
รายงานผลการดำเนินการเพ่ือส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสภายในหน่วยงาน 
 ตามท่ีได้วิเคราะห์ผลคะแนนการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment) หรือ 
ITA ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565 และจัดทำมาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสภายในหน่วยงาน เพ่ือยกระดับค่าคะแนนให้ดีขึ้น ในปีงบประมาณ พ.ศ.2566 โดยมีผล
การดำเนินการดังนี้ 

(1) (2) (3)  
มาตรการหรือกิจกรรมที่ดำเนินการ 

เพื่อส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสภายในหน่วยงาน 
สรุปผลการดำเนินการ 

ตามมาตรการหรือกิจกรรม 
ผลลัพธ์หรือความสำเร็จ 

ของการดำเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

กระบวนการปฏิบัติงานที่โปร่งใสและมีประสิทธิภาพ 
มาตรการข้อ e1 หน่วยงานปฏิบัติหรือให้บริการแก่ท่าน 
เป็นไปตาม ขัน้ตอนและระยะเวลา มากน้อยเพียงใด 

1. จัดทำคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน/คู่มือหรือ 
แนวทางการให้บริการกับผู้มาติดต่อ โดยระบุทั้งข้ันตอน
และระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานหรือการให้บริการ 
แต่ละข้ันตอนไว้ในคู่มือ 

2. ประชาสัมพันธ์หรือเผยแพร่คู่มือดังกล่าว 
ให้ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อราชการได้รับทราบ  
 

1. เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2566 สำนักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด ได้จัดการประชุมเตรียมความพร้อมเข้ารับการ
ประเมิน ITA เพ่ือศึกษาและวิเคราะห์ผลการประเมินของ 
ปีที่ผ่านมาและกำหนดแนวทางการปรับปรุงและพัฒนา 
โดยมอบหมายส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดทำ/ปรับปรุง 
คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือการให้บริการของ
หน่วยงานหรืออาจจัดทำข้อมูลดังกล่าวเป็นสื่อในรูปแบบ
อ่ืน ๆ ที่สะดวกและดึงดูดต่อการอ่าน เช่น แผ่นพับ 
อินโฟกราฟิก ป้ายประชาสัมพันธ์ เป็นต้น โดยกำหนด 
ให้มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
         (1) ขั้นตอนและระยะ เวลาที่ใช้ในแต่ละขั้นตอน  
         (2) มุ่งเน้นในด้านการเปิดเผยหรือการให้ข้อมูล 
แก่ผู้มาติดต่อหรือรับบริการ 

2. เมื่อวันที่ 21 เมษายน 2566 ทุกส่วนราชการในสังกัด 
ไดจ้ดัทำคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน และคู่มือหรือ
แนวทางการให้บริการ โดยระบุทั้งข้ันตอนและระยะเวลา 
ที่ใช้ในการปฏิบัติงานหรือการให้บริการแต่ละขั้นตอนไว้ใน
คู่มืออย่างชัดเจน พร้อมทั้งแจ้งเวียน และประชาสัมพันธ์ 

1. รายงานการประชุมเตรียม
ความพร้อมเข้ารับการ
ประเมิน ITA ที่กำหนด 
แนวทางการปฏิบัติตาม
มาตรการภายในและแต่งตั้ง
คณะทำงาน ITA ในการกำกับ
ติดตามการนำมาตรการ
ส่งเสริมคุณธรรมและความ
โปร่งใสภายในหน่วยงาน 
ไปปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม 
พร้อมภาพถ่ายการประชุมฯ 
เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2566 

2. คู่มือหรือแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน/การให้บริการ 
ด้านต่าง ๆ พร้อมทั้งหนังสือ
แจ้งเวียน และประชาสัมพันธ์
บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
ให้ส่วนราชการในสังกัด 
และบุคคลภายนอกทราบ 
เมื่อวันที่ 21 เมษายน 2566 

- สำนักปลัดองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด 
- ทุกส่วนราชการ 
ในสังกัด 
 
 



(1) (2) (3)  
มาตรการหรือกิจกรรมที่ดำเนินการ 

เพื่อส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสภายในหน่วยงาน 
สรุปผลการดำเนินการ 

ตามมาตรการหรือกิจกรรม 
ผลลัพธ์หรือความสำเร็จ 

ของการดำเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

บนเว็บไซต์ของหน่วยงานให้ส่วนราชการในสังกัดและ
บุคคลภายนอกทราบ 

3. เมื่อวันที่ 24 มกราคม 2566 สำนักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด ไดแ้ต่งตั้งคณะทำงาน ITA เพ่ือกำหนด 
แนวทางการปฏิบัติงานตามมาตรการหรือแนวทาง 
ที่กำหนดและให้มีการกำกับติดตามการนำไปปฏิบัติ 
อย่างเป็นรูปธรรม 
 

3. คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน
โครงการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ (Integrity and 
Transparency Assessment 
- ITA) เพ่ือกำกับติดตามผล
การนำไปปฏิบัติอย่างเป็น
รูปธรรม ลงวันที่ 24 มกราคม 
2566 
 

มาตรการข้อ e2 หน่วยงานปฏิบัติหรือให้บริการแก่ท่าน   
อย่างเป็นธรรมและไม่เลือกปฏิบัติมากน้อยเพียงใด : 

1. วิเคราะห์ว่าภารกิจหรือบริการใดภายในหน่วยงาน 
ที่เกิดการให้บริการแก่ผู้ที่มาติดต่อหรือรับบริการอย่าง 
ไม่เท่าเทียมกัน จากนั้นจึงพัฒนาช่องทางการให้บริการ 
ในรูปแบบออนไลน์ หรือ E-Service เพ่ือลดการใช้ 
ดุลพินิจหรือการเลือกปฏิบัติในภารกิจหรือบริการ 
นั้น ๆ ซึ่งจะช่วยสร้างความเท่าเทียมในการดำเนินงาน 
และช่วยให้เกิดความสะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

2. จัดทำคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน/คู่มือหรือ 
แนวทางการให้บริการ ผ่านช่องทาง E-Service โดยระบุ
ทั้งข้ันตอนและระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานหรือการ
ให้บริการแต่ละขั้นตอนไว้ในคู่มือ เพ่ือใช้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

1. เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2566 สำนักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด ได้จัดการประชุมเตรียมความพร้อมเข้ารับการ
ประเมิน ITA เพ่ือศึกษาและวิเคราะห์ผลการประเมินของ 
ปีที่ผ่านมาและกำหนดแนวทางการปรับปรุงและพัฒนา 
โดยร่วมกันพิจารณาและวิเคราะห์ว่าภารกิจหรือบริการใด
ภายในหน่วยงานที่เกิดการให้บริการแก่ผู้ที่มาติดต่อหรือรับ
บริการอย่างไม่เท่าเทียมกัน จากนั้นจึงพัฒนาช่องทางการ
ให้บริการในรูปแบบออนไลน์ หรือ E-Service เพ่ือลดการ
ใช้ดุลยพินิจหรือการเลือกปฏิบัติในภารกิจหรือบริการ 
นั้น ๆ ซึ่งจะช่วยสร้างความเท่าเทียมในการดำเนินงาน 
และช่วยให้เกิดความสะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้น พร้อมทั้ง
มอบหมายส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำคู่มือหรือมาตรฐาน
การให้บริการโดยระบุขั้นตอนการให้บริการไว้โดยละเอียด 
หรืออาจจัดทำเป็นสื่อรูปแบบต่าง ๆ เช่น แผ่นพับ อินโฟ
กราฟิก ป้ายประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 

1. รายงานการประชุม
คณะกรรมการและ
คณะทำงานโครงการประมิน
คุณธรรมและความโปร่งใส 
ในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
ในการมอบหมายส่วนราชการ 
ในสังกัดเตรียมความพร้อม 
เข้ารับการประเมิน ITA 
เมื่อวันที่ 15 มกราคม 2567 

2. ระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะ
ขององค์การบริหารส่วน
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
ที่ขัดข้องในรูปแบบ 
E-Service 

- สำนักปลัดองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด 
- กองช่าง 
- กองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ 
 



(1) (2) (3)  
มาตรการหรือกิจกรรมที่ดำเนินการ 

เพื่อส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสภายในหน่วยงาน 
สรุปผลการดำเนินการ 

ตามมาตรการหรือกิจกรรม 
ผลลัพธ์หรือความสำเร็จ 

ของการดำเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

3. ประชาสัมพันธ์หรือเผยแพร่คู่มือดังกล่าว 
ให้ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อราชการได้รับทราบ  

 

2. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด กองช่าง และ 
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ได้ร่วมกันจัดทำระบบ 
แจ้งไฟฟ้าสาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยาที่ขัดข้องในรูปแบบ E-Service 
พร้อมทั้งจัดทำคู่มือหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน/ 
การให้บริการ และเผยแพร่ลงบนเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 

3. คู่มือการใช้งาน ระบบ 
การให้บริการประชาชนทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Service) : 
ระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะของ 
อบจ.พระนครศรีอยุธยา 
ขัดข้อง (Work Manaul) 

มาตรการข้อ e3 หน่วยงานปฏิบัติหรือให้บริการแก่ท่าน 
โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ และรับผิดชอบต่อหน้าที่ มากน้อย
เพียงใด 

1. จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการดำเนนิการ/
ให้บริการของเจ้าหน้าที่ โดยมุ่งเน้นในด้านการเปิดเผย
หรือการให้ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อหรือรับบริการ 

2. ประชาสัมพันธ์หรือเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ดังกล่าว 
ให้ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อราชการได้รับทราบ  

 

1. ทุกส่วนราชการในสังกัด ได้ดำเนินการนำข้อมูล 
จากคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน และคู่มือหรือ 
แนวทางการให้บริการ มาจัดทำเป็นสื่อในรูปแบบอ่ืน ๆ 
ที่สะดวกและดึงดูดต่อการอ่าน เช่น แผ่นพับ อินโฟกราฟิก 
ป้ายประชาสัมพันธ์ เป็นต้น  

2. กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ ได้ดำเนินการ
ประชาสัมพันธ์หรือเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการ
ดำเนินการ/การให้บริการของเจ้าหน้าที่ ผ่านช่องทาง
ออนไลน์หรือจุดประชาสัมพันธ์ ณ สถานที่ตั้งตามความ
เหมาะสม 

 

- สื่อประชาสัมพันธ์คู่มือหรือ
แนวทางในการปฏิบัติงาน/
การให้บริการในรูปแบบต่าง ๆ 
ตัวอย่างเช่น 

(1) แผ่นพับคู่มือการให้บริการ
การชำระค่าธรรมเนียมจาก 
ผู้พักในโรงแรมและการชำระ
ภาษีบำรุงองค์การบริหารส่วน
จังหวัดจากน้ำมัน/ก๊าซ และ
ยาสูบ 

(2) สื่อประชาสัมพันธ์คู่มือการ
ปฏิบัติงาน/คู่มือการให้บริการ 
E-Service ในรูปแบบอินโฟ
กราฟิก ผ่านทางเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน 

 

 

- ทุกส่วนราชการ 
ในสังกัด 



(1) (2) (3)  
มาตรการหรือกิจกรรมที่ดำเนินการ 

เพื่อส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสภายในหน่วยงาน 
สรุปผลการดำเนินการ 

ตามมาตรการหรือกิจกรรม 
ผลลัพธ์หรือความสำเร็จ 

ของการดำเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

(3) สื่อประชาสัมพันธ์คู่มือการ
ปฏิบัติงาน/คู่มือการให้บริการ 
E-Service ในรูปแบบอินโฟ
กราฟิก ผ่านทางจอ
ประชาสัมพันธ์ LED ของ
หน่วยงานตามสถานที่ต่าง ๆ 
ภายในเขตจังหวัด จำนวน 6 
สถานที่ ได้แก่ บริเวณโรงเรียน
อยุธยาวิทยาลัย บริเวณ 
หน้าศาลากลางจังหวัดฯ 
บริเวณตลาดกลาง บริเวณ 
ทุ่งภูเขาทอง และบริเวณ 
ทุ่งมะขามหย่อง 

กระบวนการกำกับดูแลการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
มาตรการข้อ i20 ขั้นตอนการขออนุญาตเพื่อยืม
ทรัพย์สินของราชการ ไปใช้ปฏิบัติงานมีความสะดวก  
มากน้อยเพียงใด 

1. จัดทำคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน/คู่มือหรือแนว
ทางการให้บริการ เกี่ยวกับการขอยืมทรัพย์สินของทาง
ราชการตามประเภทงานด้านต่าง ๆ และการปฏิบัติงาน/
ให้บริการของเจ้าหน้าที่เป็นไปตามข้ันตอนและระยะเวลา
ที่กำหนด โดยระบุทั้งข้ันตอนและระยะเวลาที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานหรือการให้บริการแต่ละข้ันตอนไว้ในคู่มือ 

