
รายงานสรุปผลการพัฒนาบุคลากรในสังกัดด้วยวิธกีาร Coaching 

หัวข้อ    แนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการสำหรับหน่วยงานกรมพัฒนาที่ดิน 

วันที่ดำเนินการ   วันอังคารที่ 7 มิถุนายน 2565 

ผู้ดำเนินการบรรยาย นางธนภร  ฉิมพัด  ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารสินทรัพย์ 

ผู้เข้าร่วม 

1.นางภัทรา อิฐรัตน์   ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 

2.นายพิทักษ์ ใจอารีย์   ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3.นางสาวนุชศรา ชูพันธ ์   ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน 

4.นายนพดล ธนสินชัย   ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ 

5.นางมาเรียม บัวเอ่ียม   ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

6.นางสิรินาถ นิลเขียว   ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

7.นางอรพิน ภิรมย์   ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

8.นายสุรเดช สงวนสิทธิ ์   ตำแหน่ง จ้างเหมาเอกชน 

9.นายภูผา เทพานนท์   ตำแหน่ง จ้างเหมาเอกชน 

10.นายสุรเชษฐ์  กุลจรัสวิรุฬห์  ตำแหน่ง จ้างเหมาเอกชน 

11.นายสิทธิผล ปุรโิสดม   ตำแหน่ง จ้างเหมาเอกชน 

 

วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการ
สำหรับหน่วยงานกรมพัฒนาที่ดิน 

 

 

 

 



สรุปผลการดำเนินการ :- 

  กลุ่มบริหารสินทรัพย์ ได้ดำเนินการพัฒนาทักษะ ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติการยืม
ทรัพย์สินของทางราชการสำหรับหน่วยงานกรมพัฒนาที่ดิน ให้กับบุคลากรในหน่วยงานตามขอบเขตการสอน      
โดยสรุปดังนี้ 

  1.ข้อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2.คำนิยาม 
3.แนวทางปฏิบัติในการยืมและการคืนพัสดุ 
4.การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
5.แบบฟอร์มการยืมและการคืนพัสดุ 
 

1.ข้อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 
 “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (หมวด 
9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม) 
 ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 
 ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล 
และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
 (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้  เรียบร้อย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

 (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 

 (2)  ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 

หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 
 (3)  หน่วยงานของรฐัอื่น ใหเ้ปน็ไปตามหลักเกณฑ์ที่หนว่ยงานของรัฐนัน้กำหนด 



 ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงาน
ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ 211  เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 

2.คำนิยาม 

“พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร  อายุการใช้งานยืนนาน  ไม่สิ้นเปลือง
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชำรดุเสยีหายแลว้สามารถซ่อมแซม ให้ใชง้านได้ดังเดิม 
ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครภุณัฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นตน้ 
  “พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน  วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

“ผู้ยืม”  หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อใช้ประโยชน์ของทาง
ราชการ 
  “หน่วยงาน” หมายถึง หน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาที่ดิน ที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบเท่ากอง กลุ่ม
ตรวจสอบภายใน กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สำนักงานพัฒนาที่ดิน สถานีพัฒนาที่ดิน และศูนย์  
  “หัวหน้าหน่วยงาน” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาที่ดิน ที่มีฐานะเป็นกองหรือ
เทียบเท่ากอง กลุ่มตรวจสอบภายใน กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สำนักงานพัฒนาที่ดิน สถานีพัฒนาที่ดิน และศูนย์  
  “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม” หมายถึง อธิบดีกรมพัฒนาที่ดิน หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ 
 

3.แนวทางปฏิบัติในการยืมและการคืนพัสดุ 
- แนวทางการปฏิบัตใินการยืมพัสดุ 

    การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจำเป็น และ 
สถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

 1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้ร ับอนุมัต ิจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืม  

 2. การให้บุคคลยืม 
                    - ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาที่ดิน ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่ง

รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ 
               - ยืมใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ผู้ให้ยืม  



 3. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต / ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ยืมทราบ 
     4. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน    

7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
     5. หากผู้ยืมมีความประสงค์ท่ีจะยืมพัสดุต่อ ให้ทำหลักฐานการยืมใหม่ 

 

- แนวทางการปฏิบัตใินการคนืพัสด ุ

 1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้
ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ 

            2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืน
ให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 
 3. เมื่อหน่วยงานได้รับคืนพัสดุจากผู้ยืมเรียบร้อยแล้ว ให้สำเนาใบคืนพัสดุมาให้กองคลังทราบ 

 กรณีไม่ได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วันทำการนับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมทราบเพื่อสั่งการต่อไป 

 
4.การกำกับติดตามการดำเนนิงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานผู้ให้ยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุกสิ้นเดือน และจัดทำ
รายงานสรุปในทุกรายไตรมาส (เป็นรายงานแบบสะสม) ส่งให้กองคลังทราบ  

 

