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การจัดซื้อจัดจ้างและการบริĀารพัÿดุภาครัฐ พ.ศ.2560 Āมวด 9  การบริĀารพัÿดุ ÿ่วนที่ 2 การยืม  
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แนวทางปฏิบัติไดอ้ย่างถูกต้อง ชัดเจนและเĀมาะÿมในการปฏิบัติงานต่อไป 
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แนวทางปäิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการสĈĀรับĀน่วยงานกรมพัçนาทีęดิน 
 
ĀลักการและเĀตุผล  

    ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริĀารพัÿดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริĀารพัÿดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กำĀนดใĀ้Āน่วยงานของรัฐ
ต้องมีการบริĀารพัÿดุ ซึ่งพัÿดุดังกล่าวครอบคลุมทั้งในÿ่วนของ วัÿดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และÿิ่งปลูกÿร้าง โดยต้องจัด
ใĀ้มีการควบคุมและดูแลพัÿดุที่อยู่ในความครอบครองใĀ้มีการใช้และการบริĀารพัÿดุที่เĀมาะÿม คุ้มค่าและเกิด
ประโยชน์ต่อĀน่วยงานมากที่ÿุด ทั้งนี้การดำเนินการบริĀารพัÿดุนั้นประกอบไปด้วยการเกĘบ การบันทึก การ
เบิกจ่าย การยืม การตรวจÿอบ การบำรุงรักþา การจำĀน่ายพัÿดุ ใĀ้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำĀนด 
นอกจากนี้กรมพัฒนาที่ดินได้เข้าร่วมประเมินคุณíรรมและความโปร่งใÿในการดำเนินงานของĀน่วยงานภาครัฐ 
	ITA
 โดยใช้แนวทางและเครื่องมือการประเมินที่ÿำนักงาน ป.ป.ช. กำĀนด เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงกระบวนงาน
เรื่องคุณíรรมและความโปร่งใÿในการดำเนินงานของĀน่วยงาน นั้น 

 กลุ่มบริĀารÿินทรัพย์ กองคลัง จึงได้จัดทำแนวทางการปฏิบัติการยืมทรัพย์ÿินของทางราชการ
ÿำĀรับĀน่วยงานกรมพัฒนาที่ดิน เพื่อเป็นการÿ่งเÿริมการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้
ทรัพย์ÿินของทางราชการ และเพ่ือใĀ้การยืมทรัพย์ÿินของĀน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่กำĀนด มี
แนวทางปฏิบัติอย่างชัดเจนและเĀมาะÿมในการปฏิบัติงาน 

วัตëุประสงค์ 
 เพื่อใĀ้Āน่วยงานและเจ้าĀน้าที่ในÿังกัดกรมพัฒนาที่ดิน ทราบĀลักเกณฑ์และแนวทาง
ปฏิบัติการยืมทรัพย์ÿินของทางราชการ ซึ่งเป็นทรัพย์ÿินที่อยู่ในความครอบครองดูแลของกรมพัฒนาที่ดินไปใช้
ปฏิบัติงานใĀ้เป็นไปอย่างถูกต้อง อีกทั้งป้องกันการÿูญĀายของทรัพย์ÿินของทางราชการ ใĀ้เป็นไปตาม
กฎĀมายและระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริĀารพัÿดุภาครัฐ  

ข้อกãĀมายและระเบียบ 
 ��พระราชบัââัติการÝัดàืĚอÝัดÝ้างและการบริĀารพัสดุภาครัå พ�ý�����  
   มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 
     ĶการบริĀารพัÿดุķ Āมายความว่า การเกĘบ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจÿอบ 
การบำรุงรักþา และการจำĀน่ายพัÿดุ 
  มาตรา 112 ใĀ้Āน่วยงานของรัฐจัดใĀ้มีการควบคุมและดูแลพัÿดุที่อยู่ในความครอบครอง
ใĀ้มีการใช้และการบริĀารพัÿดุที่เĀมาะÿม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อĀน่วยงานของรัฐมากที่ÿุด  
  มาตรา 113 การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเกĘบ การบันทึก การเบิกจ่าย 
การยืม การตรวจÿอบ การบำรุงรักþา และการจำĀน่ายพัÿดุ ใĀ้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำĀนด   
 ��ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการÝัดàืĚอÝัดÝ้างและการบริĀารพัสดุภาครัå พ�ý����� 
(Āมวด � การบริĀารพัสดุ ส่วนทีę � การยืม) 
    ข้อ 207 การใĀ้ยืม Āรือนำพัÿดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะ
กระทำมิได ้
    ข้อ 208 การยืมพัÿดุประเภทใช้คงรูป ใĀ้ผู้ยืมทำĀลักฐานการยืมเป็นลายลักþณ์อักþรแÿดง 
เĀตุผลและกำĀนดวันÿ่งคืน โดยมีĀลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
 



