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วัตถุประสงค

1. เพ่ือสรางความเขาใจแนวทางในการใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยเชียงใหมและเพ่ือใหบุคลากร

และผูเก่ียวของ ไดรับทราบ และปฏิบัติไดอยางถูกตอง ตรงกัน

2. เพ่ือใหสวนงานมีการกํากับดูแล และตรวจสอบการใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

และเปนมาตรการสงเสริมการมีสวนรวมของบุคลากรในมหาวิทยาลัยเชียงใหม ในการปองกัน

การทุจริต การนําทรัพยสินของมหาวิทยาลัยเชียงใหม ไปใชประโยชนสวนตน การเกิดผลประโยชน

ทับซอน รวมท้ังการขัดกันระหวางผลประโยชนสวนตนและผลประโยชนสวนรวม



มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเชียงใหม

ทรัพยสิน หมายถึง พัสดุท่ีอยูในความครอบครองของ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม หรือพัสดุท่ีมหาวิทยาลัยเชียงใหม

ควบคุมดูแล

คํานิยาม

พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ สินคา 

งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษา

และงานจางออกแบบ หรือควบคุมงาน

กอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ี

กําหนดในกฎกระทรวง

พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง พัสดุท่ีมี

ลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน

ไดแกครุภัณฑสํานักงาน เคร่ืองมือเคร่ืองใช

ตาง ๆ คอมพิวเตอร คอมพิวเตอรชนิดพกพา

แท็บเล็ต เปนตน

พัสดุประเภทใชส้ินเปลือง หมายถึง พัสดุท่ีมี

ลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลวส้ินเปลือง

หมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน

วัสดุสํานักงาน เปนตน 

ผูยืม หมายถึง สวนงานภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม

บุคลากรของมหาวิทยาลัยเชียงใหม หรือ หนวยงาน

ของรัฐอ่ืน

ผูใหยืม หมายถึง หัวหนาสวนงานผูรับผิดชอบพัสดุ

หรือ หัวหนาหนวยงานผูรับผิดชอบพัสดุ หรือผูรับ

มอบหมาย

ตัวอยาง หมายถึง ตัวอยางหนังสือการยืมพัสดุ

ประเภทใชคงรูป และตัวอยางหนังสือการยืมพัสดุ

ประเภทใชส้ินเปลือง

ผูมีอํานาจ หมายถึง อธิการบดี หรือ หัวหนาสวนงาน

แลวแตกรณี



กฎหมายที่เกี่ยวของ
1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

     ภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13

มาตรา 112 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความ

ครอบครองใหมีการใชและบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอ

หนวยงานของรัฐมากท่ีสุด

มาตรา 113 การดําเนินการตามมาตรา 112 ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบันทึก 

การเบิกจาย การยืมการตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ 

ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

    และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ขอ 207 การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ

จะกระทํามิได

ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณ

อักษร แสดงเหตุผล และกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปน้ี

 (1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐผูใหยืม

 (2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับ

อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุน้ัน แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของ

หนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ



กฎหมายที่เกี่ยวของ (ตอ)
 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

    พ.ศ. 2560

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุน้ันมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย

หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม 

โดยเสียคาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน

หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังน้ี

     (1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

     (2) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 

          หรือเมืองพัทยาแลวแตกรณี กําหนด

     (3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐน้ันกําหนด

ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือหนวยงาน 

ของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุน้ันเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงาน

ของรัฐผูใหยืมมีพัสดุน้ัน ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน 

และมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณ อักษร ท้ังน้ีโดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปน

ประเภท ชนิดและปริมาณเชนเดียวกันสงคืนให หนวยงานของรัฐผูใหยืม

ขอ 211 เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน 

ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 



กฎหมายท่ีเก่ียวของ (ตอ)
 

3. คําส่ังมหาวิทยาลัยเชียงใหม ท่ี 1807/2560 

เร่ือง มอบอํานาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 อธิการบดีมอบอํานาจส่ังการในการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุใหหัวหนาสวนงานในมหาวิทยาลัย

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

แลวแตกรณี

4. คําส่ังมหาวิทยาลัยเชียงใหมท่ี 2657/2565 เร่ือง แกไขการ

มอบอํานาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ลงวันท่ี 6 กันยายน 2565 อธิการบดีมอบอํานาจส่ังการในการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุใหรองอธิการบดีท่ีไดรับมอบหมายใหส่ัง

และปฏิบัติการแทนอธิการบดีในงานดานการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุ เต็มวงเงินของอธิการบดี 

แนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยเชียงใหม
               การใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัย จะตองใชเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานและเพ่ือประโยชนของ

มหาวิทยาลัยเทาน้ัน

               ผูใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัย จะตองดูแล บํารุงรักษา และคํานึงถึงการใชงานโดยประหยัด คุมคา 

ไมใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยเพ่ือประโยชนสวนบุคคล เชน การนําวัสดุอุปกรณสํานักงานกลับบานไปใชประโยชนสวน

บุคคล การใชวัสดุ อุปกรณของมหาวิทยาลัยเพ่ือประโยชนสวนตัว การใชรถยนต รถจักรยานยนต หรือ เคร่ืองจักร 

ของมหาวิทยาลัย ในภารกิจสวนตัว เปนตน 



การยมืพสัดุ

 2. ผูยืมพัสดุ จัดทําหลักฐานการยืมตามตัวอยาง หรือ ตามรูปแบบท่ีสวนงานกําหนด

พรอมตรวจสอบสภาพพัสดุท่ียืม โดยหลักฐานการยืมน้ัน ตองระบุเหตุผลการยืมและ

กําหนดวันสงคืนทุกคร้ัง (กรณีมีตําหนิ ชํารุด ควรระบุเปนหมายเหตุไวในหลักฐาน

การยืมดวย) 

3. เม่ือครบกําหนดยืม ผูใหยืมหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย มีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป

คืนภายใน 7 วันนับแตวันท่ีครบกําหนด

การยืมพัสดุใชภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม

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

1. การยืมพัสดุจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนงานผูรับผิดชอบพัสดุน้ัน หรือ หัวหนาหนวย

งาน ผูรับผิดชอบพัสดุน้ัน หรือ ผูไดรับมอบหมาย   



1. การยืมพัสดุ จะตองไดรับอนุมัติ

จากผูมีอํานาจ

2. ผูยืมพัสดุ จัดทําหลักฐานการยืม

ตามตัวอยาง หรือ ตามรูปแบบท่ีสวนงาน

กําหนดพรอมตรวจสอบสภาพพัสดุท่ียืม

โดยตองระบุเหตุผลการยืมและกําหนด

วันสงคืนทุกคร้ัง 

(กรณีมีตําหนิ ชํารุด ควรระบุ

เปนหมายเหตุไวในหลักฐานการยืมดวย)
 

3. เม่ือครบกําหนดยืม ผูใหยืมหรือ

ผูท่ีไดรับมอบหมาย มีหนาท่ีติดตาม

ทวงพัสดุท่ีใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน

นับแตวันท่ีครบกําหนด 

การยืมใชนอกมหาวิทยาลัยเชียงใหม 



1. การใหยืมพัสดุ จะตองไดรับอนุมัติ

จากผูมีอํานาจ โดยผานความเห็นของ

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ

2. หนวยงานของรัฐผูยืมพัสดุ 

จัดทําหนังสือการยืมถึงผูมีอํานาจ 

หลักฐานการยืมตามตัวอยาง หรือ 

ตามรูปแบบท่ีสวนงานกําหนดโดยตอง

ระบุเหตุผลการยืมและกําหนดวันสงคืน

ทุกคร้ัง

3. เม่ือครบกําหนดยืม ผูใหยืมหรือ

ผูท่ีไดรับมอบหมาย มีหนาท่ีติดตาม

ทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน

นับแตวันท่ีครบกําหนด 

การใหหนวยงานของรัฐอ่ืนยืมพัสดุ



 1. ผูยืมจะตองนําพัสดุท่ียืมมาสงคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยเชนเดิม 

2.ผูใหยืมหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ตองตรวจสอบพัสดุท่ีผูยืมนําสง หากพัสดุท่ียืมไปเกิดชํารุด

เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม 

โดยผูยืมเปนผูออกคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ

อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะน้ัน

1.

2.

การคืนพัสดุ

การคืนพัสดุประเภทใชคงรูป 



1. ผูยืมพัสดุ คืนพัสดุประเภท ชนิด 

และปริมาณเชนเดียวกันกับพัสดุท่ียืมไป  

การคืนพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 

 กรณีคืนเปนเงิน ใหผูยืมคืนเปนเงิน

จํานวนเทากับมูลคาของพัสดุท่ียืมไป

ตามอัตราท่ีผูรับผิดชอบในการ

ตรวจสอบพัสดุหรือกําหนดมูลคา

พัสดุท่ีจะชดใชคืน กําหนด

มาตรการบังคับใชและการกํากับดูแล
 

                   หัวหนาสวนงาน มีหนาท่ีควบคุมดูแลบุคลากรภายในสวนงาน ในการใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 

ใหเปนไปตามแนวทางปฏิบัติน้ีโดยเครงครัด ในกรณีผูใดฝาฝน จงใจปฏิบัติ หรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ 

ใหหัวหนาสวนงานลงโทษทางวินัยแกผูน้ันตามสมควร และกรณีเห็นวาการกระทําดังกลาวมีความเก่ียวของกับการทุจริต 

และประพฤติมิชอบ ใหหัวหนาสวนงานรายงานอธิการบดี เพ่ือดําเนินการตามกฎหมายท่ีเก่ียวของโดยเร็ว

 



 กรณีท่ีจะตองมีการชดใชคืนพัสดุท่ีชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหดําเนินการดังน้ี

 1. ใหหัวหนาสวนงานท่ีครอบครองพัสดุ แตงต้ังผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุหรือกําหนดมูลคาพัสดุท่ี

