
หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ  
หน่วยงาน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  

 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ได้กําหนดการยืมพัสดุเพื่อนําไปใช้ในกิจการ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังนี้ 
  ๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้คราวละ 
ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ  
 ๓. ผู้ยืมจะต้องนําพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเอง 
ทุกประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทํางานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ  
  ๔. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหาย 
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือ 
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ 
ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
  ๕. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถ 
ดําเนินงานให้ประสบผลสําเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ 
  ๖. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์และ 
แนวปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์ 
  ๗. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ  
พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินทางราชการ 
หน่วยงาน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          เมื่อครบกําหนดยืม ใหผู้้ให้ยืมหรือผู้รับ 

             หน้าท่ีแทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม 

             ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด 

 

หมายเหตุ นําพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กําหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชํารุดเสียหาย 
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือ
ชดใช้เป็นพัสดุประเภทชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

แผนผังการใหย้ืมพัสด ุ

กรณียมืภายในหน่วยงานระดับคณะ/สํานัก 

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานท่ียืม 
กรอกแบบฟอร์มการขอยมืวัสดุ อปุกรณ์ ครภุณัฑ์ 

หรือ บันทึกข้อความเรียนผู้อํานวยการ 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องและตรวจสอบพสัด ุ

นําเสนอผู้อํานวยการ
อนุญาต 

รับพัสดตุามจํานวนที่ขอยืม 