2 
 

	1
 การยืมระĀว่างĀน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากĀัวĀน้าĀน่วยงานของรัฐ  
ผู้ใĀ้ยืม 
 	2
 การใĀ้บุคคลยืมใช้ภายในÿถานที่ของĀน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากĀัวĀน้าĀน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัÿดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกÿถานที่ของĀน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับ
อนุมัติจากĀัวĀน้าĀน่วยงานของรัฐ       
    ข้อ 209 ผู้ยืมพัÿดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัÿดุนั้นมาÿ่งคืนใĀ้ในÿภาพที่ใช้การได้   
เรียบร้อย ĀากเกิดชำรุดเÿียĀาย Āรือใช้การไม่ได้ ĀรือÿูญĀายไป ใĀ้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมใĀ้คงÿภาพเดิม 
โดยเÿียค่าใช้จ่ายของตนเอง Āรือชดใช้เป็นพัÿดุประเภท ชนิด ขนาด ลักþณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน Āรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีĀลักเกณฑ์ดังนี้ 
 	1
 ราชการÿ ่วนกลาง และราชการÿ ่วนภูม ิภาค ใĀ ้เป ็นไปตามĀลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังกำĀนด 
 (2
   ราชการÿ ่วนท ้องถ ิ ่น ใĀ ้ เป ็นไปตามĀล ักเกณฑ์ท ี ่ กระทรวงมĀาดไทย 

กรุงเทพมĀานคร Āรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำĀนด 
 	3
  Āน่วยงานของรัฐอ่ืน ใĀ้เป็นไปตามĀลักเกณฑ์ที่Āน่วยงานของรัฐนั้นกำĀนด 
    ข้อ 210 การยืมพัÿดุประเภทใช้ÿิ้นเปลืองระĀว่างĀน่วยงานของรัฐ ใĀ้กระทำได้เÞพาะเมื่อ
Āน่วยงานของรัฐผู ้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัÿดุนั ้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดĀาได้ไม่ทันการ และ
Āน่วยงานของรัฐผู้ใĀ้ยืมมีพัÿดุนั้นė พอที่จะใĀ้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเÿียĀายแก่Āน่วยงานของรัฐของตน และใĀ้มี
Āลักฐานการยืมเป็นลายลักþณ์อักþร ทั้งนี้ โดยปกติĀน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดĀาพัÿดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันÿ่งคืนใĀ้Āน่วยงานของรัฐผู้ใĀ้ยืม 
   ข้อ 211  เมื่อครบกำĀนดยืม ใĀ้ผู้ใĀ้ยืมĀรือผู้รับĀน้าที่แทนมีĀน้าที่ติดตามทวงพัÿดุที่ใĀ้ยืม
ไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำĀนด 

คĈนิยาม 
  Ķพัสดุประเภทใช้คงรูปķ Āมายถึง พัÿดุที ่มีลักþณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนานไม่
ÿิ้นเปลืองĀมดไป Āรือเปลี่ยนÿภาพไปในระยะเวลาอันÿั้น เมื่อเกิดความชำรุดเÿียĀายแล้วÿามารถซ่อมแซมใĀ้ใช้
งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์ÿำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
  Ķพัสดุประเภทใช้สิĚนเปลืองķ Āมายถึง พัÿดุที่มีลักþณะโดยÿภาพเมื่อใช้งานแล้วÿิ้นเปลือง
Āมดไป Āรือไม่คงÿภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัÿดุÿำนักงาน  วัÿดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

Ķผู้ยืมķ  Āมายถึง Āน่วยงานของรัฐĀรือเจ้าĀน้าที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัÿดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของทาง
ราชการ 

ĶĀัวĀน้าĀน่วยพัสดุķ Āมายถึง ผู้มีĀน้าที่เกี ่ยวกับการควบคุมตรวจÿอบพัÿดุเพื่อการยืม
ทรัพย์ÿินของทางราชการ 
  ĶĀน่วยงานķ Āมายถึง Āน่วยงานในÿังกัดกรมพัฒนาที่ดิน ที่มีฐานะเป็นกองĀรือเทียบเท่ากอง 
กลุ่มตรวจÿอบภายใน กลุ่มพัฒนาระบบบริĀาร ÿำนักงานพัฒนาที่ดิน ÿถานีพัฒนาที่ดิน และศูนย์  
  ĶĀัวĀน้าĀน่วยงานķ Āมายถึง ĀัวĀน้าĀน่วยงานในÿังกัดกรมพัฒนาที่ดิน ที่มีฐานะเป็นกอง
Āรือเทียบเท่ากอง กลุ่มตรวจÿอบภายใน กลุ่มพัฒนาระบบบริĀาร ÿำนักงานพัฒนาที่ดิน ÿถานีพัฒนาที่ดิน และศูนย์  
  ĶĀัวĀน้าĀน่วยงานของรัåผู้ใĀ้ยืมķ Āมายถึง อíิบดีกรมพัฒนาที่ดิน Āรือผู้ทีไ่ด้รับมอบอำนาจ 
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แนวทางการปäบิัติในการยืมพัสดุ 
 การยืมพัสดุ ใĀ้ผู้ยืมทำĀลักฐานการยืมเป็นลายลักþณ์อักþร แÿดงเĀตุผลความจำเป็น และ                   

ÿถานที่ที่จะนำพัÿดุไปใช้และกำĀนดเวลาที่ÿ่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแĀน่ง และĀน่วยงานของผู้ยืมใĀ้ชัดเจน 
 1. การยืมระĀว่างĀน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากĀัวĀน้าĀน่วยงานของรัฐ  
ผู้ใĀย้ืม  

 2. การใĀ้บุคคลยืม 
                    - ยืมใช้ภายในÿถานที่ของĀน่วยงานในÿังกัดกรมพัฒนาที่ดิน ใĀ้ĀัวĀน้าĀน่วยงานซึ่ง

รับผิดชอบพัÿดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ 
               - ยืมใช้นอกÿถานที่ของĀน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากĀัวĀน้าĀน่วยงานของรัฐ 

ผู้ใĀ้ยืม  
 3. Āน่วยงานผู้ใĀ้ยืมพิจารณาอนุญาต � ไม่อนุญาตใĀ้ยืม แล้วแจ้งกลับĀน่วยงานผู้ยืมทราบ 

    4. เมื่อครบกำĀนดยืม ใĀ้ผู้ใĀ้ยืมĀรือผู้รับĀน้าที่แทนติดตามทวงพัÿดุที่ใĀ้ยืมไปคืนภายใน 
7 วัน นับแต่วันครบกำĀนด 

    5. กำĀนดการใĀ้ยืม ครั้งละไม่เกิน 1 ปŘงบประมาณ Āากผู้ยืมมีความประÿงค์ที่จะยืมพัÿดุต่อ 
ใĀ้ทำĀลักฐานการยืมใĀม ่
 
แนวทางการปäบิัติในการคืนพัสดุ 
 1. พัÿดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัÿดุนั้นมาÿ่งคืนในÿภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย Āาก
เกิดชำรุดเÿียĀาย Āรือใช้การไม่ได้ ĀรือÿูญĀายไป ใĀ้ผู ้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมใĀ้คงÿภาพเดิม ผู้ยืมต้อง
รับผิดชอบชดใช้ตามĀนังÿือĀรือข้อตกลงที่กำĀนดไว้ 

            2. พัÿดุประเภทใช้ÿิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดĀาพัÿดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน 
ÿ่งคืนใĀ้ผู้ใĀ้ยืมภายในระยะเวลาที่กำĀนด Āรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัÿดุที่ยืม 
 3. เมื่อĀน่วยงานได้รับคืนพัÿดุจากผู้ยืมเรียบร้อยแล้ว ใĀ้ÿำเนาใบคืนพัÿดุมาใĀ้กองคลัง
ทราบ 

 กรณีĕม่ĕด้รับพัสดุคืนภายใน � วันทĈการนับแต่วันครบกĈĀนด ใĀ้ĀัวĀน้าĀน่วยพัสดุ
รายงานผู้มีอĈนาÝอนุมัติใĀ้ยืมทราบเพืęอสัęงการต่อĕป 
 

ขัĚนตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
 

�� กรณีการยืมระĀว่างĀน่วยงานของรัå มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
 1.1 Āน่วยงานของรัฐที่มีความประÿงค์ยืมพัÿดุ ทำĀนังÿือÿ่งเรื่องมายังĀน่วยงานÿังกัด
กรมพัฒนาที่ดิน 

      1.2 Āน่วยงานÿังกัดกรมพัฒนาที่ดินที่รับผิดชอบพัÿดุนั้น ได้รับĀนังÿือยืมพัÿดุ 
ใĀ้ตรวจÿอบพัÿดุและกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัÿดุ เÿนอเรื่องใĀ้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 

      1.3 เมื่อĀัวĀน้าĀน่วยงานของรัฐผู้ใĀ้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ใĀ้เจ้าĀน้าที่
พัÿดุของĀน่วยงานÿังกัดกรมพัฒนาที่ดินที่รับผิดชอบพัÿดุนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัÿดุตามเอกÿารใบยืมพัÿดุ 
 1.4 เจ้าĀน้าที่พัÿดุประÿานงานกับĀน่วยงานของรัฐที่ยืมพัÿดุ และÿ่งมอบพัÿดุที่ยืม
พร้อมลงนามกำกับในเอกÿารใบยืมพัÿดุ และบันทึกทะเบียนคุมการยืมพัÿดุ 
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 1.5 เมื่อĀน่วยงานของรัฐที่ยืมพัÿดุ นำพัÿดุที่ยืมมาÿ่งคืนยังĀน่วยงานÿังกัด   
กรมพัฒนาที่ดินผู้ใĀ้ยืม เมื่อครบกำĀนด 
   1.5.1 เจ้าĀน้าที่พัÿดุของĀน่วยงานÿังกัดกรมพัฒนาที่ดินที่รับผิดชอบ ตรวจÿอบ
พัÿดุที่คืนว่าอยู่ในÿภาพปกติĀรือไม่ 
 1.5.2 เมื่อเจ้าĀน้าที่พัÿดุได้ตรวจÿอบพัÿดุเรียบร้อยแล้ว ใĀ้เจ้าĀน้าที่Āน่วยงาน
ของรัฐที่ยืมและเจ้าĀน้าที่พัÿดุที่รับผิดชอบรับคืน ลงชื่อกำกับในเอกÿารใบยืมพัÿดุในÿ่วนของการ คืนใĀ้
เรียบร้อย และบันทึกทะเบียนคุมการยืมพัÿดุ พร้อมจัดเกĘบพัÿดุ 

�� กรณีการใĀ้บุคคลยืมใช้ภายในĀน่วยงาน Āรือยืมĕปใช้นอกสëานทีęของกรมพัçนาทีęดิน        
มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

      2.1 บุคคลยืมใช้ภายในĀน่วยงาน Āรือยืมไปใช้นอกÿถานที่ของกรมพัฒนาที่ดิน ที่มี
ความประÿงค์ยืมพัÿด ุใĀ้เขียนแบบฟอร์มใบยืมพัÿดุ  

