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คู่มือการใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยแม่โจ ้
 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อกำหนดมาตรการและแนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินหรือพัสดุของมหาวิทยาลัยแม่โจ้           
ให้เกิดความชัดเจนและสร้างความเข้าใจให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยยึดถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

๒. เพ่ือป้องกันการนำทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน  
 
ข้อกฎหมายและระเบียบ 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจ ัดจ้างและการบริหารพัส ดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๑๒                 
และ ๑๑๓ 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐          
ข้อ ๒๐๗ ๒๐๘ ๒๑๐ และ ๒๑๑  

๓. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื ่อง มาตรการและแนวปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย         
ลงวันที่ ๗ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๘  

 
นิยามศัพท์ 

“หน่วยงาน” หมายความว่า ส่วนงานตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้           
พ.ศ. ๒๕๖๐ กองและฝ่ายในสังกัดสำนักงานมหาวิทยาลัย และหน่วยงานวิสาหกิจระดับมหาวิทยาลัย ซึ่งดูแล 
รับผิดชอบหรือครอบครองพัสดุนั้น 

“หัวหน ้าหน ่วยงาน” หมายความว ่า ห ัวหน้าส ่วนงานตามความหมายของมาตรา ๙ แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. ๒๕๖๐ ผู้อำนวยการกองและฝ่ายในสังกัดสำนักงานมหาวิทยาลัย และ
ผู้อำนวยการหน่วยงานวิสาหกิจระดับมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นผู้ดูแล รับผิดชอบหรือครอบครองพัสดุนั้น 

“หน่วยงานภายนอก” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กร ตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หน่วยงาน
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

“หน่วยพัสดุ” หมายความว่า หน่วยงานที่รับผิดชอบด้านงานพัสดุ ของส่วนงานตามมาตรา ๙ แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. ๒๕๖๐ และหน่วยงานวิสาหกิจระดับมหาวิทยาลัย  

“หัวหน้าหน่วยพัสดุ” หมายความว่า หัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยพัสดุ  
“ทรัพย์สิน” หมายความว่า ทรัพย์สินที่อยู่ในความดูแลและครอบครองของมหาวิทยาลัย เช่น เงิน 

พัสดุ ทรัพย์สินทางปัญญา สาธารณูปโภค ที่ดิน อาคารสถานที่ รวมถึงสิ่งอื ่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของ         
ตัวอาคาร   

“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ได้มีการจัดซื้อจากงบประมาณรายจ่ายประจำปี รายได้
มหาวิทยาลัย รวมถึงการได้มาในทางอ่ืน เช่น การรับบริจาค การโอน การแลกเปลี่ยน เป็นต้น    
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มาตรการการใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยแม่โจ้  
๑. การใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้คำนึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นสำคัญ         

โดยไม่ใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเพื่อประโยชน์ส่วนตน 
๒. การใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยต้องเกิดความคุ้มค่า โดยมีการแบ่งปันการใช้ทรัพยากร

ร่วมกัน เพ่ือก่อประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย  
๓. การใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้ยึดหลักความประหยัด 
๔. ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นมีหน้าที่กำกับ ดูแล ให้คำแนะนำต่อผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน

ให้มีความเข้าใจและปฏิบัติตามมาตรการและแนวปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย รวมถึงกฎหมาย        
ที่เก่ียวข้อง 

๕. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ต้องมีความตระหนักในการช่วยดูแล บำรุง รักษาทรัพย์สิน
ของมหาวิทยาลัยให้อยู่ในสภาพดีพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
 

การเบิกพัสดุของมหาวิทยาลัย 

 การเบิกพัสดุ คือ การที่หน่วยงานย่อยมีความต้องการใช้พัสดุเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และ         
ไดแ้จ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุต่อหน่วยพัสดุของหน่วยงานนั้น ๆ   
 

ขั้นตอนการเบิกพัสดุ  
1. การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น          

เป็นผู้เบิก 
2. การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุนั้น 
3. ผู ้จ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี           

หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 
กระบวนงานในการเบิกพัสดุ  

ลำดับ กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 จัดทำใบเบิกพัสดุ หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุ 

2 ตรวจสอบและพิจารณาสั่งจ่ายพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุ  

3 ลงบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุ และเก็บใบเบิกพัสดุไว้เป็น
หลักฐาน 

ผู้จ่ายพัสดุ 
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การยืม-คืนพัสดุ ทีเ่ป็นทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
 

หลักเกณฑ์การยืมพัสด ุ 
 เพื ่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐              
ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐          
หมวด ๙ ส่วนที่ ๒ การยืม โดยแบ่งหลักเกณฑ์ ๒ ประเภท ดังนี้  

