
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 

  

 


