
 

 

 

คูมือการใชทรัพยสินของทางราชการ 

(มาตรการการยืมทรัพยสินทางราชการ) 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลสนม 

อำเภอสนม  จังหวัดสุรินทร 

 



คูมือการยืมทรัพยสินของทางราชการ ของเทศบาลตำบลสนม 
 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือจัดทำคูมือการยืมทรัพยสินของทางราชการ ของเทศบาลตำบลสนม 

๒. เพ่ือกำหนดแนวทางในการยืมทรัพยสินของทางราชการ ของเทศบาลตำบลสนม 

๓. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการ ของเทศบาลตำบลสนม 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

    ขอ ๒๐๗ การใหยืมหรือนำพัสดุไปใชในกิจการซึ่งมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทำมิได 

    ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล

และกำหนดวันสงคนืโดยมีหลักเกณฑ ดังนี ้

(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

(๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกันจะตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้นแตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

    ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหสภาพที่ใชการไดเรียบรอยหาก

เกิดชำรุดเสียหายหรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจาย

ของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตาม

ราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังนี ้

  (๑) ราชการสวนกลางและราชการสวนภูมิภาคใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง

กำหนด 

  (๒) ราชการสวนทองถิ่นใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ

เมืองพัทยาแลวแตกรณกีำหนด 

(๓) หนวยงานของรัฐอื่นใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 

     ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐใหกระทำไดเฉพาะเมื่อ

หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการและ

หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมไดโดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตนและใหมี

หลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด 

และปริมาณ เชนเดียวกันสงคนืใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

     ขอ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืน

ภายใน ๗ วันนับแตวันครบกำหนด 

 
 
 
 
 



การยืม - คืน ทรัพยสินของทางราชการ 

 การยืมทรัพยสินของหนวยงานภายนอก 
 การยืมทรัพยสินของหนวยงานภายนอกที่ประสงคจะยืมทรัพยสินของเทศบาลตำบลสนม มีขั้นตอน
การดำเนินงานดังนี ้
 ๑.หนวยงานภายนอกที่มีประสงคตองการยืมทรัพยสิน มีหนังสือหรือใบยืมสงเรื่องการยืมนั้นมายัง
เทศบาลตำบลสนม 
 ๒.เมื่อสวนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือ/ใบยืมใหตรวจสอบทรัพยสินและ
เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป 
 ๓.เมื่อนายกเทศมนตรีตำบลสนม (หัวหนาหนวยงานของรัฐ) ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาที่
ของหนวยราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพยสินตามที่มีการยืมตาม ที่หัวหนาสวน
ราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 
 ๔.เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพยสินเพื่อใชงานใหผูยืมลงนาม และเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินลงนามจายกำกับอีก
ครั้ง 

กระบวนการในการยืมทรัพยสินของหนวยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอก 
 

ลำดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 
๑. เริ่มตนกระบวนการยืมทรัพยสินเทศบาลตำบลสนม  
๒. หนวยงานภายนอกที่มีประสงค ยืมทรัพยสิน มีหนังสือสงเรื่องการ

ยืมนั้น มายังเทศบาลตำบลสนม 
เจาหนาที่ของหนวยงานที่มี
ความประสงคยืม 

๓. เมื่อสวนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือฯ 
ใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือ
พิจารณาตามลำดับตอไป 

เจาหนาที่ของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๔. เสนอเรื่องการยืมทรัพยสินใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา
ตามลำดับตอไป 

เจาหนาที่ของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน/หัวหนา
สวนราชการ 

๕. การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม นายกเทศมนตรีตำบลสนม 
(หัวหนาหนวยงานของรัฐ) 

๖. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ และ
จัดเตรียมทรัพยสิน 

เจาหนาที่ของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๗. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ประสานงานกับ
หนวยงานภายนอก ที่มีความประสงคยืม และสงมอบทรัพยสินที่
ยืม พรอมลงนามกำกับในเอกสารการยืมทรัพยสินเพ่ือใชงาน อีก
ครั้ง 

เจาหนาที่ของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน/
หนวยงานราชการอ่ืน/
บุคคลภายนอกที่มีความ
ประสงคยืม 

๘. ทำการมอบทรัพยสินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจาหนาที่หนวยงานที่มีความ
ประสงคยืม 

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม  
 
 



 ขั้นตอนการคืนทรัพยสินหนวยงานภายนอก 
 การคืนทรัพยสินของหนวยงานภายนอกที่ประสงคจะคืนทรัพยสินของเทศบาลตำบลสนม มีขั้นตอน
การดำเนินงาน ดังนี ้
 ๑.เจาหนาที่หนวยงานที่มีความประสงคคืน ประสานนำทรัพยสินมาคืนเจาหนาที่ของสวนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยสิน โดยสามารถนัดหมายลวงหนาได 
 ๒.เจาหนาที่หนวยงานที่มีความประสงคคืน นำทรัพยสินมาคืนตองลงนามในเอกสารการยืมทรัพยสนิ
ในสวนของการคืนทรัพยสินที่เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน 
 ๓.เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสินที่คืนมา พรอมกับลงนามกำกับ
ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
 

กระบวนการในการคืนทรัพยสินของหนวยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอก 
 

ลำดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 
๑. เริ่มตนกระบวนการคืนทรัพยสิน  
๒. หนวยงานภายนอกที่มีความประสงคคนื ประสานนำทรัพยสินมา

คืนที่เจาหนาที่ของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน โดยนัด
หมายลวงหนาได 

เจาหนาที่หนวยงาน/
หนวยงานภายนอกที่มี
ประสงคคืน 

๓. หนวยงานภายนอกมีความประสงคคืน นำทรัพยสินที่ยืมไปมาคืน 
เจาหนาที่ของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน 

หนวยงาน/หนวยงาน
ภายนอกที่มีประสงคคนื 

๔. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ
ทรัพยสิน 

เจาหนาที่ของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๕. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ลองนามใน
เอกสารการยืมทรัพยสิน ในสวนของการคืน 

เจาหนาที่ของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๖. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน จัดเก็บเอกสาร
การยืมเขาแฟม 

เจาหนาที่ของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๗. สิ้นสุดกระบวนการคนื  
 

 ขอปฏิบัติในการยืม/คืนครุภัณฑ 
๑.หนวยงานภายนอกที่มีความประสงคยืมทรัพยสิน จัดทำหนังสือเพ่ือยืมทรัพยสิน มายังเทศบาลตำบลสนม 
๒.เมื่อสวนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอ

เรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับ 
๓.เมื่อนายกเทศมนตรีตำบลสนม (หัวหนาหนวยงานของรัฐ) ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาท่ี

ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพยสินตามที่มีการยืมที่หัวหนาสวนราชการ
ของรัฐลงนามอนุมัติ 

๔.เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพยสินเพ่ือใชงานใหผูยืมลงนาม และเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินลงนามจายกำกับอีกครั้ง 

๕.เมื่อหนวยราชการภายนอกที่มีประสงคยืมทรัพยสิน มารับทรัพยสินใหทำการตรวจสอบทรัพยสินที่
ไดรับมอบหรือจายออกไปทุกครั้งวามีครุภัณฑชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถาพบเห็นใหแจงเจาหนาที่ของสวน
ราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น และดำเนินการซอมแซมหรือจัดหาทรัพยสินอ่ืนทดแทน(ถามี) 

๖.แจงหนวยงานภายนอกที่มีประสงคยืมทรัพยสินตองบำรุงรักษา ใชวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินที่ให
ใชหรือยืมใชนั้น ใหเหมือนวิญูชนพึงรักษาทรัพยสินของตัวเอง และตองรับผิดชอบในความชำรุดบกพรองหรือ
ความเสียหายนั้นตามมูลคาความเสียหายหรือซอมใหอยูในสภาพเดิมและสงคืน 



๗.เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตองทำการตรวจสอบทรัพยสินกอนการจายออกและ
หลังจากรับคนืมาทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบทรัพยสินวาครบถวนและเกิดการชำรุดเสียหายหรือไม 

 

 เอกสารท่ีใชประกอบการยืมทรัพยสิน 
 ๑.บันทึกขอความของสวนราชการภายใน หรือ 
 ๒.แบบฟอรมใบยืม/คืนครุภัณฑ 
 การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
 เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คนืครุภัณฑทุกสิ้น
เดือน และทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
 

