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ศูนยค์วามร่วมมือระหว่างประเทศ มาตรฐานการปฏิบัติงาน  Standard 

Operating Procedure ( SOP) 

หมายเลขเอกสาร 

SOP No:001 

ผู้จัดทาํ งานอาํนวยการ 

ผู้ตรวจทาน หัวหน้างานอาํนวยการ 

แก้ไขคร้ังที ่-   

หน้า 1-14 

วันทีเ่ร่ิมบังคับใช้   

29.5.66 

ชื่อกระบวนการ : การให้ขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพยสิ์นของราชการ 

 

1. วัตถุประสงค ์(Objectives) 

1.1 เพื่อใหห้น่วยงานมีมาตรฐานการปฏิบติังาน การใหข้ออนุญาตเพื่อยืมทรพัยส์ินของราชการ ท่ีเป็น

ลายลกัษณอ์กัษร ท่ีแสดงถึงขอบเขต ขัน้ตอนและรายละเอียดของแต่ละขัน้ตอนการปฏิบติังาน 

1.2 เพื่อใหบุ้คลากรสามารถทาํงานแทนกนัได ้สามารถเริ่มปฏิบติังานไดอ้ย่างถูกตอ้ง ลดขัน้ตอนการ

ทาํงานท่ีซบัซอ้น ลดขอ้ผิดพลาดจากการทาํงานที่ไม่เป็นระบบ 

1.3 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงาน ทาํให้การยืม/คืนทรัพย์สิน 

ทางราชการของหน่วยงาน มีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได ้ป้องกันความเสียหายและการสูญหายของ

ทรพัยส์ินทางราชการ 

 

2. ขอบเขต (Scope)  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน การใหข้ออนุญาตเพื่อยืมทรพัยส์ินของราชการ ครอบคลมุการ การใหข้อ

อนุญาตเพื่อยืมทรพัยส์ินของราชการอันไดแ้ก่ วัสดุ ครุภัณฑ ์และทรพัยส์ินอ่ืนใดของทางราชการ ท่ีไดม้ีการ

จัดซือ้/จัดจา้ง จากงบประมาณรายจ่ายประจาํ รวมถึงการไดม้าของทรพัยส์ินในทางอ่ืน เช่น การรบับริจาค  

การโอน การแลกเปลี่ยน เป็นตน้ ซึ่งเป็นพสัดใุนความครอบครองและดแูลของหน่วยงาน 

 

3. คาํจาํกัดความ (Definition) 

 3.1 ทรัพยสิ์นของทางราชการ หมายถึง วสัด ุครุภณัฑ ์และทรพัยส์ินอ่ืนใดของทางราชการ ท่ีไดม้ี

การจัดซือ้/จัดจา้ง จากงบประมาณรายจ่ายประจาํปี รวมถึงการไดม้าของทรพัยส์ินในทางอ่ืน เช่น การรับ

บรจิาค การโอน การแลกเปลี่ยน เป็นตน้ ซึ่งเป็นพสัดใุนความครอบครองและดแูลของหน่วยงาน 

 3.2 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง สว่นราชการภายใตส้งักดักรมอนามยั ไดแ้ก่ สาํนกั กอง ศนูย ์กลุม่ 

สถาบนั และสว่นราชการท่ีอาจกาหนดขึน้ใหม่ซึ่งอยู่ในสงักดักรมอนามยั 

 3.3 หน่วยงานของรัฐอื่น หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถ่ิน 
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 3.4 หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง อธิบดีกรมอนามัย หรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจ (ผูอ้าํนวยศูนยค์วาม

รว่มมือระหว่างประเทศ) 

 3.5 การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบนัทกึ การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการบาํรุงรกัษา 

และการจาํหน่ายพสัด ุ

 3.6 พัสดุ หมายถึง วสัดแุละครุภณัฑ ์

 3.7 วัสดุ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลกัษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช ้งานไม่ยืน

นาน สิน้เปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตาม

งบประมาณ  

 3.8 วัสดุคงทน หมายถึง สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลกัษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใชง้านไม่ยืนนาน 

หรือเมื่อนาํไปใชง้านแลว้เกิดความชาํรุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมใหใ้ชง้านไดด้งัเดิม หรือซ่อมแซมแลว้ไม่

คุม้ค่า 

 3.9 วัสดุสิน้เปลือง หมายถึง สิ่งของโดยสภาพมีลกัษณะเมื่อใชแ้ลว้ย่อมสิน้เปลืองหมดไป แปรสภาพ

หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอนัสัน้หรือไม่คงสภาพเดิม 

 3.10 ครุภัณฑ ์หมายถึง สิ่งของท่ีมีลกัษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชง้านยืน

นานไม่สิน้เปลือง หมดไปเมื่อชาํรุดเสียหายแลว้สามารถซ่อมแซมใหใ้ชง้านไดด้งัเดิม 

3.11 การควบคุม หมายถึง การลงบญัชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรพัยส์ิน การเก็บรกัษาพัสดุการเบิก

พสัด ุการจ่ายพสัด ุ

3.12 การคืนพัสดุ หมายถึง การท่ีหน่วยงานตอ้งคืนพัสดุท่ียืมไปต่อหัวหน้าหน่วยงานส่วนราชการ

3.13 ผู้ให้ยืม หมายถึง หวัหนา้หน่วยงานสว่นราชการ หรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจ 

3.14 ผู้ยืม หมายถึง บุคลากรของหน่วยงานของรฐั ไดแ้ก่ ขา้ราชการ พนกังานราชการ ลกูจา้งประจาํ 

พนกังานจา้งเหมาบริการท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีในหน่วยงาน และหน่วยงานรฐัอ่ืนๆ ไดแ้ก่ ราชการส่วนกลาง 

และราชการสว่นภมูิภาค ราชการสว่นทอ้งถ่ิน หน่วยงานของรฐัอ่ืนโดยไม่ขดัต่อกฎหมายและระเบียบท่ี

กาหนดไว ้

3.15 การยืมทรัพยสิ์นของทางราชการ การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 

1. การยืมพสัดปุระเภทใชค้งรูป หมายถึง การยืมพสัดท่ีุมีลกัษณะคงทนถาวร อายกุารใชง้านยืน

นาน ไดแ้ก่ ครุภณัฑ ์หรือ วสัดใุชแ้ลว้ไม่หมดไป เป็นตน้ 

2. การยืมพสัดปุระเภทใชส้ิน้เปลือง หมายถึง การยืมพสัดท่ีุมีลกัษณะโดยสภาพเมื่อใชง้านแลว้

สิน้เปลืองหมดไปหรือไม่คงทนสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วสัดสุาํนกังาน เป็นตน้ 

 

4. ผู้รับผิดชอบ 

งานอาํนวยการ กลุม่ยทุธศาสตรแ์ละประสานความรว่มมือ กลุม่วิเทศสมัพนัธ ์
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5. เอกสารอ้างอิง / กฎหมายและระเบียบ  

5.1.พระราชบญัญัติการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560 (มาตรา 4 และ หมวด 13 

การบรหิารพสัด ุมาตรา 112 - 113) 

 การบริหารพัสดุ : การเก็บ การบนัทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบาํรุงรกัษา 

และจาํหน่ายพสัด ุ

5.2.ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ.2560  

 การยืมตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 (หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที ่2 การยืม)  

ขอ้ 207 การใหยื้ม หรือนาํพสัดไุปใชใ้นกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชนข์องทางราชการ จะกระทาํมิได ้

ขอ้ 208 การยืมพัสดุประเภทใชค้งรูป ใหผู้ยื้มทาํหลกัฐานการยืมเป็นลายลกัษณอ์ักษร แสดงเหตุผล

และกาํหนดวนัสง่คืน โดยมีหลกัเกณฑ ์ดงัต่อไปนี ้

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรฐั จะตอ้งไดร้บัอนมุติัจากหวัหนา้หน่วยงานของรฐัผูใ้หยื้ม 

(2) การใหบุ้คคลยืมใชภ้ายในสถานท่ีของหน่วยงานของรฐัเดียวกัน จะตอ้งไดร้บัอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรบัผิดชอบพสัดนุัน้ แต่ถา้ยืมไปใชน้อกสถานท่ีของหน่วยงานของรฐั ตอ้งไดร้บัอนุมติัจากหัวหน้า

หน่วยงานของรฐั 

ขอ้ 209 ผูยื้มพสัดปุระเภทใชค้งรูปจะตอ้งนาํพสัดนุัน้มาสง่คืนใหใ้นสภาพที่ใชก้ารไดเ้รียบรอ้ย หากเกิด

ชาํรุดเสียหาย หรือใชก้ารไม่ได ้หรือสญูหายไป ใหผู้ยื้มจดัการแกไ้ขซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิม โดยเสียค่าใชจ้่าย

