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Flowchart แนวทางปฏบิัติและขั้นตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สิน 
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เสนอ 
เกษตรและสหกรณ์จังหวัดยะลา 

พิจารณาอนุมัติ 
 

รับพัสดุ 

ส่งคืนพัสดุ 

ตรวจสอบพัสดุที่ส่งคืน 
 

เสนอเกษตรและสหกรณ์จังหวัดยะลา
ทราบ 
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ไม่อนุมัติ 
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แบบฟอร์มการขอยืมทรัพย์สินของราชการ 

เลขที่ กษ ๐๒๒๔.ยล/                                        เขียนที่ ............................................................................. 
วันที่..............เดือน............................พ.ศ................. 

  ข้าพเจ้า....................................................ต าแหน่ง....................................... .................................. 
กลุ่ม/ฝ่าย..................................................................................มีความประสงค์ที่จะขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
  ใช้ภายในส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดยะลา เพ่ือน าไปใช้................................................................... 
  ใช้ภายนอกส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดยะลา เพื่อน าไปใช้ ............................................................... 
ล าดับ

ที ่
รายการ 

หมายเลข 
ประจ าครุภัณฑ์ 

จ านวน หมายเหตุ 

     
     

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน) 

ข้าพเจ้าจะส่งคืนภายในวันที่........................................... .....................โดยคงสภาพเดิม หากพัสดุ
ช ารุด เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจะรับผิดชอบจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ลงชื่อ..................................................(ผู้ยืม)  ลงชื่อ........................................................(หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย)          
    (...................................................)                    (.......................................................) 
ต าแหน่ง..................................................          ต าแหน่ง......................................................... 

เรียน  เกษตรและสหกรณ์จังหวัดยะลา 
        เพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบโปรดลงนามอนุมัติ 

ลงชื่อ........................................................(เจ้าหน้าที่พัสดุ)          
      (......................................................) 
ต าแหน่ง............................................................  อนุมัติ 
       ไม่อนุมัติ เพราะไม่ใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

                 ลงชื่อ จ่าเอก...........................................(ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม) 
                       (เฉลิมพล  ญาณวิสุทธิสกุล) 
                   ต าแหน่ง เกษตรและสหกรณ์จังหวัดยะลา 
              วันที่...............เดือน...........................พ.ศ.................. 

บันทึกการรับพัสดุ 

ลงชื่อ..................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ)        ลงชื่อ...........................................(ผู้ยืม/ผู้รับพัสดุ) 
     (.................................................)                                    (..............................................) 
ต าแหน่ง...................................................                     ต าแหน่ง...................................................... 
วันที่...........เดือน..........................พ.ศ..................          วนัที่..............เดือน.........................พ.ศ.................. 



บันทึกการส่งคืนพัสดุ 

เรียน  เกษตรและสหกรณ์จังหวัดยะลา 

  ตามท่ีข้าพเจ้า..................................................................................ได้ยืมพัสดุตามแบบฟอร์มการ
ยืมพัสดุ เลขที่.............................ลงวันที่....................... ....................เพ่ือนําไปใช้ประโยชน์ของทางราชการนั้น 
บัดนี้ ครบกําหนดการยืมพัสดุแล้ว ข้าพเจ้าจึงขอส่งคืนพัสดุดังกล่าว จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ลงชื่อ........................................................(ผู้ส่งคืน) ลงชื่อ.......................................................(หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย)          
      (....................................................)        (.....................................................) 
ต าแหน่ง.......................................................... ต าแหน่ง........................................................ 
วันที่.............เดือน........................พ.ศ................... วันที่...............เดือน.........................พ.ศ................... 
 

                         ถูกต้อง/ครบถ้วน/ใช้งานได้ตามปกติ 
                         ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน/ใช้งานไม่ได้ 
      

                        ลงชื่อ............................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ) 
                      (.......................................................) 
              ต าแหน่ง..................................................................... 
              วันที่..............เดือน............................พ.ศ................... 
        ทราบ 
   แจ้งผู้ส่งคืนแก้ไข 

     ลงชื่อ จ่าเอก...........................................(ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม) 
                   (เฉลิมพล  ญาณวิสุทธิสกุล) 
       ต าแหน่ง เกษตรและสหกรณ์จังหวัดยะลา 
   วันที่.................เดือน............................พ.ศ................... 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
        ข้าพเจ้าผู้ยืมพัสดุได้ด าเนินการ 
  แก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
  ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
  ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะที่ยืม 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                                      ลงชื่อ.....................................................(ผู้ส่งคืน)                                                    
            ทราบ                       (....................................................) 
       ต าแหน่ง......................................................... 
ลงชื่อ จ่าเอก...........................................(ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม) 
              (เฉลิมพล  ญาณวิสุทธิสกุล) 
       ต าแหน่ง เกษตรและสหกรณ์จังหวัดยะลา 
วันที่.................เดือน............................พ.ศ................... 


