
แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒5๖๐ กรณีการยืมพัสดุ 

 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ส่วนที่ ๒ การยืม ระบุดังนี ้ 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุใปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่ เ พ่ือประโยชน์ของทางราชการ             

จะกระท ามิได้  
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร       

แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
      (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

ผู้ให้ยืม  
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ

จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดขอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ 
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม                
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้ 
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้ เป็นไปตามหลั กเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด  

(๒)  ราชการส่ วนท้ องถิ่ น  ให้ เป็นไปตามหลัก เกณฑ์ที่ กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมีองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด  

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะ        เมื่อ

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ หน่วยงาน
ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐาน
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป 
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 

/1. การยืม... 
 



2 
 

1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานที่      
ที่จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน  

๑.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ
เป็นผู้อนุมติั  

๑.๒ การให้บุคคลยืม  
- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น    

เป็นผู้อนุมัต ิ 
- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมตัิจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ
เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ  โดยจัดท าเป็นหนังสือ 
แล้วแต่กรณี  

 
2. การคืนพัสดุ  

๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน ยืนนาน 
ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องน า
พัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืม
จัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามท่ีระเบียบกระทรวงการคลังฯ ก าหนดไวั  

๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด 
และปรมิาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม  

กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันท าการนับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุรายงาน 
ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป  

 
ข้อก าหนดการยืม - คืน  

๑. การยืมควรระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องการใช้งานทุกครั้ง และยืมเพ่ือประโยชน์ในทางราชการเท่านั้น  
๒. ผู้ยืมมีหน้าที่รับผิดชอบต่อทรัพย์สินที่ได้ยืมไว้ใช้งาน เสมือนเป็นทรัพย์สินของผู้ยืมเอง ไม่ให้เกิดความเสียหาย 

หรือสูญหาย  
๓. ผู้ยืมมีหน้าที่ต้องชดใช้ความเสียหายในกรณีที่ทรัพย์สินช ารุด หรือสูญหาย ตามมูลค่าทรัพย์สิน     

หากความเสียหายนั้น เกิดจากความประมาทของผู้ยืม  
 

/4. ผู้ยืม... 
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๔. ผู้ยืมต้องไม่ให้ผู้อ่ืนยืมทรัพย์สินที่ตนเองได้ยืมมาไม่ว่ากรณีใด ๆ เว้นแต่การยืมนั้นได้รับการอนุมัติ 
เป็นลายลักษณอักษร จากผู้มีอ านาจอนุมัติแล้วเท่านั้น  

๕. ทรัพย์สินที่ผู้ยืมไปใช้งาน มีไว้ใช้เพ่ือประโยชน์ชองทางราชการเท่านั้น ห้ามมใิห้ผู้ยืมน าทรัพย์สินไปใช้
อย่างอ่ืน นอกเหนือจากท่ีหน่วยงานก าหนด หรือท าให้เกิดความเสียหายที่เกิดจากการละเมิดดังกล่าว
ให้ถือเป็นความผิดส่วนบุคคล โดยผู้ยืมต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น  

๖. ผู้ยืมจะต้องก าหนดระยะเวลาการยืมให้ชัดเจน และจะต้องน ามาคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
๗. กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้งานต่อให้ด าเนินการส่งคืนตามระยะเวลาที่ก าหนดให้เรียบร้อยก่อน  

แล้วจึงท าบันทึกขอยืมและก าหนดระยะเวลาการยืมใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


