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คำนำ 

 ตามมติคณะระฐมนตรี เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วมการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน
การดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) โดยใช้แนวทางและ
เครื่องมือตามกรอบการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของภาครัฐที่สำนักงาน ป.ป.ช. 
กำหนด มุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของบุคลากรภายใน และภายนอกของหน่วยงาน ในประเด็นการใช้
ทรัพย์สินของทางราชการ และเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนท่ี 2 การยืม  

 กลุ่มงานบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี จึงได้จัดทำ
แนวทางปฏิบัติการขอยืมสินทรัพย์ของทางราชการ สำหรับโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี เพื่อให้
การยืมสินทรัพย์ของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด มีแนวทางปฏิบัติอย่างชัดเจน และ
เหมาะสมในการปฏิบัติงานต่อไป 

 

กลุ่มงานบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ 

โรงเรียนตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี  
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แนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการ สำหรับโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี 

วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้บุคลาการในหน่วยงานทราบหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ซึ่ง
เป็นทรัพย์สินท่ีอยู่ในครอบครองดูแลของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรีไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไป
อย ่างถ ูกต ้อง อ ีกท ั ้ งป ้องก ันการส ูญหายของทรัพย์ส ินของทางราชการ และเป ็นไ ปตามระเบ ียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาคร ัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (หมวด 9 การบริหารพัสดุ 
ส่วนท่ี 2 การยืม) 

 ข้อ 207 การยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งไม่ใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 

 ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล 
และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

  1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

  2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจา
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้น มาส่งคืนให้ในสภาพทีใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู ้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

  1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง
กำหนด 

  2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 

  3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 

 ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จำดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ
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ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 

คำนิยาม 

 “พัสดุ” หมายถึง พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง 

 “พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง
หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้
ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

 “พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่นวัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

 “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ซึ่ง
ปฏิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหน่วยงานของผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อใช้ประโยชน์ของ
ทางราชการ 

 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้แก่ ผู้อำนวยการโรงเรียน หรือผู้ได้รับมอบ
อำนาจ 

 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายถึง ผู้อำนวยการโรงเรียน 

แนวปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจำเป็น และสถานท่ีท่ี
จำนะพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาท่ีส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

 1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุญาติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มี
อำนาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 

 2) การให้บุคคลยืม 

     - ยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานในโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี ต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น 

     - ยืมใช้นอกสถานท่ีหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับ
มอบอำนาจ 
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 3) การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการเท่านั้น และต้องได้รับจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ โดยจัดทำเป็นหนังสือ
แล้วแต่กรณี 

 4) หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาติ/ไม่อนุญาติ แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ประสงค์ที่ยืม
ทราบ 

 5) เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน     
7 วัน นับแต่วันท่ีครบกำหนด 

 6) หากผู้ให้ยืมมีความประสงค์ท่ีจะยืมพัสดุต่อ ให้ทำหลักฐานการยืมใหม่ 

 7) เมื่อหน่วยงานมีการให้ยืมพัสดุ จะต้องส่งสำเนาใบยืมพัสดุมาให้กลุ่มงานบริหารงานพัสดุ
และสินทรัพย์ทราบ 

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 

  1) พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้อง
รับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงท่ีกำหนดไว้ 

  2) พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู ้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน 
ส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุท่ียืม 

  3) เมื ่อหน่วยงานได้รับคืนพัสดุจากผู ้ย ืมเรียบร้อยแล้ว ให้สำเนาใบคืนมาให้กลุ ่มงาน
บริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ทราบ 

  กรณีไม่ได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วันทำการนับแต่วันที่ครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมทราบเพื่อดำเนินการต่อไป 
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ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลอืงของเจ้าหน้าที่รัฐ 

(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 

ของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี 

เจ้าหน้าท่ีของโรงเรียนตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีของโรงเรียน ตามกรณีท่ียืม 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเสนอความเห็น 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ียืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจพัสดุ          
กรณีชำรุด/เสียหาย/

สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุ 

ไม่อนุมัติ         อนุมัติ         
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ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของเจ้าหน้าที่รัฐ 

(การยืมของบุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยมืไปใช้นอกสถานที่) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 

ของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี 

เจ้าหน้าท่ีของโรงเรียนตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีของโรงเรียน ตามกรณีท่ียืม 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเสนอความเห็น 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ียืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจพัสดุ          
กรณีชำรุด/เสียหาย/

สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุ 

ไม่อนุมัติ         อนุมัต ิ        
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ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 

1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 

 1.1) หน่วยงานของรัฐท่ีมีความประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือและแบบฟอร์มใบยืมพัสดุส่งเรื่อง
มายังโณงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี 

 1.2) เมื ่อหน่วยงานที่รับผิดชอบของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี ได้รับ
หนังสือและแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับ
ต่อไป 

 1.3) เมื่อผู้อำนวยการหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของ
โรงเรียนท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามเอกสารใบยืมพัสดุ 

 1.4) เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืม พร้อม      
ลงนามกำกับในเอกสารใบยืมพัสดุ 

 1.5) เมื่อหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ นำพัสดุท่ียืมมาคืนยังหน่วยงานผู้ให้คืน เมื่อครบกำหนด 

  1.5.1) เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานส่วนราชการท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนว่าอยู่
ในสภาพปกติหรือไม่ 

  1.5.2) เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้ตรวจพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานของรัฐท่ียืม
และเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบรับคืน ลงช่ือกำกับในเอกสารใบยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย พร้อมจัดเก็บ 

2. กรณีการยืมของบุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของโรงเรียนเตรียม
อุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี มีข้ันตอนการดำเนินการดังนี้ 

 2.1) บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกหน่วยงานของโรงเรียนท่ีมีความประสงค์
ยืมพัสดุ ให้เขียนแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ส่งให้หน่วยงานท่ีต้องการยืม 

 2.2) เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นได้รับแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ให้ตรวจสอบและเสนอ
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป 

 2.3) เมื่อผู้อำนวยการหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของ
โรงเรียนท่ีรับผิดชอบดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามท่ีมีการยืมตามเอกสารใบยืมพัสดุ 

 2.4) เจ้าหน้าท่ีแจ้งหน่วยงานท่ีประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุท่ียืมพร้อมลงนามกำกับใน
เอกสารใบยืมพัสดุ 

 2.5) เมื่อบุคคลท่ียืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุมายังหน่วยงานของผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนด 
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  2.5.1) เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานส่วนราชการท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนว่าอยู่
ในสภาพปกติหรือไม่ 

  2.5.2) เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้ตรวจพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานท่ียืมและเจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบรับคืน ลงช่ือกำกับในเอกสารใบยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย พร้อมจัดเก็บ 

เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมพัสดุ 

 1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังนี้ 

  1.1) หนังสือจากหน่วยงานของรัฐท่ีมีความประสงค์ 

  1.2) แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 

 2. กรณีการยืมของบุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ี มีดังนี้ 

  2.1) หนังสือจากหน่วยงานท่ีมีความประสงค์ 

  2.2) แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของเจ้าหน้าท่ีรัฐ (การยืมของบุคคลยืมใช้ภายใน
หน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ี) 

การกำกับติดตามการดำเนินงาน 

 เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุกส้ินเดือน และ
จัดทำรายงานสรุปในทุก 6 เดือน ส่งให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ 

  



8 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ใบยืมสิ่งพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 

กลุ่มงานบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี 
 

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

ข้าพเจ้า............................................................................. ...........................ตำแหน่ง.................................................................... 

หน่วยงาน......................................................................................................................... .............................................................. 

หมายเลขโทรศัพท์.......................................................มีความประสงค์ขอยืมพัสดุของ.................................................................. 

วัตถุประสงค์เพ่ือ............................................................................................................ ................................................................ 

ต้ังแต่วันที่...............เดือน..................................พ.ศ................ถึงวันที่...............เดือน.......... .......................พ.ศ................... ดังน้ี 

มีความประสงค์จะขอยืมวัสดุ  อุปกรณ์  ดังรายการต่อไปน้ี 

ลำดับที่ รายการ จำนวน รหัสครุภัณฑ์ หมายเหตุ 
     
     
     
     

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 

          ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  จะดูแลรักษาอุปกรณ์ที่ยืมเป็นอย่างดี  โดยหากมีความเสียหายใด ๆ หรือมีการสูญหายเกิดข้ึน  
ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังน้ีข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุในวันที่..........เดือน.................พ.ศ.......... 

ลงชื่อ...........................................................ผู้ยืมพัสดุ      ลงชื่อ............................................................ผู้จ่ายพัสดุ 

        (....................................................)                        (นายชาคริต   อ้ายบาง) 

  ตำแหน่ง……………………………………………………..                    ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ี 
 

      อนุมัติ       ไม่อนุมัติ 
 

ลงชื่อ............................................... 

      (นายธีระเดช   บัวล้อม) 

      ผู้อำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี 
 

 ได้ส่งคืนพัสดุแล้ว เมื่อวันที่...........เดือน........................พ.ศ................ 

ลงชื่อ...........................................................ผู้ส่งคืนพัสดุ     ลงชื่อ............................................................ผู้รับคืนพัสดุ 

        (....................................................)                        (นายชาคริต   อ้ายบาง) 

  ตำแหน่ง……………………………………………………..                    ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ี 
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ใบยืมสิ่งพัสดุประเภทใช้คงรูปของบุคลากรโรงเรียนเตรยีมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี 
(การยืมของบุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกหน่วยงาน) 

กลุ่มงานบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี 
 

วันที่.................เดือน......................................พ.ศ...................... 
ข้าพเจ้า............................................................................. ...........................ตำแหน่ง.................................................................... 
หน่วยงาน..................................................................................................................... .................................................................. 
หมายเลขโทรศัพท์.......................................................มีความประสงค์ขอยืมพัสดุของ............................. ..................................... 
วัตถุประสงค์เพ่ือ............................................................................................................................................................................  
ต้ังแต่วันที่...............เดือน..................................พ.ศ................ถึงวันที่...............เดือน.......... .......................พ.ศ................... ดังน้ี 
มีความประสงค์จะขอยืมวัสดุ  อุปกรณ์  ดังรายการต่อไปน้ี 

ลำดับที่ รายการ จำนวน รหัสครุภัณฑ์ หมายเหตุ 
     
     
     

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 

          ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  จะดูแลรักษาอุปกรณ์ที่ยืมเป็นอย่างดี  โดยหากมีความเสียหายใด ๆ หรือมีการสูญหายเกิดข้ึน  
ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังน้ีข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุในวันที่..........เดือน.................พ.ศ.......... 

ลงชื่อ...........................................................ผู้ยืมพัสดุ      ลงชื่อ............................................................ผู้จ่ายพัสดุ 

        (....................................................)                        (นายชาคริต   อ้ายบาง) 

  ตำแหน่ง……………………………………………………..                    ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ี 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน ผ่านหัวหน้าพัสดุ   ตรวจสอบโดย นายชาคริต   อ้ายบาง  เจ้าหน้าที่ 

 ยืมใช้ภายในสถานที่ของโรงเรียน   ยืมใชนอกสถานที่ 

ลงชื่อ...........................................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี            

              (นางสาวฐิตาพร   ตันเจริญรัตน์)   
 

        อนุมัติ       ไม่อนุมัติ 
 

ลงชื่อ............................................... 

      (นายธีระเดช   บัวล้อม) 

        ผู้อำนวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ราชบุรี 
 

 ได้ส่งคืนพัสดุแล้ว เมื่อวันที่...........เดือน........................พ.ศ................ 

ลงชื่อ...........................................................ผู้ส่งคืนพัสดุ     ลงชื่อ............................................................ผู้รับคืนพัสดุ 

        (....................................................)                        (นายชาคริต   อ้ายบาง) 

  ตำแหน่ง……………………………………………………..                    ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ี 


