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คำนำ 

 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ตามมาตรา 4 และ 
หมวด 13 การบริการพัสดุ มาตรา 112-113 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207-211 ได้กำหนดแนวทาง
ปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สิน และหลักเกณฑ์ในการยืมทรัยพ์สินของทางราชการไปใช้ และกระบวนการรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้และผู้ที่สนใจได้
นำไปใช้ประดยชน์ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง
และเพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและเพื่อเป็นการรักษาทรัพย์สินทรัพย์สินของราชการไม่ให้ชำรุด สูญ
หาย 
  องค์การบริหารส่วนตำบลท่าดี ได้ให้ความสำคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้จัด่ทำค่มือยืมทรัพย์สิน
ของทางราชการขึ้นเพื่อเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและประชาชนได้รั บทราบถึง
หลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการและถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้และ
ป้องกันความเสียหายและการสูญหายทรัพย์สินของทางราชการของหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง
ตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องและสามารรถนำไปใช้ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
เพ่ือเกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 
 
 

สำนักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หลักการและเหตุผล 
 
  องค์การบริหารส่วนตำบลท่าดี มีฐานะเป็นส่วนราชการและเป็นหน่วยงานของรัฐซึ่งต้องถือปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ซึ่งได้กำหนด
เกี่ยวกับการบริหารพัสดุ รวมถึงการยืมพัสดุของหน่วยงานของรัฐด้วย ซึ่งในเรื่องของการยืมใช้พัสดุส่วนกลาง 
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าดีได้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ของระเบียบดังกล่าวมาโดยตลอด อย่างไรก็ตามเพื่อให้เกิด
ความฃัดเจนและสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานเห็นสมควรกำหนดแนวทางการใช้ทรัพย์สินของทางราชการกรณี
การยืมใช้พัสดุส่วนกลางภายในองค์การบริหารส่วนตำบลท่าดีเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
 
วัตถุประสงค ์
  

1. เพ่ือกำหนดแนวทางในการให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าดี 
2. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าดี 
3. เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

 
ข้อกฎหมายและระเบียบ 
 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซี่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำ
มิได้  
  ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดง
เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลัเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดขอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากกเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 
กำหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ 
เมืองพัทยาแล้วแต่กรณี กำหนด 

(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 



ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ 
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงาน
ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนเองและให้มีหลักฐาน
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติของหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และ
ปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 
นิยามศัพท์  
 
  ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าดี ซึ่งเป็นพัสดุใน
การดูแลและครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าดี 
  พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
  วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่       
ยืนนาน สิ ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี ่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั ้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีสำนักงบประมารกำหนด 
  ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน
ไม่สิ้ยเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้นตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 
  ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลท่าดี 
  ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วน
ตำบลท่าดี ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบกำหนดไว้ 
 
แนวทางปฏิบัติในการยืมใช้พัสดุ 
 
  นอกจากหลักเกณฑ์ตามที่กำหนดไว้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 การยืมพัสดุให้ดำเนินการ ดังนี้ 
  ข้อ 1 การยืมพัสดุหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการใด ๆ ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ
เท่านั้น การนำพัสดุส่วนกลางไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนบุคคลของตนเอง หรือผู้อื ่นอาจนำไปสู่ความรับผิดทาง
กฎหมายจได้ 
  ข้อ 2 เจ้าหน้าที ่ของผู ้ให้ยืมต้องจัดให้ผู ้ย ืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตาม
แบบฟอร์มท้ายคู่มือฉบับนี้ หรือแบบฟอร์มอ่ืนตามที่หน่วยงานผู้ให้ยืมกำหนด โดยอย่างน้อยต้องระบุเหตุผลในการ
ยืมและกำหนดวันส่งคืนให้ชัดเจน 
 



  ข้อ 3 การกำหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุ โดยปกติพึงกำหนดให้สอดคล้องกับเหตุผลความจำเป็น
ในการใช้พัสดุที่ยืมนั้น ทั้งนี้ระยะเวลาการยืมสูงสุดสำหรับการยืมแต่ละคราวไม่เกิน 6 เดือน นับจากวันที่ยืมแต่
หากมีความจำเป็นอาจขอขยายระพยะเวลาการยืมต่อไปได้ โดยดำเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุม
ระยะเวลายืมที่ขยายออกไป โดยนำช้อ 2 มาใช้โดยอนุโลม 
  ผู้ยืมพึงตระหนักว่าพัสดุส่วนกลางเป็นทรัพย์สินที่ใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของทางราชการ หาก
หมดความจำเป็นในการใช้งาน แม่ยังไม่ครบกำหนดระยะเวลาผู้ยืมควรรีบส่งคืนพัสดุที่ยืมทันที 
  ข้อ 4 ผู้ยืมควรที่จะดำเนินการตรวจสอบว่าพัสดุดังกล่าวสามารถใช้งานได้ตามปกติหรือไม่ทันที
เมื่อได้รับมอบพัสดุจากผู้ให้ยืม หากมีการชำรุดหรือเสียหายหรือไม่อาจใช้งานได้ ให้รับแจ้งผู้ให้ยืมโดยเร็ว  
  ข้อ 5 ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม 