2. ประชาสัมพันธ์หรือเผยแพร่คู่มือดังกล่าว 
ให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดทราบและถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

1. เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2566 สำนักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด ได้จัดการประชุมเตรียมความพร้อมเข้ารับการ
ประเมิน ITA เพ่ือศึกษาและวิเคราะห์ผลการประเมินของ 
ปีที่ผ่านมาและกำหนดแนวทางการปรับปรุงและพัฒนา 
โดยมอบหมายให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง จัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
ตามประเภทงานด้านต่าง ๆ โดยระบุขั้นตอนและแนวทาง
ในการขอยืมทรัพย์สินของราชการ พร้อมทั้งกำหนด
แนวทางในการกำกับ ดูแล และตรวจสอบการใช้ทรัพย์สิน
ของทางราชการไว้อย่างชัดเจน  

1. รายงานการประชุม
คณะกรรมการและ
คณะทำงานโครงการประมิน
คุณธรรมและความโปร่งใส 
ในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
ในการมอบหมายส่วนราชการ 
ในสังกัดเตรียมความพร้อม 
เข้ารับการประเมิน ITA 
เมื่อวันที่ 15 มกราคม 2567 

- สำนักปลัดองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด 



(1) (2) (3)  
มาตรการหรือกิจกรรมที่ดำเนินการ 

เพื่อส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสภายในหน่วยงาน 
สรุปผลการดำเนินการ 

ตามมาตรการหรือกิจกรรม 
ผลลัพธ์หรือความสำเร็จ 

ของการดำเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

 2. เมื่อวันที่ 21 เมษายน 2566 สำนักปลดัองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด ได้จัดทำคู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืม 
ทรัพย์สินของทางราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา เพ่ือเป็นมาตรฐานในการใช้ทรัพย์สิน 
ของทางราชการของหน่วยงาน ซึ่งได้มีการแจ้งเวียนและ
ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ของหน่วยงานให้ส่วนราชการ 
ในสังกัดทราบและถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

2 คู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การยืมทรัพย์สินของทาง
ราชการขององค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา
ซึ่งได้มีการแจ้งเวียนและ
ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ 
ของหน่วยงานให้ส่วนราชการ
ในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ 
เมื่อวันที่ 21 เมษายน 2566 

มาตรการข้อ i23 เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานท่าน มีการใช้  
ทรัพย์สินของราชการ เพื่อประโยชน์ส่วนตัว มากน้อย
เพียงใด 

- จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบที่สะดวกและดึงดูดต่อ
การอ่าน พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์หรือเผยแพร่ให้เจ้าหน้าที่
ในสังกัดทราบและถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

- สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ไดด้ำเนินการนำ
ข้อมูลจากคู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพย์สินของ
ทางราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
มาจัดทำเป็นสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบที่สะดวกและ
ดึงดูดต่อการอ่าน พร้อมทั้งปิดประกาศไว้ ณ บอร์ด
ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้
เจ้าหน้าที่ในสังกัดทราบและถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 

- สื่อประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับ
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืม
ทรัพย์สินของทางราชการของ
องค์การบริหารสว่นจงัหวดั
พระนครศรีอยุธยา ในรปูแบบ
อินโฟกราฟิก บนบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

- สำนักปลัดองค์การ 
บริหารส่วนจังหวัด 

มาตรการข้อ i24 หน่วยงานของท่าน มีการกำกับดูแลและ  
ตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินของราชการอย่างสม่ำเสมอ เพื่อ
ป้องกันไม่ให้มีการนำไปใชป้ระโยชน์ส่วนตัวมากน้อยเพียงใด-  

- จัดทำแบบรายงานการรับทราบการประกาศให้ใช้คู่มือ
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพย์สินของทางราชการของ
องค์การบริหารสว่นจงัหวดัพระนครศรีอยุธยา ให้เจ้าหน้าที่ใน
สังกัดได้ลงนามรับทราบแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืม
ทรัพย์สินของทางราชการและถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 

- สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ไดจ้ัดทำแบบ
รายงานการรับทราบการประกาศให้ใช้คู่มือแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการยืมทรัพย์สินของทางราชการขององค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ให้เจ้าหน้าที่ในสงักัดได้ลงนาม
รับทราบแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพย์สินของทาง
ราชการและถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 

- แบบรายงานการรับทราบ
การประกาศให้ใช้คู่มือแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพย์สนิ
ของทางราชการขององค์การ
บริหารส่วนจังหวดั
พระนครศรีอยุธยา 

- สำนักปลัดองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด 



(1) (2) (3)  
มาตรการหรือกิจกรรมที่ดำเนินการ 

เพื่อส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสภายในหน่วยงาน 
สรุปผลการดำเนินการ 

ตามมาตรการหรือกิจกรรม 
ผลลัพธ์หรือความสำเร็จ 

ของการดำเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

ปัญหา/อุปสรรค :  
                       การดำเนินงานของหน่วยงาน มีจุดด้อยเรื่องการประชาสัมพันธ์ให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดทราบแนวทางปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ตลอดจนการประชาสัมพันธ์
ในประชาชนทราบเรื่องขั้นตอนการให้บริการ เนื่องจากการแนวทางการปฏิบัติงาน/การให้บริการ เป็นเอกสารที่มีจำนวนมาก ทำให้ทั้งเจ้าหน้าที่และประชาชนผู้มาติดต่อจึงยังไม่ค่อย
ให้ความสนใจ และไม่เข้าใจแนวทางการปฏิบัติงาน/การให้บริการ จึงจำเป็นจะต้องมีการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ที่ดึงดูดต่อการอ่าน เข้าใจ และเข้าถึงได้ง่าย แต่เนื่องจากทรัพยากร
ของหน่วยงาน หรือเทคโนโลยี ที่จะใช้ในการอำนวยความสะดวก หรือความรวดเร็ว มีค่อนข้างจำกัด ประกอบกับเจ้าหน้าที่ยังไม่มียังมีความรู้และประสบการณ์ในการออกแบบสื่อ
ประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ น้อย 

ข้อเสนอแนะ : 
                       ควรวางแผนด้านงบประมาณให้เหมาะสมเพียงพอต่อการพัฒนาปรับปรุงด้านเทคโนโลยีที่จะใช้อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการ สนับสนุนให้เจ้าหน้าที่ได้เข้า
รับการอบรม หรือศึกษาหาความรู้ด้านการออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ และจัดสรรงบประมาณสำหรับการพัฒนาปรับปรุงด้านเทคโนโลยีที่จะใช้อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่และการให้บริการแก่ประชาชน 
 

ผู้รายงาน :       นางสาววาสนา ทักษณิวรรตกุล       กองงาน :       สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด อบจ.พระนครศรีอยุธยา       ว/ด/ป       24  เมษายน 2566 
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ภาคผนวก 



 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 รายงานการประชุมเตรียมความพรอ้ม 
เข้ารบัการประเมิน ITA ทีก่ าหนดแนวทางการ 

ปฏิบตัติามมาตรการส่งเสริมคณุธรรมและความโปรง่ใส
ภายในหน่วยงาน และแต่งตัง้คณะท างาน ITA  

ในการก ากบัตดิตามการน าไปปฏิบัติอย่างเปน็รูปธรรม 
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ภาพการประชุม 
เตรียมความพร้อมเข้ารับการประเมิน ITA 

เมื่อวันจันทร์ท่ี 16 มกราคม 2566 เวลา 10.00 น. 
ณ ห้องประชุม 3A ชั้น 3 อาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.4 คู่มือหรือแนวทาง 
ในการปฏิบัติงาน/การให้บรกิารดา้นต่าง ๆ 
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คู่มือ 

แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมทรัพย์สินของราชการ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายนิติการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 
 
 



ค าน า 
 

  คู่มือแนวทางปฏิบัติ เกี่ยวกับการยืมทรัพย์สินของราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยาฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพย์สินของราชการ  
ให้มีประสิทธิภาพและอ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานซึ่งจ าเป็นจะต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ
แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน และเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

                   ฝ่ายนิติการ  
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
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 11.2 ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน      8 
12. กระบวนงานการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน     9 
 10.1 กระบวนงานในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน     9 
 10.2 กระบวนงานในการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน     10 

ภาคผนวก  
แบบฟอร์มการยืมพัสดุ 
แบบฟอร์มการคืนพัสดุ 

 

 

 
 



คู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพย์สินของราชการ 
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

๑. ความเป็นมา  
 ตามที่ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  (ป.ป.ช.)  

ได้ประกาศผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and 
Transparency Assessment : ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา  มีคะแนนรวม 98.45 คะแนน ซึ่งอยู่ในระดับ AA แต่พบว่าในด้านของแบบวัดการรับรู้ 
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน (IIT) มีผลคะแนนตัวชี้วัดที่ 4 การใช้ทรัพย์สินของราชการ มีคะแนนเท่ากับ 
95.29 คะแนน ซึ่งเป็นตัวชี้วัดที่ได้คะแนนต่ าที่สุดในแบบวัดการรับรู้ IIT  

 องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐมาโดยตลอด และเล็งเห็นว่าผลการประเมินที่ปรากฎ
ข้างต้นนั้น เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาและสนับสนุนให้บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติ  
ในการยืมทรัพย์สินของราชการของหน่วยงาน ตลอดจนเพ่ือเป็นการปรับปรุงแนวทางปฏิบัติในการยืมทรัพย์สิน
ของราชการให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง จึงจัดท าคู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพย์สินของ
ราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติต่อไป 

๒. วัตถุประสงค ์ 
  1. เพ่ือเป็นแนวทางในการยืมทรัพย์สินของราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
  2. เพ่ือให้บุคลากรในสังกัดทราบถึงหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการยืมทรัพย์สินของราชการ
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
  3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
  1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
       มาตรา ๑๑๒  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความ
ครอบครองให้มกีารใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
   มาตรา ๑๑๓  การด าเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก  
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรี
ก าหนด 
  2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
   ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
จะกระท ามิได้ 
   ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร
แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
   (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืม 
   (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ 
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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   ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การ 
ได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
   (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
   (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
   (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
   ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะ
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด  
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
   ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุ 
ที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
  3. หนงัสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 
 
4. ค าจ ากัดความ 
  ทรัพย์สินของราชการ หมายความว่า ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของแผ่นดิน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานนั้น ๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ  
  การยืมพัสดุ หมายความว่า การที่บุคคลหรือนิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคลหรือ 
นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืม หรือ
น าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของราชการจะกระท ามิได้ 
  พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  ครุภัณฑ์ หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน 
เมื่อช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
  พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายความว่า พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน 
ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 
  พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายความว่า พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น  
  หัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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5. มาตรการก าหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
  1. การใช้ทรัพย์สินของราชการให้ค านึงถึงประโยชน์ของราชการเป็นส าคัญ 
  2. การใช้ทรัพย์สินของราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดของราชการ 
  3. การใช้ทรัพย์สินของราชการให้ยึดหลักความประหยัด 
  4. การใช้ทรัพย์สินของราชการให้ช่วยกันดูแลและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของราชการ 
  5. ไม่ใช้ทรัพย์สินของราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน 
  6. ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต้องควบคุม ดูแล ก ากับ ให้ค าแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติ
ตามคู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพย์สินของราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

6. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพย์สินของราชการ 
  การรักษาและใช้ทรัพย์สินของราชการอย่างประหยัด และไม่เบียดบังทรัพย์สินของราชการ 
เพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือผู้ อ่ืน ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป  
และคนงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา จะต้องไม่ใช้ทรัพย์สินของราชการเพ่ือประโยชน์  
ส่วนตนหรือผู้อ่ืน จนเป็นเหตุให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาเสียหายหรือเสียประโยชน์ เช่น 
  - การยืมวัสดุหรือเครื่องใช้ส านักงานต่าง ๆ ในเรื่องอ่ืนที่ไม่ใช่งานราชการหรือน ากลับไปใช้  
เป็นการส่วนตัว เช่น ซอง กระดาษ สก๊อตเทป ที่เย็บกระดาษ โทรศัพท์ ปากกา ยางลบ ฯลฯ 
  - การยืมรถยนต์ของส่วนราชการในธุระส่วนตัว 
  - การที่ผู้มีหน้าที่ขับรถยนต์ของส่วนราชการ น าน้ ามันรถไปขาย และน าเงินมาไว้ใช้จ่าย  
ส่วนตน หรือท าให้ส่วนราชการต้องเสียงบประมาณเพ่ือซื้อน้ ามันสูงกว่าความเป็นจริง 

