
ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ

เรื่อง แนวปฏิบัติการใชพัสดุของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ

..........................................................................

เพ่ือใหการใชพัสดุของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณประกอบดวย วัสดุ ครุภัณฑและทรัพยสินอื่นใด

ที่ไดจัดซื้อจัดจางจากงบประมาณรายจายประจําป รวมถึงการไดมาจากการบริจาค การโอนหรือแลกเปลี่ยน

ดําเนินไปดวยความเรยีบรอย เปนไปตามกฎหมาย และกฎระเบียบท่ีเกีย่วของ เกดิประโยชนสงูสดุ สงเสรมิการมสีวนรวม

ของพนักงานมหาวิทยาลัยในการปองกันการทุจริต การนําพัสดุของมหาวิทยาลัยไปใชในประโยชนสวนตนหรือ

ไปเปนของตนเองหรือไปใหผูอื่น ลดความเสี่ยงการสูญหายของพัสดุ และเปนแนวทางตดิตามกํากับดแูลการใชพสัดุ

ของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหพนักงานมหาวิทยาลัยไดรับรู และปฏิบัติไดอยางถูกตอง อาศัยอํานาจตามมาตรา ๒๔

(๑) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ พ.ศ. ๒๕๓๕ ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐   หมวด ๙ จึงประกาศแนวปฏิบัติการใชพัสดุของ

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ดังนี้ 

ขอ ๑ การใชพัสดุของมหาวิทยาลัยใหคํานึงถึงประโยชนของมหาวิทยาลัยเปนสําคัญและ

พนักงานตองไมเบียดบังนําพัสดุของมหาวิทยาลัยไปใชเพื่อประโยชนสวนตน 

ขอ ๒ หนวยงานท่ีครอบครองพัสดุของมหาวิทยาลัยจะตองมีการกํากับ ดูแล มอบหมาย

หนาท่ีใหพนกังานรบัผดิชอบดแูลพัสด ุโดยคํานงึถงึการใชงานอยางประหยัด คุมคา มกีารตรวจสอบบํารงุรกัษาใหอยูใน

สภาพพรอมใชงานตลอดเวลา หากพัสดุหมดความจําเปนหรือชํารุดไมคุมคาซอมแซมหรือไมสามารถซอมแซมได

ใหดําเนินการจําหนายพัสดุตามระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

ขอ ๓ การเปล่ียนแปลงขอมูลพัสดุท่ีอยูในครอบครองของหนวยงานจะตองดําเนินการ

ในระบบสารสนเทศบริหารจัดการพัสดุและขั้นตอนท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหขอมูลพัสดุถูกตองครบถวนและเปน

ปจจุบัน เปนประโยชนในการตรวจสอบพัสดุประจําป 

ขอ ๔ การยืมพัสดุของมหาวิทยาลัยมีแนวปฏิบัติดังนี้ 

๔.๑ การยืมพัสดุใชภายในหนวยงานหรือระหวางหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยจะตองไดรับ

อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานผูครอบครองและดูแลพัสดุนั้น 

๔.๒  การยืมพัสดุใชภายนอกมหาวิทยาลัยหรือการยืมระหวางหนวยงานของรัฐจะตองไดรับ

อนุมัติจากอธิการบดีหรือผูบริหารที่อธิการบดีมอบอํานาจใหกํากับดูแลหนวยงานผูครอบครองและดูแลพัสดุน้ัน

๔.๓  ผูยืมพัสดุจะตองจัดทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรตามแบบที่หนวยงาน

ผูครอบครองและดูแลพัสดุนั้นกําหนด และตองระบุเหตุผลในการยืมและกําหนดวันสงคืนพัสดุ



-  ๒  -

๔.๔  ผูยืมพัสดุจะตองสงคืนพัสดุในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยเชนเดิม ผูใหยืมพัสดุ จะตอง

ตรวจสอบสภาพพัสดุท่ีผูยืมพัสดุสงคืน หากพัสดุที่ยืมไปเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไปให

ผูยืมพัสดุจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด

ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม

๔.๕ เมื่อครบกําหนดยืมพัสดุ ใหผูใหยืมพัสดุมีหนาที่ติดตามทวงถามพัสดุที่ใหยืมไปคืน

ภายใน ๗ วัน นับจากวันครบกําหนดสงคืนพัสดุ

ขอ ๕ หัวหนาหนวยงานทุกลําดับชั้นมีหนาท่ีควบคุม กํากับดูแลและใหคําแนะนําแก

พนักงานภายในหนวยงานใหปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการใชพัสดุของมหาวิทยาลัยอยางเครงครัด ในกรณี

พนักงานผูใดฝาฝน จงใจปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีโดยมิชอบ ทําใหพัสดุของมหาวิทยาลัยชํารุด 

เสื่อมสภาพหรือสูญหาย ใหหัวหนาหนวยงานรายงานตอผูบริหารที่กํากับดูแลหนวยงานหรืออธิการบดี 

เพ่ือดําเนินการสอบขอเท็จจริงตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของตอไป

จึงประกาศมาเพ่ือทราบท่ัวกันและถือปฏิบัติโดยเครงครัด

 ประกาศ ณ  วันที่   ๒๗ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๖๘
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