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ก 

ค าน า 
 

 การยืมพัสดุของทางราชการ ถือเป็นส่วนหนึ่งในการบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัติ             
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 - 113 และระเบียบ                            
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด 9 การบริหารพัสดุ
ส่วนที่  2 การยืม ข้อ 207 - 211 โดยบุคลากรและหน่วยงานในสังกัดกรมส่งเสริมการเกษตร                                                                                              
จะต้องถือปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่ เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด  เพ่ือมิให้เกิดความเสียหาย                 
หรือการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ  
 กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตร ได้ตระหนักถึงความส าคัญในการด าเนินการเกี่ยวกับการยืม
พัสดุของทางราชการ เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ      
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖0 
จึงได้จัดท าแนวทางการยืมพัสดุของกรมส่งเสริมการเกษตร เพ่ือให้บุคลากรในสังกัดกรมส่งเสริมการเกษตร
ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุของกรมส่งเสริมการเกษตร และน าไปใช้ปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งป้องกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ             
ของหน่วยงาน 
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แนวทางการยืมพัสดุของกรมส่งเสริมการเกษตร 
 

  
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 - 113 
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการบริหาร
พัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก             
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรี
ก าหนด และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ . 2560 
หมวด 9 การบริหารพัสดุ ได้ก าหนดการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร
แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน และพัสดุประเภทสิ้นเปลืองให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืม    
มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ              
ผู้ให้ยืมพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐาน               
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยเมื่อครบก าหนด ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุ                
ที่ให้ยืมไปคืน ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 กรมส่งเสริมการเกษตรจึงได้จัดท าแนวทางการยืมพัสดุของกรมส่งเสริมการเกษตร เพ่ือให้
หน่วยงานในสังกัดกรมส่งเสริมการเกษตรใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุของทางราชการให้เป็นไป             
ในแนวทางเดียวกัน และถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 เพ่ือให้บุคลากรในสังกัดกรมส่งเสริมการเกษตรทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ
ของกรมส่งเสริมการเกษตร และถือปฏิบัติได้อย่างถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๑๓  
การบริหารพัสดุ 
  มาตรา ๑๑๒ ให้หน่ วยงานของรั ฐจั ด ให้ มี การควบคุมและดูแล พัสดุที่ อยู่ ใ น                 
ความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ                
มากที่สุด 
  มาตรา ๑๑๓ การด าเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ               
พ.ศ. ๒๕๖๐ ส่วนที่ ๒ การยืม 
  ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ              
จะกระท ามิได้ 
  ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร
แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

ความเปน็มา 
 

วัตถุประสงค ์
 

กฎหมายและระเบียบ 
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 (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ               
จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด 
 (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
 (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
 ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะ    
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ                  
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน 
และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ                 
เป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 
 
 “พัสดุ” หมายถึง พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
 “พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน                    
เมื่อช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม  
 “พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป 
 “หน่วยงาน” หมายถึง กอง ส านัก หน่วยงานที่เทียบเท่ากอง/ส านัก ส านักงานส่งเสริม              
และพัฒนาการเกษตร ส านักงานเกษตรจังหวัด ส านักงานเกษตรพื้นที่กรุงเทพมหานคร และศูนย์ปฏิบัติการ 
 “หัวหน้าหน่วยงาน” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของกอง ส านัก หน่วยงานที่เทียบเท่ากอง/ส านัก 
ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตร ส านักงานเกษตรจังหวัด ส านักงานเกษตรพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
และศูนย์ปฏิบัติการ 
 “หน่วยงานของรัฐ” หมายถึง กรมส่งเสริมการเกษตร 
 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายถึง อธิบดีกรมส่งเสริมการเกษตร หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง กอง ส านัก หน่วยงานที่เทียบเท่ากอง/ส านัก ส านักงานส่งเสริมและพัฒนา 
การเกษตร ส านักงานเกษตรจังหวัด ส านักงานเกษตรพื้นที่กรุงเทพมหานคร และศูนย์ปฏิบัติการ 
 “ผู้ยืม” หมายถึง ผู้ขอยืมพัสดุของทางราชการ ได้แก่ 
 (1) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ  

ค านิยาม 
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 (2) หน่วยงานภายในสังกัดกรมส่งเสริมการเกษตร 
 (3) บุคลากรของหน่วยงานผู้ให้ยืม ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ    
ที่ปฏิบัติงานในหน่วยงานของผู้ให้ยืม  
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก            
ผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการบริหารพัสดุของหน่วยงาน 
 
