
คู่มือการใĀ้บริการและแนวทางการปฏิบัติการยืม-คืนพัÿดุครุภัณฑ์ การเบิกพัÿดุครุภัณฑ์ 
ทั้งภายในวิทยาลัยและภายนอกวิทยาลัย 

งานพัÿดุ  ฝายบริĀารและวางแผน

คณะศิลปกรรมศาÿตร มĀาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 



คำนำ 

คู ่มือการใĀ ้บริการและแนüทางการปฏบิัติกรณีการยืม-คืนพัÿดคุรุภัณฑ ์ การเบิกพัÿดุครุภัณฑ์ 

ทั้งภายในüิทยาลัยและภายนอกคณะศิลปกรรมศาÿตร มĀาüิทยาลัยýรีนครินทรüิโรฒเล่มนี้ ฝ ่ายพัÿดุไดจ้ัดทำ 

ตามระเบยีบกระทรüงการคลงัüา่ด ้üย การจดัซ ือ้จดัจ ้างและการบร ิĀารพÿัดภุาคร ัฐ พ.ý. ๒๕๖๐ 

และได้กำĀนดแนüทางการปฏิบัติในการใช ้ทรัพย์ÿินและการขอยืมทรัพย ์ÿินของราชการไปใช้และกระบüนการ 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์ต ่อการปฏิบัติงานของเจ ้าĀน ้าที่ผูป้ฏิบัติงานด ้านนี้ 

และผู้ที่ÿนใจ ÿามารถนำไปใช้ประโยชนใ์นการปฏบิตั ิงาน เพื่อใĀ้เกิดคüาม เข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน 
ระĀü่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยüข้องและเพื่อใĀ้เกิดประโยชน ์ต่ÿวนงานตอไป 

งานพัÿด ุฝายบริĀารและวางแผน

คณะศิลปกรรมศาÿตร 

มĀาüิทยาลัยýรีนครินทรüิโรฒ



ÿารบัญ 

เรื่อง Āน้า 

คู่มือการใĀ้บริการและแนüทางการปฏิบัติการยืม-คืนพัÿดุครุภัณฑ์ การเบิกพัÿดุครุภัณฑ์ 
คüามเป็นมา 1 
การยืมทรัพย์ÿินประเภทใช้คงรูป 
การคืนพัÿดคุรุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูป การยืมพัÿดุประเภทใช้ÿิ้นเปลือง üัตถุประÿงค์ 
ระเบียบ และĀนังÿือที่เก่ียüข้อง 
คำนิยาม 
Flow  Chart กระบüนการยืม/คืน พัÿดุครุภัณฑ์ 

1 
1-2

2-3

3

4

ภาคผนüก 
แบบฟอร์มการยืมพัÿดุ/ครุภัณฑ์  (ภายในüิทยาลัย) 

- ก.1 แบบฟอร์มการยืมพัÿดุ/ครุภัณฑ์ (ภายในüิทยาลัย)

- ก.2 รายการอุปกรณ์ประกอบ

- ก.3 บันทึกการÿ่งคืนพัÿดุ/ครุภัณฑ์

- ข. แบบฟอร์มการเบิกพัÿดุ

- ใบเบิกอุปกรณ์การเรียนการÿอน (อาจารย์)

แบบฟอร์มการยืมพัÿดุ/ครุภัณฑ์ (ภายนอกüิทยาลัย) 
- ใบขอยืมพัÿดุครุภัณฑ์

- บันทึกการÿ่งคืนพัÿดุ/ครุภัณฑ์

- รายการอุปกรณ์



คู#มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ9าหน9าที่ 

งาน การยืม-คืนพัสดุครุภัณฑ4 
(1) ช่ืองาน 
การยืม-คืนพัสดุครุภัณฑ: (ท้ังภายในและภายนอกหนBวยงาน) 
 
