
 

โรงพยาบาลปราสาท 
จังหวัดสุรินทร์ 

 

 

 

แบบฟอร์ม 
(Form : FM) 

รหัส FM-STO-003-01 

เร่ือง : ใบขอเบิกหรือส่งคืนครุภัณฑ์ 

ชื่อหน่วยงาน : กลุ่มงานพัสดุ 
แก้ไขคร้ังที่ 1  (จ านวน 4 หน้ารวมปก) 
วันที่อนุมัติใช้  22 ธ.ค. 2564 

คณะผู้จัดท า 
1. นางอริสา  แสงเพ็ง 

 
 

2. นางดรุณี  แรงจบ 

ต าแหน่ง 
เภสัชกรช านาญการ ปฏิบัติหน้าท่ี 
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร
ด้านบริการพัสดุ 
เจ้าพนักงานพัสดุ 

ลายมือชื่อ 
......................................... 

 
 

......................................... 

ผูต้รวจสอบ .................................................... 
                    (นางอริสา  แสงเพ็ง)          
             เภสัชกรช านาญการ ปฏิบัติหน้าท่ี 

   ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารด้านบริการพัสดุ 

ผู้อนุมัติ    .................................................... 
(นายนพดล  พิษณุวงษ์) 

นายแพทย์ช านาญการพิเศษ  รักษาการในต าแหน่ง 
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลปราสาท 

หน่วยงานที่น าไปใช ้

ทุกหน่วยงาน 

 

การควบคุมระบบเอกสารคุณภาพ 

ประวัติการแก้ไข :       

คร้ังที่ วันที่อนุมัติใช ้ รายละเอียดการแก้ไข เลขหน้า 
 00  1 มิ.ย. 2564 ประกาศใช้ท้ังฉบับ 1-4 
01 22 ธ.ค. 2564 แก้ไขครั้งท่ี 1 1-4 
    
    
    
    
    
    
    
    

 

 



เลขท่ีใบเบิกหรือใบส่งคืน

ทะเบียนเอกสารท่ี

ข้ันต้น** ทดแทน* ยืม*

ล าดับ หมายเลขพัสดุ รายการ(ระบุช่ือ)* รหัส หน่วยนับ จ านวน*
จ่ายหรือ
รับคืน

ค้างจ่าย

ให้บุคคลต่อไปน้ีเป็น ผู้รับ /ผู้ส่งคืน พัสดุแทนได้(โปรดระบุ) *

…………………………….…………………………………………………ตัวบรรจง

ลงช่ือ……………………………………………………………………………..

1.ให้หน่วยงาน ระบุข้อความในช่องท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจันทร์ (*) ให้ครบถ้วน  เสนอรองผอ.ฝ่ายบริหาร หัวหน้าหน่วยพัสดุ และส่งท่ีพัสดุกลาง(ข้ัน 3 อาคารสนับสนุน)

3.ทดแทน* หมายถึง ครุภัณฑ์ท่ีขออนุมัติซ้ือเพ่ือทดแทนของเก่าท่ีช ารุด
4. กรณีการเบิกของเพ่ือทดแทนท่ีช ารุด ให้หน่วยงานเขียนฟอร์ม FM-STO-003 แยก การเบิกครุภัณฑ์ กับ การส่งคืนครุภัณฑ์
โดยวงกลมท่ีข้อความขอเบิกหรือส่งคืน ให้ชัดเจน
5.หัวหน้ากลุ่มงาน สามารถให้บุคคลอ่ืนรับพัสดุแทนได้ แต่ต้องระบุช่ือสกุลให้ชัดเจน 
6.ผู้รับพัสดุ ให้ลงนามเม่ือรับพัสดุ
7.หากสงสัยหรือมีข้อซักถามให้ติดต่อท่ี นางดรุณี แรงจบ งานคลังพัสดุกลาง กลุ่มงานพัสดุ เบอร์โทร 7067 2

                                         แบบฟอร์มใบขอเบิกหรือส่งคืนครุภัณฑ์                                 

แผ่นท่ี                  ของจ านวน              แผ่น 

ถึงกลุ่มงานพัสดุ

รหัสจ่าย

ส่งคืน* STO....../......................

ประเภทพัสดุและ/หรือครุภัณฑ์ท่ีเก่ียวข้อง

หลักฐานท่ีใช้เบิก/ส่งคืน :

รวมท้ังส้ิน

ผู้จ่าย/ผู้รับคืน(ผู้รับผิดชอบควบคุมคลังครุภัณฑ์กลาง)
ลงช่ือ………………………………………………………………………….
                 (นางดรุณี แรงจบ)

ป. ประจ า

เบิกจ่าย*

ผู้อนุมัติจ่าย/รับคืน (หัวหน้าหน่วยพัสดุตามค าส่ังแต่งต้ังประจ าปี)
ลงช่ือ………………………………………………………………………….
                 (นางสาวสิรินันท์  คงสัตยกุล)

รวมแผ่นน้ี

ผู้ตรวจสอบ (หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุหรือผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน)
ลงช่ือ………………………………………………………………………….
                           (                                 )

จากกลุ่มงาน *

ราคารวมราคาหน่วยละ

หมายเหตุ

ประเภทเงิน

ผู้รับพัสดุ / ผู้ส่งคืนพัสดุ

วันท่ีต้องการ *

2.ข้ันต้น**   หมายถึง ครุภัณฑ์ท่ีขออนุมัติซ้ือใหม่โดยท่ีหน่วยงานไม่เคยมีมาก่อนหรือขออนุมัติซ้ือเพ่ิมเติม

(.................................................................................)

