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บทนำ 

          เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกอบกับ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจัดจ้างและการบริหารพัดภาครัฐ พ.ศ.ศ. ๒๐ หมวด ๒การยืมทรัพย์สิน
ของราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติ ของแผ่นดินตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนหน่วยงานนั้น ๆ ดังนั้นต้องมีการ
บริหารพัสดุตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ โดย
การบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บการบันทึกเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ซึ่งในการให้ยืมพัสดุ ๒๐๗ ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ ๒๕๖๐ หมายถึง การที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่า
ผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ 
ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ โดยหลักเกณฑ์การยืมพัส ดุของส่วนราชการ แบ่งออกเป็น๒ 
ประเภท คือ 

         ๑. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืน 
นาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 
         ๒. การยืมพัสดุประมาทใช้สิ้นเเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุทีที่มีลักษะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุนักงาน เป็นต้น 
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
  ตามข้อ ๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กำหนดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืนโดย มีหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้ 
        ๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
        ๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า 
หน่วยงานซึ่งผู้รับผิดชอบพัสดุ นั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับการอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
           ตามข้อ ๒๐๙ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ กำหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเกทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัดประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น 
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 



           ๑.ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา 
และแต่กรณี กำหนด 

            ๒.หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนดทั้งนี้ เมื่อครบกำหนดยืม 
ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ครบกำหนด 

          นโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน 
          อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกอบกับ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ องค์การบริหารส่วนตำบลกก
ทอง จึงกำหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติงานสำหรับการขอยืม/คืนทรัพย์สินอันเป็น
พัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลือง สำหรับส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลกกทอง ให้
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเพ่ือให้การยืม/คืนพัสดุมีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้ 
คำจำกัดความ 
       "องค์การบริหารส่วนตำบล" หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบดกุดโบสถ์ 
       "ส่วนราชการ" หมายถึง ส่วนราชการภายในขององค์การบริหารส่วนตำบล อันได้แก่ สำนักปลัด กอง 
คลังกองช่าง กองศึกษา กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และส่วนราชการที่อาจกำหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่ในสังกัด 
ขององค์การบริหารส่วนตำบล 
      "หน่วยงานราชการอ่ืน" หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นอ่ืนซึ่งมิใช่เทศบาล 
      "นายกองค์การบริหารส่วนตำบล" หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกกทอง หรือผู้รักษาราชการแทน
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
     "ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล" หมายถึง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกกทอง หรือผู้รักษาราชการแทนปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลกกทอง 
     "รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล" หมายถึง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกกทอง หรือผู้รักษาการแทน
รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกกทองตำบล อันได้แก่ หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ผู้อำนวย
กองคลัง ผู้อำนา 
      "ผู ้บังคับบัญชาชั ้นต้น" หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเท่าขององค์การช่าง 
ผู้อำนวยการกองการศึกษา ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และให้หมายความรวมถึงผู้รักษาการแทน
หัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย 
      "เจ้าหน้าที่" หมายถึง พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลที่ปฏิบัติหน้าที่ ณ สำนักงานองค์กาส่วนตำกกทอง 
และให้หมายความรวมถึงพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบลซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในโรงเรียนซึ่งได้รับการถ่ายโอน
ภารกิจตามกฎหมายมาอยู่ในสังกัดขององค์การบริหารส่วน 
       "หน่วยงานภายนอก" หมายความรวมถึง หน่วยการอ่ืน องค์กร นิติบุคคล หรือบุคคล หรือบุคคภายมก 
       "ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินของทางราชการ" หมายถึง วัสดุ ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินทุกชนิด 



ราชการ หรือพัสดุที่ได้มีการจัดซื้อหรือจัดให้มีขึ้นจากงบประมาณรายจ่ายขององค์การบริหารส่วนตำบลกกทอง 
รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินนั้นในทางอื่น ๆ เช่นการบริจาค เป็นต้น และพัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้นอยู่ใน
ความครอบครองดูแลรักษาขององค์การบริหารส่วนตำบล 
      "ยืมหรือลืมใช้" หมายถึง การที่องค์การบริหารส่วนตำบลซึ่งรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุของกายงานภายนอก ซึ่ง
เรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว 
ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นการให้ยืมใช้คงรูปหรือยืมใช้สิ้นเปลือง 
      ประเภทขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
         ในการยืมทรัพย์สินขอขององค์การบริหารส่วนตำบลกกทอง ได้แบ่งการยืมทรัพย์สินที่นเป็น ๒ บาท 
๑. การยืมของหน่วยงานภายนอก 
   การขอใช้หรือยืมทรัพย์สิบขององค์การบริหารส่วนตำบลนอกจากรถยนต์ ให้ยื่นคำขอต่อองค์การบริหารส่วน
ตำบลภายในเวลาอันสมควร โดยต้องยื่นคำขอให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกกทอง (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) 
เป็นรายกรณีตามความเหมาะสม 
๒. การยิ้มใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบล 
    กรณีส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลขอใช้หรือยืมพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบลนอกจาก
รถยนต์ ให้ทำบันทึกขอยืมทรัพย์สิน ลงนามโดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของส่วนราชการที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินนั้น 
และบันทึกการขอยืมทรัพย์สินมายังหน่วยผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของส่วนราชการทราบ
และลงนามอนุมัติการยืมทรัพย์สิน 
     ทั้งนี้ ผู้ขอใช้หรือถือใช้ต้องบำรุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ใหใ้ช้หรือยืมใช้นั้น  ให้เหมือนวิญญูชนพึง
รักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่องหรือความเสียนั้นตามมูลค่าความเสียหายหรือ
ซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 
        ๑) ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
          การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล มี 
ขั้นตอนการดำเนินงานดังนี้ 
๑. หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ต้องการยืมทรัพย์สิน มีหนังสือหรือใบยืมส่งเรื่องการยืมนั้นมายัง 
องค์การบริหารส่วนตำบลกกทอง 
๒. เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือ/ใบยืมให้ตรวจสอบทรัพย์สินและ 
เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 
๓. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลกกทอง (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว 
ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการยืมตาม ที่ 
หัวหน้าส่วนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 
๔. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม 
ทรัพย์สินเพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกำกับอีก 
ครั้ง 



กระบวนการในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอก 
1. เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินองค์การบริหารส่วนตำบล 
2. หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ ยืมทรัพย์สิน มีหนังสือส่งเรื่องการยืมนั้น มายังองค์การบริหารส่วนตำบลกกทอง 
(เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มี) 
3. เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือฯให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป (เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน) 
4. เสนอเรื่องการยืมทรัพย์สินให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป (เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ 
รับผิดชอบทรัพย์สิน/หัวหน้าส่วนราชการ) 
5. การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม (นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกกทองหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) 
6. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ และจัดเตรียมทรัพย์สิน (เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ
ที่รับผิดชอบทรัพย์สิน) 
7. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่หน่วยงาน
ภายนอก ที่มีความประสงค์ยืม และส่งมอบทรัพย์สินที่รับผิดชอบทรัพย์สิน/ยืม พร้อมลงนามกำกับในเอกสารการ
ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานอีกครั้ง (เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบหน่วยงานราชการอ่ืน/หน่วยงานราชการอ่ืน
บุคคลภายนอกที่มีความประสงค์ยืม) 
8. ทำการมอบทรัพย์สินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม (เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์ยืม) 
9. สิ้นสุดกระบวนการยืม 
ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินหน่วยงานภายนอก 
          การคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะคืนทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล มี 
ขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
          ๑. เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน ประสานนำทรัพย์สินมาคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ 
รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได ้
          ๒. เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน นำทรัพย์สินมาคืนต้องลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สิน 
ในส่วนของการคืนทรัพย์สินที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
          ๓. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลงนามกำกับ 
ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
การคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน 
สำหรับการคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบล มีชั้นตอนการดำเนินงาน 
ดังนี้ 
๑. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลผู้ที่ทำการยืม ต้องนำมาคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดล่วงหน้าได้ 
๒. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลผู้ที่ทำการยืม นำทรัพย์สินมาคืนและต้องลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน 



๓. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลงนามกำกับ 
ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
กระบวนการการคืนทรัพย์สิน 
1. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน 
2. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์คืน นำทรัพย์สินที่ยืมไปมาคืนที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
3. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์คืนต้องลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน 
4. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืน พร้อมลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑ์
ในส่วนราชการคืน (เจ้าหน้าที่ส่วนราชการรับผิดชอบทรัพย์สิน) 
5. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน เก็บเอกสารการยืมเข้าแฟ้ม (เจ้าหน้าที่ส่วนราชการรับผิดชอบ
ทรัพย์สิน) 
6.สิ้นสุดกระบวนการคืน 
ข้อปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพย์สิน 
1. ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินเพ่ือใช้งานขององค์การบริหารส่วนตำบลกก
ทอง ทำบันทึกลงนานโดยผู้อำนวยการสำนักการสำนัก/กอง เพ่ือขอยืมทรัพย์สิน 
๒. เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้ในองค์การบริหารส่วนตำบลกุดโบสถ์ 
๓. ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สิน ได้มารับทรัพย์สินแล้วให้ทำการ
ตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็นให้
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ดำเนินการซ่อมแชมหรือจัดหาครุภัณฑ์ชิ้นอื่นอ่ืนทดแทน(ถ้ามี) 
๔. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทำการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนการจ่ายออก และหลังจากรับ
คืนมาในทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบครุภัณฑ์ว่าครบถ้วนและเกิดการชำรุดเสียหาย 
หรือไม ่
เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน 
๑. บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ 
๒. แบบฟอร์มการยืม/คืนครุภัณฑ ์
การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุ ภัณฑ์ทุกเดือน และทำ
รายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 
- แบบฟอร์มใบยืม/คืนทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 
  ข้าพเจ้า.............................................................ตำแหน่ง..........................................  
โรงเรียน..................................................................................................................... ....................... 
ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการข้างล่างนี้   เพ่ือ............................................................................... ....... 
ตั้งแต่วันที่........เดือน...................พ.ศ...........และจะนำส่งคืนในวันที่........เดือน.................. .พ.ศ........... 
หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนเกิดการชำรุด  เสียหาย  ใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป    ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไข 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  โดยจะรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด 
ลักษณะ  และคุณภาพอย่างเดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงิน    ตามราคาที ่เป็นอยู ่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
ลำดับ   

  ที่ 

 เลขที่ หรือ 

     รหัส 

                 รายการ  จำนวน     หมายเหตุ 

     

     

 

(ลงช่ือ).............................................ผู้ยืม  (ลงช่ือ)............................................ผู้ให้ยืม 

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

ตำแหน่ง..............................................   ตำแหน่ง............................................ 

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

 

ได้รับสิ่งของตามรายการข้างต้นคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 

 

(ลงช่ือ).............................................ผู้ส่งคืน  (ลงช่ือ)............................................ผู้รับคืน 

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

ตำแหน่ง......................................................  ตำแหน่ง..................................................... 

วันที.่.......เดือน.......................พ.ศ..............             วันที.่.........เดือน.......................พ.ศ........... 



 
 
 
 
 
 
 


