
 
 

แนวทางการยืมทรัพย์สินของราชการของสถานีตำรวจภูธรจังหาร  

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖8 

************ 
ระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติ ว่าด้วยการเก็บรักษาและจำหน่ายของกลาง พ.ศ.๒๕๖๕  ให้

บุคลากรในสถานีตำรวจถือปฏิบัติ ดังนี้  
๑. การยืมพัสดุหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการใด ๆ ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการโดย ผู้ให้ยืม

ต้องคำนงึถึงความมปีระสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของรัฐ ประกอบการให้ยืม

ด้วย  
๒. ผู้ให้ยืมต้องจัดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์ม ที่กรมบัญชีกลาง 

หรอืส านักงานตำรวจแห่งขาติ ก าหนดทุกครั้ง 
๓. ผูใ้ห้ยืมต้องกำหนดระยะเวลาส่งคนืพัสดุโดยปกติพึงกำหนดใหส้อดคล้องกับเหตุผล ความจำเป็นใน

การใช้พัสดุที่ยืมนั้น ทั้งนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสุดสำหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน ๑ เดือนนับจากวันที่ยืม 

หรือระยะเวลาที่ส านักงานตำรวจแห่งชาติกำหนด แต่หากมีความจำเป็นอาจขอ ขยายระยะเวลาการยืมต่อไป

ได้ โดยดำเนินการใหม้ีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยาย ออกไป โดยนำข้อ ๒ มาใช้โดยอนุโลม  
๔. กรณี พัสดุที่ยืมเกิดชำรุดเสียหาย หรอืใช้การไม่ได้ หรอืสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้

คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่าง

เดียวกัน หรอืชดใช้เป็นเงนิตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  
๕. เมื่อครบกำหนดยืม หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมไป ให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย

จากผู้ใหย้ืมตดิตามทวงพัสดุที่ให้ยมืไปคืนภายใน ๕ วัน นับแต่วันครบกำหนด  

 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล ความจำเป็น 

และสถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้ พร้อมทั้งกำหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ  
๑. ผูย้ืมทำหนังสือแจง้ความประสงค์ขอยมืพัสดุ  
๒. หนว่ยงานผู้ให้ยมืพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจง้กลับผูป้ระสงค์ที่จะยืมเพื่อทราบ  
๓. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ ต่อกัน

พร้อมระบุระยะเวลาการสง่คนืไว้ดว้ย  

 



 

 

 

4. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับ  แต่

วันครบกำหนด ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ 

เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรอืใช้การไม่ได้ หรอืสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 

โดย เสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ  
ชดใช้เป็นเงนิตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ผูย้ืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหนว่ยงานผู้ยืมจะต้อง

จัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ เชน่เดียวกันส่งคืนใหห้นว่ยงานของรัฐผูใ้ห้ยืม  

 

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ  
๑. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด

เสียหาย หรอืใช้การไม่ได้ หรอืสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสีย ค่าใช้จ่ายเอง

หรอืชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรอืซดใช้เป็น เงินตามราคาเป็นอยู่

ในขณะยืม 
๒. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกัน  

ส่งคืนใหผู้ใ้ห้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด  

 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ  
๑. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีขัน้ตอนการด าเนินงาน ดังนี้  
    ๑.๑ หนว่ยงานของรัฐที่มคีวามประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือสง่เรื่องมายังหนว่ยงานผู้ให้ยมื  
    ๑.๒ หนว่ยงานผู้ให้ยืมที่รับผดิชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยมืพัสดุใหต้รวจสอบพัสดุและ เสนอ เรื่อง

ให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป  
    ๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ของ  

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที ่ยืมพร้อม  
หลักฐานการยืม  

    ๑.๔ เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นำพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยมื เมื่อครบกำหนด    
          ๑.๔.๑ เจ้าหนา้ที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพ ที่ ใช้การ

ได้เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้ คง

สภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอย่างเดียวกัน 

หรอืชดใช้เป็นเงนิตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  



 

 

 
         ๑.๔.๒ เมื่อเจา้หนา้ที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย  

2. กรณีการให้บุคคลยืมใชภ้ายในหนว่ยงาน หรอืยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร มี ขั้นตอน

การดำเนินงาน ดังนี้  
     ๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานครที ่มีความ  

ประสงค์ยมืพัสดุ ให้ทำบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ  

    ๒.2 เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอ  
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป  

    ๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติ แล้วให้

เจ้าหนา้ที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผดิชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสอืการยืมพัสดุ  
    ๒.๔ เจ้าหนา้ที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม กำกับ ใน

หนังสือการยืมพัสดุ  
    ๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนดเจ้าหน้าที่ พัสดุ

ของหน่วยงานที่รับผดิชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คนืมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรอืไม่  
    ๒.๖ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อก ำกับ ใน 

หนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคนืให้เรียบร้อย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 


