
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                     จัดท ำโดย  
                                                                   งำนพัสดุ    กองคลัง  

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้นมะพร้ำว 
 อ ำเภอเมืองเพชรบุรี  จังหวัดเพชรบุรี 

 

แนวทำงปฏิบัติเก่ียวกับกำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำร 

( กรณีกำรยืมใช้พัสด ุ) 



 
 

ค ำน ำ 

             ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกบั ระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ได้ก ำหนด หลักเกณฑ์ในกำร
ยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำรไว้ เพื่อให้กำรปฏิบัติเป็นไปในทำงเดียวกันและเพื่อเป็นกำรรักษำ ทรัพย์สินของ
ทำงรำชกำรไม่ให้ช ำรุด สูญหำย  

              องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้นมะพร้ำว ได้เล็งเห็นถึงควำมส ำคัญของปัญหำดังกล่ำว จึงได้ จัดท ำ
คู่มือกำรขอยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำรขึ้น เพื่อเผยแพร่และเป็นแนวทำงให้แก่เจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำน และ
ประชำชนได้รับทรำบถึงหลักเกณฑ์ในกำรยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำร  

 

 
           กองคลัง 

   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้นมะพร้ำว  
ผู้จัดท ำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สำรบัญ 

เรื่อง            หน้ำ 

แนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร (กรณีกำรยืมใช้พัสดุ)               ๑ 

วัตถุประสงค์              ๑ 

ข้อกฎหมำยและระเบียบ            ๑ 

ค ำนิยำม         ๒ 

หลักเกณฑ์กำรให้ยืมพัสดุ               ๒ 

แผนผังกำรยืมใช้พัสดุ                                                                                                      ๔ 

แบบใบยืมใช้พัสดุ                                                                                           ๕ 

ทะเบียนคุมกำรยืมใช้พัสดุ  ๘ 

ภำคผนวก 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

- ๑ – 
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 

(กรณีการยืมใช้พัสดุ) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว 

วัตถุประสงค ์
  ๑. เพื่อสนับสนุนให้ส่วนรำชกำรต่ำง ๆ ในสังกัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้นมะพร้ำว ท่ี หรือ

หลักเกณฑ์ท่ีส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนภำครัฐก ำหนดมีพัสดุใช้ร่วมกัน ซึ่งเป็นกำรเพิ่มประสิทธิภำพกำรใช้  
พัสดุด้ำนต่ำง ๆ เป็นกำรลดภำระในกำรลงทุนซื้อพัสดุ 

  ๒. เพื่อให้สอดคล้องกับกำรจัดสรรงบประมำณแผ่นดิน และลดภำระงบประมำณในกำร
ช่วยเหลือหน่วยงำนอื่น ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำร 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
   ๑. พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
   ๒. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐                              
       ข้อ ๒๐๗ กำรให้ยืม หรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำร ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำรจะ 

กระท ำมิได้  

           ข้อ  ๒๐๘ กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร
แสดง เหตุผลและก ำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

                (๑) กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของ
รัฐผู้ให้ยืม  

                (๒) กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนท่ีของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติ  จำกหัวหน้ำหน่วยงำนซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ำยืมไปใช้นอกสถำนท่ีของหน่วยงำนของรัฐจะต้อง
ได้รับอนุมัติจำก หัวหน้ำหน่วยงำนรัฐ  

            ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนให้ในสภำพท่ีใช้กำรได้
เรียบร้อย หำกเกิดช ำรุดเสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม 
โดยเสีย ค่ำใช้จ่ำยของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงิน ตำมรำคำท่ีอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

                  (๑) รำชกำรส่วนกลำง และรำชกำรส่วนภูมิภำค ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ี
กระทรวงกำรคลัง ก ำหนด  

                  (๒) รำชกำรส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ ท่ีกระทรวงมหำดไทย 
กรุงเทพมหำนคร หรือเมืองพัทยำ แล้วแต่กรณี ก ำหนด 

                  (๓) หน่วยงำนของรัฐอื่น ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงำนของรัฐนั้นก ำหนด 
            ข้อ ๒๑๐ กำรยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ ให้กระท ำได้

