
 ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ ์
    วันที่............................................. 

เรียน อธิการบดี 
 

 ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว).....................................................ต าแหน่ง.......................................................... 
คณะ/ส านัก/กอง/ศูนย ์.....................................................เบอร์โทรศัพท.์..................................................................... 
มีความประสงค์ขอยืม พัสดุ/ครุภัณฑ์ จาก....................................................................ตามรายการดังต่อไปนี้  
 

ล าดับที ่ รายการ จ านวน หน่วย หมายเลขพัสดุ/ครุภัณฑ ์
     
     
     
     
     

 

เพ่ือใช้ในงาน.............................................................................. ................................................................................... . 
สถานที่น าไปใช้............................................................................... ...............................................................................
ระหว่างวันที่.......................................................... ถึงวันที่.......................................................รว มเป็นเวลา…..……วัน 
ข้าพเจ้าจะน าส่งคืนวันที่........................................... หากพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่น ามาส่งคืนช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ 
หรือสูญหาย ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็น พัสดุ/
ครุภัณฑ์ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพต้องไม่น้อยกว่าของเดิม หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 
 

       ลงชื่อ.......................................................ผู้ยืม 
             (......................................................) 
 

1. ความเห็นของเจ้าหน้าที่ 
  เห็นสมควรอนุมัตใิห้ยืม พัสดุ/ครุภัณฑ์ 
  ไม่สามารถให้ยืมได้ เนื่องจาก
...............................................................................        
 
 

      ลงชื่อ.............................................. เจ้าหน้าที ่
          (...................................................) 
           วันที่............./.............../...........  

3. การรับ พัสดุ / ครุภัณฑ์ 
ข้าพเจ้าไดร้ับพัสดุ/ครุภัณฑ์ตามรายการข้างต้นในสภาพที่ใช้
การได้เรียบร้อยและครบถ้วนตามจ านวนแล้ว 
 
 
 

           ลงชื่อ..............................................ผู้ยืม/ผู้รับของ 
                 (..............................................) 
                  วันที่.......... /.............../........ 

2. การพิจารณา 
 

  อนุมัติให้ยืม พัสดุ/ครุภัณฑ์ 
  ไม่อนุมัติ เนื่องจาก…………………………………. 
 

 
 

ลงชื่อ.............................................................. 
       (...........................................................) 
                      อธิการบดี 
         วันที่............./.............../............. 

4. การส่งคืน 
ได้ส่งคืนพัสดุแล้ว เมื่อวันที่................................................ 
 

                ลงชื่อ.......................................... ผูส้่งคืน/ผู้ยืม 
                    (..............................................) 
5. การรับคืน พัสดุ / ครุภัณฑ์ 
 สภาพสมบูรณ์              สภาพไม่สมบูรณ์ 
 ครบถ้วนตามรายการ      ไม่ครบ ขาด................... 
ได้รับคืนตามรายการยืมในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยและ
ครบถ้วนตามจ านวนแล้ว 
 

        ลงชื่อ........................................ผู้ตรวจสอบ/ผู้รับคืน 
            (............................................) 
             วันที่.......... /............ /......... 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ: โปรดอ่านและท าความเขา้ใจข้อก าหนดและแนวปฏบิัติในการยมื-คืน (ด้านหลัง) 
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*********************** 

ข้อก าหนดและแนวปฏิบัติในการยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ 

1.  การยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ต้องระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องการใช้งานทุกคร้ัง และยืมเพื่อใช้ประโยชน์ในราชการเท่านั้น 
2.  ผู้ยืมมีหน้าที่รับผิดชอบต่อพัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่ได้ยืมเสมือนเป็นทรัพย์สินของผู้ยืมใช้เอง ไม่ให้เกิดความเสียหายหรือสูญหาย 
3.  ผู้ยืมมีหน้าที่ต้องชดใช้ความเสียหายในกรณีทรัพย์สินช ารุด หรือสูญหาย ผู้ยืมต้องซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย

ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็น พัสดุ/ครุภัณฑ์ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพต้องไม่น้อยกว่าของเดิม 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

4.  ผู้ยืมต้องไม่ให้ผู้อ่ืนยืมทรัพย์สินที่ตนเองได้ยืมมาไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นแต่การยืมนั้นได้รับการอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษร
จากผู้อ านาจอนุมัติแล้วเท่านั้น 

5.  ทรัพย์สินที่ผู้ยืมไปใช้งาน มีไว้ใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น ห้ามมิให้ผู้ยืมน า พัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่ยืมไปใช้อย่าง
อ่ืน นอกเหนือจากที่หน่วยงานก าหนด หรือท าให้เกิดความเสียหายที่เกิดจากการละเมิดดังกล่าวให้ถือเป็นความผิดส่วน
บุคคล โดยผู้ยืมต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น 

6.  ผู้ยืมจะต้องก าหนดระยะเวลาในการยืมให้ชัดเจน และต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
7.  กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้งานต่อ ให้ด าเนินการส่งคืนตามระยะเวลาที่ก าหนดให้เรียบร้อยก่อน แล้วจึงขอยืมและก าหนด

