
 

วัตถุประสงค ์
 เจ้าหน้าที่ร่วมกันทบทวนกระบวนการยมื-คืนทรัพยส์ินราชการ ลดระยะเวลาการยืม-คืน ปรบัปรุงระบบ
การยืม-คืนให้มปีระสิทธิภาพ 

เป้าหมาย 2 ครั้ง 

ไตรมาส 1 
(ต.ค.-ธ.ค. 67) 

ไตรมาส 2 
(ม.ค.-ม.ีค. 68) 

ไตรมาส 3 
(เม.ย.-มิ.ย. 68) 

ไตรมาส 4 
(ก.ค.-ก.ย. 68) 

- 1 ครั้ง 1 ครั้ง - 

ตัวชี้วัด 
ผลลัพธ์เชิงปรมิาณ : รอบ 6 เดือน มีการทบทวนกระบวนการ จำนวน 1 ครั้ง 
ผลลัพธ์เชิงคุณภาพ : เจ้าหน้าที่สามารถยืมคืนทรัพยส์ินของราชการได้สะดวกรวดเร็ว 

ผลลัพธ์ตามตัวชี้วัด ณ วันท่ี 31 มีนาคม 2569 
ผลลัพธ์เชิงปรมิาณ : รอบ 6 เดือน มีการทบทวนกระบวนการ จำนวน 1 ครั้ง  
ผลลัพธ์เชิงคุณภาพ : ผลคะแนนการตอบแบบวัดการรบัรู้ฯ IIT ตัวช้ีวัดที่ 4 การใช้ทรัพย์สินของราชการ 

ได้ร้อยละ 98.26 แสดงถึงการยืมคืนทรัพยส์ินราชการของเจ้าหน้าทีท่ี่สะดวกมากขึ้น 

ผลการดำเนินงาน 

 กิจกรรมลองยืมกัน มาคืนใหม่ รายงานผลผ่านกระบวนการยืมทรัพย์สินของทางราชการ โดยใน
ปีงบประมาณ 2567 ได้มีการนำร่องระบบการยืมอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ (แบบฟอร์มยืมอุปกรณ์ กรส.) ควบคู่กับ
การยืมทรัพย์สินของทางราชการแบบปกติ อุปกรณ์ที่มีหน่วยงานอื่นยืมในระบบมากที่สุดคือ ชุดคอนเฟอร์เร้นท์ 
และพอยเตอร์ พบปัญหาคือตอนส่งคืนอุปกรณ์หน่วยงาน เจ้าหน้าที่คืนอุปกรณ์ไม่ครบ เช่น การยืมพอยเตอร์ วันส่ง
มอบให้ผู้ยืมมีพอยเตอร์และสายชาร์ท  พอยเตอร์ แต่วันส่งคืนอุปกรณ์ผู้ยืมคืนแต่พอยเตอร์ เนื่องจากวนัส่งมอบ
ผู้รับผิดชอบมีพยานบุคคล ผู้ยืมจึงซื้อสายชาร์ทพอยเตอร์มาคืน ปีงบประมาณ 2568 มติที่ประชุมให้มีการคงเดิม
ตามปีงบประมาณ 2567 และไม่เพิ่มระบบการยืมอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ในกระบวนการยืมทรัพย์สินของทาง
ราชการ ปีงบประมาณ 2568 เนื่องจากไม่ได้มีผู้ยืมเป็นประจำ 

จึงมีการทบทวนกระบวนการยืม-คืนทรัพย์สินราชการ ปีงบประมาณ 2569 เพื่อให้ทันต่อสถานการณ์ละ
การดำเนินงานในปัจจุบัน 
 
 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSczww-Mx9gdZdpn3PTF1wAzLi2gtn9pqMpsrGRVK8NLqNokSA/viewform


กระบวนการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

 
 

กลุ่มสื่อสารสขุภาพ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการยมืทรัพย์สินของทางราชการ 

หมายเลขเอกสาร                01 

ผู้จัดทำ ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ ์
ผู้ตรวจสอบ คัมภีร์ งานดี 

แก้ไขครั้งที่.....-......หน้าที.่......1........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ต.ค. 67 

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

มปีระสทิธภิาพ 
2. ขอบเขต 

เอกสารฉบบันี้ครอบคลุมการแจ้งความประสงค์ยมืทรพัย์สนิของราชการผ่านช่องทางต่างๆ การ
เขยีนใบยมื การตรวจอุปกรณ์ก่อน-หลงัส่งมอบ การรบัผดิชอบอุปกรณ์ช ารุดโดยน าไปซ่อมหรอืซื้อมาคนื 
และการจดัเกบ็ใบยมื 
3. ผูร้บัผดิชอบ 

1. นางสาวประภาพรรณ ปะพุธสะโร นักวชิาการคอมพวิเตอรช์ านาญการ 
2. นางสาวสุทธฉิันท์    กล ่าพูลสวสัดิ ์  นายช่างศลิป์ปฏบิตังิาน 
3. นายอภชิาต ิ เกดิทองเลก็  นักจดัการงานทัว่ไป 
4. นางสาวฐานิตา คุณารกัษ์  นักวชิาการพสัดุ 

4. เอกสารอา้งองิ 
- พระราชบญัญตั ิการจดัซื้อจดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
- ระเบยีบกระทรวงการคลงั ว่าดว้ยการจดัซื้อจดัจา้ง และการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

5. แผนภูมิการทำงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) ผู้ยืมแจ้งความประสงค์ยืมทรัพย์สินของราชการผ่านช่องทางต่างๆ เช่น ทางโทรศัพท์ นัดวันเวลาการ

ยืมกับเจ้าหน้าที่ให้ชัดเจน 
2) ผู้ยืมเขียนใบยืมอุปกรณ์ชุดนิทรรศการ ลำดับการยืมตามการเขียนใบยืมอุปกรณ์ชุดนิทรรศการก่อน-

หลัง  
3) ตรวจอุปกรณ์ทุกรายการที่ยืมก่อนส่งมอบให้ผู้ยืม 
4) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอุปกรณ์ชำรุดเมื่อผู้ยืมนำอุปกรณ์มาคืน 
5) หากอุปกรณ์ชำรุดผู้ยืมรับผิดชอบซ่อมหรือซื้อมาคืน หากไม่ชำรุดเจ้าหน้าที่ผู้รับคืนลงนามในใบยืม

อุปกรณ์ รายงานต่อหัวหน้ากลุ่ม 
6) จัดเก็บใบยืมอุปกรณ์อย่างเป็นระเบียบ ตรวจสอบรายละเอียดใบยืมอุปกรณ์ให้ถูกต้อง ครบถ้วนก่อน

จัดเก็บ 
 

 
 

 

 

  

 

 


