
เลขท่ี     

แบบฟอรมใบยืม / คืนพัสด ุ

  เรียน คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ / ผูไดรับมอบหมาย 

  ขาพเจา     หนวยงาน/นิสติ                                                         

หมายเลขโทรศัพทท่ีสามารถติดตอไดสะดวก        มีความประสงคขอยืมพัสดุเพ่ือใชในราชการของ

โครงการ/หนวยงาน                         ในวันท่ี             ตามรายการดังตอไปน้ี 

ลําดับ รายการ / ยี่หอ รุน จํานวน หมายเลขพัสด ุ หมายเหต ุ
     
     
     
     
     
     
     

 

   ลงช่ือ    ผูตรวจสอบ      ลงช่ือ               ผูยืมพัสด ุ

  (   )    (         ) 

                 ไดจายพัสดุตามรายการขางตนแลว 

  ลงช่ือ    จายพัสด ุ                   ลงช่ือ                     ผูควบคุม(ถามี) 

  (   )     (                    )  

 

   ลงช่ือ                          ผูอนุมัติใหยืมพัสด ุ

                      (                       ) 

      ตําแหนง      

 พัสดุตามรายการท่ีขาพเจายืมน้ี ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดีหากชํารุดเสยีหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจาจะ

จัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดยีวกัน 

หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด โดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น 

 ขาพเขาจะสงคืนพัสดุภายในวันท่ี       

ไดรับพัสดุคืนตามรายการขางตนแลวในสภาพสมบูรณ ท่ีใชไดดีดังเดมิ 
 

  ลงช่ือ    ผูรับคืน           ลงช่ือ    ผูสงคืน 

        (              )                    (                ) 

 วันท่ี         วันท่ี     

หมายเหตุ(*) จะตองไดรับอนุมัติจากคณบดี/ผูรับมอบอํานาจ 



 

 

 

 

 

  

 

  

  

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

**หมายเหตุ : ผูยืม / หนวยงาน / นิสิต พัสดุไปใชหากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการ

แกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ

อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด   

ขั้นตอนการยืม / คืนพัสด ุ

ผูยืม หนังสือขอความอนุเคราะหยืม 

กรอกแบบฟอรมใบยืม คณะวิทยาการสารสนเทศ 

ตรวจสอบแบบฟอรม หนังสือ พัสดุท่ีขอยืม  

เสนอขออนุมัติ 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

จะตองไดรับอนุมัติจากคณบดี/ผูรับมอบ

 

รับพัสดุ 

การคืน

พัสดุ 

 

ตรวจสภาพพัสดุ พรอมกรอกขอมูลการคืนพัสดุ 

ไมปกติ 

ชดใชพัสด ุ

ปกติ 

จัดเก็บ 

1-3วันทําการ 

คืนตามระยะเวลาท่ี

ขอยืม 

1 วันทําการ 



ข้ันตอนการยืม/คืนพัสดุ 
 

              เจาหนาท่ีพัสดุหรือผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการดําเนินการยืมพัสดุจะตองดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสารประกอบการยืมพัสดุ และเสนอตอคณบด ีหรือหัวหนาสํานักงาน หรือผูรับมอบอํานาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติใหยืม 
 

กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 
 

            1.เช็ความีพัสดุพอท่ีจะใหยืมหรือไม  

            2.การตรวจสอบแบบฟอรมการยืม เสนอขออนุมัติคณบดี หรือหัวหนาสํานักงาน หรือผูรับมอบอํานาจ  

            3.จายพัสดุตามรายการท่ีขอยืม 

            4.เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูยืมหรือผูรับผิดชอบติดตามทวงพัสดุมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ียืมไปคืนภายใน 7 วันนับ

แตวันครบกําหนด  

            5.ผูยืมพัสดุ หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไปใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดย

เสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม

ราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม ภายใน 30 วัน 