ของตนเองหรือชดใชเ้ป็นพสัดปุระเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคณุภาพอย่างเดียวกนั หรือชดใชเ้ป็นเงินตาม

ราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลกัเกณฑ ์ดงันี ้

(1) ราชการสว่นกลาง และราชการสว่นภมูิภาค ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงักาํหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ 

เมืองพทัยา แลว้แต่กรณี กาํหนด 

(3) หน่วยงานของรฐัอ่ืน ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์หน่วยงานของรฐันัน้กาํหนด 

ขอ้ 210 การยืมพสัดปุระเภทใชส้ิน้เปลืองระหว่างหน่วยงานของรฐั ใหก้ระทาํไดเ้ฉพาะเมื่อหน่วยงาน

ของรฐัผูยื้มมีความจาํเป็นตอ้งใชพ้ัสดุนัน้เป็นการรีบด่วน จะดาํเนินการจัดหาไดไ้ม่ทันการ และหน่วยงานของรฐั  

ผูใ้หยื้มมีพสัดนุัน้ๆ พอท่ีจะใหยื้มได ้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรฐัของตน และมีหลกัฐานการยืม

เป็นลายลกัษณอ์ักษร ทัง้นี ้โดยปกติหน่วยงานของรฐัผูยื้มจะตอ้งจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ

เช่นเดียวกนัสง่คืนใหห้น่วยงานของรฐัผูใ้หยื้ม 

ขอ้ 211 เมื่อครบกาํหนดยืม ใหผู้ใ้หยื้มหรือผูร้บัหนา้ท่ีแทนมีหนา้ที่ติดตามทวงพสัดท่ีุใหยื้มไปคืน 7 วนั 

นบัแต่วนัครบกาํหนด 



P a g e  | 4 

 หลักเกณฑก์ารให้ยืมทรัพยสิ์นของทางราชการ (พัสดุ) ที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์

ของการนําไปใช้  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซือ้จัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560  

ไดก้าํหนดการยืมพัสดุเพื่อนาํไปใชป้ฏิบติังาน เพื่อประโยชนข์องทางราชการเท่านัน้ โดยมีหลกัเกณฑก์ารยืม 

ดงันี ้

(1) สว่นราชการเจา้ของพสัดตุอ้งใหผู้ยื้มใชพ้สัด ุโดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และยืมไดค้ราวละ 

ไม่เกิน 1 ปี งบประมาณโดยตอ้งไดร้บัการอนมุติัจากผูม้ีอาํนาจ 

(2) ผูยื้มจะตอ้งลงลายมือชื่อในทะเบียนคมุการยืมใชพ้สัดกุบัสว่นราชการเจา้ของพสัด ุตามแบบ 

แนบทา้ยนี ้

(3) ผูยื้มพัสดุจะตอ้งกรอกแบบฟอรม์การยืม/ คืนพัสดุของศูนย์ความร่วมมือระหว่างประเทศ 

ตามท่ีกาํหนดใหค้รบถว้น พรอ้งลงลายมือชื่อผูยื้ม 

(4) การยืมพัสดุกาํหนดใหยื้มไดค้รัง้ละไม่เกิน 7 วัน ยกเวน้ หากมีความจาํเป็นตอ้งใชเ้กินกว่า 7 วัน  

ตอ้งระบเุหตผุลใหช้ดัเจน เพื่อเสนอใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดปุระจาํหน่วยงานพิจารณาเป็นรายกรณี 

(5) การยืมพัสดุใชภ้ายในศูนยค์วามร่วมมือระหว่างประเทศ ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุประจาํหน่วยงาน

หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย จากผูอ้าํานวยการศนูยค์วามรว่มมือระหว่างประเทศเป็นผูอ้นมุติั 

(6) การยืมพัสดุใช้นอกสถานท่ีศูนย์ความร่วมมือระหว่างประเทศ จะต้องได้รับอนุมัติจาก

ผูอ้าํนวยการศนูยค์วามรว่มมือระหว่างประเทศ เท่านัน้ 

(7) ผูยื้มจะตอ้งนาพสัดไุปใชเ้พื่อประโยชนร์่วมกนัของกลุ่มผูยื้ม เสมือนผูยื้มเป็นเจา้ของพสัดเุอง

ทุกประการ โดยท่ีผูยื้มจะเป็นผูจ้ัดหาเจา้หนา้ท่ีควบคุมการทาํงานของพัสดุท่ียืมใชเ้องทุก

