
    
 
  

แบบขอยืมวัสดุ/ อุปกรณ์ส ำนักงำน 
                                     ส ำหรับงำนเฉพำะกิจ (งำนบริกำรยืมชั่วครำว)  

 
วันที่………เดือน ……...........….......พ.ศ................. 

  
ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ………….................…….....………..…….. ต าแหน่ง ………….............……....……………………….... 

หน่วยงาน(คณะ/วิทยาลัย/ส านกังาน) ………….........….............……….…….…….กอง/กลุ่ม...............................................................
ฝ่าย/งาน............................................................ โทรศัพท์ส านักงาน.......................................โทรศัพท์มือถือ............................... 
มีควำมประสงค์ขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์ ดังรำยกำรต่อไปนี ้

1. เครื่องท าน  าร้อน                           จ านวน ………….ชิ น  
2. คูลเลอร์น  าเย็น        จ านวน ………….ชิ น 
3. กระติกใส่น  าแข็ง       จ านวน ………….ชิ น 
4. แก้วน  า (แก้ว 24 ตัว/ลัง)       จ านวน ………….ลงั 
5. บันไดอลูมิเนียม 4 ขั น       จ านวน ………….ตัว 
6. .....................................................................................................  จ านวน ………….ชิ น  
7. .....................................................................................................  จ านวน ………….ชิ น  
8. .....................................................................................................  จ านวน ………….ชิ น  

 
เพื่อใช้ในกิจกรรม...............................................................................สถานที่…………………………..………….........ต้องการขอรับ
อุปกรณ์ในวันที่ ................................ ส่งคืนในวันที่..................................รวมระยะเวลายืม ...............วนั ทั งนี มอบหมายให้  
นาย / นาง / น.ส. ……………………………...................หน่วยงาน(คณะ/วิทยาลัย/ส านักงาน............................................................ 
กอง/กลุ่ม …………........………………...........................….…….. ฝ่าย/งาน..........................................................................................
เบอร์ติดต่อ........................................................................... เป็นผู้รับมอบอุปกรณ์ดังกลา่วแทนข้าพเจ้า  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 
 

            ลงชื่อ.........................................................ผู้ขอยืม     ลงชื่อ.........................................................หัวหน้างาน 
                  (........................................................)                    (........................................................) 
                วันที่........เดือน....................พ.ศ.............               วันที่........เดือน....................พ.ศ............. 
 **** หมำยเหตุ  
        1) โปรดศึกษารายละเอียดและแนวปฏิบัติในการยืมฯ ด้านหลังแบบฟอร์มฉบับนี ก่อนลงนาม 
        2) กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศสามารถให้บริการยืมวัสดุและอุปกรณ์ต่าง ๆ ได้ ไม่เกิน 5 วัน และโปรดแจ้งส่ง 
แบบฟอร์มฯ ล่วงหนา้อย่างน้อย   2   วันท าการ 
 ส ำหรับกลุ่มเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ควำมเห็นของผู้รับผิดชอบงำน ผลกำรพิจำรณำ 
 ตรวจสอบแล้วสามารถให้บริการได้ 
 ไม่สามารถให้บริการได้  เนือ่งจาก ............................ 
......................................................................................... 
……………………………………….......................…………………. 
 
      ลงชื่อ.......................................เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
          (............................................) 
ต าแหน่ง ......................................................... 

วันที่ .........เดือน........................พ.ศ............... 
 

 อนุญาต 
 อ่ืน ๆ.................................................................. 
.................................................................................. 
 

              ลงชื่อ...................................................... 
               (......................................................) 
            ผู้อ านวยการกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 
     วันที่ .........เดือน........................พ.ศ............... 

งานบริการวัสดุและอุปกรณ์ส านักงาน กลุ่มเทคโนโลยสีารสนเทศ 
ติดต่อประสำนงำน กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ   Email : it@bpi.ac.th, it@bpi.mail.go.th 

     กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เลขที่รับ................................ 
วันที่...................................... 
เวลา...................................... 
 
