
 

แนวทางการยืมหรอืเบิกจ่ายของบริจาคสถานีตำรวจภูธรม่วงลาด 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖8 

ระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติ วา่ดว้ยการเก็บรักษาและจำหน่ายของกลาง พ.ศ.๒๕๖๕  ให ้บุคลากรใน
สถานีตำรวจถือปฏิบัติ ดงันี้   

๑. การยืมพัสดุหรือนำพสัดุไปใช้ในกิจการใด ๆ ตอ้งเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการโดย ผู้ใหย้ืม 
ต้องคำนึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มคา่ และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของรัฐ ประกอบการให้ยืม 
ด้วย   

๒. ผู้ให้ยืมต้องจดัให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์ม ที่กรมบัญชีกลาง 
หรือส านักงานตำรวจแห่งขาติ กำหนดทกุครั้ง   

๓. ผู้ให้ยืมต้องกำหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงกำหนดให้สอดคลอ้งกับเหตุผล ความจำเป็นใน 
การใช้พัสดุที่ยืมนั้น ทั้งนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสดุสำหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน ๑ เดือนนับจากวันที่ยืม 
หรือระยะเวลาที่สำนักงานตำรวจแห่งชาติกำหนด แต่หากมีความจำเป็นอาจขอ ขยายระยะเวลาการยืมต่อไป 
ได้ โดยดำเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยาย ออกไป โดยนำข้อ ๒ มาใช ้โดย
อนุโลม  

๔. กรณี พัสดุที่ยืมเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผูย้ืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้ 
คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคณุภาพอยา่ง 
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม   

๕. เมือ่ครบกำหนดยืม หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุทีย่ืมไป ให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
จากผู้ให้ยืมตดิตามทวงพสัดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๕ วัน นับแต่วันครบกำหนด   

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ  ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณอ์ักษร แสดงเหตุผล ความ
จำเป็น และสถานที่ที่จะนำพัสดุไป ใช้ พร้อมทั้งกำหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ   

๑. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสด ุ  



๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพจิารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ที่จะยืมเพื่อทราบ   

๓. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว ้ต่อกัน 
พร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย   

4. เมือ่ครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามพัสดทุี่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับ แต่
วัน ครบกำหนด ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภณัฑ์) จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใชก้ารได้ 
เรียบร้อย หากเกิดชำรดุเสียหาย หรือใชก้ารไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจดัการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดย เสีย คา่ใช้จา่ยของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดปุระเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรอื 
ชดใช้เป็น เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืม
จะต้องจัดหา พัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสด ุ  

๑. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก เกิด 
ชำรดุ เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรอืสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสีย 
ค่าใช้จา่ยเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือซดใช้เป็น เงิน
ตามราคาเป็นอยู่ ในขณะยืม   

๒. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนดิ และปริมาณ เดียวกัน 
ส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด   

ขั้นตอนการยืมและการคนืพัสดุ   

๑. กรณีการยืมระหวา่งหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้   

๑.๑ หน่วยงานของรัฐทีม่ีความประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือส่งเรื ่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม   

๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมทีร่ับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอ 
เรื่อง ให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับตอ่ไป   

๑.๓ เมือ่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแลว้ ให้เจา้หน้าที่พัสดุ ของ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบพสัดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสด ุและส่งมอบพัสดุที่
ยืมพร้อม หลักฐานการยมื   

๑.๔ เมือ่หน่วยงานของรฐัที่ยืมพัสด ุนำพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบ
กำหนด   

๑.๔.๑ เจ้าหน้าทีพ่ัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุทีค่ืนว่าอยู่ในสภาพ 
ที่ ใช้การได้ เรียบร้อยหรอืไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืม
จัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้ คงสภาพ เดิม โดยเสียคา่ใช้จา่ยเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท 



ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืม   

๑.๔.๒ เมือ่เจ้าหน้าทีพ่ัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย   

2. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร มีขั้นตอน 
การดำเนินงาน ดังนี้   

๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใชน้อกสถานที่ของกรุงเทพมหานครที่มีความ 
ประสงค์ยืมพัสดุ ให้ทำบนัทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ   

๒.2 เมือ่หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ 
เสนอ เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป  

๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ไดล้งนามอนุมัติ แล้ว 
ให้ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ดำเนินการจดัเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืม
พัสดุ  

๒.๔ เจ้าหน้าทีพ่ัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุทีย่ืมพร้อมลงนาม 
กำกับ ใน หนังสือการยืมพัสดุ   

๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสด ุส่งคืนพัสดทุี่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนดเจ้าหน้าที่ 
พัสดุ ของหน่วยงานทีร่ับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดทุี่คืนมาว่าอยูใ่นสภาพปกติหรือไม่   

๒.๖ เมือ่เจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อกำกับ 
ใน หนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 



 


