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คู่มือ แนวทางการยืม คืน ทรัพย์สินของทางราชการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ได้จัดท าแนวปฏิบัติเรื่องการใช้ทรัพย์สิน
ของทางราชการ เพ่ือเป็นกรอบและแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้แก่ 
เจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยฯ ให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง อีกทั้งการใช้
ทรัพย์สินของทางราชการถูกก าหนดเป็นมาตรการหนึ่ง ในมาตรการเพ่ือควบคุมความเสี่ยงหรือลดความเสี่ยง
อันอาจเกิดจากการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคล และประโยชน์ส่วนรวมของมหาวิทยาลัยราชภัฏ        
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปีมาโดยตลอด และเล็งเห็นว่าผลการประเมินที่
ปรากฏข้างต้นนั้นเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และเพ่ือเป็นการปรับปรุง พัฒนาการด าเนินการในเรื่อง   
การใช้ทรัพย์สินของราชการให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ ข้อบังคับ จึงได้มีการจัดท าคู่มือ แนวทาง    
การใช้ทรัพย์สินทางราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  เพ่ือเป็นแนวทาง  
ในการปฏิบัติงานของนักศึกษา เจ้าหน้าที่ บุคลากร คณาจารย์ และหน่วยงานภายนอก ผู้มาติดต่อขอรับริการ
ยืมพัสดุและทรัพย์สินของทางราชการ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ต่อไป 
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แนวปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

ความเป็นมา 

ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  ได้ก าหนดแนวปฏิบัติในการใช้
ทรัพย์สินของทางราชการขึ้น เพ่ือเป็นกรอบและแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทาง
ราชการให้แก่เจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
กฎหมาย กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง และเป็นการสร้างการรับรู้ของบุคลากรในหน่วยงาน ต่อการใช้ทรัพย์สิน      
ของทางราชการ ในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ พฤติกรรมของบุคลากร ในการน า
ทรัพย์สินของทางราชการไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตัวหรือไปเป็นของตนเองหรือน าไปให้ผู้อ่ืน และพฤติกรรม    
ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ทั้งการยืมโดยบุคลากรภายในหน่วยงานและการยืม  โดยบุคคลภายนอก 
รวมทั้งการก ากับดูแลให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติ เพ่ือให้มีการปฏิบัติที่ตรงกันเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานต่อไป 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ และก ากับดูแลการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
2. เพ่ือป้องกันการสูญหาย และการรั่วไหลของการใช้ทรัพยากรของราชการของมหาวิทยาลัย       

ราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 

กฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 113  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 207 
208 209 210 และ 211 

3. หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0719.1/ว 45 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2566  
 

นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอ่ืนใดของทางราชการที่ได้มี
การจัดซื้อ/จัดจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจ าปี รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินในทางอ่ืน เช่น การรับบริจาค 
การโอน การแลกเปลี่ยน เป็นต้น ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแลและครอบครองของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์      
ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ ได้แก่ ส านัก ฝ่าย และส่วนงานอ่ืนที่อาจก าหนดขึ้นใหม่ในภายหลัง ซึ่งอยู่ในสังกัดของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

หน่วยงานของรัฐอ่ืน หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นที่นอกเหนือจากมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ     
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
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การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ               
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ  

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการ          
ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  

วัสดุคงทน หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งาน ไม่ยืนนาน 
หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้ว     
ไม่คุ้มค่า  

วัสดุสิ้นเปลือง หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไป แปรสภาพ 
หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม  

ครุภัณฑ์ หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุด
เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม  

การควบคุม หมายความว่า การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ 
การจ่ายพัสดุ  

การยืมพัสดุ หมายความว่า การที่หน่วยงานต้องการยืมพัสดุเพ่ือใช้ในราชการต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ  

การคืนพัสดุ หมายความว่า การที่หน่วยงานต้องการคืนพัสดุที่ยืมไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

ผู้ให้ยืม หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย      
ราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ  

ผู้ยืม หมายความว่า บุคลากรของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ เจ้าหน้าที่สถาบัน ลูกจ้าง พนักงานจ้างเหมา
บริการ ที่ปฏิบัติหน้าที่ในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ และหน่วยงานของรัฐอ่ืน 
ได้แก่ ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานของรัฐประเภทอ่ืน โดยไม่ขัดต่อ
กฎหมายและระเบียบที่ก าหนดไว้  

