
แนวทางการยืมหรือเบิกจายทรัพยสินของราชการหรือของบริจาคไปใชปฏิบัติงาน 

สถานีตำรวจภูธรกาบเชิง 

                                                                                ขอมูล  ณ  วันท่ี 11  มีนาคม   2569 

แนวทางการเบิกจายวัสดุ 

 1. การเบิกวัสดุ  ในการควบคุมการใชวัสดุนั้น  อยูในความรับผิดชอบของหนวยงาน  ใหหัวหนางาน

เปนผูเบิก 

 2. การจายวัสด ุ

  1.) เจาหนาท่ีพัสดุตองตรวจสอบใบเบิกวัสดุวาไดรับอนุมัติสั่งจายจากหัวหนาหนวยพัสดุ  แลว

ใหจาย  วัสดุตามรายการในใบเบิก  และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ  เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการลงบัญชี

จายวัสดุตอไป 

  2.) หัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสัง่จาย  โดยพิจารณาวาผูเบิกใชโดยประหยัด  คุมคาเหมาะสม

หรือไม 

 3. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 

  1) จัดทำบัญชีวัสดุตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด  โดยแยกประเภทของวัสดุตามท่ีกำหนด

ในหนังสือการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสำนักงานงบประมาณ   เชน  วัสดุสำนักงาน วัสดุ  

คอมพิวเตอรวัสดุ  งานบาน  งานครัว  เปนตน  และแยกชนิดของวัสดุ เชน  กระดาษถายเอกสาร กระดาษปก

สี  เปนตน  บันทึกรับวัสดุในระบบ  คลังวัสดุ  ไดแก  วันเดือนป ท่ีไดรับวัสดุชื่อผูขาย  เลขท่ีเอกสาร  ราคาตอ

หนวย  (ราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม)  และจำนวนวัสดุท่ีรับ 

  2) เม่ือไดรับวัสดุและหลักบานการรับวัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุออกเลขท่ีรับเลขท่ีรับ  

เอกสารใหเรียงลำดับตามวัน เวลาท่ีไดรับ  เปนลำดับไปตามลำดับแยกเปนปงบประมาณ  เพ่ือเปนเลขท่ีอางอิง

ในการบันทึกบัญชี  วัสดุหรืออาจอางอิงเลขท่ีใบสงของผูขายก็ได 

  3) เม่ือจายพัสดุแลว  ใหบันทึกจายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุตามรายการในใบเบิก 

ไดแก  วันเดือนปท่ีจายวัสดุ ชื่อผูเบิก  และจำนวนท่ีจาย  เพ่ือสะดวกในการคนหาและตรวจสอบไดและเพ่ือให

ทราบวารายการนี้  ไดลงบัญชีแลว 

  4) ทุกสิ้นปงบประมาณใหทำการตรวจสอบพัสดุประจำปและรายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุป 

และรายงานวัสดุคงเหลือ  โดยสรุปรายการรับ - จาย วัสดจุำนวนคงเหลือ  และมูลคาของวัสดุคงเหลือในแตละ

รายการ เพ่ือสงใหเจาหนาท่ีบัญชีของหนวยงานตรวจสอบ  และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 

ขอควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 

 1. บัญชีวัสดุใหจัดทำแตละปงบประมาณ  เม่ือข้ึนปงบประมาณใหมใหข้ึนแผนใหมทุกครั้ง หากมีวัสดุ

คงเหลือใหยกยอดคงเหลือเปนยอดยกมา 

 2. บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ใหควบคุมวัสดุ 1 รายการ 

 3. การลงบัญชีวัสดุใหลงทุกครั้งท่ีมีการรับหรือจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัด

จาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  หมวด 9 การบริหารพัสดุขอ 204 – 205 

 4. ราคาตอหนวยจะตองเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 

 5. การลงบัญชีวัสดุจะตองกระทำดวยความละเอียดรอบรอบ จำเปนตองรวดเร็ว  ทันเวลาเพ่ือใหยอด

วัสดุคงเหลือถูกตองตามจริง 
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การตรวจสอบพัสดุประจำป 

 ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกปใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนาหนวยพัสดุ

ตามขอ 205 แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซ่ึงมิใชเปนเจาหนาท่ีตามความจำเปน  เพ่ือตรวจสอบ

การรับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา  และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้นในการ

ตรวจสอบ  ใหเริ่มดำเนินการตรวจพัสดุในวันเปดทำการวันแรกของปงบประมาณเปนตนไป  วาการรับจาย

ถูกตองหรือไม  พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม  มีพัสดุใดชำรุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญ

หายไป เพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป  แลวใหเสนอรายงานผลการ

ตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทำการ  นับแตวันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

 เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏวามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ 

หรือสูญหายไป หรือไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงข้ึน

คณะหนึ่ง โดยใหนำความในขอ 26 และขอ 27 มาใชบังคับโดยอนุโลม  เวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวา

เปนการเสื่อมสภาพ เนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ

พิจารณาสั่งการใหดำเนินการ จำหนายตอไปไดถาผลการพิจารณาปรากฏวา จะตองหาตัวผูรับผิดชอบดวย ให

หัวหนาหนวยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของของทางราชการหรือของหนวยงาน

ของรัฐนั้นตอไป 

แนวทางการยืมทรัพยสินของทางราชการ 

 “ผูยืม” หมายถึง หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงยืมพัสดุไปใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ

พัสดุ ประเภทใชคงรูป  หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร  อายุการใชงานยืนนาน  ไมสิ้นเปลืองหมดไป  

หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  เม่ือเกิดการชำรุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม  

ไดแกครุภัณฑสำนักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน 

 พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลวสิ้นเปลืองหมดไป  

หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป  เชน วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล ความจำเปน

และสถานท่ีท่ีจะนำพัสดุไปใชพรอมท้ังกำหนดเวลาท่ีจะสงคืนพัสดุ 

 1. ผูยืมทำหนังสือแจงความประสงคขอยืมพัสดุ 

 2. หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหยืม  แลวแจงกลับผูประสงคท่ีจะยืมเพ่ือทราบ 

 3. ในกรณีอนุญาตใหยืม  ใหผูยืมและผูใหยืมจัดทำหลักบานการยืมเปนลายลักษณอักษรไวตอกัน 

พรอมระบุระยะเวลาการสงคืนไวดวย 

 4. เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนติดตามพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวัน

ครบกำหนด  ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป(ครุภัณฑ) จะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย  

หากเกิดการชำรุด เสียหาย  หรือใชการไมไดหรือสูญหายไป  ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดย

เสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด  ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน  หรือ

ชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม  ผูยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหนวยงานผูยืม

จะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิดและปริมาณ เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
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แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 

 1. พัสดุประเภทใชคงรูป  ผูยืมจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยหากเกิดการ

ชำรุด เสียหาย  หรือใชการไมได หรือสูญหายไป  ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม  โดยเสียคาใช

จายเองหรือชดใชเปนพัสดุ ประเภท ชนิด  ขนาด  ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน  หรือชดใชเปนเงินตาม

ราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

 2. พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง  โดยปกติผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด  และปริมาณ เดียวกัน 

สงคืนใหผูใหยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ 

 1. กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

  1.1 หนวยงานของรัฐท่ีมีความประสงคยืมพัสดุ  ทำหนังสือสงเรื่องมายังหนวยงานผูใหยืม 

  1.2 หนวยงานผูใหยืมท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น  ไดรับหนังสือยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและเสนอ

เรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป 

  1.3 เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุของ

หนวยงาน ท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น  ประสานงานกับหนวยงานของรัฐท่ียืมพัสดุและสงมอบพัสดุท่ียืมพรอม

หลักฐานการยืม 

  1.4 เม่ือหนวยงานของรัฐท่ียืมพัสดุนำพัสดุท่ียืมสงคืนยังหนวยงานผูใหยืม  เม่ือครบกำหนด 

        1) เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนวาอยูในสภาพท่ีใชการ

ไดเรียบรอยหรือไม  ใชการไดหรือไม  หากเกิดชำรุดเสียหาย  หรือสูญไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคง

สภาพเดิม  โดยเสียคาใชจายเอง  หรือชดใชเปนพัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะและคุณภาพอยาง

เดียวกันหรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

       2)  เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบรอย 

 2. กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน  หรอืยืมไปใชนอกสถานท่ีของกรุงเทพมหานคร  มีข้ันตอน

การดำเนินงาน ดังนี้ 

  2.1  บุคคลยืมใชภายในหนวยงาน  หรือยืมไปใชนอกสถานท่ีของกรุงเทพมหานคร  ท่ีมีความ

ประสงคยืมพัสดุใหทำบันทึกเปนหนังสือในการยืมพัสดุ 

  2.2 เม่ือหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น  ไดรับหนังสือการยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและเสนอ

เรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป 

  2.3 เม่ือหัวหนาหนวยงานผูใหยืม  หรือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติ  

แลวใหเจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบนั้น  ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 

  2.4  เจาหนาท่ีพัสดุแจงหนวยงานท่ีประสงคยืมพัสดุและสงมอบพัสดุท่ียืมพรอมลงนาม  

กำกับในหนังสือการยืมพัสดุ 

  2.5 เม่ือบุคคลท่ียืมพัสดุสงคืนพัสดุท่ียืมมายังหนวยงานผูใหยืม  เม่ือครบกำหนดเจาหนาท่ี

พัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาวาอยูในสภาพปกติหรือไม 

  2.6 เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหเจาหนาท่ีหนวยงานลงชื่อกำกับ  

ในหนังสือ การยืมพัสดุในสวนของการคืนใหเรียบรอย   
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แนวทางการใชรถยนตของทางราชการ 

 1. ผูยืมขอใชรถยนตของทางราชการ  ดำเนินการเขียนแบบฟอรมขออนุญาตใชรถยนตของทาง

ราชการเปนลายลักษณอักษร เสนอผานเจาหนาท่ีพัสดุ 

 2. เจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผูกำกับการสถานีตำรวจภูธรกาบเชิง เพ่ือพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาต 

 3. เม่ือไดรับอนุญาตใหยืมแลว  ใหเจาหนาท่ีพัสดุดำเนินการเบิกจายรถยนตของทางราชการ ใหกับผู

ขอยืม ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 4. ผูยืมตองใชรถยนตของทางราชการ  ในการปฏิบัติราชการ  ตามระเบียบท่ีสำนักงานตำรวจแหงชาติ

กำหนด  โดยเครงครัด 

 5. เม่ือเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการ  ผูยืมตองนำรถยนตของทางราชการ  มาเก็บรักษาไวใน

สถานท่ีท่ีกำหนด 

 6. ผูยืมตองหม่ันทำความสะอาด  และซอมบำรุงรักษารถยนตของทางราชการอยางสม่ำเสมอ  เพ่ือให

รถยนต 

 7. ของทางราชการ  มีอายุการใชงานไดยาวนานและอยูในสภาพเรียบรอยสมบูรณ  สามารถใชการได

อยางมีประสิทธิภาพ  ผูยืมรถยนตของทางราชการ  ตองรับผิดชอบ  ในกรณีท่ีรถยนตของทางราชการ  สูญหาย

เพราะความประมาท เลินเลอของผูยืม  หรืออนุญาตใหผูอ่ืนใชไปนอกเหนือราชการปกติ  ผูยืมตองรับผิดชดใช

คาสินไหมทดแทนความสูญหาย  แมดวยเหตุสุดวิสัย  ถาความเสียหายเกิดข้ึนเพราะความผิดของ

บุคคลภายนอก  ผูยืมตองเปนผูเรียกรองคาสินไหมทดแทน  จากบุคคลภายนอกในนามสำนักงานตำรวจ

แหงชาติ  แตถาความเสียหายเกิดข้ึน เพราะความผิดของผุขับข่ี ซ่ึงมิใชผูยืม  ผูยืมตองรับผิดชอบในการ

ซอมแซมใหคงสภาพดีตามเดิม 

 8. ใหนำระเบียบความรับผิดชอบของขาราชการในทางแพง  มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ กับกรณี

ดังกลาวมาใชบังคับตามประกาศนี้ดวย 

 9. เม่ือผูยืมหมดความจำเปนในการใชรถยนตของทางราชการ  หรือโยกยายไปดำรงตำแหนงท่ีอ่ืนใหผู

ยืมนำรถยนตของทางราชการสงมอบใหกับเจาหนาท่ีพัสดุ  เพ่ือดำเนินการตามจัดสรรใหกับขาราชการตำรวจท่ี

ยายมาดำรงตำแหนงแทนเพ่ือยืมไปใชในราชการตามระเบียบตอไป 

แนวทางการใชอาวุธปนของทางราชการ 

 1. ผูยืมอาวุธปนและเครื่องกระสุนปนของทางราชการ  ดำเนินการเขียนแบบฟอรมขอเบิก-จายอาวุธ

ปน และเครื่องกระสุนปนของทางราชการ  เสนอผานเจาหนาท่ีพัสดุ 

 2. เจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบเอกสาร  และเสนอผูกำกับการสถานีตำรวจภูธรกาบเชิง เพ่ือพิจารณา

อนุญาต/ไมอนุญาต 

 3. เม่ือไดรับอนุญาตใหยืมแลว  ใหเจาหนาท่ีพัสดุดำเนินการเบิกจายอาวุธปนและเครื่องกระสุนปนของ

ทางราชการ ใหกับผูขอยืม ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 4. ผูยืมตองใชอาวุธปนและเครื่องกระสุนปนของทางราชการ ในการปฏิบัติราชการ  ตามระเบียบท่ี

สำนักงานตำรวจแหงชาติกำหนดโดยเครงครัด 

 5. เม่ือเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการ  ผูยืมตองนำอาวุธปนและเครื่องกระสุนปนของทาง

ราชการมาเก็บรักษาไวตามระเบียบท่ีกำหนด 
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 6. ผูยืมตองหม่ันทำความสะอาด  และซอมบำรุงรักษาอาวุธปนของทางราชการ  อยางสม่ำเสมอ  

เพ่ือใหอาวุธปนของทางราชการ  มีอายุการใชงานไดยาวนานและอยูในสภาพเรียบรอยอยางสม่ำเสมอ  เพ่ือให

อาวุธปน  ของทางราชการ  มีอายุการใชงานไดยาวนานและอยูในสภาพเรียบรอยสมบูรณ  สามารถใชการได

อยางมีประสิทธิภาพ 

 7. เม่ือผูยืมหมดความจำเปนในการใชอาวุธปนและเครื่องกระสุนปนของทางราชการ  หรือโยกยายไป

ดำรงตำแหนงท่ีอ่ืน  ใหผูยืมนำอาวุธปนและเครื่องกระสุนปนของทางราชการสงมอบใหกับเจาหนาท่ีพัสดุ  เพ่ือ

ดำเนินการตามจัดสรรใหกับขาราชการตำรวจ ท่ียายมาดำรงตำแหนงแทนเพ่ือยืมไปใชในราชการตามระเบียบ

ตอไป 

 8. ใหเจาหนาท่ีพัสดุ  ดำเนินการเก่ียวกับการเก็บรักษาอาวุธปนและเครื่องกระสุนปนตามมาตรการใน

การปด-เปดสถานท่ีเก็บอาวุธปนและกระสุนปนคงคลังของทางราชการ  ของสถานีตำรวจภูธรกาบเชิง โดย

เครงครัด 

แนวทางการใชของบริจาค 

 1. ใหเจาหนาท่ีพัสดุ ดำเนินการรับบริจาคตามอำนาจหนาท่ีท่ีสำนักงานตำรวจแหงชาติกำหนดไวใน

คำสั่ง สำนักงานตำรวจแหงชาติท่ี 669/2551 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2551  เรื่อง กำหนดลักษณะและการ

มอบอำนาจหนาท่ีการรับผิดชอบ 

 2. ในกรณีท่ีการบริจาคเงินหรือสิ่งของท่ีมีมูลคาเกินกวา  หรือเงินแจงใหกองพลาธิการ  เพ่ือเสนอ

สำนักงานตำรวจแหงชาติ ขออนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค 

 3. เม่ือสำนักงานตำรวจแหงชาติ  ไดอนุมัติรับบริจาคแลว  ใหผูกำกับการสถานีตำรวจภูธรกาบเชิง

จัดทำบัญชีคุมพัสดุตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 4. การใชทรัพยสินท่ีไดจากการบริจาค ใหปฏิบัติตามการใชทรัพยสินทางราชการโดยเครงครัด 

ขอกฎหมาย 

 การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ  ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ  จะกระทำมิได 

 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป  ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลและกำหนด

วันสงคืน  โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

 1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ  จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

 2. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน  จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงาน ซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น  แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ  จะตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานของรัฐ  ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย 

หากเกิดการชำรุดเสียหาย  หรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดย

เสียคาใชจายของตนเอง  หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือ

ชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม  โดยมีหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 3. หนวยงานของรัฐอ่ืน  ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนดการยืมพัสดุประเภทใช

สิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ  ใหกระทำไดเฉพาะเม่ือหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้น

เปนการรีบดวน  จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมได 
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โดยไมเปนการ เสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน  และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร  ท้ังนี้โดย

ปกติหนวยงานของรัฐผูยืม  จะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท  ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงาน

ของรัฐผูใหยืมเม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืม ไปคืนภายใน  

7  วัน นับแตวันครบกำหนด 

การบำรุงรักษา 

 ใหเจาหนาท่ีผูเบิกพัสดุ  เปนผูควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหอยูในสภาพท่ี พรอมใชงาน

ไดตลอดเวลา  โดยใหมีการจัดทำแผนการซอมบำรุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบำรุงดวยในกรณีท่ี

พัสดุเกิดการชำรุด  ใหหนวยงานของรัฐดำเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพพรอมใชงานโดยเร็ว 
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