เฉพำะเมื่อหน่วยงำนของรัฐผู้ยืมมีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นกำรรีบด่วน จะด ำเนินกำรจัดหำได้ไม่ทันกำร 
และหน่วยงำน ของรัฐ     ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นกำรเสียหำยแก่หน่วยงำนของรัฐของ
ตน และให้มีหลักฐำน กำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงำนของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหำพัสดุเป็น
ประเภท ชนิด และปริมำณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม  
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            ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้ำท่ีแทนมีหน้ำท่ีติดตำมทวงพัสดุท่ี

ให้ยืม         ไปคืนภำยใน ๗ วัน นับแต่วันครบก ำหนด 
 
ค านิยาม 

ทรัพย์สินของรำชกำร หมำยถึง ทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้นมะพร้ำว ซึ่งเป็นพัสดุ 
พัสดุในกำรดูแล และครอบครองขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้นมะพร้ำว 

พัสดุ หมำยถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 

วัสดุ หมำยถึง ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภำพไม่คงทนถำวร หรือตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนไม่ยืน
นำน ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภำพไปในระยะเวลำอันส้ัน ตำมกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำม
งบประมำณท่ี ส ำนักงบประมำณก ำหนด 

 ครุภัณฑ์ หมำยถึง ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภำพคงทนถำวร หรือตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนยืน
นำน ไม่ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภำพไปในระยะเวลำอันส้ัน ตำมกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำม
งบประมำณ ท่ีส ำนักงบประมำณก ำหนด 

 ผู้ให้ยืม หมำยถึง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้นมะพร้ำว 

 ผู้ยืม หมำยถึง ข้ำรำชกำร พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ คนงำนท่ีปฏิบัติหน้ำท่ีในองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลต้นมะพร้ำว ประชำชนท่ัวไป หน่วยงำนภำครัฐ และภำคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมำย และ  ระเบียบ 
ก ำหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
  ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ได้ก ำหนดกำรยืมพัสดุเพื่อน ำไปใช้ในกิจกำร เพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำรเท่ำนั้น โดยมีหลักเกณฑ์กำรยืม 
ดังนี้ 

       ๑. ส่วนรำชกำรเจ้ำของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่ำตอบแทน และให้ยืม
ได้ครำวละ ไม่เกิน ๑ ปีงบประมำณ โดยต้องได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

         ๒. ผู้ยืมจะต้องลงนำมในทะเบียนคุมกำรยืมใช้พัสดุกับส่วนรำชกำรเจ้ำของพัสดุ ตำมแบบ 
แนบท้ำยนี้  

         ๓. ผู้ยืมจะต้องน ำพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้ำของ
พัสดุเอง ทุกประกำร โดยท่ีผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหำเจ้ำหน้ำท่ีควบคุมกำรท ำงำนของพัสดุท่ียืมใช้เองทุกประกำร 

       ๔. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนให้ในสภำพท่ีใช้กำรได้เรียบร้อย หำกเกิดช ำรุด
เสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมโดยเสียค่ำใช้จ่ำยของผู้
ยืมเอง หรือ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะ และคุณภำคอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตำม
รำคำท่ีเป็นอยู่ ในขณะยืมตำมหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด  
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        ๕. ส่วนรำชกำรเจ้ำของพัสดุสำมำรถยกเลิกกำรให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลำหำกผู้ยืมไม่
สำมำรถ ด ำเนินงำนให้ประสบผลส ำเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตำมสัญญำยืม หรือแนวทำงกำรให้ยืม หรือเหตุอันควร
อื่น ๆ  

        ๖. ในกรณีเป็นกำรยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญำยืมตำมหลักเกณฑ์และ 
แนวปฏิบัติกำรยืมตำมหลักเกณฑ์ของส่วนรำชกำรต้นสังกัดของส่วนรำชกำรเจ้ำของครุภัณฑ์  

          ๗. กรณีมีกำรยืมใช้รถรำชกำร ให้ถือปฏิบัติตำมค ำส่ังมอบอ ำนำจขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล          ต้นมะพร้ำว และระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม 
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แผนผังกำรยืมใช้พัสดุ 