(2) วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผูPยืมกรอกแบบฟอร:มขอยืมลBวงหนPา พรPอมเหตุผล สถานท่ีนำไปใชP และวันคืน 
2. เจPาหนPาท่ีตรวจสอบรายการ และเสนอหัวหนPางานอนุมัติ 
3. จัดเตรียมพัสดุ ตรวจสอบสภาพ และสBงมอบใหPผูPยืมลงช่ือ 
4. เม่ือครบกำหนด ผูPยืมนำพัสดุคืน พรPอมตรวจสอบความเรียบรPอย 
5. หากเกิดความเสียหาย ผูPยืมตPองซBอมหรือชดใชPตามหลักเกณฑ: 
6. เจPาหนPาท่ีบันทึกการคืน และจัดเก็บเอกสาร 

(3) ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตBละข้ันตอน 

ข้ันตอน ระยะเวลาโดยประมาณ 
ผูPยืมแจPงความประสงค:ยืมลBวงหนPา ไมBนPอยกวBา 5 วันทำการ 
หัวหนPางานอนุมัติคำขอยืม 1 วันทำการ 
จนท.พัสดุเตรียมพัสดุและจBายของ 1 วันทำการ 
ระยะเวลาการใชPงานพัสดุ ตามท่ีกำหนดในแบบฟอร:ม (เชBน 3-10 วัน) 
การคืนพัสดุและตรวจสภาพ ภายใน 1 วันหลังครบกำหนดคืน 
บันทึก/จัดเก็บเอกสาร ภายในวันเดียวกัน 
 

 

 

 



(4) กฎหมายท่ีเก่ียวขPอง 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวBาดPวยการจัดซ้ือจัดจPางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  - ขPอ 207: หPามยืมไปใชPในกิจการนอกภาคราชการ 
  - ขPอ 208: ยืมพัสดุใชPคงรูปตPองทำหนังสือ ระบุเหตุผล กำหนดวันคืน 
  - ขPอ 209: การคืนตPองอยูBในสภาพเดิมหรือชดใชP 
  - ขPอ 210: ยืมพัสดุส้ินเปลืองเฉพาะกรณีฉุกเฉิน 
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ความเป็นมา 
เพ่ือใĀ้เป็นไปตามระเบียบกระทรüงการคลังü่าด้üยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริĀารพัÿดุภาครัฐ 

พ.ý. 2560 ของüิทยาลัยโพธิü ิชชาลัย มĀาüิทยาลัยýรีนครินทรüิโรฒ ได้จัดทำคู ่มือการใĀ้บริการและ 

แนüทางการปฏบิัตกิารยืม-คืนพัÿดุครุภัณฑ์ การเบิกพัÿดุครุภัณฑ ์โดยมีÿาระÿำคัญ ดังนี้ 
ทร ัพย ์ÿ ินของราชการĀร ือทร ัพย ์ÿ ินของร ัฐ Āมายถ ึง ทร ัพย ์ÿ ินของแผ ่นด ินและ  

ÿาธารณÿมบัติของแผ่นดิน ตามประมüลกฎĀมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ ่งเป็นพัÿดุที ่อยู ่ในคüามครอบครอง 

ด ูแลและของÿ ่üนราชการĀร ือĀน ่üยงานน ั ้น ๆ และต ้องม ีการบร ิĀารพัÿด ุ  ตามมาตรา 113 ของ 

พระราชบ ัญญ ัต ิ การจ ัดซ ื ้ อจ ั ดจ ้ า งและบร ิĀารพ ั ÿด ุภาคร ั ฐ  พ .ý . 2560  โดยการบร ิĀารพ ัÿด ุ 
แบ่งออกเป็นกระบüนการต่างๆ คือ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรüจÿอบ การบำรุงรักþา 

และการจำĀน ่ ายพ ัÿด ุซ ึ ่ ง ในการใĀ ้ย ื มพ ัÿด ุน ั ้ น  ตามข ้อ  207 ของระเบ ียบกระทรüงการคล ั ง 
ü่าด้üยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริĀารพัÿดุภาครัฐ พ.ý. 2560 Āมายถึง การที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกü่าผู้ใĀ้ยืม 

ใĀ้บุคคล/นิติบุคคล ซึ ่งเรียกü่าผู ้ยืม ยืมใช้ทรัพย์ÿิน โดยตกลงü่าจะคืนทรัพย์ÿินนั ้น เมื ่อได้ใช้เÿร็จแล้ü 

