


 
 

แนวทางการยืมทรัพย์สินทางราชการ 
  
กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
1.หน่วยงานผู้ยืม กรอกใบยืมพัสดุตามแบบฟอร์มตามที่ก าหนด 
2.ลงลายมือชื่อผู้ยืม ระบุวันยืมและส่งคืนให้ชัดเจน  
3.แนบส าเนาบัตรประชาชนผู้ยืมพร้อมรับรองส าเนาให้ถูกต้องครบถ้วน 
4.หากพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ยืมเกิดการช ารุด เสียหาย ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดี 
จัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยจะรับผิดขอบในค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด 
ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด  
5. พัสดุที่ยืมตามรายการต้องคืนในสถานที่ที่ยืม อยู่ในสภาพใช้การได้และจ านวนครบถ้วน 
 
กรณีการยืมภายในหน่วยงาน 
1.ฝ่ายผู้ยืม กรอกใบยืมพัสดุตามแบบฟอร์มตามท่ีก าหนด 
2.ลงลายมือชื่อผู้ยืม ระบุวันยืมและส่งคืนให้ชัดเจน  
3.หากพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ยืมเกิดการช ารุด เสียหาย ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ด าเนินการแจ้งซ่อม หากซ่อม
ไม่ได้หรือไม่คุ้มค่ากับการซ่อม ให้แจ้งหน่วยงานที่ยืมเพ่ือลงรายการส าหรับจ าหน่ายครุภัณฑ์ต่อไป 
4. พัสดุที่ยืมตามรายการต้องคืนในสถานที่ที่ยืม อยู่ในสภาพใช้การได้และจ านวนครบถ้วน 
 
 










