
บันทึกขอความ 
สวนงาน               
ท่ี                            วันท่ี     
เรื่อง   ขออนุมัติยืมพัสดุ 
 

เรียน   คณบดีคณะพยาบาลศาสตร 
  ดวยขาพเจา ............................................................... ตำแหนง ............................................... 
สังกัด .........................................................เบอรโทรติดตอ.................................. มีความประสงคจะขอยืมพัสดุ
ประเภทใชคงรูปดังรายการตอไปนี้  

1. .........................................................ยี่หอ........................................................................... 
หมายเลขครุภัณฑ/หมายเลขทะเบยีน ..................................................................จำนวน .................................. 

2   ..........................................................ยี่หอ........................................................................... 
หมายเลขครุภัณฑ/หมายเลขทะเบยีน ..................................................................จำนวน .................................. 
  ไปใช   ภายในสถานท่ีของสวนงาน  ณ...............................................................................  
                               ภายนอกสถานท่ีของสวนงาน ณ............................................................................ 
  ระหวางวันท่ี ............................................. ถึงวันท่ี .................................................................. 
  เพ่ือใชในโครงการ/กิจกรรม...................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
  ขาพเจาขอรับรองวา ขาพเจารับทราบและยินดีปฏิบัติตามขอกำหนดการยืมพัสดุประเภทใช
คงรูปและปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560   

(ลงชื่อ)................................................. ผูยืม 
  (...................................................) 

ตำแหนง..................................................... 
 

ความเห็นของเจาหนาท่ี 
เรียน  คณบด ี
        - เพ่ือโปรดพิจารณา 
        - หนวย............................... มีพัสดุพรอมใหยืมไดใน
วันดังกลาว 

ลงช่ือ.................................................. 
(.................................................) 

ตำแหนง.................................................. 
                  วันท่ี.........เดือน..............พ.ศ........... 

 
          
                               อนุมัติ  
 
             ลงช่ือ……………………………………..……. 
                   (.................................................) 
          ตำแหนง................................................. 
 

สงคืนพัสดุ 
ผูสงคืน 
        - ขาพเจาขอสงคืนพัสดุตามรายการขางตน 
 

ลงช่ือ.................................................. 
(.................................................) 

ตำแหนง.................................................. 
                  วันท่ี.........เดือน..............พ.ศ........... 

ผูรับคืน 
        - หนวย.......................................... ไดตรวจสอบแลว 
พัสดุดังกลาว มีสภาพ     ปกต ิ
                               ไมอยูในสภาพปกต ิ

ลงช่ือ.................................................. 
(.................................................) 

ตำแหนง.................................................. 
                  วันท่ี.........เดือน..............พ.ศ........... 



 

ขอกำหนดการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป 

1. การยืม 

1.1 ผูยืมมีหนาท่ีตองรับผิดชอบตอครุภัณฑท่ียืม เสมือนหนึ่งเปนทรัพยสินของผูยืมเอง ไมใหเกิดความ

เสียหายหรือสูญหาย 

1.2 ผูยืมตองไมใหผู อื ่นยืมครุภัณฑที ่ยืมไมวากรณีใด ๆ เวนแตการยืมนั้น ไดรับการอนุมัติเปน 

ลายลักษณอักษรจากผูมีอำนาจอนุมัติแลวเทานั้น 

1.3 ทรัพยสินท่ีผูยืมไปใชงาน มีไวเพ่ือใชประโยชนของทางราชการเทานั้น หามมิใหผูยืม นำทรัพยสิน

ไปใชอยางอ่ืนนอกเหนือจากวัตถุประสงคท่ีหนวยงานกำหนด 

1.4 ผูยืมตองไมนำครุภัณฑไปใชในทางมิชอบดวยกฎหมาย และ/หรือทำใหเกิดความเสียหาย ท้ังนี้การ

กระทำดังกลาวใหถือเปนความผิดสวนบุคคล โดยผูยืมตองรับผิดชอบตอความเสียหายท่ีเกิดข้ึน 

1.5 บุคคลที่ประสงคจะยืมครุภัณฑ ไปใชภายในสถานที่ของสวนงาน เสนอขออนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น 

1.6 บุคคลที่ประสงคจะยืมครุภัณฑ ไปใชภายนอกสถานที่ของสวนงาน เสนอขออนุมัติจากหัวหนา

สวนงาน 

2. การคืน 

2.1 ผูยืมตองสงคืนตามกำหนดเวลาที่ผูใหยืมกำหนด หากพนกำหนดระยะเวลาที่ใหยืม เจาหนาที่จะ

ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไป คืนภายใน 7 วันนับแตวันครบกำหนด  ทั้งนี้ในกรณีมีความจำเปนตองใชงานตอ  

ใหดำเนินการสงคืนตามระยะเวลาที่กำหนดใหเรียบรอยกอน แลวจึงจัดทำบันทึกขอยืมและกำหนดระยะเวลา

การยืมใหม 

2.2 ผูยืมจะตองนำครุภัณฑมาสงคืนใหอยูในสภาพเดิม หากเกิดกรณีครุภัณฑชำรุดหรือเสียหาย หรือ

ใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมดำเนินการดังนี้ 

(1) จัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือ 

(2) ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือ 

(3) ชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืมโดยใหยึดหลักเกณฑการคำนวณคาเสื่อมราคาท่ี

มหาวิทยาลัยใชอยู ณ วันท่ีพัสดุนั้นสูญหาย  

 