7. หลักเกณฑ์การยืมพัสดุ  
  เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ประกอบระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 
ส่วนที่ 2 การยืม โดยแบ่งการยืมพัสดุออกเป็น 2 หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  - การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลั กษณะคงทนถาวร อายุการ 
ใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุดเสียหายแล้ว สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
  - การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
ย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 
  7.1 หลักเกณฑ์การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป    
   1) ผู้ยืมพัสดุจะต้องยืมพัสดุไปใช้ในงานราชการ มิใช่เพื่อประโยชน์ส่วนตน 
   2) ผู้ยืมพัสดุจะต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์ม
การยืมพัสดุ ตามท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาก าหนด 
   3) ผู้ยืมพัสดุจะต้องระบุเหตุผลการยืมและก าหนดวันส่งคืน ตามแบบฟอร์มที่องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาก าหนด 
   4) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม 
   5) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ขององค์การบริหารส่วน
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม 
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   6) ผู้ยืมพัสดุจะต้องน าพัสดุมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเป็นผู้ออก  
ค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม  
   7) การยืมพัสดุ มีก าหนดให้ยืมจ านวน 5 วันท าการ ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้ 
เกินกว่า 5 วันท าการ ให้ระบุเหตุผลแก่หน่วยงานผู้ให้ยืม เป็นรายกรณีไป 
   8) เมื่อครบก าหนดการยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือรับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุ 
ที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
  7.2 หลักเกณฑ์การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
   1) ผู้ยืมพัสดุจะต้องยืมพัสดุไปใช้ในงานราชการ มิใช่เพื่อประโยชน์ส่วนตน 
   2) ผู้ยืมพัสดุจะต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์ม
การยืมพัสดุ ตามท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาก าหนด 
   3) ผู้ยืมพัสดุจะต้องระบุ เหตุผลการยืมและก าหนดวันส่งคืน ตามแบบฟอร์ม 
ที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาก าหนด 
   4) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานผู้ยืมมีความ
จ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานผู้ให้ยืมพัสดุนั้น พอที่จะ
ให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของตน โดยจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม 
   5) ผู้ยืมพัสดุจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้
หน่วยงานผู้ให้ยืม 
   6) การยืมพัสดุ มีก าหนดให้ยืมจ านวน 5 วันท าการ ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้ 
เกินกว่า 5 วันท าการ ให้ระบุเหตุผลแก่หน่วยงานผู้ให้ยืม เป็นรายกรณีไป 
   7) เมื่อครบก าหนดการยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือรับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุ 
ที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
  7.3 หลักเกณฑ์การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
   1) ผู้ยืมพัสดุจะต้องท าหลักฐานการคืนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์ม
การคืนพัสดุ ตามท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาก าหนด 
   2) ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งคืนพัสดุภายในเวลาที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืมพัสดุ  
หากผู้ยืมพัสดุไม่ส่งคืนพัสดุภายในเวลาที่ก าหนด ให้ผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน  
นับแต่วันครบก าหนด และรายงานหัวหน้าหน่วยงานทราบและสั่งการต่อไป 
   3) ผู้ยืมพัสดุจะต้องน าพัสดุมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน 
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
  7.4 หลักเกณฑ์การคืนพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
   1) ผู้ยืมพัสดุจะต้องท าหลักฐานการคืนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์ม
การคืนพัสดุ ตามท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาก าหนด 
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   2) ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งคืนพัสดุภายในเวลาที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืมพัสดุ  
หากผู้ยืมพัสดุไม่ส่งคืนพัสดุภายในเวลาที่ก าหนด ให้ผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน  
นับแต่วันครบก าหนด และรายงานหัวหน้าหน่วยงานทราบและสั่งการต่อไป 
   3) ผู้ยืมพัสดุจะต้องน าพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ให้ยืม 
 
8. ประเภทการยืมทรัพย์สิน 
  การยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา แบ่งเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
  1. การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก หมายถึง การที่หน่วยงานภายนอกมีความ
ประสงค์ยืมหรือขอใช้พัสดุขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
  2. การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน หมายถึง การที่หน่วยงานภายในยืมหรือขอใช้พัสดุ
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ยกเว้นรถยนต์ส่วนกลาง 
 
9. การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
 9.1 ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
  1. หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุยื่นค าขอยืมพัสดุเป็นหนังสือ พร้อมแบบฟอร์มการยืมพัสดุ
ตามท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาก าหนด ต่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม 
  2. หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
ผู้ให้ยืม เพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณีไปตามความเหมาะสม 
  3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืมลงนามอนุมัติให้ยืมแล้ว ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
จัดเตรียมพัสดุและประสานหน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุมารับพัสดุที่ยืม 
  4. หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุส่งมอบพัสดุนั้น ให้แก่หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุ 
  5. เมื่อครบก าหนดการยืม ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 9.2 ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
  1. หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุยื่นค าขอคืนพัสดุเป็นหนังสือ พร้อมแบบฟอร์มการคืนพัสดุ
ตามท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาก าหนด ต่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม 
  2. หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ ประสานหน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุให้น าพัสดุมาส่งคืน 
  3. หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุส่งคืนพัสดุโดยตรงที่หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
  4. หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุตรวจสอบพัสดุ 
   4.1 หากตรวจสอบแล้ว พบว่า พัสดุที่คืนอยู่ในสภาพปกติสามารถใช้งานได้เรียบร้อย  
ให้จัดเก็บพัสดุ พร้อมลงชื่อก ากับในเอกสารการคืนให้เรียบร้อย 
   4.2 หากตรวจสอบแล้ว พบว่า พัสดุมีความช ารุด /เสียหาย/สูญหาย ให้ส่งคืน 
ให้หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุไปจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยรับผิดชอบเสียค่าใช้จ่ายเอง  
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา  
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
  5. เสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืมเพ่ือพิจารณาอนุมัติรับคืน 
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10. กระบวนงานการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
 10.1 กระบวนงานในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
 
ล าดับ กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

หน่วยงานภายนอก
ผู้ยืมพัสดุ 

2  
 
 
 
 
 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

3  
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

4  
 
 
 
 

 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

5  
 
 
 
 
 

1. หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 
2. หน่วยงาน 
ภายนอกผู้ยืมพัสดุ 

6  
 
 
 
 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

 
 
 
 

หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุย่ืนค าขอยืมพัสดุ  
เป็นหนังสือ พร้อมแบบฟอร์มการยืมพัสดุ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ ตรวจสอบพัสดุ  
และเสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

หัวหน้าหน่วยงานที่ให้ยืม
พิจารณาอนุมัต ิ

 

อนุมัต ิ

ให้ยืมพัสดุ 

 

ไม่อนุมัติ 
ให้ยืมพัสด ุ

ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป 

คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

แจ้งผลการพจิารณาให้หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุ
ทราบพร้อมเหตุผล 

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน 
จัดเตรียมพัสดุ และส่งมอบพัสดุให้แก่ผู้ยืม 
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 10.2 กระบวนงานในการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
 
ล าดับ กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

หน่วยงานภายนอก 
ผู้ยืมพัสดุ 

2  
 
 
 
 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

3  
 
 
 
 

หน่วยงานภายนอก 
ผู้ยืมพัสดุ 

4  
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

5  
 
 
 
 

 

หน่วยงานภายนอก 
ผู้ยืมพัสดุ 

6  
 
 
 
 
 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

 
   
 

 
 

 

หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุย่ืนค าขอคืนพัสดุ  
เป็นหนังสือพร้อมแบบฟอร์มการคืนพัสดุ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ ประสานหน่วยงานภายนอก 

ให้น าพัสดุมาส่งคืน 

หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุ  
น าพัสดุมาส่งคืน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ 
ตรวจสอบพัสดุท่ีส่งคืน 

พัสดุอยู่ในสภาพ 

ใช้งานได้/ถูกต้อง
ครบถ้วน 

กรณีพัสด ุ

ช ารุด/เสียหาย/

สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุ และเสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

ผู้ให้ยืมเพ่ือพิจารณาอนุมัติรับคืน 

ส่งคืนให้หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุ 
ไปจัดการแก้ไข 
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11. การยืมพัสดุของหน่วยงานภายใน 
 11.1 ขั้นตอนการยืมพัสดุของหน่วยงานภายใน 
  1. หน่วยงานผู้ยืมพัสดุ ยื่นค าขอยืมพัสดุ ตามแบบฟอร์มการยืมพัสดุตามที่องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาก าหนด ต่อหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
  2. หน่วยงานที่ รับผิดชอบพัสดุ ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่ องต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุนั้น เพ่ือพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณีไปตามความเหมาะสม 
  3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ ลงนามอนุมัติให้ยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุนั้น จัดเตรียมและส่งมอบพัสดุนั้นให้แก่ผู้ยืม 
  4. เมื่อครบก าหนดการยืม ให้หน่วยที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ติดตามทวงพัสดุที่ ให้ยืมไป  
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 11.2 ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน 
  1. หน่วยงานผู้ยืมพัสดุยื่นค าขอคืนพัสดุ ตามแบบฟอร์มการคืนพัสดุที่องค์การบริหารส่วน
จังหวัดพระนครศรีอยุธยาก าหนด ต่อหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
  2. ให้หน่วยงานผู้ยืมพัสดุส่งคืนพัสดุโดยตรงที่หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
  3. หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุตรวจสอบพัสดุ 
   4.1 หากตรวจสอบแล้ว พบว่า พัสดุที่คืนอยู่ ในสภาพปกติสามารถใช้งานได้  
ให้จัดเก็บพัสดุ พร้อมลงชื่อก ากับในเอกสารการคืนให้เรียบร้อย 
   4.2 หากตรวจสอบแล้ว พบว่า พัสดุมีความช ารุด /เสียหาย/สูญหาย ให้ส่งคืน 
ให้หน่วยงานผู้ยืมพัสดุไปจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยรับผิดชอบเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็น
พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
  4. เสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น เพ่ือพิจารณาอนุมัติรับคืน 
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12. กระบวนงานการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน 
 12.1 กระบวนงานในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน 
 
ล าดับ กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

หน่วยงานผู้ยืมพัสดุ 

2  
 
 
 
 
 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

3  
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

4  
 
 
 
 

 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

5  
 
 
 
 
 

1. หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 
2. หน่วยงาน 
ผู้ยืมพัสดุ 

6  
 
 
 
 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

 
   
 
 

หน่วยงานผู้ยืมพัสดุยื่นค าขอยืมพัสดุ  
ตามแบบฟอร์มการยืมพัสดุ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ ตรวจสอบพัสดุ  
และเสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบ
พัสดุพิจารณาอนุมัต ิ

 

อนุมัต ิ

ให้ยืมพัสด ุ

 

ไม่อนุมัติ 
ให้ยืมพัสด ุ

ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป 

คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

แจ้งผลการพจิารณาให้หน่วยงานผู้ยืมทราบ 

พร้อมเหตุผล 

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ 
จัดเตรียมพัสดุ และส่งมอบพัสดุให้แก่ผู้ยืม 
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 12.2 กระบวนงานในการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน 
 
ล าดับ กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

หน่วยงานผู้ยืมพัสดุ 

2  
 
 
 
 

หน่วยงานผู้ยืมพัสดุ 

3  
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

4  
 
 
 
 

 

หน่วยงานผู้ยืมพัสดุ 

5  
 
 
 
 
 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

 
   
 

 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานผู้ยืมพัสดุยื่นค าขอคืนพัสดุ  
ตามแบบฟอร์มการคืนพัสดุ 

หน่วยงานผู้ยืมพัสดุ น าพัสดุมาส่งคืนโดยตรง 

ที่หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ 
ตรวจสอบพัสดุท่ีส่งคืน 

พัสดุอยู่ในสภาพ 

ใช้งานได้/ถูกต้อง
ครบถ้วน 

กรณีพัสด ุ

ช ารุด/เสียหาย/

สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุ และเสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน เพ่ือพิจารณาอนุมัติรับคืน 

ส่งคืนให้หน่วยงานผู้ยืมพัสดุ 
ไปจัดการแก้ไข 



 
 
 
 

 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบฟอร์มการยืมพัสดุ 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

วันที่.............เดือน.......................พ.ศ. ..............  

เรียน ................................................................................. 

