
แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

การยืมพัสดุ 

ให้ผู้ยืมน าหลักฐานการยืมพัสดุเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานที่ที่ 
จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจ 
อนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 

1.2 การให้บุคคลยืม 
1.2.1 ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 

เป็นผู้อนุมัติ  
       1.2.2 ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  1.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการ เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
 
การคืนพัสดุ 

2.1 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น 
      ผู้ยืมจะจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 
  
เม่ือครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ยืมไป คืนภายใน 7 วัน 
นับแต่วันที่ครบก าหนด 
 
การก ากับติดตามการด าเนินงาน 

1. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุกสิ้นเดือน 
2. จัดท ารายงานสรุปให้หัวหน้าหน่วยงานทราบภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 

   
 