จะชดใชคืน โดยมีหนาท่ีดังน้ี

                   (1) ตรวจสอบพัสดุท่ีผูยืมนํามาชดใชคืน ใหเปนไปตามท่ีระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนด โดยตองเปนประเภทชนิด ขนาด ลักษณะ

และคุณภาพอยางเดียวกัน

                   (2) กรณีชดใชเปนเงิน ใหคํานวณมูลคาของพัสดุตามหลักเกณฑการคิดคาเส่ือมราคา

สินทรัพยถาวรของหนวยงานภาครัฐ หรือ ตามมูลคาการซ้ือขายตามทองตลาดในขณะน้ัน แลวแตเกณฑใด

จะเปนประโยชนแกมหาวิทยาลัยมากกวา 

                   กรณีเลือกเกณฑการคํานวณมูลคาของพัสดุตามมูลคาการซ้ือขายตามทองตลาด 

ใหสืบราคาจากทองตลาด ไมต่ํากวา 3 ราย เวนแตกรณีมีผูประกอบการนอยกวา 3 ราย โดยใหใชราคา

ถัวเฉล่ียเปนมูลคาของพัสดุท่ีจะตองชดใช

                   หัวหนาสวนงานอาจแตงต้ังผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุหรือกําหนดมูลคาพัสดุ

ท่ีจะชดใชคืน ในรูปแบบคณะกรรมการก็ได  โดยใหประกอบดวย ประธานกรรมการ ๑ คน กรรมการ

อยางนอย ๒ คน อาจมีเลขานุการดวยก็ได การประชุมของคณะกรรมการ ตองมีกรรมการมาประชุม

ไมนอยกวาก่ึงหน่ึงของจํานวนกรรมการท้ังหมด จึงเปนองคประชุม ใหประธานกรรมการและกรรมการ

แตละคน มีเสียงหน่ึงในการลงมติโดยประธานกรรมการตองอยูดวยทุกคร้ังในการประชุม หากประธาน

กรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหกรรมการท่ีอยูในท่ีประชุมเลือกกรรมการคนใดคนหน่ึงข้ึนมาทํา

หนาท่ีประธานแทน แลวรายงานใหประธานทราบ มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนน

เสียงเทากันใหประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกหน่ึงเสียงเปนเสียงช้ีขาด 

การชดใช



ข้ันตอนปฏิบัติงาน
 

การยืม

ผูยืมจัดทําหลักฐานการยืมพัสดุตามตัวอยาง 

หรือ ดําเนินการจัดทําหลักฐานตามวิธีการท่ีสวนงานกําหนด

เจาหนาท่ีพัสดุ หรือเจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนงาน

ตรวจสอบพัสดุและหลักฐานการยืม 

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ

ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ

เจาหนาท่ีพัสดุ หรือเจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมาย

จากหัวหนาสวนงาน สงมอบพัสดุใหแกผูยืม

1



1

ครบกําหนดสงคืน

ผูยืมสงคืนพัสดุตามกําหนด ผูยืมยังไมสงคืนพัสดุ

ภายใน 7 วัน

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

ทวงคืนพัสดุท่ียืม 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

ตรวจสอบพัสดุท่ีรับคืน

ครบถวน ถูกตอง

2
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

จัดเก็บพัสดุ



2

ไมครบถวน สูญหาย

3

ชํารุดเสียหาย 

หรือใชการไมได

แกไข/ซอมแซมไมไดแกไข/ซอมแซมได

ผูยืมจัดการแกไข

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม

โดยผูยืมเปนผูออก

คาใชจายเอง

ผูยืมจัดหาพัสดุมา

ชดใชใหครบถวน

ตามรายการท่ียืมไป 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบรายงานหัวหนาสวนงาน

หัวหนาสวนงานแตงต้ังผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ

พัสดุหรือกําหนดมูลคาพัสดุท่ีจะชดใชคืน

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

จัดเก็บพัสดุ



3

กรณีชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด

ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน
กรณีชดใชเปนเงิน

 ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุหรือ

กําหนดมูลคาพัสดุท่ีจะชดใชคืน 

ตรวจสอบพัสดุท่ีสงคืน

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดเก็บพัสดุ

ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุหรือกําหนดมูลคา

พัสดุท่ีจะชดใชคืน คํานวณมูลคาของพัสดุพรอมท้ัง

แจงใหผูยืม ชดใชเงินคืนตามมูลคาท่ีคํานวณได

ผูยืมชดใชเงินคืน

ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุหรือกําหนดมูลคา

พัสดุท่ีจะชดใชคืนรายงานผลการดําเนินการแก

หัวหนาสวนงาน

สําเนาแจงผูมีหนาท่ีในการควบคุมทะเบียนพัสดุ 

ผูมีหนาท่ีในการควบคุมทะเบียนพัสดุ 

บันทึกขอมูลพัสดุใหตรงกับปจจุบัน
ตัวอยางแบบฟอรมการยืม




