
Workflow กระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์)
เพื่อใช้งานภายในและภายนอกส่วนงาน คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่

น ำครุภัณฑ์ไปใช้งำน
จัดท าเอกสารขออนุมัติยืมครุภัณฑ์
(ยื่นเอกสารล่วงหน้า 2 วันท าการ)
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ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ
และส่งเร่ืองคืน (2 วัน)

นัดผู้ขอยืมมำรับครุภัณฑ์
(30 นาที)

เห็นชอบ

รับคืน / ตรวจเช็คครุภัณฑ์
(30 นาที)

จัดเก็บครุภัณฑ์
(10 นาที)

สภาพปกติ
ส ำรวจและ

ตรวจเช็คครุภัณฑ์
(30 นาที)

ไม่มีครุภัณฑ์ / ครุภัณฑ์ไม่พร้อม

มีครุภัณฑ์พร้อมใช้งาน

ตรวจสอบ / ให้ควำมเห็น (10 นำที)
และเสนอผู้มีอ ำนำจเพ่ือพิจำรณำ

(1 วัน)

ไม่เห็นชอบ

ครบก าหนด

แก้ไข / ซ่อมแซม / ชดใช้

ไม่อยู่ในสภาพปกติ

แจ้งผู้ขอยืมและหน่วยงำนผู้ดูแล
พัสดุ (10 นำที)

หมายเหต ุกรณีมีควำมจ ำเปนนต้องใช้งำนต่อ ให้ด ำเนินกำรส่งคืนตำมระยะเวลำที่ก ำหนดให้เรียบร้อยก่อน แล้วจังจัดท ำบันทักขอยืมและก ำหนด 
             ระยะเวลำกำรยืมใหม่

ยกเลิก/เปลี่ยนแปลงกำรยืม



WorkFlow กระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์)
ไปใช้งานภายในและภายนอกของส่วนงาน

ผู้ประสงค์ยืมพัสดุ 
ติดต่อหน่วยงานผู้ดูแลพัสดุ

ผู้ประสงค์ยืมพัสดุจัดท าบันทึกข้อความ
ขออนุมัติยืมพัสดุ (ครุภัณฑ์)

หน่วยพัสดุแจ้งผู้ขอยืม 
และผู้ดูแลพัสดุ

หน่วยงานผู้ดูแลพัสดุ
จัดเก็บพัสดุ

ส่งคืนแก้ไขเอกสาร

ผู้ขอยืม น าเอกสารส่งหน่วยพัสดุ

หน่วยงานผู้ดูแลพัสดุ
ตรวจสอบ / ตรวจเช็คสภาพพัสดุที่ขอ

ยืม และให้ความเห็น

พัสดุมีสภาพพร้อมใช้งาน

ผู้มีอ านาจ 
พิจารณาอนุมัติ

ผู้ประสงค์ยืมพัสดุ น าพัสดุไปใช้งาน

หน่วยงานผู้ดูแลพัสดุ / 
หน่วยพัสดุ ตรวจเช็คสภาพ

มีสภาพปกติ

พัสดุไม่พร้อมใช้งาน

ผู้ประสงค์ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุ เมื่อ
ครบก าหนดการส่งคืน

แก้ไข / ซ่อมแซม 
ชดใช้

ไม่อยู่ในสภาพปกติ

ผู้ยืมพัสดุ
ใช้งานครบตามก าหนด

ชดใช้

สูญหาย

หมายเหต ุกืณ่ห่คินหจำนร็นน้้องใช้งนน้่อ ให้ำำนรนทนกนืส่งคืน้นหืะาะริลนย่ กำนหนำให้รื่า ื้อาก่อน นล้ิจังจัำยำน ันยักมอาืหนละกำนหนำ 
             ืะาะริลนกนืาืหใหห่

หน่วยพัสดุเสนอผู้มีอ านาจ
เพื่อพิจารณา



หน้า 1 

รายละเอียดขั้นตอน กระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) 
เพื่อใช้งานภายในและภายนอกส่วนงาน คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ลำดับ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ผู้ขอยืมพัสดุ จัดทำเอกสารขออนุมัติยืมครุภัณฑ์ - ผู้ขอยืมพัสดุ ยื่นเอกสารล่วงหน้า  
2 วันทำการ 

2 ผู้ขอยืมพัสดุ นำเอกสารไปติดต่อหน่วยงานผู้ดูแล
พัสดุ 

- ผู้ขอยืมพัสดุ  

3 หน่วยงานผู้ดูแลพัสดุ ตรวจสอบครุภัณฑ์ว่ามีพร้อม
ให้ยืมหรือไม่ หากมีครุภัณฑ์สามารถให้ยืมได้ 
ดำเนินการตรวจเช็คสภาพและให้ความเห็นใน
เอกสาร 

30 นาที หน่วยงานผู้ดูแล
พัสดุ 

กรณีไม่มีครุภัณฑ์ให้ยืม  
ส่งเรื่องคืนให้ผู้ยืมพัสดุ 

4 ผู้ขอยืมพัสดุ นำเอกสารส่งหน่วยพัสดุ - ผู้ขอยืมพัสดุ  
5 หน่วยพัสดุ ตรวจสอบเอกสารและให้ความเห็น 10 นาที  กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 

หน่วยพัสดุส่งเรื่องคืน
เพ่ือแก้ไข 

6 หน่วยพัสดุ เสนอเรื่องต่อผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณา 1 วัน หน่วยพัสดุ  
7 ผู้มีอำนาจเห็นชอบ พิจารณาอนุมัติและส่งเรื่องคืน

มายังหน่วยพัสดุ 
2 วัน - กรณีไม่พิจารณาอนุมัติ 

หน่วยพัสดุส่งเรื่องคืนผู้
ขอยืม 

8 หน่วยพัสดุ แจ้งผู้ขอยืมและหน่วยงานผู้ดูแลพัสดุเพื่อ
ทราบ 

10 นาที หน่วยพัสดุ  

9 ผู้ขอยืมพัสดุ ไปรับครุภัณฑ์ที่หน่วยงานผู้ดูแลพัสดุ 30 นาที ผู้ขอยืมพัสดุ  
10 ผู้ขอยืมพัสดุ นำพัสดุส่งคืน เมื่อครบกำหนด

ระยะเวลาที่ขอยืม 
- ผู้ขอยืมพัสดุ  

11 หน่วยงานผู้ดูแลพัสดุรับคืนครุภัณฑ์ พร้อมตรวจเช็ค 30 นาที หน่วยงานผู้ดูแล
พัสดุ 

กรณคีรุภัณฑ์ไม่อยู่ใน
สภาพปกติหรือสูญหาย 
ให้ผู้ขอยืมปฏิบัติตาม
ข้อกำหนดของการยืม 

12 หน่วยงานผู้ดูแลพัสดุ จัดเก็บครุภัณฑ์ 10 นาที หน่วยงานผู้ดูแล
พัสดุ 

 

 
รวมระยะเวลาตามกระบวนการ 

3 วัน 
2 ชัวโมง 

  

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ 

ขออนุมัติยืมพัสดุประเภทคงรูป 

(ครุภัณฑ์) 



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  
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