
 
 
 

ประกาศโรงพยาบาลตากใบ 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
 

เพ่ือให้การยืมพัสดุของโรงพยาบาลตากใบ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ที่ระบุถึงการให้ยืมหรือน าพัสดุ
ไปใช้ในกิจกรรมซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการนั้นจะกระท ามิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและ การยืม
พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก าหนดวัน ส่งคืน 
ตามเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานภาครัฐ การให้  
บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้  

๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจา ก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหาก เกิด
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่าย ของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคา    ที่
เป็นอยู่ในขณะยืม  

๔. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงาน ของรัฐผู้
ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐาน  การยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

๕. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืน 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด  

ในการนี้ จึงขอให้ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติ 
ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยใช้ใบยืม 
พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภท คงรูปและพัสดุ  
ประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงานในโรงพยาบาลตากใบ จังหวัดนราธิวาส ตามเอกสารที่แนบนี้ 
และถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

   ประกาศ ณ วันที่ 6  มกราคม  พ.ศ. 2568 

                                           
                                                

(นายภุชงค์  วงศ์หิรัญรัชต์) 
          ผู้อ านวยการโรงพยาบาลตากใบ 

 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลตากใบ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 
 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาที 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 

 2          
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3  
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4  
 
 
 
 

20 นาที 1. เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2.หัวหน้าฝ่ายคลังและ
พัสดุ 
3. ผู้อ านวยการ หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมาย 

5  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. ผู้รับผิดชอบพัสดุ 
 
 

 
6 
 

  ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
 

 
7 
 

 20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ(เจ้าหน้าที่
พัสดุ) 
 
 

8  
 
 

20 นาที 
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ(เจ้าหน้าที่
พัสดุ) 
 
 

 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคง
รูป 

ของหน่วยงาน 
 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีทีย่ืม 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 
 

หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมตั ิ

  
อนุมตั ิ 

ผูร้ับผดิชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดทุี่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคนืพัสด ุ

ผูร้ับคนืพัสดตุรวจสอบพัสด ุ

จัดเก็บพัสด ุ

กรณีช ารุด/
เสียหาย/สูญหาย 

  
ไม่อนุมตั ิ 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลตากใบ 

หน่วยงาน………….………………………………………..……. 
 

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

             ข้าพเจ้า…………………………………………………………..…………..….ต าแหน่ง..................……..………..…….…...…………......... 
กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน................................................................กรม.........................................หมายเลขโทรศัพท์........................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ......................................................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ................. ................ 
............................................................................................................................. ......................................................................... 
ตั้งแต่วันที่............เดือน.....................................พ.ศ.................ถึงวันที่..........เดือน.......................................พ.ศ...................ดังนี้  
 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลข
เครื่อง(Serial 
Number) 

หมายเลขครภุัณฑ ์ ลักษณะพัสดุ
(สี/ขนาด) 

อุปกรณ์
ประกอบ 

       
       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
               ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการ
ช ารุดหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท  ชนิด ขนาด ลักษณะ  และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

     ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุในวันที่......เดือน....................พ.ศ....... 
 
        ลงชื่อ...............................................ผู้ยืมพัสดุ 
             (..................................................) 

เสนอ  ผ่าน หัวหน้าพัสดุ       ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว.................................................................. .เจ้าหนา้ที่พัสดุ 
 ยืมใช้ภายในหน่วยงานภายในโรงพยาบาลตากใบ 
 ยืมใช้ภายนอกหน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลตากใบ 
 
ลงชื่อ.................................................หวัหน้าพัสดุ    ลงชื่อ...................................................ผู้อนุมัติ 
    (.......................................................)         (.........................................................) 
         ต าแหน่ง................................................... 
          ได้ส่งพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันที่..............เดือน....................................พ.ศ.................. 

   ลงชื่อ...............................................ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
              (......................................................) 
          ได้รับพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันที่..............เดือน....................................พ.ศ.................. 

   ลงชื่อ...............................................ผู้รับคืนพัสดุ 
               (..................................................) 
หมายเหตุ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน      
นับแต่วันที่ครบก าหนด 



แนวทางการก ากับติดตามการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ของเจ้าหน้าท่ีรัฐของหน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลตากใบ 

-------------------------------------------- 
 การคืนพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง(วัสด)ุ ผู้ยืมจะตอ้งจัดหาวัสดปุระเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน   

ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
 การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป(ครุภัณฑ์) ผู้ยืมจะต้องน าครุภัณฑ์นั้นมาส่งคืนในสภาพเดิม หากเกิดความ

ช ารุดเสียหายหรือสูญหาย ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม และต้องรับผิดชอบชดใช้ตาม
เกณฑ์หรือข้อตกลงที่ก าหนดไว้ 

 กรณีที่มิได้รับคืนพัสดภุายใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด ให้พัสดุรายงานผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเพ่ือ
ทราบและด าเนินการต่อไป 


