
 

 
 
 
 

แนวทางการยืมทรัพย์สินของราชการของสถานีตํารวจภูธรเหล่าหลวง  
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖8 

            ระเบียบสํานักงานตํารวจแห่งชาติ ว่าด้วยการเก็บรักษาและจําหน่ายของกลางพ.ศ.๒๕๖๕ ให้บุคลากรใน
สถานีตํารวจถือปฏิบัติ   

๑. การย ืมพ ัสด ุหร ือน ําพ ัสด ุไปใช ้ในก ิจการใด ๆ ต ้องเป ็นไปเพ ื ่อประโยชน ์ของทางราชการโดย 
ผ ู ้ ให ้ย ืมต ้องค ําน ึงถ ึงความม ีประส ิทธ ิภาพ ความค ุ ้มค ่า และเก ิดประโยชน ์ส ูงส ุดในเช ิงภารก ิจของรัฐ 
ประกอบการให้ยืมด้วย 

๒. ผู ้ให้ยืมต้องจัดให้ผู ้ย ืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์ม ที ่กรมบัญชีกลาง 
หรือสํานักงานตํารวจแห่งขาติ กําหนดทุกครั้ง 

๓. ผู้ให้ยืมต้องกําหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงกําหนดให้สอดคล้องกับเหตุผล 
ความจําเป็นในการใช้พัสดุที ่ย ืมนั ้น ทั ้งนี ้  ระยะเวลาการยืมสูงส ุดสําหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน ๑ 
เด ือนนับจากว ันที ่ย ืม หร ือระยะเวลาที ่ส ําน ักงานตํารวจแห ่งชาติก ําหนด แต่หากมีความจําเป ็นอาจขอ 
ขยายระยะเวลาการยืมต่อไปได้ โดยดําเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยาย ออกไป โดยนําข้อ 
๒ มาใช้ โดยอนุโลม 

๔. กรณ ี  พ ัสด ุท ี ่ย ืมเก ิดช ําร ุดเส ียหาย หร ือใช ้การไม ่ ได ้  หร ือส ูญหายไป ให ้ผ ู ้ ย ืมจ ัดการแก ้ไข 
ซ ่อมแซมให้คงสภาพเด ิมโดยเส ียค ่าใช ้จ ่ายของตนเอง หร ือชดใช ้เป ็นพัสด ุประเภท ชนิด ขนาด ล ักษณะ 
และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

๕ .  เ ม ื ่ อครบก ํ าหนดย ื ม  หากผ ู ้ ย ื มย ั ง ไม ่ ส ่ ง ค ื นพ ั สด ุ ท ี ่ ย ื ม ไป  ให ้ ผ ู ้ ใ ห ้ ย ื มหร ื อ เ จ ้ าหน ้ า ที่  
ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๕ วัน นับแต่วันครบกําหนด 

 
แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล ความจําเป็น 

และสถานที่ท่ีจะนําพัสดุไปใช้ พร้อมทั้งกําหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ 
๑. ผู้ยืมทําหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
๒.  หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม  แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพ่ือ 

ทราบ 
๓.  ในกรณีอนุญาตให้ยืม  ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ 

ต่อกันพร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย 
4. เมื ่อครบกําหนดยืม ให้ผ ู ้ให ้ย ืมหรือผู ้ร ับหน้าที ่แทนติดตามพัสดุที ่ให ้ย ืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับ 

แต่วันครบกําหนด 
ผู ้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์)  จะต้องนําพัสดุนั ้นมาส่งคืนให้ในสภาพที ่ใช้การได้ เรียบร้อย 

หากเกิดชําร ุดเส ียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผ ู ้ย ืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดย 
เส ียค่าใช ้จ ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ 
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

ผู ้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลือง (วัสดุ)  โดยปกติหน่วยงานผู ้ย ืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 



แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 
๑. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก เกิด ชํารุดเสียหาย 

หรือใช้การไม่ได้หรือส ูญหายให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเติมโดยเสียค่าใช้จ่ายเองหรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือซดใช้เป็น เงินตามราคาเป็นอยู่ในขณะยืม 

๒. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ให้
ยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
๑. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีขั้นตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
  ๑.๑ หนว่ยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ทําหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม 
  ๑.๒ หนว่ยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอเรื่องให้

ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลําดับต่อไป 
๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ของ หน่วยงานที่

รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อม หลักฐานการยืม 
๑.๔ เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นําพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกําหนด 
   ๑.๔.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพ ที่ 

ใช้การได้เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้ คงสภาพ
เดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

  ๑.๔.๒ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 
2. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร มี ขั้นตอนการ

ดําเนินงาน ดังนี้ 
   ๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานครที่มีความ ประสงค์ยืมพัสดุ 

ให้ทําบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ 
   ๒.2 เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอ เรื ่องให้

ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลําดับต่อไป 
   ๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่

พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ดําเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 
   ๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม กํากับ ในหนังสือ

การยืมพัสดุ 
   ๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกําหนดเจ้าหน้าที่ พัสดุของ

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 
   ๒.๖ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อกํากับ ใน หนังสือการยืม

พัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อ



 