กรณีการยืมระหวา่งหน่วยงานของรฐั 

ผูป้ระสงคข์อยืม/หน่วยงานท่ีขอยืม  

กรอกขอ้มลูในแบบใบยืมพสัด ุ

 (เอกสารประกอบการพจิารณา บตัรประชาชน/บตัรท่ีทางหน่วยงานราชการให)้ 

เจา้หนา้ท่ีรบัเร่ืองตรวจสอบพสัด ุ

เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับ
หน้ำท่ีแทนมีหน้ำท่ีติดตำมทวงพัสดุที่
ให้ยืมไปส่งคืนภำยใน ๗ วัน นับแต่วัน
ครบก ำหนด 

เสนอขออนมุตัจิากหวัหนา้หน่วยงานของรฐัผูใ้หยื้ม 

หมำยเหตุ น ำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อยหำกเกิดช ำรุดเสียหำย หรือใช้กำร ไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำร
แก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมโดยเสียค่ำใช้จ่ำยของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะ และคุณภำคอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตำม
รำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืมตำมหลักเกณฑ์ที่ กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
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เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้ำท่ีแทนมีหน้ำที่ติดตำมทวงพัสดุ 

ที่ให้ยืมไปคืนภำยใน ๗ วัน นับแต่วันครบก ำหนด 
 
 
 
 

แผนผังกำรยืมใช้พัสดุ 

กรณีการยืมภายในองคก์ารบรหิารสว่นต าบลตน้มะพรา้ว 

ผู้ประสงค์ขอยืม 

กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ 

(เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ บัตร
ประชำชน/บัตรที่ทำงหน่วยงำนรำชกำรให้) 

ใชภ้ายในสถานท่ีของหน่วยงาน ใชน้อกสถานท่ีของหน่วยงาน 

ผู้ประสงค์ขอยืม 

กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ 

 (เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ บัตร
ประชำชน/บัตรที่ทำงหน่วยงำนราชการให)้ 

เจ้ำหน้ำท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสดุ เจ้ำหน้ำท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 

เสนอขออนมุตั ิจากหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ เสนอขออนมุตั ิจาก
หวัหนา้หน่วยงาน 

หมำยเหตุ น ำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อยหำกเกิดช ำรุดเสียหำย หรือใช้กำร ไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้
ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมโดยเสียค่ำใช้จ่ำยของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะ และคุณภำคอย่ำงเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืมตำมหลักเกณฑ์ที่ กระทรวงการคลงัก าหนด 



 
 

                                                               - ๖ -                                           
 

                                                                                                                         บย. ........../..........  
แบบใบยืมใชพ้ัสดุ 

           ข้ำพเจ้ำ (ช่ือผู้ยืม) ..........................................................ต ำแหน่ง ......................................................... 
สังกัด กลุ่ม/กอง............................................................................หน่วยงำน....................................................... 
ได้ยืมส่ิงของตำมบัญชีรำยกำรส่ิงของท่ียืม ข้ำงล่ำงนี้ไปจำกส่วนรำชกำร............................................................. 
เพื่อ.............................................................................................. ต้ังแต่วันท่ี .....................................................  

            ข้ำพเจ้ำจ ำน ำส่งวันท่ี ................ เดือน ................................................ พ.ศ. ............. หำกส่ิงของ       
ท่ีน ำมำส่งคืน ช ำรุดเสียหำยหรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ข้ำพเจ้ำยินดีจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม
โดยเสีย ค่ำใช้จ่ำยของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะ และคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือ
ชดใช้ เป็นเงินตำมรำคำท่ีเป็นอยู่ในขณะท่ียืม ตำมหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 

ล าดับ หมายเลข 

หรือรหัส 

รายการ จ านวน หมายเหตุ 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
ลงชื่อ ........................................................ผู้ตรวจสอบ                      ลงชื่อ ....................................................... ผู้ยืม 
         (......................................................................)                                                       (......................................................................) 
 
                      
                           อนุมัติ 
 

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

ลงชื่อ ........................................................ผู้จ่ำยของ  
           (...............................................................) 