 
 1. การยืมพัสดุต้องน าไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น 
 2. การยืมพัสดุต้องค านึงถึงความความจ าเป็น เหมาะสม และไม่ท าให้หน่วยงานผู้ให้ยืม
เดือดร้อน รวมทั้งต้องปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 
 3. การยืมพัสดุ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
  3.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป ได้แก่ ครุภัณฑ์ และวัสดุคงทน  
  3.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ได้แก่ วัสดุสิ้นเปลือง  
 4. การยืมพัสดุผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจ าเป็น 
สถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้ และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
  ก าหนดการให้ยืม ครั้งละไม่เกิน 1 ปีงบประมาณ หากผู้ยืมมีความประสงคท์ี่จะยืมพัสดุต่อ 
ให้จัดท าหลักฐานการยืมใหม่  
 5. การให้หน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ ยืมพัสดุ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
  กรณีการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะ                
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ             
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน 
 6. การให้บุคลากรของหน่วยงานยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติ           
จากหัวหน้าหน่วยงาน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 7. เมื่อครบก าหนดการยืม ผู้ยืมต้องส่งคืนพัสดุให้หน่วยงานผู้ให้ยืม ภายใน 7 วัน นับแต่           
วันครบก าหนด 
 
 
  
   
  1.1 ผู้ยืมจัดท าใบยืมพัสดุ โดยระบุชื่อ ต าแหน่ง พร้อมแสดงเหตุผล ความจ าเป็น สถานที่
ที่จะน าพัสดุไปใช้ ระยะเวลาการยืม และก าหนดวันที่ส่งคืน เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  1.2 เมื่อหน่วยงานได้รับใบยืมพัสดุให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 
   1.2.1 กรณียืมใช้ในสถานที่ของหน่วยงาน ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณา
อนุมัติการยืม 
   1.2.2 กรณียืมใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ            
เพ่ือพิจารณาอนุมัติการยืม 
  1.3 หัวหน้าหน่วยงานหรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาอนุมัติการยืม /                 
ไม่อนุมัติการยืม 

1. กรณีบุคคลภายในหน่วยงานยืมพัสดุของทางราชการ 

หลักเกณฑ์การยืมพัสดุของทางราชการ 
 

แนวทางการยืมพัสดุของทางราชการ 
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  1.4 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานหรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาการยืมเรียบร้อยแล้ว    
ให้เจ้าหน้าทีแ่จ้งผู้ยืมทราบ 
  1.5 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมและตรวจสอบสภาพพัสดุที่จะให้ยืมว่า มีความพร้อมในการใช้งาน
หรือไม่ ก่อนด าเนินการส่งมอบพัสดุให้ผู้ยืม 
  1.6 เจ้าหน้าที่ส่งมอบพัสดุให้ผู้ยืม พร้อมทั้งให้ผู้ยืมลงนามการได้รับพัสดุที่ยืมในใบยืม
พัสดุ และส าเนาใบยืมพัสดุให้ผู้ยืมเก็บไว้เป็นหลักฐาน จ านวน 1 ฉบับ 
  1.7 เจ้าหน้าที่บันทึกการยืมพัสดุในทะเบียนคุมการยืมพัสดุและระบบบริหารจัดการทรัพย์สิน
กรมส่งเสริมการเกษตร พร้อมจัดเก็บใบยืมพัสดุไว้เป็นหลักฐานการยืม  
  1.8 เมื่อผู้ยืมน าพัสดุมาส่งคืนตามระยะเวลาที่ครบก าหนด ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพ
พัสดุว่าอยู่ในสภาพปกติคงเดิมหรือไม่ 
  1.9 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุว่าอยู่ในสภาพปกติคงเดิม ให้รับคืนพัสดุและลงนาม   
การรับคืนในใบยืมพัสดุ 
  1.10 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการคืนพัสดุในทะเบียนคุมการยืมพัสดุและระบบบริหารจัดการ
ทรัพย์สินกรมส่งเสริมการเกษตร พร้อมจัดเก็บใบยืมพัสดุที่ผู้ส่งคืนและผู้รับคืนลงนามเรียบร้อยแล้วไว้เป็น
หลักฐานการยืม 
  1.11 เจ้ าหน้าที่ จัดท าหนังสือรายงานผลการรับคืนพัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงาน                        
หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 
 
   
  2.1 หน่วยงานผู้ยืมจัดท าหนังสือแจ้งการยืมพัสดุ โดยแสดงเหตุผลความจ าเป็น สถานที่ 
ที่จะน าพัสดุไปใช้ ระยะเวลาการยืม และก าหนดวันที่ส่งคืน ไปยังหน่วยงานผู้ให้ยืม 
  2.2 เมื่อหน่วยงานผู้ให้ยืมได้รับหนังสือแจ้งการยืมพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท า
หนังสือพร้อมใบยืมพัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาอนุมัติการยืม  
  2.3 หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติการยืม / ไม่อนุมัติการยืม 
  2.4 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาการยืมเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือแจ้ง 
ผลการพิจารณาการยืมให้หน่วยงานผู้ยืมทราบ  
  2.5 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมและตรวจสอบสภาพพัสดุที่จะให้ยืมว่า มีความพร้อมในการใช้งาน
หรือไม่ ก่อนด าเนินการส่งมอบพัสดุให้หน่วยงานผู้ยืม 
  2.6 เจ้าหน้าที่ส่งมอบพัสดุให้หน่วยงานผู้ยืม พร้อมทั้งให้ผู้ยืมลงนามการได้รับพัสดุที่ยืม
ในใบยืมพัสดุ และส าเนาใบยืมพัสดุให้ผู้ยืมเก็บไว้เป็นหลักฐาน จ านวน 1 ฉบับ 
  2.7 เจ้าหน้าที่บันทึกการยืมพัสดุในทะเบียนคุมการยืมพัสดุและระบบบริหารจัดการทรัพย์สิน
กรมส่งเสริมการเกษตร พร้อมจัดเก็บใบยืมพัสดุไว้เป็นหลักฐานการยืม  
  2.8 เมื่อหน่วยงานผู้ยืมน าพัสดุมาส่งคืนตามระยะเวลาที่ครบก าหนด ให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบสภาพพัสดุว่าอยู่ในสภาพปกติคงเดิมหรือไม่ 
  2.9 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุว่าอยู่ในสภาพปกติคงเดิม ให้รับคืนพัสดุและลงนาม   
การรับคืนในใบยืมพัสดุ 

2. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานภายในสังกัดกรมส่งเสริมการเกษตร 
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  2.10 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการคืนพัสดุในทะเบียนคุมการยืมพัสดุและระบบบริหารจัดการ
ทรัพย์สินกรมส่งเสริมการเกษตร พร้อมจัดเก็บใบยืมพัสดุที่ผู้ส่งคืนและผู้รับคืนลงนามเรียบร้อยแล้วไว้เป็น
หลักฐานการยืม 
  2.11 เจ้าหน้าทีจ่ัดท าหนังสือรายงานผลการรับคืนพัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยงาน  
 
   
   
  3.1 หน่วยงานของรัฐผู้ยืมจัดท าหนังสือแจ้งการยืมพัสดุ โดยแสดงเหตุผลความจ าเป็น 
สถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้ ระยะเวลาการยืม และก าหนดวันที่ส่งคืน ไปยังหน่วยงานผู้ให้ยืม 
  3.2 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับหนังสือแจ้งการยืมพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท า
หนังสือพร้อมใบยืมพัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาอนุมัติการยืม 
  3.3 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติการยืม / ไม่อนุมัติการยืม 
  3.4 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาการยืมเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่จัดท า
หนังสือแจ้งผลการพิจารณาการยืมให้หน่วยงานของรัฐผู้ยืมทราบ  
  3.5 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมและตรวจสอบสภาพพัสดุที่จะให้ยืมว่า มีความพร้อมในการใช้งาน
หรือไม่ ก่อนด าเนินการส่งมอบพัสดุให้หน่วยงานของรัฐผู้ยืม 
  3.6 เจ้าหน้าที่ส่งมอบพัสดุให้หน่วยงานของรัฐผู้ยืม พร้อมทั้งให้ผู้ยืมลงนามการได้รับพัสดุ
ที่ยืมในใบยืมพัสดุ และส าเนาใบยืมพัสดุให้ผู้ยืมเก็บไว้เป็นหลักฐาน จ านวน 1 ฉบับ 
  3.7 เจ้าหน้าที่บันทึกการยืมพัสดุในทะเบียนคุมการยืมพัสดุและระบบบริหารจัดการ
ทรัพย์สินกรมส่งเสริมการเกษตร พร้อมจัดเก็บใบยืมพัสดุไว้เป็นหลักฐานการยืม  
  3.8 เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมน าพัสดุมาส่งคืนตามระยะเวลาที่ครบก าหนด ให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบสภาพพัสดุว่าอยู่ในสภาพปกติคงเดิมหรือไม่ 
  3.9 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุว่าอยู่ในสภาพปกติคงเดิม ให้รับคืนพัสดุและลงนาม   
การรับคืนในใบยืมพัสดุ 
  3.10 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการคืนพัสดุในทะเบียนคุมการยืมพัสดุและระบบบริหาร
จัดการทรัพย์สินกรมส่งเสริมการเกษตร พร้อมจัดเก็บใบยืมพัสดุที่ผู้ส่งคืนและผู้รับคืนลงนามเรียบร้อยแล้ว               
ไว้เป็นหลักฐานการยืม 
  3.11 เจ้าหน้าทีจ่ัดท าหนังสือรายงานผลการรับคืนพัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 1. การส่งคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในระยะเวลาที่ก าหนด              
และพัสดุที่ยืมต้องอยู่ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหาย              
ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขให้คงสภาพคงเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้คืนเป็นพัสดุ ตามประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ขณะยืม 
 2. การคืนพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้ผู้ให้ยืม 
 3. หากครบก าหนดวันที่ส่งคืน แต่ผู้ยืมไม่คืนพัสดุตามระยะเวลาที่ก าหนด เจ้าหน้าที่ต้อง 
รายงานหัวหน้าหน่วยงานหรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

3. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

แนวทางการส่งคืนพัสดุของทางราชการ 
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ผังกระบวนการยืมพัสดุของกรมส่งเสริมการเกษตร 
กรณีบุคคลภายในหน่วยงานยืมพัสดุของทางราชการ 

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

1.1 ผู้ยืมจัดท าใบยืมพสัดุ        
โดยระบชุื่อ ต าแหน่ง เหตุผล 
ความจ าเปน็ สถานที่ที่จะน าพัสดุ
ไปใช้ ระยะเวลาการยืม  
และก าหนดวนัที่สง่คืน           
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

