
ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพนงาม 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...................................................ต าแหน่ง............................................... 
ส านัก/กอง/ที่อยู่..................................................................................เบอร์โทรศัพท์...................................................... 
มีความประสงค์ขอยืม พัสดุ/ครุภัณฑ ์จาก...............................................................................ตามรายการดังต่อไปน้ี 
 

ล าดับท่ี รายการ จ านวน หน่วย หมายเลขพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
     
     
     
     
     
 

เพื่อใช้ในงาน.................................................................................................................................................................... 
สถานที่น าไปใช้................................................................................................................................................................ 
ระหว่างวันที่................................................................ถึงวันที่......................................................รวมเป็นเวลา..........วัน 
ข้าพเจ้าจะน าสง่คืนวันที่.............................................หากพัสด/ุครุภณัฑ์ท่ีน ามาส่งคนืช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ไดห้รือสูญ
หาย ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิม  โดยเสยีค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็น พัสดุ/ครุภัณฑ์  ประเภท 
ชนิด ขนาด  ลักษณะและคุณภาพต้องไม่น้อยกว่าของเดิม หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  ตามหลักเกณฑท์ี่
กระทรวงการคลังก าหนด 

                                                              
       ลงชื่อ......................................................ผูย้ืม 
            (.......................................................) 

 

1.  ความเห็นของเจ้าหน้าท่ี 
     เห็นสมควรอนุมัติให้ยืม  พสัดุ/ครุภัณฑ ์
     ไม่สามารถใหย้ืมได ้เน่ืองจาก..................................... 
......................................................................................... 
 

      ลงชื่อ..................................................เจ้าหน้าที ่
            (.................................................) 
      วันที่............../................................./....................... 

3.  การรับ  พัสดุ/ครุภัณฑ ์
ข้าพเจ้าได้รับพัสดุ/ครุภัณฑ์ ตามรายการข้างต้นในสภาพที่ใช้
การได้เรียบร้อย และครบถ้วนตามจ านวนแล้ว 
 
      ลงชื่อ..................................................ผู้ยมื/ผู้รับของ 
            (.................................................) 
      วันที่............../................................./....................... 

2.  การพิจารณา 
    อนุมัติใหย้ืม  พัสดุ/ครุภัณฑ ์
    ไม่อนุมัติ  เน่ืองจาก........................................................ 
.............................................................................................. 
 
 
 
         ลงชื่อ...................................................... 
               (.....................................................) 
      วันที่............../................................./.................. 

4.  การส่งคืน 
ได้ส่งคืนพัสดแุล้ว  เม่ือวันที่...............................................  

 

 

      ลงชื่อ...............................................ผู้ส่งคืน/ผูย้ืม 
           (.................................................) 
5.  การรับคืน  พัสดุ/ครุภัณฑ ์
     สภาพสมบูรณ์                สภาพไม่สมบูรณ์ 
     ครบถว้นตามรายการ        ไม่ครบ ขาด.................... 
ได้รับคืนตามรายการยืมในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยและ
ครบถ้วนตามจ านวนแล้ว 

 

     ลงชื่อ.................................................ผู้ตรวจสอบ/ผู้รับคืน 
           (.................................................) 
      วันที่............../................................./....................... 

 

หมายเหตุ :  โปรดอ่านและท าความเข้าใจข้อก าหนดและแนวปฏิบัติในการยืม – คืน  (ด้านหลงั) 



 
-2- 

 
ข้อก าหนดและแนวปฏิบัติในการยืม – คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 

1.  การยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ต้องระบเุหตผุลความจ าเป็นที่ต้องการใช้งานทุกครั้ง และยมืเพื่อใช้ประโยชน์ในราชการ 
     เท่านั้น 
2.  ผู้ยืมมีหน้าที่รบัผิดชอบตอ่พัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่ได้ยืมเสมือนเป็นทรัพยส์ินของผู้ยืมใช้เอง ไม่ให้เกิดความเสียหรือ 
     สูญหาย 
3.  ผู้ยืมมีหน้าที่ต้องชดใช้ความเสียหายในกรณีทรัพยส์ินช ารุด หรือสูญหาย ผู้ยืมตอ้งซอ่มแซมให้คงสภาพเดิม 
     โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็น พสัดุ/ครุภัณฑ์ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพต้องไม่น้อย 
     กว่าของเดิม  หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาทีเ่ป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลกัเกณฑท์ี่กระทรวงการคลังก าหนด 
4.  ผู้ยืมต้องไม่ใหผู้้อื่นยมืทรพัย์สินที่ตนเองได้ยืมมาไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นแต่การยืมนั้นได้รับการอนมุัติเป็นลายลักษณ์- 
     อักษร จากผู้มีอ านาจอนุมัติแล้วเท่านั้น 
5.  ทรัพย์สินที่ผู้ยืมไปใช้งาน มีไว้ใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น ห้ามมิให้ยมืน า พัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่ยืมไปใช้ 
     อย่างอื่น นอกเหนือจากทีห่น่วยงานก าหนด หรือท าให้เกิดความเสียหายที่เกิดจากการละเมิดดังกล่าวให้ถือเป็น 
     ความผิดส่วนบุคคล โดยผู้ยืมต้องรบัผิดชอบตอ่ความเสยีหายที่เกิดข้ึนน้ัน 
6.  ผู้ยืมจะต้องก าหนดระยะเวลาในการยืมให้ชัดเจน และตอ้งสง่คืนภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
7.  กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้งานต่อ ให้ด าเนินการส่งคืนตามระยะเวลาทีก่ าหนดใหเ้รียบรอ้ยก่อน แล้วจงึขอยืมและ 
     ก าหนดระยะเวลาการยืมใหม ่
 


