
เมื่อไดรั้บการอนุมัตแิล้ว  เจ้าหน้าทีพ่ัสดุตอ้งมีการลงทะเบยีนควบคุมการยมืในสมุดยมืใช้พสัดุ  และมีลายมือช่ือผู้รับ-ส่งคนืพสัดุน้ัน                  
มีรายละเอยีดทีส่ าคัญ การยมืใช้ระหว่างหน่วยงานจะมีหนังสือเป็นทางการ  เมื่อครบก าหนดการส่งมอบ  ใหผู้้ใหย้มืหรือตวัแทนผู้ใหย้มื     

ทวงพสัดุทีใ่หย้มืคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด  (ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560)

“ทรัพยท์างราชการเป็นสมบตัส่ิวนรวม  ร่วมใจใช้ประโยชนอ์ย่างรู้คุณค่า  พงึเกบ็รักษาอย่างระมัดระวัง” 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ
กา รยื ม ร ะห ว่ า ง ห น่ ว ย ง าน 

จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วน
ราชการ (อธิบด)ี

การยืมภายในหน่วยงาน จะต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
(ผู้อ านวยการ) แต่ถ้ายืมไปใช้นอก
สถานที่ ข อ งห น่ วย ง านของ รั ฐ 
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วน
ราชการ (อธิบด)ี 

การยืม
การยืมต้องมีใบยืมเป็นหลักฐานการ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร (ลงลายมือ        
ช่ือ ผู้ยืม  ช่ือ  ต าแหน่ง  หน่วยงาน      
เบอร์ติดต่อ รายละเอียดของพัสดุ
เลขครุภัณฑ์ ยี่ห้อ  รุ่น หมายเลข
เคร่ือง (Serial Number)) วัตถุประสงคใ์น
การยมื ก าหนดระยะเวลาการส่งคืน และ
รายละเอยีดอืน่ทีจ่ าเป็น เป็นตน้ 

2

3

How to ยมืพัสดุ

1

การยืมพัสดุ
การยืมพัสดุของทางราชการไปใช้

สามารถกระท าได้เพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการเทา่น้ัน 

ต้องได้รับการอนุมัติก่อนเสมอถึงจะ
น าไปใช้ได้ 

การยืมพัสดุมีทั้งในส่วนของพัสดุคงรูป 
(มีลักษณะคงทนถาวร หรือใช้งานได้นาน
เช่น ครุภัณฑ์ส านักงาน คอมพิวเตอร์
เป็นต้น) และพัสดุสิ้นเปลือง (มีลักษณะ
การใช้งานแล้วหมดไป เช่น กระดาษ    
หมึกพมิพ ์เป็นต้น)  


