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ผู้เข้าร่วม 

1.นายพิทักษ์ ใจอารีย์   ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

2.นางสาวนุชศรา ชูพันธุ ์   ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน 

3.นายนพดล ธนสินชัย   ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ 

4.นางมาเรียม บัวเอ่ียม   ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

5.นางสิรินาถ นิลเขียว   ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

6.นางอรพิน ภิรมย์   ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

7.นางสาวชุติมา ราชาตัน   ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

8.นายสุรเดช สงวนสิทธิ ์   ตำแหน่ง จ้างเหมาเอกชน 

9.นายภูผา เทพานนท์   ตำแหน่ง จ้างเหมาเอกชน 

10.นายสิทธิพล ปุริโสดม   ตำแหน่ง จ้างเหมาเอกชน 

11.นายสุรเชษฐ์  กุลจรัสวิรุฬห์  ตำแหน่ง จ้างเหมาเอกชน 

วัตถุประสงค์ 

1.เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการสำหรับ
หน่วยงานกรมพัฒนาที่ดิน 

2.เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถกำกับติดตาม และตรวจสอบรายงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ของ
หนว่ยงานส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ได้อย่างถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด 

 

 

 



สรุปผลการดำเนินการ :- 

  กลุ่มบริหารสินทรัพย์ ได้ดำเนินการพัฒนาทักษะ ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติการ
ยืมทรัพย์สินของทางราชการสำหรับหน่วยงานกรมพัฒนาที่ดิน ให้กับบุคลากรในหน่วยงานทราบถึงหลักเกณฑ์และ
แนวทางปฏิบัติ เพื่อป้องกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ  และเพื่อให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยสรุปขอบเขตการสอน ดังนี้ 
  
 1. ข้อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. คำนิยาม 
3. แนวทางปฏิบัติในการยืมและการคืนพัสดุ 
4. Infographic แสดงขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
5. การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
6. แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

- แบบฟอร์มการยืมพัสดุและการคืนพัสดุ 
- แบบฟอร์มทะเบียนคุมการยืมพัสดุ 
- แบบฟอร์มรายงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

 
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 

“หัวหน้าหน่วยพัสดุ” หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมตรวจสอบพัสดุเพื่อการยืมทรัพย์สิน
ของทางราชการ 

  “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. กำหนดการให้ยืม ครั ้งไม่เกิน 1 ปีงบประมาณ หากผู ้ยืมมีความประสงค์ที ่จะยืมพัสดุต่อ           
ให้ทำหลักฐานการยืมใหม ่
 

- 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 วัน นับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุรายงาน     
ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมทราบเพื่อสั่งการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 



4. Infographic แสดงขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5.การกำกับติดตามการดำเนนิงาน 

หัวหน้าหน่วยพัสดุของหน่วยงานผู ้ให้ยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุกสิ้นเดือน     
และจัดทำรายงานสรุปในทุกรายไตรมาส (เป็นรายงานแบบสะสม) ส่งให้กองคลังทราบ  

 

6.แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

  6.1. แบบฟอร์มการยืมพัสดุและการคืนพัสดุ มี 2 แบบฟอร์ม ดังนี้ 
   6.1.1. แบบฟอร์มการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

             6.1.2. แบบฟอร์มการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่ 
6.2. แบบฟอร์มทะเบียนคุมการยืมพัสดุ 
6.3. แบบฟอร์มรายงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

 
 
  
 
 
 



 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           ภาพการสอนงานในกลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง 



แนวทางปฏบิตักิารยมืทรพัยส์นิของทางราชการ 

ส าหรบัหน่วยงานกรมพฒันาทีด่นิ

ธนภร   ฉิมพัด
กลุ่มบริหารสินทรัพย ์กองคลัง





















ข่าวประชาสัมพันธ์ติดประกาศ Infographic ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของทางราชการฯ



ข่าวประชาสัมพันธ์ติดประกาศ Infographic ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของทางราชการฯ



รายงานตรวจนับวสัดุ ครุภัณฑ์ ทีด่ิน 
อาคารและส่ิงปลูกสร้างคงเหลือประจ าปี

การควบคุมและตรวจสอบความถูกตอ้งการบริหารพสัดุของหน่วยงานกรมพฒันาท่ีดิน



พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

  มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้

     “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การ

ตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ

     “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ

หน่วยงานของรัฐ

   

     



พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

  มาตรา 8 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิด

ประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้

     1) คุ้มค่า

     2) โปร่งใส

     3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

     4) ตรวจสอบได้

   มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความ

ครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสมคุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงาน

ของรัฐมากที่สุด  



ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560

หมวด 1 ข้อความทั่วไป 
ส่วนที่ 1 นิยาม ข้อ 4 ในระเบียบนี้
   “หัวหน้าเจ้าหน้าที”่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือ      
การบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  หรือผู้ที่ได้รับการมอบหมาย       
จากหัวหน้างานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 หมวด 9 การบริหารพัสดุ
ส่วนที่ 1 การเบิกจ่ายพัสดุ
  ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก
  ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ ที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
    ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้ง     
ที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย



ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560
ส่วนที่ 2 การยืม (ข้อ 207-211)
    ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้
    ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และก าหนดวัน
ส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
    (1) การยืมระหว่างหนว่ยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผูใ้ห้ยืม
    (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่ง
รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรฐั
    ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้  เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย 
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม   
    ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมี
ความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ 
โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืม
จะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
    ข้อ 211  เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่ 
วันครบก าหนด