   ส านักงาน/กอง/ฝ่าย............................................................. มีความประสงค์ยืมพัสดุ         
ประเภท  ใช้คงรูป  ใช้สิ้นเปลือง  อ่ืน ๆ เพื่อ ....................................................................................... 
............................................................................................................................................................................
ตั้งแต่วันที่............เดือน....................พ.ศ. ........... และจะน าส่งคืนในวันที่............เดือน....................พ.ศ. ........... 
โดยมอบหมายให้.........................................................ต าแหน่ง................................................ ...............
หมายเลขโทรศัพท์..........................................................เป็นผู้รับพัสดุ หากพัสดุที่น ามาส่งคืนช ารุด เสียหาย 
หรือสูญหาย ข้าพเจ้า (ผู้ยืม) ยินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

ที ่ รายการ จ านวน 
ยี่ห้อ/รุ่น/สี/แบบ/ 
หมายเลขเครื่อง 

หมายเลขครภุัณฑ ์ หมายเหตุ 

      

      

      

      

      

 
 ลงชื่อ...................................................ผู้ยืม         

                           (...................................................)       
      วัน...............เดือน........................พ.ศ.............         
             
ได้ตรวจสอบรายการข้างต้นแล้ว 
ลงชื่อ...................................................เจ้าหน้าที่     
      (..................................................)     
ต าแหน่ง .............................................. 
วัน...............เดือน........................พ.ศ.............                    

 ลงชื่อ...................................................ผู้อนุมัต/ิผู้ให้ยืม 
       (..................................................)     
 ต าแหน่ง.............................................. 
 วัน...............เดือน........................พ.ศ.............    
 

หมายเหตุ 1. ผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม, หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
             2. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป  
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 

 



 
แบบฟอร์มการคืนพัสดุ 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

วันที่.............เดือน.......................พ.ศ. ..............  

เรียน ................................................................................. 

   ส านักงาน/กอง/ฝ่าย............................................................. มีความประสงค์คืนพัสดุ         
ประเภท  ใช้คงรูป  ใช้สิ้นเปลือง  อ่ืน ๆ โดยมอบหมายให้.........................................................
ต าแหน่ง............................................................หมายเลขโทรศัพท์................................ .............เป็นผู้คืนพัสดุ 
ตามรายการข้างท้ายนี ้

ที ่ รายการ จ านวน 
ยี่ห้อ/รุ่น/สี/แบบ/ 
หมายเลขเครื่อง 

หมายเลขครภุัณฑ ์ หมายเหตุ 

      

      

      

      

      

 
 ลงชื่อ...................................................ผู้คืน       

                           (...................................................)       
      วัน...............เดือน........................พ.ศ.............         
             
ได้ตรวจสอบรายการข้างต้นแล้ว 
 คืนภายในก าหนด 
 พัสดุอยู่ในสภาพปกติ ใช้การได้เรียบร้อย 
 พัสดุช ารุด 
 พัสดุเสียหาย 
 พัสดุสูญหาย 
 อ่ืน ๆ (ระบุ) ............................................ 
 
ลงชื่อ...................................................เจ้าหน้าที่     
      (..................................................)     
ต าแหน่ง .............................................. 
วัน...............เดือน........................พ.ศ.............                    

 ลงชื่อ...................................................ผู้อนุมัติ/ผู้รับคืน 
       (..................................................)     
 ต าแหน่ง.............................................. 
 วัน...............เดือน........................พ.ศ.............    
 

หมายเหตุ ผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม, หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือ 

การใช้งาน ระบบการให้บริการประชาชน 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ (E-Service) : ระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะ

ของ อบจ.พระนครศรีอยุธยา ขัดข้อง  
(Work Manaul) 

 
 

 
 
 
 

 
กองช่าง  

องค์การบริหารส่วนจังหวดัพระนครศรีอยุธยา 
 
 



ค าน า 
 

  คู่มือการใช้งานระบบบริการประชาชนทางอิเล็กทรอนิกส์ (E-Service) ขององค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการมีความรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและมุ่งให้เกิด
ประโยชน์สุขแก่ประชาชน ตอบสนองความต้องการของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานและอ านวยความ
สะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์และมีการประเมินผลการให้บริการ
อย่างสม่ าเสมอซึ่งจ าเป็นจะต้องมีข้ันตอน/กระบวนการ แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน และเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
 

                   กองช่าง  
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เร่ือง            หน้า  
 
หลักการและเหตุผล             1 
สถานที่ตั้ง              1 
หน้าที่ความรับผิดชอบ             1 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ            1 
วัตถุประสงค์             1 
ช่องทางการขอรับบริการ                     2 
ขั้นตอนการด าเนินการ               2 
แผนผังการด าเนินการการแจ้งระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะของ อบจ.พระนครศรีอยุธยา ขัดข้อง    3 
ภาพตัวอย่างการด าเนินการ           4 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบการให้บริการประชาชนทางอิเล็กทรอนิกส์ (E-Service) : ระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะ
ของ อบจ.พระนครศรีอยุธยา ขัดข้อง 

๑. หลักการและเหตุผล  
 การขับเคลื่อนองค์กรโดยการพัฒนาระบบงานบริการ ให้อยู่ ในรูปแบบระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(E-Service) โดยท าให้ ผู้รับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว ด้วยความโปร่งใสและสามารถปรับตัวให้ตรงกับ
ความต้องการใหม่ ๆ ได้ตลอดเวลา ประกอบการปรับปรุงรูปแบบการบริการด้วย E-Service จะสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ.๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) ด้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๔.๑.๒ ภาครัฐมีความเชื่อมโยงในการให้บริการสาธารณะต่าง ๆ ผ่านการน าเทคโนโลยี
ดิจิทัลมาประยุกต์ใช้มีระบบการบริหารจัดการข้อมูลที่มีความเชื่อมโยงระหว่างหน่วยงานและแหล่งข้อมูล     
ต่าง ๆ น าไปสู่การวิเคราะห์การจัดการข้อมูลขนาดใหญ่ เพ่ือการพัฒนานโยบายและการให้บริการภาครัฐ 
นอกจากนั้น การพัฒนางานบริการภาครัฐในรูปแบบ E-Service นับได้ว่าเป็นส่วนหนึ่งของการขับเคลื่อน
นโยบายรัฐบาลดิจิทัล ซึ่งให้ทุกหน่วยงานน าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้เพ่ือพัฒนาคุณภาพงานบริการประชาชน
อย่างเต็มที่ เพ่ือเพ่ิมความสะดวก รวดเร็ว แม่นย า และมีประสิทธิภาพอีกท้ังต้องเป็นระบบที่ประชาชนสามารถ
ตรวจสอบ ความโปร่งใสในการ ท างานของภาครัฐได้อีกด้วย ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือเป็นหน่วยงาน
ภาครัฐที่มีหน้าที่บริการสาธารณะ และอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนตามภารกิจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

 ดังนั้น องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา จึงได้จัดท า “ระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะของ 
อบจ.พระนครศรีอยุธยา ขัดข้อง” ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Service) เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน
ผู้รับบริการ โดยท าให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และมีความโปร่งใส 

๒. สถานที่ตั้ง  
 55 หมู่ 7 ต าบลคลองสวนพลู อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

3. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 รับเรื่องการแจ้งระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะของ อบจ.พระนครศรีอยุธยา ขัดข้อง 

4. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 กองช่าง องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

5. วัตถุประสงค ์ 
 ๑) เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้มาขอรับบริการ โดยผู้ขอรับบริการไม่จ าเป็นต้องเดินทางมาติดต่อ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา สามารถติดต่อราชการด้วยระบบ (E-Service) 
 2) เพ่ือลดค่าใช้จ่ายในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
 3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการ และสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานขององค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

6. ช่องทางการขอรับบริการ 
 เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา http://aypao.go.th หัวข้อ “ระบบแจ้งไฟฟ้า
สาธารณะของ อบจ.พระนครศรีอยุธยา ขัดข้อง” 
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7. ขั้นตอนการจัดการด าเนินการ 
 ๑) แต่งตั้ งคณะท างานในการจัดท าระบบการให้บริการประชาชนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์             
(E-Service)  
 ๒) ก าหนดภารกิจในการให้บริการประชาชนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Service)  
 ๓) จัดท าระบบการให้บริการประชาชนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Service) โดยประชาชนผู้รับบริการ
สามารถขอรับบริการตามอ านาจหน้าที่หรือภารกิจขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ผ่านทาง
เว็บไซต์หรือเครือข่ายอินเทอร์เน็ต โดยเป็นช่องทางที่ช่วยอ านวยความสะดวกให้แก่ ผู้มาขอรับบริการ  
โดยผู้ขอรับบริการไม่จ าเป็นต้องเดินทางมาติดต่อราชการด้วยตนเองและยื่นค าร้องออนไลน์ เพ่ือขอให้ทาง 
กองช่างด าเนินการโดยผู้ขอรับบริการไม่ต้องเดินทางมาที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
 ๔) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ระบบการให้บริการประชาชนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Service) ผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น เว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา สื่อสังคมอิเล็กทรอนิกส์ ฯลฯ  
 ๕) จัดท าคู่มือ/แนวทางการใช้งานระบบการให้บริการประชาชนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Service)  
 ๖) ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน  
 ๗) รายงานผลการด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
ตรวจสอบข้อมูลการแจ้งเตือนในระบบ 

ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด 
ที่ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูล 

 
พิมพ์เอกสารการขอรับบริการ 
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แจ้งสถานะในระบบ E-Service 
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ด าเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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แจ้งผลการด าเนินงาน 
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8. แผนผังกระบวนการด าเนินการการแจ้งระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะของ อบจ.พระนครศรีอยุธยา ขัดข้อง 
 

แผนผังขั้นตอนด าเนินการการแจ้งระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะของ อบจ.พระนครศรีอยุธยา ขัดข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           ไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผู้รับบริการทราบ 

แจ้งขอข้อมูลเพิ่มเติม 
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9. ภาพตัวอย่างการด าเนินการ 
 
 9.1 เข้าท่ีเมนู “ระบบไฟฟ้าสาธารณะ ของ อบจ.พระนครศรีอยุธยา ขัดข้อง 
 

 
 
 9.2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการเข้าสู่ระบบในหัวข้อ “Login” 
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 9.3 เมื่อเข้าระบบแล้วเข้าท่ีหัวข้อ “ระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยาที่ขัดข้อง 
 

 
 
 9.4 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียด 
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 9.5 เจ้าหน้าที่แจ้งขอข้อมูลเพ่ิมเติม/แจ้งผลการด าเนินการ 
 

 
 



























































 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
กระบวนการลงรับหนังสือและเสนอหนังสือ 

 
 

กองสาธารณสุข 
องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 
 
 
 
 

จัดทําโดย กองสาธารณสุข 31 มีนาคม 2565 
 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการลงรับหนังสือ-เสนอหนังสอื 

 
 

๑. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
๑.๑ เพ่ือแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุข 
๑.๒ เพ่ือพัฒนางานในกองสาธารณสุข ใหเปนระบบและมีมาตรฐาน 
๑.๓ เพ่ือใหมีการกํากับและตรวจสอบงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. ขอบเขต 
คูมือปฏิบัติงานท่ีจะกลาวตอไปน้ี ประกอบดวย 
กระบวนการลงรับหนังสือ-เสนอหนังสือ 
“ กระบวนการลงรับหนังสือ-เสนอหนังสือ  เปนสวนหน่ึงของงานสารบรรณ ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เปนการบริหารจัดการหนังสือราชการ  

๓. คําจํากัดความ 
งานสารบรรณ คืองานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทํา การรับ 

การสง การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

1 .หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2 . หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานภายนอกซ่ึงมิใชสวนราชการ
หรือมีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
สวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
5 . เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
รวมถึงเอกสารท่ีประชาชนท่ัวไปมีมาถึงสวนราชการและเจาหนาท่ีรับไว
เปนหลักฐานดวย 

หนังสือรับ คือ หนังสือไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสาร
บรรณปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว 

การเสนอหนังสือ คือ การนําหนังสือท่ีดําเนินการช้ันเจาหนาท่ีเสร็จแลว เสนอตอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา บันทึก ส่ังการ ทราบและลงช่ือ 

๔. หนาที่ความรับผิดชอบ 
เจาหนาท่ีธุรการกองสาธารณสุข ลงรับหนังสือและตรวจสอบหนังสือ พิจารณาและสงตอ

เจาของเร่ืองเพ่ือดําเนินการเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา 
เจาของเร่ือง ตรวจสอบและเสนอหนังสือ 
เจาของเร่ือง รวมเอกสารเขาแฟมหนังสือรับ 



๕. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
ชื่อกระบวนการ   กระบวนการลงรับหนังสือ – เสนอหนังสือ 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 1-2 นาที ลงสมุดลงรับหนังสือกองสาธารณสุข เจาหนาที่ธุรการ 

2  1-2 นาที ตรวจสอบหนังสือเพื่อเสนอหนังสือตอไป เจาหนาที่ธุรการ 

3 
 

3-5 นาที เสนอผูบังคับบัญชาเพื่อมอบผูรับผิดชอบตอไป เจาหนาที่ธุรการ 

4 
 

3-5 นาที สงมอบหนังสือใหผูท่ีเกี่ยวของดําเนินการตอ เจาของเรื่อง 

5 
 

1 วัน เสนอผูบริหารตามลําดับ ธุรการกอง 

6 
 

1 วัน 
หนังสือลงใหดําเนินการที่เกี่ยวของและรวบรวมเขา

แฟมลงรับประจําฝายฯ 
เจาของเรื่อง 

ลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบหนังสือ 

เสนอหนังสือ ผอ.

