








คํานํา 

ตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 23 มกราคม 2561  เห็นชอบใหหนวยงานของภาครัฐ     
เขารวมการประเมินคุณธรรม และความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ  (Integrity and       
Transparency Assessment : ITA) ปงบประมาณ พ.ศ. 2561 - 2564  โดยใชแนวทางและเครื่องมือตาม
กรอบการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ ท่ีสํานักงาน ป.ป.ช. 
กําหนด มุงเนนการประเมินระดับการรับรูของบุคลากรภายใน และบุคลากรภายนอกของหนวยงาน ในประเด็น
การใชทรัพยสินของราชการ และเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ    
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ สวนท่ี 2 การยืม  

กลุมบริหารสินทรัพย กองคลัง กรมพัฒนาท่ีดิน  จึงไดจัดทําแนวทางปฏิบัติการยืมทรัพยสิน
ของทางราชการ สําหรับหนวยงานกรมพัฒนาท่ีดิน เพ่ือใหการยืมทรัพยสินของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง
ตามระเบียบท่ีกําหนด มีแนวทางปฏิบัติอยางชัดเจน และเหมาะสมในการปฏิบัติงานตอไป 

  กลุมบริหารสนิทรัพย กองคลัง 
     กรมพัฒนาท่ีดิน 
      เมษายน 2564 
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แนวทางปฏิบัติการยืมทรัพยสินของทางราชการสําหรับหนวยงานกรมพัฒนาท่ีดิน 

วัตถุประสงค 

เพื่อใหหนวยงานในสังกัดกรมพัฒนาที่ดิน ทราบหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติการยืม

ทรัพยสินของทางราชการ ซ่ึงเปนทรัพยสินท่ีอยูในความครอบครองดูแลของกรมพัฒนาท่ีดินไปใชปฏิบัติงาน  

ใหเปนไปอยางถูกตอง อีกทั้งปองกันการสูญหายของทรัพยสินของทางราชการ และเปนไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

ขอกฎหมายและระเบียบ 

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (หมวด 9 การบริหารพัสดุ 
สวนท่ี 2 การยืม) 

ขอ 207 การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ        
จะกระทํามิได 

ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง 
เหตุผล และกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้  

1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม
2. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับ

อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐตอง
ไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรฐั 

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนําพัสดุนั้น มาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการได  
เรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพ
เดิม โดยเสียคาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน 
หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังนี้ 

1 . ราชการสวนกลาง และราชการสวนภู มิภาค ให เปนไปตามหลักเกณฑ ท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด

2. ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร
หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กําหนด 

3. หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด
ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือ

หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และ
หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมี
หลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด 
และปริมาณเชนเดียวกัน สงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ 211  เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป
คืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 

คํานิยาม... 
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คํานิยาม 

“พัสดุ” หมายถึง พัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 
“พัสดุประเภทใชคงรูป” หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน 

ไมสิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือเกิดความชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซม 
ใหใชงานไดดังเดิม ไดแก ครุภัณฑสํานักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน 

“พัสดุประเภทใชส้ินเปลือง” หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวสิ้นเปลือง
หมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสำนักงาน  วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน 

“ผูยืม”  หมายถึง บุคลากรของหนวยงาน ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ  
ซ่ึงปฏิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหนวยงานของผูใหยืม หรือบุคคลภายนอก ซ่ึงยืมพัสดุไปเพ่ือใชประโยชน
ของทางราชการ 

“ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดแก อธิบดีกรมพัฒนาท่ีดิน หรือผูไดรับ
มอบอํานาจ 

“หัวหนาหนวยงาน” หมายถึง หัวหนาหนวยงานในสังกัดกรมพัฒนาท่ีดิน ท่ีมีฐานะเปนกอง
หรือเทียบกอง กลุมตรวจสอบภายใน กลุมพัฒนาระบบบริหาร สถานพัีฒนาท่ีดิน และศูนย หรือผูไดรับมอบอํานาจ 

“หัวหนาหนวยงานของรัฐ” หมายถึง อธิบดีกรมพัฒนาท่ีดิน 

แนวทางการปฏบิัติในการยืมพัสด ุ

การยืมพัสดุ ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลความจําเปน และ 
สถานท่ีท่ีจะนําพัสดุไปใชและกําหนดเวลาท่ีสงคืน พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 

1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือ
ผูมีอํานาจอนุมัติเปนผูอนุมัติ 

2. การใหบุคคลยืม
- ยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานในสังกัดกรมพัฒนาท่ีดิน ตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น 
          - ยืมใชนอกสถานท่ีหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ  

ผูไดรับมอบอํานาจ 
3. การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทาง

ราชการเทานั้น และตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอํานาจ โดยจัดทําเปนหนังสือ
แลวแตกรณี 

4. หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต / ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับหนวยงานผูประสงคท่ี
จะยมืทราบ 

5. เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน
7 วัน นับแตวันครบกําหนด 

6. หากผูยืมมีความประสงคท่ีจะยืมพัสดุตอ ใหทําหลักฐานการยืมใหม
7. เม่ือหนวยงานมีการใหยืมพัสดุ จะตองสงสําเนาใบยืมพัสดุมาใหกองคลังทราบ

แนวทาง... 
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แนวทางการปฏบิัติในการคืนพัสด ุ