ระยะเวลาการยืมใหม่ 
 
 

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

 
 
 
 



แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 

1. การยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ให้ผู้ยืมท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลควำมจ ำเป็นและสถำนที่
ที่จะน ำไปใช้และก ำหนดระยะเวลำในกำรส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต ำแหน่ง และหน่วยงำนของผู้ยืมให้ชัดเจน 

 1.1 กำรให้หน่วยงำนของรัฐภำยนอกยืม จะต้องได้รับอนุมัติจำกอธิกำรบดี  

 1.2 กำรให้บุคลำกรสถำบัน/หน่วยงำนภำยในสถำบันยืม  

  1.2.1 กำรยืมใช้ภำยในสถำบัน ให้หัวหน้ำหน่วยงำนที่รับผิดชอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ นั้นเป็น
ผู้อนุมัติ ได้แก่ คณบดี/ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน 

  1.2.2 กำรยืมใช้นอกสถำบัน จะต้องได้รับอนุมัติจำกอธิกำรบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำก
อธิกำรบดีเป็นผู้อนุมัติ  

2. การคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ ผู้ยืมจะต้องน ำพัสดุ/ครุภัณฑ์ นั้นมำส่งคืนในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย ผู้ยืมจะต้อง
จัดหำพัสดุประเภท ชนิด และปริมำณเดียวกันส่งคืนภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด หำกเกิดช ำรุดเสียหำย หรือใช้
กำรไม่ได้ หรือสูญหำย ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตำมหนังสือหรือ
ข้อตกลงที่ก ำหนดไว้ กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วันท าการนับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
รายงานผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 

  

 



ท่ี ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินการ

1 ผู้ยืม/หัวหน้างานของผู้ยืม กรอกแบบฟอร์มขอยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ 
โดยระบุรายละเอียดในแบบฟอร์มให้
ชัดเจน และครบถ้วนพร้อมลงนาม

2 เจ้าหน้าที่ผู้รับได้
มอบหมายหน่วยงาน
เจ้าของพัสดุ/ครุภัณฑ์

ตรวจเช็คสภาพ พัสดุ /ค รุภัณฑ์  ตาม
รายการที่ขอยืม ว่ามีสภาพพร้อมใช้งาน
หรือไม่ ถ้ามีสภาพพร้อมใช้งานให้เสนอ
แบบฟอร์มต่อหัวหน้าหรือผู้รับการแต่งตั้ง
ลงนาม

3 หัวหน้าเจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง

หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ได้รับ
การแต่งตั้งให้ปฏิบัติการ
แทน

ลงนามอนุมัติในใบยืม-คืน พัสด/ุครุภัณฑ์

***กรณีน าพัสดุ /ครุภัณฑ์ไปใช้นอก
สถาบันให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้
ไ ด้ รั บมอบอ าน าจ ในฐานะ หั วหน้ า
หน่วยงาน ลงนามอนุมัติ

4 เ จ้ า ห น้ า ที่ ห น่ ว ย ง า น
เจ้าของ พัสดุ/ครุภัณฑ์

รับ ใบ ยืม - คืน พั สดุ / ค รุภัณฑ์  พ ร้อม
ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเตรียมและ
จัดเตรียมพัสดุ/ครุภัณฑ์ตามใบยืมให้ผู้ขอ
ยืม

5 ผู้ยืม น าพัสดุครุภัณฑ์ที่ยืมไปมาส่งคืน

6 เ จ้ า ห น้ า ที่ ห น่ ว ย ง า น
เจ้าของ พัสดุ/ครุภัณฑ์

ตรวจเช็คสภาพ พัสดุ /ค รุภัณฑ์  ตาม
รายการในใบยืม-คืน ว่าพัสดุ/ครุภัณฑ์น้ัน 
มีสภาพการใช้งานได้ตามปกติเหมือนเดิม
หรือไม่

- พัสดุ/ครุภัณฑ์ที่มีสภาพปกติให้รับคืนและ
จัดเก็บครุภัณฑ์ น้ันจัดเก็บ และจัดเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้ม
- ค รุภัณฑ์ที่ ไ ม่ อ ยู่ ในสภาพใช้ ง านได้
ตามปกติ  ให้ผู้ ยืมท าการชดใช้พั สดุ /
ครุภัณฑ์น้ัน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 209

กรอกแบบฟอร์ม 
พร้อมลงนาม

ตรวจเช็ค
สภาพ

เสนอลงนาม

ลงนาม
อนุมัติ

รับใบยืม-คืน 
พัสด/ุครุภัณฑ์

ไม่อนุมัติการ
ยืมแจ้งผู้ยืม

คืนพัสด/ุครุภัณฑ์

ตรวจเชค็
สภาพ

ไม่อยู่ในสภาพ
ปกติแจ้งผู้ยืม 

ซ่อมแซม/ชดใช้

จัดเก็บ
พัสด/ุ

ครุภัณฑ์

สภาพไม่พร้อม
ใช้งานแจ้งผู้ยืม

จบ

Y

N

Y

N

Y

N

Flow Chart ขั้นตอนการยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์


