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แนวปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของหน่วยงาน  

คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

1. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของหน่วยงาน 

   1.1 การใช้ทรัพย์สินของหน่วยงานให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานเป็นหลัก 

   1.2 ห้ามนำทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตนหรือกิจการเอกชนอ่ืน 

   1.3 ผู้ใช้งานทรัพย์สินของหน่วยงานต้องดูแลรักษาทรัพย์สินนั้นให้อยู่ในสภาพดีเสมอ และจัดเก็บทรัพย์สินของ  

        หน่วยงานไว้ในบริเวณท่ีปลอดภัย 

   1.4 เมื่อทรัพย์สินของหน่วยงานชำรุดเสียหายโดยสภาพ ให้ดำเนินการแจ้งงานพัสดุและดำเนินการซ่อมแซม 

         โดยเร็ว  

   1.5 การนำทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้งานผิดประเภท ผิดวิธี หรือใช้งานโดยการประมาทเลินเล่อ ก่อให้เกิดความ 

        เสียหายต่อทรัพย์สินของหน่วยงาน ผู้ใช้งานทรัพย์สินนั้นต้องรับผิดชอบความเสียหายที่เกิดข้ึน 

   1.6 ทรพัย์สินของหน่วยงานที่มีการทำเครื่องหมาย หรือหมายเลขครุภัณฑ์ หากเครื่องหมายหรือหมายเลขครุภัณฑ์   

        หลุดลอกหรือลบเลือนให้แจ้งงานพัสดุเพ่ือจัดทำเครื่องหมายหรือหมายเลขครุภัณฑ์ใหม่ให้มีความชัดเจน 

        อยู่เสมอ 

   1.7 ห้ามนำทรัพย์สินของหน่วยงานออกนอกพ้ืนที่เว้นแต่การนำไปใช้ประโยชน์ของหน่วยงานโดยต้องได้รับ 

         อนุญาตจากคณบดีก่อน 

   1.8 การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานจะกระทำมิได้ กรณีการยืม 

        ทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้ในกิจการเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานต้องได้รับอนุญาตจากคณบดี  

        เมื่อครบกำหนดการยืมต้องรีบนำส่งคืนและทำบันทึกข้อความแจ้งคณบดี หากยังไม่ได้รับคืนทรัพย์สินนั้นให้ผู้ 

        ให้ยืมติดตามทวงถามทรัพย์สินของหน่วยงานคืนภายใน 7 วัน 

   1.9 เมื่อทรัพย์สินของหน่วยงานชำรดุเสื่อมสภาพใช้งานไม่ได้ ให้ดำเนินการจำหน่ายพัสดุตามระเบียบกระทรวง  

        การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
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2. การกำกับดูแลและตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินของหน่วยงาน 

   2.1 ทรัพย์สินของหน่วยงานประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์ให้มีการลงบัญชีหรือลงทะเบียนเพ่ือควบคุมการเบิกจ่าย   

        ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

   2.2 ให้ผู้ใช้งานทรัพย์สินของหน่วยงานที่อยู่ในความครอบครองต้องเป็นผู้ควบคุมดแูลทรัพย์สินของหน่วยงานนั้นให้ 

        อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 

   2.3 ให้หัวหน้าสาขาวิชาเปน็ผู้กำกับดูแลทรัพย์สินของหน่วยงานประเภทครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ สามารถสั่งการใน 

        การดำเนินการตรวจสอบและบำรุงรักษาครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ในสาขาวิชาของตน 

   2.4 คณะจัดให้มีแผนการซ่อมบำรุงและกำหนดระยะเวลาในการซ่อมบำรุงทรัพย์สินของหน่วยงานที่เหมาะสม 

   2.5 จัดให้มีการปฏิบัติตามมาตรฐานความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการเพ่ือป้องกันเหตุอัคคีภัยและให้เกิดความ 

        ปลอดภัยในทรัพย์สินของหน่วยงาน 

   2.6 กรณทีรัพย์สินของหน่วยงานเกิดความชำรุด ให้แจ้งผู้ที่เก่ียวข้องและดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ใน 

         สภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 

   2.7 กรณีทรัพย์สินของหน่วยงานเกดิความชำรุดเสียหายจากการใช้งานของผู้ใช้งานทรัพย์สินของหน่วยงาน 

        ผิดประเภท ผิดวิธี หรือใช้งานโดยการประมาทเลินเล่อ ให้มีการตั้งคณะกรรมการในการสอบสวนพิจารณา 

        การชดใช้ความเสียหายต่อทรัพย์สินนั้น  

   2.8 ทรัพย์สินของหน่วยงานที่รอใช้งานหรือของส่วนกลางต้องจัดให้มีการจัดเก็บไว้ในที่ปลอดภัย เป็นระเบียบและ 

         พร้อมนำไปใช้งานไดเ้สมอ 

   2.9 กรณีมีการนำทรัพย์สินของหน่วยงานออกไปเพ่ือการตรวจสอบ ประเมินราคา หรือซ่อมแซม บำรุงรักษา    

        ต้องแจ้งให้งานพัสดุทราบและต้องได้รับอนุญาตจากคณบดีก่อน 

  2.10 ให้มีการตรวจสอบทรัพย์สินของหน่วยงานประจำปี ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีโดย 

        ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

        (การตรวจสอบพัสดุประจำปี) 
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หลักเกณฑ์การยืมคืนทรัพย์สินของหน่วยงาน 

1. บุคลากรสามารถยืมทรัพย์สินของหน่วยงานได้ในกรณีใช้เพ่ือการดำเนินงานหรือประโยชน์ของหน่วยงานหรือเพ่ือ 

   การดำเนินการในการซ่อมแซมบำรุงรักษาเท่านั้น  

2. ให้งานพัสดุเป็นผู้ประสานงานกำกับดูแลการดำเนินการยืมคืนทรัพย์สินของหน่วยงาน 

3. ให้คณบดีหรือผู้รับมอบอำนาจ เป็นผู้ลงนามอนุญาตการยืมทรัพย์สินของหน่วยงาน 

4. ผู้ยืมทรัพย์สินของหน่วยงานต้องกรอกแบบฟอร์มการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานตามที่คณะกำหนด 

5. การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานเพ่ือการดำเนินการในการซ่อมแซมบำรุงรักษาให้แนบหลักฐานดังนี้ 

5.1 บุคคลธรรมดาให้แนบสำเนาบัตรประชาชน  

5.2 นิติบุคคลให้แนบหนังสือรับรองหรือจดทะเบียน สำเนาบัตรประชาชน กรณีผู้ยืมไม่ใช่กรรมการหรือผู้  

     มีอำนาจของนิติบุคคลให้มีหนังสือมอบอำนาจพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอำนาจด้วย 

6. กรณีเกิดความชำรุดเสียหายกับทรัพย์สินของหน่วยงาน ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ต่อความชำรุดเสียหายของ  

   ทรัพย์สินนั้น 

7. กรณีครบกำหนดหากผู้ยืมไม่นำทรัพย์สินมาคืน ให้ผู้ให้ยืมติดตามทวงถามทรัพย์สินของหน่วยงานคืนภายใน 7 วัน  

   หากไม่ได้คืนให้ดำเนินการแจ้งความดำเนินคดีตามกฎหมาย 
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แบบฟอร์มขอยืมทรัพย์สินของหน่วยงาน 

 
 
 