โดยการใĀ ้ย ืมĀร ือนำพัÿด ุ ไปใช ้ ในก ิจการ ซ ึ ่ งม ิ ใช ่ เพ ื ่อประโยชน ์ของทางราชการจะกระท ำม ิ ได ้ 

โดยĀลักเกณฑ์การยืมพัÿดุของÿ่üนราชการแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 
1. การยืมพัÿด ุประเภทใช ้คงร ูป Āมายถึง การย ืมพัÿด ุท ี ่ม ีล ักþณะคงทนถาüร อาย ุ

การใช้งานยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ Āรือüัÿดุที่ใช้แล้üไม่Āมดไป เป็นต้น 
2 . การย ืมพ ัÿด ุประเภทใช ้ÿ ิ ้น เปล ือง Āมายถ ึง การย ืมพ ัÿด ุท ี ่ม ีล ักþณะโดยÿภาพ

เมื่อใช้งานแล้üÿิ้นเปลืองĀมดไป Āรือไม่คงÿภาพเดิมอีกต่อไป เช่น üัÿดุÿำนักงาน เป็นต้น 

การยืมทรัพย์ÿินประเภทใช้คงรูป 
ตามข้อ 208 ของระเบียบกระทรüงการคลังü่าด้üยการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริĀารพัÿดุภาครัฐ 

พ.ý. 2560 กำĀนดใĀ้ผู ้ย ืมทำĀลักฐานการยืมเป็นลายลักþณ์อักþร แÿดงเĀตุผล และกำĀนดüันÿ่งคืน 

โดยมีĀลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
1. การยืมระĀü่างĀน่üยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากĀัüĀน้าĀน่üยงานของรัฐผู้ใĀ้ยืม

2. การใĀ้บุคคลยืมใช้ภายในÿถานที ่ของĀน่üยงานของรัฐเดียüกัน จะต้องได้ร ับอนุมัติ

จากĀ ัüĀน ้าĀน ่üยงานซ ึ ่ งร ับผ ิดชอบพัÿด ุน ั ้น แต ่ถ ้าย ืมไปใช ้นอกÿถานท ี ่ ของĀน ่üยงานของร ัฐ  
ต้องได้รับอนุมัติจากĀัüĀน้าĀน่üยงานของรัฐ 

การคืนพัÿดุครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูป 
ตามข้อ 209 ของระเบียบกระทรüงการคลัง ü่าด้üยการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริĀารพัÿดุภาครัฐ 

พ.ý. 2560 กำĀนดใĀ้ผู ้ยืมพัÿดุประเภทคงรูปจะต้องนำพัÿดุนั ้นมาÿ่งคืนใĀ้ใน ÿภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 

ĀากเกิดชำรุดเÿียĀาย Āรือใช้การไม่ได้ ĀรือÿูญĀายไป ใĀ้ผู ้ย ืมจัดการ แก้ไขซ่อมแซมใĀ้คงÿภาพเดิม 

โดยเÿียค่าใช้จ่ายของตนเอง Āรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ ในขณะยืม โดยมีĀลักเกณฑ์ ดังนี้ 
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1. ราชการÿ่üนกลางและราชการÿ่üนภูมิภาค ใĀ้เป็นไปตามĀลักเกณฑ์ท่ีระทรüงการคลังกำĀนด

2. ราชการÿ่üนท้องถิ ่นใĀ้เป็นไปตามĀลักเกณฑ์กระทรüงมĀาดไทย กรุงเทพมĀานคร

Āรือเมืองพัทยา แล้üแต่กรณีกำĀนด 
3. Āน่üยงานของรัฐอ่ืนใĀ้เป็นไปตามĀลักเกณฑ์ท่ีĀน่üยงานของรัฐนั้นกำĀนด

การยืมพัÿดุประเภทใช้ÿิ้นเปลือง 
ตามมาตรา 210 ของระเบียบกระทรüงการคลังü่าด้üยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริĀารพัÿดุ 

ภาครัฐ พ.ý. 2560 กำĀนดใĀ้การย ืมพัÿด ุประเภทใช้ÿ ิ ้นเปล ืองระĀü่างĀน่üยงานของรัฐ ใĀ้กระท ำ

