
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงพยาบาลร่อนพิบูลย์  อ าเภอร่อนพิบูลย์  จังหวัดนครศรีธรรมราช  โทร. 075-449120 

ที่  นศ.0032.301(13)/                                     วันที่     
เรื่อง     ขออนุมัติยืม.............................................................................. 
เรียน     ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลร่อนพิบูลย์ 
 

  ด้วย.....................................................................................กลุ่มงำน........................................ 
มีควำมประสงค์ขออนุมัติยืม..................................................................................................ดังนี้ 

ล าดับ รายการ ยี้ห้อ/รุ่น หมายเลขครุภัณฑ์ S/N อุปกรณ์ประกอบ 
(ระบุ) 

วันท่ีส่งคืน 

       
       
       
       
       

 

ตามรายการท่ียืมข้างต้นนี้ ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากส่ิงของท่ีน ามาส่งคืน เกิดการ
ช ารุดเสียหายใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบชดใช้หรือจัดการแก้ไขซ่อมแซม  ให้คงสภาพ
เดิม โดยจะรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้น หรือชดใช้เป็นครุภัณฑ์ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

 
  จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ  หำกเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติ จะเป็นพระคุณ 

 
      ลงช่ือ    หัวหน้ำกลุ่มงำน 
         (.......................................................) 

 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าหรับเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
         ได้ตรวจสอบครุภัณฑ์ ดังรายการข้างต้น  สามารถให้บริการได้ 
         ไม่สามารถให้บริการได้ เนื่องจาก.................................................................................................................. 
 
 

ลงช่ือ...............................................เจ้าหน้าท่ี             
                                                                                    (.......................................................) 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 
           เห็นควรพิจารณาอนุมัติตามท่ีเจ้าหน้าท่ี
พัสดุเสนอ 

          ลงช่ือ............................................... 
               (นายสยาม รามคล้าย) 

                หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

อนุมัติ  ไม่อนุมัติ 
 

ลงช่ือ...............................................ผู้อนุมัติ 
         (นายศิริธัญญ์ ตัญบุญยกิจ) 

       นายแพทย์ช านาญการ รักษาการในต าแหน่ง 
       ผู้อ านวยการโรงพยาบาลร่อนพิบูลย์ 



 
(๒) 

ข้ำพเจ้ำ..................................................................................................................... .......ได้รับครุภัณฑ์ถูกต้อง
ครบถ้วนแล้ว   เมื่อวันท่ี...........................เดือน...................................พ.ศ.............................. 

 
ลงช่ือ.................................................. ผู้ยืม/ผู้รับ ลงช่ือ...........................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 

                (....................................................)                    (.................................................) 
ต าแหน่ง........................................................ ต าแหน่ง........................................................ 
วันท่ี............................................................... วันท่ี............................................................... 

 
 

บันทึกรับคืน (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 
           ได้รับครุภัณฑ์คืนถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว    
 

  ได้รับครุภัณฑ์คืนในสภาพที่ไม่สมบูรณ์เรียบร้อย เนื่องจาก........................................................ 
...................................................................................................................................................
................................................................................................................................................... 
 

ลงช่ือ    ผู้ส่งคืน  ลงช่ือ    ผู้รับคืน 
                (..............................................)                        (................................................) 
         ต าแหน่ง................................................                ต าแหน่ง................................................. 
         วันท่ี......................................................                วันท่ี........................................................ 
 
 

หมายเหตุ : โปรดอ่านข้อก าหนดและแนวปฏิบัติในการยืม-คืน ข้อก าหนดการยืม-คืน  
1. การยืมควรระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องการใช้งานทุกครั้ง และยืมเพ่ือประโยชน์ในทางราชการ เท่าน้ัน  
2. ผู้ยืมมีหน้าท่ีรับผิดชอบต่อทรัพย์สินที่ได้ยืมไว้ใช้งาน เสมือนหน่ึงเป็นทรัพย์สินของผู้ใช้ยืมเอง ไม่ให้ เกิดความเสียหายหรือ
สูญหาย  
3. ผู้ยืมมีหน้าท่ีต้องชดใช้ความเสียหายในกรณีที่ทรัพย์สินช ารุด หรือสูญหาย ตามมูลค่าทรัพย์สิน หากความ เสียหายน้ันเกิด
จากความประมาทของผู้ยืม  
4. ผู้ยืมต้องไม่ให้ผู้อื่นยืมทรัพย์สินที่ตนเองได้ยืมมาไม่ว่ากรณีใด ๆ เว้นแต่การยืมน้ันได้รับการอนุมัติเป็น ลายลักษณ์อักษรจาก
ผู้มีอ านาจอนุมัติแล้วเท่าน้ัน  
5. ทรัพย์สินที่ผู้ยืมไปใช้งาน มีไว้ใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่าน้ัน ห้ามมิให้ผู้ยืมน าทรัพย์สินไปใช้ อย่างอื่น
นอกเหนือจากท่ีหน่วยงานก าหนด หรือท าให้เกิดความเสียหายที่เกิดจากการละเมิดดังกล่าวให้ถือเป็นความผิด ส่วนบุคคล โดย
ผู้ยืมต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดข้ึนน้ัน  
6. ผู้ยืมจะต้องก าหนดระยะเวลาการยืมให้ชัดเจน และจะต้องน ามาคืนภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  
7. กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้งานต่อ ให้ด าเนินการส่งคืนตามระยะเวลาท่ีก าหนดให้เรียบร้อยก่อน แล้วจึงจัดท าบันทึกขอยืม
และก าหนดระยะเวลาการยืมใหม่ 