 

 

 

  

 

ได้รับคืนสิ่งของตำมรำยกำรข้ำงต้นในสภำพที่ใช้  
กำรได้เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว  

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

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

 

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

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

หมำยเหตุ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้นมะพร้ำว  จัดท ำรูปแบบใบยืมใช้พัสดุ เพ่ือให้กอง/กลุ่ม/หน่วยงำน น ำไปใช้ประโยชน์  
เพ่ือเป็นกำรสร้ำงกำรรับรู้ข้ันตอนกำรยืมใช้พัสดุ ของ ITA ข้อ I20 



 
 

- ๗ – 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

         ๑. ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรประกอบกำรยืม 

             (    )  ส ำเนำบัตรประชำชน  จ ำนวน.......ฉบับ   (    ) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน   จ ำนวน........ฉบับ 

             (    )  เอกสำรอื่น ๆ โปรดระบุ ..................................................................... จ ำนวน........ฉบับ 

          ๒. ข้ำพเจ้ำจะดูแลรักษำเป็นอย่ำงดี หำกส่ิงของท่ีน ำมำส่งคืนหำกเกิดกำรช ำรุดเสียหำย ให้ผู้ยืมท ำกำร
ซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม หรือหำกสูญหำย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ อบต.ฯ โดยกำรจัดหำพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมำณเดียวกันกลับมำคืน หรือชดใช้ตำมข้อควำมท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงท่ีได้จัดท ำขึ้น 

          ๓. ท้ังนี้  ข้ำพเจ้ำจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภำยในวันที่ ..................เดือน ........................พ.ศ. ............. 

             ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลำยมือช่ือไว้ต่อหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีเป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้ำหน้ำท่ีได้ส ำเนำเอกสำร
ให้กับผู้ยืมพัสดุ ไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อควำมตรงกันทุกประกำร หำกมีข้อสงสัยประกำรใดสำมำรถสอบภำมได้ท่ี 
หมำยเลข ๐ – ๓๒๗๗ – ๑๕๗๖ ในวันและเวลำรำชกำร 

 

ลงช่ือ ................................................ผู้ยืม        ลงช่ือ ................................................ผู้รับเรื่อง 

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

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

**************************************************************************************
ตำมรำยกำรท่ียืมข้ำงต้นนี้ 
        ๑. ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรประกอบกำรยืม 
            (    )  ส ำเนำบัตรประชำชน  จ ำนวน........ฉบับ (    ) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน  จ ำนวน  .....  ฉบับ 
            (    )  เอกสำรอื่น ๆ โปรดระบุ .......................................................................... จ ำนวน  .....  ฉบับ 
        ๒. ข้ำพเจ้ำจะดูแลรักษำเป็นอย่ำงดี หำกส่ิงของท่ีน ำมำส่งคืนหำกเกิดกำรช ำรุดเสียหำย ให้ผู้ยืมท ำกำร
ซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม หรือหำกสูญหำย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ อบต.ฯ โดยจัดหำพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมำณเดียวกันมำคืน หรือชดใช้ตำมข้อควำมท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงท่ีได้จัดท ำขึ้น 
        ๓. ท้ังนี้ ข้ำพเจ้ำจะส่งคืนพัสดุ ภำยในวันท่ี .................เดือน .............................. พ.ศ. .......................            

            ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลำยมือช่ือไว้ต่อหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว และเจ้ำหน้ำท่ีได้ส ำเนำเอกสำร 
ให้กับผู้ยืมพัสดุ ไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อควำมตรงกันทุกประกำร หำกมีข้อสงสัยประกำรใดสำมำรถสอบภำมได้ท่ี 
หมำยเลข ๐ – ๓๒๗๗ – ๑๕๗๖ ในวันและเวลำรำชกำร 

ลงช่ือ ................................................ผู้ยืม        ลงช่ือ ................................................ผู้รับเรื่อง 

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

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



 
 

                                                                                             - ๘ – 

ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ 

ประจ าปีงบประมาณ......................................... 

 
ล าดับที่ รายการ หมายเลขหรอืรหัส จ านวน ยืม คืน หมายเหตุ 

วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน  

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         



 
 

 


