
 

 

 

คูมือการใชทรัพยสินของทางราชการ 

(มาตรการการยืมทรัพยสินทางราชการ) 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลสนม 

อำเภอสนม  จังหวัดสุรินทร 

 



คูมือการยืมทรัพยสินของทางราชการ ของเทศบาลตำบลสนม 
 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือจัดทำคูมือการยืมทรัพยสินของทางราชการ ของเทศบาลตำบลสนม 

๒. เพ่ือกำหนดแนวทางในการยืมทรัพยสินของทางราชการ ของเทศบาลตำบลสนม 

๓. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการ ของเทศบาลตำบลสนม 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

    ขอ ๒๐๗ การใหยืมหรือนำพัสดุไปใชในกิจการซึ่งมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทำมิได 

    ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล

และกำหนดวันสงคนืโดยมีหลักเกณฑ ดังนี ้

(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

(๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกันจะตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้นแตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

    ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหสภาพที่ใชการไดเรียบรอยหาก

เกิดชำรุดเสียหายหรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจาย

ของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตาม

ราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังนี ้

  (๑) ราชการสวนกลางและราชการสวนภูมิภาคใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง

กำหนด 

  (๒) ราชการสวนทองถิ่นใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ

เมืองพัทยาแลวแตกรณกีำหนด 

(๓) หนวยงานของรัฐอื่นใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 

     ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐใหกระทำไดเฉพาะเมื่อ

หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการและ

หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมไดโดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตนและใหมี

หลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด 

และปริมาณ เชนเดียวกันสงคนืใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

     ขอ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืน

ภายใน ๗ วันนับแตวันครบกำหนด 

 
 
 
 
 



การยืม - คืน ทรัพยสินของทางราชการ 

 การยืมทรัพยสินของหนวยงานภายนอก 
 การยืมทรัพยสินของหนวยงานภายนอกที่ประสงคจะยืมทรัพยสินของเทศบาลตำบลสนม มีขั้นตอน
การดำเนินงานดังนี ้
 ๑.หนวยงานภายนอกที่มีประสงคตองการยืมทรัพยสิน มีหนังสือหรือใบยืมสงเรื่องการยืมนั้นมายัง
เทศบาลตำบลสนม 
 ๒.เมื่อสวนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือ/ใบยืมใหตรวจสอบทรัพยสินและ
เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป 
 ๓.เมื่อนายกเทศมนตรีตำบลสนม (หัวหนาหนวยงานของรัฐ) ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาที่
ของหนวยราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพยสินตามที่มีการยืมตาม ที่หัวหนาสวน
ราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 
 ๔.เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพยสินเพื่อใชงานใหผูยืมลงนาม และเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินลงนามจายกำกับอีก
ครั้ง 

กระบวนการในการยืมทรัพยสินของหนวยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอก 
 

ลำดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 
๑. เริ่มตนกระบวนการยืมทรัพยสินเทศบาลตำบลสนม  
๒. หนวยงานภายนอกที่มีประสงค ยืมทรัพยสิน มีหนังสือสงเรื่องการ

ยืมนั้น มายังเทศบาลตำบลสนม 
เจาหนาที่ของหนวยงานที่มี
ความประสงคยืม 

๓. เมื่อสวนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือฯ 
ใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือ
พิจารณาตามลำดับตอไป 

เจาหนาที่ของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๔. เสนอเรื่องการยืมทรัพยสินใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา
ตามลำดับตอไป 

เจาหนาที่ของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน/หัวหนา
สวนราชการ 

๕. การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม นายกเทศมนตรีตำบลสนม 
(หัวหนาหนวยงานของรัฐ) 

๖. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ และ
จัดเตรียมทรัพยสิน 

เจาหนาที่ของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๗. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ประสานงานกับ
หนวยงานภายนอก ที่มีความประสงคยืม และสงมอบทรัพยสินที่
ยืม พรอมลงนามกำกับในเอกสารการยืมทรัพยสินเพ่ือใชงาน อีก
ครั้ง 

เจาหนาที่ของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน/
หนวยงานราชการอ่ืน/
บุคคลภายนอกที่มีความ
ประสงคยืม 

๘. ทำการมอบทรัพยสินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจาหนาที่หนวยงานที่มีความ
ประสงคยืม 

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม  
 
 



 ขั้นตอนการคืนทรัพยสินหนวยงานภายนอก 
 การคืนทรัพยสินของหนวยงานภายนอกที่ประสงคจะคืนทรัพยสินของเทศบาลตำบลสนม มีขั้นตอน
การดำเนินงาน ดังนี ้
 ๑.เจาหนาที่หนวยงานที่มีความประสงคคืน ประสานนำทรัพยสินมาคืนเจาหนาที่ของสวนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยสิน โดยสามารถนัดหมายลวงหนาได 
 ๒.เจาหนาที่หนวยงานที่มีความประสงคคืน นำทรัพยสินมาคืนตองลงนามในเอกสารการยืมทรัพยสนิ
ในสวนของการคืนทรัพยสินที่เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน 
 ๓.เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสินที่คืนมา พรอมกับลงนามกำกับ
ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
 

กระบวนการในการคืนทรัพยสินของหนวยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอก 
 

ลำดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 
๑. เริ่มตนกระบวนการคืนทรัพยสิน  
๒. หนวยงานภายนอกที่มีความประสงคคนื ประสานนำทรัพยสินมา

คืนที่เจาหนาที่ของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน โดยนัด
หมายลวงหนาได 

เจาหนาที่หนวยงาน/
หนวยงานภายนอกที่มี
ประสงคคืน 

๓. หนวยงานภายนอกมีความประสงคคืน นำทรัพยสินที่ยืมไปมาคืน 
เจาหนาที่ของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน 

หนวยงาน/หนวยงาน
ภายนอกที่มีประสงคคนื 

๔. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ
ทรัพยสิน 

เจาหนาที่ของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๕. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ลองนามใน
เอกสารการยืมทรัพยสิน ในสวนของการคืน 

เจาหนาที่ของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๖. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน จัดเก็บเอกสาร
การยืมเขาแฟม 

เจาหนาที่ของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๗. สิ้นสุดกระบวนการคนื  
 

 ขอปฏิบัติในการยืม/คืนครุภัณฑ 
๑.หนวยงานภายนอกที่มีความประสงคยืมทรัพยสิน จัดทำหนังสือเพ่ือยืมทรัพยสิน มายังเทศบาลตำบลสนม 
๒.เมื่อสวนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอ

เรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับ 
๓.เมื่อนายกเทศมนตรีตำบลสนม (หัวหนาหนวยงานของรัฐ) ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาท่ี

ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพยสินตามที่มีการยืมที่หัวหนาสวนราชการ
ของรัฐลงนามอนุมัติ 

๔.เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพยสินเพ่ือใชงานใหผูยืมลงนาม และเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินลงนามจายกำกับอีกครั้ง 

๕.เมื่อหนวยราชการภายนอกที่มีประสงคยืมทรัพยสิน มารับทรัพยสินใหทำการตรวจสอบทรัพยสินที่
ไดรับมอบหรือจายออกไปทุกครั้งวามีครุภัณฑชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถาพบเห็นใหแจงเจาหนาที่ของสวน
ราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น และดำเนินการซอมแซมหรือจัดหาทรัพยสินอ่ืนทดแทน(ถามี) 

๖.แจงหนวยงานภายนอกที่มีประสงคยืมทรัพยสินตองบำรุงรักษา ใชวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินที่ให
ใชหรือยืมใชนั้น ใหเหมือนวิญูชนพึงรักษาทรัพยสินของตัวเอง และตองรับผิดชอบในความชำรุดบกพรองหรือ
ความเสียหายนั้นตามมูลคาความเสียหายหรือซอมใหอยูในสภาพเดิมและสงคืน 



๗.เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตองทำการตรวจสอบทรัพยสินกอนการจายออกและ
หลังจากรับคนืมาทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบทรัพยสินวาครบถวนและเกิดการชำรุดเสียหายหรือไม 

 

 เอกสารท่ีใชประกอบการยืมทรัพยสิน 
 ๑.บันทึกขอความของสวนราชการภายใน หรือ 
 ๒.แบบฟอรมใบยืม/คืนครุภัณฑ 
 การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
 เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คนืครุภัณฑทุกสิ้น
เดือน และทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
 

