
แบบฟอร์มการขอยืมทรัพย์สินของราชการ 
ส่วนราชการ.................................................................. 

 ข้าพเจ้า.....................................................................ต าแหน่ง............................................................................... 
มีความประสงค์ท่ีจะขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ (การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช้เพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ  จะกระท ามิได้ ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 207 
□  ใช้ภายในสถานท่ีหน่วยงาน เพื่อน าไปใช้....................................................................................................... 
□  ใช้ภายนอกสถานท่ีหน่วยงาน เพื่อน าไปใช้.................................................................................................... 
ตามรายการดังนี้ 
ล าดับ รายการ เลขครุภัณฑ ์ จ านวน หมายเหตุ 

     
     
     
 
 ข้าพเจ้าจะส่งคืนภายในวันท่ี.........................................................โดยคงสภาพเดิม หากพัสดุช ารุดเสียหาย หรือ
ใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ 
ประเภท ชนิด ขนาดลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 

ลงชื่อ............................................(ผู้ยืม)   ลงชื่อ............................................................(ส านัก/ผอ.) 
            วันท่ี.............................................                               (...................................................) 
                                                                             วันท่ี............................................................ 
เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลนาเพียง 
        เพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามอนุมัติ 
ลงชื่อ.......................................................(เจ้าหน้าที่ ฝ่าย/งานพัสดุ) 
        (.................................................) 

□ อนุมัต ิ
□ ไม่อนุมัติ เพราะมิใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
 
ลงชื่อ......................................................(ผู้ให้ยืม) 

                                                                                           (................................................)              
              วันท่ี................................................................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
บันทึกการรับพัสด ุ

ลงชื่อ..........................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ) 
       (.......................................................) 
วันท่ี...........................................................   

รับมอบพัสดุ 
 

ลงชื่อ..........................................................(ผู้ยืม/ผู้รับพัสดุ) 
                 (.......................................................) 

วันท่ี......................................................  
 



กรณีถูกต้อง 

บันทึกการส่งคืน 
ตามท่ีข้าพเจ้าได้ยืมพัสดุ เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในทางราชการนั้น บัดนี้ ครบก าหนดการยืม 

พัสดุแล้ว ข้าพเจ้า 
จึงขอส่งคืนพัสดุดังกล่าว จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
ลงชื่อ......................................................(ผู้ส่งคืน) ลงชื่อ....................................................(ส านัก/ผอ.) 
       (....................................................)        (.................................................) 
วันที่........................................................ 
 

□  ถูกต้อง / ครบถ้วน / ใช้งานได้ตามปกติ 
□  ไม่ถูกต้อง / ไม่ครบถ้วน / ใช้งานไม่ได้ 

 
ลงชื่อ....................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ      

                                                           (..................................................) 
ต าแหน่ง.................................................. 
วันที่......................................................... 

 
 □  ทราบ 

□  แจ้งผู้ส่งคืนแก้ไข 
 
ลงชื่อ................................................ผู้ให้ยืม 
      (...............................................) 
  .......................................................... 
วันที่........................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรณีไม่ถูกต้อง 
บันทึกการส่งคืน 

ตามท่ีข้าพเจ้าได้ยืมพัสดุ เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในทางราชการนั้น บัดนี้ ครบก าหนดการยืม 
พัสดุแล้ว ข้าพเจ้าจึงขอส่งคืนพัสดุดังกล่าว จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

ลงชื่อ......................................................(ผู้ส่งคืน) ลงชื่อ....................................................(ส านัก/กอง) 
       (....................................................)        (.................................................) 
วันที่........................................................ 

□  ถูกต้อง / ครบถ้วน / ใช้งานได้ตามปกติ 
□  ไม่ถูกต้อง / ไม่ครบถ้วน / ใช้งานไม่ได้ 

ลงชื่อ....................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ) 
                                                                     (..................................................) 

ต าแหน่ง.................................................. 
วันที่....................................................... 

 □  ทราบ 
□  แจ้งผู้ส่งคืนแก้ไข 

ลงชื่อ................................................ผู้ให้ยืม 
      (...............................................) 
วันที่........................................................... 
   เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลนาเพียง 
    -ข้าพเจ้าผู้ยืมพัสดุได้ด าเนินการ 
    □ แก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
    □ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 

□ ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะที่ยืม 
     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

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

-ทราบ 
ลงชื่อ................................................ผู้ให้ยืม 
      (...............................................) 
.................................................................. 
วันที่........................................................... 


