
คู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ของโรงพยาบาลโคกส าโรง 

********************** 

วัตถุประสงค์  
   เพ่ือให้หน่วยงานในโรงพยาบาลโคกส าโรง ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุหรือ
ทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ค านิยาม  
   “พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถ
ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
   “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
ราชการ ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคลากรภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปใช้ประโยชน์
ของทางราชการ 
   “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะ
กระท ามิได ้
   ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรและ
แสดงผลการก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
   1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
   2. การใช้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
   ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้สูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม   
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุ ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้    
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
   1. ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
   2. ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาไทย กรุงเทพมหานคร หรือ
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด 
   3. หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
   ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทนี้ใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมี

หลักฐานการ... 
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หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
   ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

แนวทางในการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
   1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็น
และสถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
       1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มี
อ านาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัต ิ
        1.2 การให้บุคคลยืม 
    1.2.1 ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบ
พัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตัง้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
    1.2.2 ยืมใช้สถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ    
(ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
   2. การคืนพัสดุ 
       2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน
ยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น 
    ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาคืนในสภาพที่ใช้การเรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหายหรือ
ใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือ
หรือข้อตกลงที่ก าหนดไว้ 
       2.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งาน
แล้วสิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น 
    ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 
    กรณีมิได้รับพัสดุคืน ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
รายงานผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 

การติดตามและการประเมินผล 
   หน่วยงานของรัฐเจ้าของพัสดุ หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย จะร่วมกันติดตามผลการ
ด าเนินงานของผู้ยืม ดังนี้ 
   1. หน่วยงานของรัฐเจ้าของพัสดุต้องก ากับ ติดตาม และประเมินผลการใช้พัสดุปีละ 1 ครั้ง 
   2. ให้ผู้ยืมรายงานพัสดุคงเหลือต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเจ้าของพัสดุภายในเดือนตุลาคม 
ของทุกปีตามแบบฟอร์มที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมก าหนด 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
   ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
หัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น 
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

การตรวจสอบ... 
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   การตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี หรือทะเบียนหรือไม่       
มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดที่ไม่จ าเป็น ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ 
   เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนา
รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 
   ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ข้อ 213 และ
ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้ตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้น
แต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 
   ถ้าผลการพจิารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วยให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป  
 
 
 
 
 



รายงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..................................... 
หน่วยงาน...................................................................... 

ล าดับ ชื่อประเภท รายละเอียด/รุ่น/ยี่ห้อ จ านวน รหัสครุภัณฑ์ 
ยืมพัสดุ 

     ประสงค์ส่งคืน วันที่สง่คืน หมายเหตุ 
  วันที่ยืม หน่วยงาน 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

 



 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ ของหน่วยงานใน
สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลางและราชการ บริหารส่วนกลางที่มี

ส านักงานตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๐๗ ถึงข้อ ๒๐๙ (การยืม) ของโรงพยาบาลโคกส าโรง 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 
1. ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม  

 
 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุ 
ประ เภทใช้คงรูปและพัสดุประ เภทใช้
สิ้นเปลือง โดยระบุรายละเอียดข้อมูลของ
ผู้ใช้งาน เหตุผลความจ าเป็นในการใช้งาน
ก าหนดการส่งคืน รายการที่ยืม พร้อมลงราย
มือชื่อ 

2. หัวหน้างานของ 
ผู้ใช้งาน 

 
 
 

ลงนามในแบบฟอร์มการยื ม/ คืนพั สดุ
ประ เภทใช้คงรูปและพัสดุประ เภทใช้
สิ้นเปลือง 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 
 
 

รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลือง และตรวจเช็คสภาพ
พัสดุตามรายการที่ผู้ใช้งานยืม ว่ามีสภาพ
พร้อมใช้งานหรือไม่ถ้าสภาพพร้อมใช้งานให้
เสนอแบบฟอร์มฯ ต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือ
ผู้ได้รับแต่งตั้งลงนาม 

4. หัวหน้าเจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง 

 
 
 

ลงนามในใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป
และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง 

5. หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ 

 
 
 
 
 

กรณียืมใช้นอกสถานที่หน่วยงานให้เสนอ
หัวหน้างานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ
จากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค ลง
นามอนุมัติการยืม 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 

รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลือง พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องและจัดเตรียมพัสดุตามใบยืมคืนพัสดุ
ให้ผู้ใช้งาน 

7. ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม  
 
 

น าพัสดุที่ยืมไปมาคืน 

8. เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจเช็คสภาพพัสดุตามรายการในใบยืม/
คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้
สิ้ น เปลื องนั้ น  มีสภาพที่ ใช้ งานได้ปกติ
เหมือนเดิมหรือไม่ 