๑. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที ่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งาน  
ยาวนาน เมื่อชํำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม  

๒. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที ่มีล ักษณะโดยสภาพเมื ่อใช ้แล้ว             
ย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

 
• การยืมพัสดุของหน่วยงานภายใน 

ขั้นตอนการยืมพัสดุของหน่วยงานภายใน  
1. ผู้ยืมจะต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลในการยืม และกำหนดวันส่งคืน 

โดยกรอกแบบฟอร์มการยืมทรัพย์สินตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด ทั้งนี้ การยืมทรัพย์สินจะต้องเป็นการนำไปใช้
ในการปฏิบัติหน้าที่ มิใช่เพื่อประโยชน์ส่วนตน  

2. ผู้ยืมส่งคำขอไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้าเป็นการยืมไปใช้นอกสถานที่ให้ยื่นคำขอต่อ
อธิการบดี ผ่านกองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลัย  

3. ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติการยืมใช้พัสดุ   
(1) การยืมใช้พัสดุภายในสถานที่ของมหาวิทยาลัย จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานที่

รับผิดชอบพัสดุ ซึ่งหมายถึง หัวหน้าส่วนงานระดับคณะ สำนัก ผู้อำนวยการกองและฝ่ายในสังกัดสำนักงาน
มหาวิทยาลัย และผู้อำนวยการหน่วยงานวิสาหกิจระดับมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นผู้ดูแล รับผิดชอบหรือครอบครอง
พัสดุนั้น   

(2) การยืมไปใช้นอกสถานที่ของมหาวิทยาลัยจะต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดี  
4. เมื่อครบกำหนดการยืมแล้วยังไม่ได้รับคืนพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุของหน่วยงานนั้น หรือผู้ที่

ได้รับมอบหมายหน้าที่ ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด หากผู้ยืมเพิกเฉย          
ให้จัดทำรายงานหัวหน้าหน่วยงาน หรืออธิการบดีเพ่ือพิจารณาดำเนินการต่อไป  
 

กระบวนงานในการยืมพัสดขุองหน่วยงานภายใน 

ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1 จัดทำแบบฟอร์มการยืมพัสดุ ผู้ยืมพัสดุ 

2 พิจารณาอนุมัติการยืมพัสดุ  หัวหน้าหน่วยงานที่ดูแลเก็บรักษาพัสดุ  
สำหรับการยืมใช้ ภายในมหาวิทยาลัย 

อธิการบดี  
สำหรับการยืมใช้ ภายนอกมหาวิทยาลัย 

3 ติดตามทวงถามพัสดุที่ให้ยืมไป ภายใน 7 วันนับแต่วัน
ครบกำหนดส่งคืน 

หัวหน้าหน่วยพัสดุของหน่วยงาน  
หรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 



 
 

ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

 
4 

หากยังไม่ได้รับคืนพัสดุตามกำหนดเวลาตามข้อ 3          
ให้จัดทำรายงานหัวหน้าหน่วยงาน หรืออธิการบดี
แล้วแต่กรณี  

หัวหน้าหน่วยพัสดุของหน่วยงาน  
หรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ขั้นตอนการคืนพัสดุของหน่วยงานภายใน 
1. ผู้ยืมจะต้องส่งคืนพัสดุ ณ ที่ทำการของหน่วยงานที่ให้ยืม ภายในกำหนดเวลาที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม           

การยืมทรัพย์สิน 
2. ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  

(๑) กรณีพัสดุประเภทใช้คงรูป หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป             
ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด 
ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  

(๒) กรณีพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลือง ให้ผู ้ยืมจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานที่ให้ยืม 

3. เมื ่อผู ้ยืมนำพัสดุมาคืนแล้ว ให้เจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบงานบริหารจัดการพัสดุของหน่วยงาน 
ตรวจสอบสภาพความเรียบร้อยของพัสดุ และทำการบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มการยืมทรัพย์สิน และรายงาน
การส่งคืนให้หัวหน้าหน่วยงานรับทราบ  

 
กระบวนงานในการคืนพัสดขุองหน่วยงานภายใน 

ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1 ส่งคืนพัสดุ ณ ที่ทำการของหน่วยงานที่ให้ยืม ผู้ยืมพัสดุ 

2 ตรวจสอบสภาพความเรียบร้อยของพัสดุ และทำการ
บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มการยืมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบริหาร 
จัดการพัสดุของหน่วยงาน  

3 รายงานการส่งคืนให้หัวหน้าหน่วยงานรับทราบ 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบริหาร 
จัดการพัสดุของหน่วยงาน 

