคืน 

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



 
 

-ค-  
ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ 

ประจำปีงบประมาณ........................................... 
 
 

ลำดับ 
ท่ี 

รายการ รหัสพัสดุ จำนวน ยืม คืน หมายเหต ุ
วันที่ยืม ช่ือผู้ยืม วันที่คืน ช่ือผู้คืน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         



-ก- 

แบบใบยืมใช้พัสดุ (ภายในหน่วยงานของรัฐ) 
(กรณีใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงาน) 

ใบยืมเลขที.่......................................... 
วันท่ี....................................................... 

ข้าพเจ้า (ชื่อผู้ยืม)........................................ ....................................................ตำแหน่ง........................................................................................................................... 
สังกัด กลุ่ม/กอง..............................................................................................หน่วยงาน..................................................................................................................... 
ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการสิ่งของท่ียืม ข้างล่างนี้ไปจากหน่วยงาน............................................................................................................................. 
เพื่อ.......................................................................................................................................................ตั้งแต่วันที่...................................................................................... 
ข้าพเจ้าจะนำส่ง วันที่..................... เดือน............................................ พ.ศ. .............................................หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนชำรุดเสียหายหรือใช้การ
ไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสนภาพเดิมโดยเสีย  ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้ เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 
 

 
 
 

 

อนุมัติ 

ลงช่ือ...................................................................... 
(.................................................................) 

นายกองคก์ารบริหารส่วนตำบลบ้านม่วง/รองนายกฯ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 
ได้รับคืนสิ่งของตามรายการข้างต้นในสภาพ ท่ีใช้การได้เรียบร้อย

และครบถ้วนแล้ว 
ลงชื่อ  ............................................ ผู้ให้ยืม 

(....................................................) 
วันที่…........เดือน........................ พ.ศ. .............. 

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

(.............................................) 
วันที่...........เดือน........................ พ.ศ. .............. 

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

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

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

(..............................................) 
วันที่...........เดือน........................ พ.ศ. .............. 

 
 

ล าดบั รหสัพสัดุ รายการ จ านวน หมายเหตุ 
     

     

     

     

     

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


