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กระบวนการการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน 
 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 
จัดทำบันทึก 
การยืมทรัพย์สิน 

ผู้ยืมทำบันทึกการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุรายการ 
วันที่ยืม – คืน (แบบ ย. 1 ยืมพัสดุเพ่ือใช้ภายใน หรือ 
แบบ  ย. 2 ยืมพัสดุเพ่ือใช้ภายนอก) เสนอขออนุมัติลงนาม
อนุมัติโดยหัวหน้าส่วนงานผู้ยืม นำส่งเป็นลายลักษณ์อักษร 

ผู้ยืมทรัพย์สิน/หัวหน้า
ส่วนงาน 
ผู้ยืม 

ภายใน 
1 วัน 

2 รับข้อมูลการยืม 
เจ้าหน้าที่ส่วนงานผู้ให้ยืมลงรับข้อมูลตามบันทึกการยืม
ทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ส่วนงาน 
ผู้ให้ยืม 

ภายใน 
1 วัน 

3 เสนออนุมัติ 
เจ้าหน้าที่ส่วนงานผู้ให้ยืม เสนอขออนุมัติผ่านหัวหน้า 
ส่วนงานผู้ให้ยืม  

เจ้าหน้าที่ส่วนงาน 
ผู้ให้ยืม 
 

ภายใน 
1 วัน 

4 ผลการพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ส่วนงานผู้ให้ยืมแจ้งผลการยืม (พิจารณาอนุมัติ/ 
ไม่อนุมัติ) และกำหนดวันส่งมอบทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ส่วนงาน 
ผู้ให้ยืม/หัวหน้าส่วน
งานผู้ให้ยืม 

ภายใน 
1 วัน 

5 ตรวจสอบทรัพย์สิน 
เจ้าหน้าที่ส่วนงานผู้ให้ยืม ตรวจสอบสภาพและทรัพย์สิน
คงเหลือ และแจ้งนัดหมายส่งมอบต่อผู้ยืม 

เจ้าหน้าที่ส่วนงาน 
ผู้ให้ยืม 

ภายใน 
1 วัน 

6 ส่งมอบทรัพย์สิน 
เจ้าหน้าที่ส่วนงานผู้ให้ยืม และผู้ยืม ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของทรัพย์สิน และลงนามการส่งมอบทรัพย์สิน 
เป็นลายลักษณ์อักษร  

เจ้าหน้าที่ส่วนงาน 
ผู้ให้ยืมและผู้ยืม
ทรัพย์สิน 

ภายใน 
3 วัน 

7 จัดเก็บใบยืม 
เจ้าหน้าที่ส่วนงานผู้ให้ยืม จัดส่งสำเนาบันทึกการยืม
ทรัพย์สินให้ส่วนงานผู้ขอยืม และจัดเก็บบันทึกการยืม
ทรัพย์สินไว้เพ่ือติดตามทวงเมื่อครบกำหนด 

เจ้าหน้าที่ส่วนงาน 
ผู้ให้ยืม 

ภายใน 
1 วัน 

8 การคืนทรัพย์สิน 

ผู้ยืมจะต้องส่งคืนทรัพย์สินตามที่ระบุไว้ในบันทึกการยืม
ทรัพย์สิน ซึ่งจะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชำรุดเสียหาย  
โดยผู้ยืมจะต้องทำการซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิม  
และลงนามคืนทรัพย์สินเป็นลายลักษณ์อักษร 

เจ้าหน้าที่ส่วนงาน 
ผู้ให้ยืมและผู้ยืม
ทรัพย์สิน 

ภายใน 
กำหนด 

9 
การกำกับติดตาม
และรายงานผล 

เจ้าหน้าที่ส่วนงานผู้ให้ยืม ตรวจสอบรายการยืม สภาพ  
และทรัพย์สินคงเหลือ ทุกสิ้นเดือน และจัดทำรายงาน 
สรุปรายไตรมาส เสนอต่อหัวหน้าส่วนงาน 

เจ้าหน้าที่ส่วนงาน 
ผู้ให้ยืม/หัวหน้าส่วน
งาน 

ภายใน 
กำหนด 

หมายเหตุ ลำดับที่ 3 เสนออนุมัติ หากเป็นการให้ยืมใช้ภายในสถานที่ของการยาสูบแห่งประเทศไทยจะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานผู้ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน  ผู้ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  
(แบบ ย. 1 ยืมพัสดุเพ่ือใช้ภายใน) แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของการยาสูบแห่งประเทศไทยต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่าการ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ว่าการ (แบบ ย. 2 ยืมพัสดุเพ่ือใช้ภายนอก) 

 









กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

1. พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

มาตรา 112 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง ให้มีการใช้และการ
     บริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 

มาตรา 113 กำหนดให้การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 
     เป็นไปตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีกำหนด 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ระเบียบปฏิบัติที่ออกตาม พ.ร.บ. หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม 




