
 
แนวปฏบิตัิการยืม – คืนพัสดภุายในส านกังานสาธารณสุขอ าเภอบ้านด่าน 

 
1.  กรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุท่ีงานธุรการ กลุ่มงานบริหาร ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน         
     เสนอหัวหน้าหน่วยที่รับผิดชอบพัสดุพิจารณาอนุมัติ  
2.  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้ให้ยืมส่งส าเนาท่ีใบยืมให้งานควบคุมพัสดุและอาคารสถานท่ีทราบ 
3.  การคืนพัสดุให้คืนภายในเวลาท่ีก าหนดในใบยืม หากไม่คืนตามก าหนดจะงดบริการยืมพัสดุในครั้ง 
     ต่อไป 
4.  การคืนพัสดุประเภทท่ีต้องท าความสะอาดก่อนส่งคืน เช่น ชุดกาแฟ, แก้วน้ า, ขอให้คืนในสภาพ 
     ท่ีแห้งแล้ว เพื่อป้องกันการเกิดเช้ือราและกล่ินเหม็นอับ 
5.  ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุมาส่งคืนในสภาพเดิม หากพัสดุช ารุด เสียหายหรือใช้การไม่ได้ 
     หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมด าเนินการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หากเกิดความช ารุด สูญหาย ให้ 
     รีบแจ้งต่อผู้ให้ยืม และด าเนินการตามระเบียบฯ 
6.  เมื่อครบก าหนดส่งคืนพัสดุ ให้ผู้ให้ยืมแจ้งงานควบคุมพัสดุและอาคารสถานท่ีพร้อมหลักฐานการส่งคืน  
 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
        ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
        ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล และ
ก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1)  การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืม 
(2)  การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
        ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี
เป็นอยู่ขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
        ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของ
รัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
มีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
       ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 7 
วัน นับแต่วันครบก าหนด 

 
 
 

 
 



ใบยืมพัสด ุ
 

ข้าพเจ้า.............................................................ต าแหน่ง......................................................... 
หน่วยงาน....................................................สถานท่ีน าพัสดุไปใช้........................................................................ 
ได้ยืมส่ิงของตามบัญชีรายการข้างล่างนี้   เพื่อ................................................................................................... 
ต้ังแต่วันท่ี........เดือน...................พ.ศ...........และจะน าส่งคืนในวันท่ี............เดือน...................พ.ศ...................... 
หากส่ิงของท่ีน ามาส่งคืนเกิดการช ารุด เสียหายใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไข ซ่อมแซม 
ให้คงสภาพเดิม โดยจะรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้น หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ 
คุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 

ล าดับ 
ท่ี 

เลขที่หรือรหัส รายการ จ านวน หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
(ลงชื่อ).............................................ผูย้ืม            (ลงชื่อ)............................................ผู้ใหย้ืม 
        (..................................................)                     (....................................................) 
ต าแหน่ง...................................................   ต าแหน่ง.................................................. 
วันที.่.....เดือน.....................พ.ศ...............   วันที่......เดือน.....................พ.ศ.............. 
 
ได้รับส่ิงของตามรายการข้างต้นคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผู้ส่งคืน           (ลงชื่อ)..................................................ผู้รับคืน 
       (........................................................)              (.....................................................) 
ต าแหน่ง.............................................................  ต าแหน่ง.......................................................... 
วันที.่.......เดือน.......................พ.ศ....................           วันที่..........เดือน.......................พ.ศ.................... 
 
แบบฟอรม์ใบยมืพสัดปุระเภทใชค้งรูประหวา่งหนว่ยงานของรฐั การใหบุ้คคลยืมใชภ้ายในสถานท่ีของ
หนว่ยงานของรฐัเดียวกนั 