ได ้ เฉพาะเม ื ่อĀน ่üยงานของร ัฐผ ู ้ย ืมม ีคüามจ ำเป ็นต ้องใช ้พ ัÿด ุน ั ้นเป ็นการร ีบด ่üน จะดำเน ินการ 
จ ัดĀาได ้ ไม ่ท ันการและĀน ่üยงานของร ัฐผ ู ้ ใĀ ้ย ืมม ีพ ัÿด ุน ั ้นๆ พอท ี ่จะใĀ ้ย ืมได ้  โดยไม ่ เป ็นการ 

เÿ ียĀายแก่Āน่üยงานของร ัฐของตน และใĀ้ม ีĀล ักฐานการยืมเป ็นลายลักþณ์อ ักþร ทั ้งน ี ้  โดยปกติ 

Āน ่üยงานของร ัฐ ผ ู ้ย ืมจะต ้องจ ัดĀาพ ัÿด ุ เป ็นประเภทชน ิด และปร ิมาณเช ่นเด ียüก ัน ÿ ่งค ืนใĀ ้ 

Āน่üยงานของรัฐผู้ใĀ้ยืม 
และเมื ่อครบกำĀนดยืม ใĀ้ผ ู ้ย ืมĀรือผู ้ร ับĀน้าที ่แทนมีĀน้าที ่ต ิดตามทüงพัÿดุที ่ใĀ้ยืม 

ไปคืนภายใน 7 üัน นับแต่üันครบกำĀนด 
แนüทางการปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์ÿินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน ของüิทยาลัยโพธิüิชชาลัย 

มĀาüิทยาลัยýรีนครินทรüิโรฒ เป็นแนüปฏิบัติที่จัดทำขึ้นเพื่อใĀ้การยืม/คืนพัÿดุครุภัณฑ์เป็นแนüทางปฏิบัติ 

ไปในทิýทางเดียüกันและมีมาตรฐานและÿามารถตรüจÿอบได้ 

วัตถุประÿงค ์
1. เพ่ือจัดทำคู่มือการใĀ้บริการและแนüทางการปฏบิัตทิี่ผู้รับบริการĀรือผู้มาติดต่อกับĀน่üยงาน

เกี่ยüกับการใช้ทรัพย์ÿินของราชการ กรณีการยืมพัÿดุครุภัณฑ์ การเบิกพัÿดุครุภัณฑ์ของüิทยาลัยโพธิüิชชาลัย 

มĀาüิทยาลัยýรีนครินทรüิโรฒ 
2. เพื่อป้องกันการÿูญĀายของทรัพย์ÿินทางราชการของüิทยาลัยโพธิüิชชาลัย มĀาüิทยาลัย

ýรีนครนิทรüิโรฒ 

ระเบียบและĀนังÿือที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรüงการคลังü่าด้üยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริĀารพัÿดุภาครัฐ พ.ý. 2560 

ข้อ 207 การใĀ้ยืมĀรือนำพัÿดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  
ข้อ 208 การยืมพัÿดุประเภทใช้คงรูป ใĀ้ผู้ยืมทำĀลักฐานการยืมเป็นลายลักþณ์อักþรแÿดงเĀตุผลและกำĀนด 
üันÿ่งคืน โดยมีĀลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) การยืมระĀü่างĀน่üยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากĀัüĀน้าĀน่üยงานของรัฐผู้ใĀ้ยืม

(2) การใĀ้บุคคลยืมใช้ภายในÿถานที่ของĀน่üยงานของรัฐเดียüกัน จะต้องได้รับอนุมัติ จาก

ĀัüĀน้าเจ้าĀน้าที่พัÿดุซึ่งรับผิดชอบพัÿดุนั้นแต่ถ้ายืมไปใช้นอกÿถานที่ของĀน่üยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก 
ĀัüĀน้าĀน่üยงานรัฐ 
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ข้อ 209 ผู ้ย ืมพัÿดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัÿดุนั ้นมาÿ่งคืนใĀ้ในÿภาพที ่ใช้การได้เรียบร้อย Āาก 

เกิดชำรุดเÿ ียĀายĀรือใช้การไม่ได้ĀรือÿูญĀายไป ใĀ้ผ ู ้ย ืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมใĀ้คงÿภาพเดิม โดย 