พัสดุที่มีสภาพปกติให้รับคืนและจัดเก็บพัสดุ
นั้นไว้ในที่จัดเก็บและจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

พัสดุที่ไม่ได้อยู่ในสภาพปกติให้ผู้ยืมท าการ
ชดใช้พัสดุนั้น ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง พ.ศ. 2560 ข้อ 209 

 
 
 
 
 
 

กรอกข้อมลูในแบบฟอร์ม 

ลงนาม 

สภาพไม่พร้อมใช้งาน 

ตรวจเช็คสภาพ 

ลงนาม 

ไม่อนุมัติการยมื 

ตรวจเช็คสภาพ 

รับใบยืม/คืน 

คืนพัสด ุ

ตรวจเช็คสภาพ 

คืนพัสด ุ

คืนพัสด ุ

คืนพัสด ุ

จัดเก็บพัสด ุ



 
ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

โรงพยาบาลโคกส าโรง 

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

                    ข้าพเจ้า...............................................................................ต าแหน่ง............................... ............ 
หน่วยงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน...............................................................................................................................  
หมายเลขโทรศัพท์..........................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่........................... ................. 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...........................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ………………………………. 
............................................................................................................................. .................................................. 
ตั้งแต่วันที่..........................................................................ถึงวันที่..................................................................ดังนี ้

 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลข
เครื่อง 
(Serial 

Number 

หมายเลข
ครุภัณฑ์ 

ลักษณะ
พัสดุ (สี/

ขนาด) ถ้ามี 

อุปกรณ์
ประกอบ 

       
       
       

 
 

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในแบบ 
             ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้สภาพที่ใช้งานได้เรียบร้อย หาก 
เกิดความช ารุด หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหาย ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย 
เอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่ 
เป็นอยู่ในขณะที่ยืม 
              ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่........................ 

ลงชื่อ.....................................................ผู้ยืมพัสดุ 
                                           (......................................................) 
เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ  ตรวจสอบแล้ว โดย นาย/นาง/นางสาว..............................................เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 ยืมใช้ในหน่วยงาน 
 ยืมใช้นอกหน่วยงาน 
ลงชื่อ...................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ         ลงชื่อ...............................................ผู้อนุมัติ 
      (...................................................)                                       (................................ .................) 
                                                                               ต าแหน่ง..............................................  
 ได้รับพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันที่................................................................  
                                                              ลงชื่อ...................................................ผู้ยมื/ผู้สง่คืนพัสดุ 
                                                                    (...................................................)  
 ได้รับพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันที่............................................ .................... 
                                                              ลงชื่อ...................................................ผู้รับคืนพัสดุ  
                                                                    (...................................................) 
หมายเหตุ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ยืมไป คืนภายใน 7 วัน 
             นับตั้งแต่วันที่ครบก าหนด 

 



 
ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ของเจ้าหน้าที่รัฐ 

โรงพยาบาลโคกส าโรง (ภายในสถานที่) 

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

                    ข้าพเจ้า…………………………………………………………………ต าแหน่ง................................................ 
หน่วยงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน................................................................................................... ............................ 
หมายเลขโทรศัพท์.................................................... ........หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่.......................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ........................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ........................ ............... 
.................................................................................................................................................................. ............. 
ตั้งแต่วันที่..........................................................................ถึงวันที่.................... .............................................ดังนี้ 

รายการ ลักษณะพัสดุ (สี/ขนาด) ถ้ามี จ านวน หน่วยนับ หมายเหตุ 
     
     
     
     

 
หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในแบบตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี 
             และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้งานได้เรียบร้อย หากเกิดความช ารุด หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหาย ข้าพเจ้า 
             จะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด  
             ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
             ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่......................... 
 

                                                      ลงชื่อ...................................................ผู้ยืมพัสดุ 
                                                   (...................................................) 

 
เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ  ตรวจสอบแล้ว โดย นาย/นาง/นางสาว..............................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ยืมใช้ในหน่วยงาน 
 ยืมใช้นอกหน่วยงาน 
ลงชื่อ.......................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ลงชื่อ.................................. ...................ผู้อนุมัติ 
      (.......................................................)                                (.....................................................) 
                                                                            ต าแหน่ง............................................... 
 ได้รับพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันที่................................................................ 
                                                              ลงชื่อ...................................................ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ  
                                                                    (...................................................)  
 ได้รับพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันที่................................................................  
                                                              ลงชื่อ...................................................ผู้รบัคืนพัสดุ 
                                                                    (...................................................)  
หมายเหตุ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ยืมไป คืนภายใน 7 วัน 
            นับตั้งแต่วันที่ครบก าหนด 

 
 