 การยืมใชทรัพยสินของหนวยราชการภายใน 
การยืมทรัพยสินของสวนราชการภายในเทศบาลตำบลสนม มีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 
๑.สวนราชการภายใน(สำนัก/กอง) ทำบันทึกยืมทรัพยสินหรือใชแบบฟอรมการยืมฯ โดยลงนามอนุมัติ

โดยผูบังคบับัญชาชั้นตน(ผูอำนวยการสำนัก/กอง) นั้น ๆ และเมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นแลว ใหดำเนินการสง
บันทึกฉบับนั้นมาที่ เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น เพ่ือพิจารณาตอไป 

๒.เมื่อเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือขอยืมทรัพยสินใชจากสำนัก/
กอง ตาง ๆ แลวเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติตอไป 

๓.เมื่อไดรับการอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้นดำเนินการ
จัดเตรียมทรัพยสิน พรอมบันทึกเอกสารการยืมทรัพยสินใหผูยืมลงนาม และเจาหนาท่ีสวนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพยสินนั้น ลงนามจายกำกับ 

 

กระบวนการในการยืมครุภัณฑเพื่อใชงานของบุคคล/หนวยงานภายในองคการบริหารสวนตำบล  
ลำดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

๑. เริ่มตนกระบวนการยืมทรัพยสินของสวนราชการภายในเทศบาล
ตำบลสนม 

 

๒. ทำบันทึกยืมทรัพยสินใชหรือแบบฟอรมการยืมฯ โดยลงอนุมัติ
โดยผูอำนวยการสำนัก/กอง นั้น ๆ 

เจาหนาที่สวนราชการท่ีมีความ
ประสงคยืม 

๓. สงบันทึกขอยืมทรัพยสินหรือแบบฟอรมการยืมฯ ของสวน
ราชการภายในเทศบาลตำบลสนม 

เจาหนาที่สวนราชการท่ีมีความ
ประสงคยืม 

๔. เมื่อเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้นไดรับ
หนังสือขอยืมทรัพยสินใชจากสำนัก/กอง ตาง ๆ แลวเสนอ
ผูบังคบับัญชาตามลำดับชั้นเพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติตอไป 

เจาหนาที่สวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๕. บันทึกขอยืมทรัพยสินที่อนุมัติคืนเจาหนาที่ของสวนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยสิน 

เจาหนาที่ของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๖. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ
ทรัพยสินและจัดเตรียมทรัพยสิน 

เจาหนาที่ของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๗. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินประสานงานกับ
เจาหนาที่สวนราชการท่ีมีความประสงคยืม 

เจาหนาที่ของสวนราชการท่ีมี
ความประสงคยืม 

๘. ทำการสงมอบทรัพยสินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจาหนาที่ของสวนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยสิน/เจาหนาที่
หนวยงานที่มีความประสงคยืม 

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม  



การคืนทรัพยสินของสวนราชการภายใน 
 สำหรับการคืนทรัพยสินของสวนราชการภายในเทศบาลตำบลสนม มีขั้นตอนการดำเนินงานดังนี้ 
 ๑.เจาหนาที่สวนราชการภายในเทศบาลตำบลสนมผูที่ทำการยืม ตองนำมาคืนเจาหนาที่ของสวน
ราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน โดยสามารถนัดลวงหนาได 
 ๒.เจาหนาที่สวนราชการภายในเทศบาลตำบลสนมผูที่ทำการยืม นำทรัพยสินมาคืนและตองลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพยสินในสวนของการคืนทรัพยสิน  
 ๓.เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสินที่คืนมา พรอมกับลงนามกำกับ
ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
 

กระบวนการการคืนทรัพยสิน 
 

ลำดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 
๑. เริ่มตนกระบวนการคนืทรัพยสิน  
๒. เจาหนาที่สวนราชการที่มีความประสงคคืน นำทรัพยสินที่ยืมไป 

มาคืนท่ีสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน 
เจาหนาที่สวนราชการท่ีมี
ความประสงคคืน 

๓. เจาหนาที่สวนราชการที่มีความประสงคคืน ตองลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพยสินในสวนของการคืนทรัพยสิน 