ค านิยาม
   “พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น
   “พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเม่ือใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น

  “ผู้ยืม”  หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อใช้ประโยชน์ของ      
ทางราชการ

  “หัวหน้าหน่วยพัสดุ” หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมตรวจสอบพัสดุเพื่อการยืมทรัพย์สิน
ของทางราชการ
   “หน่วยงาน” หมายถึง หน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาที่ดิน ที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบเท่ากอง             
กลุ่มตรวจสอบภายใน กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส านักงานพัฒนาที่ดิน สถานีพัฒนาที่ดิน และศูนย์ 

 “หัวหน้าหน่วยงาน” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาที่ดิน ที่มีฐานะเป็นกองหรือ     
เทียบเท่ากอง  กลุ่มตรวจสอบภายใน กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส านักงานพัฒนาที่ดิน สถานีพัฒนาที่ดิน และศูนย์ 
   “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม” หมายถึง อธิบดีกรมพัฒนาที่ดิน หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ

แนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการส าหรบัหน่วยงานกรมพฒันาทีด่ิน





1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังนี้
      1.1 หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ

      1.2 แบบฟอร์มการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ

   

 2. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีดังนี้
      2.1 หนังสือจากหน่วยงาน ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ

           2.2 แบบฟอร์มการให้บุคคลยืมใช้ภายใน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่)

    และสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จากเว็บไซต์กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง
 

เอกสารทีใ่ช้ประกอบการยืมพสัดุ



เวบ็ไซต์กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลงั



แนวทางการปฏิบัตใินการยืมพสัดุ

   การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยมืเปน็ลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจ าเป็น และสถานที่ที่
จะน าพัสดไุปใช ้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผูย้ืมให้ชัดเจน
    1. การยืมระหว่างหนว่ยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผูใ้ห้ยืม
    2. การให้บุคคลยืม
     - ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาที่ดิน ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุ
นั้นเป็นผู้อนุมัติ
     - ยืมไปใช้นอกสถานทีข่องหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผูใ้ห้ยืม
     3. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ยืมทราบ
     4. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่     
วันครบก าหนด 
     5. ก าหนดการให้ยืม ครั้งละไม่เกิน 1 ปีงบประมาณ หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ               
ให้ท าหลักฐานการยืมใหม่   



แนวทางการปฏิบัตใินการคืนพสัดุ

    1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 

หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืม

ต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่ก าหนดไว้

    2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน

ส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม

    3. เมื่อหน่วยงานได้รับคืนพัสดุจากผู้ยืมเรียบร้อยแล้ว ให้ส าเนาใบคืนพัสดุมาให้กองคลัง

ทราบ

     กรณีไม่ได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนดให้หัวหน้าหน่วยพัสดุรายงาน   

ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมทราบเพื่อสั่งการต่อไป



ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ส าหรับหน่วยงานกรมพฒันาทีด่นิ



ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ 1
การยืมระหว่าง
หน่วยงานของรัฐ



ตัวอย่างแบบฟอร์มที ่2 การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่



ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ 2 การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ (ต่อ)



ตวัอย่างทะเบียนคุมการยืมพสัดุ



การก ากบัติดตาม
การรายงานการยืมทรพัยส์นิของทางราชการ (ทกุรายไตรมาส)

01 02 03 04

รอบ 3 เดอืน

 หัวหน้าหน่วยพัสดุของหน่วยงานผู้ให้ยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุกสิ้นเดือน 

และจัดท ารายงานสรุปในทุกรายไตรมาส (เป็นรายงานแบบสะสม) ส่งให้กองคลังทราบ 

รอบ 6 เดอืน รอบ 9 เดอืน รอบ 12 เดอืน



ตัวอย่างรายงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ทุกรายไตรมาส (แบบสะสม) 3 เดือน



ตัวอย่างรายงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ทุกรายไตรมาส (แบบสะสม) 6 เดือน



ตัวอย่างรายงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ทุกรายไตรมาส (แบบสะสม) 9 เดือน



ตัวอย่างรายงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ทุกรายไตรมาส (แบบสะสม) 12 เดือน



สรุปการยืม แยกตามประเภทครุภัณฑ์

ประเภทครุภัณฑ์ จ านวน
1. ครุภัณฑ์ส านักงาน 22

2. ครุภัณฑ์ยานพาหนะ 33
3. ครุภัณฑ์ไฟฟ้า 2
4. ครุภัณฑ์โฆษณา 23
5. ครุภัณฑ์การเกษตร 12
6. ครุภัณฑ์ส ารวจ 9
7. ครุภัณฑ์วทิยาศาสตร์  1
8. ครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ 61
9. ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 5

สรุปรายงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการ กรมพฒันาทีด่นิ ประจ าปีงบประมาณ 2567

10. ครุภัณฑ์อ่ืน ๆ 2



หนังสือเวยีนแนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ส าหรับหน่วยงานกรมพัฒนาทีด่ิน

Infographic
แสดงขั้นตอนการยืม

ที ่กษ 0803.08/19 
ลว. 8 มค.68



กรณมีีข้อสงสัยเพิม่เติม 
ตดิต่อกลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลงั

ภาพเคลือ่นไหว

http://play.kapook.com/dookdik/moji/download-35347
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