


/ได้ดำเนินการตรวจสอบแล้ว 

 
 
 

 
 

ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของเทศบาลตำบลไชยปราการ 

(กรณียืมใช้ภายในเทศบาลตำบลไชยปราการ) 
 

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

                       ข้าพเจ้า.................................................................ตำแหน่ง....................................... .................... 
สังกัด..................................................................................งาน.................................. ............................................ 
มีความประสงค์ขอยืมครุภัณฑ์ของ................................................................................................ .............................. 
วัตถุประสงค์เพ่ือ............................................................................................................ .......................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
ตั้งแต่วันที่........เดือน........................พ.ศ................ ถึงวันที่...........เดือน...........................พ.ศ ............................ดังนี้ 

 

   รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 
(serial Number) 

หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสด ุ
(สี/ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอในใบแนบและมีภาพถ่ายประกอบ 

  ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  
หากเกิดการชำรุด หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือ
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะคุณภาพ อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น  

          ทั้งนี้ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่........เดือน.................พ.ศ......................... 
 
 
       (ลงชื่อ)........................................................ผู้ยืมพัสดุ 
                 (.....................................................) 
               ตำแหน่ง........................................................ 
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ส่วนที่ 2 การตรวจสอบและการพิจารณาอนุมัติ 

 

ได้ดำเนินการตรวจสอบแล้ว 
 

              (ลงชื่อ)........................................................เจ้าหน้าที่ 
                           (.....................................................) 

                 ตำแหน่ง........................................................ 
 
ความเห็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

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

............................................................................................................................. ......................................................... 
 
           (ลงชื่อ)........................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

                        (.....................................................) 
              ตำแหน่ง........................................................ 
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ส่วนที่ 3 การรับและส่งคืนพัสดุ  
 
ได้ส่งคืนพัสดุแล้ว      เมื่อวันที่...............เดือน....................................พ.ศ..................... 
ผลการตรวจสอบพัสดุ 
   อยู่ในสภาพปกติ 
    ไม่อยู่ในสภาพปกติ  เนื่องจาก.......................................................................................   
 

                (ลงชื่อ)........................................................เจา้หน้าที่ 
                           (.....................................................) 

                 ตำแหน่ง........................................................ 
 
 
ความเห็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ......................................................... 
 

                
 
 
              (ลงชื่อ)........................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

                           (.....................................................) 
                 ตำแหน่ง........................................................ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของ เทศบาลตำบลไชยปราการ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้อ 207 – 209 (การยืม) 
 
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

10 นาที 1.ผู้ยืม 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
2. 

 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3.  10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4.  
 
 
 
 
 

20  นาท ี 1.เจ้าหน้าที่พัสด ุ
2.หัวหน้าเจ้าหน้าที่    
   พัสด ุ
3.นายกเทศมนตร ี
   อนุมัติ 

5.   1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.ผู้รับผิดชอบพัสดุ 

6.   ผู้ยืม/ผู้ส่งคืน 

7.  20 นาท ี ผู้รับคืน 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

8.   ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

9.  20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

ผู้ยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภท         
คงรูปฯ ท่ีกำหนดของ ทต.ไชยปราการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของแต่ละส่วนราชการตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่พัสดุของแตล่ะส่วนราชการตามกรณีที่ยืม  

หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
เสนอความเห็นชอบเพื่อ 

พิจารณาอนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ อนุมัต ิ

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพพัสดุทีจ่ะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้คืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ กรณีชำรุด/เสียหาย/สญูหาย 

เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานเสนอต่อ 
นายกเทศมนตรีตำบลไชยปราการเพื่อโปรดทราบ 

จัดเก็บพัสด ุ


