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บทนำ 
 

เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 2 การยืม ทรัพย์สิน                     
ของราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของแผ่นดินตาม ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ๆ  ดังนั้นต้องมีการบริหารพัสดุ
ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 โดยการบริหารพัสดุ                   
แบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม  การตรวจสอบ การบำรุงร ักษา                             
และการจำหน่ายพัสดุ ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้น ตามข้อ 207 ของระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมายถึง การที่บุคคล/นิติ บุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่า                    
ผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั ้น เมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ                       
ซึ ่งมิใช่เพื ่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการ แบ่งออกเป็น                          
2 ประเภท คือ 

 1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน  
ได้แก่  ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 

 2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที ่มีลักษณะ โดยสภาพเมื ่อใช้งานแล้ว 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  
ตามข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                       

พ.ศ. 2560 กำหนดให้ผ ู ้ย ืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืนโดยมี                     
หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้                   

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผุ้ให้ยืม  
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า  

หน่วยงานซึ่งผู ้รับผิดชอบพัสดุ นั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับการอนุมัติจาก  หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  

การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป  
ตามข้อ 209 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                      

พ.ศ. 2560 กำหนดให้ผ ู ้ย ืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุน ั ้นมาส่งคืนให้ในสภาพที ่ใช ้การได้เร ียบร้อย                            
หากเกิดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู ้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่าย                       
ของ ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่  
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ ๑.ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา และแต่กรณี กำหนด ๒.หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐ
นั้นกำหนด ทั้งนี้ เมื ่อครบกำหนดยืม ให้ผู ้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน                       
นับแต่วันที่ครบกำหนด 

 
 
 
 
 
 



นโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน  
อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกับ  

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ องค์การบริหารส่วนตำบล ในควน                           
จึงกำหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติงานสำหรับการขอยืม/คืนทรัพย์สิน  อันเป็นพัสดุประเภท
ใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลือง สำหรับส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลในควน ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
และเพ่ือให้การยืม/คืนพัสดุมีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้ 

 คำจำกัดความ  
“องค์การบริหารส่วนตำบล” หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลในควน 
 “ส่วนราชการ” หมายถึง ส่วนราชการภายในขององค์การบริหารส่วนตำบล อันได้แก่ สำนักปลัด กอง

คลัง กองช่าง กองศึกษาฯ และส่วนราชการที่อาจกำหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่ในสังกัดขององค์การบริหารส่วนตำบล  
“หน่วยงานราชการอ่ืน” หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน 

ซึ่งมิใช่เทศบาล 
 “นายกองค์การบริหารส่วนตำบล” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลในควน หรือผู้รักษาราชการ 

แทนนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  
“ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล” หมายถึง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลในควน หรือผู้รักษาราชการ 

แทนปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลในควน  
“รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล” หมายถึง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ในควน หรือ ผู้

รักษาการแทนรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลในควน  
“ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเท่าขององค์การบริหาร  

ส่วนตำบล อันได้แก่ หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ผู้อำนวยกองคลัง ผู้อำนวยการกองช่าง ผู้อำนวยการกอง
การศึกษา และให้หมายความรวมถึงผู้รักษาการแทนหัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย  

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลที่ปฏิบัติหน้าที่ ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วน 
ตำบลในควน และให้หมายความรวมถึงพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบลซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในโรงเรียนซึ่งได้รับ  การถ่าย
โอนภารกิจตามกฎหมายมาอยู่ในสังกัดขององค์การบริหารส่วนตำบล  

“หน่วยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หน่วยราชการอ่ืน องค์กร นิติบุคคล หรือบุคคลภายนอก  
“ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินทุกชนิดของทางราชการ 

หรือพัสดุที่ได้มีการจัดซื้อหรือจัดให้มีข้ึนจากงบประมาณรายจ่ายขององค์การบริหารส่วนตำบลในควน รวมถึงการ ได้มาของ
ทรัพย์สินนั้นในทางอ่ืน ๆ เช่นการบริจาค เป็นต้น และวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้นอยู่ในความ ครอบครองดูแลรักษาของ
องค์การบริหารส่วนตำบล  

“ยืมหรือยืมใช้” หมายถึง การที่องค์การบริหารส่วนตำบลซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/หน่วยงานภายนอก 
ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้น เมื่อได้ใช้เสร็จ แล้ว ทั้งนี้
ไม่ว่าจะเป็นการให้ยืมใช้คงรูปหรือยืมใช้สิ้นเปลือง 

ประเภทขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ  
ในการยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลในควน ได้แบ่งการยืมทรัพย์สินเป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 
 ๑) การยืมของหน่วยงานภายนอก การขอใช้หรือยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลนอกจาก

รถยนต์ ให้ยื่นคำขอต่อองค์การบริหารส่วนตำบลภายในเวลาอันสมควร โดยต้องยื่นคำขอให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล
ลำพะยาอนุมัติ(หัวหน้า หน่วยงานของรัฐ) เป็นรายกรณีตามความเหมาะสม 

 
๒) การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบล กรณีส่วนราชการภายในองค์การ

บริหารส่วนตำบลขอใช้หรือยืมพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบล นอกจากรถยนต์ ให้ทำบันทึกขอยืมทรัพย์สิน ลงนามโดย



ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของส่วนราชการที่ประสงค์ยืม  ทรัพย์สินนั้น และส่งบันทึกการขอยืมทรัพย์สินมายังหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ของส่วนราชการทราบและลงนามอนุมัติการยืมทรัพย์สิน ทั้งนี้ ผู้ขอใช้
หรือยืมใช้ต้องบำรุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือนวิญญู  ชนพึงรักษาทรัพย์สินของ
ตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่องหรือความเสียหายนั้นตามมูลค่าความ เสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิม
และส่งคืน 

๑)ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะ
ยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล มีข้ันตอน การดำเนินงานดังนี้  

๑.หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ต้องการยืมทรัพย์สิน มีหนังสือหรือใบยืมส่งเรื่องการยืมนั้นมายังองค์การ 
บริหารส่วนตำบลในควน  

๒.เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือ/ใบยืมให้ตรวจสอบทรัพย์สินและเสนอ  
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 

 ๓.เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลในควน (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้ 
เจ้าหน้าที่ของหน่วยราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการยืมตาม ที่หัวหน้า  ส่วน
ราชการของรัฐลงนามอนุมัติ ๔.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการ
ยืมทรัพย์สิน เพ่ือใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกำกับอีกครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
กระบวนการในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอก 

 
ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินหน่วยงานภายนอก  
การคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะคืนทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล มีข้ันตอน 

การดำเนินงาน ดังนี้  
๑.เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน ประสานนำทรัพย์สินมาคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่  

รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้  
๒.เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน นำทรัพย์สินมาคืนต้องลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สินใน  

ส่วนของการคืนทรัพย์สินที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน  
๓.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลงนามกำกับใน  

เอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 



ข้อปฏิบัติในการยืม/คืนครุภัณฑ์  
๑.หน่วยงานภายนอกที่มีความประสงค์ยืมทรัพย์สิน จัดทำหนังสือเพื่อยืมทรัพย์สิน มายังองค์การบริหาร  

ส่วนตำบลในควน  
๒.เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้ 

ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับ 
 ๓.เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลในควน (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการยืมท่ีหัวหน้าส่วน ราชการของ
รัฐลงนามอนุมัต ิ 

๔.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืมทรัพยส์ิน  
เพ่ือใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกำกับอีกครั้ง  

๕.เมื่อหน่วยราชการภายนอกท่ีมีประสงค์ยืมทรัพย์สิน มารับทรัพย์สินให้ทำการตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้รับ 
มอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็นให้แจ้งเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่  
รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น และดำเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาทรัพย์สินอ่ืนทดแทน(ถ้ามี)  

๖.แจ้งหน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบำรุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้  
หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่องหรือความ เสียหาย
นั้นตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน  

๗.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทำการตรวจสอบทรัพย์สินก่อนการจ่ายออกและ  
หลังจากรับคืนมาทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบทรัพย์สินว่าครบถ้วนและเกิดการชำรุดเสียหายหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 



เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน 
๑.บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ 
๒.แบบฟอร์มใบยืม/คืนครุภัณฑ์ 

การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุก                        

สิ้นเดือน และทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
 
๒.การยืมใช้ทรัพย์สินของหน่วยราชการภายใน 
การยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบล มีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 
๑.ส่วนราชการภายใน(สำนัก/กอง) ทำบันทึกยืมทรัพย์สินหรือใช้แบบฟอร์มการยืมฯ โดยลงนามอนุมัติโดย 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น(ผู้อำนวยการสำนัก/กอง) นั้น ๆ และเมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ดำเนินการส่งบันทึกฉบับนั้นมาที่ 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น เพ่ือพิจารณาต่อไป 

๒.เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากสำนัก/กอง 
ต่าง ๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป 

๓.เมื่อได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นดำเนินการ 
จัดเตรียมทรัพย์สิน พร้อมบันทึกเอกสารการยืมทรัพย์สินให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น 
ลงนามจ่ายกำกับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการในการยืมครุภัณฑ์เพื่อใช้งานของบุคคล/หน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนตำบล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 เขียนที่...................................... 

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

 
เรื่อง ขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
เรียน ......................................................... 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาง)...........................................นามสกุล...................................อายุ.............ปี 
บ้านเลขที่................หมู่ท่ี..............ตำบล.................................อำเภอ..............................จังหวัด.................................... 

มีความประสงค์ขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ เพื่อนำไปใช้ในงาน......................................................................... 
.......................................................ในวันที่.............................เดือน............................ ....พ.ศ....................... ดังนี้ 
  1…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

  2………………………………………………………………………………………………………………………………….……… 

  3…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

  4………………………………………………………………………………………………………………………………….……… 

5…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 
              (ลงช่ือ)...........................................ผู้ยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

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

              (ลงช่ือ)...........................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
 (...........................................) 

 
 

ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนเกิดชำรุด เสียหาย
ใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบชดใช้หรือจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยจะรับผิดชอบ
ค่าใช้จ่ายที่เกิดขั้นหรือชดใช้เป็นพัสดุ/ครุภัณฑ์ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ ภายในวันที่...................เดือน...........................พ.ศ.................... 

 
              (ลงช่ือ)...........................................ผู้ยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

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

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

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

วันที่........................................................             วันที่...........................................................  

 

ได้รับพัสดุ/ครุภัณฑ์คืนถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว 

           เมื่อวันที่..............เดือน..................................พ.ศ...................................... 

 

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

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

วันที่........................................................                      วันที่...........................................................  

หมายเหต ุ :   โปรดอ่านข้อกำหนดและแนวปฏิบัติในการยืม – คืน 

ข้อกำหนดการยืม – คืน 

1. การยืมควรระบุเหตุผลความจำเป็นที่ต้องใช้งานทุกครั้ง และยืมเพ่ือประโยชน์ในทางราชการเท่านั้น 

2. ผู้ยืมมีหน้าที่รับผิดชอบต่อทรัพย์สินที่ได้ยืมไว้ใช้งาน เสมือนเป็นทรัพย์สินของผู้ยืมใช้เอง ไม่ให้เกิดความ
เสียหายหรือสูญหาย 

3. ผู้ยืมมีหน้าที่ต้องชดใช้ความเสียหายในกรณีท่ีทรัพย์สินชำรุดหรือสูญหายตามมูลค่าทรัพย์สิน หากความ 
เสียหายนั้นเกิดจากความประมาทของผู้ยืม 

4. ผู้ยืมต้องมิให้ผู้อื่นยืมทรัพย์สินที่ตนเองได้ยืมมาไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นแต่การยืมนั้นได้รับอนุมัติเป็นลาย
ลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุมัติแล้วเท่านั้น 

5. ทรัพย์สินที่ผู้ยืมไปใช้งาน มีไว้ใช้เพื่อประโยชน์ทางราชการเท่านั้น มิให้ผู้ยืมนำทรัพย์สินไปใช้อย่างอ่ืน
นอกเหนือจากที ่หน ่วยงานก าหนด หรือท าให้เกิดความเสียหายที ่ เก ิดจากการละเมิดดังกล ่าวให ้ถือ                        
เป็นความผิดส่วนบุคคลโดยผู้ยืมต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้น 

6. ผู้ยืมจะต้องก าหนดระยะเวลาให้ชัดเจน และต้องน ามาคืนภายในระยะเวลาที่กำหนด 
7. กรณีมีความจำเป็นต้องใช้งานต่อ ให้ดำเนินการส่งคืนตามระยะเวลาที่กำหนดให้เรียบร้อยก่อนแลว้จัด    

ทำแบบขอยืมและกำหนดระยะเวลาการยืมใหม่ 