 การยืมใชทรัพยสินของหนวยราชการภายใน 
การยืมทรัพยสินของสวนราชการภายในเทศบาลตำบลสนม มีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 
๑.สวนราชการภายใน(สำนัก/กอง) ทำบันทึกยืมทรัพยสินหรือใชแบบฟอรมการยืมฯ โดยลงนามอนุมัติ

โดยผูบังคบับัญชาชั้นตน(ผูอำนวยการสำนัก/กอง) นั้น ๆ และเมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นแลว ใหดำเนินการสง
บันทึกฉบับนั้นมาที่ เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น เพ่ือพิจารณาตอไป 

๒.เมื่อเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือขอยืมทรัพยสินใชจากสำนัก/
กอง ตาง ๆ แลวเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติตอไป 

๓.เมื่อไดรับการอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้นดำเนินการ
จัดเตรียมทรัพยสิน พรอมบันทึกเอกสารการยืมทรัพยสินใหผูยืมลงนาม และเจาหนาท่ีสวนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพยสินนั้น ลงนามจายกำกับ 

 

กระบวนการในการยืมครุภัณฑเพื่อใชงานของบุคคล/หนวยงานภายในองคการบริหารสวนตำบล  
ลำดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

๑. เริ่มตนกระบวนการยืมทรัพยสินของสวนราชการภายในเทศบาล
ตำบลสนม 

 

๒. ทำบันทึกยืมทรัพยสินใชหรือแบบฟอรมการยืมฯ โดยลงอนุมัติ
โดยผูอำนวยการสำนัก/กอง นั้น ๆ 

เจาหนาที่สวนราชการท่ีมีความ
ประสงคยืม 

๓. สงบันทึกขอยืมทรัพยสินหรือแบบฟอรมการยืมฯ ของสวน
ราชการภายในเทศบาลตำบลสนม 

เจาหนาที่สวนราชการท่ีมีความ
ประสงคยืม 

๔. เมื่อเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้นไดรับ
หนังสือขอยืมทรัพยสินใชจากสำนัก/กอง ตาง ๆ แลวเสนอ
ผูบังคบับัญชาตามลำดับชั้นเพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติตอไป 

เจาหนาที่สวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๕. บันทึกขอยืมทรัพยสินที่อนุมัติคืนเจาหนาที่ของสวนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยสิน 

เจาหนาที่ของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๖. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ
ทรัพยสินและจัดเตรียมทรัพยสิน 

เจาหนาที่ของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๗. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินประสานงานกับ
เจาหนาที่สวนราชการท่ีมีความประสงคยืม 

เจาหนาที่ของสวนราชการท่ีมี
ความประสงคยืม 

๘. ทำการสงมอบทรัพยสินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจาหนาที่ของสวนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยสิน/เจาหนาที่
หนวยงานที่มีความประสงคยืม 

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม  



การคืนทรัพยสินของสวนราชการภายใน 
 สำหรับการคืนทรัพยสินของสวนราชการภายในเทศบาลตำบลสนม มีขั้นตอนการดำเนินงานดังนี้ 
 ๑.เจาหนาที่สวนราชการภายในเทศบาลตำบลสนมผูที่ทำการยืม ตองนำมาคืนเจาหนาที่ของสวน
ราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน โดยสามารถนัดลวงหนาได 
 ๒.เจาหนาที่สวนราชการภายในเทศบาลตำบลสนมผูที่ทำการยืม นำทรัพยสินมาคืนและตองลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพยสินในสวนของการคืนทรัพยสิน  
 ๓.เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสินที่คืนมา พรอมกับลงนามกำกับ
ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
 

กระบวนการการคืนทรัพยสิน 
 

ลำดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 
๑. เริ่มตนกระบวนการคนืทรัพยสิน  
๒. เจาหนาที่สวนราชการที่มีความประสงคคืน นำทรัพยสินที่ยืมไป 

มาคืนท่ีสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน 
เจาหนาที่สวนราชการท่ีมี
ความประสงคคืน 