ประการ 

(8) การใหบุ้คคลภายนอกกรมอนามัย ยืมใชจ้ะตอ้งเป็นไปเพื่อประโยชนข์องทางราชการเท่านัน้

และตอ้งไดอ้นุมติัจากผูอ้าํนวยการศนูยค์วามร่วมมือระหว่างประเทศ เท่านัน้ ตามนยัขอ้ 208 

ของระเบียบ กระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560 

6. มาตรการ  

 การใชท้รพัยส์ินของทางราชการใหค้าํนึงถึงประโยชนข์องทางราชการเป็นสาํคญั 

 การใชท้รพัยส์ินของทางราชการใหเ้กิดความคุม้คาํก่อใหเ้กิดประโยชนส์งูสดุของทางราชการ 

 การใชท้รพัยส์ินของทางราชการใหช้่วยกนัดแูลและบาํรุงรกัษาทรพัยส์ินของทางราชการ 

 การใชท้รพัยส์ินของทางราชการใหย้ดึหลกัความประหยดั 

 ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชัน้ตอ้งควบคมุดแูล กาํกบั ใหค้าํแนะนาํแก่เจา้หนา้ท่ีใหป้ฏิบติั

ตามคู่มือการใชท้รพัยส์ินของทางราชการ 

 ไมใ่ชท้รพัยส์ินของทางราชการเพื่อประโยชนส์ว่นตน 



P a g e  | 5 

 

7. แนวทางเกี่ยวกับการใช้ทรัพยสิ์นของทางราชการ 

การรกัษาการใชท้รพัยส์ินของทางราชการอย่างประหยดั และไม่เบียดบงัทรพัยส์ินทางราชการ

เพื่อประโยชนส์่วนตนหรือผูอ่ื้น ขา้ราชการ พนกังานราชการ และเจา้หนา้ท่ี จะตอ้งไม่ใชท้รพัยส์ินทางราชการ

เพื่อประโยชนส์ว่นตนและผูอ่ื้น จนเป็นเหตใุหห้น่วยงานเสียหายหรือเสียประโยชน ์เช่น 

� การใชร้ถราชการในธุระสว่นตวั 

� การใชว้ัสดุหรือเคร่ืองใชส้านักงานต่างๆ ในเร่ืองอ่ืนท่ีไม่ใช่งานราชการหรือนาํกลบัไปใช้

เป็นการสว่นตวั เช่น ซอง กระดาษ ท่ีเย็บกระดาษ โทรศพัท ์ปากกา สก็อตเทป ยางลบ ฯลฯ 

 

8. แนวทางในการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

8.1 การยืมพัสดุ > ใหผู้ยื้มทาํหลกัฐานการยืมเป็นลายลกัษณอ์ักษรแสดงเหตผุลความจาํเป็นและ

สถานที่ที่จะนาํพสัดไุปใชแ้ละกาํหนดเวลาท่ีสง่คืน พรอ้มระบชุื่อ ตาํแหน่ง และหน่วยงานของผูยื้มใหช้ดัเจน 

 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะตอ้งไดร้บัอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรฐั หรือผูม้ีอาํนาจ

อนมุติัเป็นผูอ้นมุติั 

 การใหบ้คุคลยืม 

- ยืมใชภ้ายในสถานท่ีหน่วยงานเดียวกนั ใหห้วัหนา้หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบพสัดนุัน้เป็น

ผูอ้นมุติั ไดแ้ก่ หวัหนา้เจา้หนา้ที่หรือผูท่ี้ไดร้บัแต่งตัง้เป็นหวัหนา้เจา้หนา้ที่ของหน่วยงาน 

- ยืมใช้นอกสถานท่ีหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

(ผูท่ี้ไดร้บัมอบอาํนาจจากผูว่้าราชการจงัหวดัใหป้ฏิบติัราชการแทน) โดยจดัทาํเป็นหนงัสือแลว้แต่

กรณี 

 หน่วยงานผูใ้หยื้มพิจารณาอนญุาตไม่อนญุาตใหยื้ม แลว้แจง้กลบัหน่วยงานผูยื้มทราบ 

 เมื่อครบกาํหนดยืม ใหผู้ใ้หยื้มหรือผูร้บัหนา้ท่ีแทนติดตามทวงพัสดุท่ียืมไปคืนภายใน ๗ วัน 

