


แนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

 
อ้างถึงระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ส่วนที่ ๒ การยืม และมาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ในการปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี จึงได้จัดท าแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืม-คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และการยืม
พัสดุประเภทใช้คงรูปเพื่อให้หน่วยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ทราบหลักเกณฑ์และ
วิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของทางราชการไปปฏิบัติงานอย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ 
๑. ค านิยาม 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ 
วัสดุ หมายถึง ของใช้ซึ่งสภาพการใช้งานสิ้นเปลืองหมดไป เช่น กระดาษ ปากกา ดินสอ ยางลบ เป็น

ต้น ซึ่งในแนวปฏิบัตินี้ หมายถึง “พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” 
ครุภัณฑ์ หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปซึ่งเป็นไปตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายของส านัก

งบประมาณ โดยสภาพการใช้งานมีลักษณะคงทนถาวร ไม่สิ้นเปลืองหมดไป เมื่อเกิดการช ารุดเสียหายสามารถ
ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดีดังเดิม เช่น โทรศัพท์ เก้าอ้ี โต๊ะ เป็นต้น ซึ่งในคู่มือนี้หมายถึง “พัสดุประเภทใช้คงรูป” 

“ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์” หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ 
“ผู้ยืม” หมายถึง หน่วยงานภายใน ประกอบด้วย คณะ ส านัก สถาบัน หรือหน่วยงานเทียบเท่าคณะ 

หรือหน่วยงานภายนอก ประกอบด้วย หน่วยงานภาครัฐ เอกชน ชุมชนท้องถิ่น 
“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ

เจ้าของพัสดุ 
  

๒. ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง เหตุผล

และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานรัฐ  

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่อยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

 (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด  
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 (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด  

 (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน

ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐ ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

 
๓. การยืมครุภัณฑ์ 

๓.๑ การยืม-คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  
๓.๑.๑ การยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ มีขั้นตอน ดังนี้ 
(๑) หน่วยงานภายใน จัดท าหนังสือพร้อมบันทึกแบบฟอร์ม เพ่ือขอยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  
(๒) เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ยืมและจัดเตรียมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ โดยผู้มีสิทธิ

ยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
(๓) ผู้ยืมลงนามในใบยืม-คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(๔) เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงนามตรวจสอบและเห็นควรอนุมัติ 
(๕) ผู้อ านวยการ ลงนามอนุมัติการยืม  
(๖) เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงนามการส่งมอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
(๗) เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกข้อมูลการยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
๓.๑.๒ การส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ มีขั้นตอน ดังนี้ 
(๑) หน่วยงานภายใน จัดท าหนังสือแจ้ง งานพัสดุ กองกลาง ขอส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
(๒) หน่วยงานภายใน ลงนามเอกสารใบยืม-คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ในส่วนของการคืน  
(๓) งานพัสดุ กองกลาง ตรวจสอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 
(๔) หัวหน้างานพัสดุ กองกลาง ตรวจสอบและลงนามในเอกสารใบยืม-คืนครุภัณฑ์

คอมพิวเตอร์ ในส่วนของการส่งคืน  
(๔) ผู้อ านวยการ กองกลาง ลงนามในเอกสารใบยืม-คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  
(๕) งานพัสดุ กองกลาง บันทึกข้อมูลการส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  
๓.๑.๓ ข้อก าหนดและแนวทางปฏิบัติในการขอยืม/คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
(๑) ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ที่งานพัสด ุจัดหาให้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 
(๒) ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่ให้บริการเป็นทรัพย์สินของทางราชการ ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งในการ

ตรวจสอบการลาออกจากทางราชการ 
(๓) ผู้ยืม มีหน้าที่ต้องรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ตามรายการที่ขอยืมทั้งหมด หากเกิด

