
    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส ำนักงำนเลขำนุกำร คณะพยำบำลศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี โทร. ๖๐๑๐ 
ที่  อว ๐๖๐๔.๒๐/พิเศษ                           วันที ่     
เรื่อง  ขออนุมัติยืมพัสดุ 

เรียน คณบดีคณะพยำบำลศำสตร์ 

 ข้ำพเจ้ำ................................................. ต ำแหน่ง………….……………เบอร์โทรศัพท์................................. 

มีควำมประสงค์ที่จะขอยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำร (กำรให้ยืมหรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำร ซึ่งมิใช้เพ่ือ
ประโยชน์ของทำงรำชกำรจะกระท ำมิได้ ตำมระเบียบพัสดุฯ ข้อ 207) 
  ใช้ภำยในสถำนที่หน่วยงำน เพ่ือน ำไปใช้.......................................................................................................  
  ใช้ภำยนอกสถำนที่หน่วยงำน เพ่ือน ำไปใช้........................................................................................ ............ 

ตำมรำยกำรดังต่อไปนี้ 

ล ำดับ รำยกำร จ ำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมำยเลขครภุัณฑ ์ อุปกรณ์ประกอบ หมำยเหต ุ

๑.       

๒.       

๓.       

โดยรับพัสดุวันที่................................................................ ก ำหนดส่งคืนวันที่.......................... ............................ 
 ไดต้รวจสอบพัสดุดังรำยกำรข้ำงต้นถูกต้องครบถ้วนสำมำรถให้บริกำรได้ 
 ไม่สำมำรถให้บริกำรได้ เนื่องจำก......................................................................................................................................................................... 

ข้ำพเจ้ำขอสัญญำว่ำจะรับผิดชอบพัสดุที่ยืมไป หำกเกิดกำรช ำรุด เสียหำยใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป      
ข้ำพเจ้ำจะจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม โดยเสียค่ำใช้จ่ำยของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด 
ขนำด ลักษณะ คุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตำมหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงกำรคลังก ำหนด (ระเบียบฯข้อ ๒๐๙) 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 

ลงชื่อ.............................................ผู้ยมื/ผู้รับพสัดุ     ลงชื่อ...........................................รองคณบดี/อำจำรย์ท่ีปรึกษำกิจกรรมหรือโครงกำร/ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ 
     (................................................................)        (....................................................................) 

    หมายเหตุ กรณีนกัศึกษายืมให้มีอาจารย์ทีป่รึกษากิจกรรมหรือโครงการ/ผู้รับผิดชอบรายวิชาลงนามด้วยทุกคร้ัง 
 

ลงชื่อ.................................................................... ผู้ตรวจสอบ 
                    (………………………………………………….) 
                              นักวิชำกำรพัสดุ 
             วันที่................................................................ 

 
   ลงชื่อ...................................................................หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 

(นำยณรงค์  วงศ์นำมเถำว์) 
หัวหน้ำเจำ้หนำ้ที ่

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

เห็นชอบตามเสนอ 
 

ลงชื่อ................................................................................ รองคณบดี 
(ผศ.ดร.สมลักษณ์  เทพสุริยำนนท์) 

รองคณบดีฝ่ำยบริหำร 
               วันที่................................................................                                                

           อนุมัต ิ   
           ไม่อนุมัติ เนื่องจาก............................................................. 
 

ลงชื่อ...........................................................................ผู้อนุมัติ 
(ผู้ชว่ยศำสตรำจำรย์ ดร.สงวน  ธำนี) 

คณบดีคณะพยำบำลศำสตร์  
ปฏิบัติรำชกำรแทนอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี 

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

 

 

 

 



บันทึกการรับพัสดุ 

ตำมท่ีข้ำพเจ้ำได้รับอนุมัติยืมพัสดุ บัดนี้ข้ำพเจ้ำได้รับพัสดุแล้ว และจักน ำส่งคืนตำมวันที่ดังกล่ำว               
จึงเรียนเพ่ือโปรดทรำบ 
 

ลงชื่อ................................................ (ผู้ยืม/ผู้รับพัสดุ)    ลงชื่อ.................................... ...... (ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ) 

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

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

หมายเหตุ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด (ระเบียบฯข้อ 211) 

บันทึกการส่งคืน 

ตำมท่ีข้ำพเจ้ำได้ยืมพัสดุ เพ่ือน ำไปใช้ประโยชน์ในทำงรำชกำรนั้น บัดนี้ ครบก ำหนดกำรยืมพัสดุแล้ว 
ข้ำพเจ้ำจึงขอส่งคืนพัสดุดังกล่ำว และข้ำพเจ้ำได้ตรวจสอบพัสดุ จ ำนวน.........................รำยกำร แล้ว 

 พัสดุอยู่ครบ สภำพใช้งำนได้ตำมปกติ ไม่มีช ำรุดเสียหำย 

 พัสดุมีกำรช ำรุดเสียหำย เนื่องจำก................................................................ ...................................... 

จึงเรียนเพ่ือโปรดทรำบ 
 

ลงชื่อ................................................ (ผู้คืน/ผู้คืนพัสดุ)     ลงชื่อ....................................... .. (ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ) 

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

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

                ลงชื่อ..............................................รองคณบดี/อำจำรย์ที่ปรึกษำกจิกรรมหรือโครงกำร/ผู้รับผิดชอบรำยวิชำ 
      (...............................................................) 

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

 
 

ลงชื่อ.................................................................... ผู้ตรวจสอบ 
                           (นำงสำวจริยำ  ส่งศรี) 
                              นักวิชำกำรพัสดุ 

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

 
   ลงชื่อ...................................................................หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

(นำยณรงค์  วงศ์นำมเถำว์) 
หัวหน้ำเจำ้หนำ้ที ่

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

เห็นชอบตามเสนอ 
 

ลงชื่อ................................................................................ รองคณบดี 
(ผศ.ดร.สมลักษณ์  เทพสุริยำนนท์) 

รองคณบดีฝ่ำยบริหำร 
วันที่................................................................                                                

           ทราบ    
           แจ้งผู้ส่งคืนแก้ไข เนื่องจาก................................................... 
 

ลงชื่อ...........................................................................ผู้อนุมัติ 
(ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.สงวน  ธำนี) 

คณบดีคณะพยำบำลศำสตร์  
ปฏิบัติรำชกำรแทนอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี 

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


