
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ 

 ข้อ 207  การให้ยืม  หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ  ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  จะกระท ามิได้ 

 ข้อ 208  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  แสดงเหตุผลและ
ก าหนดวันส่งคืน  โดยมีหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
- ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 (2) การให้บุคคลยืม 
      2.1 ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  
                    - ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น 
      2.2 ยืมใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
   - ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  
  ข้อ 209 ผู้ยืมต้องน าพัสดุที่ยืมนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดการช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม  ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

หลักเกณฑ์การชดใช้เป็นเงิน 
(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
(2)  ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย  กรุงเทพมหานคร  

หรือเมืองพัทยา  แล้วแต่กรณี  ก าหนด 
(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน   ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

 
 ข้อ 210  การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ  ให้กระท าได้เฉพาะกรณี ดังนี้ 

1. เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน   
2. ผู้ยืมจะด าเนินการจัดหาพัสดุนั้น ๆ ได้ไม่ทันการ 
3. หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมพัสดุนั้น ๆ มีพัสดุพอที่จะให้ยืมได้  โดยไม่เป็นการเสียหายแก่

หน่วยงานของรัฐของตน 
4. ต้องมีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร   

 หน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืม 
  
 ข้อ 211  เมื่อครบก าหนดยืม  ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป           
คืนภายใน 7 วัน  นับแต่วันครบก าหนด  
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ความคิดเห็นของเจ้าหน้าท่ี      ได้รับคืนสิ่งของตามรายการข้างตน้ในสภาพท่ีใช้การได้ 
 ควรอนุมัติให้ยมื      เรียบร้อยและครบถ้วนตามจ านวนแล้ว 
 ไม่สามารถใหย้ืมได้ เนื่องจาก................................   ลงช่ือ.....................................เจ้าหน้าท่ีดูแลพัสดุ/ครุภณัฑ์ 
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