จายหนังสือใหฝาย 

เสนอผูบริหารตามลําดับ 

แฟมลง/ดําเนินการตาม
หนังสือ/รวมเขาแฟมลง



๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      กระบวนการลงรับหนังสือ – เสนอหนังสือ  

ขั้นตอนการดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ 
1. ลงรับหนังสือประจํากองสาธารณสุข เจาหนาท่ีธุรการ 
2. ตรวจสอบหนังสือ เจาหนาท่ีธุรการ 

3. เสนอหนังสือใหผูบังคับบัญชา เจา้หนา้ที�ธุรการ 

4. จายหนังสือเขาเจาของเร่ือง เจาของเร่ือง 
5. เสนอผูบริหารตามลําดับ ธุรการกอง 
6. หนังสือลงใหดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของและรวบรวมเขา
แฟมหนังสือลงรับ 

เจาของเร่ือง 

 

๗. มาตรฐานงาน 
๗.๑ มาตรฐานระยะเวลา และมาตรฐานเชิงคุณภาพ โดยกําหนดเปนตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพและเชิง
ประโยชน ไดแก ความทันเวลา และ ความผิดพลาด โดยจัดทําเปนบันทึกตกลงการปฏิบัติงานกับ
ผูบริหาร  

๘. ระบบติดตามประเมินผล 
๘.๑ มีระบบติดตามประเมินผล โดย ผูอํานวยการกองสาธารณสุข 

๙. เอกสารอางอิง 
๙.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 



















 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
กระบวนการทํางานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 
ฝายบริหารงานสาธารณสุข  กองสาธารณสุข 
องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 
 
 
 
 

จัดทําโดย กองสาธารณสุข 31 มีนาคม 2565 
 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 
                  กระบวนการการดําเนินงานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัด 
 

๑. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
๑.๑ เพ่ือแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของฝายบริหารงานสาธารณสุข 
๑.๒ เพ่ือพัฒนางานในฝายบริหารงานสาธารณสุขใหเปนระบบและมีมาตรฐาน 
๑.๓ เพ่ือใหมีการกํากับและตรวจสอบงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. ขอบเขต 
คูมือปฏิบัติงานท่ีจะกลาวตอไปน้ี ประกอบดวย 
๑. กระบวนการดําเนินงานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัด เปนงานท่ีเกิดจากการลงนามขอตกลง

รวมกันระหวา องคการบริหารสวนจังหวัด กับสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ โดยสมทบ
งบประมาณเทาๆกัน เพ่ือพัฒนาใหเกิดการดูแลฟนฟูสมรรถภาพของผูพิการ ผูสูงอายุ และผูปวย
ท่ีอยูในระยะฟนฟู โดยกลาวถึงข้ันตอนการดําเนินงานภายหลังเม่ือจัดต้ังกองทุนฟนฟูฯ และมี
โครงสรางการบริหารจัดการกองทุนชัดเจนแลว โดยข้ันตอนการดําเนินงานประกอบดวย             
การประชาสัมพันธใหมีการพัฒนาหรือเสนอโครงการท่ีสอดคลองกับวัตถุประสงคของกองทุน
ฟนฟูฯ การพิจารณากล่ันกรองโครงการ การอนุมัติโครงการ การจัดทําบันทึกขอตกลงการ
ดําเนินงานระหวางกองทุนฟนฟูกับหนวยงาน/ชมรม/องคกรท่ีเสนอโครงการ การติดตาม
ประเมินผล และการสรุปรายงาน 

๓. คําจํากัดความ 
  
กองทุนฟนฟูสมรรถภาพท่ี
จําเปนตอสุขภาพจังหวัด 

หมายถึง กองทุนท่ีจัดต้ังข้ึนจากความสมัครใจขององคการบริหารสวน
จังหวัด โดยมีการลงนามบันทึกขอตกลงกับ สํานักงานหลักประกัน
สุขภาพแหงชาติ และสมทบงบประมาณเขากองทุนในสัดสวนเทาๆกัน 

ผูบริหาร หมายถึง รองปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด ,ปลัดองคการบริหารสวน
จังหวัด,รองนายกองคการบริหารสวนจังหวัด ,นายกองคการบริหารสวน
จังหวัด 

สํ า นัก งาน เลขานุการ
กองทุนฟนฟูฯ 

หมายถึง ฝายบริหารงานสาธารณสุข กองสาธารณสุข 

  



๔. หนาที่ความรับผิดชอบ 

 กระบวนการดําเนินงานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัด ประกอบดวย 

คณะกรรมการบริหารกองทุน
ฟนฟู 

: กําหนดเปาหมายกองทุนฟนฟู, บริหารกองทุนฟนฟูใหบรรลุ
ตามวัตถุประสงค, อนุมัติโครงการ/งบประมาณ, เห็นชอบ
รายงานการเงิน, อนุมัติการขยายเวลาโครงการ 

คณะอนุกรรมการดานพัฒนา
คุณภาพชีวิต 

: พิจารณากล่ันกรองโครงการดานพัฒนาคุณภาพชีวิต, 
เผยแพรขอมูลขาวสารกองทุนฟนฟู,กํากับและสนับสนุนใหการ
ดําเนินงานดานพัฒนาคุณภาพชีวิตเปนไปตามเปาหมาย และ
บรรลุวัตถุประสงคกองทุนฟนฟูฯ 

คณะอนุกรรมการดานพัฒนา
คุณภาพบริการ 

: พิจารณากล่ันกรองโครงการดานพัฒนาคุณภาพบริการ, 
เผยแพรขอมูลขาวสารกองทุนฟนฟู,กํากับและสนับสนุนใหการ
ดําเนินงานดานพัฒนาคุณภาพบริการเปนไปตามเปาหมาย 
และบรรลุวัตถุประสงคกองทุนฟนฟูฯ 

คณะอนุกรรมการดานขอมูล
และประเมินผล 

: พัฒนาระบบขอมูลท่ีเก่ียวของกับงานกองทุนฟนฟู, ติดตาม
ประเมินผลการดําเนินงานของกองทุนฟนฟู, พิจารณา
กล่ันกรอง และหรือเสนอโครงการท่ีเก่ียวของกับการพัฒนา
ระบบขอมูลและการประเมินผลของกองทุนฟนฟูฯ 

ฝายเลขานุการกองทุนฟนฟู : จัดประชุม ดําเนินงานดานธุรการกองทุนฟนฟู จัดทํารายงาน
การเงิน ประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ รวบรวมรายงานท่ี
ไดรับ นําเสนอตอประธานกรรมการบริหารกองทุนฯ 

นายกองคการบริหารสวน
จังหวัด 

: ทําหนาท่ีเปนประธานกรรมการบริหารกองทุนฟนฟู ลงนาม
อนุมัติโครงการตามมติคณะกรรมการบริหารกองทุนฟนฟูฯ,ลง
นามอนุมัติเบิกเงินงบประมาณโครงการตามมติคณะกรรมการ
บริหารกองทุนฟนฟูฯ, 



๕. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
 ชื่อกระบวนการ   กระบวนการทํางานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 

 3 วัน 

- เขียนโครงการ 
- ตรวจสอบความถูกตอง 
- เสนอโครงการใหคณะอนุกรรมการพิจารณา 

 
 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

2 

  
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
- เสนอคณะอนุกรรมการเพ่ือพิจารณา 

 
 
 

ผูรับผิดชอบโครงการ 
 

3 
 

1 วัน 
- คณะกรรมการกองทุนพิจารณาโครงการท่ี

ผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการแต
ละดาน 

ผูรับผิดชอบโครงการ 
 

4 
 

1 วัน 

- โ ค ร งก าร ท่ี ผ าน ความ เ ห็ นชอบจาก
คณะกรรมการกองทุนหนวยงานท่ีขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณตองมาทําบันทึก
ขอตกลงการดําเนินโครงการ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 
และเจาหนาท่ีกองทุน 

5 
 

1 วัน 
- แตงต้ังคณะกรรมการของหนวยงานมารับ

เงินกองทุนฯเพ่ือดําเนินการตามโครงการ 
ผูรับผิดชอบโครงการ 
และเจาหนาท่ีกองทุน 

เสนอโครงการขอรับการ

สนับสนุนงบประมาณ

กองทุนฯ 

เสนอคณะอนุกรรมการ

กองทุนฯในแตละดาน 

เสนอคณะกรรมการบริหารกองทุน

เพื่อพิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

ทําบันทึกขอตกลง 

รับเงินจากกองทุนโดยดําเนินการตาม

ระเบียบพัสดุกองทุนฯ 



6 

 

150 วัน 
- หนวยงานท่ีขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

ดําเนินการตามโครงการ 
- ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

7 

 
รายงานการดําเนินการพรอมแนบเอกสาร           

การเบิกจายงบประมาณ 
5 วัน 

- รายงานการเบิกจาย 
- เอกสารท่ีเก่ียวของ 
- ภาพถาย(ถามี) 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

8 
 

เสนอประธานกองทุน 1 วัน 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- เสนอประธานกองทุนเพ่ือโปรดทราบ 

เจาหนาท่ีกองทุน 

9 รวบรวมเอกสารเพื่อรองรับการตรวจสอบ 1 วัน 
- จัดเก็บเอกสารท้ังหมดเขากองทุนฯเพ่ือ

รองรับการตรวจสอบจากหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

เจาหนาท่ีกองทุน 

ดําเนินการตามโครงการ 



๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6 .1 เสนอโครงการ หนวยงานท่ีขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัด
พระนครศรีอยุธยาดําเนินการเขียนโครงการช้ีแจงวัตถุประสงคและรายละเอียดคาใชจายตาง  ๆ
6 .2  เสนอคณะอนุกรรมการกองทุนฯ คณะอนุกรรมการกองทุนในแตละดานมีหนาท่ีพิจารณา
กล่ันกรองโครงการหากไมผานการเห็นชอบใหยกเลิกไป หากพิจารณาแกไขใหนําเขาพิจารณาอีกคร้ัง
สําหรับโครงการท่ีผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการฯใหนําขอมูลเสนอในข้ันตอไป 
6 .3  พิจารณาโครงการ โดยคณะกรรมการบริหารกองทุนฟนฟูจังหวัดพระนครศรีอยุธยา                         
โดยพิจารณาโครงการท่ีผานความเห็นชอบแลวจากคณะอนุกรรมการดานตางๆ คณะกรรมการ
กองทุนฯพิจารณาหากมีมติเห็นชอบอนุมัติใหดําเนินการในข้ันตอไปหากมีการปรับแกไขใหดําเนินการ
ตามมติท่ีประชุม 
6 .4  ทําบันทึกขอตกลง ดําเนินการจัดทําบันทึกขอตกลงระหวางหนวยงานท่ีขอรับการสนับสนุน
งบประมาณกับกองทุนฟนฟูฯโดยนายกองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
6.5 รับงบประมาณจากกองทุนฯ โดยใหหนวยงานท่ีขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากกองทุนและ
โครงการไดผานความเห็นชอบเรียบรอยแลวใหมารับงบประมาณโดยแตงต้ังคณะกรรมการรับเงินตาม
ระเบียบของกองทุน 
6 .6  ดําเนินการตามโครงการ ใหหนวยงานผู รับผิดชอบโครงการดําเนินการตามโครงการฯ              
ตามระเบียบตางๆท่ีเก่ียวของ โดยกําหนดแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีตกลงไวตามบันทึกขอตกลง  
6 .7  รายงานผลการดําเนินโครงการ โดยแนบเอกสารหลักฐานประกอบการดําเนินงานท้ังหมด                   
ตามท่ีกองทุนฟนฟูกําหนดไว 
6 .8  เสนอประธานกองทุนฟนฟูฯพรอมรวบรวมตรวจสอบเอกสารของโครงการเพ่ือรองรับ                   
การตรวจสอบจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๗. มาตรฐานงาน 
๗.๑ มาตรฐานระยะเวลา และมาตรฐานเชิงคุณภาพ โดยกําหนดเปนตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพและเชิง
ประโยชน ไดแก ความทันเวลา และ ความผิดพลาด โดยจัดทําเปนบันทึกตกลงการปฏิบัติงานกับ
ผูบริหาร  

