
 

การบริหารพัสดุ (การยมื) 

การให้ยืม หรือน าพัสดไุปใช้ในกิจการ           

ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้  

หลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการ 

  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรปู หมายถึง 
การยืมพัสดุที่มีลกัษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน
ยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุท่ีใช้แล้วไมห่มดไป 

การยืมระหว่างส่วนราชการ  
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืม 

การให้บุคคลยืม 
 ยืมใช้ภายในสถานที่ราชการเดียวกัน 
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุ 
 ยืมใช้นอกสถานที่ราชการ 
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 

 การยืมพัสดปุระเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง 
การยืมพัสดุที่มีลกัษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น 
วัสดุส านักงาน เป็นต้น 

มีหลักเกณฑ์คือ  

• ผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้น ๆ เป็นการรบีด่วน 

• ผู้ยืมไม่สามารถด าเนินการจัดหาพัสดุได้ทัน 

• ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เสียหาย       
แก่ราชการ 

• ต้องมีหลักฐานการยืมเป็นลายลกัษณ์อักษร 
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องค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุร ี

ผู้ยืมต้องน าพัสดุที่ยืมนั้นมาส่งคืน      
ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 

หากเกิดการช ารุดเสียหาย                
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป 

► ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม    
โดยเสียค่าใช้จา่ยของตนเอง 

► ชดใช้เป็นพัสดปุระเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ
คุณภาพอย่างเดียวกัน 

► ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ ในขณะยืมตาม
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลงัก าหนด 

 เมื่อครบก าหนดยืมให้ผู้ยืม หรือผู้รับ

หน้าที่แทนมีหน้าที่ตดิตามทวงพัสดทุี่ให้ยืมไปคืน 

ภายใน 7 วัน นับแต่วันทีค่รบก าหนด 

ผู้ให้ยืม>>>ติดตามทวงถาม 

ผู้ยืม>>>ส่งคืนเมื่อครบก าหนด 

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม 

กองพัสดุและทรัพย์สิน 

โทรศัพท์/โทรสาร : 038-455921 



การจัดซื้อจัดจ้าง 
“การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ”  

โดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 

    หน่วยงานภาครัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่น
ข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับหน่วยงาน
ของรัฐโดยตรง  

    กรณีดังต่อไปนี้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง    

การจัดซื้อจัดจ้าง 
ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธี
คัดเลือกหรือวิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ

หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 

 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุที่การผลิต จ าหน่าย 
หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัด
จ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 

 มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติโดยตรง

เพียงรายเดียวหรือผู้ประกอบการซ่ึงเป็นตัวแทน

จ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วย

กฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศ และไม่มีพัสดุ

อื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

 มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดย

ฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือธรรมชาติพิบัติภัย

และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน

ทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้า

และอาจท าให้เกิดความเสียหายร้ายแรง 

  เป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้จัดซ้ือจัด

จ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องจัดซ้ือจัด

จ้างเพิ่มเติม โดยมูลค่าของพัสดุที่จัดซ้ือจัดจ้าง

เพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้

ก่อนแล้ว 

  เป็นพัสดุที่ขายทอดตลาด โดย
หน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือ

หน่วยงานของต่างประเทศ 

 ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

 กรณีอื่นทีก่ าหนดในกฎกระทรวง 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 