นบัแต่วนัครบกาํหนด 

 หากผูยื้มมีความประสงคท์ี่จะยืมพสัดตุ่อ ไหท้าํหลกัฐานการยืมใหม่ 

 

8.2 การคืนพัสดุ >  

 ผูยื้มพัสดุจะตอ้งส่งมอบสิ่งของท่ียืมตามกาํหนดท่ีระบุไวใ้นแบบฟอรม์การยืม/ คืนทรพัยส์ิน

ทางราชการ ของศูนยค์วามร่วมมือระหว่างประเทศ โดยพัสดุนัน้ ๆ จะตอ้งมีสภาพคงเดิม  

ไม่ชารุดเสียหายผูยื้มจะตอ้งทาํการซ่อมแซมแกไ้ขใหค้งสภาพเดิม กรณีสญูหาย ผูยื้มจะตอ้ง

ชดใชใ้หแ้ก่ศูนยค์วามร่วมมือระหว่างประเทศ โดยการจัดหาพสัดุประเภท ชนิด และปริมาณ
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เดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอรม์ หรือข้อตกลงท่ีได้จัดทําขึน้ 

ระหว่างผูใ้หยื้มและผูยื้ม 

 หากผูยื้มไม่นาํพัสดุส่งคืนภายใน 7 วนั หรือตามท่ีระบุไว ้นับแต่วันครบกาํหนดใหเ้จา้หน้าท่ี

พสัดปุระจาํหน่วยงานรายงานผูอ้าํนวยการศนูยค์วามรว่มมือระหว่างประเทศ สั่งการต่อไป 

8.3 การกํากับติดตาม > เจา้หนา้ท่ีพัสดุของหน่วยงานผูใ้หยื้ม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืน

พสัดทุกุสิน้เดือน และจดัทาํรายงานสรุปในทุกรายไตรมาส (เป็นรายงานแบบสะสม) สง่ใหห้วัหนา้

สว่นราชการทราบ 

 

9. ขั้นตอนกระบวนงาน 

9.1 การยืมระหวา่งหน่วยงานของรัฐ 

(1) ผูป้ระสงคข์อยืม/หน่วยงานท่ีขอยืมทาํหนงัสือส่งเร่ืองมายงัหน่วยงานท่ีขอยืมและกรอกขอ้มูลและ

กรอกขอ้มลูในแบบใบขอยืม (เอกสารประกอบการพิจารณา บตัรประชาชน/บตัรที่ทางราชการออกให)้ 

(2) เจา้หนา้ที่พสัดรุบัเรื่องและตรวจสอบพสัด ุ

(3) หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ (หัวหน้างานอํานวยการ) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน  

(ผูอ้าํนวยการศนูยค์วามรว่มมือระหว่างประเทศ) เพื่อพิจารณาอนมุติั 

(4) หวัหนา้หน่วยงานของรฐัผูใ้หยื้ม (ผูอ้าํนวยการศนูยค์วามรว่มมือระหว่างประเทศ) พิจารณาอนมุติั 

(5) เจา้หน้าท่ีพัสดุประสานงานกับหน่วยงานของรฐัท่ียืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุท่ียืมพรอ้มลงนาม

กาํกบัเอกสารใบยืมพสัด ุ

(6) เมื่อครบกาํหนดยืม เจา้หน้าท่ีพัสดุ หรือผูใ้หยื้ม หรือผูร้บัหน้าท่ีแทน มีหน้าท่ีติดตามทวงพัสด ุ

ที่ใหยื้มไปคืนภายใน 7 วนันบัแต่วนัครบกาํหนดและสง่มอบพสัดทุี่ยืมพรอ้มลงนามกาํกบัเอกสารใบยืมพสัด ุ

(7) จดัเก็บพสัดแุละลงทะเบียนคมุ 

9.2 การยืมภายในหน่วยงาน (ศูนยค์วามร่วมมือระหว่างประเทศ)  

9.2.1 บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน 

(1) ผูป้ระสงคข์อยืมกรอกขอ้มลูในแบบใบยืมพสัด ุ

(2) เจา้หนา้ที่พสัดรุบัเรื่องและตรวจสอบพสัด ุ

(3) เสนอขออนมุติัจากหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ(หัวหน้างานอาํนวยการ) 

(4) เจา้หนา้ท่ีพสัดสุ่งมอบพสัดท่ีุยืมใหแ้ก่ผูข้อยืม พรอ้มลงนามกาํกบัเอกสารใบยืมพสัด ุเมื่อ