หลักการส าคัญของแนวปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
1. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ  
2. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  
3. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด  
4. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ  
5. ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน  
6. ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต้องควบคุม ก ากับดูแล ให้ค าแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติตาม      

แนวปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  
การรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือใช้ภายในหน่วยงานอย่างประหยัด และไม่เบียดบัง

ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน เจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์    
ในพระบรมราชูปถัมภ์ จะต้อง ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน หรือผู้อ่ืน จนเป็นเหตุให้
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เสียหายหรือเสียประโยชน์ เช่น  

➢การใช้วัสดุและเครื่องใช้ส านักงานต่างๆ ในเรื่องอ่ืนที่ไม่ใช่งานราชการ หรือน ากลับไปใช้ เป็นการ
ส่วนตัว เช่น กระดาษ ซองจดหมาย เทปใส ที่เย็บกระดาษ โทรศัพท์ เครื่องคิดเลข กรรไกร ไม้บรรทัด ฯลฯ 
หรือการใช้ เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ เครื่องถ่ายเอกสาร ในประโยชน์ส่วนตัว ไม่ใช่งานราชการ  

➢การใช้รถราชการในธุระส่วนตัวหรือผู้อื่น หรือออกนอกเส้นทางโดยไม่มีเหตุอันควร  
➢การใช้โทรศัพท์และโทรศัพท์เคลื่อนที่เพ่ือประโยชน์ส่วนตัว  
➢การใช้ไฟฟ้าและน้ าประปาเพ่ือประโยชน์ส่วนตัวจนเกินสมควร  
➢การใช้บุคลากรให้ท าธุระส่วนตัวให้แทน ทั้งในและนอกเวลาราชการ  
 

หลักเกณฑ์การยืมพัสดุ  

เพ่ือให้เป็นไปต ามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบ
กับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 ส่วนที่ 2 
การยมื โดยแบ่งหลักเกณฑ์ 2 ประเภท ดังนี้  

1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยาวนาน 
เมื่อช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม  

2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่ อใช้แล้ว           
ย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม  

 
หลักเกณฑ์การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  

1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องยืมพัสดุไปใช้งานราชการ ใช้ส าหรับงานส านักงานภายในหน่วยงานมิใช่เพ่ือ
ประโยชน์ส่วนตน  

2. ผู้ยืมพัสดุจะต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์มการยืมพัสดุตามที่
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

3. ผู้ยืมพัสดุจะต้องระบุเหตุผลการยืมและก าหนดวันส่งคืน ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ   
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ก าหนด  

4. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏ          
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

5. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  
จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ      
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ  
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6. ผู้ยืมพัสดุจะต้องน าพัสดุมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้ไม่ได้ 
หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง หรือ ชดใช้เป็น
พัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  

7. การยืมพัสดุ มีก าหนดให้ยืมเป็นเวลา 5 วันท าการ ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้ เกินกว่า 5 วัน
ท าการ ให้ระบุเหตุผลแก่มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เป็นรายกรณี  

8. เมื่อครบก าหนดการยืม ให้ส านักงานอธิการบดี หรือผู้รับหน้าที่แทน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) มีหน้าที่ 
ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด  
 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป  

1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องท าหลักฐานการคืนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์มการคืนพัสดุตามที่
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ก าหนด  

2. ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งคืนพัสดุภายในเวลาที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืมพัสดุ หากผู้ยืมพัสดุ ไม่ส่งคืน
พัสดุภายในเวลา ให้ผู้ให้ยืม/หัวหน้าเจ้าหน้าที่/หัวหน้าฝ่ายที่ควบคุมดูแลพัสดุนั้น ติดตาม ทวงพัสดุที่ให้ยืมไป
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด และรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบและสั่งการต่อไป  

3. ผู้ยืมพัสดุจุต้องน าพัสดุมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การ
ไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้
เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ขณะ
ยืม โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
 
หลักเกณฑ์การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  

1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องยืมพัสดุไปใช้ในงานราชการ ใช้ส าหรับงานส านักงานภายในหน่วยงาน มิใช่เพ่ือ
ประโยชน์ส่วนตน  

2. ผู้ยืมพัสดุจะต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์มการยืมพัสดุตามที่
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ก าหนด 

