
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพย์สินทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักสาธารณสุขอ าเภอคลองหอยโข่ง 

 
๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลควำมจ ำเป็นและสถำนที่ที่จะ

น ำพัสดุไปใช้และก ำหนดเวลำส่งคืน พร้อมระบุ ชื่อ ต ำแหน่ง และหน่วยงำนของผู้ยืมให้ชัดเจน 
๑.๑ กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำน ต้องได้รับอนุมัติจำกสำธำรณสุขอ ำเภอ เป็นผู้อนุมัติ 
๑.๒ กำรให้บุคคลยืม 
 -  ยืมใช้ภำยในสถำนที่หน่วยงำนเดียวกัน ให้หัวหน้ำหน่วยงำนที่รับผิดชอบพัสดุนั้น เป็นผู้อนุมัติ 
 -  ยืมใช้นอกสถำนที่หน่วยงำน  ต้องได้รับอนุมัติจำกสำธำรณสุขอ ำเภอ ผู้ได้รับมอบอ ำนำจจำก
ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐของรำชกำรส่วนภูมิภำค 
๑.๒ กำรให้บุคคลภำยนอกยืมใช้ กำรยืมใช้ดังกล่ำวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำรเท่ำนั้น 
และต้องได้รับอนุมัติจำกสำธำรณสุขอ ำเภอ โดยจัดท ำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
 

๒. การคืนพัสดุ 
๒.๑ พัสดุประเภทคงรูป หมำยถึง กำรยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถำวร อำยุกำรใช้งำนนำน ได้แก่ ครุภัณฑ์
ส ำนักงำน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ฯลฯ  ผู้ยืมจะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย หำก
เกิดช ำรุดเสียหำย หรือใช้ไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม ผู้ยืมจะต้อง
รับผิดชอบชดใช้ ตำมหนังสือหรือข้อตกลงที่ก ำหนดไว้ 
๒.๒ พัสดุประเภทสิ้นเปลือง  หมำยถึง  กำรยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภำพเมื่อใช้งำนแล้วสิ้นเปลืองหมด
ไป หรือไม่คงสภำพเดิมอีกต่อไป เช่นวัสดุส ำนักงำน วัสดุงำนบ้ำนงำนครัว ฯลฯ ผู้ยืมจะต้องจัดหำพัสดุ
ประเภทชนิดและปริมำณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภำยในเวลำที่ก ำหนดหรือคืนเป็นเงินเท่ำกับมูลค่ำพัสดุที่
ยืม กรณีมิได้รับพัสดุคืนภำยใน ๗ วันท ำกำรนับแต่วันครบก ำหนด ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่รำยงำนต่อ
สำธำรณสุขอ ำเภอ เพ่ือสั่งกำรต่อไป 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอคลองหอยโข่ง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ข้อ ๒๐๗ ถึงข้อ ๒๐๙ (การยืม) 

 

 
ผู้ยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน 

หัวหน้าพัสดุเสนอความเห็น

ความเห็นเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
อนุมัติ ไม่อนุมัติ

นุมัต ิ

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่ยืม 

ผู้ยืม/ผู้ส่งคืน 

ผู้รับคืนตรวจสอบพัสดุ กรณีช ารุด/

เสียหาย/สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุ 


