
 
แนวทางการยืมหรือเบกิจ่ายของบรจิาค สถานีตำรวจภูธรจังหาร 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖8 
 

ระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติ ว่าด้วยการเก็บรักษาและจำหน่ายของกลาง พ.ศ.๒๕๖๕  ให้

บุคลากรในสถานีตำรวจถือปฏิบัติ ดังนี้  
๑. การยืมพัสดุหรอืนำพัสดุไปใช้ในกิจการใด ๆ ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการโดย ผู้ให้ยมื

ต้องคำนึงถึงความมปีระสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของรัฐ ประกอบการให้ยืม

ด้วย  
๒. ผูใ้ห้ยืมต้องจัดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์ม ที่กรมบัญชีกลาง 

หรอืส านักงานตำรวจแหง่ขาติ กำหนดทุกครั้ง  
๓. ผูใ้ห้ยืมต้องกำหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงกำหนดให้สอดคล้องกับเหตุผล ความจำเป็นใน

การใชพ้ัสดุที่ยืมนั้น ทั้งนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสุดสำหรับการยืมแตล่ะคราวไม่ควรเกิน ๑ เดือนนับจากวันที่ยืม 

หรอืระยะเวลาที่ส านักงานตำรวจแหง่ชาติกำหนด แต่หากมีความจำเป็นอาจขอ ขยายระยะเวลาการยืมตอ่ไป

ได้ โดยดำเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยาย ออกไป โดยนำข้อ ๒ มาใช้ โดยอนุโลม 
๔. กรณี พัสดุที่ยืมเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรอืสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้

คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรอืชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่าง

เดียวกัน หรอืชดใช้เป็นเงนิตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  
๕. เมื่อครบกำหนดยืม หากผู้ยมืยังไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมไป ให้ผู้ให้ยมืหรอืเจ้าหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย

จากผู้ใหย้ืมติดตามทวงพัสดุที่ให้ยมืไปคืนภายใน ๕ วัน นับแตว่ันครบกำหนด  

 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ  
ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล ความจำเป็น และสถานที่ที่จะนำพัสดุไป

ใช้ พร้อมทั้งกำหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ  

 

 

 
 



 

 
๑. ผู้ยืมทำหนังสอืแจ้งความประสงคข์อยืมพัสดุ  
๒. หนว่ยงานผูใ้ห้ยืมพจิารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจง้กลับผูป้ระสงค์ที่จะยืมเพื่อทราบ  
๓. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ใหผู้ย้ืมและผูใ้หย้ืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ ตอ่กัน

พร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย  
4. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรอืผู้รับหนา้ที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยมืไปคืนภายใน ๗ วัน นับ แต่วัน

ครบกำหนด ผูย้ืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ)์ จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนใหใ้นสภาพที่ใชก้ารได้ เรียบร้อย 

หากเกิดชำรุดเสียหาย หรอืใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดย เสีย

ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็น

เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยมื ผูย้ืมพัสดุประเภทใช้สิน้เปลือง (วัสดุ) โดยปกติหนว่ยงานผูย้ืมจะต้องจัดหา

พัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนใหห้นว่ยงานของรัฐผูใ้ห้ยืม  

 

แนวทางการปฏิบัติในการคนืพัสดุ  
๑. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใชก้ารได้เรียบร้อย หาก เกิด ช ารุด

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรอืสูญหายไป ให้ผูย้ืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมใหค้งสภาพเติม โดยเสีย ค่าใช้จา่ยเอง

หรอืชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรอืซดใช้เป็น เงินตามราคาเป็นอยู่

ในขณะยืม  
๒. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผูย้ืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกัน 

ส่งคืนใหผู้ใ้ห้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด  

 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ  
๑. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้  
    ๑.๑ หนว่ยงานของรัฐที่มคีวามประสงค์ยมืพัสดุ ทำหนังสือสง่เรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยมื  
    ๑.๒ หนว่ยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสอืยืมพัสดุใหต้รวจสอบพัสดุและ เสนอ เรื่อง

ให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพจิารณาตามลำดับต่อไป  
    ๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผูใ้ห้ยืม ได้ลงนามอนุมัตกิารยืมแล้ว ให้เจา้หน้าที่พัสดุ ของ 

หนว่ยงานที่รับผดิชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหนว่ยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อม 

หลักฐานการยืม  

 

 



 

 
๑.๔ เมื่อหนว่ยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นำพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ใหย้ืม เมื่อครบกำหนด  
      ๑.๔.๑ เจา้หนา้ที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผดิชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คนืว่าอยู่ในสภาพ ที่ ใช้การได้

เรียบร้อยหรอืไม่ ใชก้ารได้หรอืไม่ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรอืสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให ้คงสภาพ

เดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรอืชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอย่างเดียวกัน หรอื

ชดใช้เป็นเงนิตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  
      ๑.๔.๒ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย  
2. กรณีการใหบุ้คคลยืมใช้ภายในหนว่ยงาน หรอืยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร มีขัน้ตอน

การดำเนินงาน ดังนี้  
     ๒.๑ บุคคลยืมใชภ้ายในหนว่ยงาน หรอืยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานครที่มีความ 

ประสงค์ยมืพัสดุ ให้ทำบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ  
     ๒.2 เมื่อหนว่ยงานที่รับผดิชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือการยืมพัสดุใหต้รวจสอบพัสดุและ เสนอ 

เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 
     ๒.๓ เมื่อหัวหน้าหนว่ยงานผู้ให้ยมื หรอืหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐผู้ให้ยมื ได้ลงนามอนุมัติ แล้ว ให้

เจ้าหน้าที่พัสดุของหนว่ยงานที่รับผดิชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรยีมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ  
     ๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหนว่ยงานที่ประสงค์ยมืพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม กำกับ ใน

หนังสือการยืมพัสดุ  
     ๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผูใ้หย้ืม เมื่อครบกำหนดเจ้าหน้าที่ พัสดุ

ของหน่วยงานที่รับผดิชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คนืมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรอืไม่  
     ๒.๖ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงช่ือกำกับ ใน 

หนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคนืให้เรียบร้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