ความเสียหายต่อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ อันเกิดจากความประมาทในการใช้งานของผู้ยืม หรือ ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ สูญหาย ผู้ยืมต้องซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ปกติ หรือชดใช้ความเสียหายที่เกิดขึ้นตาม
มูลค่าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์นั้น  
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(๔) ผู้ยืม ต้องไม่ติดตั้งโปรแกรมหรือซอฟต์แวร์ที่ละเมิดลิขสิทธิ์ หรือที่ไม่ได้เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงาน หรือส่งผลเสียหายต่อระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ทั้งนี้ หากเกิดความเสียหายใดๆ ที่เกิดจากการ
ละเมิด พ.ร.บ. ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้ถือเป็นความผิดส่วนบุคคลโดย
ผู้ยืมต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้นทั้งหมด 

(๕) ผู้ยืม ต้องน าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่ขอยืม ประเภทคอมพิวเตอร์ มาตรวจเช็คบ ารุงรักษา 
(Preventive Maintenance) กับ ศูนย์คอมพิวเตอร์ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ทุกๆ ๖ 
เดือน (กรณีระยะการยืมมากกว่า ๖ เดือนขึ้นไป)  

(๖) ผู้ยืม ต้องส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทุกรายการที่ขอยืม ให้กับงานพัสดุ นับตั้งแต่วันที่มี
ค าสั่งย้าย หรือยื่นใบโอน หรือยื่นใบลาออกจากราชการ 

(๗) กรณีออกจากราชการ 
๗.๑ ย้าย โอน ลา ออก ผู้ยืมต้องส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทุกรายการที่ขอยืมให้กับงาน

พัสดุ กองกลาง นับตั้งแต่วันที่มีค าสั่งย้าย หรือยื่นใบโอน หรือยื่นใบลาออกจากราชการ  
๗.๒ เกษียณอายุราชการ ผู้ยืมต้องส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทุกรายการที่ขอยืม ให้กับงาน

พัสดุ ภายในวันที่ ๑๕ กันยายน ของปีที่ต้องเกษียณอายุราชการ 
๓.๑.๔ แบบฟอร์มการยืม-คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์มที่ใช้การยืม/คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ตามแบบฟอร์ม https://forms.office.com/r/S22VNCC4mh  
 
๓.๒ การยืม-คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 

๓.๒.๑ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
(๑) หน่วยงานขอยืมพัสดุ จัดท าหนังสือทางการแจ้งงานพัสดุ ขอยืมพัสดุประเภทใช้   คงรูป 

(เช่น โต๊ประชุมและเก้าอ้ี) โดยก าหนดให้ยืมใช้ ภายในปีงบประมาณนั้นๆ คือ ไม่เกินวันที่ ๓๐ กันยายนของ
ปีงบประมาณ  

(๒) เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบรายละเอียดการขอยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
(๓) เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอเรื่องผ่าน หัวหน้างานพัสดุ กรณีที่ยืม เป็นไปตามหลักเกณฑ์การยืม

พัสดุแห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและกรบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๐๘ ดังนี้ 
- การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
- การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุ มัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(๔) เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอความเห็นต่อผู้บริหาร ตามกรณีที่ยืม (ข้อ ๓) เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
ให้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 

(๕) เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าหนังสือตอบรับการให้ยืมถึงหน่วยงานผู้ยืม พร้อมจัดส่งสัญญายืมให้
หน่วยงานผู้ยืมลงนาม จ านวน ๒ ฉบับ โดยให้ส่งคืนสัญญายืม (ต้นฉบับ) แก่ หน่วยงานให้ยืม และหน่วยงานผู้
ยืมเก็บไว้เป็นหลักฐาน ๑ ฉบับ 

(๖) เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้รับผิดชอบพัสดุ หรือผู้รับหน้าที่แทน และผู้ยืมพัสดุ ตรวจสอบ
สภาพของพัสดุประเภทใช้คงรูป (ท่ีจะให้ยืม/ที่จะยืม) ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 
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๓.๒.๒ การส่ง-คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
(๑) ผู้ยืมพัสดุได้ใช้พัสดุประเภทใช้คงรูปที่ยืมตามภารกิจเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ยืมพัสดุ หรือผู้ส่งคืน

พัสดุต้องน าพัสดุประเภทใช้คงรูปที่ได้ยืม ไปคืนในสภาพที่ใช้การได้ โดยจัดท าหนังสือทางแจ้ง งานพัสดุ 
กองกลาง 