- ผู้ยืมพัสด ุ

2  2.1 เจ้าหน้าที่ด าเนนิการเสนอ
เร่ืองการยืมพัสดุให้ผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุมัติการยืม ดังนี ้

2.1.1 กรณียืมใช้ในสถานที่     
ของหน่วยงาน ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงาน  

2.1.2 กรณียืมใช้นอกสถานที่  
ของหน่วยงาน ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  

- เจ้าหน้าที ่

3  
 
 
 

 
 
 

3.1 หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ พิจารณาการยืม 
      - อนุมัติ 
      - ไม่อนุมัต ิ

- หัวหน้า
หน่วยงาน/
หัวหน้า
หน่วยงาน  
ของรัฐ 

4  
 
 
 
 

4.1 เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณา
การยืมให้ผู้ยืมทราบ 

- เจ้าหน้าที ่
- ผู้ยืมพัสด ุ

5  
 
 
 
 

5.1 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมและ
ตรวจสอบสภาพพสัดุทีจ่ะให้ยืมวา่  
มีความพร้อมในการใช้งานหรือไม่  
ก่อนด าเนินการส่งมอบพัสดุให้ผู้ยืม 
 
 

- เจ้าหน้าที ่

ผู้ยืม 
จัดท าใบยืมพัสดุ 

 

เจ้าหน้าที่ 
เสนอเรื่องการยืมพัสดุ 

ผู้มีอ านาจ 
พิจารณาการยืม 

 
 

อนุมัต ิไม่อนุมัต ิ

เจ้าหน้าที ่
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยืมทราบ 

เจ้าหน้าที่ 
จัดเตรียมและตรวจสอบสภาพพัสดุ 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 
 

6.1 เจ้าหน้าที่ส่งมอบพสัดุให้ผูย้ืม 
6.2 ผู้ยืมลงนามการได้รับพัสด ุ
ที่ยืมในใบยืมพัสดุ  
6.3 เจ้าหน้าที่ส าเนาใบยืมพัสดุ
ให้ผู้ยืมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
จ านวน 1 ฉบับ 

- เจ้าหน้าที ่
- ผู้ยืมพัสด ุ

7  
 
 
 
 
 

7.1 เจ้าหน้าที่บันทึกการยืมพัสดุ 
- ทะเบียนคุมการยืมพัสดุ 
- ระบบบริหารจัดการ 

ทรัพย์สินกรมส่งเสริมการเกษตร 
7.2 เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบยืมพัสดุ 
ไว้เป็นหลักฐานการยืม 

- เจ้าหน้าที ่

8  
 
 
 
 

8.1 ผู้ยืมน าพัสดุมาสง่คืน 
ตามระยะเวลาที่ครบก าหนด  
8.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพ
พัสดุว่าอยู่ในสภาพปกติคงเดิม
หรือไม่ 

- ผู้ยืมพัสด ุ
- เจ้าหน้าที ่

9  
 
 
 

9.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ
ว่าอยู่ในสภาพปกติคงเดิม 
      - รับคืนพัสดุ  
      - ลงนามการรับคืนในใบยืมพัสด ุ

- เจ้าหน้าที ่

10  
 
 
 

10.1 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล      
การคืนพัสด ุ
      - ทะเบียนคุมการยืมพสัด ุ
      - ระบบบริหารจัดการ
ทรัพย์สินกรมส่งเสริมการเกษตร  
10.2 เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบยืมพสัดุ 
ที่ผู้ส่งคนืและผู้รับคืนลงนาม
เรียบร้อยแล้วไว้เป็นหลักฐาน 
การยืม 

- เจ้าหน้าที ่

11  
 

 
 

 

11.1 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือ
รายงานผลการรับคืนพัสดุ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน/หัวหนา้
หน่วยงานของรัฐ  
 
 

- เจา้หนา้ที ่
- หัวหน้า
หน่วยงาน/
หัวหน้า
หน่วยงาน 
ของรัฐ 
 

 

เจ้าหน้าที่ 
ส่งมอบพัสดุให้ผู้ยืม 

เจ้าหน้าที่ 
บันทึกการยืมพัสดุ 

ผู้ยืมส่งคืนพัสดุ/  
เจ้าหน้าที่ตรวจสภาพพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ 
รับคืนพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ 
บันทึกการคืนพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ 
เสนอเรื่องการรับคืนพัสดุ 

 



8 

ผังกระบวนการยืมพัสดุของกรมส่งเสริมการเกษตร 
กรณกีารยืมระหว่างหน่วยงานภายในสังกัดกรมส่งเสรมิการเกษตร 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

1.1 หน่วยงานผูย้ืมจัดท าหนังสอื
แจ้งการยืมพัสดุ โดยแสดงเหตุผล
ความจ าเป็น สถานที่ที่จะน าพัสดุ
ไปใช้ ระยะเวลาการยืม  
และก าหนดวันที่ส่งคืน  
ไปยังหนว่ยงานผู้ให้ยืม 

- หน่วยงาน 
ผู้ยืมพัสด ุ

2  2.1 เมื่อหน่วยงานผู้ให้ยืม 
ได้รับหนังสือแจ้งการยืมพัสดุ          
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนนิการจัดท า
หนังสือพร้อมใบยืมพัสด ุ
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน  
เพื่อพิจารณาอนุมัติการยืม 
 