(1) กรณีเป็นการยืมเพื่อใช้ภายในสถานที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าดี จะต้องได้รับอนุมัติ 
จากหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่อ่ืนที่หัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืมมอบหมาย 

(2) กรณีเป็นการยืมไปใฃ้นอกสถานที่จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารองค์การบริหารสวนตำบล 
ท่าดี หรือเจ้าหน้าที่อ่ืนที่ผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบลท่าดีมอบหมาย 
  ข้อ 6 ผู้ยิมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใฃ้การได้เรียบร้อย กรณีการยืมครุภัณฑ์        
ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่ที ่รับคืนพัสดุควรตรวจสอบว่าพัสดุนั้นสามารรถใช้งานได้ตามสภาพในเวลาที่ได้ให้ยืมไป
หรือไม่หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
  ข้อ 7 ในระหว่างระยะเวลาที่ยืมผู้ให้ยืมอาจขอตรวจสอบพัสดุที่ให้ยืมได้ตามความจำเป็นเพ่ือ
ประโยชน์ในการดูแลรักษาและบริหารพัสดุ 
  ข้อ 8 ผู ้ให้ยืมสามารถยกเลิกการให้ยืมก่อนครบกำหนดระยะเวลาการยืมได้ หากปรากฎ
ข้อเท็จจริงว่าผู้ยืมไม่ได้ยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ตามที่แจ้งไว้หรือกระทำการอันอาจทำให้พัสดุที่ยืมชำรุดเสียหาย
หรือสูญหาย หรือเม่ือมีเหตุจำเป็นอื่น 
  ข้อ 9  เมื่อครบกำหนดยืม หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมไป ให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้ าที่ที ่ได้รับ
มอบหมายจากผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 5 วันทำการ นับแต่วันครบกำหนด และให้ผู้ยืมส่งคืน
พัสดุดังกล่าวภายในระยะเวลาไม่เกิน 3 วันทำการหรือตามระยะเวลาที่ผู้ให้ยืมกำหนด นับจากวันที่ได้รับการทวง
ถาม 
  กรณีผู้ยืมยังมีความจำเป็นต้องยืมใช้พัสดุดังกล่าวต่อไป หากได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานผู้
ให้ยืมก็อาจขยายระยะเวลาการยืมต่อไปได้ โดยกำหนดการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยาย
ออกไปโดยนำข้อ 2 มาใช้โดยอนุโลม 
  ข้อ 10 เมื่อผู้ให้ยืมได้ดำเนินการตามข้อ 9 ครบถ้วนแล้วแต่ผู้ยืมไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมและไม่ได้
ดำเนินการขอขยายระยะเวลาการยืมภายในระยะเวลาอันสมควร ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืมรายงานพฤติการณ์
ดังกล่าวไปยังผู้บริหาร หรือผู้อำนวยการกอง/หัวหน้า อบต.ท่าดี ที่กำกับดูแลการดำเนินงานของหน่วยงานผู้ยืมเพ่ือ
พิจารณาสั่งการไปยังหัวหน้าหน่วยงานระดับสำนัก/กอง กำกับดูแลให้มีการตืนพัสดุหรือขยายระยะเวลาการยืม
หรือดำเนินการอ่ืนใดตามท่ีเห็นสมควร 



  การดำเนินการตามวรรคหนี่งไม่เป็นการตัดสิทธิในการดำเนินการตามกฎหมายแพ่ง อาญาหรือ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง และไม่ตัดอำนาจของผู้มีอำนาจในการดำเนินการทางวินัยหรือรับความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที ่
   
  เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมพัสดุ 
  กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังกนี้ 
  ➢หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 
  ➢แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
 
  กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีดังนี้ 

➢หนังสือจากหน่วยงาน (กอง/สำนัก) ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 
  ➢แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผังข้ันตอนและระยะเวลาการยืม-คืน พัสดุ 
 

 
การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

 

 
ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืม 

 
 

ทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานที่ขอยืมและกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มใบขอยืม 
(เอกสารประกอบการพิจารณา บตัรประชาชน/บัตรที่ทางราชการออกให้) 

 

 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

รับเรื่องและตรวจสอบพัสด ุ
 

 
เสนอขออนุมัติจาก 

นายกองคก์ารบริหารส่วนตำบลท่าดี 
 
 

ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสด ุ
และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนามกำกับเอกสารใบยมืพัสดุ 

 

 
เมื่อครบกำหนดยืม 

 
 

 
ให้ผู้ยืมหรือรบหน้าที่แทน 

 
 

มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุทีย่ืมไปคืน ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 

หมายเหตุ  การนำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชำรุด
เสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขระยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 



การยืมภายใน 
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าดี 

 
 

 
 บุคคลที่ยืมใช้ภายใน      บุคคลที่ยืมไปใช้นอกสถานที่ 
               หน่วยงาน        ของหน่วยงาน 
 
 
     ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมูลใน             ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมูลใน 
             แบบใบยืมพัสดุ             แบบใบยืมพัสดุ 
 
    
 
   เจ้าหน้าที่รับเรื่งอตรวจสอบพัสดุ             จ้าหน้าที่รับเรื่งอตรวจสอบพัสดุ 
 

 
 
        

       เสนอขออนุมัติจากหัวหน้า        เสนอขออนุมัติจาก นายกฯ 
     เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 

เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยมืหรือรับหน้าที่แทน 
มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดทุี่ให้ยืมภายใน 7 วัน 

นับแต่วันครบกำหนด 
 
 

หมายเหตุ  การนำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชำรุด
เสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 
 

 
 



แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 

เขียนที่............................................... 
 

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

เรื่อง  ขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลท่าดี 
 
  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................นามสกุล......................... อายุ..............ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี.....................หมูท่ี่....................ตรอก/ซอย...................ถนน.............................ตำบล ............................ 
อำเภอ..........................................จังหวัด........................... ..............................หมายเลขโทรศัพท์.............................. 
พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานมาด้วย (1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  (2) สำเนาบัตรช้าราชการ  (3) อื่น ระบุ 
............................................................มีความประสงค์ขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าดี เพ่ือ 
............................................................................................................................. ...........................ดังรายการต่อไปนี้ 

1. .........................................................รหัสครุภัณฑ์.............................จำนวน............................ 
2. .........................................................รหัสครุภัณฑ์.............................จำนวน...................... ...... 
3. .........................................................รหัสครุภัณฑ์.............................จำนวน...................... ...... 
4. .........................................................รหัสครุภัณฑ์.............................จำนวน..................... ....... 
5. .........................................................รหัสครุภัณฑ์.............................จำนวน...................... ...... 
มีกำหนดยืม ตั้งแต่วัน่ที่.........................................................ถึงวันที่......................... ...................... 

โดยผู้ยืมจะต้องรับผิดชอบ หากพัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ีท่านยืมเกิดการชำรุดเสียหาย ผู้ยืมจะต้องทำการซ่อมแซมให้มี
สภาพดังเดิม หรือหากอยู่ในสภาพไม่สามารถซ่อมแซมได้ ผู้ยืมจะต้องทำการชดใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ยืมไปให้แก่
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าดี 
 
  ลงชื่อ...............................................ผู้ยิม ลงชื่อ...............................................ผู้อนุมัติให้ยืม 
                            (                                )                    (                              ) 
 
  ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนเกิดการชำรุด 
เสียหายใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบ ชดใช้หรือจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยจะ
รับผิดชอบในค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น หรือชดใช้เป็นพัสดุ/ครุภัณฑ์ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 
  ทั้งนี้ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ ภายในวันที่.................เดือน.........................พ.ศ. .................. 
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  ได้รับพัสดุ/ครุภัณฑ์ แล้วเมื่อวันที่.................เดือน.........................พ.ศ. .................. 
 
 
ลงชี่อ.............................................................ผู้ยืม ลงชี่อ.............................................................ผู้อนุมัติให้ยืม 
        (                                         )                     (                                        ) 
ตำแหน่ง......................................................            ตำแหน่ง............................................. ......... 
วันที่............................................................            วันที่......................................... ................... 
 
 
  ได้รับพัสดุ/ครุภัณฑ์ คืน เมื่อวันที่.................เดือน.........................พ.ศ. .................. 
 

 ครบถ้วน   ไม่ครบถ้วน เพราะ.......................................................................................  
............................................................................................................................. ....................................................... 
 

 อยู่ในภาพปกติ   อยู่ในสภาพชำรุด
..................................................................................................................................................................... ............... 
................................................................................................................... ................................................................. 
 
ลงชี่อ.............................................................ผูส้่งคืน  ลงชี่อ.............................................................ผู้รับคืน 
        (                                         )                     (                                        ) 
ตำแหน่ง......................................................            ตำแหน่ง............................................. ......... 
วันที่............................................................            วันที่......................................... ................... 
 