เÿ ียค่าใช ้จ ่ายของตนเอง Āรือชดใช้เป็นพัÿดุประเภท ชนิด ขนาด  ลักþณะและคุณภาพอย่างเดียüกัน 

Āรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่อยู่ในขณะยืม โดยมีĀลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(1) ราชการÿ่üนกลาง และราชการÿ่üนภูมิภาค ใĀ้เป็นไปตามĀลักเกณฑ์ท่ีกระทรüงการคลัง

(2) ราชการÿ่üนท้องถิ่น ใĀ้เป็นไปตามĀลักเกณฑ์ที่กระทรüงมĀาดไทย กรุงเทพมĀานคร

Āรือเมืองพัทยา แล้üแต่กรณีกำĀนด 
(3) Āน่üยงานของรัฐอ่ืน ใĀ้เป็นไปตามĀลักเกณฑ์ที่Āน่üยงานของรัฐนั้นกำĀนด

ข้อ 210 การยืมพัÿดุประเภทใช้ÿิ ้นเปลืองระĀü่างĀน่üยงานของรัฐ ใĀ้กระทำได้เฉพาะเมื ่อĀน่üยงาน 

ของร ัฐผ ู ้ย ืมม ีคüามจำเป ็นต ้องใช ้พ ัÿด ุน ั ้นเป ็นการร ีบด ่üน จะด ำเน ินการจ ัดĀาได ้ไม ่ท ันการ และ 

Āน่üยงานของรัฐผู้ใĀ้ยืมมีพัÿดุนั ้น ๆ พอที่จะใĀ้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเÿียĀายแก่Āน่üยงานของรัฐของตน 

และใĀ้มีĀลักฐานการยืมเป็นลายลักþณ์อักþร ทั้งนี้ โดยปกติĀน่üยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดĀาพัÿดุเป็นประเภท 

ชนิด และปริมาณเช่นเดียüกันÿ่งคืนใĀ้Āน่üยงานของรัฐผู้ใĀ้ยืม 
ข้อ 211 เมื่อครบกำĀนดยืม ใĀ้ผู้ใĀ้ยืมĀรือผู้รับĀน้าที่แทนมีĀน้าที่ติดตามทüงพัÿดุที่ใĀ้ยืมไปคืน ภายใน 7 üัน 

นับแต่üันครบกำĀนด 

คำนิยาม 
“ÿ่üนราชการเจ้าของพัÿดุ” Āมายถึง üิทยาลัยโพธิüิชชาลัย มĀาüิทยาลัยýรีนครินทรüิโรฒ 
“พัÿดุ” Āมายถึง üัÿดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและÿิ่งก่อÿร้าง ตามการจำแนกประเภทรายจ่าย 
“üัÿดุ” Āมายถึง ของใช้งานประเภทÿิ้นเปลืองไป  
“คร ุภ ัณฑ์” Āมายถึง คร ุภ ัณฑ์ประเภทใช ้คงร ูปตามการจ ำแนกประเภทรายจ ่ายตามงบประมาณที ่ 

ÿำนักงบประมาณกำĀนด 
“ผู้ยืม” Āมายถึง บุคลากรของĀน่üยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างประจำ และĀน่üยงานของรัฐ

อื่นๆ ได้แก่ ราชการÿ่üนกลาง ราชการÿ่üนภูมิภาค ราชการÿ่üนท้องถิ่นอื่นและĀน่üยงานของรัฐอื่นโดยไม่ขัดต่อ

กฎĀมายและระเบียบที่กำĀนด  
“ผู้ใĀ้ยืม” Āมายถึง  üิทยาลัยโพธิüิชชาลัย มĀาüิทยาลัยýรีนครินทรüิโรฒ 



                  Flow  Chart กระบวนการยืม-คืน พัÿดุครุภัณฑ ์

    

  แจ้งคüามประÿงค์ขอยืมพัÿดุครุภัณฑ์ ล่üงĀน้า       ภายในĀน่üยงานเดียüกัน 5 üันทำการ          ĀัüĀน้าเจ้าĀน้าที ่  จนท.พัÿดุรับเรื่อง 
ไม่น้อยกü่า 5 üันทำการ ตามแบบฟอร์ม    เป็นผู้อนุมัติ 1 üันทำการ   - ตรüจเช็คÿภาพพัÿดุใĀ้เรียบร้อย