๘. ระบบติดตามประเมินผล 
๘.๑ มีระบบติดตามประเมินผล โดย คณะกรรมการบริหารกองทุนฯตรวจสอบรายงานผลการ
ดําเนินงานจากผูท่ีรับการสนับสนุนงบประมาณและสํานักงานหลักประกันสุขภาพเขต 4 สระบุรี 
๘.๒ ผูรับผิดชอบโครงการ รวบรวม บันทึกส่ิงท่ีเกิดข้ึนทุกข้ันตอนดําเนินงาน เพ่ือนํามาประกอบใน
การพิจารณาและรายงานสวนของประเมินผลดวย 

๙. เอกสารอางอิง 
๙.๑ คําส่ังกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
๙.๒ คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการบริหารกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
๙.๓ คําส่ังแตงต้ังคณะอนุกรรมการกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
๙.๔ ระเบียบกองทุนฟนฟูสมรรถภาพ 
9.5 คูมือการบริหารจัดการกองทุนฟนฟูสมรรถภาพ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
กระบวนการดําเนินงานโครงการตามขอบัญญัต ิ

 
กองสาธารณสุข 

องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย กองสาธารณสุข 31 มีนาคม 2565 
 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 
     กระบวนการดําเนินงานตามโครงการ 
 

 
๑. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 

๑.๑ เพ่ือแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุข 
๑.๒ เพ่ือพัฒนางานในงานของกองสาธารณสุขใหเปนระบบและมีมาตรฐาน 
๑.๓ เพ่ือใหมีการกํากับและตรวจสอบงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. ขอบเขต 
คูมือปฏิบัติงานท่ีจะกลาวตอไปน้ี ประกอบดวย 
๑. กระบวนการดําเนินงานตามโครงการ ซ่ึงเปนการดําเนินงานโครงการตามขอบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําป ท่ีผานความเห็นชอบจากสภาองคการบริหารสวนจังหวัด และผูวาราชการ
จังหวัด โดยกลาวถึงข้ันตอนต้ังแตการเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัตินายกองคการบริหารสวน
จังหวัด การดําเนินงานเม่ือไดรับการอนุมัติ การควบคุมกํากับและประเมินผล การสรุปผล และ
การรายงานผลตอผูบริหารตามลําดับ  

๓. คําจํากัดความ 
โครงการ หมายถึง โครงการท่ีปรากฏในขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป

ขององคการบริหารสวนจังหวัด และ กองสาธารณสุขรับผิดชอบ 

๔. หนาที่ความรับผิดชอบ 
 กระบวนการดําเนินงานตามโครงการ ประกอบดวย 

ผูรับผิดชอบโครงการ : มีหนาท่ีเสนอโครงการ ดําเนินการตามโครงการ สรุปและ
รายงานผลโครงการ  

หัวหนาฝาย : มีหนาท่ีตรวจสอบ ใหความเห็น ขอเสนอแนะ และใหความ
เห็นชอบกอนเสนอตอผูบริหารลําดับเหนือข้ึนไป 

ผูอํานวยการกอง : มีหนาท่ีตรวจสอบ ใหความเห็น ขอเสนอแนะ และใหความ
เห็นชอบกอนเสนอตอผูบริหารลําดับเหนือข้ึนไป 

รองปลัดองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

: มีหนาท่ีตรวจสอบ ใหความเห็น ขอเสนอแนะ และใหความ
เห็นชอบกอนเสนอตอนายกองคการบริหารสวนจังหวัด 

นายกองคการบริหารสวน
จังหวัด 

: อนุมัติโครงการ 

เจาหนาท่ีพัสดุฝาย : มีหนาท่ีดําเนินจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุ วางฎีกา
เบิกจายงบประมาณ เก็บเอกสารหลักฐานการเบิกจาย 

  
  



๕. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
 ชื่อกระบวนการ   ๑.กระบวนการดําเนินงานโครงการ 
  

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
  2-3 วัน 

- รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ อาน วิเคราะห 
- เขียนโครงการ 
- ตรวจสอบความถูกตอง 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

2 
 

ไมเกิน 3 วัน 

- พิมพ บันทึกข อความ คํา ส่ัง/หนังสือ ท่ี
เก่ียวของ 

- ตรวจสอบความถูกตอง 
- เสนอผูบริหารอนุมัติ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

3 
 ตามท่ีระบุใน

โครงการ 

- จัดซ้ือจัดจางตามระเบียบราชการ 
- จัดกิจกรรมตามท่ีกําหนดในโครงการ 
- บันทึกการดําเนินงานทุกข้ันตอน 
- วางฎีกาเบิกจายเงินตามระเบียบ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 
เจาหนาท่ีพัสดุ 

4 
 

5 วัน 
- เขียนรายงานผลการดําเนินงานโครงการ

และการประเมินผล 
- ตรวจสอบความถูกตอง 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

5 
 

ไมเกิน 3 วัน - นําเสนอรายงานผลตอผูบริหาร ผูรับผิดชอบโครงการ 

6 

 

10 นาที 
- เก็บเอกสารเขาแฟมเพ่ือใหพรอมตอการ

ตรวจสอบ 
ผูรับผิดชอบโครงการ 

เขียนโครงการ 

ดําเนินการตามขั้นตอนที่ระบุใน

โครงการ 

สรุปและเขียนรายงานผล 

รวบรวมเขาแฟม 

เสนอรายงานผูบริหาร 

เสนอโครงการขออนุมัติและจัดทํา

คําสั่งและเอกสารที่เกี่ยวของ 



๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑.กระบวนการดําเนินงานโครงการ 
๑.๑ เขียนโครงการ 

๑.๑.๑ ผูรับผิดชอบโครงการสืบคนขอมูลวิชาการ สถานการณ หรืองานวิจัยท่ีเก่ียวของ เพ่ือรวบรวม 
วิเคราะห แลวนํามาประกอบการเขียนโครงการโดยใหเปนไปตามรูปแบบขององคกร พรอมจัดทํา
คําส่ังแตงต้ังกรรมการโครงการ หนังสือสงคําส่ัง และเร่ืองอ่ืนๆท่ีมีท่ีเก่ียวของ 
๑.๑.๒ ผูรับผิดชอบโครงการตรวจสอบความถูกตองกอนนําเสนอโครงการเพ่ืออนุมัติ 

๑.๒ เสนอโครงการขออนุมัติ 
๑.๒.๑ ผูรับผิดชอบโครงการพิมพหนังสือบันทึกขอความเสนอขออนุมัติโครงการ 
๑.๒.๒ ผูรับผิดชอบโครงการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารท้ังหมดกอนเสนอขออนุมัติ 
๑.๒.๓ ผูรับผิดชอบโครงการ ติดตามโครงการท่ีเสนอหากเห็นวาเกินกวา ๓ วัน แลวยังไมไดรับแฟม
โครงการ อาจมีประเด็นท่ีตองแกไข หรือช้ีแจงเพ่ิมเติม 

๑.๓ ดําเนินการตามข้ันตอนท่ีระบุในโครงการ 
๑.๓.๑ ผูรับผิดชอบโครงการประชุมหารือผูรวมงานกําหนดการดําเนินงาน/กิจกรรมโครงการ หวง
เวลาเพ่ือไมใหซอนกับงานอ่ืน และมีโอกาสชวยเหลือกันและกัน 
๑.๓.๒ ผูรับผิดชอบโครงการ หารือเจาหนาท่ีพัสดุฝาย เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของกับการจัดซ้ือ
จัดจางตามระเบียบพัสดุ 
๑.๓.๓ ผูรับผิดชอบโครงการ ดําเนินการตามกิจกรรมท่ีกําหนด (โดยทํา check list งานแตละ
ข้ันตอน เพ่ือกันใหมีความผิดพลาดนอยท่ีสุด) และบันทึกรายละเอียดหรือโนตส่ิงท่ีเกิดข้ึนเพ่ือ
นํามาใชในการสรุปรายงานและสรุปบทเรียน 
๑.๓.๔ กอนดําเนินการผูรับผิดชอบโครงการตองประสานงานประเมินผลเพ่ือกําหนดแบบการ
ประเมินผล แนวทางการประเมินผลโครงการรวมกัน 

๑.๔ สรุปและเขียนรายงาน 
๑.๔.๑ ผูรับผิดชอบโครงการรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของในระยะดําเนินโครงการ ประสานรายงาน
การประเมินผล นํามาประกอบการเขียนรายงานผลการดําเนินงานท้ังหมดต้ังแตเร่ิมโครงการ 
วัตถุประสงค กระบวนการ ผลลัพธ และบทเรียน (ในเอกสารรายงานควรมีบทสรุปสําหรับผูบริหารไม
เกิน ๒ หนากระดาษเอส่ีเพ่ือใหผูบริหารสามารถอานสรุปยอได) 
๑.๔.๒ ผูรับผิดชอบโครงการจัดทําบันทึกขอความเพ่ือนําเสนอรายงานผลโครงการตอผูบริหาร
ตามลําดับ โดยตรวจสอบความถูกตองกอนใสแฟมเสนอ 

๑.๕ เสนอรายงานผูบริหาร 
๑.๕.๑ ผูรับผิดชอบโครงการจัดทําบันทึกขอความเพ่ือนําเสนอรายงานผลโครงการตอผูบริหาร
ตามลําดับ โดยตรวจสอบความถูกตองกอนใสแฟมเสนอ เสนอหัวหนาฝายเพ่ือพิจารณาตรวจสอบ 
หากมีขอผิดพลาดตองแกไข ใหแกไขใหเรียบรอยกอนนําเสนอใหม 
๑.๕.๒ หากไมมีการแกไข หรือแกไขเรียบรอยแลว ใหเสนอแฟมตอผูบริหารเปนลําดับตอไป 

๑.๖ รวบรวมเขาแฟม 
๑.๖.๑ เม่ือผูบริหารพิจารณา รายงานผลการดําเนินงานและคืนแฟม ผู รับผิดชอบโครงการ                  
จัดเอกสารเขาแฟม เพ่ือใหพรอมตอการตรวจสอบท้ังจากฝายตรวจสอบในองคกร และนอกองคกร 
 



๗. มาตรฐานงาน 
๗.๑ มาตรฐานระยะเวลา และมาตรฐานเชิงคุณภาพ โดยกําหนดเปนตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพและเชิง
ประโยชน ไดแก ความทันเวลา และ ความผิดพลาด โดยจัดทําเปนบันทึกตกลงการปฏิบัติงานกับ
ผูบริหาร  

๘. ระบบติดตามประเมินผล 
๘.๑ มีระบบติดตามประเมินผล โดย ฝายติดตามประเมินผล กองแผนและงบประมาณ ซ่ึงจะมีการ
หารือออกแบบการประเมินผลรวมกันระหวางผูรับผิดชอบโครงการ และทีมประเมินผล 
๘.๒ ผูรับผิดชอบโครงการ รวบรวม บันทึกส่ิงท่ีเกิดข้ึนทุกข้ันตอนดําเนินงาน เพ่ือนํามาประกอบใน
การพิจารณาและรายงานสวนของประเมินผลดวย 

๙. เอกสารอางอิง 
๙.๑ ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
๙.๒ พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๙.๓ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๙.๔ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของ
เจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗ 
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กองสาธารณสุข 
องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 

จัดทําโดย   กองสาธารณสุข (วันที่จัดทํา)   31 มีนาคม 2565 

 
 



 
 
 

 
1.วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุหรือผูท่ีเก่ียวของเกิดความเขาใจ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

1.2 เพ่ือใชการควบคุม ติดตาม การดําเนินงานจัดหาพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  1.3 เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดท่ีเปนความเส่ียงในการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางแก 
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

1.4 เพ่ือใหการบริหารพัสดุ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล เกิดความโปรงใสตรวจสอบได 

2.ขอบเขต 
  2.1 การจัดซ้ือจัดจางมีกรอบการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ทุกหนวยงานภายใต
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตองดําเนินการเหมือนกัน โดยมีความ
สอดคลองตามกฎหมายท่ีใชบังคับ 
  2.2 กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

     (1) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
     (2) กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 
      (3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. คําจํากัดความ 
การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปล่ียน  

และนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
  พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบและควบคุมงาน 

สินคา หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการท่ีรวม 
อยูในสินคาน้ันดวย แตมูลคาของบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคาดวย 

