
รายงานผลกิจกรรมที่ 4.1 กิจกรรมลองยืมกัน มาคืนใหม่ 

วัตถุประสงค์ 
 เจ้าหน้าที่ร่วมกันทบทวนกระบวนการยืม-คืนทรัพย์สินราชการ ลดระยะเวลาการยืม-คืน ปรับปรุงระบบ
การยืม-คืนให้มีประสิทธิภาพ 

เป้าหมาย 2 ครั้ง 

ไตรมาส 1 
(ต.ค.-ธ.ค. 65) 

ไตรมาส 2 
(ม.ค.-มี.ค. 66) 

ไตรมาส 3 
(เม.ย.-มิ.ย. 66) 

ไตรมาส 4 
(ก.ค.-ก.ย. 66) 

- 1 ครั้ง 1 ครั้ง - 

ตัวช้ีวัด 
ผลลัพธ์เชิงปริมาณ : มีการทบทวนกระบวนการ จ านวน 1 ครั้ง และประเมินติดตามผลกระบวนการที่

ปรับปรุงแล้วจ านวน 1 ครั้ง 
ผลลัพธ์เชิงคุณภาพ : เจ้าหน้าที่สามารถยืมคืนทรัพย์สินของราชการได้สะดวกรวดเร็วมากขึ้น 

ผลลัพธ์ตามตัวชี้วัด ณ วันที่ 6 มีนาคม 2567 
ผลลัพธ์เชิงปริมาณ : รอบ 5 เดือนแรก มีการทบทวนกระบวนการ จ านวน 1 ครั้ง  
ผลลัพธ์เชิงคุณภาพ : เจ้าหน้าที่รับทราบการใช้จ่ายงบประมาณหน่วยงาน 

ผลการด าเนินงาน 
  มติที่ประชุมกองส่งเสริมความรอบรู้และสื่อสารสุขภาพ ครั้งที่ 2/2567 วันที่ 1 ธันวาคม 2566 เจ้าหน้าที่
แสดงความคิดเห็นว่าให้กลับไปใช้วิธีการยืม-คืนกรณีปกติ คือหน่วยงานผู้ยืมโทรติดต่อขอยืมอุปกรณ์ก่อน แล้วจึง
ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ยืมอุปกรณ์ฯ หรือผู้ยืมติดต่อและเขียนใบยืมล่วงหน้า เนื่องจากการยืม-คืนใน
ปีงบประมาณ 2566 ได้ทดลองใช้การยืม-คืนทรัพย์สินของราชการกรณีเร่งด่วนผ่านช่องทาง Line หน่วยงาน 
เพราะเจ้าหน้าที่ใช้งานแอปพลิเคชั่นนี้มากท่ีสุด สามารถเข้าถึงได้อย่างรวดเร็ว โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องยืม
แจ้งหน่วยงานที่ขอยืม รายการทรัพย์สิน วันที่ที่ต้องการยืม และเวลาที่ต้องการรับทรัพย์สินของราชการ จากนั้น
หัวหน้ากลุ่มสื่อสารสุขภาพผู้ดูแลทรัพย์สินของราชการรับทราบการยืม เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องยืมบันทึกข้อความการ
ยืมและการอนุมัติเป็นหลักฐาน เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ยืมมารับทรัพย์สินของราชการให้ลงนามในใบยืม 
 การยืม-คืนทรัพย์สินของราชการกรณีเร่งด่วนพบปัญหาว่าบางครั้งเจ้าหน้าที่ไม่ได้ติดต่อช่องทาง Line ใช้
วิธีเดินเข้ามาขอยืม โดยแจ้งทางวาจาและคืนทางวาจา ไม่มีเอกสารขอความอนุเคราะห์ เพราะอ้างว่าเป็นกรณี
เร่งด่วน ส่งผลให้เจ้าหน้าที่แสดงความคิดเห็นผ่านผลการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน (IIT) ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 รอบ 5 เดือนหลัง ตัวชี้วัดที่ 4 การใช้ทรัพย์สินของราชการ ได้คะแนนร้อยละ 89.36 ลดลงจากรอบ 5 
เดือนแรกร้อยละ 4.80 มติที่ประชุมจึงเห็นควรให้ยกเลิกการยืม-คืนทรัพย์สินของราชการกรณีเร่งด่วน และร่วมกัน
ทบทวนแก้ไขกระบวนการยืม-คืนทรัพย์สินราชการ ปีงบประมาณ 2567 