- บันทึกข้อคüามเป็นลายลักþณ์อักþร   - ลงบันทึกการยืมในแบบฟอร์ม

- แÿดงเĀตุผล การยืมพัÿดุ/ครุภัณฑ์

- ÿถานท่ีที่จะนำพัÿดุไปใช้ - แจ้งĀน่üยงานท่ีขอยืม

- กำĀนดüันÿ่งคืน - จ่ายพัÿดุ ลงช่ือผู้จ่ายพัÿดุ

- ระบุช่ือ ตำแĀน่ง Āน่üยงานผู้ยืม   ระĀü่างĀน่üยงานของรัฐ       คณบดี/ผู้มีอำนาจ      ผู้มีอำนาจลงช่ืออนุมัติ และ

   เป็นผู้อนุมัติ  1 üันทำการ   ผู้ยืมลงช่ือผู้รับพัÿดุ (ใบยืมพัÿดุครุภัณฑ์)

1 üันทำการ

ผู้ยืมซ่อมใĀ้อยู่ในÿภาพเดิมและÿ่งคืน ชำรุด 
Āรือชดใช้เป็นพัÿดุประเภทเดียüกัน 
Āรือชดใช้ตามมูลค่าคüามเÿียĀาย 

จนท.พัÿดุ ตรüจเช็คÿภาพ 1 üันทำการ          ÿ่งคืนพัÿดุตามกำĀนดและ 
  ลงช่ือผุ้ÿ่งคืน/ผู้ยืม (ใบยืมพัÿดุครุภัณฑ์) 

จนท.พัÿดุ รับคืนพัÿดุ ลงช่ือผู้รับคืน 
(ใบยืมพัÿดุครุภัณฑ์)  

  จัดเก็บพัÿดุครุภัณฑ์ / จัดเก็บเอกÿารเข้าแฟ้ม   เรียบร้อย 

- Āน่วยงานภายนอก

10 วันท าการ

5 4 

1 2 3



ภาคผนüก 



.................................................................... .................................................................................................  

 (ก.1) 

แบบฟอร์มการยืม-คืนพัÿดคุรุภัณฑ์ 

(ภายในวิทยาลัย) 
ใบยืมที่  ......................../.......................... 

üันที่................เดือน................................พ.ý.........................  

เรียน .................................................................................... 

ข้าพเจ้า..............................................................................ตำแĀน่ง.............................................................. 
Āน่üยงาน................................................................................................มีคüามประÿงค์ท่ีจะขอย ืมทรัพย์ÿินของทางราชการ
เพ่ือ 

..................................................................................................................ตามรายการดังนี้  
ลำดับ

ที่ 
รายการ Āมายเลขครุภัณฑ์ 

จำนüน 
ที่ขอยืม 

จำนüน 
ที่ใĀ้ยืม 

ĀมายเĀตุ 

ข้าพเจ้าจะÿ่งคืนภายในüันที่.........เดือน..................พ.ý.........และขอรับรองü่าพัÿดุครุภัณฑ์ที่ยืมไปนี้ Āากนำมาคืน

จะต้องคงอยู่ในÿภาพเดิม Āากเกิดคüามชำรุด/ÿูญĀายในระĀü่างที่ใช้งาน ข้าพเจ้ายินดีจะรับผิดชอบทุกประการ 

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

 ตำแĀน่ง.................................................................. 
 üันที่.................เดือน............................พ.ý................... 

ลงชื่อ...............................................(ผู้คüบคุมดูแลพัÿดุ)   

   (..........................................................) 
ตำแĀน่ง.......................................................... .... 
üันที่.............เดือน...........................พ.ý............... 

  ลงชื่อ..............................................................(ผู้อนุมัติ/ผู้ใĀ้ยืม) 
  (................................................................) 

 ตำแĀน่ง........................................................................ 
 üันที่.................เดือน............................พ.ý................... 



(ก.2)

รายการอุปกรณ์ประกอบ 
ใบยืมที่  ........................./........................... 

  üันที่...........เดือน................................พ.ý................... 

ล าดับ รายการ จ านวน 

ลงชื่อ...................................................(ผู้ยืม/ผู้รับพัÿดุ) 
(...............................................................) 