ครบกาํหนดยืม เจา้หนา้ที่พสัด ุหรือผูใ้หยื้ม หรือผูร้บัหนา้ที่แทน มีหนา้ที่ติดตามทวงพสัดทุี่ใหยื้มไปคืน

ภายใน 7 วนั นบัแต่วนัครบกาํหนด 
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(5) เจา้หนา้ท่ีพัสดุตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ียืมใหผู้ข้อยืม / ผูส้่งคืนพัสดุตรวจเช็คสภาพพัสดุท่ียืม

ก่อนสง่คืนเจา้หนา้ที่พสัด ุและสง่มอบพสัดทุี่ยืมพรอ้มลงนามกาํกบัเอกสารใบยืมพสัด ุ

(6) จดัเก็บพสัดแุละลงทะเบียนคมุ 

9.2.2 บุคคลยืมไปใช้นอกสถานทีข่องหน่วยงาน 

(1) ผูป้ระสงคข์อยืมกรอกขอ้มลูในแบบใบยืมพสัด ุ

(2) เจา้หนา้ที่พสัดรุบัเรื่องและตรวจสอบพสัด ุ

(3) เสนอขออนมุติัจากผู้อาํนวยการศูนยค์วามร่วมมือระหว่างประเทศ 

(4) เจา้หนา้ท่ีพสัดสุ่งมอบพสัดท่ีุยืมใหแ้ก่ผูข้อยืม พรอ้มลงนามกาํกบัเอกสารใบยืมพสัด ุเมื่อ

ครบกาํหนดยืม เจา้หนา้ที่พสัด ุหรือผูใ้หยื้ม หรือผูร้บัหนา้ท่ีแทน มีหนา้ที่ติดตามทวงพสัดทุี่ใหยื้มไปคืน

ภายใน 7 วนั นบัแต่วนัครบกาํหนด 

(5) เจา้หนา้ที่พสัดตุรวจเช็คสภาพของพสัดท่ีุยืมใหผู้ข้อยืม / ผูส้ง่คืนพสัดตุรวจเช็คสภาพพสัดุ

ที่ยืมก่อนสง่คืนเจา้หนา้ท่ีพสัด ุและสง่มอบพสัดทุี่ยืมพรอ้มลงนามกาํกบัเอกสารใบยืมพสัด ุ

(6) จดัเก็บพสัดแุละลงทะเบียนคมุ 

9.3 เอกสารทีใ่ช้ประกอบการยืมพัสดุ 

9.3.1 กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังนี ้

� หนงัสือจากหน่วยงานของรฐั ที่มีความประสงคจ์ะยืมพสัด ุ 

� แบบฟอรม์ใบยืมพสัดขุองศนูยค์วามร่วมมือระหว่างประเทศ 

9.3.2 กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที ่มีดังนี ้

� แบบฟอรม์ใบยืมพสัดขุองศนูยค์วามร่วมมือระหว่างประเทศ 

 

10. แผนภูมิการทาํงาน /ผังขั้นตอนการยืมพัสดุ 

สญัลกัษณท่ี์ใช ้

 

 

จดุเริ่มตน้และสิน้สดุของกระบวนการ 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบติังาน 

 

 

การตดัสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนมุติั 

 
 

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จดุเช่ือมต่อระหว่างขัน้ตอน 
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10.1 การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

ลาํดับ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บนัทึกรบัหนงัสือ

เขา้สู่ระบบสาร

บรรณ 

5 นาที งานอาํนวยการ 

(เจา้หนา้ท่ีพสัด)ุ 

2  มีพสัดตุรงตาม

ทะเบียนคมุและ 

พรอ้มใชง้าน 

5 นาที งานอาํนวยการ 

(เจา้หนา้ท่ีพสัด)ุ 

3  

 

 

 

 

 

- 5 นาที งานอาํนวยการ 

(หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด)ุ 

4  
 
 
 
 
 
 
 

- 30 นาที หวัหนา้หน่วยงานของรฐั 

(ผอ.ศรป.) 