     2.2 เมื่อĀน่วยงานที่รับผิดชอบพัÿดุนั้น ได้รับแบบฟอร์มใบยืมพัÿดุ ใĀ้ตรวจÿอบพัÿดุ
และเÿนอเรื่องใĀ้ผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 

      2.3 เมื่อĀัวĀน้าĀน่วยงานผู้ใĀ้ยืม ĀรือĀัวĀน้าĀน่วยงานของรัฐผู้ใĀ้ยืม ได้ลงนามอนุมตัิ
แล้ว ใĀ้เจ้าĀน้าทีพั่ÿดุของĀน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัÿดุตามเอกÿารใบยืมพัÿดุ 
 2.4 เจ้าĀน้าที่พัÿดุแจ้งĀน่วยงานที่ประÿงค์ยืมพัÿดุ และÿ่งมอบพัÿดุที่ยืมพร้อมลงนาม
กำกับในเอกÿารใบยืมพัÿดุ และบันทึกทะเบียนคุมการยืมพัÿดุ 
       2.5 เมื่อบุคคลที่ยืมพัÿดุ ÿ่งคืนพัÿดุที่ยืมมายังĀน่วยงานผู้ใĀ้ยืม เมื่อครบกำĀนด 
 2.5.1 เจ้าĀน้าที่พัÿดุของĀน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจÿอบพัÿดุที่คืนมาว่าอยู่
ในÿภาพปกติĀรือไม่ 
  2.5.2 เมื่อเจ้าĀน้าที่พัÿดุได้ตรวจÿอบพัÿดุเรียบร้อยแล้ว ใĀ้เจ้าĀน้าที่Āน่วยงานที่
ยืมและเจ้าĀน้าที่พัÿดุที่รับผิดชอบรับคืน ลงชื่อกำกับในเอกÿารใบยืมพัÿดุในÿ่วนของการคืนใĀ้ เรียบร้อย และ
บันทึกทะเบียนคุมการยืมพัÿดุ พร้อมจัดเกĘบพัÿดุ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   



ขั�นตอนการยืมทรัพย์สินของทางราชการ
กรมพัฒนาที�ดิน

การยืมระหวา่ง
หน่วยงานของรัฐ

การให้บุคคลยืมใช้ภายใน
หน่วยงาน/ยืมไปใช้นอกสถานที�

หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
รับหนังสือจากหน่วยงานของรัฐที�มี

ความประสงค์จะยืมพัสดุ

เจ้าหน้าที�พัสดุของหน่วยงานผู้ให้ยืม
ตรวจสอบและกรอกแบบฟอร์ม

ใบยืมพัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุ

หัวหน้าหน่วยพัสดุเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม

พิจารณาอนุมัติ

ผู้ยืมพัสดุ
กรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ

เจ้าหน้าที�พัสดุของหน่วยงานผู้ให้ยืม
ตรวจสอบแบบฟอร์มและเสนอหัวหน้า

หน่วยพัสดุ

หัวหน้าหน่วยพัสดุเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม

พิจารณาอนุมัติ

1760 ต่อ 1241

แนวทางปฏิบัติการยืม
ทรัพย์สินของทางราชการ

กลุ่มบร �หารสินทรัพย์ 
กองคลัง กรมพัฒนาที�ดิน

แบบฟอร์มที� 1 แบบฟอร์มที� 2

เจ้าหน้าที�พัสดุส่งมอบพัสดุ
ให้หน่วยงานของรัฐผู้ยืม

และบันทึกทะเบียนคุมการยืมพัสดุ

เมื�อได้รับพัสดุคืน ให้เจ้าหน้าที�พัสดุ
ตรวจสอบและบันทึกทะเบียนคุม
การยืมพัสดุพร้อมจัดเก็บพัสดุ

เจ้าหน้าที�พัสดุส่งมอบพัสดุ
ให้หน่วยงานผู้ยืม

และบันทึกทะเบียนคุมการยืมพัสดุ

เมื�อได้รับพัสดุคืน ให้เจ้าหน้าที�พัสดุ
ตรวจสอบและบันทึกทะเบียนคุม
การยืมพัสดุพร้อมจัดเก็บพัสดุ

๕
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เอกสารทีęใช้ประกอบการยืมพัสดุ 
 1. กรณกีารยมืระĀว่างĀน่วยงานของรัฐ มีดังนี ้
      1.1 ĀนังÿือจากĀน่วยงานของรัฐ ที่มีความประÿงค์จะยืมพัÿดุ 
      1.2 แบบฟอร์มใบยืมพัÿดุประเภทใช้คงรูป และพัÿดุประเภทใช้ÿิ้นเปลืองของกรมพัฒนาที่ดิน 
	การยืมระĀว่างĀน่วยงานของรัฐ
  
  2. กรณกีารใĀ้บุคคลยืมใช้ภายในĀน่วยงาน Āรือยืมไปใช้นอกÿถานที่ มีดังนี้ 
      2.1 ĀนังÿือจากĀน่วยงาน ที่มีความประÿงค์จะยืมพัÿดุ 

    2.2 แบบฟอร์มใบยืมพัÿดุประเภทใช้คงรูปของกรมพัฒนาที่ดิน 	การใĀ้บุคคลยืมใช้ภายใน  
Āรือยืมไปใช้นอกÿถานที่
 

    และÿามารถดาวน์โĀลดแบบฟอร์มได้จากเวĘบไซต์กลุ ่มบริĀารÿินทรัพย์ กองคลัง       
กรมพัฒนาที่ดิน  

 