ลงชื่อ...............................................(ผู้คüบคุมดูแลพัÿดุ )   

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



(ก.3)

บันทึกการÿ่งคืนพัÿดุ/ครุภัณฑ์ 

ตามที่ข้าพเจ้า..................................................................................ได้ยืมพัÿดุตามแบบฟอร์มการยืมพ ัÿดุ 

เลขที่.......................................................ลงüันที่......................................................เพ ื่อนำไปใช้ประโยชน์ของทางราชการนั้น 

บัดนี้ ครบกำĀนดการยืมพัÿดุแล้ü ข้าพเจ้าจึงขอÿ่งคืนพัÿดุดังกล่าü จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ลงชื่อ.....................................................(ผู้ÿ่งคืน) 
      (....................................................) 
üันที่........เดือน.....................พ.ý.............. 

ลงชื่อ.....................................................(ผู้รับคืน) 
      (....................................................) 
ตำแĀน่ง................................................... 
üันที่........เดือน.....................พ.ý.............. 

   ถูกต้อง/ครบถ้üน/ใช้งานได้ตามปกติ 
   ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้üน/ใช้งานไม่ได้ 

  ลงชื่อ........................................................(ผู้คüบคุมดูแลพัÿดุ) 
  (.............................................................) 

 ตำแĀน่ง..................................................................... 
 üันที่..............เดือน............................พ.ý................... 

       ทราบ 

ลงชื่อ..............................................................(ผู้อนุมัติ/ผู้ใĀ้ยืม) 
     (...............................................................) 
ตำแĀน่ง............................................................ 
üันที่.................เดือน............................พ.ý................... 



(ข) 

แบบฟอร์มการเบิกพัÿดุ 

ใบเบิกท่ี.............../................... 

üันที่............เดือน................................พ.ý......................... 

เรียน .................................................................................... 

ข้าพเจ้า..............................................................................ตำแĀน่ง................................ .............................. 
 Āน่üยงาน.................................................................................................มีคüามประÿงค์ที่จะขอเบิกพัÿดุข้าพเจ้าขอเบิก 
พัÿดุตามรายการข้างล่างนี้ เพ่ือใช้ในราชการกลุ่มงาน / โครงการ........................................................... ................................. 
 ............................................................................และต้องการใชÿิ่งของตามใบเบิกนี้ ภายในüันที่...... ..................................... 
และมอบใĀ้……............................................................. เป็นผู้รับตามใบเบิกนี้ 

ลำดับที่ รายการÿิ่งของ Āน่üยนับ 
จำนüน 

ĀมายเĀตุ 
เบิก จ่าย 

 ลงชื่อ..............................................................(ผู้เบิก) 

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

 ตำแĀน่ง.............................................................. .... 

 üันที่.................เดือน............................พ.ý................... 

  ลงชื่อ...........................................................(ผู้อนุม ัติ/ผู้ใĀ้เบิก) 

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

 ตำแĀน่ง........................................................................ 

 üันที่.................เดือน............................พ.ý................... 



ใบเบิกอุปกรณ์การเรียนการÿอน (อาจารย์) 

ใบเบิกท่ี...................../........................ 

 üันที่.............เดือน..............................พ.ý..................... 

เรียน ĀัüĀน้างานพัÿดุ 

ข้าพเจ ้า.....................................................................มีคüามประÿงค์ขอเบิกอุปกรณ ์เพื่อนำไปใช้ในราชการ ÿำĀรับการเรียนการÿอนของคณะศิลปกรรมศาสตร 

ตามรายการดังต่อไปนี้ 
ล าดับ รายการ จ านวน ใช้ในรายวิชา วันท่ียืม ลงช่ือผู้ยืม วันท่ีÿ่งคืน ลงช่ือผู้ÿ่งคืน ผู้ใĀ้ยืม/ผู้รับ

คืน

ĀมายเĀต ุ

การตรüจÿอบอุปกรณ์การเรียนการÿอนดังกล่าüก่อนÿ่งคืน ดังนี้ได้มีการตรüจÿอบแล้üü่าครบถ้üน ไม่มีคüามชำรุดเÿียĀายใด ๆ เกิดข้ึน ÿามรถใช้งานได้ปกติ 
 ÿ่งคืนครบถ้üน  ไม่ครบถ้üน ระบุ.............................................................................................................. ............................................................................................... 
 ใช้งานได้ปกติ  ชำรุด ระบุ .................................................................................................................. ................................................................................................... 

