
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ

(กรณีการยืมใช้พัสดุ)

สํานักปลัด

องค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิสัย



แนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงาน

องค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัย

1. ความเป็นมา

เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก

การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ ซึ่งตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 207 การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ใน

กิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทํามิได้ เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทาง

ราชการให้เป็นไปอย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัย จึงได้กําหนด

แนวทางปฏิบัตเิกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการที่สามารถตรวจสอบได้

2. วัตถุประสงค์

๑. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัย

ทําให้การยืม/คืนทรัพย์สินทางราชการมีมาตรฐานสามารถตรวจสอบได้

๒. เพื่อป้องกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ

3. ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง

ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด

มาตรา 113 การดําเนินการตามมาตรา 112 ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย

การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ

จะกระทํามิได้

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง

เหตุผลและกําหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้

(๑) การยมืระหว่างหนว่ยงานของรฐั จะต้องได้รบัอนุมัติจากหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ

ผู้ให้ยืม

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ

อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับ

อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ

ข้อ ๒0๙…
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ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้

เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม

โดยเสีย ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ

ชดใช้เป็นเงิน ตามราคาที่อยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์

ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย

กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กําหนด

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะ

เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ

หน่วยงาน ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ

ให้มีหลักฐาน การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท

ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป

คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ข้อ 5 การบริหารพัสดุ

5.1 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ระหว่างหน่วยงานภายในสังกัดองค์การบริการส่วน

ตําบลโพธ์ิสัย ระหว่างสํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัย กับหน่วยงานของรัฐ หรือการให้บุคคล

เอกชน ยืมไปใช้นอกสถานที่ราชการ ให้เป็นอํานาจของนายกองค์การบริหารส่วนตําบลโพธ์ิสัยเป็นผู้อนุญาต

ให้ยืม

4. คํานิยาม

“ส่วนราชการเจ้าของพัสด”ุ หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานท่ีได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน

“พัสด”ุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์

“วสัดุ” หมายถึง ของใชง้านประเภทสิ้นเปลอืง หมดไป หรอืเปลีย่นสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น

“ครุ ภัณฑ์” หมายถึง ครุ ภัณฑ์ประเภทใช้คง รูปตามการจําแนกประเภทรายจ่าย

ตามงบประมาณที่สํานักงบประมาณกําหนด

“ผู้ยืม” หมายถึง สํานัก/กอง/กลุ่ม/ศูนย์ต่าง ๆ ท่ีจัดตั้งข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ

หลักเกณฑ์ท่ีส่วนราชการ หรือหน่วยงานภาครัฐกําหนด

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอํานาจจากหัวหน้า

ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ

/๕.หลักเกณฑ์…
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5. หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

ได้กําหนดการยืมพัสดุเพ่ือนําไปใช้ปฏิบัติงาน เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม

ดังนี้

๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้

คราวละ ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจ

๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ

3. ผู้ยืมจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/คืนพสัดุ ตามท่ีกําหนดให้ครบถ้วน พรอ้มลงลายมือชื่อผูย้ืม

4. ผู้ยืมจะต้องนําพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุ

เองทุกประการ โดยท่ีผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าท่ีควบคุมการทํางานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ

5. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุด

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย

ของผู้ยืมเอง หรือ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน

ตามราคาที่เป็นอยู่ ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด

6. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถ

ดําเนินงานให้ประสบผลสําเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ

7. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์

และแนวปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์

8. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามคําสั่งมอบอํานาจของนายกองค์การบริหาร

ส่วนตําบลโพธิ์สัย และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๓

6. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป

1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรปู การยืมระหว่างหนว่ยงานของรัฐ (ข้อ 208 (1))

การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม

โดยให้หน่วยงานของรัฐท่ีจะขอยืมจัดทําหนังสือขอยืมพัสดพุร้อมเหตุผลในการขอยืม และระบุรายละเอียด ดังนี้

1) รายการพสัดุและจํานวนท่ีจะยืม

2) สถานท่ีนําไปใช้

3) วันท่ีต้องการใช้พัสดุพร้อมระบุวันสง่คืน

4) มอบหมายให้ใครเป็นผู้รับพัสดุ

หากครบกําหนดยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป

คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกําหนด เป็นลายลักษณ์อักษร

2. การยืมพัสดปุระเภทใช้คงรปู การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหนว่ยงานของรฐัเดียวกัน

(ข้อ 208 (2))

การยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐนัน้ แต่ถ้ายืมไปใชน้อกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหวัหน้าหนว่ยงานของรัฐ

/๒.๑ อํานาจ…



๔

2.1 อํานาจอนุมัติให้ยืม 2 กรณี

1) ยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมาย

2) ยืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมาย

2.2 ข้ันตอนการยืม

1) ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ จํานวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับและคู่ฉบับ) โดยระบุ

รายการของพัสดุที่จะยมื ได้แก่ ช่ือพัสดุ จํานวน เริ่มยืมวันที่ใด ถึงวันที่เท่าใด หรือกําหนดคืนพัสดุเมื่อใด เป็นตน้

โดยยื่นใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ก่อนวันที่จะใช้พัสดุ ไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ (ยกเว้นกรณีเร่งด่วน)

2) เจ้าหน้าที่ลงรับใบยืมพัสดุในทะเบียนคุมการยืมพัสดุ

3) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายการพสัดุท่ีขอยืมวา่มีพสัดุพรอ้มท่ีจะให้ยืมใช้งานได้หรือไม่

3.1) กรณีท่ีมีพัสดุพร้อมท่ีจะให้ยืมได้ ให้ระบุว่า “มีพัสดุพร้อมให้ยืม” และเสนอ

ใบยืมพัสดุต่อผู้มีอํานาจเพ่ืออนุมัติการยืม

3.2) กรณีที่ไม่มีให้ยืม ให้ระบุว่า “ไม่มีพัสดุให้ยืม เน่ืองจาก..... (ไม่มีพัสดุดังกล่าว

/ชํารุด/มีผู้ยืมไปใช้แล้วถึงวันท่ี... เป็นต้น)

4) เจา้หน้าท่ีแจ้งผลตามข้อ 3) ใหผู้ย้ืมทราบ พร้อมสง่กลบัคู่ฉบับใบยืมพสัดุใหกั้บผู้ยืม

5) ใหเ้จ้าหน้าท่ีลงนาม “ผู้จา่ย” ในใบยืมพัสดุ

6) ผู้ยืมหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายมารับพัสดุที่ยืมจากเจ้าหน้าท่ีตามวันและเวลา

ท่ีกําหนด พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของพัสดุที่ยืม

7) เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบยืมพัสดุไว้ในแฟ้มเอกสารเพื่อรอการตรวจสอบและติดตาม
ทวงพัสดุท่ียืมไปเม่ือครบกําหนด

2.3 ข้ันตอนการส่งคืน
1) ผู้ยืมหรือผูท่ี้ได้รบัมอบหมายต้องนําพสัดุมาคืนต่อเจ้าหน้าท่ีพร้อมคู่ฉบบัใบยืม
2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพพัสดุ และดําเนินการดังนี้
3) กรณีพัสดุมีสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าท่ีลงลายมือชื่อ

รับคืนพัสดุ และให้จัดเก็บและรักษาพัสดุเพ่ือไว้ใช้ในราชการต่อไป
4) กรณีพัสดุเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้

ผู้ยืมจัดการให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
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2.4 การติดตามทวงพัสดุ
หากครบกําหนดยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป

คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกําหนด เป็นลายลักษณ์อักษร

/แผนผัง…



แผนผังขั้นตอนการยืมพัสดุ

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ
1 ผู้ ยื มกรอกแบบฟอร์ ม ใบ ยืมพั สดุ

จํานวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับและคู่ฉบับ)
โดยระบุรายการ ของพัสดุ ท่ีจะยืม
ได้แก่ ช่ือพัสดุ จํานวน เริ่มยืมวันที่ใด
ถึงวันท่ีเท่าใด หรือกําหนดคืนพัสดุ
เ มื่ อ ใด เป็ น ต้น โดยยื่ น ใบ ยืม ต่อ
เจ้าหน้าที่ก่อนวันที่จะใช้พัสดุ ไม่น้อย
กว่า 3 วันทําการ

- ผู้ยืม

2 เจ้าหน้าที่ลงรับใบยืมพัสดุในทะเบียน
คุมการยืมพัสดุ

- เจ้าหน้าที่

3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีขอ
ยืมว่ามีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืมใช้งานได้
หรือไม่
- กรณีที่ มีพัสดุพร้อมท่ีจะให้ยืมได้

ให้ระบุว่า “มีพัสดุพร้อมให้ยืม”
และเสนอใบยืมพัสดุต่อผู้มีอํานาจ
เพื่ออนุมัติการยืม