ตัวอย่างการยืม-คืนกรณีปกติ ปีงบประมาณ 2566 
หน่วยงานผู้ยืมท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ยืมอุปกรณ์ฯ หรือผู้ยืมติดต่อและเขียนใบยืมล่วงหน้า  

ตัวอย่างการยืม-คืนกรณีกรณีเหตุส าคัญจ าเป็นเร่งด่วน ปีงบประมาณ 2566 
   หน่วยงานผู้ยืมแจ้งความประสงค์มาที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จากนั้นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งการยืมใน 
Line หน่วยงาน เมื่อถึงวันที่มารับรายการยืมจึงเขียนในใบยืมเก็บไว้เป็นหลักฐาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการยืม-คืนทรัพย์สินราชการ ปีงบประมาณ 2567 
ผ่านการทบทวนปรับปรุงในการประชุมกองส่งเสริมความรอบรู้และสื่อสารสุขภาพ ครั้งที่ 2/2567 วันที่ 1 

ธันวาคม 2566 
https://borc.anamai.moph.go.th/th/mettingreport/download?id=114675&mid=31666&mk

ey=m_document&lang=th&did=34175  
กระบวนการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

 
 

กลุ่มสื่อสารสุขภาพ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

หมายเลขเอกสาร                15 

ผู้จัดท า ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
ผู้ตรวจสอบ คัมภีร์ งานดี 

แก้ไขครั้งที่.....-......หน้าที่.......1........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ต.ค. 65 

1. วตัถุประสงค ์
- เพื่อใหม้มีาตรฐานการใชท้รพัยส์นิของราชการ (ยมื - คนื) ของหน่วยงาน 
- เพื่อควบคุมใหก้ารใชท้รพัยส์นิของราชการ (ยมื - คนื) เป็นไปตามทีร่ะเบยีบก าหนด 
- เพื่อใหม้กีารปรบัปรุง แกไ้ข และพฒันากระบวนการใชท้รพัยส์นิของราชการ (ยมื - คนื) ไดอ้ย่าง

มปีระสทิธภิาพ 

2. ขอบเขต 
เอกสารฉบบันี้ครอบคลุมการแจง้ความประสงค์ยมืทรพัยส์นิของราชการผ่านช่องทางต่างๆ การ

เขยีนใบยมื การตรวจอุปกรณ์ก่อน-หลงัส่งมอบ การรบัผดิชอบอุปกรณ์ช ารุดโดยน าไปซ่อมหรอืซื้อมาคนื 
และการจดัเกบ็ใบยมื 

3. ผูร้บัผดิชอบ 
1. นางสาวสุทธฉินัท ์   กล ่าพลูสวสัดิ ์  นายช่างศลิป์ปฏบิตังิาน 
2. นางสาวประภาพรรณ ปะพุธสะโร  นกัวชิาการคอมพวิเตอรป์ฏบิตักิาร 
3. นายอภชิาต ิ เกดิทองเลก็  นกัจดัการงานทัว่ไป 
4. นางสาวฐานิตา คุณารกัษ์  นกัวชิาการพสัดุ 

4. เอกสารอา้งองิ 
- พระราชบญัญตั ิการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
- ระเบยีบกระทรวงการคลงั ว่าดว้ยการจดัซือ้จดัจา้ง และการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
 
 
 
 

https://borc.anamai.moph.go.th/th/mettingreport/download?id=114675&mid=31666&mkey=m_document&lang=th&did=34175
https://borc.anamai.moph.go.th/th/mettingreport/download?id=114675&mid=31666&mkey=m_document&lang=th&did=34175


 
 
5. แผนภูมิการท างาน 

ล ำดบัท่ี ผงักระบวนกำร จดุควบคมุ ระยะเวลำ ผูร้บัผิดชอบ 
1  

 
ผู้ยืมนัดวันเวลาการยืมกับ
เจา้หน้าทีใ่หช้ดัเจน 

1 นาท ี สุทธฉินัท ์กล ่าพลูสวสัดิ ์
ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
อภชิาต ิ เกดิทองเลก็ 
ฐานิตา คุณารกัษ์ 