งานบริการ หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขนตาม 
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมรวมถึงการจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ 
การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบหรือ
ควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

 งานจางที่ปรึกษา หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เพ่ือเปนผูให 
คําปรึกษา หรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน 
การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือดานอื่นที่อยูใน
ภารกิจหรือของหนวยงานของรัฐ 

 การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุง  
รักษา และการจําหนายพัสดุ 

 ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูย่ืนขอเสนอไดย่ืนขอเสนอ 
ไวซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริง 

เจาหนาที่ หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
จากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 
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วิธีเฉพาะเจาะจง หมายความวา การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม 
เง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหน่ึงใหเขาย่ืนขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคารวมท้ังการจัดซ้ือ
จัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

วิธีคัดเลือก หมายความวา การเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนด  
ซ่ึงตองไมนอยกวา 3 ราย ใหเขาย่ืนขอเสนอ 

 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding หมายความวา การซ้ือหรือจางท่ีมีรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีไมซับซอน หรือเปนสินคาหรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน และไดกําหนดไวในระบบขอมูล
สินคา (e-catalog) โดยใหดําเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market : e-marker) ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
4.2 ติดตามการดําเนินการใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
5. การใชบังคับเกี่ยวกับงบประมาณ  

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ใหใช บังคับแกหนวยงาน 
ของรัฐซ่ึงดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ โดยใชเงิน ท่ีมีลักษณะ ดังน้ี  

5.1 เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย กฎหมายวาดวย วิธีการงบประมาณ 
หรือกฎหมายวาดวยการโอนงบประมาณ  

5.2 เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรี ใหโดยไมตอง นําสงคลังตาม 
กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง  

5.3 เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตาม กฎหมาย 
5.4 เงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ืนท่ีตกเปนรายไดของราชการ สวนทองถ่ินตาม 

กฎหมายหรือท่ีราชการสวนทองถ่ินมีอานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  
5.5 เงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกาหนดในกฎกระทรวง  

6. คณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง  
6.1 ในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางแตละคร้ัง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ัง คณะกรรมการซ้ือ 

หรือจางข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบน้ี พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการ พิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี 
ดังน้ี  

6.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
6.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
6.1.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  
6.1.4 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
6.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

6.2 ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะรายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
ภายในระยะเวลาท่ีกาหนด ถามีเหตุท่ีทาใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนา หนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลา 
ใหตามความจําเปน  
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6.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ 
อยางนอย 2 คน ซ่ึงแตงต้ังจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ 
หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน โดยใหคํานึงถึงลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับ
แตงต้ังเปนสําคัญ 
   6.4 ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของหนวยงานของรัฐจะแตงต้ังบุคคลอ่ืนรวมเปนกรรมการ
ดวยก็ไดแตจํานวนกรรมการท่ีเปนบุคคลอ่ืนน้ันจะตองไมมากกวาจํานวนกรรมการตามท่ีกําหนด  

 6.5 ในการซ้ือหรือจางคร้ังเดียวกัน หามแตงต้ังผูท่ีเปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกเปนกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  

6.7 การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวาก่ึงหน่ึง โดยให 
ประธานกรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหน่ึงในการลงมติโดยประธานกรรมการตองอยูดวยทุกคร้ัง หากประธาน 
กรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังประธานกรรมการคนใหมเปนประธานกรรมการ
แทน  

 6.8 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานกรรมการออกเสียง 
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหน่ึงเปนเสียงช้ีขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติเอกฉันท  

 6.9 กรรมการของคณะใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการใหทําบันทึกความเห็น แยงไวดวย 
ประธานกรรมการและกรรมการจะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืนขอเสนอหรือ คูสัญญาในการซ้ือหรือจางครั้งน้ัน 
ท้ังน้ี การมีสวนไดเสียในเร่ืองซ่ึงท่ีประชุมพิจารณาของประธาน กรรมการและกรรมการใหเปนไปตามกฎหมายวาดวย
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธาน หรือกรรมการทราบวา ตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญา
ในการซ้ือหรือจางคร้ังน้ัน ใหประธานหรือกรรมการผูน้ันลาออกจากการเปนประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการท่ี 
ไดรับการแตงต้ังน้ัน และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพ่ือส่ังการตามท่ีเห็นสมควร ตอไป 
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7. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) วิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 2-3 วัน 

-จัดทําบันทึกรายงาน 
-จัดทําคําส่ังแตงต้ัง 
คณะกรรมการ 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

2 
 

1 วัน 
-จัดทํารางเอกสารและหนังสือ
เชิญชวน 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

3 
 

1-2 วัน 
-บันทึกขอมูลของผูเสนอราคา 
-จัดทําหนังสืออนุมัติให
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

4 
 

3-5 นาที 
-ประสานแจงผูขาย/ผูรับ
จางเพ่ือแจงผลการอนุมัติ 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

5 
 

1 วัน 
-จัดทํารางสัญญา/บันทึก
ขอมูลหลักประกันใน
ระบบ 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

6 
 

1 วัน 
-ตรวจสอบหลักประกัน
สัญญาในระบบ e-GPและ 
e-laas 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

7 
 

1 วัน -จัดทําสัญญา/ขอตกลง 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

8 
 

1 วัน 

- รับใบสงมอบงาน 
-จัดทําใบตรวจรับ 
-แจงคณะกรรมการตรวจ
รับ 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

9 

 

1-2 วัน 
-บันทึกขอมูลในระบบ 
-วางฎีกาเบิกจาย 
-จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจางและ

แตงต้ังคณะกรรมการ 

จัดทํารางเอกสารและ

หนังสือเชิญชวน 

จัดทํารางสัญญา 

จัดทําและประกาศ ผูชนะ

การเสนอราคา 

รายช่ือผูเสนอราคาและผล

การพิจารณา 

ตรวจสอบหลักประกัน

สัญญาและจัดทําสัญญา 

ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 

บันทึกขอมูลในระบบ e-GP และระบบ 

e-laas และวางฎีกาเบิกจาย 

บันทึกขอมูลการสงมอบ/

ตรวจรับพัสดุ 
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8. กระบวนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
    2560  

1. การจัดทําและประกาศแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป  
             1. เม่ือหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือจัดจางจาก

หนวยงานท่ีเก่ียวของหรือผูมีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานน้ันจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

              2. แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปน้ี 
   (๑) ช่ือโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง 
   (๒) วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ 
   (๓) ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง 
   (๔) รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

               3. เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปตาม ขอ 1. แลว
ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศเผยแพรแผนดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงาน
ของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐ
น้ัน หากไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง โครงการใดในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง       
จะไมสามารถดาเนินการจัดซ้ือจัดจางในโครงการน้ันได เวนแตในกรณีดังตอไปน้ี ท่ีไมตองจัดทําแผน  
     1) กรณีจําเปนเรงดวน หรือใชในราชการลับ  
       ๒) กรณีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางเปนไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท หรือวงเงินเล็กนอย ไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) หรือจําเปน ตองใชพัสดุฉุกเฉินหรือเปนพัสดุท่ีจะขาย
ทอดตลาด 
       ๓) กรณีงานจางท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินคาจางตามท่ีกาหนดในกฎกระทรวง (ไมเกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท) หรือจางท่ีปรึกษาท่ีมีจานวนจากัด  
       4) กรณีท่ีเปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางท่ีมีความจําเปนเรงดวนหรือ             
ท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ หลังจากท่ีไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปแลวใหรีบดาเนินการ จัดซ้ือ
จัดจางใหเปนไปตามแผนและข้ันตอนของระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหพรอมท่ีจะทําสัญญาหรือขอตกลงไดทันทีเม่ือ
ไดรับอนุมัติงบประมาณแลว ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองเปล่ียนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหเจาหนาท่ีหรือ
ผูท่ีไดรับมอบหมายจัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผลท่ีขอเปล่ียนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูรับมอบอานาจ        
เพ่ือขอความเห็นชอบเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวจึงจะดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตอไปได  
        4. หลังจากท่ีไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปแลว ใหหนวยงานของรัฐรีบ
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามแผนและข้ันตอนเพ่ือใหพรอมท่ีจะทําสัญญา หรือขอตกลงไดทันทีเม่ือไดรับอนุมัติ
ทางการเงินแลว  
        5. ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองเปล่ียนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผลท่ีขอเปล่ียนแปลง เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลว ใหดําเนินการตามขอ 2.  

2. การจัดทํารางขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูป 
รายการงานกอสราง 
           1. การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐ
คํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุน้ัน และหามมิใหกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของ 
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พัสดุใหใกลเคียงกับย่ีหอใดย่ีหอหน่ึง หรือของผูขายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางตาม
วัตถุประสงคน้ัน มีย่ีหอเดียว หรือจะตองใชอะไหลของย่ีหอ ก็ใหระบุย่ีหอน้ันได 

      2. ในการซ้ือหรือจางท่ีมิใชการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงต้ังคณะกรรมการ 
ข้ึนมาคณะหน่ึงหรือจะใหเจาหนาท่ี หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง รับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก ขอเสนอดวย 

      3. เพ่ือใหการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง มีมาตรฐาน และ 
เปนประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางใด มีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวให
กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือรายการในการกอสรางตามมาตรฐานลิตภัณฑ
อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวก จะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได หรือในกรณีพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางใด ยังไมมี
ประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม แตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรม
แลว ใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือรายการในการกอสรางใหสอดคลองกับ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคูมือผูซ้ือ หรือใบแทรกคูมือผูซ้ือท่ีกระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําข้ึน  

      4. ในการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงต้ังคณะกรรมการข้ึนมาคณะหน่ึง หรือ 
จะใหเจาหนาท่ี หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง จัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง หรือจะดําเนินการจางตามความใน
ระเบียบหมวด 4 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางก็ได  

      5. องคประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการ ใหเปนไปตามท่ี 
หัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดตามความจําเปนและเหมาะสม  

3. การจัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง 
        1. ในการซ้ือหรือจางแตละวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินหรือส่ิงปลูกสราง ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงาน
ขอซ้ือหรือขอจาง เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีตามรายการ
ดังตอไปน้ี 

(1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
(2) ขอบเขตงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการงาน 

กอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี 
(3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงิน 

ท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจางในคร้ังน้ัน 
(5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุน้ัน หรือใหงานน้ันแลวเสร็จ 
(6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจาง และเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีน้ัน 
(7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
(8) ขอเสนออ่ืน  ๆเชน การอนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการตาง  ๆท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง  

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
  การซ้ือหรือจางกรณีจําเปนเรงดวน อันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายได หรือกรณีมี
ความจําเปนตองใชพัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซ้ือหรือจางท่ีมีวงเงินเล็กนอย ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ซ่ึงไม
อาจทํารายงานตามปกติได เจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ัน จะทํารายงานเฉพาะรายการท่ีเห็นวา
จําเปนก็ได 
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4. จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด 

รายใดรายหน่ึง ใหเขาย่ืนขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรอง โดยใหดําเนินการดังตอไปน้ี  
   (ก) กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือกหรือวิธีคัดเลือกแลว แตไมมีผูย่ืน

ขอเสนอหรือขอเสนอน้ันไมไดรับการคัดเลือก ใหเชิญผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางน้ันโดยตรง หรือจากผูอ่ืน
ขอเสนอในการซ้ือหรือจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือกซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถามี) ท้ังน้ี หากเห็นวาผูย่ืน
ขอเสนอรายท่ีเห็นสมควรซ้ือหรือจางเสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาท่ีประมาณไดหรือราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได 

   (ข) กรณีพัสดุน้ันมีผูประกอบการท่ีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว และกรณีท่ีเปนพัสดุท่ีมี
ความจําเปนตองใชโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากอุบัติภัย หรือภัยธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดตออันตราย และการดําเนินการโดย
วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือก อาจกอใหเกิดความลาชาหรือเสียหายใหเชิญผูประกอบการท่ีมีอาชีพขาย 
หรือรับจางน้ันโดยตรงมาย่ืนขอเสนอ หากเห็นวาราคาท่ีเสนอน้ันยังสูงกวาราคาในทองถ่ิน หรือราคาท่ีประมาณได 
หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได  

   (ค) กรณีจําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติม หรือตอเน่ืองจากพัสดุท่ีไดจัดซ้ือจัดจางไว
กอนแลวใหเจรจากับผูประกอบการรายเดิม ตามสัญญาหรือขอตกลงซ่ึงยังไมส้ินสุดระยะเวลาสงมอบ เพ่ือขอใหมีการซ้ือ 
หรือจางตามรายละเอียด และราคาท่ีตํ่ากวา หรือราคาเดิม โดยคํานึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือให
เกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานของรัฐ 