- กรณีที่ไม่มีให้ยืม ให้ระบุว่า “ไม่มี
พัสดุให้ยืม เนื่องจาก..... (ไม่มีพัสดุ
ดังกล่าว/ชํารุด/มีผู้ ยืมไปใช้แล้ว
ถึงวันที.่.. เป็นต้น)

- เจ้าหน้าที่
- ผู้อนุมัติ

4 เ จ้ า ห น้ า ท่ี แ จ้ ง ผ ล ต า ม ข้ อ 3.
ให้ผู้ ยืมทราบ พร้อมส่งกลับคู่ฉบับ
ใบยืมพัสดุให้กับผู้ยืม

- เจ้าหน้าที่

5 ให้เจ้าหน้าที่ลงนาม “ผู้จ่าย” ในใบยืม
พัสดุ

- เจ้าหน้าที่

/ลําดับ…

ยื่นใบยืมพัสดุ

ตรวจสอบ
พัสดุ

ไม่มี

ลงทะเบียนคุมใบยืม

เสนออนุมัติ

แจ้งผล

สั่งจ่าย



ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ

6 ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมารับพัสดุ
ท่ียืมจากเจ้าหน้าที่ตามวันและเวลาที่
กําหนด พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน ของพัสดุท่ียืม

- ผู้ยืม / ผู้รับพัสดุ

7 เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บใบยืมพัสดุไว้ในแฟ้ม
เอกสารเพื่ อรอการตรวจสอบและ
ติดตามทวงเม่ือครบกําหนด

- เจ้าหน้าที่

/แผนผังข้ัน…

จัดเก็บใบยืม

รับพัสดุ



แผนผังขั้นตอนการส่งคืนพัสดุ

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ

1 ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องนํา
พัสดุมาคืนต่อเจ้าหน้าที่พร้อมคู่ฉบับ
ใบยืม

- ผู้ยืม

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพพัสดุ และ
ดําเนินการดังนี้
1. พัสดุมีสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย
ถูกต้อง ครบถ้วน ให้ เ จ้าหน้าที่ลง
ลายมือชื่อรับคืนพัสดุ และให้จัดเก็บ
และรักษาพัสดุเ พ่ือไว้ใช้ในราชการ
ต่อไป
2. กรณีพัสดุเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้
การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้เจ้าหน้าท่ี
แจ้ ง ให้ ผู้ยื มจั ดการให้ เป็น ไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 209

- เจ้าหน้าที่

3 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเก็บและรักษาพัสดุ
เพื่อไว้ใช้ในราชการต่อไป

- เจ้าหน้าที่

/แบบใบยืม…

นําพัสดุมาคืน

ตรวจสอบ
พัสดุ

จัดเก็บ รักษา

ไม่เรียบร้อย

จัดการตาม

ข้อ 209



แบบใบยืม / ใบส่งคืนพัสดุ

เขียนที่ องค์การบริหารส่วนตําบลโพธิ์สัย

อําเภอศรีสมเด็จ จังหวัดร้อยเอ็ด

ข้าพเจ้า (ชื่อผู้ยืม) ..................................................................ตําแหน่ง ........................................................................
สังกัด กอง/ศูนย์/กลุ่ม..........................................................................................................โทร.....................................
ได้ยืมพัสดุตามบัญชีรายการพัสดุท่ียืมข้างล่างน้ี ไปจากส่วนราชการ............................................................................
เพื่อ....................................................................................................................................................................................
ต้ังแต่วันท่ี................................................................................นําส่งวันท่ี..........................................................................
หากพัสดุที่นํามาส่งคืนชํารุดเสียหายหรือให้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะท่ียืม ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

ที่ รหัสสินทรัพย์/เลขครุภัณฑ์ รายการ จํานวน หน่วยนับ หมายเหตุ

(ลงชื่อ)................................................ เจ้าหน้าที่/ผู้ตรวจสอบ (ลงชื่อ)................................................... ผู้ยืม

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

............/.........../............... ............/.........../...............

อนุมัติ ไม่อนุมัติ

(ลงชื่อ)....................................................ผู้ให้ยืม

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

............/.........../...............

(ลงชื่อ)................................................เจ้าหน้าที่/ผู้จ่าย

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

............/.........../...............

ได้รับพัสดุตามรายการข้างต้นในสภาพที่ใช้การได้

เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว

(ลงชื่อ)................................................เจ้าหน้าที่/ผู้รับคืน

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

............/.........../...............

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

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

............/.........../...............



ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ

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

ลําดับที่
รายการ หมายเลขหรือรหัส จํานวน ยืม คืน หมายเหตุ

วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน


