
 

 

 

แนวทางการยืมทรัพย์สินของราชการของสถานีตํารวจภูธรพนมไพร ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
************ 

ระเบียบสํานักงานตํารวจแห่งชาติ ว่าด้วยการเก็บรักษาและจําหน่ายของกลาง พ.ศ.2565 ให้ บุคลากรใน สถานีตํารวจถือปฏิบัติ ดังนี้ 
1. การยืมพัสดุหรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการใด ๆ ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการโดย ผู้ให้ยืม ต้อง คาํนึงถงึความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มคา่ และเกิด

ประโยชน์สงูสดุในเชงิภารกิจของรัฐ ประกอบการให้ยืม ด้วย 
2. ผู้ให้ยืมต้องจัดใหผู้้ยืมทําหลักฐานการยมืเป็นลายลักษณ์อกัษร ตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางหรือ สํานักงานตาํรวจแห่งขาต ิกําหนดทุกครัง้ 
3. ผู้ให้ยืมต้องกาํหนดระยะเวลาส่งคืนพสัดโุดยปกติพงึกําหนดให้สอดคล้องกับเหตุผล ความจําเป็นใน การใช้ พสัดุที่ยืมน้ัน ทั้งนี้ ระยะเวลาการยืมสงูสดุสําหรับ

การยืมแตล่ะคราวไม่ควรเกิน 1 เดือนนับจากวันที่ยืม หรือ ระยะเวลาทีส่ํานักงานตาํรวจแห่งชาติกาํหนด แต่หากมคีวามจําเป็นอาจขอ ขยายระยะเวลาการยืมต่อไป 
ได ้โดย ดาํเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยาย ออกไป โดยนําข้อ 2 มาใช้โดยอนุโลม 

4. กรณี พัสดุที่ยืมเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้ คงสภาพ เดิมโดยเสียคา่ใช้จา่ยของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคณุภาพอยา่ง เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

5. เมื่อครบกําหนดยืม หากผู้ยืมยงัไม่สง่คืนพัสดุที่ยืมไป ให้ผูใ้ห้ยืมหรือเจา้หน้าที ่ที่ไดร้ับมอบหมาย จากผู้ให้ยืม ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน  5 วัน นับ
แต่วันครบกาํหนด 
แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจําเป็น และ สถานที่ที่จะนําพัสดไุปใช้ พร้อมท้ังกาํหนดเวลาที่จะส่งคืน
พัสด ุ

1. ผู้ยืมทําหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสด ุ
2.หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ที่จะยืมเพื่อทราบ 
3. ในกรณีอนญุาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยมืจัดทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อกัษรไว้ ต่อกัน พร้อมระบุ ระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย 
4. เมื่อครบกําหนดยืม ใหผู้้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนตดิตามพสัดุทีใ่ห้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับ แต ่ วันครบ กําหนด ผู้ยมืพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ)์ 

จะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนใหใ้นสภาพที่ใชก้ารได้ เรียบร้อย หากเกิด ชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดย เสีย
ค่าใช้จ่ายของ ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนดิ ขนาด ลักษณะและคณุภาพอยา่งเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่ เป็นอยู่ในขณะยืม ผู้ยืมพสัดปุระเภท
ใชส้ิ้นเปลือง (วัสด)ุ โดยปกตหิน่วยงานผู้ยมืจะต้อง จัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนใหห้น่วยงานของรัฐผูใ้ห้ยืม 

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 
1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนําพัสดุนั้นมาสง่คืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกดิชาํรุด เสียหาย หรือ ใช้การไม่ได ้หรือสญูหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแกไ้ข 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสีย ค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็น พสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือซดใช้เป็น เงินตามราคาเป็นอยู ่
ในขณะยืม 
2. พัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลือง โดยปกตผิู้ยมืจะต้องจัดหาพสัดุประเภท ชนิด และปรมิาณ เดียวกัน ส่งคืนใหผู้้ให้ยืม ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
1.กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีขั้นตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 

1.1 หน่วยงานของรฐัที่มีความประสงค์ยืมพัสด ุทําหนังสือสง่เรื่องมายังหน่วยงานผู้ใหย้ืม 
1.2 หน่วยงานผูใ้ห้ยืมที่รับผดิชอบพสัดุนัน้ ได้รับหนงัสือยืมพัสดุใหต้รวจสอบพัสดแุละ เสนอ เรื่อง ให ้ ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับต่อไป 
1.3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหนา้ทีพ่ัสด ุ ของ หน่วยงานที ่ รับผิดชอบพสัดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของ

รัฐที่ยืมพัสด ุและส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อม หลักฐานการยืม 
1.4 เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นําพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกําหนด 

1.4.1 เจ้าหนา้ที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผดิชอบ ตรวจสอบพัสดุทีค่ืนว่าอยู่ในสภาพ ท่ี ใช้การ ได้เรียบร้อย หรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดชํารุดเสียหาย 
หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้ คง สภาพเดิม โดยเสีย ค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอยา่งเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตาม ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

1.4.2 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 
2.กรณีการให้บคุคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรงุเทพมหานคร มี ขั้นตอน การ ดําเนินงาน ดังนี้ 

2.1 บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานครที่มีความ ประสงค์ยืมพัสดุ ให้ทาํบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสด ุ
2.2 เมื่อหน่วยงานที่รบัผดิชอบพัสดุนั้น ได้รับหนงัสือการยืมพสัดใุหต้รวจสอบพสัดุและ เสนอ เรื่องให ้ ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับต่อไป 
2.3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผูใ้ห้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรฐัผูใ้ห้ยืม ได้ลงนามอนุมัติ แล้วให ้เจ้าหน้าที่ พสัดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ดําเนินการ

จัดเตรียมพสัดุตามหนังสือการยืมพัสด ุ
2.4 เจ้าหน้าที่พสัดุแจง้หน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และสง่มอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม กํากับ ใน หนังสือ การยืมพัสดุ 

2.5 เมื่อบุคคลที่ยืมพสัด ุ ส่งคืนพสัดุที่ยมืมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกําหนดเจ้าหน้าที ่ พัสด ุ ของ หน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพสัดุที่คืนมา
ว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม ่

2.6 เมื่อเจ้าหน้าที่พสัดไุดต้รวจสอบพสัดุเรยีบร้อยแล้ว ให้เจ้าหนา้ที่หน่วยงานลงชื่อกาํกับ ใน หนังสือการยืม พัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูล   ณ  วันที่  31  มีนาคม  2568



 

 

 


