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1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็น 
และ 

สถานที่ ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มี

อำนาจ 
อนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 

1.2 การให้บุคคลยืม 
- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดนุั้น

เป็น 
ผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น 

- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืม  

ได้แก่ ผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค
สามารถอนุมัติให้ยืมได ้

1.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการเท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติโดยจัดทำ
เป็นหนังสือ แล้วแต่กรณี 

2. การคืนพัสดุ 
2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน
ยืนนาน  

ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์การแพทย์ ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้สภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด
เสียหาย 

หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตาม
หนังสือหรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ 

2.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น 

ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนภายในระยะเวลาที่
กำหนด หรือ 

คืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 
กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มี 

อำนาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 
 
 


