
 

How to 
ยืมพัสดุ 

       การยืมพัสดุของทาง 

    ราชการไปใช สามารถกระทำได  

  เพ่ือประโยชนของทางราชการ 

เทานั้น 

  ตองไดรับการอนุมัติกอนเสมอถึง

จะนำไปใชได 

  การยืมพัสดุมีทั้งในสวนของพัสดุคงรูป  

  (มีลักษณะคงทน ถาวรหรือใชงานไดนาน  

    เชน ครุภัณฑ สำนักงาน คอมพิวเตอร  

        เปนตน) และพัสดุ ส้ินเปลือง  

         (มีลักษณะการใชงาน 

          แลวหมดไป เชน กระดาษ  

              หมึกพิมพ เปนตน) 

การยืมพัสดุ ผูมีอำนาจอนุมัติ 

     การยืมระหวางหนวยงาน  

 จะตองไดรับอนุมัติจาก หัวหนาสวน

ราชการ (อธิบดี) 

     การยืมภายในหนวยงาน จะตอง ไดรับอนุมัติ 

  จากหัวหนาหนวยงาน (ผูอำนวยการ) แตถายืมไปใช 

นอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ จะตอง ไดรับอนุมัติ 

 จากหัวหนาสวนราชการ (อธิบดี) 

 หมายเหตุ ทัง้นี ้กรมสุขภาพจิตไดมอบอำนาจ 

   ใหผูอำนวยการ (ตามคำส่ังกรมสุขภาพจิต  

      ที่ 1097/2560 ลงวันที่ 5 ธันวาคม 2560  

       เร่ือง มอบอำนาจดานพัสดุ  

         การเบิกจายเงิน และการยืมเงิน 

การยืมตองมีหลักฐาน 

การยืมเปนลายลักษณอักษร 

(ลงลายมือชื่อผูยืม ชื่อตำแหนง 

หนวยงาน เบอร ติดตอ รายละเอยีด 

ของพัสดุ เลขครุภัณฑ ยี่หอรุน 

หมายเลขเคร่ือง (Serial Number) 

วัตถุประสงคในการ ยืม กำหนด 

ระยะเวลาการ สงคืน และ 

รายละเอียดอื่นที่ จำเปน 

เปนตน 

การยืม 

1 2 

3 

เมื่อไดรับการอนุมัติแลว เจาหนาที่พัสดุหรือผูดูแลพัสดุจะตองมีการลงทะเบียนควบคุมการยืม ในสมุดยืมพัสดุ และมีลายมือชือ่ผูรับ – สงคืน พัสดุ นัน้ 

มีรายละเอียดที่สำคัญ การยืมใชระหวางหนวยงานจะมีหนังสือเปนทางการ เมื่อครบกำหนดการสงมอบ ใหผูใหยืมหรือตัวแทนผูใหยืมทวงพัสดุที่ใหยืมคืน

ภายใน 7 วนั นับแตวันครบกำหนด (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 


