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แนวทางการยืมหรือเบิกจายของบริจาค ของสถานีตำรวจนครบาลทุงสองหอง 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2568 

------------------------------------------------------------------- 
 

ผูยืม หมายถึง หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใชเพื่อประโยชนของทางราชกา 
 
ระเบียบสำนักงานตำรวจแหงชาติ วาดวยการเก็บรักษาและจำหนายของกลาง พ.ศ.๒๕๖๕ 
ใหบุคลากรในสถานีตำรวจถือปฏิบตั ิดังนี ้
 
แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลความจำเปน และ
สถานท่ีท่ีจะนำพัสดุไปใช พรอมท้ังกำหนดเวลาท่ีจะสงคืนพัสดุ 
 ๑. ผูยืมทำหนังสือแจงความประสงคขอยืมพัสดุ 
 ๒. หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับผูประสงคท่ีจะยืมเพ่ือทราบ 

3. ในกรณีอนุญาตใหยืม ใหผูยืมและผูใหยืมจัดทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรไวตอกันพรอม 

ระบุระยะเวลาการสงคืนไวดวย 

4. เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนติดตามพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 5 วัน นับแตวัน

ครบกำหนด 

 
แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 
  1. พัสดุประเภทใชคงรูปผูยืมจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอยหาก 
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผู ยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเติมโดยเสีย
คาใชจายเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม
ราคาท่ีเปนอยู ในขณะยืม 
  2. พัสดุประเภทใชสิ ้นเปลือง โดยปกติ ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกันสงคืนใหผูใหยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
  1. กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

๑.๑ หนวยงานของรัฐท่ีมีความประสงคยืมพัสดุ ทำหนังสือสงเรื่องมายังหนวยงานผูใหยืม 
๑.๒ หนวยงานผูใหยืมท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับหนังสือยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและเสนอ

เรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป 
๑.๓ เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุของ

หนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหนวยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุที่ยืมพรอมหลักฐาน
การยืม 

  ๑.4 เม่ือหนวยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ นำพัสดุท่ียืมมาสงคืนยังหนวยงานผูใหยืม เม่ือครบกำหนด 
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๑.4.๑ เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนวาอยูในสภาพท่ีใชการได 

เรียบรอยหรือไม ใชการไดหรือไม หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม 
โดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปน
เงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

1.4.2 เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบรอย 
 

๒. กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ีมีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
๒.๑ บุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ี ที่มีความประสงคยืมพัสดุ ให

ทำบันทึกเปนหนังสือในการยืมพัสดุ 
๒.๒ เมื่อหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับ หนังสือการยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและ

เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป 
๒.๓ เม่ือหัวหนาหนวยงานผูใหยืม หรือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติแลว

ใหเจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 
๒.๔ เจาหนาที่พัสดุแจงหนวยงานที่ประสงคยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุที่ยืมพรอมลงนาม

กำกับในหนังสือการยืมพัสดุ 
๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ สงคืนพัสดุที่ยืมมายังหนวยงานผูใหยืม เมื่อครบกำหนดเจาหนาท่ี

พัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาวาอยูในสภาพปกติหรือไม 
๒.6 เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลวใหเจาหนาท่ีหนวยงานลงชื่อกำกับใน

หนังสือการยืมพัสดุในสวนของการคืนใหเรียบรอย 
  ขอกฎหมาย อางถึง ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ 
  ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทำ
มิได 
  ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง 
เหตุผลและกำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
                    (2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
  ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสง คืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย
คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน
เงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 
  (๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
  (๒) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ
เมืองพัทยา แลวแตกรณี กำหนด 
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  (๓) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 
  ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเม่ือ
หนวยงานของรัฐผู ยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั ้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการและ
หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และให
มีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภทชนิด 
และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
  ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป
คืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