3. ผู้ยืมพัสดุจะต้องระบุเหตุผลการยืมและก าหนดวันส่งคืน ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ    
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ก าหนด  

4. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืม มีความจ าเป็นต้องใช้
พัสดุนั้นในกรณีเร่งด่วน จะด า เนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์                 
ในพระบรมราชูปถัมภ์ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์             
ในพระบรมราชูปถัมภ์ โดยจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ      
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  

5. ผู้ยืมพัสดุจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้มหาวิทยาลัย     
ราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

6. การยืมพัสดุ มีก าหนดให้ยืมเป็นเวลา 5 วันท าการ ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้ เกินกว่า 5 วัน
ท าการให้ระบุเหตุผลแก่มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เป็นรายกรณี  

7. เมื่อครบก าหนดการยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือรับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืนภายใน       
7 วัน นับแต่วันครบก าหนด  
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หลักเกณฑ์การคืนพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  

1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องท าหลักฐานการคืนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์มการคืนพัสดุ ตามที่
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ก าหนด 

2. ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งคืนพัสดุภายในเวลาที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืมพัสดุ หากผู้ยืมพัสดุ ไม่ส่งคืน
พัสดุภายในเวลา ให้ผู้ยืม/หัวหน้าเจ้าหน้าที่/หัวหน้าฝ่ายที่ควบคุมดูแลพัสดุนั้น ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป     
คืนมาภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด และรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบและสั่งการต่อไป  

3. ผู้ยืมพัสดุจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

 
ประเภทการยืมทรัพย์สิน  

การยืมทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ แบ่งเป็น 2 ประเภท 
ดังนี้  

1. การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก หมายถึง การที่หน่วยงานภายนอกมีความประสงค์ยืมหรือ
ขอใช้พัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

2. การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน หมายถึง การที่หน่วยงานภายในยืมหรือขอใช้พัสดุ           
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ยกเว้นรถราชการ (รถส่วนกลาง)  
 
ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก  

1. ให้ยื่นค าขอยืมเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยหนังสือภายนอกตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

2. ให้ส่งค าขอไปยังหน่วยงานภายในที่รับผิดชอบพัสดุนั้น  
3. ส านักงานอธิการบดี ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณีไปตามความ
เหมาะสม  

4. เมื่อผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจอนุมัติให้ยืม ให้ส านักงานอธิการบดี จัดเตรียมและส่งมอบพัสดุนั้นให้แก่หน่วยงาน
ภายนอก  

5. เมื่อครบก าหนดการยืม ให้ส านักงานอธิการบดีติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนมาภายใน ๗ วัน      
นับแต่วันครบก าหนด  
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กระบวนงานในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก/ประชาชนทั่วไป 
ล าดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
2 
 
3 

 
4 
 
 
5 
 

หน่วยงานภายนอกยื่นค าขอเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยแบบฟอร์ม  
การคืนพัสดุตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ ก าหนดต่อหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
ส่งค าขอและแบบฟอร์มไปยังหน่วยงานภายในที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่องต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นราย
กรณีตามความเหมาะสม 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจอนุมัติ ให้ยืม    
ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นจัดเตรียมและส่งมอบพัสดุนั้นให้แก่
หน่วยงานภายนอก/ประชาชนทั่วไป 
เมื่อครบก าหนดการยืม ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ติดตาม
ทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

หน่วยงานภายนอก 
 
 
งานบริหารงานทั่วไป 
 
หน่วยงานที่รับผดิชอบพสัดุ/ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
หน่วยงานที่รับผดิชอบพสัด ุ
 
หน่วยงานที่รับผดิชอบพสัดุ 

 
ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก  

1. ให้ยื่นค าขอคืนเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยหนังสือภายนอกตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี          
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พร้อมแบบฟอร์มการคืนพัสดุตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ      
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ก าหนด เพื่อเสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  

2. ให้ส่งค าขอและแบบฟอร์มไปยังหน่วยงานภายในที่รับผิดชอบพัสดุนั้น  
3. เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุได้รับค าขอคืนพัสดุ ให้ประสานหน่วยงานภายนอกให้น าพัสดุมาส่งคืน  
4. เมื่อหน่วยงานภายนอกน าพัสดุส่งคืนโดยตรงที่หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น  
5. หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุตรวจสอบพัสดุ  
6. เสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติ  

