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วัตถุประสงค

1. เพ่ือสรางความเขาใจแนวทางในการใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยเชียงใหมและเพ่ือใหบุคลากร

และผูเก่ียวของ ไดรับทราบ และปฏิบัติไดอยางถูกตอง ตรงกัน

2. เพ่ือใหสวนงานมีการกํากับดูแล และตรวจสอบการใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

และเปนมาตรการสงเสริมการมีสวนรวมของบุคลากรในมหาวิทยาลัยเชียงใหม ในการปองกัน

การทุจริต การนําทรัพยสินของมหาวิทยาลัยเชียงใหม ไปใชประโยชนสวนตน การเกิดผลประโยชน

ทับซอน รวมท้ังการขัดกันระหวางผลประโยชนสวนตนและผลประโยชนสวนรวม



มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเชียงใหม

ทรัพยสิน หมายถึง พัสดุท่ีอยูในความครอบครองของ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม หรือพัสดุท่ีมหาวิทยาลัยเชียงใหม

ควบคุมดูแล

คํานิยาม

พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ สินคา 

งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษา

และงานจางออกแบบ หรือควบคุมงาน

กอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ี

กําหนดในกฎกระทรวง

พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง พัสดุท่ีมี

ลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน

ไดแกครุภัณฑสํานักงาน เคร่ืองมือเคร่ืองใช

ตาง ๆ คอมพิวเตอร คอมพิวเตอรชนิดพกพา

แท็บเล็ต เปนตน

พัสดุประเภทใชส้ินเปลือง หมายถึง พัสดุท่ีมี

ลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลวส้ินเปลือง

หมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน

วัสดุสํานักงาน เปนตน 

ผูยืม หมายถึง สวนงานภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม

บุคลากรของมหาวิทยาลัยเชียงใหม หรือ หนวยงาน

ของรัฐอ่ืน

ผูใหยืม หมายถึง หัวหนาสวนงานผูรับผิดชอบพัสดุ

หรือ หัวหนาหนวยงานผูรับผิดชอบพัสดุ หรือผูรับ

มอบหมาย

ตัวอยาง หมายถึง ตัวอยางหนังสือการยืมพัสดุ

ประเภทใชคงรูป และตัวอยางหนังสือการยืมพัสดุ

ประเภทใชส้ินเปลือง

ผูมีอํานาจ หมายถึง อธิการบดี หรือ หัวหนาสวนงาน

แลวแตกรณี



กฎหมายที่เกี่ยวของ
1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

     ภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13

มาตรา 112 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความ

ครอบครองใหมีการใชและบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอ

หนวยงานของรัฐมากท่ีสุด

มาตรา 113 การดําเนินการตามมาตรา 112 ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบันทึก 

การเบิกจาย การยืมการตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ 

ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

    และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ขอ 207 การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ

จะกระทํามิได

ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณ

อักษร แสดงเหตุผล และกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปน้ี

 (1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐผูใหยืม

 (2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับ

อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุน้ัน แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของ

หนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ



กฎหมายที่เกี่ยวของ (ตอ)
 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

    พ.ศ. 2560

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุน้ันมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย

หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม 

โดยเสียคาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน

หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังน้ี

     (1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

     (2) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 

          หรือเมืองพัทยาแลวแตกรณี กําหนด

     (3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐน้ันกําหนด

ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือหนวยงาน 

ของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุน้ันเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงาน

ของรัฐผูใหยืมมีพัสดุน้ัน ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน 

และมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณ อักษร ท้ังน้ีโดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปน

ประเภท ชนิดและปริมาณเชนเดียวกันสงคืนให หนวยงานของรัฐผูใหยืม

ขอ 211 เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน 

ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 



กฎหมายท่ีเก่ียวของ (ตอ)
 

3. คําส่ังมหาวิทยาลัยเชียงใหม ท่ี 1807/2560 

เร่ือง มอบอํานาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 อธิการบดีมอบอํานาจส่ังการในการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุใหหัวหนาสวนงานในมหาวิทยาลัย

เชียงใหม ในวงเงิน 150,000,000 บาท และ 100,000,000 บาท 

แลวแตกรณี

4. คําส่ังมหาวิทยาลัยเชียงใหมท่ี 2657/2565 เร่ือง แกไขการ

มอบอํานาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ลงวันท่ี 6 กันยายน 2565 อธิการบดีมอบอํานาจส่ังการในการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุใหรองอธิการบดีท่ีไดรับมอบหมายใหส่ัง

และปฏิบัติการแทนอธิการบดีในงานดานการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุ เต็มวงเงินของอธิการบดี 

แนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยเชียงใหม
               การใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัย จะตองใชเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานและเพ่ือประโยชนของ

มหาวิทยาลัยเทาน้ัน

               ผูใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัย จะตองดูแล บํารุงรักษา และคํานึงถึงการใชงานโดยประหยัด คุมคา 

ไมใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยเพ่ือประโยชนสวนบุคคล เชน การนําวัสดุอุปกรณสํานักงานกลับบานไปใชประโยชนสวน

บุคคล การใชวัสดุ อุปกรณของมหาวิทยาลัยเพ่ือประโยชนสวนตัว การใชรถยนต รถจักรยานยนต หรือ เคร่ืองจักร 

ของมหาวิทยาลัย ในภารกิจสวนตัว เปนตน 



การยมืพสัดุ

 2. ผูยืมพัสดุ จัดทําหลักฐานการยืมตามตัวอยาง หรือ ตามรูปแบบท่ีสวนงานกําหนด

พรอมตรวจสอบสภาพพัสดุท่ียืม โดยหลักฐานการยืมน้ัน ตองระบุเหตุผลการยืมและ

กําหนดวันสงคืนทุกคร้ัง (กรณีมีตําหนิ ชํารุด ควรระบุเปนหมายเหตุไวในหลักฐาน

การยืมดวย) 

3. เม่ือครบกําหนดยืม ผูใหยืมหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย มีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป

คืนภายใน 7 วันนับแตวันท่ีครบกําหนด

การยืมพัสดุใชภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม

การยมืพสัด ุหรอื การนําพสัดไุปใชใ้น
กิจการ ซึ�งมใิชเ่พื�อประโยชน์ของทาง
ราชการ หรอืของมหาวทิยาลัย
เชยีงใหม ่จะกระทํามไิด้

1. การยืมพัสดุจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนงานผูรับผิดชอบพัสดุน้ัน หรือ หัวหนาหนวย

งาน ผูรับผิดชอบพัสดุน้ัน หรือ ผูไดรับมอบหมาย   



1. การยืมพัสดุ จะตองไดรับอนุมัติ

จากผูมีอํานาจ

2. ผูยืมพัสดุ จัดทําหลักฐานการยืม

ตามตัวอยาง หรือ ตามรูปแบบท่ีสวนงาน

กําหนดพรอมตรวจสอบสภาพพัสดุท่ียืม

โดยตองระบุเหตุผลการยืมและกําหนด

วันสงคืนทุกคร้ัง 

(กรณีมีตําหนิ ชํารุด ควรระบุ

เปนหมายเหตุไวในหลักฐานการยืมดวย)
 

3. เม่ือครบกําหนดยืม ผูใหยืมหรือ

ผูท่ีไดรับมอบหมาย มีหนาท่ีติดตาม

ทวงพัสดุท่ีใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน

นับแตวันท่ีครบกําหนด 

การยืมใชนอกมหาวิทยาลัยเชียงใหม 



1. การใหยืมพัสดุ จะตองไดรับอนุมัติ

จากผูมีอํานาจ โดยผานความเห็นของ

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ

2. หนวยงานของรัฐผูยืมพัสดุ 

จัดทําหนังสือการยืมถึงผูมีอํานาจ 

หลักฐานการยืมตามตัวอยาง หรือ 

ตามรูปแบบท่ีสวนงานกําหนดโดยตอง

ระบุเหตุผลการยืมและกําหนดวันสงคืน

ทุกคร้ัง

3. เม่ือครบกําหนดยืม ผูใหยืมหรือ

ผูท่ีไดรับมอบหมาย มีหนาท่ีติดตาม

ทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน

นับแตวันท่ีครบกําหนด 

การใหหนวยงานของรัฐอ่ืนยืมพัสดุ



 1. ผูยืมจะตองนําพัสดุท่ียืมมาสงคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยเชนเดิม 

2.ผูใหยืมหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ตองตรวจสอบพัสดุท่ีผูยืมนําสง หากพัสดุท่ียืมไปเกิดชํารุด

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

โดยผูยืมเปนผูออกคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ

อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะน้ัน

1.

2.

การคืนพัสดุ

การคืนพัสดุประเภทใชคงรูป 



1. ผูยืมพัสดุ คืนพัสดุประเภท ชนิด 

และปริมาณเชนเดียวกันกับพัสดุท่ียืมไป  

การคืนพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 

 กรณีคืนเปนเงิน ใหผูยืมคืนเปนเงิน

จํานวนเทากับมูลคาของพัสดุท่ียืมไป

ตามอัตราท่ีผูรับผิดชอบในการ

ตรวจสอบพัสดุหรือกําหนดมูลคา

พัสดุท่ีจะชดใชคืน กําหนด

มาตรการบังคับใชและการกํากับดูแล
 

                   หัวหนาสวนงาน มีหนาท่ีควบคุมดูแลบุคลากรภายในสวนงาน ในการใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 

ใหเปนไปตามแนวทางปฏิบัติน้ีโดยเครงครัด ในกรณีผูใดฝาฝน จงใจปฏิบัติ หรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ 

ใหหัวหนาสวนงานลงโทษทางวินัยแกผูน้ันตามสมควร และกรณีเห็นวาการกระทําดังกลาวมีความเก่ียวของกับการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ ใหหัวหนาสวนงานรายงานอธิการบดี เพ่ือดําเนินการตามกฎหมายท่ีเก่ียวของโดยเร็ว

 



 กรณีท่ีจะตองมีการชดใชคืนพัสดุท่ีชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหดําเนินการดังน้ี

 1. ใหหัวหนาสวนงานท่ีครอบครองพัสดุ แตงต้ังผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุหรือกําหนดมูลคาพัสดุท่ี

จะชดใชคืน โดยมีหนาท่ีดังน้ี

                   (1) ตรวจสอบพัสดุท่ีผูยืมนํามาชดใชคืน ใหเปนไปตามท่ีระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนด โดยตองเปนประเภทชนิด ขนาด ลักษณะ

และคุณภาพอยางเดียวกัน

                   (2) กรณีชดใชเปนเงิน ใหคํานวณมูลคาของพัสดุตามหลักเกณฑการคิดคาเส่ือมราคา

สินทรัพยถาวรของหนวยงานภาครัฐ หรือ ตามมูลคาการซ้ือขายตามทองตลาดในขณะน้ัน แลวแตเกณฑใด

จะเปนประโยชนแกมหาวิทยาลัยมากกวา 

                   กรณีเลือกเกณฑการคํานวณมูลคาของพัสดุตามมูลคาการซ้ือขายตามทองตลาด 

ใหสืบราคาจากทองตลาด ไมต่ํากวา 3 ราย เวนแตกรณีมีผูประกอบการนอยกวา 3 ราย โดยใหใชราคา

ถัวเฉล่ียเปนมูลคาของพัสดุท่ีจะตองชดใช

                   หัวหนาสวนงานอาจแตงต้ังผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุหรือกําหนดมูลคาพัสดุ

ท่ีจะชดใชคืน ในรูปแบบคณะกรรมการก็ได  โดยใหประกอบดวย ประธานกรรมการ ๑ คน กรรมการ

อยางนอย ๒ คน อาจมีเลขานุการดวยก็ได การประชุมของคณะกรรมการ ตองมีกรรมการมาประชุม

ไมนอยกวาก่ึงหน่ึงของจํานวนกรรมการท้ังหมด จึงเปนองคประชุม ใหประธานกรรมการและกรรมการ

แตละคน มีเสียงหน่ึงในการลงมติโดยประธานกรรมการตองอยูดวยทุกคร้ังในการประชุม หากประธาน

กรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหกรรมการท่ีอยูในท่ีประชุมเลือกกรรมการคนใดคนหน่ึงข้ึนมาทํา

หนาท่ีประธานแทน แลวรายงานใหประธานทราบ มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนน

เสียงเทากันใหประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกหน่ึงเสียงเปนเสียงช้ีขาด 

การชดใช



ข้ันตอนปฏิบัติงาน
 

การยืม

ผูยืมจัดทําหลักฐานการยืมพัสดุตามตัวอยาง 

หรือ ดําเนินการจัดทําหลักฐานตามวิธีการท่ีสวนงานกําหนด

เจาหนาท่ีพัสดุ หรือเจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนงาน

ตรวจสอบพัสดุและหลักฐานการยืม 

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ

ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ

เจาหนาท่ีพัสดุ หรือเจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมาย

จากหัวหนาสวนงาน สงมอบพัสดุใหแกผูยืม

1



1

ครบกําหนดสงคืน

ผูยืมสงคืนพัสดุตามกําหนด ผูยืมยังไมสงคืนพัสดุ

ภายใน 7 วัน

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

ทวงคืนพัสดุท่ียืม 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

ตรวจสอบพัสดุท่ีรับคืน

ครบถวน ถูกตอง

2
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

จัดเก็บพัสดุ



2

ไมครบถวน สูญหาย

3

ชํารุดเสียหาย 

หรือใชการไมได

แกไข/ซอมแซมไมไดแกไข/ซอมแซมได

ผูยืมจัดการแกไข

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม

โดยผูยืมเปนผูออก

คาใชจายเอง

ผูยืมจัดหาพัสดุมา

ชดใชใหครบถวน

ตามรายการท่ียืมไป 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบรายงานหัวหนาสวนงาน

หัวหนาสวนงานแตงต้ังผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ

พัสดุหรือกําหนดมูลคาพัสดุท่ีจะชดใชคืน

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

จัดเก็บพัสดุ



3

กรณีชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด

ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน
กรณีชดใชเปนเงิน

 ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุหรือ

กําหนดมูลคาพัสดุท่ีจะชดใชคืน 

ตรวจสอบพัสดุท่ีสงคืน

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดเก็บพัสดุ

ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุหรือกําหนดมูลคา

พัสดุท่ีจะชดใชคืน คํานวณมูลคาของพัสดุพรอมท้ัง

แจงใหผูยืม ชดใชเงินคืนตามมูลคาท่ีคํานวณได

ผูยืมชดใชเงินคืน

ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุหรือกําหนดมูลคา

พัสดุท่ีจะชดใชคืนรายงานผลการดําเนินการแก

หัวหนาสวนงาน

สําเนาแจงผูมีหนาท่ีในการควบคุมทะเบียนพัสดุ 

ผูมีหนาท่ีในการควบคุมทะเบียนพัสดุ 

บันทึกขอมูลพัสดุใหตรงกับปจจุบัน
ตัวอยางแบบฟอรมการยืม




