
แนวทางปฏิบัติการยืมพัสดุคงรูปและสิ้นเปลอืง 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบุณฑริก  จังหวัดอุบลราชธาน ี

************************************************** 
 

1.  ยืมพัสดุ  :  ผู้ยืมท ำหนังสือยืมพัสดุตำมแบบฟอร์มกำรยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำรพร้อมระบุระยะเวลำกำร
ส่งคืน  ผ่ำนหัวหน้ำกลุ่ม/ฝ่ำย/ส่งฝ่ำย/งำนพัสดุ เพ่ือเสนอสำธำรณสุขอ ำเภอพิจำรณำอนุมัติ 
2.  เสนอสาธารณสุขอ าเภออนุมัติ  :  เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำย/งำนพัสดุ เสนอแบบฟอร์มกำรยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำรต่อ
สำธำรณสุขอ ำเภอ เพ่ือพิจำรณำ หำกไม่อนุมัติส่งคืนผู้ยืม หำกอนุมัติแจ้งผู้ควบคุมดูแลพัสดุและผู้ยืมทรำบ 
3.  รับพัสดุ  :  ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ  ส่งมอบพัสดุที่ได้รับอนุมัติ ให้กับผู้ยืม โดยให้ลงนำมรับพัสดุในแบบฟอร์มกำรขอ
ยืมทรัพย์สินของรำชกำร 
4.  ส่งคืนพัสดุ  :  เมื่อครบก ำหนดกำรยืมให้ผู้ยืมส่งคืนพัสดุพร้อมแบบฟอร์มกำรยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำรที่
ได้รับอนุมัติ ผ่ำนหัวหน้ำกลุ่ม/ฝ่ำย 
5.  ตรวจสอบพัสดุที่ส่งคืน  :  ผู้ควบคุมดูแลพัสดุตรวจสอบพัสดุที่ส่งคืน หำกถูกต้อง ครบถ้วน      ใช้งำนได้ปกติ 
ลงนำมรับคืน เพ่ือเสนอสำธำรณสุขอ ำเภอรับทรำบต่อไป หำกไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน/ใช้งำนไม่ได้ แจ้งผู้ยืมเพ่ือ
ด ำเนินกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำง
เดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
6.  เสนอสำธำรณสุขอ ำเภอทราบ  :  ผู้ควบคุมดูแลพัสดุเสนอผลกำรส่งคืนพัสดุให้สำธำรณสุขอ ำเภอลงนำมรับทรำบ 
7.  รับคืน  :  ผู้ควบคุมดูแลพัสดุรับคืนพัสดุและเอกสำรกำรยืมเข้ำแฟ้ม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกการส่งคืน 
 ตำมที่ข้ำพเจ้ำได้ยืมพัสดุ  เพ่ือน ำไปใช้ประโยชน์ในทำงรำชกำรนั้น  บัดนี้ ครบก ำหนดกำรยืมพัสดุแล้ว
ข้ำพเจ้ำจึงขอส่งคืนพัสดุดังกล่ำว  จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ 
 
ลงชื่อ...................................................(ผู้ส่งคืน)  ลงชื่อ.................................................(หวัหน้ำกลุ่ม/ฝ่ำย) 
      (...................................................)         (................................................)  
วันที่........................................................  
      (  )  ถูกต้อง/ครบถ้วน/ใช้งำนได้ตำมปกติ 
      (  )  ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน/ใช้งำนไม่ได้ 
 
      ลงชื่อ...................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ)  
             (.................................................)   
      ต ำแหน่ง.....................................................  
      วันที่........................................................  
(  )  ทรำบ 
(  )  แจ้งผู้ส่งคืนแก้ไข 
ลงชื่อ................................................(ผู้ให้ยืม) 
      (..............................................) 
        สำธำรณสุขอ ำเภอบุณฑริก 
วันที่...............................................  
    เรียน สำธำรณสุขอ ำเภอบุณฑริก 
     ข้ำพเจ้ำผู้ยืมพัสดุได้ด ำเนินกำร 
    (  )  แก้ไข  ซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม 
    (  )  ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิดขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน 
    (   )  ชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม 

      จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ 
 

       ลงชื่อ...................................................(ผู้ส่งคืน)  
  ทรำบ     วันที่........................................................  

 

ลงชื่อ...................................................(ผู้ให้ยืม)  
      (...................................................)  

สำธำรณสุขอ ำเภอบุณฑริก 
วันที่................................... ..................... 
 

 



แบบฟอร์มการขอยืมทรัพย์สินของราชการ 
        กลุ่ม/ฝ่ำย.......................................................  

 ข้ำพเจ้ำ.....................................................................ต ำแหน่ง......................................... ............................. 
มีควำมประสงค์ที่จะขอยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำร (กำรให้ยืมหรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำร ซึ่งมิใช้เพ่ือประโยชน์ของ
ทำงรำชกำรจะกระท ำมิได้  ตำมระเบียบพัสดุฯ ข้อ 207) 
(  )  ใช้ภำยในสถำนที่หน่วยงำน  เพื่อน ำไปใช้.................................................................................. ......................... 
(  )  ใช้ภำยนอกสถำนที่หน่วยงำน  เพื่อน ำไปใช้........................................................................................................ 
ตำมรำยกำรดังนี ้
ล ำดับ รำยกำร เลขครภุัณฑ ์ จ ำนวน หมำยเหต ุ

     
     
     
     
  

ข้ำพเจ้ำจะส่งคืนภำยในวันที่....................................................โดยคงสภำพเดิม หำกพัสดุช ำรุดเสียหำย หรือ  
ใช้กำรไม่ได้  หรือสูญหำยไป ข้ำพเจ้ำจะแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม  โดยเสียค่ำใช้จ่ำยของตนเอง หรือชดใช้เป็น
พัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือชดเชยใช้เป็นตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 

ลงชื่อ...................................................(ผู้ยืม) ลงชื่อ............................................... ....(หัวหน้ำฝ่ำย/กลุ่มงำน) 
  วันที่..................................................         (...................................................)   
 

เรียน  สำธำรณสุขอ ำเภอบุณฑริก 
        เพ่ือโปรดพิจำรณำ  หำกเห็นชอบโปรดลงนำมอนุมัติ 
  

ลงชื่อ...........................................(เจ้ำหน้ำที่ ฝ่ำย/งำนพัสดุ)   
     (............................................)     (  )  อนุมัติ 
       (  )  ไม่อนุมัติเพรำะมิใช้เพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำร 
        

ลงชื่อ...................................................(ผู้ให้ยืม)  
                (...................................................)  

             สำธำรณสุขอ ำเภอบุณฑริก 
วันที่........................................................  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

บันทึกการับพัสดุ 
ลงชื่อ...................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ)         รับมอบพัสดุ 
      (...................................................)                  
วันที่........................................................    ลงช่ือ.......................................................(ผู้ยืม/ผู้รับพัสดุ) 

                (...................................................)  
วันที่........................................................  


