
แนวปฏิบัตเิกี่ยวกับการยืม
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอเสนา

๑.การยืมระหวางหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติ

๒.การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของรัฐ
เดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใ
หนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

๓. ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนให
ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจาย
ของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ราคาที่เปนอยูในขณะยืม 

๔. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงาน
ผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการ
มีพัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยง
ลายลักษณอักษร ทั้งนี้  โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ
เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม

๕. เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน 
วัน นับแตวันครบกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เกี่ยวกับการยืมพัสดปุระเภทใชคงรูปและพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอเสนา 

 
ระหวางหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม

การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของรัฐการใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐ
เดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของ
หนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบร
ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจาย

ดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตาม

การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงาน
วามจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวนจะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานของรัฐ

พัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมีหลักฐานกา
ลายลักษณอักษร ทั้งนี้  โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ
เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน 

 

(นายเกียรติศักด์ิ  ชั้วทอง
สาธารณสุขอําเภอเสนา 

 

ใชสิ้นเปลือง 

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐ
นอกสถานที่ของ

ในสภาพที่ใชการไดเรียบรอยหากเกิด
ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจาย

กษณะและคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตาม

การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงานของรัฐ
จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานของรัฐผูใหยืม

ของตน และใหมีหลักฐานการยืมเปน
ลายลักษณอักษร ทั้งนี้  โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ

ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน ๗ 

นายเกียรติศักด์ิ  ชั้วทอง) 
 



 
 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่รัฐของหนวยงาน 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอเสนา 

 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

๑  
 
 

๑๐ นาท ี ๑. ผูยืมพัสด ุ
๒. เจาหนาที ่

 
 

๒  
 
 

๑๐ นาท ี เจาหนาที ่

๓  
 
 

๑๐ นาท ี เจาหนาที ่

๔  
 
 
 
 

๒๐ นาท ี ๑. เจาหนาทีพ่ัสด ุ
๒.หัวหนาฝายคลัง
และพัสด ุ
๓. สสอ. หรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

๕  
 
 

  

 ๑. ผูยืมพัสด ุ
๒. ผูรับผิดชอบพัสด ุ
 
 

๖ 
 
 

  ผูยืม/ผูสงคืนพัสด ุ
 

๗ 
 
 

 ๒๐ นาท ี ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พัสด)ุ 
 
 

๘  
 
 

๒๐ นาท ี
 
 
 

ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พัสด)ุ 
 
 

 

 

 

 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดปุระเภทคงรปูและ
สิ้นเปลือง 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีที่ยืม 

เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานตรวจสอบ 

หัวหนาเจาหนาที่ เสนอความเห็น 

เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 ๓.
อนุมัติ 

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ีจะยืม 

ผูยืมพัสด/ุผูสงคืนพัสด ุ

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ

จัดเก็บพัสด ุ

กรณีชํารุด/
เสียหาย/สูญ

หาย 

 
๓.  

ไมอนุมัติ 



ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลอืงของเจาหนาที่รัฐของหนวยงานสาธารณสุขอาํเภอเสนา 

 

หนวยงาน ........................................................................................................................ 

  วันที.่....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ขาพเจา.................................................................................ตําแหนง............................................................................................... 

กอง/ศนูย/กลุมงาน .....................................................................................กรม ............................................................................................. 

หมายเลขโทรศัพท...........................................................................หมายเลขโทรศพัทเคลื่อนที.่..................................................................... 

มีความประสงคจะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถปุระสงคเพื่อ ..................................................... 

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

ตั้งแตวันที.่..............เดือน................................พ.ศ................. ถงึวันที.่..............เดอืน................................พ.ศ.................... ดังนี ้
รายการ จํานวน ยี่หอ/รุน หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ ลักษณะพัสดุ 

(ส/ีขนาด) ถาม ี
อุปกรณประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหต ุ หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชํารุด หรือใชการไมไดหรือ
สูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน 
หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 
 ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวนัท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงช่ือ ............................................................................ผูยืมพัสด ุ

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

เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ   ตรวจสอบแลวโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจาหนาท่ี 

ยืมใชในหนวยงานภายในสํานักงานสาธารณสุขอําเภอเสนา 

ยืมใชในหนวยงานภายนอกสํานักงานสาธารณสุขอําเภอเสนา 

 ลงช่ือ ..............................................................สาธารณสุขอําเภอเสนา  ลงช่ือ..................................................................... ผูอนุมัต ิ

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

        ตําแหนง ผูอํานวยการ ........................................................................... 

 ไดสงพัสดุคืนแลวเม่ือวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

  ลงช่ือ.......................................................................... ผูยืม/ผูสงคืนพัสด ุ

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

 ไดรับพัสดุคืนแลวเม่ือวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

  ลงช่ือ........................................................................... ผูรับคืนพัสด ุ

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

หมายเหต ุ

เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูอนุมัตใิหยืมหรอืผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดทุี่ใหยืมไป คนืภายใน 7 วัน นับแตวันทีค่รบกําหนด 


