
 

หลักเกณฑ/แนวทาง 
การยืมทรัพยสินของทางราชการ 

 
 

กฎหมายและระเบียบ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ. ๒๕๖๐  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นิยามศัพท 
“ทรัพยสินทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินอื่น
ใดของทางราชการ ที่ไดมีการจัดซ้ือ/จัดจาง จากงบประมาณรายจาย
ประจําปของเทศบาลตำบลเวียงตา รวมถึงการไดมาของทรัพยสิน
ในทางอื่น เชน การรับบริจาค การโอน การแลกเปลี่ยน เปนตน ซ่ึง
เปนพัสดุ'ในการดูแล และครอบครองของเทศบาลตำบลเวียงตา 
“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 
“วัสดุคงทน”หมายถึง สิ ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร 
หรือตามปกติม ีอาย ุการใชงานไมย ืนนาน สิ ้นเปลือง หมดไป 
ห ร ื อ เ ป ล ี ่ ย น ส ภ า พ ไ ป ใ น ร ะ ย ะ เ ว ล า อ  น ส ั ้ น  ต า ม ก า ร 
จำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณกำหนด 
“วัสดุสิ้นเปลือง”หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะ เมื่อใชงาน 
แลวยอมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะ 
เวลาอันส้ันหรือไมคงสภาพเดิม 
“ครุภ ัณฑ”หมายถึง ส่ิงของที ่ม ีล ักษณะโดยสภาพคงทนถาวร 
หรือตาม ปกติมีอายุการใชงาน ยืนนาน ไมสิ ้นเปลือง หมดไป 
หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ันตามการจำแนกประเภท
รายจายตามงบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
“ผูใหยืม” หมายถึง นายกเทศมนตรีตําบลเวียงตาหรือผูที่ไดรับมอบ
อํานาจ 
“ผ ู  ย ื ม”  หมายถ ึ ง  พน ักงานเทศบาล  พน ักงานคร ู เทศบาล 
ลูกจางประจำ และพนักงานจางที่ส ังกัดเทศบาลตำบลเวียงตา 
ป ร ะ ช า ช น ท ั ่ ว ไ ป  ห น  ว ย ง า น ภ า ค ร ั ฐ  แ ล ะ ภ า ค เ อ ก ช น 
โดยไมขัดตอกฎหมายหรือระเบียบที่กำหนดไว 
 

 

แนวทางปฏิบัติในการใชทรัพยสินของทางราชการ 
 
 

1. ใหรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัด และไม 
เบียดบังทรัพยสินของทางราชการเพื่อประโยชนสวนตัวหรือผูอ่ืน  
2. พนักงานเทศบาล ลูกจางประจำ และพนักงานจาง หรือเจาหนา 
ที่ของรัฐที่มีชื่อเรียกอยางอ่ืนจะตองไมใชทรัพยสินของทางราชการ 
เพื่อประโยชนสวนตนหรือผูอื่นจนกอใหเกิดความเสียหายหรือเสีย 
ประโยชนแกทางราชการ เชน การใชวัสดุและเครื่องใชสำนักงาน 
ตาง ๆ ในเร่ืองที่ไมเก่ียวกับการ ปฏิบัติงานราชการ หรือนำกลับไป 
ใชเปนการสวนตัว เชน กระดาษ ซองจดหมาย สกอตเทปใส ที่เย็บ 
กระดาษ ฯลฯ หรือ การใชเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องพิมพ เครื่อง 
ถายเอกสาร ในประโยชนสวนตัว การใชรถราชการไปธุระสวนตัว 
หรือผูอ่ืน หรือการออกนอกเสนทางโดยไมมีเหตุอันควร การใชโทร 
ศัพทเพื่อประโยชนสวนตัว 

 
 

หลักเกณฑการใหยืมพัสด ุ
 
 

1. ผูยืมพัสดุจะตองทำหนังสือขออนุญาตตามแบบฟอรมที่เทศบาล
ตำบลเวียงตากำหนด หรือหากเปนหนวยงานภายนอก ใหยื่นคำขอ 
เปนลายลักษณอักษรดวยหนังสือตอนายกเทศมนตรีตำบลเวียงตา 
2. ผู ยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก บัตร 
ประจำตัวประชาชนสำหรับ บุคคลธรรมดา หนังสือรับรองการ 
จดทะเบียนนิติบุคคลสำหรับกรณีผูยืมเปนนิติบุคคล 
3. การยืมพัสดุมีกำหนดระยะเวลาในการยืม จำนวน 7 วัน ยกเวน 
กรณีมีความจำเปน ตองการใชทรัพยสินทางราชการเกิน 7 วัน 
ใหระบุเหตุผลความจำเปนเพื่อประกอบการพิจารณา 
4. การยืมพัสดุ ตองไดรับการอนุญาตจากผู อนุมัติกอนการใช 
ทรัพยสิน ทางราชการทุกคร้ัง 
 
 
 

 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ 
 
 

1. ผูยืมพัสดุจะตองสงมอบสิ่งของที่ยืมตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุ 
นั้นๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชำรุดเสียหาย หากเกิดการชำรุดเสีย 
หาย ใหผูยืมทำการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหายผูยืม 
ตองชดใชใหแกเทศบาลตำบลเวียงตา โดยการจัดหาพัสดุประเภท 
ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความที่ระบุไว 
ในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทำข้ึน 
2. หากผูยืมไมนำพัสดุสงคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไวใหเจา 
หนาที่ผูรับผิดชอบ รายงานผูมีอำนาจอนุมัติทราบเพื่อสั่งการตอไป 
3. เมื่อครบกำหนดการยืม ใหหนวยงานที่รับผิดชอบพัสุดนั้น ติด 
ตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด 

 
 

บทกำหนดโทษ 
 
 

การยืมหรือนำพัสดุไปใชในกิจการที่มิใชเพื่อประโยชนของทา
งราชการจะกระทำมิได ผูยืม พัสดุจะตองนำพัสดุมาสงคืนในสภาพ 
ที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชำรุดเสียหายหรือใชการไมได 
หรือ สูญหายไป ใหผูยืมจัดการซอมแซมแกไขใหคงสภาพเดิม โดย 
เสียคาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคา 
พัสดุที่เปนอยูในขณะยืม หากเปนพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ผูยืม 
จะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกัน สง 
คืนใหกับ หนวยงานผูใหยืม 

 
 
 

...จัดทำโดย... 
งานพัสดุและทรัพยสิน 

กองคลัง เทศบาลตำบลเวียงตา 




