
 
 
                                                                           
                                                                                                    

ประกาศโรงพยาบาลมหาสารคาม 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

.…………………………………………………………. 

 กระทรวงสาธารณสุข ก าหนดดัชนีตัวชี้วัดและเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารสุข ราชการบริหารส่วนภูมิภาค (MOPH Integrity and 
Transparency Assessment : MOPH ITA ) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ภายใต้แนวคิด เปิดเผยมากขึ้น 
โปร่งใสมากขึ้น (More open , to more transparent) ซึ่งเป็นหลักการพ้ืนฐานส าคัญของการประเมินคุณธรรม และ
ความโปร่งใส จ าแนกออกเป็น 9 ตัวชี้วัด 22 ข้อค าถาม ตามแบบวัดการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (MOPH Open Data 
Integrity and Transparency Assessment : MOPH) โดยให้หน่วยงานรายงานบน Web Site ของหน่วยงาน นั้น 

 โรงพยาบาลมหาสารคาม ขอเรียนว่า เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตราการป้องกันการทุจริตและ
ผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ของรัฐอันเป็น
สาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์
ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตลอดจนเป็นไปตาม
ข้อก าหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานของภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 ที่ระบุถึงการ
ให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการนั้น จะกระท ามิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป
และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงผลและก าหนดวันส่งคืน 
ตามเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้
บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันและการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้ 
  1. การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้ 
  2. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล
และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
      2.1 การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืม 
      2.2 การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ 
จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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  3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
  4. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท า ได้เฉพาะ 
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืม มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่ต้องเป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน 
และให้มีหลักฐาน การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท 
ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืน ให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม   
  5. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
  6. ผู้ยืมและผู้ให้ยืม ปฏิบัติตามคู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการ
ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
 
 

      ประกาศ  ณ  วันที่  26  มีนาคม  พ.ศ. 2567 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุ 
ประเภทใช้สิ้นเปลือง ของโรงพยาบาลมหาสารคาม จังหวัดมหาสารคาม 

...................................................... 
วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้หน่วยงานในโรงพยาบาลมหาสารคาม จังหวัดมหาสารคาม ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 
ในการยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และ เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 

ค านิยาม 
“พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติ มีอายุการใช้งาน 
ยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุด เสียหายแล้วสามารถ
ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ แท็บเลต เครื่องพิมพ์ ฯลฯ 
“พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง”หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช้งาน
ไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เช่น กระดาษ  ถ่ายเอกสาร หมึก
เครื่องพิมพ์ ฯลฯ 
“ผู้ยืม” หมายถึง บุคคลของหน่วยงาน ได้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ซึ่ง ปฏิบัติงานใน
สถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือประโยชน์ ของทางราชการ 
“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

ส่วนที่ ๒ 
การยืม 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 

ข้อ ๒๐8 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล  
และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย 
ของตนเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน 
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง
พัทยา แล้วแต่กรณี  ก าหนด 
 (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

 ข้อ... 
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ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานภาครัฐ  ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ    
ผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ หน่วยงานของรัฐ      
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม 
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปรกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิดและปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันครบก าหนด 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานที่ที่จะน า
พัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
 ๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้มีอ านาจอนุมัติ
เป็นผู้อนุมัติ 
 ๑.๒ การให้บุคคลยืม 
  - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกันให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ 
ได้แก่หัวหน้าเจ้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานนั้น 
  - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบ
อ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) 

 ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น 
และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด ให้ปฏิบัติ
ราชการแทน) โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

๒. การคืนพัสดุ 
 ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติ มีอายุ
การใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุด เสียหาย
แล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ แท็บเลต เครื่องพิมพ์ เป็นต้น 
 ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืน ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือ หรือ
ข้อตกลงที่ก าหนดไว้ 
 ๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมี
อายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เช่น กระดาษ ถ่าย
เอกสาร หมึกเครื่องพิมพ์ เป็นต้น 
 ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม  
 กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รายงานผู้มีอ านาจอนุมัติ
ให้ยืมเพ่ือสั่งการต่อไป 
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 การติดตามและการประเมินผล 
 หน่วยงานของรัฐเจ้าของพัสดุ หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย จะร่วมกันติดตามผลการด าเนินงาน
ของผู้ยืม ดังนี้ 
   1. หน่วยงานของรฐัเจ้าของพัสดุต้องก ากับ ติดตาม และประเมินผลการใช้พัสดุปีละ 1 ครัง้ 
    2. ใหผู้้ยืมรายงานพัสดุคงเหลือต่อหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐเจ้าของพัสดุภายในเดือนตุลาคมของทุกปีตาม
แบบฟอร์มที่ส่วนราชการผุ้ให้ยมืก าหนด 
 
 การตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560         
 ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า 
หน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น 
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
  ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มี
พัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้ว
ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น 
  เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนา
รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 
 ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่า
มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็น
ได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 
  ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการ 
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของโรงพยาบาลมหาสารคาม 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 
ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

10 นาที 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2  
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3  
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4  
 
 
 
 
 

 1. เจ้าหน้าที่พัสดุ  
2. หัวหน้างานครุภัณฑ์ 
3.ผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุมัติหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

5  
 
 

  

6  
 
 

20 นาที ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

7  
 
 
 

 ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

8  
 
 
 

20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 

 

เจ้าหน้าที่พสัดขุองหนว่ยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน  ตามกรณีที่ยืม 

 

ผู้ รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพสัดทุี่จะยืม 

ผู้ยืมพสัด/ุผู้สง่คืนพสัด ุ

ผู้ รับคืนพสัดตุรวจสอบพสัด ุ กรณีช ารุด/เสยีหาย/สญูหาย 

จัดเก็บพัสด ุ

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยมืพัสด ุ

ประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลืองของโรงพยาบาลมหาสารคาม 
 

หัวหน้าพัสดุเสนอความ 

คิดเห็นเพื่อพิจารณา
อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
ไม่

อนุมัต ิ



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

                  ข้าพเจ้า...............................................................................ต าแหน่ง................................................................ 
กลุ่มงาน/งาน........................................................................................หมายเลขโทรศัพท์.................................................. 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ.......................................................... วัตถุประสงค์เพื่อ..................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันท่ี............. เดือน................. พ.ศ. .................... ถึงวันท่ี..................เดือน................... พ.ศ. ............................... ดังนี้ 
 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 

(Serial Number) 
หมายเลขครภุัณฑ ์ ลักษณะพสัดุ      

(สี/ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์
ประกอบ 

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
  
               ตามรายการที่ยมืข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกดิช ารุดหรือใช้การไมไ่ด้ 
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุปะเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคณุภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 
              ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไมม่ีเง่ือนไขใดๆทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุในวันท่ี...................เดือน...................พ.ศ..................... 
 
                                                                                                          ลงช่ือ...................................................ผู้ยืมพสัดุ 
                                                                                                                (...................................................) 
เสนอ ผ่านหัวหนา้พัสดุ        ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว...........................................................................................เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
       ยืมใช้ในสถานท่ีหน่วยงาน         ยืมใช้นอกสถานท่ีหน่วยงาน           ยืมใช้ระหว่างหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
ลงช่ือ...................................................หัวหน้าพัสด ุ                                                           ลงช่ือ.................................................ผู้อนุมัติ 
        (..................................................)                                                                  (..................................................) 
                                                                                                         ต าแหน่ง............................................................... 
        ได้ส่งคืนพัสดุแล้ว เมื่อวันท่ี................เดือน...............พ.ศ................. 
                                                                                                                                      ลงช่ือ...........................................ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสดุ 
                                                                                                             (...............................................)           
         ได้รับพัสดคุืนแล้ว เมื่อวันที่................เดือน................พ.ศ................     
                                                                                                         ลงช่ือ...........................................ผู้ยืม/ผูร้ับคืนพัสด ุ

                                                                                                              (...............................................)           
หมายเหตุ เมื่อครบก าหนดยืม ใหผู้้อนุมัติให้ยมืหรือหหรือผูร้ับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ยมืไป คืนภายใน 7 วัน  
นับแต่วันวันท่ีครบก าหนด 

 

 

 

 

ใบยืมพัสดุ  ประเภทใช้คงรูป  ประเภทใช้สิ้นเปลือง  
ของโรงพยาบาลมหาสารคาม  

    
ประเภทใช้คงรูป  
1. การยืมระหวา่งหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหนว่ยงานผู้ใหย้ืม  
2. การยืมใชภ้ายในสถานที ่ต้องได้รับอนุมัติจากหวัหน้าพัสด ุ 
3. การยืมไปใช้นอกสถานที ่ต้องได้รับอนุมัติจากหวัหน้าหน่วยงาน 

ประเภทใช้สิ้นเปลือง  
ให้กระทาได้เฉพาะ เมื่อมีความจ าเป็นตอ้งใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน 
ด าเนินการจัดหาได ้ไม่ทันการ และหน่วยงานผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะ
ให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหาย แก่หนว่ยงานของตน  



 


