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ค าน า 
 

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 4 และ
หมวด 13 การบริการพัสดุ มาตรา 112 -113 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยกานจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207 – 211        
ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สิน และหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ และ
กระบวนการรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้และผู้ที่สนใจได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยงข้องและเพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและเพ่ือเป็นการรักษา
ทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้ช ารุด สูญหาย 

 องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก ได้ให้ความส าคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือยืมทรัพย์สิน  
ของทาง ราชการขึ้นเพ่ือเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและประชาชนได้รับทราบถึง
หลักเกณฑ์ ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการและถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้ และ
ป้องกันความเสียหายและการสูญหาย ทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง
ตรงกัน ระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง และสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง เพ่ือเกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 

  

ส านักปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก



 

หลักการและเหตุผล 

 อบต.เขาซก มีฐานะเป็นส่วนราชการ และเป็นหน่วยงานของรัฐซึ่งต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งได้ก าหนดเกี่ยวกับการ
บริหารพัสดุ รวมถึงการยืมพัสดุของหน่วยงานของรัฐด้วย ซึ่งในเรื่องของการยืมใช้พัสดุส่วนกลาง อบต.เขาซก 
ได้ปฏิบัติ ตามหลักเกณฑ์ของระเบียบดังกล่าวมาโดยตลอด อย่างไรก็ตาม เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและสร้าง
มาตรฐาน ในการปฏิบัติงานเห็นสมควรก าหนดแนวทางการใช้ทรัพย์สิน ของทางราชการกรณีการยืมใช้พัสดุ
ส่วนกลางภายใน อบต.เขาซก เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือก าหนดแนวทางในการให้ยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 

2. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
3. เพื่อให้เกิดความโปร่งใสในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล

และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม

โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง

พัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน

ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มีหลักฐานการ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 

 
 



นิยามศัพท์ 
ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก ซึ่งเป็นพัสดุในการ

ดูแลและครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ   
ที่ส านักงบประมาณก าหนด 

ครุภัณฑ์หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน     
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ที่ส านักงบประมาณก าหนด 

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหาร       

ส่วนต าบลเขาซก ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบ
ก าหนดไว้ 
 
แนวทางปฏิบัติในการยืมใช้พัสดุ 

นอกจากหลักเกณฑ์ตามที่ก าหนดไว้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ      
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ การยืมพัสดุให้ด าเนินการดังนี้ 

ข้อ ๑ การยืมพัสดุหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการใดๆ ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น  
การน าพัสดุส่วนกลางไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนบุคคลของตนเองหรือผู้อื่นอาจน าไปสู่ความรับผิดทางกฎหมายได้ 

ข้อ ๒ เจ้าหน้าที่ของผู้ให้ยืมต้องจัดให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์ม
ท้ายคู่มือฉบับนี้ หรือแบบฟอร์มอ่ืนตามที่หน่วยงานผู้ให้ยืมก าหนด โดยอย่างน้อยต้องระบุเหตุผลในการยืมและ
ก าหนดวันส่งคืนให้ชัดเจน 

ข้อ ๓ การก าหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงก าหนดให้สอดคล้องกับเหตุผลความจ าเป็นในการ
ใช้พัสดุที่ยืมนั้น ทั้งนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสุดส าหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน ๖ เดือน นับจากวันที่ยืม    
แต่หากมีความจ าเป็นอาจขอขยายระยะเวลาการยืมต่อไปได้ โดยด าเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุม
ระยะเวลายืมที่ขยายออกไป โดยน าข้อ ๒ มาใช้โดยอนุโลม 

ผู้ยืมพึงตระหนักว่าพัสดุส่วนกลางเป็นทรัพย์สินที่ใช้เ พ่ือประโยชน์ร่วมกันของทางราชการหากหมด
ความจ าเป็นในการใช้งาน แม้ยังไม่ครบก าหนดระยะเวลาผู้ยืมควรรีบส่งคืนพัสดุที่ยืมทันที 

ข้อ ๔ ผู้ยืมควรที่จะด าเนินการตรวจสอบว่าพัสดุดังกล่าวสามารถใช้งานได้ตามปกติหรือไม่ทันที       
เมื่อได้รับมอบพัสดุจากผู้ให้ยืม หากมีการช ารุดหรือเสียหาย หรือไม่อาจใช้งานได้ ให้รีบแจ้งผู้ให้ยืมโดยเร็ว 