เจาหนาที่สวนราชการท่ีมี
ความประสงคคืน 

๔. เจาหนาที่สวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสิน
ที่คืนมา พรอมลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑในสวนของการ
คืน 

เจาหนาที่สวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๕. เจาหนาที่สวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน เก็บเอกสารการยืม
เขาแฟม 

เจาหนาที่สวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๖. สิ้นสุดกระบวนการคืน  
 
ขอปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพยสิน 
 ๑.สวนราชการภายในเทศบาลตำบลสนมที่ประสงคยืมทรัพยสินเพ่ือใชงานของเทศบาลตำบลสนมทำ
บันทึกลงนามโดยผูอำนวยการสำนัก/กอง เพ่ือขอยืมทรัพยสิน 
 ๒.เมื่อสวนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอ
เรื่องใหผูบังคับบัญชาชั้นตน เพ่ือพิจารณาอนุมัติใหยืมทรัพยสินเพ่ือใชในเทศบาลตำบลสนม 
 ๓.สวนราชการภายในเทศบาลตำบลสนมที่ประสงคจะยืมทรัพยสิน ไดมารับทรัพยสินแลวใหทำการ
ตรวจสอบทรัพยสินที่ไดรับมอบหรือจายออกไปทุกครั้งวามีครุภัณฑชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถาพบเห็นให
เจาหนาที่ของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ดำเนินการซอมแซมหรือจัดหาครุภัณฑชิ้นอื่นทดแทน(ถามี) 
 ๔.เจาหนาที่สวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตองทำการตรวจสอบครุภัณฑกอนการจายออก และ
หลังจากรับคืนมาในทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบครุภัณฑวาครบถวนและเกิดการชำรุดเสียหายหรือไม 
 

เอกสารที่ใชประกอบการยืมทรัพยสิน 
 ๑.บันทึกขอความของสวนราชการภายใน หรือ 
 ๒.แบบฟอรมการยืม/คืนครุภัณฑ 
การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
 เจาหนาที่ของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑทุกสิ้น
เดือน และทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
 



ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ 
 

เขียนที่ สำนักงานเทศบาลตำบลสนม 

วันที่.........เดือน..........................พ.ศ................... 
 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)........................................................................อยูบานเลขที่...................... 
หมู ท ี ่ . .. ........ตำบล......................อำเภอ.. ....................................จ ังหวัด................................                                    
หมายเลขโทรศัพท.................................... มีความประสงคจะขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ ของเทศบาลตำบลสนม 
 อำเภอสนม จังหวัดสุรินทร  เพ่ือ......................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
ในระหวางวันที่.........เดือน............................พ.ศ.................ถึงวันที่............เดือน............................พ.ศ.............. 
รายการดังนี้ 
 1………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 2…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 3…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                                    

             (ลงชื่อ)...............................................................ผูยืม 
                         (.............................................................)                           
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลสนม 
 -เห็นควรอนุมัติใหยืมพัสดุ/ครุภัณฑ  
 ตามรายการขางตน 
                        
(ลงชื่อ)............................................เจาหนาที่พัสดุ          (ลงชื่อ)........................................หัวหนา จนท.พัสดุ                                                                                       

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

(ลงชื่อ)............................................ปลัดเทศบาล          (ลงชื่อ)......................................นายกเทศมนตรีตำบลสนม 

        (                                )                                 (                             ) 
 

ตามรายการที่ยืมนี้ ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากชำรุด เสียหาย ใชการไมได หรือสูญหายไป 
ขาพเจายินดีจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุ/ครุภัณฑ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม ตาม
หลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง กำหนด 

ทั้งนี้ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ/ครุภัณฑภายในวันที่.............เดือน..................................พ.ศ. ...................
เวลา 08.30 – 16.30 น. ในวันราชการ 
 ไดสงคนืพัสดุ/ครุภัณฑแลวเม่ือ วันที่...........เดือน.............................พ.ศ................ 
       

(ลงชื่อ)........................................................ผู

สงคนื 

                                                                (                                           ) 
  
 ไดรับคืนพัสดุ/ครุภัณฑแลวเม่ือ วันที่.............เดือน.........................................พ.ศ. ....................         
 

(ลงชื่อ)................................................................ผูรับคืน 
                            (                                               ) 


