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1. การยืมพัสดุ

➢ การยืมพัสดุของทางราชการไปใช้สามารถ
กระท าได้เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่าน้ัน 
➢ ต้องได้รับการอนุมัติก่อนเสมอถึงจะน าไปใช้ได้
➢ การยืมพัสดุมีทั้งในส่วนของพัสดุคงรูป
(มีลักษณะคงทนถาวร หรือใช้งานได้นาน เช่น
ครุภัณฑ์ส านักงาน คอมพิวเตอร์ เป็นต้น) 
และพัสดุสิ้นเปลือง (มีลักษณะการใช้งานแล้ว
หมดไป เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ เป็นต้น)

2. ผู้มีอ านาจอนุมัติ

➢การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติ 
จากหัวหน้าส่วนราชการ (อธิบดี)
➢การยืมภายในหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติ 
จากหัวหน้าหน่วยงาน (ผู้อ านวยการ) แต่ถ้ายืม 
ไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานนของรัฐ จะต้อง 
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ (อธิบดี)

หมายเหตุ : ทั้งนี้ กรมสุขภาพจิตได้มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการ ตาม
ค าสั่งกรมสุขภาพจิตที่ 1097/2560 ลงวันที่ 5 ธันวาคม 2560 
เรื่องมอบอ านาจด้านพัสดุ การเบิกจ่ายนเงิน และการยืม เงิน

3. การยืม

➢การยืมต้องมีใบยืมเป็นหลักฐานการยืมเป็น 
ลายลักษณ์อักษร (ลงลายมือ ชื่อผู้ยืม ชื่อ
ต าแหน่ง หน่วยงาน เบอร์ติดต่อ รายละเอียดของ 
พัสดุ เลขครุภัณฑ์ ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง 
Serial Number) วัตถุประสงค์ในการยืม 
ก าหนดระยะเวลาการส่งคืน และรายละเอียดอื่น 
ที่จ าเป็น

เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุต้องมีการลงทะเบียนควบคมุการยืม ในสมุดยืมใช้พัสดุ และมีลายมือชื่อผู้รับ-ส่งคืนพัสดุนั้น มีรายละเอียดที่ส าคัญ การยืมใช้ระหว่างหน่วยงานจะมหีนังสือ
เป็นทางการ เมื่อครบก าหนดการส่งมอบ ให้ผู้ให้ยืมหรือตัวแทนผู้ให้ยืมทวงพัสดุที่ให้ยืมคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด

(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 )

“ทรัพย์ราชการเป็นสมบัติส่วนรวม ร่วมใจใช้ประโยชน์อย่างรู้คุณค่า พึงเก็บรักษาอย่างระมัดระวัง”