ได้รับของตามรายการและจ านวน ท่ีระบุเรียบร้อยแล้ว ***

หมายเหตุ 

ผู้มีสิทธ์ิเบิก/ส่งคืน *………………………………………………………………...
                     (………………………………………………………………..)
หัวหน้ากลุ่มงาน.............................................................................

ช. ใช้การได้
ชม. ใช้การไม่ได้รหัสส่งคืน

FM-STO-003-01 ประกาศใช้ 22 ธ.ค. 2564
งานเอกสารคุณภาพ ศูนย์พัฒนาคุณภาพ        



       ตัวอย่างการกรอกข้อมูล

เลขท่ีใบเบิกหรือใบส่งคืน

P
ทะเบียนเอกสารท่ี

ข้ันต้น** ทดแทน* ยืม*

P

ล าดับ หมายเลขพัสดุ รายการ(ระบุช่ือ)* รหัส หน่วยนับ จ านวน*
จ่ายหรือ
รับคืน

ค้างจ่าย

เก้าอ้ี 1

 ให้บุคคลต่อไปน้ีเป็นผู้รับพัสดุแทนได้(โปรดระบุ) *

……...……………………...นางบรรจง เสาใย………………………ตัวบรรจง

 ลงช่ือ……………………………………………………………………………..

1.ให้หน่วยงาน ระบุข้อความในช่องท่ีมีเคร่ืองหมายดอกจันทร์ (*) ให้ครบถ้วน  เสนอรองผอ.ฝ่ายบริหาร หัวหน้าหน่วยพัสดุ และส่งท่ีพัสดุกลาง(ข้ัน 3 อาคารสนับสนุน)

3.ทดแทน* หมายถึง ครุภัณฑ์ท่ีขออนุมัติซ้ือเพ่ือทดแทนของเก่าท่ีช ารุด

4. กรณีการเบิกของเพ่ือทดแทนท่ีช ารุด ให้หน่วยงานเขียนฟอร์ม FM-STO-003 แยก การเบิกครุภัณฑ์ กับ การส่งคืนครุภัณฑ์

โดยวงกลมท่ีข้อความขอเบิกหรือส่งคืน ให้ชัดเจน

5.หัวหน้ากลุ่มงาน สามารถให้บุคคลอ่ืนรับพัสดุแทนได้ แต่ต้องระบุช่ือสกุลให้ชัดเจน 

6.ผู้รับพัสดุ ให้ลงนามเม่ือรับพัสดุ

7.หากสงสัยหรือมีข้อซักถามให้ติดต่อท่ี นางดรุณี แรงจบ งานคลังพัสดุกลาง กลุ่มงานพัสดุ เบอร์โทร 7067 3

2.ข้ันต้น**   หมายถึง ครุภัณฑ์ท่ีขออนุมัติซ้ือใหม่โดยท่ีหน่วยงานไม่เคยมีมาก่อนหรือขออนุมัติซ้ือเพ่ิมเติม

ช. ใช้การได้
(นางบรรจง เสาใย) รหัสส่งคืน ชม. ใช้การไม่ได้

ผู้รับพัสดุ

หมายเหตุ 

ผู้ตรวจสอบ (หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุหรือผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน)
ลงช่ือ………………………………………………………………………….
                           (                                 )

  ผู้อนุมัติจ่าย/รับคืน (หัวหน้าหน่วยพัสดุตามค าส่ังแต่งต้ังประจ าปี)
  ลงช่ือ………………………………………………………………………….
                       (นางสาวสิรินันท์  คงสัตยกุล)

 ผู้มีสิทธ์ิเบิก/ส่งคืน *……………………………………………………………….
                                    (นางอริสา แสงเพ็ง)
                               หัวหน้ากลุ่มงานเภสัชกรรม

  ผู้จ่าย/ผู้รับคืน(ผู้รับผิดชอบควบคุมคลังครุภัณฑ์กลาง)
  ลงช่ือ………………………………………………………………………….
                           (นางดรุณี แรงจบ)

 ได้รับของตามรายการและจ านวน ท่ีระบุเรียบร้อยแล้ว *** รหัสจ่าย
ป. ประจ า

 หลักฐานท่ีใช้เบิก/ส่งคืน : รวมแผ่นน้ี

รวมท้ังส้ิน

ถึงกลุ่มงานพัสดุ วันท่ีต้องการ *

ประเภทพัสดุและ/หรือครุภัณฑ์ท่ีเก่ียวข้อง หมายเหตุ

ประเภทเงิน

ราคาหน่วยละ ราคารวม

                                         แบบฟอร์มใบขอเบิกหรือส่งคืนครุภัณฑ์                                 

แผ่นท่ี                  ของจ านวน              แผ่น 

จากกลุ่มงาน * เภสัชกรรม เบิกจ่าย*

ส่งคืน* STO....../......................

FM-STO-003-01 ประกาศใช้ 22 ธ.ค. 2564
งานเอกสารคุณภาพ ศูนย์พัฒนาคุณภาพ        



 

ใบขอเบิกหรือส่งคืนครุภัณฑ์ (FM-STO-003-01) วันท่ีอนุมัติใช ้

โรงพยาบาลปราสาท จังหวัดสุรินทร์ 22 ธ.ค. 2564 
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แบ่งประเภทครุภัณฑ์ ดังนี้ 

1. ครุภัณฑ์ส านักงาน 
2. ครุภัณฑ์การศึกษา 
3. ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
4. ครุภัณฑ์การเกษตร 
5. ครุภัณฑ์ก่อสร้าง 
6. ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 
7. ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 
8. ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์การแพทย์ 
9. ครุภัณฑ์อาวุธ 
10. ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 
11. ครุภัณฑ์โรงงาน 
12. ครุภัณฑ์กีฬา 
13. ครุภัณฑ์ส ารวจ 
14. ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์ 
15. ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
16. ครุภัณฑ์สนาม 