 
กระบวนงานในการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก/ประชาชนทั่วไป 
ล าดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
2 
3 
 
4 
 
5 
6 
 

หน่วยงานภายนอกยื่นค าขอเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยแบบฟอร์ม  
การคืนพัสดุ ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ก าหนด ต่อหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดนุั้น 
ส่งค าขอและแบบฟอร์มไปยงัหน่วยงานภายในที่รับผิดชอบพสัดุนั้น 
เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดไุด้รับค าขอคืนพัสดุ ให้ประสาน
หน่วยงานภายนอก/ประชาชนทั่วไป ให้น าพัสดุมาส่งคนื 
เมื่อหน่วยงานภายนอกน าพสัดสุ่งคืนโดยตรงที่หน่วยงานที่รับผดิชอบ 
พัสดุนัน้ 
หน่วยงานที่รับผดิชอบพสัดุตรวจสอบพัสดุ 
เสนอเร่ืองต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจเพื่อ
พิจารณาอนุมัต ิ

หน่วยงานภายนอก 
 
 
งานบริหารงานทั่วไป 
 
หน่วยงานที่รับผดิชอบพสัดุ/ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หน่วยงานภายนอก 
 
หน่วยงานที่รับผดิชอบพสัดุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบพสัดุ/ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน  
1. ให้ยื่นค าขอด้วยแบบฟอร์มการยืมพัสดุ ตามท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์                       ใน

พระบรมราชูปถัมภ์ก าหนด เพ่ือเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับ

มอบอ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณีไปตามความเหมาะสม  
3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจอนุมัติให้ยืม ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น

จัดเตรียมและส่งมอบพัสดุนั้นให้แก่ผู้ยืม  
4. เมื่อครบก าหนดการยืม ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นติดต ามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน      

7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 
กระบวนงานในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน 
ล าดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
4 
 

หน่วยงานภายในยืน่ค าขอด้วยแบบฟอร์มการยืมพัสดุ ตามที่
มหาวิทยาลยัราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชปูถัมภ์ก าหนด 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดนุั้น 
หน่วยงานที่รับผดิชอบพสัดุตรวจสอบพัสดุและเสนอเร่ือง ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจเพื่อ พิจารณาอนุมัติเปน็ราย
กรณีตามความเหมาะสม 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจอนุมัติ ให้ยมื   
ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดนุัน้จัดเตรียมและ สง่มอบพัสดนุั้น
ให้แก่ผู้ยืม 
เมื่อครบก าหนดการยืม ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนัน้ ติดตาม
ทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นบัแต่วันครบก าหนด 

หน่วยงานภายใน 
 
 
หน่วยงานที่รับผดิชอบพสัดุ/  
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ  
ผู้ได้รับมอบอ านาจ 
หน่วยงานที่รับผดิชอบพสัดุ 
 
 
หน่วยงานที่รับ 

 
ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน  

1. ยื่นค าขอด้วยแบบฟอร์มการคืนพัสดุ ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลระแงงก าหนด ต่อหัวหน้า
หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น  

2. ให้ผู้ยืมน าพัสดุส่งคืนโดยตรงที่หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น  
3. หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุตรวจสอบพัสดุ  
4. เสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติ  
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กระบวนงานในการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน 
ล าดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
2 
3 
4 
 

หน่วยงานภายนอกยื่นค าขอเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยแบบฟอร์มการคืน
พัสดุตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์
ก าหนด ต่อหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
ให้ผู้ยืมน าพัสดุส่งคืนโดยตรงที่หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุตรวจสอบพัสดุ 
เสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ 

หน่วยงานภายใน 
 
 
หน่วยงานภายใน 
หน่วยงานที่รับผดิชอบพสัด ุ
หน่วยงานที่รับผดิชอบพสัดุ/ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ  
ผู้ได้รับมอบอ านาจ 
 

 
บทก าหนดโทษ  

การยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ ผู้ยืมพัสดุจะต้อง
น าพัสดุมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืม
จัดการซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามแนวทางการใช้
ทรัพย์สินของทางราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  

หลักเกณฑ์ที่ก าหนด หากเป็นพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และ 
ปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

