
Flow Chart ขั้นตอนการยืมคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์  

ที ่ ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินการ 
1 ผู้ยืม/หัวหนา้งานผู้ยืม   กรอกแบบฟอร์มขอยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ โดยระบุ

รายละเอียดในแบบฟอร์มให้ครบถว้นและเสนอต่อ
หัวหน้าหรือผู้ได้รับแต่งตั้ง ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน
ก่อนที่จะประสงค์ยืมพัสดุ 
 
 

2 หัวหน้าเจา้หนา้ที่/
เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง 

 ลงนามอนุมัติในใบยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ (1 วันท าการ) 
 

3 
 

ผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุมัติให้ยืม 

  
***กรณีน าพัสดุ/ครุภัณฑ์ไปใช้นอกคณะฯ ให้เสนอ
หัวหน้าสว่นงานหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากหวัหนา้ 
ส่วนงาน เป็นผู้พิจารณาอนุมัติให้ยืม (1 วันท าการ) 

4 เจ้าหน้าที่หนว่ยงาน
เจ้าของพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 
 

รับใบยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์พร้อมตรวจสอบ 
ความถูกต้องและจัดเตรียมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ตาม 
ใบยืมให้ผู้ขอยืม (1 วันท าการ) 

5 ผู้ยืม  
 
 

ผู้ยืมส่งคืนพัสดุ/ครุภัณฑ ์ภายใน 7 วนั นับแต่วันที ่
ครบก าหนดการยืม 

6 เจ้าหน้าที่หนว่ยงาน
เจ้าของพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 

 
 
 
 

ตรวจเช็คสภาพ พัสดุ/ครุภัณฑ์ ตามรายการในใบขอยืม-
คืน ว่าพัสดุ/ครุภัณฑ์นั้นมีสภาพการใช้งานได้ตามปกติ
ดังเดิมหรือไม่ (1 วันท าการ) 

   
 
 
 

- พัสดุ/ครุภัณฑ์มีสภาพใช้งานปกติให้รบัคืนและจัดเก็บ 
(1 วันท าการ) 
- ครุภัณฑ์ที่ไม่อยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ ให้ผู้ยืม 
ท าการชดใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์นั้น ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยมหิดล เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธกีารยืมพัสดุ
ของมหาวิทยาลยัมหิดล พ.ศ. 2563 ข้อ 5.1 
 

จัดเก็บพัสดุ/ครุภณัฑ์ 

คืนพัสดุ/ครุภณัฑ์ 

ตรวจเช็คสภาพ 
ไม่อยู่ในสภาพปกติ แจ้ง

ผู้ยืมซ่อมแซม/ชดใช ้

รับใบยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์  

N 

เสนอลงนาม 

พิจารณาอนุมตั ิ ไม่อนุมัตกิารยืม แจ้งผู้ยืม 

กรอกแบบฟอรม์ 

พร้อมลงนาม 

Y 

สิ้นสุด 

เริ่มตน้ 



เลขท่ี...................................................... 

วันท่ี.............. /......................./............... 

                       
  

 

 

 

 
 
 

 

               วันท่ี..............เดือน............................พ.ศ............. 
สวนท่ี 1  สําหรับผูยืม                                                                                 

 ขาพเจา...............................................................................ตําแหนง............................................................................. 
สังกัด คณะ/สถาบัน/สํานัก/ภาควิชา/หนวยงาน.....................................................................................โทร.............................. 

มือถือ………..…………………...มีความประสงคขอยืมพัสดุของ........................................................................................................

เพ่ือใชในงาน .............................................................................................................................................................................. 

ระบุเหตุผลความจําเปน.............................................................................................................................................................. 

(โปรดระบุสถานท่ีใชงาน) ชื่อหมูบาน..............................................................................เลขท่ี...........................หมูท่ี.................

ถนน..........................................................ตําบล/แขวง............................................อําเภอ/เขต.................................................

จังหวัด ........................................ รหัสไปรษณีย ..........................  

โดยมีกําหนดการยืมคืนในระหวางวันท่ี......................................................ถึง..................................................  
และขาพเจาขอนําสงพัสดุมาสงคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย ภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีครบกําหนดการยืม หากเกิดความ
ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง 
หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม  

โดยมีรายการดังตอไปนี้.- 

ลําดับ รายการ รหัสพัสด ุ จํานวน หนวยนับ หมายเหต ุ

      

      

      

      

  
ลงช่ือ......................................................ผูยืม  ลงช่ือ......................................................หัวหนาหนวยงานผูยมื 

             (.....................................................)         (.....................................................)          
                  วันท่ี............./................/..............  

สวนที่ 2 สําหรับผูอนุมัติ : หัวหนาสวนงาน                     

       
                              
 
 

ท้ังนี้ เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 208, 209 และ 211 

- มีตอหนา 2     - 
 

ความเหน็/คําส่ัง/ผลการพิจารณา 

  อนุมัติ    

  ไมอนุมัติ เนื่องจาก....................................................................         
                 
       ลงชื่อ.........................................................ผูอนุมัติ 
  (………………………..……………………..) 

    ตําแหนง................................................... 
วันท่ี............./................/.............. 

แบบฟอรมการยืมคืนพัสดุประเภทใชคงรูป : ไปใชนอกสถานท่ี  

 
 

 

 
ลงช่ือ........................................................ หัวหนาหนวยพัสด ุ      

      (.....................................................)                                                                                                        
           วันท่ี............./................/.............. 

 

 



 
 
 
 
 
 

-2- 
 
 

 
สวนที่ 3 สําหรับผูสงคืน  
 

 
สวนที่ 4 สําหรับเจาหนาผูรับคนื 

 
ขอสงพัสดุคืนตามจํานวนรายการขางตน 

        มีสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย 

        ไมอยูในสภาพท่ีใชงานไดปกติเหมือนเดิม และขอชดใชประเภท 
ชนิดและปริมาณเชนเดียวกัน หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาท่ีไดมา 

        อื่น  ๆ .......................................................................... 
 ........................................................................... 

 
ลงช่ือ.................................................ผูสงคืน 

(................................................) 
           วันท่ี............./................/.............. 
 

 
ไดรับคืนของตามรายการขางตนไวเปนท่ีเรียบรอยแลว  

         มีสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย 

         ไมอยูในสภาพท่ีใชงานไดปกติเหมือนเดิม และขอใหชดใช
ประเภท ชนิดและปริมาณเชนเดียวกัน หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาท่ีไดมา 

         อื่น  ๆ .......................................................................... 
  .......................................................................... 
 

ลงช่ือ.................................................ผูรับคืน 
       (................................................) 

          วันท่ี............./................/.............. 
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