ข้อ ๕ ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม 
(๑) กรณีเป็นการยืมเพ่ือใช้ภายในสถานที่ของ อบต.เขาซก จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน   

ผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หรือเจ้าหน้าที่อ่ืนที่หัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืมมอบหมาย 
(๒) กรณีเป็นการยืมไปใช้นอกสถานที่จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหาร อบต.เขาซก หรือเจ้าหน้าที่อ่ืน  

ที่ผู้บริหาร อบต.เขาซก มอบหมาย 
ข้อ ๖ ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย กรณีการยืมครุภัณฑ์ผู้ให้ยืมหรือ

เจ้าหน้าที่ท่ีรับคืนพัสดุควรตรวจสอบว่าพัสดุนั้นสามารถใช้งานได้ตามสภาพในเวลาที่ได้ให้ยืมไปหรือไม่หากเกิด
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย



ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา 
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๗ ในระหว่างระยะเวลาที่ยืมผู้ให้ยืมอาจขอตรวจสอบพัสดุที่ให้ยืมได้ตามความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์
ในการดูแลรักษาและบรหิารพัสดุ 

ข้อ ๘ ผู้ให้ยืมสามารถยกเลิกการให้ยืมก่อนครบก าหนดระยะเวลาการยืมได้ หากปรากฏข้อเท็จจริงว่า
ผู้ยืมไม่ได้ยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ตามที่แจ้งไว้หรือกระท าการอันอาจท าให้พัสดุที่ยืมช ารุดเสียหายหรือสูญ
หาย หรือเมื่อมีเหตุจ าเป็นอื่น 

ข้อ ๙ เมื่อครบก าหนดยืม หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมไป ให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๕ วันท าการ นับแต่วันครบก าหนด และให้ผู้ยืมส่งคืนพัสดุ
ดังกล่าวภายในระยะเวลาไม่เกิน ๓ วันท าการหรือตามระยะเวลาที่ผู้ให้ยืมก าหนด นับจากวันที่ ได้รับการทวง
ถาม 

กรณีผู้ยืมยังมีความจ าเป็นต้องยืมใช้พัสดุดังกล่าวต่อไป หากได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม
ก็อาจขยายระยะเวลาการยืมต่อไปได้ โดยด าเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยาย
ออกไป โดยน าข้อ ๒ มาใช้โดยอนุโลม 

ข้อ ๑๐ เมื่อผู้ให้ยืมได้ด าเนินการตามข้อ ๙ ครบถ้วนแล้วแต่ผู้ยืมไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมและไม่ได้ด าเนินการ
ขอขยายระยะเวลาการยืมภายในระยะเวลาอันสมควร ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืมรายงานพฤติการณ์ดังกล่าว
ไปยังผู้บริหาร หรือ ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้า อบต.เขาซก ที่ก ากับดูแลการด าเนินงานของหน่วยงานผู้ยืม    
เพ่ือพิจารณาสั่งการไปยังหัวหน้าหน่วยงานระดับส านัก/กอง ก ากับดูแลให้มีการคืนพัสดุหรือขยายระยะเวลา
การยืม หรือด าเนินการอ่ืนใดตามท่ีเห็นสมควร 

การด าเนินการตามวรรคหนึ่งไม่เป็นการตัดสิทธิในการด าเนินการตามกฎหมายแพ่ง อาญาหรือ
กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และไม่ตัดอ านาจของผู้มีอ านาจในการด าเนินการทางวินัยหรือความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที ่

เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมพัสดุ 
กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังนี้ 
 หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 
 แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีดังนี้ 
 หนังสือจากหน่วยงาน (กอง/ส านัก) ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 
 แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผงัขัน้ตอนการยืมพสัดุ 
การยืมใช้ภายในหน่วยงาน 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 
 

ผู้ยืมพัสดุ 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
หัวหน่วยงานผู้ให้ยืม 

  
 
 

ผู้ยืมพัสดุ 
เจ้าหน้าพัสดุผู้ให้ยืม 

  
 
