
แนวทางปฏิบัติ
การยืมทรัพยส์ินของทางราชการ

ศนูยส์ขุภาพจิตท่ี 4



แนวทางปฏบิัตใินการยืมพัสดุ

 การยมืพสัดุ ใหผู้ยื้มท าหลกัฐานการยืมเป็นลายลกัษณอ์กัษร แสดงเหตผุลความจ าเป็นและสถานท่ี
ท่ีจะน าพสัดไุปใชแ้ละก าหนดเวลาท่ีสง่คืน พรอ้มระบช่ืุอ ต าแหน่ง 

 1.การยืมระหวา่งหน่วยงานของรฐั จะตอ้งไดร้บัอนมุตัิจากหวัหนา้หน่วยงานของรฐั หรือผูมี้อ  านาจ
อนมุตัิเป็นผูอ้นมุตัิ

 2.การใหบ้คุคลยืม

- ยืมใชน้อกสถานที่หน่วยงาน จะตอ้งไดร้บัอนมุตัิจากหวัหนา้หน่วยงานของรฐัหรือผูไ้ดร้บัมอบ
อ านาจ

 3.การใหบ้คุคลภายนอกยืมใช ้การยืมใชด้งักลา่วจะตอ้งเป็นไปเพ่ือประโยชนข์องทางราชการเท่านัน้ 
และตอ้งไดร้บัอนมุตัิจากหวัหนา้หน่วยงานของรฐัหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจ โดบจดัท าเป็นหนงัสือ
แลว้แต่กรณี



แนวทางปฏบิตัใินการยมืพสัดุ (ต่อ)

 4. หน่วยงานผู้ใหย้มืพิจารณาอนญุาต / ไม่อนญุาตใหยื้ม แลว้แจง้กลบัหน่วยงานผูป้ระสงคท่ี์จะยืม
ทราบ

 5.เม่ือครบก าหนดยืม ใหผู้้ใหย้มื หรอืผูร้บัหนา้ท่ีแทนติดตามทวงพสัดท่ีุใหยื้มไปคืนภายใน 7 วนั 

นบัแตว่นัครบก าหนด

 6.หากผูยื้มมีความประสงคท่ี์จะยืมพสัดตุ่อ ใหท้  าหลกัฐานการยืมใหม่



แนวทางปฏบิัตใินการคนืพสัดุ

 1.พสัดปุระเภทใชค้งรูป ผูยื้มจะตอ้งน าพสัดนุัน้มาสง่คืนในสภาพท่ีใชก้ารไดเ้รียบรอ้ย หากเกิดช ารุด
เสียหายหรอืใชก้ารไม่ได ้หรอืสญูหายไป ใหผู้ยื้มจดัการแกไ้ข ซอ่มแซมใหค้งสภาพเดิม ผูยื้มตอ้ง
รบัผิดชอบชดใชต้ามหนงัสือหรอืขอ้ตกลงท่ีก าหนดไว้

 2.พสัดปุระเภทใชส้ิน้เปลือง ผูยื้มจะตอ้งจดัหาพสัดปุระเภท ชนิด และปรมิาณเดียวกัน สง่คืนใหผู้ใ้ห้
ยืมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด หรอืคืนเป็นเงินเท่ากบัมลูค่าพสัดท่ีุยืม

กรณีไม่ไดร้บัพสัดคุืนภายใน 7 วนัท าการนบัแตว่นัครบก าหนด ใหห้วัหนา้พสัดรุายงานผูมี้
อ านาจอนมุตัิใหยื้มทราบเพ่ือสั่งการตอ่ไป



เอกสารทีใ่ช้ประกอบการยมืพสัดุ

1.กรณีการยมืระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดงันี ้

1.1 หนงัสือจากหน่วยงานของรฐัท่ีมีความประสงคจ์ะยืมพสัดุ

1.2 แบบฟอรม์ใบยืมพสัดปุระเภทใชค้งรูป และพสัดปุระเภทใชส้ิน้เปลือง

2.กรณีการยมืของบุคคลยมืใช้ภายในหน่วยงาน หรือยมืไปใช้นอกสถานที ่มีดงันี ้

2.1 หนงัสือจากกลุม่งานวิชาการสขุภาพจิต / กลุม่งานบรหิาร ที่มีความประสงคจ์ะยืมพสัดุ

2.2 แบบฟอรม์ใบยืมพสัดปุระเภทใชค้งรูปของเจา้หนา้ท่ีรฐั (การยืมของบคุคลยืมใชภ้ายในหรอื
ยืมใชน้อกสถานที่)