การกĈกับติดตามการดĈเนินงาน 
ĀัวĀน้าĀน่วยพัÿดุของĀน่วยงานผู้ใĀ้ยืม มีการตรวจÿอบรายการยืมและคืนพัÿดุทุกÿิ้นเดือน 

และจัดทำรายงานÿรุปในทุกรายไตรมาÿ 	เป็นรายงานแบบÿะÿม
 ÿ่งใĀ้กองคลังทราบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุและการคืนพัสด ุ
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ใบยืมพัÿดุประเภทใช้คงรูป และพัÿดุประเภทใช้ÿิ้นเปลืองของกรมพัฒนาที่ดิน 
(การยืมระĀว่างĀน่วยงานของรัฐ) 

Āน่üยงาน................................................................... 
üันที่..............เดือน...........................พ.ý.................... 

 ตามที่Āน่üยงาน........................................................................................................................................................................ 
มีĀนังÿือ ที่.............................................................................ลงüันที่..................................................................................................... 
เร่ือง .........................................................................................................................................................................................................

มีคüามประÿงค์ขอยืมพัÿดุของ...........................................................................üัตถุประÿงค์เพื่อ………..……………...………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………. 
ตั้งแต่üันที่..............เดือน..............................พ.ý..................ถึงüันที่.............เดือน................................พ.ý.......................ดังนี้ 
 

 

ลำดับที ่
 

รายการ จำนüน/
Āน่üย 

 

รĀัÿครุภัณฑ์ รĀัÿÿินทรัพย์ใน
ระบบ GFMIS 

 

ĀมายเĀตุ 

      
      
      
      
      
 

 ตามรายการที่ยืมขา้งต้น ผู้ยืมจะดูแลรักþาเปน็อย่างดี และÿ่งคืนใĀ้ในÿภาพที่ใช้การได้เรียบรอ้ย Āากเกิดการชำรุด Āรือ  
ใช้การไม่ได ้ ĀรือÿูญĀายไป ผู้ยืมจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมใĀ้คงÿภาพเดิมโดยเÿียคา่ใช้จา่ยเอง Āรือชดใช้เป็นพัÿดปุระเภท ชนดิ 
ขนาด ลักþณะและคุณภาพอย่างเดียüกัน Āรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามĀลักเกณฑ์ที่กระทรüงการคลังกำĀนด 
 ผู้ยืมขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งÿิน้  ทั้งนี้ จะÿง่คืนพÿัดุ ในüันที่..............เดือน.............................พ.ý.................... 
 

เÿนอ ผ่านĀัüĀนา้Āน่üยพÿัดุ    ตรüจÿอบแล้üโดย นาย/นาง/นางÿาü..............................................................เจ้าĀน้าที่พัÿดุ 
 

ลงชื่อ.........................................................ĀัüĀน้าĀน่üยพัÿด ุ  ลงชื่อ.........................................................ผู้อนุมัติ 
       (......................................................)           (.......................................................) 
ตำแĀน่ง ...................................................    ตำแĀน่ง .................................................. 
 

ได้รับพัÿดจุากĀน่üยงานแล้üเมื่อüันที่................เดือน..................................พ.ý................ 

ลงชื่อ.........................................................ผู้ยืมพัÿดุ/ผู้รับของแทน  ลงชื่อ.........................................................ผู้จ่ายพัÿด ุ
     (......................................................)                  (......................................................) 
ตำแĀน่ง....................................................    ตำแĀน่ง.................................................... 
 

ได้ÿ่งคนืพัÿดุแลü้เมื่อüันที่................เดือน................................พ.ý.................. 

ลงชื่อ.........................................................ผู้ÿ่งคืนพัÿด ุ               ลงชื่อ.........................................................ผู้รับคืนพัÿดุ 
       (......................................................)                     (......................................................) 
ตำแĀน่ง....................................................    ตำแĀน่ง...................................................... 
 

ĀมายเĀตุ  
1. ผู้อนุมัติ ได้แก่ ĀัüĀน้าĀน่üยงานของรัฐผู้ใĀ้ยืม Āรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ 
2. เมื่อครบกำĀนดยืม ใĀ้ผู้อนุมัติใĀ้ยืมĀรือผู้รับĀน้าที่แทนมีĀน้าที่ติดตามทüงพัÿดุที่ใĀ้ยืมไปคืนภายใน 7 üัน นับแต่üันที่ครบกำĀนด 
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ใบยืมพัÿดุประเภทใช้คงรูป ของกรมพัฒนาที่ดิน 
(การใĀ้บุคคลยืมใช้ภายในĀน่วยงาน Āรือยืมไปใช้นอกÿถานที่) 

Āน่üยงาน...................................................................... 
üันที่..............เดือน..............................พ.ý.................... 