5  

 

 

 

- 5 นาที งานอาํนวยการ 

(เจา้หนา้ท่ีพสัด)ุ 

6  - 

 

 

 

5 นาที งานอาํนวยการ 

(เจา้หนา้ท่ีพสัด)ุ 

7  - 

 

 

5 นาที งานอาํนวยการ 

(เจา้หนา้ท่ีพสัด)ุ 

รวม 60 นาที  

หน่วยงานผูใ้หย้มืไดร้บัหนงัสือ 

จากหน่วยงานของรฐั 

ท่ีมีความประสงคจ์ะยมืพสัด ุ

เจา้หนา้ท่ีพสัดรุบัเร่ือง 

และตรวจสอบพสัด ุ 

หวัหนา้เจา้หนา้ที่พสัด ุ(หวัหนา้งานอาํนวยการ)  

เสนอความเห็นต่อหวัหนา้หน่วยงาน  

(ผูอ้าํนวยการศนูยค์วามรว่มมือระหว่างประเทศ)  

เพ่ือพิจารณาอนมุตัิ 

หวัหนา้หน่วยงานของรัฐผู้ใหยื้ม 

(ผูอ้าํนวยการศูนยค์วามร่วมมือ

ระหว่างประเทศ) พิจารณา 

ไม่อนมุตัิ 

อนมุตัิ 

เจา้หนา้ที่พสัดปุระสานงานกบัหน่วยงานของรฐั 

ที่ยืมพสัด ุและส่งมอบพสัดทุี่ยืม 

พรอ้มลงนามกาํกบัเอกสารใบยืมพสัดุ 

เม่ือครบกาํหนดยืม เจา้หนา้ที่พสัด ุหรือผูใ้หย้ืม  

หรือผูร้บัหนา้ที่แทน มีหนา้ที่ติดตามทวงพสัด ุ

ที่ใหย้ืมไปคืนภายใน 7 วนันบัแต่วนัครบกาํหนดและส่งมอบพสัดทุี่

ยืมพรอ้มลงนามกาํกบัเอกสารใบยืมพสัด ุ

จัดเก็บพัสดุและลงทะเบียน
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10.2 การยืมภายในหน่วยงาน (ศูนยค์วามร่วมมือระหว่างประเทศ) 

(บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน และบุคคลยืมไปใช้นอกสถานทีข่องหน่วยงาน) 

ลาํดับ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 1 นาที ผูย้ืม 

2 . มีพสัดตุรงตาม

ทะเบียนคมุและ 

พรอ้มใชง้าน 

 

2 นาที งานอาํนวยการ 

(เจา้หนา้ท่ีพสัด)ุ 

3  

 

 

 

 

 

 

- 5 นาที 

 

 

 

 

 

- หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ

(หวัหนา้งานอาํนวยการ) 

- ผูอ้าํนวยการศนูยค์วาม

รว่มมือระหว่างประเทศ 

4  

 

 

 

 

- 1 นาที งานอาํนวยการ 

(เจา้หนา้ท่ีพสัด)ุ 

5  - 

 

 

 

5 นาที งานอาํนวยการ 

(เจา้หนา้ท่ีพสัด)ุ 

6  - 

 

 

1 นาที งานอาํนวยการ 

(เจา้หนา้ท่ีพสัด)ุ 

รวม 15 นาที  

 

ผูป้ระสงคข์อยืมกรอกขอ้มลูใน

แบบใบยืมพสัด ุ

เจา้หนา้ท่ีพสัดรุบัเร่ือง 

และตรวจสอบพสัด ุ 

เสนอขออนุมติั 

- กรณียืมใชภ้ายใน : หนง.อก 

- กรณียืมใชภ้ายนอก: ผอ. 

ไม่อนมุตัิ 

อนมุตัิ 

เจา้หนา้ท่ีพสัดสุ่งมอบพสัดท่ีุยืมใหแ้ก่ผูข้อยืม พรอ้มลงนาม

กาํกบัเอกสารใบยืมพสัด ุเมื่อครบกาํหนดยืม เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ

หรือผูใ้หย้ืม หรอืผูร้บัหนา้ท่ีแทน มีหนา้ท่ีติดตามทวงถาม

พสัดท่ีุใหย้ืมไปคืนภายใน 7 วนั นบัแต่วนัครบกาํหนด 

เจา้หนา้ที่พสัดตุรวจเช็คสภาพของพสัดทุี่ยืมใหผู้ข้อยืม 

/ ผู้ส่งคืนพัสดุตรวจเช็คสภาพพัสดุที่ ยืมก่อนส่งคืน

เจ้าหน้าที่พัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม

กาํกบัเอกสารใบยืมพสัด ุ

 

จดัเก็บพสัดแุละลงทะเบียนคมุ 
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ภาคผนวก 
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หมายเหตุ : เมื่อครบกําหนดเวลายืมให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบกําหนดตามระเบียบ

กระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบริหารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560 (หมวด 9 การบริหารพสัด ุส่วนที่ 2 การยืม ขอ้ 207 -211) 
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แบบประเมินความพึงพอใจการใหบริการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพยสินของราชการ 
ศูนยความรวมมือระหวางประเทศ กรมอนามัย 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไปของผู้ตอบแบบสํารวจ (กรุณาใส่เคร่ืองหมาย  ลงช่อง  และเติมข้อความ

ให้สมบูรณ)์  

1. เพศ  ชาย     หญิง    ไม่ระบ ุ

2. ผูใ้ชบ้รกิาร    บคุลากรภายในหน่วยงาน     บคุลากรภายนอก 

3. ประเภท  ขา้ราชการ     พนกังานราชการ   อ่ืนๆ: ………………….  

4. ช่องทางติดต่อขอรบับรกิาร (ตอบไดม้ากกว่า 1 ขอ้) 

 ติดต่อดว้ยตนเอง   โทรศพัท ์  E-mail  อ่ืนๆ (โปรดระบ)ุ...................................... 

5. วนัท่ีสง่คืนทรพัยส์ินของราชการ ......................................................................................... 

ส่วนที ่2 ความพึงพอในการให้บริการ 

(กรุณาใสเ่ครื่องหมาย  ลงช่อง  ท่ีตรงกบัความคิดเห็นของท่านมากที่สดุ) 

ประเด็นความพงึพอใจ มากท่ีสดุ 

(5) 

มาก 

(4) 

ปานกลาง 

(3) 

นอ้ย 

(2) 

นอ้ยท่ีสดุ 

(1) 

1.แบบฟอรม์ในการยืมเขา้ใจง่ายและสะดวกใน

การกรอกขอ้มลู 

     

2.วัสดุอุปกรณท่ี์ใหย้ืมมีความพรอ้มต่อการใช้

งาน 

     

3.ขั้นตอนการขอรับบริการ (ยืมทรัพยสิ์น) ไม่

ยุ่งยาก/ซบัซอ้น เขา้ใจง่าย 

     

4. ผูร้บัผิดชอบดแูลทรพัยสิ์น ปฏิบตัิหนา้ท่ีอย่าง

ถกูตอ้งมีประสิทธิภาพ 

     

5. ระยะเวลาดาํเนินการ มีความเหมาะสม      

6.ได้รับการบริการท่ีดีตรงกับความต้องการ

(ความถกูตอ้ง ครบถว้น ไม่ผิดพลาด) 

     

ขอ้เสนอแนะอ่ืนๆ ...................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................... ....... 
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ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ 

ศนูยค์วามร่วมมือระหว่างประเทศ กรมอนามยั 

ประจาํปีงบประมาณ พ.ศ. ........2566....... 

 

ลาํดับ รายการ 
รหัสพัสดุ/

รหัสครุภัณฑ ์ 
จาํนวน 

ยืมพัสดุ คืนพัสดุ 

หมายเหตุ 
วันทียื่ม 

ชื่อผู้ยืม/

หน่วยงาน 
วันทีค่ืน 

ชื่อผู้คืน/

หน่วยงาน 
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รายงานการยืมใช้พัสดุ (ขอ้มลูเชิงสถิติการใหบ้รกิาร)  

ศนูยค์วามร่วมมือระหว่างประเทศ กรมอนามยั 

ประจาํปีงบประมาณ พ.ศ...2566......(ณ ไตรมาส ......................) 

ลาํดับ รายการ 
รหัสพัสดุ/

รหัสครุภัณฑ ์
จาํนวน 

ยืมพัสดุ คืนพัสดุ 

หมายเหตุ 
วันทียื่ม 

ชื่อผู้ยืม/

หน่วยงาน 

วันที่

ประสงค์

ส่งคืน 

วันทีค่ืน 

         

         

         

         

รวมสถิติการใหบ้รกิารประจาํไตรมาส ...........เป็นจาํนวนทัง้สิน้   

 

 

 

 

 

ลงชื่อ...............................ผูต้รวจสอบรายงาน (หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด)ุ 
        (..........................................) 
ตาํแหน่ง ................................... 

ลงชื่อ........................................ผูเ้สนอรายงาน (เจา้หนา้ท่ีพสัด)ุ 
        (..........................................) 
ตาํแหน่ง ................................... 


	แจ้งเวียน SOP ยืมทรัพย์สินราชการ
	660526 SOP ยืมทรัยพ์สินราชการ (V2) มติที่ประชุมศรป.