4 ติดตามทวงถามพัสดุที่ให้ยืมไป ภายใน 7 วันนับแต่วัน
ครบกำหนดส่งคืน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลพัสดุ 

5 หากยังไม่ได้ร ับคืนพัสดุตามกำหนดเวลาตามข้อ 4          
ให้จัดทำรายงานหัวหน้าหน่วยงาน หรืออธิการบดี
แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาดำเนินการต่อไป   

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลพัสดุ 
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• การยืมพัสดุของหน่วยงานภายนอก  
หน่วยงานภายนอก ได้แก่ ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ

ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กร ตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการ
ของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ 
และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง จะยืมพัสดุได้เฉพาะเมื่อมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการ
รีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานผู ้รับผิดชอบพัสดุมีพัสดุนั ้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้              
โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของตน 

 
ขั้นตอนการยืมพัสดุของหน่วยงานภายนอก  
1. ให้ยื่นคำขอยืมเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยหนังสือภายนอกตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม พร้อมแบบฟอร์มการยืมพัสดุตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด               
ต่อหัวหน้าหน่วยงานที่ดูแล รับผิดชอบ หรือครอบครองพัสดุนั้น  

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ ตรวจสอบและเสนอเรื่องต่ออธิการบดี เพื ่อพิจารณาอนุมัติเป็น           
รายกรณีตามความเหมาะสม 

3. เมื่ออธิการบดีอนุมัติให้ยืม ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นจัดเตรียมและส่งมอบพัสดุให้แก่
หน่วยงานผู้ขอยืมพัสดุ 

4. เมื่อครบกำหนดการยืมแล้วยังไม่ได้รับคืนพัสดุ ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นติดตามทวงพัสดุ       
ที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด หากหน่วยงานภายนอกเพิกเฉยไม่ดำเนินการ ให้เสนอเรื่องต่อ
อธิการบดี เพ่ือพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 
กระบวนงานในการยืมพัสดุของหน่วยงานภายนอก 

ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1 จัดทำหนังสือภายนอก พร้อมกรอกแบบฟอร์มการยืม
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

หน่วยงานผู้ยืมพัสดุ 

2 ตรวจสอบคำขอ และเสนอเรื่องต่ออธิการบดี (ตามลำดับ
บังคับบัญชา) 

หน่วยพัสดุของหน่วยงานที่ดูแล
รับผิดชอบ หรือครอบครองพัสดุ  

3 พิจารณาอนุมัติการยืมพัสดุ อธิการบดี 

4 จัดเตรียมและส่งมอบพัสดุนั้นให้แก่หน่วยงานผู้ขอยืม
พัสดุ 

หน่วยงานที่ดูแลเก็บรักษาพัสดุ 

5 ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วัน
ครบกำหนด 

หน่วยงานที่ดูแลเก็บรักษาพัสดุ 

6 หากยังไม่ได้ร ับคืนพัสดุตามกำหนดเวลาตามข้อ 5          
ให้รายงานอธิการบดี เพ่ือพิจารณาดำเนินการต่อไป   

หน่วยงานที่ดูแลเก็บรักษาพัสดุ 
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ขั้นตอนการคืนพัสดุของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
1. ให้หน่วยงานที่ยืมพัสดุ ยื่นคำขอคืนเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยหนังสือภายนอกตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ต่อหัวหน้าหน่วยงานที่ดูแล รับผิดชอบ 
หรือครอบครอง พัสดุนั้น 

2. เมื่อหน่วยงานที่ดูแล รับผิดชอบ หรือครอบครองพัสดุนั้น ได้รับคำขอคืนพัสดุ ให้ประสานหน่วยงาน
ผู้ยืมพัสดุให้นำพัสดุมาส่งคืนโดยตรงที่หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 

3. หน่วยงานที่ยืมจะต้องส่งคืนพัสดุ ณ ที่ทำการของหน่วยงานที่ให้ยืม ภายในกำหนดเวลาที่ระบุไว้           
ในแบบฟอร์มการยืมทรัพย์สิน 

4. หน่วยงานที่ยืมจะต้องนำพัสดุมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  
(1) กรณีพัสดุประเภทใช้คงรูป หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืม

จัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  

(๒) กรณีพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ให้ผู้ยืมจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงานที่ให้ยืม 

5. ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบริหารจัดการพัสดุของหน่วยงาน ตรวจสอบสภาพความเรียบร้อย          
ของพัสดุ และทำการบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มการยืมทรัพย์สิน และรายงานการส่งคืนให้หัวหน้าหน่วยงาน
ทีดู่แล รับผิดชอบ หรือครอบครองพัสดุนั้นรับทราบ 