ข้าพเจ้า.............................................................................ตำแĀน่ง.......................................................................................................... 
ÿำนัก/กอง/กลุ่ม...............................................................กรม................................................................................................................. 
Āมายเลขโทรýัพท์............................................................Āมายเลขโทรýัพท์เคลื่อนที่............................................................................ 
มีคüามประÿงค์จะขอยืมพัÿดุของ.........................................................................üัตถุประÿงค์เพื่อ……………………...………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………. 
ตั้งแต่üันที่..............เดือน..............................พ.ý..................ถึงüันที่.............เดือน................................พ.ý.......................ดังนี้ 
 

 

ลำดับที ่
 

รายการ จำนüน/
Āน่üย 

 

รĀัÿครุภัณฑ์ รĀัÿÿินทรัพย์ใน
ระบบ GFMIS 

 

ĀมายเĀตุ 

      
      
      

 

 ตามรายการที่ยืมขา้งต้น ขา้พเจา้จะดูแลรักþาเป็นอย่างดี และÿ่งคืนใĀ้ในÿภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย Āากเกิดการชำรุด Āรือ

ใช้การไม่ได้ ĀรือÿูญĀายไป ข้าพเจ้าจะจดัการแก้ไขซ่อมแซมใĀ้คงÿภาพเดิมโดยเÿียค่าใช้จ่ายเอง Āรือชดใช้เป็นพัÿดปุระเภท ชนิด 

ขนาด ลักþณะและคุณภาพอย่างเดียüกัน Āรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามĀลักเกณฑ์ที่กระทรüงการคลังกำĀนด 
 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งÿิน้ ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะÿ่งคืนพัÿดุ ในüนัที่...........เดือน......................พ.ý.............. 

ลงชื่อ.........................................................ผู้ยืมพัÿดุ  ลงชื่อ.........................................................ĀัüĀน้าĀน่üยงานผู้ยมื 
       (......................................................)          (.......................................................) 
ตำแĀน่ง ...................................................   ตำแĀน่ง ................................................... 
 

เÿนอ  ผ่านĀัüĀนา้Āน่üยพÿัดุ ตรüจÿอบแล้üโดย นาย/นาง/นางÿาü...........................................................เจ้าĀน้าที่พัÿดุ 
ยืมใช้ภายในÿถานที่ของĀน่üยงาน 
ยืมใช้นอกÿถานที ่

 

ลงชื่อ.........................................................ĀัüĀน้าĀน่üยพัÿด ุ            ลงชื่อ..........................................................ผู้อนุมัติ                      
       (......................................................)           (.......................................................) 
ตำแĀน่ง ...................................................    ตำแĀน่ง .................................................. 

 

ได้รับพัÿดจุากĀน่üยงานแล้üเมื่อüันที่..............เดือน.........................พ.ý............. 
 

ลงชื่อ.........................................................ผู้ยืมพัÿดุ/ผู้รับของแทน  ลงชื่อ.........................................................ผู้จ่ายพัÿดุ           
(......................................................)          (......................................................) 

ตำแĀน่ง..................................................    ตำแĀน่ง..................................................  

 

ได้ÿ่งคนืพัÿดุแลü้เมื่อüันที่.............เดือน..........................พ.ý............ 
 

ลงชื่อ.........................................................ผู้ÿ่งคืนพัÿด ุ             ลงชื่อ.........................................................ผู้รับคืนพัÿดุ               
        (......................................................)              (......................................................)  
ตำแĀน่ง.................................................     ตำแĀน่ง.................................................... 
 

ĀมายเĀตุ  
     1. ผู้อนุมัติ ได้แก่ ĀัüĀน้าĀน่üยงานผู้ใĀ้ยืม , ĀัüĀน้าĀน่üยงานของรัฐผู้ใĀ้ยืม Āรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ 
     2. เมื่อครบกำĀนดยืม ใĀ้ผู้อนุมัติใĀ้ยืมĀรือผู้รับĀน้าที่แทนมีĀน้าที่ติดตามทüงพัÿดุที่ใĀ้ยืมไป คืนภายใน 7 üัน นับแต่üันที่ครบกำĀนด 
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แบบฟอร์มรายงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
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ตัวอย่างแบบการยืมพัสดุและการคืนพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบยืมพัÿดุประเภทใช้คงรูป และพัÿดุประเภทใช้ÿิ้นเปลืองของกรมพัฒนาที่ดิน 
(การยืมระĀว่างĀน่วยงานของรัฐ) 

Āน่üยงาน................................................................... 
üันที่..............เดือน...........................พ.ý.................... 

 ตามที่Āน่üยงาน........................................................................................................................................................................ 
มีĀนังÿือ ที่.............................................................................ลงüันที่..................................................................................................... 
เร่ือง .........................................................................................................................................................................................................

มีคüามประÿงค์ขอยืมพัÿดุของ...........................................................................üัตถุประÿงค์เพื่อļļļ..ļļļļļ���ļļļļļļļļļļ 
ļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļļ�ļļļļļļļļļļ� 
ตั้งแต่üันที่..............เดือน..............................พ.ý..................ถึงüันที่.............เดือน................................พ.ý.......................ดังนี้ 
 

 

ลำดับที ่
 

รายการ จำนüน/
Āน่üย 

 

รĀัÿครุภัณฑ์ รĀัÿÿินทรัพย์ใน
ระบบ GFMIS 

 

ĀมายเĀตุ 

      
      
      
      
      

 

 ตามรายการที่ยืมขา้งต้น ผู้ยืมจะดูแลรักþาเปน็อย่างดี และÿง่คืนใĀ้ในÿภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย Āากเกิดการชำรุด Āรือ  ใช้
การไม่ได้ ĀรือÿูญĀายไป ผู้ยืมจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมใĀ้คงÿภาพเดิมโดยเÿียค่าใช้จ่ายเอง Āรือชดใช้เป็นพัÿดปุระเภท ชนิด ขนาด 
ลักþณะและคุณภาพอย่างเดียüกัน Āรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามĀลักเกณฑ์ที่กระทรüงการคลังกำĀนด 
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 ตัüอย่าง ครุภัณฑ์ÿำนักงาน 
 - โต๊ะ - เครื่องทำลายเอกÿาร 