2  
 
 

ล าดบัการยมืตามการเขยีนใบ
ยืมอุปกรณ์ชุดนิทรรศการ
ก่อน-หลงั  

3 นาท ี สุทธฉินัท ์กล ่าพลูสวสัดิ ์
ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
อภชิาต ิ เกดิทองเลก็ 
ฐานิตา คุณารกัษ์ 
และ ผูย้มื 

3  
 
 

ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยทุก
รายการทีย่มื 

5 นาท ี สุทธฉินัท ์กล ่าพลูสวสัดิ ์
ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
อภชิาต ิ เกดิทองเลก็ 
ฐานิตา คุณารกัษ์ 

4  
 
 

ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยทุก
รายการทีค่นื 

5 นาท ี สุทธฉินัท ์กล ่าพลูสวสัดิ ์
ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
อภชิาต ิ เกดิทองเลก็ 
ฐานิตา คุณารกัษ์ 
และ ผูย้มื 

5  
 

หากพบ อุปกร ณ์ช า รุ ด ให้
เจ้าหน้าที่รายงานต่อหวัหน้า
กลุ่ม 

5 นาท ี สุทธฉินัท ์กล ่าพลูสวสัดิ ์
ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
อภชิาต ิ เกดิทองเลก็ 
ฐานิตา คุณารกัษ์ 
และ ผูย้มื 

6  ตรวจสอบรายละเอียดใบยืม
อุปกรณ์ให้ถูกต้อง ครบถ้วน
ก่อนจดัเกบ็ 

1 นาท ี สุทธฉินัท ์กล ่าพลูสวสัดิ ์
ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
อภชิาต ิ เกดิทองเลก็ 
ฐานิตา คุณารกัษ์ 
และ ผูย้มื 

รวมระยะเวลำ 20 นำที (ไมน่บัรวมระยะเวลาทีผู่ย้มืน าทรพัยข์องราชการไปใชใ้นการปฏบิตังิาน) 

 

ผูย้มืแจง้ความประสงคย์มืทรพัยส์นิ
ของราชการผ่านช่องทางต่างๆ เช่น 

ทางโทรศพัท ์ 

ผูย้มืเขยีนใบยมือุปกรณ์ชุด
นิทรรศการ 

ตรวจอุปกรณ์กอ่นส่งมอบให้ผู้ยืม 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอุปกรณ์ช ารุดเมื่อผู้
ยืมน าอุปกรณ์มาคืน 

หากอปุกรณ์ช ารุดผู้ยืมรับผิดชอบซ่อม
หรือซ้ือมาคืน หากไม่ช ารุดเจ้าหนา้ที่

ผู้รับคืนลงนามในใบยืมอุปกรณ์ 

จัดเก็บใบยืมอุปกรณ์อยา่งเป็นระเบียบ 



 

 

6. รายละเอยีดของขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
1) ผู้ยมืแจง้ความประสงค์ยมืทรพัย์สนิของราชการผ่านช่องทางต่างๆ เช่น ทางโทรศพัท์ นัดวนั

เวลาการยมืกบัเจา้หน้าทีใ่หช้ดัเจน 
2) ผูย้มืเขยีนใบยมือุปกรณ์ชุดนิทรรศการ ล าดบัการยมืตามการเขยีนใบยมือุปกรณ์ชุดนิทรรศการ

ก่อน-หลงั  
3) ตรวจอุปกรณ์ทุกรายการทีย่มืก่อนส่งมอบใหผู้ย้มื 
4) เจา้หน้าทีต่รวจสอบอุปกรณ์ช ารดุเมือ่ผูย้มืน าอุปกรณ์มาคนื 
5) หากอุปกรณ์ช ารดุผูย้มืรบัผดิชอบซ่อมหรอืซือ้มาคนื หากไมช่ ารุดเจา้หน้าทีผู่ร้บัคนืลงนามในใบ

ยมือุปกรณ์ รายงานต่อหวัหน้ากลุ่ม 
6) จดัเกบ็ใบยมือุปกรณ์อย่างเป็นระเบยีบ ตรวจสอบรายละเอยีดใบยมือุปกรณ์ใหถู้กต้อง ครบถ้วน

ก่อนจดัเกบ็ 
 
 

 
 


