
บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักงานเลขานุการ คณะพยาบาลศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โทร. 6010, 6015 
ท่ี  อว 0604.20/พิเศษ                           วันท่ี      
เรื่อง  ขออนุมัติยืมพัสดุ 

เรียน คณบดีคณะพยาบาลศาสตร 

ขาพเจา................................................. ตําแหนง………….……………เบอรโทรศัพท................................. 
มีความประสงคท่ีจะขอยืมทรัพยสินของทางราชการ (การใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือ
ประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได ตามระเบียบพัสดุฯ ขอ 207) 
  ใชภายในสถานท่ีหนวยงาน เพ่ือนําไปใช....................................................................................................... 
  ใชภายนอกสถานท่ีหนวยงาน เพ่ือนําไปใช.................................................................................................... 
ตามรายการดังตอไปนี้ 

ลําดับ รายการ จํานวน ยี่หอ/รุน หมายเลขครภุัณฑ อุปกรณประกอบ หมายเหต ุ

๑. 

๒. 

๓. 

โดยมอบให...............................................................ตําแหนง................................เบอรโทรศัพท....................
เปนผูรับพัสดุในวันท่ี...................................................... กําหนดสงคืนวันท่ี...................................................... 

ขาพเจาขอสัญญาวาจะรับผิดชอบพัสดุท่ียืมไป หากเกิดการชํารุด เสียหายใชการไมได หรือสูญหายไป      
ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด 
ขนาด ลักษณะ คุณภาพอยางเดียวกัน หรือ ชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม ตามหลักเกณฑท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด (ระเบียบฯขอ 209) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ลงชื่อ.............................................ผูยมื (อาจารย/บุคลากร) 
 (.............................................................)  

ลงชื่อ.................................................................... เจาหนาที่พัสดุ 
   (.................................................................) 

 ตําแหนง………………………………………………………….. 

 วันที่..................................................................... 

   ลงชื่อ...................................................................หัวหนาเจาหนาที ่
(นายณรงค  วงศนามเถาว) 

หัวหนาเจาหนาที ่
วันท่ี................................................................ 

เห็นชอบตามเสนอ 

ลงชื่อ.......................................................................... 
(นางสาวภูษณิศา  มีนาเขตร) 

รองคณบดีฝายบริหาร 

วันที่................................................................ 

   อนุมัต ิ 

   ไมอนุมัติ เน่ืองจาก............................................................. 

ลงชื่อ...........................................................................ผูอนุมัติ 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.สมลักษณ  เทพสุริยานนท) 
คณบดีคณะพยาบาลศาสตร  

ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
วันท่ี................................................................ 

หมายเหต ุ: ตามประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ีเร่ือง หลักเกณฑและวิธกีารยืมพัสดุของมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ีลงวันที่ 15 ธันวาคม 2566 
“ผูยืม” หมายความวา ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว หรือผูปฏิบัติงานอื่น               

ในสังกัดมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
การใหยืมพัสดุใหยืมไดไมเกินคร้ังละ 30 วัน หากผูยืมประสงคจะยืมพัสดุตอใหจัดทําหนังสือขอขยายระยะเวลาการยืมเสนอผูมีอํานาจ

พิจารณาอนุมัติกอนส้ินระยะเวลายืมเดิมไมนอยกวา 7 วัน ทั้งนี้ใหขยายระยะเวลายืมออกไปไดอีกไมเกินสองคร้ัง คร้ังละไมเกิน 30 วัน 

 ไดตรวจสอบพัสดุดังรายการขางตนถกูตองครบถวนสามารถใหบรกิารได 
 ไมสามารถใหบรกิารได เนื่องจาก................................................................ 

  ลงชื่อ.............................................(ผูควบคุมพัสดุ) 
 (.....................................................)       



บันทึกการรับพัสดุ 

ตามท่ีไดรับอนุมัติยืมพัสดุ บัดนี้ขาพเจา...................................................ไดรับพัสดุแลว/ผูรับมอบไดรับ
พัสดุแลว และจักนําสงคืนตามวันท่ีดังกลาว 

จึงเรียนเพ่ือโปรดทราบ 

ลงชื่อ................................................ (ผูยืม/ผูรับพัสดุ)    ลงชื่อ.......................................... (ผูควบคุมดูแลพัสดุ/ผูจาย)

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

วันท่ี.....................................................      วันท่ี..................................................... 

หมายเหตุ เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด (ระเบียบฯขอ 211) 

บันทึกการสงคืน 
ตามท่ีขาพเจาไดยมืพัสดุ เพ่ือนําไปใชประโยชนในทางราชการนั้น บัดนี้ ครบกําหนดการยืมพัสดุแลว 

ขาพเจาจึงขอสงคืนพัสดุดังกลาว และขาพเจาไดตรวจสอบพัสดุ จํานวน.........................รายการ แลว 
 พัสดุอยูครบ สภาพใชงานไดตามปกต ิไมมีชํารุดเสียหาย 

 พัสดุมีการชํารุดเสียหาย เนื่องจาก...................................................................................................... 

จึงเรียนเพ่ือโปรดทราบ 

ลงชือ่................................................ (ผูสงคืนพัสด/ุอาจารย)     ลงชือ่......................................... (ผูควบคุมพัสดุ) 

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

วันท่ี.....................................................      วันที่........................................... 

ลงชื่อ.................................................................... ผูตรวจสอบ 

   (...................................................................) 
  นักวิชาการพัสดุ 

วันที่................................................................ 

   ลงชื่อ...................................................................หัวหนาเจาหนาที ่
(นายณรงค  วงศนามเถาว) 

หัวหนาเจาหนาที ่
วันท่ี................................................................ 

เห็นชอบตามเสนอ 

ลงชื่อ................................................................................ รองคณบดี
  (..........................................................................) 

รองคณบดีฝายบริหาร 

วันที่................................................................           

   ทราบ 

   แจงผูสงคืนแกไข เน่ืองจาก................................................... 

ลงชื่อ...........................................................................ผูอนุมัติ 

(ผูชวยศาสตราจารย ดร.สมลักษณ  เทพสุริยานนท) 
คณบดีคณะพยาบาลศาสตร  

ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
วันท่ี................................................................ 

นางสาวภูษณิศา  มีนาเขตร


	ส่วนราชการ  สำนักงานเลขานุการ คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โทร. 6010, 6015
	ที่  อว 0604.20/พิเศษ                           วันที่

	เรื่อง  ขออนุมัติยืมพัสดุ

