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องค์การบริหารส่วนตำบลท่าหิน 

อำเภอสวี  จงัหวัดชุมพร 
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ขั้นตอนระยะเวลาการยืมทรัพย์สิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การยืมของหน่วยงาน
ภายนอก 

การยืมของหน่วยงาน
ภายใน 

 

 

2.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบทรัพย์สินและ
เสนอเรื่องเพ่ือพิจารณา  

5 นาที/ราย 

3.ดำเนินการจัดเตรียม
ทรัพย์สินตามที่มีการยืม 

1 นาที/ราย 

สรุป    4 ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  1 วัน/ราย 

การยืมทรัพย์สินของ 

องค์การบริหารส่วนตำบลท่าหิน 

1.ประชาชนผู้มาติดต่อ 

ยื่นใบยืม 

1 นาที/ราย 

1.หน่วยราชการ 

ยื่นใบยืม 

1 นาที/ราย 

 

2.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบทรัพย์สินและ
เสนอเรื่องเพ่ือพิจารณา  

5 นาที/ราย 

3.ดำเนินการจัดเตรียม
ทรัพย์สินตามที่มีการยืม 

1 นาที/ราย 

 

4.ผู้ยืมลงนาม เจ้าหน้าที่
ลงนามจ่าย 
1 นาที/ราย 

 

4.ผู้ยืมลงนาม เจ้าหน้าที่
ลงนามจ่าย 
1 นาที/ราย 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน 
 ๑.บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ 
 ๒.แบบฟอร์มการยืม/คืนครุภัณฑ์ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้น
เดือน และทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
 
กฎหมายและระเบียบ 

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

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าหิน 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าหิน 

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

วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     

 

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

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

(ลงชื่อ) ................................................... ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 

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

                                                               ตำแหน่ง........................................................... 

 

(ลงชื่อ) ......................................................... ผู้รับคืน 
         (........................................................) 
วันที่.......... เดือน ............................ พ.ศ.............. 
 

 

 

 



ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 
1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  
    (   ) สำเนาบัตรประชาชน  จำนวน ..... ฉบับ (   ) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ..... ฉบับ 

     (   ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ......................................................................... จำนวน ..... ฉบับ    

2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ อบต. โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 
 3. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............... เดือน ........................... พ.ศ..................  
 ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว   และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร 
ให้กับผู้ยืมพัสดุ ไว้ 1 ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ 
หมายเลข 0-7762-1214 ในวันและเวลาราชการ  
 

 

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

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

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

************************************************************************************************** 

ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  
    (   ) สำเนาบัตรประชาชน  จำนวน ..... ฉบับ (   ) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ..... ฉบับ 

     (   ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ......................................................................... จำนวน ..... ฉบับ    
2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการ

ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ อบต.ฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด 
และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 
 3. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............... เดือน ........................... พ.ศ........................ .. 
 ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว   และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร 
ให้กับผู้ยืมพัสดุ ไว้ 1 ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ 
หมายเลข 0-7762-1214 ในวันและเวลาราชการ  
 

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

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

                                                                    วนัที่...... เดือน.............................. พ.ศ. .............. 



 