ลงชื่อผู้ตรüจÿอบ ...................................................... 
(.....................................................)       อนุญาต 
      เจ้าĀน้าที่พัÿดุ/ผู้รับคืน 

  ..................................................



แบบฟอร์มการยืม-คืนพัÿดุครุภัณฑ์ (ภายนอกวิทยาลัย) 

ใบขอยืมพัÿดุครุภัณฑ ์
เลขที่..................../......................... 

üันที่..............เดือน...........................พ.ý............. 
เรียน .................................................................. 

ข้าพเจ้า........................................................ขอยืมพัÿดุครุภัณฑ์ เพื่อ.......................... ............................ 
..................................................................................................................................................................................

ใช้ในüันที่..........เดือน....................พ.ý.............. ตามรายการต่อไปน้ี 
ล าดับ รายการ จ านวน ĀมายเĀตุ 

ข้าพเจ้าจะÿ่งคืนภายในüันที่.........เดือน.........................พ.ý...........และขอรบัรองü่าพัÿดุครภุัณฑ์ทีย่ืมไปนี้ 

Āากนำมาคืนจะต้องคงอยู ่ในÿภาพเดิม Āากเกิดคüามชำรุด/ÿูญĀายในระĀü่างที ่ใช้งาน ข้าพเจ้ายินดีจะ 
รับผิดชอบทุกประการ 

ลงชื่อ…………………..…………….………..(ผู้ยืม)  

   (……………………………......…..……..) 
  üันที่.........เดือน......................พ.ý............. 

  ลงชื่อ.........................................(ผู้คüบคุมดูแลพัÿดุ 

   (....................................................) 
  ตำแĀน่ง.................................................... 

üันที่.........เดือน......................พ.ý............. 

  ลงชื่อ...........................................(ผู้อนุมัติ/ผู้ใĀ้ยืม) 
 (.....................................................) 

  ตำแĀน่ง.................................................... 
üันที่.........เดือน......................พ.ý............. 



บันทึกการÿ่งคืนพัÿดุ/ครุภัณฑ์ 

ตามที่ข้าพเจ้า...............................................................................ได้ยืมพัÿดุตามแบบฟอร์มการยืมพัÿด ุ เลขที่

...............................ลงüันที่........เดือน....................พ.ý.............. เพื่อ......................................................... 

...............................................................................................นั้น บัดนี้ ครบกำĀนดการยืมพัÿดุแล้ü ข้าพเจ้าจึงขอÿ่งคืน

พัÿดุดังกล่าü จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ลงชื่อ.....................................................(ผู้ÿ่งคืน) 
      (....................................................) 
üันที่........เดือน.....................พ.ý.............. 

ลงชื่อ.....................................................(ผู้รับคืน) 
      (....................................................) 
ตำแĀน่ง................................................... 
üันที่........เดือน.....................พ.ý.............. 

  บันทึกของผู้รับผิดชอบ 
   ได้รับครบถ้üนทุกรายการ/ใช้งานได้ตามปกติ 
   ได้รับไม่ครบถ้üน/ใช้งานไม่ได้ 

  ลงชื่อ........................................(ผู้คüบคุมดูแลพัÿดุ) 
  (......................................................) 
ตำแĀน่ง............................................... 
üันที่........เดือน.................พ.ý.............. 

    ทราบ 

ลงชื่อ......................................................(ผู้อนุมัติ/ผู้ใĀ้ยืม) 
     (.......................................................) 
ตำแĀน่ง................................................... 
üันที่........เดือน.....................พ.ý.............. 



รายการอุปกรณ์ 

      ใบยืมที่ .............../....................... 

  üันที่.......เดือน.........................พ.ý............ 

ล าดับ รายการ จ านวน 

ลงชื่อ.........................................................(ผู้ยืม/ผู้รับพัÿดุ) 
    (...............................................................) 

ลงชื่อ..................................................(ผู้คüบคุมดูแลพัÿดุ )  

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