 - โต๊ะทำงาน - เครื่องเจาะกระดาþและเข้าเล่ม 
 - โต๊ะพิมพ์ดีด - เครื่องบันทึกเงินÿด  
 - โต๊ะประชุม - เครื่องปรับอากาý 
 - โต๊ะüางเครื่องคอมพิüเตอร์ - เครื่องกรองอากาý 
 - โต๊ะüางเครื่องพิมพ์ - พัดลม รüมถึงพัดลมระบายอากาý 
 - โต๊ะเขียนแบบ - เครื่องดูดฝุ่น 
 - โต๊ะอเนกประÿงค์ - เครื่องขัดพ้ืน 
 - โต๊ะอาĀาร - รถเข็น 
 - โต๊ะĀมู่บูชา - เคาน์เตอร์ 
 - ชุดรับแขก - ตู้โทรýัพท์ 
 - เก้าอ้ี - เครื่องโทรýัพท์พ้ืนฐาน 
 - เก้าอ้ีทำงาน - เครื่องโทรýัพท์เคลื่อนที่ 
 - เก้าอ้ีฟังคำบรรยาย - เครื่องพิมพ์ดีด 
 - เก้าอ้ีเขียนแบบ - เครื่องคำนüณ 
 - เก้าอ้ีÿำĀรับเจ้าĀน้าที่คอมพิüเตอร์ - เครื่องโทรภาพ Āรือโทรÿาร 
 - ตู ้ - เครื่องถ่ายเอกÿาร 
 - ตู้ไม้ - เครื่องพิมพ์ÿำเนาระบบดิจิตอล 
 - ตู้เĀล็ก - เครื่องอัดÿำเนา 
 - ถังน้ำ - ตู้เก็บแผนที่ 
 - ตู้นิรภัย - ตู้โชü ์
 - ตู้เก็บเอกÿาร - ชั้นüางเอกÿาร 
   

 ตัüอย่าง ครุภัณฑ์ยานพาĀนะและขนÿ่ง 
 - รถยนต์นั่ง - รถบรรทุก 

 - รถยนต์โดยÿาร - Āลังคารถบรรทุก 
 - รถยกของ - รถกระบะเทท้าย 
 - รถปั้นจั่น - รถบรรทุกน้ำมัน 
 - รถเทรลเลอร์ - รถบรรทุกน้ำ 
 - เรือยนต ์ - รถบรรทุกขยะ 
 - รถจักรยานยนต์ - รถจักรยาน 
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ตัüอย่าง ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและüิทยุ 

 - เครื่องกำเนิดไฟฟ้า - เครื่องเล่นüีซีดี/ดีüีดี 
 - Āม้อแปลงไฟฟ้า - ไมโครโฟน 
 - เครื่องขยายเÿียง - เครื่องüัดคüามถี่คลื่นüิทยุ 
 - เครื่องบันทึกเÿียง - เครื่องอัดÿำเนาเทป 
 - เครื่องเล่นแผ่นเÿียง - เครื่องถอดเทป 
 - เครื่องรับÿ่งüิทยุ - üิทยุ-เทป 
 - เครื่องชาร์จแบตเตอรี่  
   

 ตัüอย่าง ครุภัณฑ์โฆþณาและเผยแพร่ 
 - กล้องถ่ายรูป - โทรทัýน์ 

 - กล้องถ่ายภาพยนตร์ - เครื่องฉายภาพข้ามýีรþะ 
 - กล้องถ่ายüีดีโอ - เครื่องเทปซิงโครไนซ์ 
 - เครื่องอัดและขยายภาพ - ไฟแüบ 
 - เครื่องฉายภาพยนตร์ - จอภาพ 
 - เครื่องฉายÿไลด์ - เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์ 
 - เครื่องüีดีโอ - เครื่องฉายภาพจากÿัญญาณüีดีโอ 
 - เครื่องตัดต่อภาพ - โคมไฟถ่ายภาพและüีดีโอ 
   

 ตัüอย่าง ครุภัณฑ์การเกþตร 
 - รถไถ - เครื่องนüดธัญพืช 

 - รถแทรกเตอร์ - เครื่องÿีข้าü 
 - เครื่องพ่นยา - เครื่องÿีฝัด 
 - เครื่องชั่ง - เครื่องเก็บเกี่ยüข้าüโพด ข้าüฟ่าง 
 - เครื่องรดน้ำ - ตู้เก็บเมล็ดพันธุ์ 
 - เครื่องÿูบน้ำ - เครื่องนับเมล็ดพืช 
 - เครื่องเกลี่ยĀญ้า - เครื่องĀยอดĀรือĀü่านเมล็ดพันธุ์ 
 - เครื่องคราดĀญ้า - เครื่องทำคüามÿะอาดเมล็ดพันธุ์ 
 - เครื่องตัดĀญ้า - เครื่องกระเทาะเมล็ดพันธุ์ 
 - เครื่องĀü่านปุ๋ย - เครื่องผÿมยาคลุกเมล็ดพันธุ์ 
 - เครื่องยกร่อง - เครื่องบดและผÿมอาĀารÿัตü์ 
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ตัüอย่าง ครุภัณฑ์โรงงาน 