5.แบบฟอร์มการยืมและการคืนพัสดุ มี 2 แบบฟอร์ม ดังนี้ 

 1. แบบฟอร์มการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
            2. แบบฟอร์มการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่ 

 
  
 
 



แนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการ
ส าหรับหน่วยงานกรมพัฒนาที่ดิน 

กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง
มีนาคม 2565



แนวทางปฏบิัตกิารยมืทรัพยส์ินของทางราชการ

ข้อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ..2560

(หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม)

ตามหนังสือกลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง ที่ กษ  0803.08/212 ลงวันที่ 21 มีนาคม 2565 เรื่อง
แนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ส าหรับหน่วยงานกรมพัฒนาที่ดิน ในรูปแบบ E-book เพื่อให้
หน่วยงานทราบหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการ พร้อมทั้งเป็นการส่งเสริมการ
ป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ และเพื่อให้การยืมทรัพย์สินของ
หน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด มีแนวทางปฏิบัติอย่างชัดเจนและเหมาะสมในการปฏิบัติงาน



พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้

“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ

หมวด 13 การบริหารพัสดุ
มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการ

ใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด
มาตรา 113 การด าเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม

การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด



ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560

ข้อ 4 ในระเบียบนี้
“หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง

หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่

“เจ้าหน้าที่”หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ

หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม (ข้อ 207-211)
ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง

เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ



ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 (ต่อ)

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้  เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้

การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด 

ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร

หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด

(3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด

ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความ

จ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่

เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้อง

จัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม

ข้อ 211  เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบ

ก าหนด



ค านิยาม

“พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมดไป หรือ

เปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม ให้ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์

ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น

“พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพ

เดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น

“ผูย้ืม” หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อใช้ประโยชน์ของทางราชการ

“หน่วยงาน” หมายถึง หน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาที่ดิน ที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบเท่ากอง กลุ่มตรวจสอบภายใน 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส านักงานพัฒนาที่ดิน สถานีพัฒนาที่ดิน และศูนย์ 

“หัวหน้าหน่วยงาน” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาที่ดิน ที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบเท่ากอง     

กลุ่มตรวจสอบภายใน กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส านักงานพัฒนาที่ดิน สถานีพัฒนาที่ดิน และศูนย์ 

“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม” หมายถึง อธิบดีกรมพัฒนาที่ดิน หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ





แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ

การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลกัษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจ าเป็น และสถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้และ

ก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรฐั จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผูใ้ห้ยืม

2. การให้บุคคลยืม

- ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานในสังกัดกรมพฒันาทีด่ิน ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ

- ยืมใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

3. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต / ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ยืมทราบ

4. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด

5. หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ท าหลักฐานการยืมใหม่



แนวทางปฏิบัติในการคืนพัสดุ

1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้

การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรอืข้อตกลงที่

ก าหนดไว้

2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเทา่กับมูลค่าพสัดุที่ยืม

3. เมื่อหน่วยงานได้รับคืนพัสดุจากผู้ยืมเรียบร้อยแล้ว ให้ส าเนาใบคืนพัสดุมาให้กองคลังทราบ

กรณีไม่ได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วันท าการนับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจา้หนา้ทีพ่ัสดุรายงานผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม

ทราบเพื่อสั่งการต่อไป



เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมพัสดุ

1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังนี้
1.1 หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ

1.2 แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของกรมพัฒนาที่ดิน (การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 

2. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที ่มีดังนี้
2.1 หนังสือจากหน่วยงาน ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ

2.2 แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของกรมพัฒนาที่ดิน (การให้บุคคลยืมใช้ภายใน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่)

และสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จากเว็บไซต์กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง  กรมพัฒนาที่ดิน 

http://fid101.ldd.go.th/man18



การก ากบัติดตาม
การรายงานการยืมทรพัยส์ินของทางราชการ (ทกุรายไตรมาส)

01 02 03 04

รอบ 3 เดอืน

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานผู้ให้ยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุกสิ้นเดือน และจัดท ารายงาน

สรุปในทุกรายไตรมาส (เป็นรายงานแบบสะสม) ส่งให้กองคลังทราบ 

รอบ 6 เดอืน รอบ 9 เดอืน รอบ 12 เดอืน



แบบฟอร์มการยืม



ตัวอย่างแบบฟอร์มการยมื



ตัวอย่างแบบฟอร์มการยมื



เว็บไซต์ของกลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง 
http://fid101.ldd.go.th/man18 เลือกเมนูย่อย การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ





กรณีมีข้อสงสัยเพิ่มเติม 
ติดต่อกลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง 

1.งานกลุ่มบริหารสินทรัพย ์LDD
( ส่วนกลาง)

2.งานกลุ่มบริหารสินทรัพย ์LDD
( ส่วนภูมิภาค )

โทร. 0-2579-5213 และเบอร์ภายใน 1760 ต่อ 1260 หรือ 1241
E-mail : fid_9@ldd.go.th


