
     เลขที ่(ระบุเลขของหน่วยงาน)................../2562  

แบบการโอนพัสดุ 

เรียน  อธิการบดี                                วันที…่………………………………..…… 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ภาพถ่ายครุภัณฑ์  จ านวน……………. ภาพ      

   หน่วยงานหลัก.................................................หน่วยงานย่อย............................................ขอโอนพัสดุ 
(รายละเอียดตามตาราง) ให้กับหน่วยงานหลัก........................................................หน่วยงานย่อย...............................
เพื่อรับโอนพัสดุ จ านวน............รายการ ดังนี้ 

ล าดับ รายการครุภัณฑ์ที่โอน เลขครุภัณฑ ์ จ านวน 
หน่วย
นับ 

ราคา สถานที่ต้ัง 

1 
      

2 
      

3 
      

    
        ลงช่ือ .............................................ผูโ้อนพัสดุ           ลงช่ือ  ...................................................ผู้รับโอนพัสดุ  
                 (……………………………………)            (...............................................) 
      ต าแหน่ง …………………………………………….                      ต าแหน่ง……….………………………………… 
               วันที.่.........................................        วันที่……………………..……………………  
    
       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

             (    ) อนุญาต และมอบงานพัสดุเพื่อด าเนินการตามระเบียบฯ  

             (    ) ไม่อนุญาต เหตุผล.................................... 

 
   (ลงช่ือ)........................................................ 
            (......................................................) 
    อธิการบดี/ผู้รับมอบอ านาจ 
         วันที.่.........................................   
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ลงชื่อ  ....................................... หัวหน้างานพัสดุ 
       (นางสาวศิริขวัญ  วาวแวว) 
วันที่…………………………………………… 



หน้า 2 จาก 3 
 

หมายเหตุ: 
1. ผู้โอนพัสดุและผู้รับโอนพัสดุจะต้องด ารงต าแหน่งตั้งแต่ระดับหัวหน้างานขึ้นไปหากหน่วยงานใดไม่มีหัวหน้า

งาน ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายดูแลเรื่องการควบคุมพัสดุเป็นผู้ลงนามในส่วนของผู้โอนพัสดุและผู้รับโอนพัสดุ 
2. การโอนพัสดุและการรับโอนพัสดุจะสมบูรณ์ก็ต่อเมื่อหัวหน้างานพัสดุได้ลงนามรับทราบการโอนพัสดุนั้นด้วย 
3. หน่วยงานผู้โอนพัสดุ เก็บต้นฉบับ “แบบการโอนพัสดุ” ไว้เป็นหลักฐาน  คืนส าเนา “แบบการโอนพัสดุ” ฉบับที่ 

1 ให้หน่วยงานผู้รับโอนพัสดุเก็บไว้เป็นหลักหลักฐาน และคืนส าเนา “แบบการโอนพัสดุ” ฉบับที่ 2 ให้งานพัสดุ
เก็บไว้เป็นหลักฐาน เพื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลโอนย้ายพัสดุระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงานในทะเบียนคุม
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยฯ ต่อไป 

 

ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมพัสดุเรียบร้อยแล้ว 

                  
   ลงชื่อ ......................................... เจ้าหน้าที่พัสดุที่บันทึกข้อมูล (งานพัสดุกลาง) 

     (.........................................................) 
  วันที ่..................................................... 

 

ส าหรับผู้ลงนามรับเอกสารแบบฟอร์มการโอนพัสดุเท่านั้น 

หน่วยงาน ลงนาม วัน/เดือน/ป ี
ผู้โอนพัสดุ ได้จดัเก็บ “แบบการโอนพัสดุ” เรียบร้อยแล้ว   
ผู้รับโอนพัสดุ ได้รบัส าเนา “แบบการโอนพัสดุ” ฉบบัที่ 1 เรียบร้อยแล้ว   

งานพัสดุ ได้รับส าเนา “แบบการโอนพัสดุ” ฉบับที่ 2 เรียบร้อยแล้ว   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 3 จาก 3 
 

 

ภาพถ่ายครุภัณฑ์ 

            ** ต้องเป็นรูปถ่ายที่เห็นเลขครุภัณฑ์อย่างชัดเจน 
 

 

 

ล าดับที ่ ภาพถ่ายครุภัณฑ์   รายการ (รายละเอียด
ครุภัณฑ์) 

1 

 
 
 
 
 
 

 

2 

 
 
 
 
 
 
 

 