๓. เจาหนาที่สวนราชการที่มีความประสงคคืน ตองลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพยสินในสวนของการคืนทรัพยสิน 

เจาหนาที่สวนราชการท่ีมี
ความประสงคคืน 

๔. เจาหนาที่สวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสิน
ที่คืนมา พรอมลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑในสวนของการ
คืน 

เจาหนาที่สวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๕. เจาหนาที่สวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน เก็บเอกสารการยืม
เขาแฟม 

เจาหนาที่สวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๖. สิ้นสุดกระบวนการคืน  
 
ขอปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพยสิน 
 ๑.สวนราชการภายในเทศบาลตำบลสนมที่ประสงคยืมทรัพยสินเพ่ือใชงานของเทศบาลตำบลสนมทำ
บันทึกลงนามโดยผูอำนวยการสำนัก/กอง เพ่ือขอยืมทรัพยสิน 
 ๒.เมื่อสวนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอ
เรื่องใหผูบังคับบัญชาชั้นตน เพ่ือพิจารณาอนุมัติใหยืมทรัพยสินเพ่ือใชในเทศบาลตำบลสนม 
 ๓.สวนราชการภายในเทศบาลตำบลสนมที่ประสงคจะยืมทรัพยสิน ไดมารับทรัพยสินแลวใหทำการ
ตรวจสอบทรัพยสินที่ไดรับมอบหรือจายออกไปทุกครั้งวามีครุภัณฑชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถาพบเห็นให
เจาหนาที่ของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ดำเนินการซอมแซมหรือจัดหาครุภัณฑชิ้นอื่นทดแทน(ถามี) 
 ๔.เจาหนาที่สวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตองทำการตรวจสอบครุภัณฑกอนการจายออก และ
หลังจากรับคืนมาในทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบครุภัณฑวาครบถวนและเกิดการชำรุดเสียหายหรือไม 
 

เอกสารที่ใชประกอบการยืมทรัพยสิน 
 ๑.บันทึกขอความของสวนราชการภายใน หรือ 
 ๒.แบบฟอรมการยืม/คืนครุภัณฑ 
การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
 เจาหนาที่ของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑทุกสิ้น
เดือน และทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
 



ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ 
 

เขียนที่ สำนักงานเทศบาลตำบลสนม 

วันที่.........เดือน..........................พ.ศ................... 
 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)........................................................................อยูบานเลขที่...................... 
หมู ท ี ่ . .. ........ตำบล......................อำเภอ.. ....................................จ ังหวัด................................                                    
หมายเลขโทรศัพท.................................... มีความประสงคจะขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ ของเทศบาลตำบลสนม 
 อำเภอสนม จังหวัดสุรินทร  เพ่ือ......................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
ในระหวางวันที่.........เดือน............................พ.ศ.................ถึงวันที่............เดือน............................พ.ศ.............. 
รายการดังนี้ 
 1………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 2…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 3…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                                    

             (ลงชื่อ)...............................................................ผูยืม 
                         (.............................................................)                           
เรียน นายกเทศมนตรีตำบลสนม 
 -เห็นควรอนุมัติใหยืมพัสดุ/ครุภัณฑ  
 ตามรายการขางตน 
                        
(ลงชื่อ)............................................เจาหนาที่พัสดุ          (ลงชื่อ)........................................หัวหนา จนท.พัสดุ                                                                                       

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

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

        (                                )                                 (                             ) 
 

ตามรายการที่ยืมนี้ ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากชำรุด เสียหาย ใชการไมได หรือสูญหายไป 
ขาพเจายินดีจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุ/ครุภัณฑ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม ตาม
หลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง กำหนด 

ทั้งนี้ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ/ครุภัณฑภายในวันที่.............เดือน..................................พ.ศ. ...................
เวลา 08.30 – 16.30 น. ในวันราชการ 
 ไดสงคนืพัสดุ/ครุภัณฑแลวเม่ือ วันที่...........เดือน.............................พ.ศ................ 
       

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

สงคนื 

                                                                (                                           ) 
  
 ไดรับคืนพัสดุ/ครุภัณฑแลวเม่ือ วันที่.............เดือน.........................................พ.ศ. ....................         
 

(ลงชื่อ)................................................................ผูรับคืน 
                            (                                               ) 


