
 
- ตัวอยาง – 

(สามารถปรับแกไขไดตามความเหมาะสม) 
 

 บันทกึขอความ 
 
สวนราชการ                                                    

ท่ี     วันท่ี              

เร่ือง   

เรียน ................................................................   
 

ขาพเจ า. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ตําแหน ง
.............................................. 
หนวยงาน.............................................................หมายเลขโทรศัพทที่สามารถติดตอได
............................................ 
มีความประสงคขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ ประเภท...............................................เพื่อ.......... 
............................................ 
ในวันที่......................เดือน.....................................พ.ศ............................................ดังน้ี 
 

ลําดับ รายการ ย่ีหอ/รุน หมายเลขเครื่อง หมายเลขพสัดุ/ครุภัณฑ 
ลักษณะพสัดุ/
ครุภัณฑ 

อุปกรณประกอบ 

(สี,ขนาด)(ถามี) ระบุใหชัดเจน(ถามี) 
       
       
       
       
 

 
(ลงช่ือ)....................................................ผูยืม 

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

(ลงช่ือ)....................................................ผูใหยืม 
                                                                           (.............................................................) 

ตามรายการที่ยืมขางตนน้ี ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิง่ของที่นํามาสงคืนเกิดการชํารุดเสียหายใช
การไมไดหรือสญูหายไป ขาพเจายินดีรบัผิดชอบชดใชหรือจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยจะ
รับผิดชอบคาใชจายที่เกิดข้ึน หรือชดใชเปนพสัดุ/ครุภัณฑประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยาง
เดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 ทั้งน้ี ขาพเจาจะสงคืนพสัดุ/ครุภัณฑประเภท...................ภายในวันที่...........เดือน........................พ.ศ
......... 
 
 



 
 

- ตัวอยาง – 
(สามารถปรับแกไขไดตามความเหมาะสม) 

 
ไดรับพัสดุ/ครุภัณฑ ประเภท...................จากหนวยงานแลว เมื่อวันที่.........................เดือน....................พ.ศ
........... 
 
 
(ลงช่ือ)..........................................................ผูยืม (ลงช่ือ)............................................................ผูอนุมัติ/ผู
ใหยืม 
        (.........................................................)          (.........................................................) 
ตําแหนง..........................................................         ตําแหนง.............................................................. 
วันที่................................................................         วันที่................................................................... 

                                                     
      

 ไดรับพัสดุ/ครุภัณฑประเภท............คืนถูกตองครบถวน สมบูรณเรียบรอยแลว เมื่อวันท่ี......เดือน........
พ.ศ...... 
 
(ลงช่ือ)..........................................................ผูสงคืน (ลงช่ือ)............................................................ผูรับคืน 
        (.........................................................)          (.........................................................) 
ตําแหนง..........................................................         ตําแหนง.............................................................. 
วันที่................................................................         วันที่................................................................... 
 
หมายเหตุ : โปรดอานขอกําหนดและแนวปฏิบัติในการยืม-คืน 

 
ขอกําหนดการยืม-คืน 

๑. การยืมควรระบเุหตุผลความจําเปนที่ตองการใชงานทกุครัง้ และยืมเพื่อประโยชนในทางราชการ
เทาน้ัน 

๒. ผูยืมมหีนาทีร่ับผิดชอบทีท่รัพยสินที่ไดยืมไวใชงาน เสมือนหน่ีงเปนทรัพยสินของผูยืมใชเอง ไมใหเกิด
ความเสียหายหรอืสญูเสีย 

๓. ผูยืมมหีนาที่ตองชดใชความเสียหายในกรณีที่ทรัพยสินชํารุด หรือสญูหาย ตามมูลคาทรัพยสิน หาก
ความเสียหายน้ันเกิดจากความประมาทของผูยืม 

๔. ผูยืมตองไมใหผูอื่นยืมทรัพยสินที่ตนเองไดยืมมาไมวากรณีใดๆ เวนที่การยืมน้ันไดรับการอนุมัติเปน
ลายลักษณอกัษรจากผูมีอํานาจอนุมัติแลวเทาน้ัน 

๕. ทรัพยสินทีผู่ยืมไปใชงาน มีไวใชเพื่อประโยชนทางราชการเทาน้ัน หามมิใหผูยืมนําทรัพยสินไปใชอยาง
อื่นนอกเหนือจากทีห่นวยงานกําหนด หรือทําใหเกิดความเสยีหายจากการละเมิดดังกลาวใหถือเปน
ความผิดสวนบุคคล โดยผูยืมตองรบัผิดชอบตอความเสียหายที่เกิดข้ึนน้ัน 

๖. ผูยืมจะตองกําหนดระยะเวลาการยืมใหชัดเจน และจะตองนํามาคืนภายในระยะเวลาทีก่ําหนด 
๗. กรณีมีความจําเปนตองใชงานตอ ใหดําเนินการสงคืนตามระยะเวลาที่กําหนดใหเรียบรอยกอน แลวจงึ

จัดทําบันทึกขอยืมและกําหนดระยะเวลาการยืมใหม 
 