 - แท่นพิมพ์ - เครื่องอัดฉีดเครื่องจักร 
 - เครื่องพิมพ์แบบ - เครื่องตัดเĀล็ก 
 - ถังเก็บเชื้อเพลิง - เครื่องตัดโลĀะ 
 - Āัüเชื่อมแก๊ÿ - เครื่องเจีย Āรือตัด 
 - เครื่องเขียนโลĀะด้üยไฟฟ้า - เครื่องพับและม้üนเĀล็ก 
 - เครื่องจักรกล - เครื่องปั๊มน้ำมันไฟฟ้า 
 - เครื่องจักรไอน้ำ - เครื่องล้างทำคüามÿะอาดเครื่องยนต์ 
 - เครื่องดูดลม - เครื่องตรüจทุ่นโดนาโม 
 - เครื่องปั๊ม/เป่าลม - เครื่องตีตราและอัดแบบ 
 - เครื่องถอดและต่อโซ่ - เลื่อยüงเดือนไฟฟ้า 
 - แท่นกลึง - ÿü่านไฟฟ้า 
   

 ตัüอย่าง ครุภัณฑ์ก่อÿร้าง 
 - ท่อจ่ายน้ำ Āัüดับเพลิง - เครื่องกระทุ้งดิน Āรือแอÿฟัลท์  

 - รถเข็น - เครื่องผÿมยางแอÿฟัลท์ 
 - รถแทรกเตอร์ตีนตะขาบ - เครื่องมือทดลองคüามลาดเท 
 - รถขุดตีนตะขาบ - เครื่องเจาะĀิน 
 - รถเตาต้มยาง - เครื่องเจาะเĀล็ก 
 - รถพ่นยาง - ÿü่านเจาะเĀล็ก 
 - รถตักดิน - เครื่องตบดิน 
 - รถเกลี่ยดิน - เครื่องมือไÿไม้ไฟฟ้า 
 - รถตักĀน้าขุดĀลัง - เลื่อยไฟฟ้า 
 - รถบด - รอกแม่แรง 
 - รถบดอัดขยะ - เครื่องพ่นÿี 
 - รถบดล้อเĀล็ก - เครื่องกลึง 
 - รถบดตีนแกะ - เครื่องเชื่อมโลĀะ 
 - รถเกรดเดอร์ - เครื่องผÿมคอนกรีต 
 - รถกüาดถนน - เครื่องโม่Āิน 
 - รถเข็ม - เครื่องตีเÿ้น 
 - เครื่องตอกเÿาเข็ม - เครื่องอัดลม 
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 ตัüอย่าง ครุภัณฑ์ÿำรüจ 
 - กล้องÿ่องทางไกล - โดรน 

 - เครื่องเจาะÿำรüจ - เครื่องรับÿัญญาณดาüเทียม (GPS) 
 - กล้องระดับ - เครื่องüัดระยะ 
 - กล้องüัดมุม - เทปüัดระยะ 
 - ไม้ÿตาฟฟ์  
   

 ตัüอย่าง ครุภัณฑ์üิทยาýาÿตร์ 
 - Āม้อต้มเครื่องมือไฟฟ้า - เครื่องทดÿอบคüามถ่üงจำเพาะของเĀลü 

 - กล้องจุลทรรýน์ - เครื่องüัดคüามชื้นในดิน 
 - เครื่องชั่งน้ำĀนัก - เครื่องüัดคüามเป็นกรด 
 - เครื่องดูดอากาý - เครื่องüัดตะกอน 
 - เครื่องมือเทียบÿีเคมี - เครื่องตักตะกอน 
 - เครื่องเป่าลม - ตู้ทำน้ำแข็ง 
 - เครื่องมือเติมน้ำยา - เครื่องกลั่นน้ำ 
 - เครื่องüัดคüามถี่ - เครื่องüัดอุณĀภูมิน้ำ 
 - เครื่องüัดคüามÿูง - เครื่องระเĀยของเĀลü 
 - เครื่องüัดอุณĀภูมิโลĀะเĀลü - เครื่องüิเคราะĀ์แยกขนาดของเม็ดดิน 
   

 ตัüอย่าง ครุภัณฑ์คอมพิüเตอร์ 
 - มอนิเตอร์ (Monitor) - ÿแกนเนอร์ (Scanner) 

 - เครื่องพิมพ์ (Printer) - เครื่องÿำรองไฟ (UPS) 
 - พล็อตเตอร์ (Plotter) - เครื่องป้อนกระดาþ 
 - เครื่องแปลงรĀัÿÿัญญาณ - ฮาร์ดดิÿก์พกพา 
 - เครื่องคอมพิüเตอร์ 
   

 ตัüอย่าง ครุภัณฑ์การýึกþา 
 - จักรเย็บผ้า - จักรพันริม/ทำลüดลาย 

 - Āุ่นจำลอง - โมเดลÿื่อการÿอน 
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 ตัüอย่าง ครุภัณฑ์งานบ้านและงานครัü 
 - เครื่องกรองน้ำ - เครื่องทำน้ำเย็น 

 - เครื่องดูดคüัน - เตาอบ 
 - เครื่องตัดĀญ้า - เตาแก๊ÿ 
 - ตู้เย็น/ตู้แช่อาĀาร - เตียง 
 - เครื่องซักผ้า - เครื่องล้างชาม 
 - เครื่องอบผ้า  
 

ตัüอย่าง ครุภัณฑ์ÿนาม  
 - เต็นทÿ์นาม - เตียงÿนาม 

 - โต๊ะÿนาม - เก้าอ้ีÿนาม 
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