1. พัสดุประเภทใชคงรูป ผูยืมจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย
หากเกิดชํารุดเสียหายหรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผูยืมตอง
รับผิดชอบชดใชตามหนังสือหรือขอตกลงท่ีกําหนดไว 

2. พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน
สงคืนใหผูใหยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาพัสดุท่ียืม 

3. เม่ือหนวยงานไดรับคืนพัสดุจากผูยืมเรียบรอยแลว ใหสําเนาใบคืนพัสดุมาใหกองคลัง
ทราบ 

กรณีไมไดรับพัสดุคืนภายใน 7 วันทําการนับแตวันครบกําหนด ใหหัวหนาพัสดุรายงาน
ผูมีอํานาจอนุมัติใหยืมทราบเพ่ือส่ังการตอไป 
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ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
1. กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้
     1.1 หนวยงานของรัฐท่ีมีความประสงคยืมพัสดุ ทําหนังสือและแบบฟอรมใบยืมพัสดุ 

สงเรื่องมายังกรมพัฒนาท่ีดิน 
     1.2 เม่ือหนวยงานในสังกัดกรมพัฒนาที่ดินที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับหนังสือและ 

แบบฟอรมใบยืมพัสดุ ใหตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลําดับตอไป 
     1.3 เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐ ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุของ 

หนวยงานกรมพัฒนาท่ีดินท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ดําเนินการจัดเตรียมพัสดุตามเอกสารใบยืมพัสดุ 
     1.4 เจาหนาท่ีพัสดุประสานงานกับหนวยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ และสงมอบพัสดุท่ียืม

พรอมลงนามกํากับในเอกสารใบยืมพัสดุ 
     1.5 เม่ือหนวยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ นําพัสดุท่ียืมมาสงคืนยังหนวยงาน สํานัก/กอง ของ

กรมพัฒนาท่ีดินผูใหยืม เม่ือครบกําหนด 
1.5.1 เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานสวนราชการท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืน

วาอยูในสภาพปกติหรือไม 
1.5.2 เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหเจาหนาท่ีหนวยงาน

ของรัฐท่ียืมและเจาหนาท่ีพัสดุท่ีรับผิดชอบรับคืน ลงชื่อกํากับในเอกสารใบยืมพัสดุในสวนของการคืน        
ใหเรียบรอย พรอมจัดเก็บ 

2. กรณีการยืมของบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ีของกรมพัฒนาท่ีดิน
มีข้ันตอนการดําเนินงาน ด ัง น ี ้

     2.1 บุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ีของกรมพัฒนาท่ีดิน ที่มี
ความประสงคยืมพัสดุ ใหเขียนแบบฟอรมใบยืมพัสดุ สงใหหนวยงาน สํานัก/กอง สวนกลางหรือสวนภูมิภาค
ท่ีตองการยืม 

     2.2 เมื่อหนวยงาน สํานัก/กอง สวนกลางหรือสวนภูมิภาคที่รับผิดชอบพัสดุนั ้น 
ไดรับแบบฟอรมใบยืมพัสดุฯ ให ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ ื่อพิจารณาตามลำดับตอไป 

     2.3 เม่ือหัวหนาหนวยงานผูใหยืมไดลงนามอนุมัติแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงาน 
ท่ีรับผิดชอบ ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามท่ีมีการยืมตามเอกสารใบยืมพัสดุ 

     2.4 เจาหนาท่ีพัสดุแจงหนวยงาน สํานัก/กอง ท่ีประสงคยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุท่ียืม
พรอมลงนามกํากับในเอกสารใบยืมพัสดุ 

     2.5 เม่ือบุคคลท่ียืมพัสดุ สงคืนพัสดุที่ยืมมายังหนวยงาน สํานัก/กองของกรมพัฒนาท่ีดิน
ผูใหยืม เม่ือครบกําหนด 

2.5.1 เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาวาอยู
ในสภาพปกติหรือไม 

2.5.2 เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหหนวยงานที่ยืม
และเจาหนาที่พัสดุที่รับผิดชอบรับคืน ลงชื่อกํากับในเอกสารใบยืมพัสดุในสวนของการคืนใหเรียบรอย 
พรอมจัดเก็บ 

เอกสาร... 
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เอกสารที่ใชประกอบการยืมพัสดุ 

  1. กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีดังนี้ 
      1.1 หนังสือจากหนวยงานของรัฐท่ีมีความประสงคจะยืมพัสดุ 
      1.2 แบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ
(การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ)  

    และสามารถดาวนโหลดไดจากเว็บไซตกลุมบริหารสินทรัพย กองคลัง กรมพัฒนาท่ีดิน     

http://fid101.ldd.go.th/man18 
  2. กรณีการยืมของบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ี มีดังนี้ 
      2.1 หนังสือจากหนวยงาน สํานัก/กอง ท่ีมีความประสงคจะยืมพัสดุ 

    2.2 แบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูปของเจาหนาท่ีรัฐ (การยืมของบุคคลยืมใชภายใน  
หรือยืมไปใชนอกสถานท่ี) 
 
การกำกับติดตามการดำเน ินงาน 

เจาหนาท่ีพัสดุของสวนราชการท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุ 
ทุกสิ้นเดือน และจัดทํารายงานสรุปในทุก 6 เดือน สงใหกองคลังทราบ 
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