 
หน่วยงานรับผิดชอบ  

งานพัสดุ กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เป็นผู้รับผิดชอบหลัก
และทุกส่วนราชการในสังกัด งานบริหารทั่วไปของแต่ละหน่วยงานภายในเป็นส่วนราชการที่รับผิดชอบรอง     
มีหน้าที่ในการควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความรับผิดชอบในส่วนงานของตนเอง ทั้งนี้เพ่ือเป็นการอ านว ย      
ความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้มาติดต่อขอรับบริการได้อย่างรวดเร็ว 
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แผนผังการยืมใช้พัสด ุ
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แบบใบยืมพัสด ุ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

 
วันที่______เดือน________________พ.ศ. _______ 

เรื่อง  ขอยืมพัสดุ/สิ่งของ  
เรียน  _______________________________________________  
 

ข้าพเจ้า(ชื่อผู้ยืม)______________________________ต าแหน่ง_________________________ 
สังกัด กลุ่ม/กอง_____________________________________หน่วยงาน_______________________
มีความประสงค์จะขอยืมสิ่งของ/พัสดุตามบัญชีรายการตามรายการข้างล่างนี้ เพ่ือน าไปใช้ในการ__________ 
________________________________________________________________________________ 
สถานที่ใช้พัสดุ_____________________________ตั้งแตว่ันที่______เดือน____________พ.ศ. _______ 
และข้าพเจ้าจะน าส่งวันที่______เดือน____________พ.ศ. _______ หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนช ารุดเสียหาย
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย ค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม กรณียืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง จะคืนเป็นประเภท ชนิดและปริมาณเช่นเดียวกับ 
ที่ยืม 

 

ล าดับ 
 

หมายเลข 
 

รายการ 
จ านวน 

(หน่วยนับ) 
ลักษณะพัสดุ 

(แบบ/ย่ีห้อ/รุ่น) 
     
     
     

 
อนุมัติ 
 
ลงชื่อ___________________________ผู้ให้ยืม 

      (__________________________) 
วันที่___________________________ 

ได้จ่ายพัสดุตามรายการข้างต้นแล้ว 
 
ลงชื่อ___________________________ผู้จ่ายพัสดุ 

      (__________________________) 
วันที่___________________________ 

 
ได้รับพัสดุตามรายการข้างต้นเรียบร้อยแล้ว  
 

ลงชื่อ___________________________ผู้รับพัสดุ 

      (__________________________) 
วันที่___________________________ 
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แบบคืนพัสดุ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

 
วันที่______เดือน________________พ.ศ. _______ 

เรื่อง  ขอคืนพัสดุ/สิ่งของ  
เรียน  _______________________________________________  
 

ข้าพเจ้า(ชื่อผู้ยืม)______________________________ต าแหน่ง_________________________ 
สังกัด กลุ่ม/กอง_____________________________________หน่วยงาน_______________________
ได้คืนสิ่งของ/พัสดุ ตามบัญชีรายการสิ่งของที่ยืม 

 

ล าดับ 
 

หมายเลข 
 

รายการ 
จ านวน 

(หน่วยนับ) 
ลักษณะพัสดุ 

(แบบ/ย่ีห้อ/รุ่น) 
     
     
     

 
โดยมอบหมายให้_________________________________ต าแหน่ง_____________________

หมายเลขโทรศัพท์_______________________เป็นผู้คืน  
1. ได้ตรวจสอบรายการข้างต้นแล้ว  คืนภายในก าหนดเวลา  อยู่ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  

 ใช้การไม่ได้  สูญหาย  
 อ่ืนๆ (ระบุ).......................................................................................  

2. ได้รับคืนสิ่งของตามรายการข้างต้นในสภาพที่ใช้ การได้เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว  
 
 
ลงชื่อ___________________________ผู้รับคืน 

      (__________________________) 
วันที่___________________________ 

 
ลงชื่อ___________________________ผู้ส่งคืน 

      (__________________________) 
วันที่___________________________ 

 
หมายเหตุ :  1. ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่/หัวหน้าฝ่ายที่ควบคุมดูแลพัสดุนั้น เป็นผู้ตรวจสอบรายการคืนพัสดุ  

2. ผู้รับคืน ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร  
    พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 208 
3. ให้ผู้คืนพัสดุ ส าเนาแบบฟอร์มการคืนพัสดุไว้ 1 ฉบับ 

 