 
กระบวนงานในการคืนพัสดุของหน่วยงานภายใน 

ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1 จัดทำหนังสือภายนอกเพื่อแสดงความประสงค์ส่งคืน
พัสดุ ยื ่นต่อต่อหัวหน้าหน่วยงานที่ดูแล รับผิดชอบ 
หรือครอบครอง พัสดุนั้น 

หน่วยงานที่ยืม 

2 ส่งคืนพัสดุ ณ ที่ทำการของหน่วยงานที่ให้ยืม หน่วยงานที่ยืม 

3 ตรวจสอบสภาพความเรียบร้อยของพัสดุ และทำการ
บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มการยืมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบริหาร 
จัดการพัสดุ ของหน่วยงานที่ดูแล 
เก็บรักษาพัสดุ 

4 รายงานการส่งคืนให้หัวหน้าหน่วยงานที่ดูแล 
เก็บรักษาพัสดุรับทราบ 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบริหาร 
จัดการพัสดุ ของหน่วยงานที่ดูแล 
เก็บรักษาพัสดุ 

5 ติดตามทวงถามพัสดุที่ให้ยืมไป ภายใน 7 วันนับแต่วัน
ครบกำหนดส่งคืน  

หน่วยงานที่ดูแลเก็บรักษาพัสดุ 

6 หากยังไม่ได้รับคืนพัสดุตามกำหนดเวลาตามข้อ 5          
ให้รายงานอธิการบดี เพ่ือพิจารณาดำเนินการต่อไป   

หน่วยงานที่ดูแลเก็บรักษาพัสดุ 
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แบบการยืมทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

เรียน ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 ข้าพเจ้า ...................................................................ตำแหน่ง................................................................ 
สังกัด....................................................หมายเลขโทรศัพท์.................................E-mail………………………………. 
มีความประสงค์ขอยืมพัสดุของหน่วยงานตามรายการดังต่อไปนี้ 
 

ลำดับที ่ หมายเลขครุภัณฑ ์ รายการ จำนวน 
    
    
    
    

 

เพื่อนำไปใช้ในงาน..................................................... สถานท่ีที่นำไปใช้..................................................................................... 
ระยะเวลาการใช้ตั้งแต่......................ถึง.....................รวมเป็นเวลา............วัน  โดยมีกำหนดส่งคืนในวันที่................................ 
 

       ลงช่ือ....................................................ผู้ยืม 
        วันท่ี........../........../.......... 
 
1. ความเห็นของเจ้าหน้าที่ 
 เห็นควรอนุมัติให้ยืม 
 ไม่เห็นควรอนุมัติ เนื่องจาก.......................................... 
............................................................................................. 
                           ลงช่ือ..................................เจ้าหน้าที่ 
                               วันท่ี......../........./..........  

2. การพิจารณา 
 เห็นควรอนุมัติให้ยืม 
 ไม่เห็นควรอนุมัติ เนื่องจาก............................................ 
............................................................................................. 
                   ลงช่ือ..................................ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
                        (......................................)  
                  ตำแหน่ง........................................ 
                        วันท่ี......../........./.......... 

3. การรับพัสดุ  
    ข้าพเจ้าได้รับพัสดุตามรายการข้างต้นในสภาพที่ใช้การ
ได้เรียบร้อยและครบถ้วนตามจำนวนแลว้ และจะดำเนินการ
ส่งมอบพัสดุคืนภายในระยะเวลาที่กำหนด หากพัสดุที่นำมา
ส่งคืนอยู่ในสภาพชำรุดเสียหายใช้การไม่ได้ หรือสูญหาย 
ข้าพเจ้ายินดีดำเนินการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม           
โดยรับผิดชอบค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุที่มี
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพเดียวกันหรือต้อง
ไม่น้อยกว่าเดิม หรือชดใช้เป็นเงินตามมูลค่าที ่เป็นอยู่           
ขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด  
                           ลงช่ือ........................................ผู้ยืม  
                               วันท่ี......../........./.......... 

4. การส่งคืน 
   ได้ส่งคืนพัสดุแล้ว เมื่อวันท่ี........................................... 
                   ลงช่ือ......................................ผู้ยืม/ผู้ส่งคืน 
5. ตรวจสอบ/รับคืนพัสด ุ
 ครบถ้วนและอยู่ในสภาพที่ใช้การได้ 
 ชำรุดเสียหาย    สูญหาย 
                           ลงช่ือ..................................เจ้าหน้าที่ 
                               วันท่ี......../........./.......... 
6. การพิจารณา 
 ทราบ การรับคืน 
 อื่นๆ ............................................................... 
                   ลงช่ือ..................................ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
                               วันท่ี......../........./......... 
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