 

mailto:it@bpi.ac.th


ข้อก ำหนดกำรยืมวัสดุ / อุปกรณ์ส ำนักงำน 
1. เนื่องจากวัสดุและอุปกรณ์ส านกังานมีจ านวนจ ากัดและมีหน่วยงานขอยืมใช้เป็นจ านวนมาก โปรดตรวจสอบสถานการณ์จอง

อุปกรณ์ที่ต้องการขอยมืกับกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ ก่อนด าเนินการขอยืม 
2. ผู้ขอยืมต้องเป็นครู อาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดหน่วยงานของสถาบันบัณฑิตพัฒนศลิป์ 
3. หัวหน้างาน หมายถึง รองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านักงาน/ผู้อ านวยการศูนย ์(หรือหน่วยงานเทียบเท่าท่ีมี 

ช่ือเรียกอย่างอ่ืน) ผู้อ านวยการกอง/ผู้อ านวยการกลุ่ม หัวหน้างาน หัวหน้าโครงการ หรือหัวหน้าฝ่าย/งานท่ีเกี่ยวข้อง 
4. การยืมอุปกรณ์ต้องมีวัตถุประสงค์เพื่อสนับสนุนภารกิจหรือกิจกรรมพิเศษท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของสถาบันบัณฑิต 

พัฒนศิลป์เท่านั น 
5. โปรดส่งแบบฟอรม์ขอยืมวสัดุ/อุปกรณ์ส านักงานล่วงหน้าอย่างนอ้ย 2 วันท าการ กรณีเร่งด่วน กรณุาส่งแบบฟอรม์ขอยืมวัสดุ/

อุปกรณ์ ทางอีเมล it@bpi.ac.th, it@bpi.mail.go.th เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการพิจารณาและเตรียมความพร้อม 
ของอุปกรณ์ 

6. ผู้ขอยืมต้องตรวจสอบจ านวนและสภาพของวัสด/ุอุปกรณ์ทุกชิ นก่อนการรับมอบ 
7. หากมีการมอบหมายให้บุคคลอืน่ท่ีไม่ใช่ผู้ขอยืมหรือเป็นนักศึกษาเป็นผู้รับมอบอุปกรณ์แทน โปรดแจ้งให้ผู้รับมอบหมายน าบตัร

ประจ าตัวมาแสดงเพื่อยืนยันตัวตน 
8. ในกรณีที่อุปกรณส์ูญหายหรือได้รับความเสยีหายอันเกดิจากการใช้งานผิดประเภท ผู้ขอยืมและหนว่ยงานต้นสังกัดต้อง

รับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกดิขึ นจริง ตามการประเมินค่าซ่อมแซมหรือเปลี่ยนแปลงโดยบริษัทผู้ผลิตหรือผูจ้ าหน่ายวัสดุ/อุปกรณ์
ดังกล่าว 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่กลุ่มเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

รำยละเอียดวัสดุ / อุปกรณ์ส ำนักงำนที่ขอยืม 
ล ำดับ รำยกำร ยี่ห้อ / รุ่น S/N หมำยเลขครุภัณฑ์ (รหัสพัสดุ) 
     
     
     
     
     
     
     

 
หมำยเหตุ /เรื่องอื่นๆ .......................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................................ 

ได้ตรวจสอบรำยกำรร่วมกันแล้วระหว่ำงผู้ยืมและผู้ให้ยืม  
 
ได้รับในจ านวนครบถ้วน สภาพอุปกรณ์ปกติเรยีบร้อย 
 
 
 

ลงช่ือ ............................................................ผู้ให้ยมื 
(.......................................................) 

ต าแหน่ง .................................................................. 
วันท่ี.........เดือน........................พ.ศ.............. 

 
 

ลงช่ือ ...........................................................ผู้ยมื 
(.......................................................) 

ต าแหน่ง ................................................................... 
วันท่ี.........เดือน........................พ.ศ.............. 

 
    ได้รับคืนในจ านวนครบถ้วน สภาพอุปกรณ์ปกติเรียบร้อย 
    มีอุปกรณ์ช ารุด / จ านวนไม่ครบ ดังนี  
............................................................................................................. 
............................................................................................................ 
 

ลงช่ือ...................................................ผูส้่งคืน 
 (...............................................) 

        ต าแหน่ง ........................................................... 
วันท่ี.........เดือน........................พ.ศ.............. 

 
 

ลงช่ือ ................................................ผู้ตรวจรับคืน 
                  (.................................................) 
     ต าแหน่ง ........................................................... 

วันท่ี.........เดือน........................พ.ศ.............. 
 

 