- เจ้าหน้าที่ 
 

3  
 
 
 
 
 
 

 

3.1 หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา
การยืม 
      - อนุมัติ 
      - ไม่อนุมัต ิ

 

- หัวหน้า
หน่วยงาน 
 

4  
 
 
 
 

4.1 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือ 
แจ้งผลการพิจารณาการยืม 
ให้หน่วยงานผู้ยืมทราบ 

- เจ้าหน้าที ่
- หนว่ยงาน      
ผู้ยืม 

5  
 
 
 

5.1 เจ้าหน้าที่จัดเตรียม          
และตรวจสอบสภาพพัสด ุ
ที่จะให้ยืมว่า มีความพร้อมในการ
ใช้งานหรือไม่ ก่อนด าเนินการ 
ส่งมอบพัสดุให้หน่วยงานผู้ยืม 
 
 

- เจ้าหน้าที ่

หน่วยงานผู้ยืม 
จัดท าหนังสือ 

แจ้งการยืมพัสดุ 
 

เจ้าหน้าที่ 
เสนอเรื่องการยืมพัสดุ 

ผู้มีอ านาจ 
พิจารณาอนุมัติการยืม 

 

อนุมัต ิไม่อนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่ 
จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน 

ผู้ยืมทราบ 

เจ้าหน้าที่ 
จัดเตรียมและตรวจสภาพพัสดุ 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 
 

6.1 เจ้าหน้าที่ส่งมอบพสัด ุ
ให้หน่วยงานผู้ยืม  
6.2 เจ้าหน้าที่ให้ผู้ยืมลงนาม 
การได้รับพัสดทุี่ยืมในใบยืมพัสด ุ 
6.3 เจ้าหน้าที่ส าเนาใบยืมพัสดุ
ให้ผู้ยืมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
จ านวน 1 ฉบับ 

- เจ้าหน้าที ่
- หน่วยงาน         
ผู้ยืมพัสด ุ
 

7  
 

7.1 เจ้าหน้าที่บนัทึกการยืมพัสดุ 
      - ทะเบียนคุมการยืมพสัดุ         
      - ระบบบริหารจัดการ
ทรัพย์สินกรมส่งเสริมการเกษตร 
7.2 เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบยืมพสัดุ
ไว้เป็นหลักฐานการยืม 

- เจ้าหน้าที ่

8  
 
 
 

8.1 หน่วยงานผูย้ืมน าพัสดุมาส่งคืน
ตามระยะเวลาที่ครบก าหนด  
8.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพ
พัสดุว่าอยู่ในสภาพปกติคงเดิม
หรือไม่ 

- หน่วยงาน    
ผู้ยืมพัสด ุ
- เจ้าหน้าที ่

9  
 
 

 

9.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ
ว่าอยู่ในสภาพปกติคงเดิม  
     - รับคืนพัสดุ  
     - ลงนามการรับคืนในใบยืมพัสดุ 

- เจ้าหน้าที ่

10  
 
 
 
 

10.1 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล      
การคืนพัสดุ  
      - ทะเบียนคุมการยืมพสัด ุ
      - ระบบบริหารจัดการ
ทรัพย์สินกรมส่งเสริมการเกษตร  
10.2 เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบยืมพสัดุ 
ที่ผู้ส่งคนืและผู้รับคืนลงนาม
เรียบร้อยแล้วไว้เป็นหลักฐาน 
การยืม 

- เจ้าหน้าที ่

11  
 
 
 

 

11.1 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือ
รายงานผลการรับคืนพัสดุ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้า
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่ 
ส่งมอบพัสดุให้หน่วยงานผู้ยืม 

เจ้าหน้าที่ 
บันทึกการยืมพัสดุ 

หน่วยงานผู้ยืมส่งคืนพัสดุ/  
เจ้าหน้าที่ตรวจสภาพพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ 
รับคืนพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ 
บันทึกการคืนพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ 
เสนอเรื่องการรับคืนพัสดุ 
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ผังกระบวนการยืมพัสดุของกรมส่งเสริมการเกษตร 
กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

1.1 หน่วยงานของรัฐผู้ยืม 
จัดท าหนังสือแจ้งการยืมพัสดุ  
โดยแสดงเหตุผลความจ าเป็น 
สถานที่ที่จะน าพสัดุไปใช้ 
ระยะเวลาการยืม และก าหนด
วันที่ส่งคนื ไปยังหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืม 

- หน่วยงาน
ของรัฐ           
ผู้ยืมพัสด ุ

2  2.1 เมื่อหน่วยงานผู้ให้ยืม 
ได้รับหนังสือแจ้งการยืมพัสดุ               
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนนิการจัดท า
หนังสือพร้อมใบยืมพัสดุเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
เพื่อพิจารณาอนุมัติการยืม 

 

- เจ้าหน้าที ่

3  
 
 
 
 

 
 
 

3.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ          
พิจารณาการยืม 
      - อนุมัติ 
      - ไม่อนุมัต ิ

 

- หัวหน้า
หน่วยงาน   
ของรัฐ 
 

4  
 
 
 

4.1 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือ 
แจ้งผลการพิจารณาการยืม 
ให้หน่วยงานของรัฐผู้ยืมทราบ 

- เจ้าหน้าที ่
 

5  
 
 
 
 
 

5.1 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมและ
ตรวจสอบสภาพพัสดุที่จะให้ยืม 
ว่ามีความพร้อมในการใช้งาน
หรือไม่ ก่อนด าเนินการส่งมอบ
พัสดุให้หน่วยงานของรัฐผู้ยืม 
 
 

- เจ้าหน้าที ่

 

หน่วยงานของรัฐผู้ยืม 
จัดท าหนังสือแจ้งการยืม

พัสดุ 
 

เจ้าหน้าที่ 
เสนอเรื่องการยืมพัสดุ 

ผู้มีอ านาจ 
พิจารณาอนุมัติการยืม 

 
 

อนุมัต ิไม่อนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่ 
จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานของรัฐผู้ยืม

ทราบ 

เจ้าหน้าที่ 
จัดเตรียมและตรวจสภาพพัสดุ 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 
 

6.1 เจ้าหน้าที่ส่งมอบพสัด ุ
ให้หน่วยงานของรัฐผู้ยืม  
6.2 ผู้ยืมลงนามการได้รับพัสด ุ
ที่ยืมในใบยืมพัสดุ  
6.3 เจ้าหน้าที่ส าเนาใบยืมพัสดุ
ให้ผู้ยืมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
จ านวน 1 ฉบับ 

- เจ้าหน้าที ่
- หน่วยงาน
ของรัฐ 
ผู้ยืมพัสด ุ
 

7  
 
 
 
 

7.1 เจ้าหน้าที่บนัทึกการยืมพัสดุ 
      - ทะเบียนคุมการยืมพสัด ุ
      - ระบบบริหารจัดการ
ทรัพย์สินกรมส่งเสริมการเกษตร  
7.2 เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบยืมพสัดุ
ไว้เป็นหลักฐานการยืม 

- เจ้าหน้าที ่

8  
 
 
 

8.1 หน่วยงานของรัฐผู้ยืมน าพสัดุ
มาสง่คืนตามระยะเวลาที่ครบ
ก าหนด 
8.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพ
พัสดุว่าอยู่ในสภาพปกติคงเดิม
หรือไม่ 

- หน่วยงาน
ของรัฐ 
ผู้ยืมพัสด ุ
- เจ้าหน้าที ่

9  
 
 
 

9.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ
ว่าอยู่ในสภาพปกติคงเดิม 
      - รับคืนพัสด ุ
      - ลงนามการรับคืนในใบยืมพัสด ุ

- เจ้าหน้าที ่

10  
 
 
 
 

10.1 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
การคืนพัสด ุ
      - ทะเบียนคุมการยืมพสัด ุ
      - ระบบบริหารจัดการ
ทรัพย์สินกรมส่งเสริมการเกษตร  
10.2 เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบยืมพสัดุ 
ที่ผู้ส่งคนืและผู้รับคืนลงนาม
เรียบร้อยแล้วไว้เป็นหลักฐาน 
การยืม 

- เจ้าหน้าที ่

11  
 

 

11.1 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือ
รายงานผลการรับคืนพัสดุ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 
  

- เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้า
หน่วยงาน     
ของรัฐ 

เจ้าหน้าที่ 
ส่งมอบพัสดุให้หน่วยงานของรัฐผู้ยืม 

เจ้าหน้าที่ 
บันทึกการยืมพัสดุ 

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมส่งคืนพัสดุ/  
เจ้าหน้าที่ตรวจสภาพพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ 
รับคืนพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ 
บันทึกการคืนพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ 
เสนอเรื่องการรับคืนพัสดุ 
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ใบยืมพัสด ุ

กรณีบุคคลภายในหน่วยงานยืมพัสดุของทางราชการ 
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ใบยืมพัสด ุ

กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานภายในสังกัดกรมส่งเสรมิการเกษตร 
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ใบยืมพัสด ุ

กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
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ทะเบียนคุมการยืมพสัดุ 
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ตัวอย่างหนังสือแจ้งการยืมพัสด ุ

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



17 

 
การมอบอ านาจในการยืมพัสดุของกรมส่งเสรมิการเกษตร 

 

ประเภทการยืม 

ผู้มีอ านาจอนุมัติการยืม 

กอง/ส านัก 
สสก.ที่ 1 - 6 /  
ศูนย์ปฏิบัติการ /  
ศูนย์ขยายพันธุ์พืช 

ส านักงาน 
เกษตรจังหวัด 

1. กรณีบุคคลภายใน
หน่วยงานยืมพัสดุ 

1.1 กรณียืมใช้ใน
สถานที่ของหน่วยงาน 

1.2 กรณียืมใช้นอก
สถานที่ของหน่วยงาน 

 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรฐั 

 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

2. กรณีการยืมระหว่าง
หน่วยงานภายในสังกัด
กรมส่งเสริมการเกษตร 

หัวหน้าหน่วยงาน 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 

3. กรณีการยืมระหว่าง
หน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานของรฐั หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หมายเหตุ : 1. ผู้มีอ านาจอนุมัติการยืมเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 : 2. อธิบดีกรมส่งเสริมการเกษตรมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมและพัฒนา   
การเกษตร ผู้อ านวยการศูนย์ปฏิบัติการ และผู้อ านวยการศูนย์ขยายพันธุ์พืช ปฏิบัติราชการแทนอธิบดี               
กรมส่งเสริมการเกษตรในการอนุมัติการยืมพัสดุของหน่วยงานไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
ตลอดจนการยืมของหน่วยงานของรัฐอ่ืน 
 : 3. อธิบดีกรมส่งเสริมการเกษตรมอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัด (ยกเว้นกรุงเทพมหานคร) 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมส่งเสริมการเกษตร ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
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เอกสารส าหรับดาวน์โหลด 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ค าสั่งการมอบอ านาจในการยืมพัสดุของกรมส่งเสริมการเกษตร

แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ

แบบฟอร์มทะเบียนคุมการยืมพัสดุ

แบบฟอร์มหนังสือแจ้งการยืมพัสดุ

1 

6 

5 

4 

3 

2 
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ตัวอย่างพัสดุประเภทใช้คงรูป 

(ประเภทครุภัณฑ์) 
 

ครุภัณฑ์ส านักงาน 
- โต๊ะ     - เก้าอ้ี 
- ตู้เหล็กเก็บเอกสาร     - เครื่องพิมพ์ดีด 
- เครื่องถ่ายเอกสาร    - เครื่องค านวณเลขชนิดไฟฟ้า 
- เครื่องปรับอากาศ, ระบายอากาศ  - กระดาน, ตู้ประกาศ 
- นาฬิกาแบบตู้ตั้งพ้ืน    - เครื่องดูดฝุ่น 
- เครื่องท าน้ าเย็น    - หม้อต้มน้ าไฟฟ้า 
- ที่ตัดกระดาษ (แบบใช้มือตัด)   - เครื่องเจาะกระดาษไฟฟ้า 
- เครื่องท าลายเอกสาร    - เครื่องโทรศัพท์, โทรศัพท์ไร้สาย 
- โทรศัพท์เคลื่อนที่ (โทรศัพท์มือถือ)  - ระบบและอุปกรณ์ประชุมทางไกลผ่านจอภาพ 
- ฉากกั้นห้อง     - กล้องวงจรปิด 
- ประตูเหล็กเลื่อน,อัลลอย,อลูมิเนียม  - กันสาด 
 
ครุภัณฑ์การเกษตร 
- เครื่องพ่นสารเคมีชนิดอัดลม สูบโยก สะพายหลัง - มอเตอร์ไฟฟ้า (ปั๊มน้ า) 
- เครื่องสูบน้ าแบบท่อพญานาค   - เครื่องวัดน้ าหนักต่อปริมาตร 
- เครื่องวัดปริมาตรน้ า (มิเตอร์น้ า)  - ตู้เก็บเครื่องมือการเกษตร 
- รถไถ     - รถแทรกเตอร์ 
- รถเก็บเกี่ยวผลไม้    - เครื่องท าความสะอาดเมล็ดพันธุ์พืช 
- เครื่องสีฝัด/สีแยกเมล็ดพันธุ์   - เครื่องอบและถังอบพันธุ์พืช 
- เครื่องเย็บกระสอบ, ถุงพลาสติก, ปุ๋ย   - เครื่องบรรจุปุ๋ย และสารเคมี 
- ระบบ Handysense    - ระบบให้น้ าและปุ๋ยเคมี 
- ชุดสาธิตโรงเรือน    - ถังบ าบัด 
- เครื่องผสมปุ๋ย, เครื่องตีปุ๋ย   - เครื่องบดดนิ 
 
ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 
- เครื่องพิมพ์เอกสาร    - เครื่องถ่ายท าเพลท 
- เครื่องถ่ายแม่แบบ    - เครื่องตัดกระดาษ 
- เครื่องเย็บเล่ม    - เครื่องเคลือบพลาสติด, บัตร 
- เครื่องตัดสติ๊กเกอร์    - ตู้เก็บแม่แบบการพิมพ์ 
- บู๊ทจ าหน่ายสินค้า (Q-shop-ตู้จ าหน่ายสินค้า) - เครื่องฉายภาพนิ่ง (สไลด์) 
- กล้องถ่ายภาพระบบดิจิตอล   - กล้องถ่ายภาพมุมสูง (DRONE) 
- เครื่องโปรเจคเตอร์มัลติซิสเต็ม (LCD)  - ไฟฉายสปอร์ตไลท์ 
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ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ 
- กล้องจุลทรรศน์พร้อมอุปกรณ์  - กล้องจุลทรรศน์พร้อมอุปกรณ์ 
- เครื่องมือวัดชั้นคุณภาพของน้ าผึ้ง   - เครื่องมือวัดความเป็นกรดด่าง (PH) 
- เครื่องมือวิเคราะห์ตรวจสอบดิน   - สว่านเจาะดิน 
- เครื่องมือวัดอุณหภูมิและความชื้นอากาศ  - เครื่องมือวัดความชื้นของเมล็ดพันธุ์ 
- เครื่องวัดปริมาณน้ าฝน   - เครื่องมือตรวจสารพิษตกค้าง (Spectophotometer) 
- รถเข็นสแตนเลส    - ถังบรรจุไนโตรเจน 
-  เครื่องเหวี่ยงตกตะกอน   - เครื่องละลายตะกอน 
- ตู้ปฎิบัติการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ   - ชั้นปฎิบัติงานเลี้ยงแมลง 
- ตะเกียงแอลกอฮอล์    - เครื่องพ่นสาร 
 
ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 
- ตู้ใส่กับข้าว     - ตู้เก็บของ 
- หม้ออบความดัน    - หม้อนึ่งอาหาร 
- กระติกน้ าร้อน    - เครื่องชงกาแฟ 
- เครื่องบดอาหาร    - เครื่องหั่นอาหารและผลไม้ 
- เครื่องทอดสูญญากาศ   - ตู้เย็น, ตู้แช่ 
- เครื่องกรองน้ า    - เครื่องท าน้ าแข็ง 
- เตาอบไฟฟ้า     - ไมโครเวฟ 
- เครื่องอบพลังแสงอาทิตย์   - เครื่องซีนปิดผนึก 
- เครื่องผนึกสูญญากาศ   - ตู้เสื้อผ้า 
- ตู้ล็อคเกอร์     - เครื่องซักผ้า 
- เครื่องตัดหญ้า    - อ่างล้างมืออลูมิเนียม 
 
ครุภัณฑ์ก่อสร้าง 
- เครื่องพ่นสี     - สว่านไฟฟ้า 
- เลื่อยไฟฟ้าทุกชนิด    - เครื่องผสมคอนกรีต/ผสมปูน 
 

ครุภัณฑ์โรงงาน 
- เครื่องตัดเหล็ก ที่ตัดโลหะ   - เครื่องเชื่อม 
- เครื่องชาร์ตแบตตารี่    - เครื่องวัดไฮดรอลิก, เครื่องไฮดรอลิค 
- เครื่องฉีดน้ า     - เครื่องมือวัดกระแสไฟฟ้า 
- ไขควงไฟฟ้า     - ถังพักเมล็ดพันธุ์ 
- เครื่องควบคุมความชื้นสัมพัทธ์ชนิดเคลื่อนย้ายได้ - เครื่องคัดเมล็ดพันธุ์แบบใช้ตะแกรงและลม 
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ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 
- เครื่องขยายเสียง (พร้อมอุปกรณ์เป็นชุด) - เครื่องก าเนิดความถี่วิทยุ 
- เครื่องรับส่งวิทยุ (กระจายเสียง)  - เครื่องควบคุมระดับ 
 - เครื่องปรับแรงดันไฟฟ้า (ไฟตกเกิน)  - หม้อแปลงไฟฟ้า 
- มิเตอร์ไฟฟ้า     - กระเป๋าหรือหีบส าหรับเก็บไฟฟ้าและวิทยุ 
 
ครุภัณฑ์ส ารวจ 
- เครื่องมือท าแผนที่พร้อมอุปกรณ์  - กล้องท าแผนที่, เครื่องส ารวจแบบอิเล็คโทรนิค 
- เครื่องวัดพื้นที่    - กล้องส่องทางไกล 
- เครื่องมือตรวจสอบการสั่นสะเทือนของพ้ืนดิน - เครื่องอ่านพิกัดภูมิศาสตร์ (GPS) 
 
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
- เครื่องคอมพิวเตอร์ทั้งชุด   - เครื่องควบคุมและส ารองไฟฟ้า (UPS) 
- ซอฟแวร์     - เครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ (PRINTER) 
- เครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์แบบเลเซอร์  - เครื่องอ่านบัตร 
- เครื่องสแกนเนอร์    - ฮาร์ดดิสถ์ (HARD DISK) 
- เร้าเตอร์ (ROUTER)    - ฮับ (HUB) 
- เครื่องคอมพิวเตอร์แบบกระเป๋าหิ้ว (NOTEBOOK) - เครื่องอ่านลายพิมพ์นิ้วมือ 
- เครื่องพิมพ์เช็ค    - เครื่องคอมพิวเตอร์พกพา หน้าจอแบบสัมผัส (Tablet PC) 
- เครื่องอ่านบาร์โค้ด    - เครื่องหาต าแหน่งพ้ืนดินคอมพิวเตอร์ (GPS) 
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ที่ปรึกษา  
นางทวีวรรณ  สุขสมบูรณ์   ผู้อ านวยการกองคลัง 
 
ผูต้รวจสอบและให้ค าแนะน า 
1. นางสาวชลาลัย  มัณฑปาน          ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง       กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
2. นางอัจจิมา  หันสกุล   นักวิชาการพัสดุช านาญการ       กลุ่มบริหารสินทรัพย์ 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารสินทรัพย์ 
 
ผู้เขียน 
1. นางสาวสุณัฐธิดา  วีรวัฒนเมธินทร์ นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ     กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
 
 
 

ผู้จัดท า 
 



 

 
 
 

กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตร  
2143/1 ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900  

โทรศัพท์ 0 2579 7764 
 www.finance.doae.go.th 