 

ผู้ยืม/ผู้ส่งคืน 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตามกรณีท่ียืม 

ไม่อนุมัติ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ 

ความเห็นเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

อนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่ยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุและลงทะเบียนคุม 



ผงัขัน้ตอนการยืมพสัดุ 
การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 
 

หน่วยงานผู้ให้ยืม 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
หัวหน่วยงานผู้ให้ยืม 

  
 
 

ผู้ยืมพัสดุ 
เจ้าหน้าพัสดุผู้ให้ยืม 

  
 
 

ผู้ยืม/ผู้ส่งคืน 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานผู้ยืมตรวจสอบและกรอกแบบฟอร์ม 

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตามกรณีท่ียืม 

ไม่อนุมัติ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ 

ความเห็นเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

อนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่ยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ กรณีช ารดุ/เสียหาย/สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุและลงทะเบียนคุม 



 
แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ ์

เขียนที.่.............................................. 

วันที่     เดือน   พ.ศ.  . 

เรื่อง ขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..........................................นามสกุล.................................อายุ...........ปี   
อยู่บ้านเลขท่ี.............หมู่ที่...........ตรอก/ซอย....................ถนน.................................ต าบล............ ......................
อ าเภอ.......................................จังหวัด........................หมายเลขโทรศัพท์............................................................ 
พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานมาด้วย (๑) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (๒ )ส าเนาบัตรข้าราชการ (๓)อ่ืน ๆ ระบุ
...................................................... มีความประสงค์ขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาซก 
เพ่ือ................................................ .................................................................................... ดังรายการต่อไปนี้ 

1.....................................................................................รหัสครุภัณฑ์.... ..........................จ านวน.........................  

2....................................................................................รหัสครุภัณฑ์............................ ...จ านวน......................... 

3....................................................................................รหัสครุภัณฑ์...............................จ านวน.........................  

4....................................................................................รหัสครุภัณฑ์............................ ...จ านวน......................... 

5....................................................................................รหัสครุภัณฑ์............................ ...จ านวน......................... 

มีก าหนดยืม ตั้งแต่วันที่.......................................................ถึงวันที่.............................................  โดยผู้ยืมจะต้อง
รับผิดชอบ หากพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ท่านยืมเกิดการช ารุดเสียหาย ผู้ยืมจะต้องท าการซ่อมแซมให้มี  สภาพดังเดิม 
หรือหากอยู่ในสภาพไม่สามารถซ่อมแซมได้ ผู้ยืมจะต้องท าการชดใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ยืมไป ให้แก่ องค์การ
บริหารส่วนต าบลเขาซก 

 

ลงชื่อ.......................................................ผู้ยืม ลงชื่อ................................................... ...ผู้อนุมัติให้ยืม 
     (       )       (           ) 
 
ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนเกิดการช ารุด เสียหาย      
ใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบ ชดใช้หรือจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยจะ
รับผิดชอบในค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น หรือชดใช้เป็นพัสดุ/ครุภัณฑ์  ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพ   
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 ทั้งนี้ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ ภายในวันที่...............เดือน..........................................พ.ศ........... .. 



 
- 2 – 

 
ได้รับพัสดุ/ครุภัณฑ์ แล้วเมื่อวันที่...............เดือน..........................................พ.ศ............. 
 

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

ต าแหน่ง................................................ ต าแหน่ง...................................................... 
วันที่...................................................... วันที่............................................................. 
 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 ได้รับพัสดุ/ครุภัณฑ์ คืน เมื่อวันที่...............เดือน..........................................พ.ศ............. 

 ครบถ้วน  ไม่ครบถ้วน เพราะ............................................................................................................. . 
............................................................................................................................. ................................................. 

 อยู่ในสภาพปกติ  อยู่ในสภาพช ารุด 
........................................................................................................................................................................... ... 
............................................................................................................................. ................................................. 

 

ลงชื่อ.......................................................ผู้ส่งคืน ลงชื่อ......................................................ผู้รับคืน 
     (       )           (     ) 

ต าแหน่ง................................................      ต าแหน่ง...................................................... 
วันที่......................................................      วันที่............................................................. 

 
 
 

 
 
 
 


