
แนวปฏบิัตใินการยืมทรัพย์สินของทางราชการ
ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิตกิาร

• ตาม พ.ร.บ.การจดัชือ้จดัจ้างและการบริหารพดัภุาครัฐ พ.ศ.2560
และระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจดัชือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560

• การยืมพสัด ุ เพื่อประโยชน์ของทางราชการเทา่นัน้ การยืมซึง่มิใช้ประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้

ขั้นตอนในการยืมพัสดุ
กรณีให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ี

ผู้ยืมกรอกข้อมูลในใบขอยืมพัสดุ ส่งมายังหน่วยงานเจ้าของพัสดุ

หน่วยงานเจ้าของพัสดุได้รับการยืมพสัดุ

จนท.พัสดุ ตรวจสอบพัสดุ

พร้อมใช้งาน ไม่พร้อมใช้งาน

ยกเลิกการยืมพัสดุ

กรณียืมภายในหน่วยงาน

เสนอ หน.จนท.พัสดุ ลงนาม

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาอนุมัติ

กรณียืมใช้นอกสถานที่

เสนอ หน.จนท.พัสดุ ลงนามในใบยืมพัสดุ
และเสนอ หน.หน่วยงาน ลงนามผ่านเร่ือง

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาอนุมัติ

จนท.พัสดุเตรียมพัสดุ และแจ้งผลให้ผู้ยืมพัสดุทราบ

ผู้ยืมมารับพัสดุ และลงชื่อผู้รับพัสดุในใบยืมพัสดุ

ผู้ยืมน าพัสดุมาส่งคืนเม่ือครบก าหนดการยืม

จนท.พัสดุ ตรวจสอบพัสดุ

พร้อมใช้งาน ไม่พร้อมใช้งาน

ซ่อมแซม/ชดใช้

จนท.พัสดุลงชื่อผู้รับคืน และผู้ยืมพัสดุลงชื่อผู้ส่งคืนในใบขอยืมพัสดุ

จนท.พัสดุจัดเก็บพัสดุให้เรียบร้อย

จัดท าทะเบียนคุมการยืมพัสดุ
เป็นหลักฐานประกอบการตรวจสอบ

>>> การคืนพัสดุ 
คืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดท ารุด เสียหาย ใช้การไมไ่ด้ 
หรือสญูหาย ให้ผู้ ยืมจดัการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
คา่ใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพสัดปุระเภท ชนิด ขนาด 
ลกัษณะและคณุภาพอย่างเดียวกนั หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ขณะยืม

>>>เม่ือครบก าหนดยืม ให้ ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทน มีหน้าท่ีติดตามทวงพสัดุ
ท่ีให้ยืมไปคืน ภายใน 7วนั นบัแตว่นัครบก าหนด

>>>หากประสงค์จะยืมพัสดุต่อ ให้ท าหลกัฐานการยืมใหม่

หมายเหต ุ:


