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บทท่ี 1 บทนำ 

1.วัตถุประสงค  
การจัดทำคู มือการยืมพัสดุของกรมปาไม มีว ัตถุประสงคเพื ่อใหหนวยงานในสังกัดกรมปาไม                  

ทราบหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุหรือทรัพยสินของทางราชการไปใชปฏิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตอง 
และเปนไปตามตามกฎหมาย ระเบียบ และคำสั่งตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ทำใหการควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครอง
ใหมีการใชและการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด  

2. ขอบเขต 
คูมือการยืมพัสดุของกรมปาไม จะกลาวถึงวิธีการและแนวทางในการยืมพัสดุของกรมปาไม ตั้งแต               

ไดรับแจงความประสงคจากหนวยงานผูท่ีตองการยืมพัสดุเพ่ือนำไปใชประโยชนของทางราชการ จนถึงข้ันตอน
การสงคืนพัสดุ ซึ่งเปนหนึ่งในการบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. คำจำกัดความ 
“พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือ

ควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
“สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด รวมทั้ง งานบริการ                   

ท่ีรวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 
“การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ                      

การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสด ุ
“หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ 
หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา                                         
หนวยงานอิสระของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

“หัวหนาหนวยงานของรัฐ” หมายความวา อธิบดี 
 “หัวหนาเจาหนาท่ี” หมายความวา ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การจัดซ้ือ

จัดจางหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด หรือ                  
ผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

“เจาหนาท่ี” หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
จากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

“ผูยืม” หมายความวา บุคลากรของหนวยงาน ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ 
ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหนวยงานผูใหยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปใชเพื่อประโยชน                
ของทางราชการ 

“ผูใหยืม” หมายความวา หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอำนาจจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
“พัสดุประเภทใชคงรูป” หมายความวา พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน อาทิเชน 

ครุภัณฑสำนักงาน ครุภัณฑยานพาหนะ ครุภัณฑคอมพิวเตอร เครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ หรือวัสดุที่ใชแลว            
ไมหมดไป เปนตน 

 “พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง” หมายความวา พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลว สิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป อาทิเชน วัสดุสำนักงาน เปนตน  

 

หนา 1 



 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 1. เจาหนาท่ี มีหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการยืมพัสดุแลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้ง
ท่ีมีการยืมพัสดุและเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน เม่ือไดรับพัสดุคืนใหตรวจสอบพัสดุนั้นวามีสภาพท่ีพรอมใชงาน
ไดตามปกติเหมือนเดิมหรือไม กรณีท่ีครบกำหนดยืมพัสดุแลว แตผูยืมไมสงคืนพัสดุ ใหเจาหนาท่ีติดตามทวงพัสดุ
ท่ีใหยืมไป 
 2. หัวหนาเจาหนาท่ี มีหนาท่ีควบคุมการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
 3. หัวหนาหนวยงานของรัฐ มีหนาท่ีในการพิจารณาอนุมัติใหยืมพัสดุของกรมปาไม 
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บทท่ี 2  ข้ันตอนการยืมพัสดุของกรมปาไม 
 

การยืมพัสดุของกรมปาไม  

1. การยืมพัสดุ  
    กำหนดใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลและความจำเปนที่ตองการยืมพัสดุ

และสถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช พรอมทั้งกำหนดเวลาที่สงคืน ระบุชื่อ ตำแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 
โดยการใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได 

     1) การยืมระหวางหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมีอำนาจอนุมัติ 
เปนผูอนุมัติ      

     2) การใหบุคคลยืม 
         - ยืมใช ภายในสถานที ่หนวยงานเดียวกัน ใหห ัวหนาหนวยงานซึ ่งร ับผิดชอบพัสดุนั้น                     

เปนผูอนุมัติ ไดแก หัวหนาเจาหนาท่ี หรือผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนหัวหนาเจาหนาท่ีของหนวยงาน 
         - ยืมใชนอกสถานที่หนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบ

อำนาจจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
     3) การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพื่อประโยชนของทางราชการเทานั้น 

และตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผู ไดรับมอบอำนาจจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ                  
โดยจัดทำเปนหนังสือแลวแตกรณี 

     4) การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงานของรัฐ               
ผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐผูใหยืม
มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมีหลักฐานการยืม            
เปนลายลักษณอักษร  

2. การคืนพัสดุ 
    2.1 ผู ยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั ้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย              

หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผู ยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม                         
โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน               
หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม ตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด ทั้งนี้ จะตองสงคืนพัสดุ
ภายนะระยะเวลาท่ีกำหนด  

    2.2 ผูยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกัน
สงคืนใหกับผูใหยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด  

      2.3 เมื ่อครบกําหนดยืม ใหผู ใหยืมหรือผู ร ับหนาที ่แทนมีหนาที ่ติดตามทวงพัสดุที ่ใหยืมไป                     
คืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด 

ข้ันตอนการขอยืมพัสดุของกรมปาไม  
 1. ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลและความจำเปนที่ตองการยืมพัสดุ
และสถานท่ีท่ีจะนำพัสดุไปใช พรอมท้ังกำหนดเวลาท่ีสงคืน ระบุชื่อ ตำแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 
โดยการใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได 
 2. ใหเจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการยืมพัสดุพรอมแบบฟอรมการยืมพัสดุวา                    
มีรายละเอียดถูกตอง ครบถวนหรือไม และตรวจสอบพัสดุวามีสภาพพรอมใชงานหรือไม  
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 3. ใหเจาหนาที่เสนอเอกสารการยืมพัสดุพรอมแบบฟอรมการยืมพัสดุตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ/
ผูรับมอบอำนาจ ผานหัวหนาเจาหนาที่ เพื่อพิจารณา หากไมอนุมัติใหสงคืนเจาหนาที่เพื่อแจงใหผูยืมรับทราบ 
หากอนุมัติใหแจงเจาหนาท่ีท่ีมีหนาท่ีควบคุมดูแลพัสดุเพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

4. เมื่อไดรับการอนุมัติใหยืมพัสดุแลวใหเจาหนาที่ที ่มีหนาที่ควบคุมดูแลพัสดุลงทะเบียนยืมพัสดุ 
พรอมสงมอบพัสดุที่ไดรับการอนุมัติใหกับผูยืม และใหผู ยืมลงนามรับพัสดุในแบบฟอรมการยืมพัสดุและ
ทะเบียนยืมพัสดุใหเรียบรอย 

5. เม่ือครบกำหนดการยืมใหผูยืมสงคืนพัสดุนั้นใหแกผูใหยืม 
6. ใหเจาหนาที่ที่มีหนาที่ควบคุมดูแลพัสดุตรวจสอบพัสดุที่สงคืน หากถูกตอง ครบถวน และสามารถ

ใชงานไดปกติใหรับพัสดุดังกลาวไว และเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ/ผูรับมอบอำนาจ ผานหัวหนาเจาหนาท่ี
เพื่อทราบตอไป หากพัสดุดังกลาวชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหเจาหนาที่แจงผู ยืม
ดำเนินการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที ่เป นอยู ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ                           
ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

7. เมื่อเจาหนาที่ไดรับคืนพัสดุและหัวหนาหนวยงานของรัฐรับทราบผลการสงคืนแลวใหเก็บเอกสาร
การยืมเขาแฟม 

8. กรณีท่ีครบกําหนดยืมพัสดุแลว แตผูยืมยังไมสงคืนพัสดุ ใหเจาหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป                   
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บทท่ี 3  Flow Chart แนวทางปฏิบัติและข้ันตอนการยืมพัสดุของกรมปาไม 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมัติ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ
พิจารณา 

 

ยืมพัสดุ 

ตรวจสอบความเอกสาร 

รับพัสดุ 

สงคืนพัสดุ 

ตรวจสอบพัสดุที่สงคืน 

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อทราบ 

รับคืนพัสดุ

 

ไมอนุมัติ/แกไข 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

หนา 5 



 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก  
ระเบียบ/คำสั่งท่ีเก่ียวของ 
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ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
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คำส่ังกรมปาไม ท่ี 1432/2563 ลงวันท่ี 16 เมษายน พ.ศ. 2563 
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ภาคผนวก ข  
ตัวอยางแบบฟอรม 
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ตัวอยางแบบฟอรมการขอยืมพัสด ุ
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ตัวอยางบันทึกการสงคืนพัสด ุ
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ตัวอยางทะเบียนยืมพสัด ุ
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