(๒) เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบพัสดุประเภทใช้คงรูปให้อยู่ในสภาพที่ดีพร้อมใช้การได้  
(๓) กรณีหน่วยงานผู้ยืมพัสดุ น าพัสดุประเภทใช้คงรูปมาส่งคืนในสภาพที่ช ารุดเสียหาย หรือ

ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ งานพัสดุ กองกลาง แจ้งหน่วยงานผู้ยืมพัสดุให้แก้ไขซ่อมแซมพัสดุคงรูป ให้คง
สภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๐๙  

(๔) เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดเก็บพัสดุประเภทใช้คงรูปในสถานที่จัดเก็บพัสดุประเภทใช้คงรูปของ
หน่วยงาน 

๓.๒.๓ บันทึกแบบฟอร์มการยืม-คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป  
๔. หน้าที่ ความรับผิดชอบท่ีเกี่ยวข้อง  
๔.๑ เจ้าหน้าที่พัสด ุ 
(๑) ด าเนินการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและจัดหาพัสดุ 
(๒) ด าเนินงานที่เกี่ยวกับการพัสดุของมหาวิทยาลัยตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
(๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารพัสดุ 
(๔) ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหา และเสนอความเห็นด้านพัสดุต่อผู้บริหาร และ

หน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
๔.๒ ศูนย์คอมพิวเตอร์ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
(๑) สนับสนุนการใช้งาน ติดตั้ง และบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย เครือข่าย

คอมพิวเตอร์ 
(๒) พัฒนา ก ากับดูแล และบริหารจัดการการให้บริการระบบคอมพิวเตอร์ และระบบ

เครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
๕. ระบบติดตามประเมินผล 
ติดตามผลการด าเนินงาน รอบระยะ ๖ เดือน และ ๑๒ เดือน 

********************************************************************** 

แบบฟอร์ม ยืม - คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ https://forms.office.com/r/S22VNCC4mh  
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ท าหนังสือพร้อมกรอก
แบบฟอร์ม 

เสนอพิจารณา 

ขั้นตอนการยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ ์

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธาน ี
 

กระบวนการ รายละเอียด 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

ผู้ยืมท าบันทึกและกรอกแบบฟอรม์ยืม-คืน พัสด/ุ
ครุภณัฑ ์
 
 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบแบบฟอรม์ ตรวจสอบ
พัสดุ/ครุภณัฑ ์
1) พร้อมใช้ 
2) ไม่พร้อมใช้ 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอความเห็น 
1) พัสด/ุครภุัณฑ์ พร้อมใช้ เห็นควรอนุมัต ิ
2) พัสด/ุครภุัณฑ์ ไม่พร้อมใช้ เหน็ควรไม่อนมุัต ิ

 
 
 
 
 

ผู้ยืมตรวจสอบพัสด/ุครภุัณฑ ์
1) พร้อมใช้ รับพัสด/ุครภุัณฑ ์
2) ไม่พร้อมใช้ ไม่รับพสัดุ/ครุภณัฑ์ 

 
 
 
 
 

ผู้ยืมคืนพสัด/ุครภุัณฑ ์

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบพัสดุ/ครภุัณฑ ์
1) ปกติ รับคืน 
2) ไม่ปกติ แจ้งผู้ยืมซ่อม/ชดใช้ 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดเก็บ 

 
 
 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

 

คืนพัสดุ/ครุภณัฑ ์

ตรวจสอบ 

 

จัดเก็บพัสดุ/ครุภณัฑ ์

จบ 

ไม่ปกติ ซ่อม/ชดใช้ 

ไม่พร้อมใช้ 

ไม่พร้อมใช้ 

รับพัสด ุ
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ภาคผนวก 
 

 

ภาคผนวก ก ค าสั่ง เรื่องมอบอ านาจการปฏิบัติการแทนอธิการบดี 

ภาคผนวก ข ประกาศมาตรการส่งเสริมการก ากับดูแลการใช้ทรัยพ์สินของราชการ 

ภาคคนวก ค หนังสือแจ้งเวียนแนวทางและขั้นตอนการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
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