   (ง) กรณีเปนพัสดุท่ีขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศ หรือ
หนวยงานของตางประเทศใหดําเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา  

   (จ) กรณีเปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือส่ิงปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง ใหเชิญเจาของ
ท่ีดินหรือส่ิงปลูกสรางโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาท่ีเสนอน้ันยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได  

5. จัดทํารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด เสนอหัวหนา 
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบกรณีการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีการผลิต จําหนาย 
กอสรางหรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางคร้ังหน่ึง ไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง        
(ไมเกิน 500,000 บาท) ใหเจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางน้ันโดยตรง แลวให
หัวหนาเจาหนาท่ี ซ้ือหรือจางไดภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

สําหรับการซ้ือหรือจางกรณีดังกลาวขางตน ท่ีมีความจําเปนเรงดวน ท่ีเกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมายไว 
กอนและไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ันดําเนินการไปกอน       
แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐ ใหความเห็นชอบแลว
ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

6. การประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 
    เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผูมีอํานาจอนุมัติส่ังซ้ือ 

ส่ังจางแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ี ประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหนวยงานของรัฐ ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงานของรัฐ และแจงใหผูเสนอราคาทราบ ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด 
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7. การดําเนินการจัดทําสัญญา/ขอตกลง  

     การจัดทําสัญญา ซ่ึงการลงนามในสัญญาเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ ผูท่ีไดรับ
มอบอํานาจจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนข้ันตอนตอจากการท่ีเจาหนาท่ีพัสดุของสวนราชการไดดําเนินการจัดทํา
รายงานขอจัดซ้ือหรือจัดจาง โดยผานหัวหนาเจาหนาท่ี และไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมาย และไดดําเนินการตามข้ันตอนการจัดหาพัสดุจนไดผูท่ีไดรับการคัดเลือกเพ่ือใหทําสัญญากับสวน
ราชการแลว และกอนท่ีจะลงนามในสัญญา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีใช
ประกอบกับสัญญา ตลอดจนรูปแบบของสัญญาใหถูกตอง ดังน้ี  

    1) รูปแบบของสัญญา  
    โดยปกติแลวหนวยงานของรัฐตองทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนดหรืออาจ 

จัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทาตามแบบสัญญา ตามความในมาตรา 96 ของ กฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ 
หรือในกรณีการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนด ในกฎกระทรวงจะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได 
แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางน้ัน  

    2) มูลคาหลักประกัน  
    หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันท่ีผูขาย/ผูรับจาง ท่ีเปนคูสัญญากับหนวยงานของรัฐนํามา 

วางขณะทําสัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเง่ือนไขตามขอกําหนดในสัญญา ใชเปนหลักประกันจนกวาจะ
ส้ินสุดขอผูกพันตามสัญญา โดยมูลคาหลักประกันจะอยูในอัตรา รอยละ 5 ของวงเงินงบประมาณท่ีใชในการซ้ือหรือ
จาง เวนแต การจัดหาท่ีสําคัญพิเศษ อาจจะกําหนดอัตราสูงกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10 ท้ังน้ี กรณีหนวยงาน
ของรัฐเปนผูย่ืนขอเสนอ หรือเปนคูสัญญา ไมตองวางหลักประกัน  

    3) หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางใดอยางหน่ึง ดังน้ี  
(1) เงินสด  
(2) เช็คท่ีธนาคารเซ็นส่ังจาย  
(3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารในประเทศ  
(4) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุน  
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย   

    4) การคืนหลักประกัน ในสัญญาจะมีขอกําหนดการคืนหลักประกัน โดยมีหลักดังน้ี  
        - หลักประกันการเสนอราคา ใหคืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐได 

พิจารณารายงานผลคัดเลือกผูชนะการซ้ือจัดหรือจางเรียบรอยแลว  
        - หลักประกันสัญญาใหคืนโดยเร็วอยางชาไมเกิน 15 วัน นับแตวันท่ี คูสัญญาพนขอผูกพันแลว  

8. การตรวจรับพัสดุ  
    เปนข้ันตอนท่ีตอจากการดําเนินการตามสัญญาครบถูกตองครบถวน ตามแบบรูปรายการตาม 

เง่ือนไขท่ีสวนราชการกําหนด โดยมีข้ันตอนและวิธีการ ดังน้ี  
    1. เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหนาท่ี ตรวจรับพัสดุให 

ถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไวตามสัญญาหรือขอตกลง สาหรับกรณีท่ีมี การทดลอง หรือตรวจสอบในทาง
เทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับพัสดุน้ันมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุน้ัน
ไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของ ผูชานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิน้ัน  ๆก็ได ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจ
นับเปนจํานวนหนวย ท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

    2. ตองตรวจรับในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและตรวจรับพัสดุใหเสร็จส้ิน โดยเร็ว  
    3. สถานท่ีตรวจรับคณะกรรมการจะตองตรวจรับ ณ สถานท่ี ดังน้ี  
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1) ท่ีทําการของผูใชพัสดุ  
2) สถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญา  
3) สถานท่ีอ่ืนท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

    4. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุ เม่ือตรวจพัสดุแลว ปรากฏวา  
1) ถูกตองครบถวน ใหรับพัสดุไว แลวมอบพัสดุท่ีตรวจรับใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ  
2) ถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญา หรือ 

ขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง และใหรับพัสดุไว และถือวาผูขายหรือผู
รับจางไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวน ต้ังแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุน้ันมาสงแลวสงมอบพัสดุท่ีตรวจรับใหแก
เจาหนาท่ีพัสดุ  

3) พัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ถาปรากฏวาผูขายสงมอบส่ิงของไมครบ โดย 
ขาดสวนใดสวนหน่ึงไป ทําใหผูซ้ือไมสามารถใชส่ิงของน้ันไดโดยสมบูรณ ถือวาผูขายยังไมไดสงมอบส่ิงของ และ
กรรมการตองรายงานความบกพรองตอผูซ้ือ เพ่ือแจงใหผูขายทราบภายใน 3 วัน ทาการ นับแตวันตรวจพบ  

4) พัสดุท่ีสงมอบถูกตองไมครบจํานวนหรือหรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตองท้ังหมด  
หรือพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ซ่ึงผูขายสงมอบส่ิงของไมครบโดยขาดสวนใดสวนหน่ึงไปทาใหผูซ้ือ     
ไมสามารถใชส่ิงของน้ันไดโดยสมบูรณ โดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจาง
ทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันตรวจพบ แตท้ังน้ีไมตัดสิทธ์ิของสวนราชการท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวน
ท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองน้ัน  

5) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุใหทําความเห็นแยง และใหรายงานให 
หัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาส่ังการ ถาหัวหนาสวนราชการส่ังการใหรับพัสดุน้ันไว จึงทําใบตรวจรับและสงมอบ
พัสดุใหเจาหนาท่ีพัสดุ  

6) จัดทําใบตรวจรับโดยลงช่ือไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับมอบแกผูขายหรือผู 
รับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการ เบิกจายเงินจากคลัง  

7) สงมอบพัสดุแกเจาหนาท่ีพัสดุ  
8) รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ  

การตรวจการจาง และควบคุมการกอสราง  
1. เปนหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจการจาง (ขอ 72)  
2. ถากรรมการยังไมยอมรับงาน ใหทําความเห็นแยง  
3. ผูควบคุมงานตองทําบันทึกการปฏิบัติของผูรับจาง เพ่ือรายงานใหคณะกรรมการ ตรวจการจาง  
4. การตรวจรับงานแตละงวด ตามนัยสัญญาเปนเพียงเพ่ือท่ีจะออกใบตรวจรับงานจางใหแกผูรับ 

จาง เพ่ือใชเปนหลักฐานในการนํามาขอเบิกเงินจากทางราชการเทาน้ัน มิใชเปนการตรวจรับงานจางในงวดน้ันไวใช  
ในราชการ  

5. ตองรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ หรือส่ังการ  
ขอสังเกต  
1. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจางตามสัญญา ถาปรากฏวาผูรับจาง หรือผูขายผิดนัด และจะตอง 

ถูกปรับตามสัญญา สวนราชการคูสัญญาจะตองบอกสงวนสิทธิเรียกคาปรับไวเปนลายลักษณอักษรในขณะรับมอบ
พัสดุ  

2. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางผิดสัญญา และจะตองถูกปรับแตยังมีขอโตแยง หรือมีเหตุท่ีจะขอ 
ตออายุสัญญา หรือขอลดเงินคาปรับ และเร่ืองกําลังอยูในระหวางการพิจารณาของ เจาหนาท่ีใหสวนราชการผูซ้ือหรือ
ผูวาจางดําเนินการขอเบิกจายเงินในสวนทีไมปญหาใหแกผูขาย หรือผูรับจางไปกอนได เม่ือไดวินิจฉัยช้ีขาดเก่ียวกับ
การปรับหรืองดปรับแลว ก็ใหเบิกจายเงินเพ่ิมเติม ตอไป  
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9. การบริหารสัญญา  
ในการบริหารสัญญา เม่ือจัดทําสัญญาเรียบรอยแลว ใหผูตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับ 

พัสดุแลวแตกรณี เพ่ือดําเนินการตามสัญญา ตรวจรับ และรายงานผลการตรวจรับตอไป ซ่ึงการบริหารสัญญา และ
ติดตามผลการดําเนินการใหเปนไปตามสัญญาท่ีไดลงนามไว มีสวนท่ีตองพิจารณา ดังน้ี  
      1. การแกไขสัญญา  

        โดยหลักแลวสัญญาหรือขอตกลงท่ีไดลงนามแลว จะแกไขเปล่ียนแปลงไมได เวนแต ในกรณี
ดังตอไปน้ี ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหแกไขได  

         1) เปนการแกไขตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด  
                              2) ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองแกไขสัญญาหรือขอตกลง หากการแกไขน้ันไมทําใหหนวยงาน 
ของรัฐเสียประโยชน  
                              3) เปนการแกไขเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐหรือประโยชนสาธารณะ  
                              4) กรณีอ่ืนตามท่ีกาหนดในกฎกระทรวง  

             ในกรณีการแกไขสัญญาท่ีหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียประโยชน หรือไม 
รัดกุมพอก็ใหสงรางสัญญาท่ีแกไขน้ันไปใหสานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบ การแกไขสัญญาหรือ
ขอตกลง จะตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ หากมีความจําเปนตอง
เพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลาสงมอบ หรือระยะเวลาในการทํางาน ใหตกลงพรอมกันไปในกรณีท่ีมีการ
แกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เม่ือรวมวงเงินตามสัญญาหรือขอตกลงเดิมและวงเงินท่ีเพ่ิมข้ึนใหมแลว หาก
วงเงินรวมดังกลาวมีผลทาใหผูมีอํานาจอนุมัติส่ังซ้ือ หรือส่ังจางเปล่ียนแปลงไป จะตองดําเนินการใหผูมีอํานาจอนุมัติ
ส่ังซ้ือหรือส่ังจางตามวงเงินรวมดังกลาว เปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลงดวยในกรณีท่ีมีการแกไขสัญญาหรือ
ขอตกลงเพ่ือลดวงเงิน ใหผูมีอํานาจอนุมัติส่ังซ้ือหรือส่ังจางตามวงเงินเดิมเปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือ  

    2. การคิดคาปรับตามสัญญา  
        คาปรับ หมายความวา เปนคาเสียหายท่ีคูสัญญาไดตกลงกันไวลวงหนา ไมตองพิสูจนความ 

เสียหาย สวนคาเสียหาย หมายความวา เปนสิทธิเรียกรองของคูสัญญา เม่ือมีความเสียหายเกิดข้ึนแลวตองพิสูจนความ
เสียหาย  

    3. การกําหนดอัตราคาปรับในสัญญา  
        1) การซ้ือ/จาง ไมตองการผลสําเร็จพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตราตายตัว 

ระหวางรอยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ  
        2) การจางซ่ึงตองการผลสําเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวัน        

เปนจํานวนเงินตายตัว ในอัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจาง (ตองไมตํ่ากวาวันละ 100 บาท)  
        3) งานกอสรางท่ีมีผลกระทบตอการจราจร กําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละ 0.25  

ของราคางานจาง  
    4. การคิดคาปรับตามสัญญา  
        1) เม่ือครบกําหนดสัญญา/ขอตกลง ยังไมมีการสงมอบตองแจงการเรียกคาปรับตามสัญญา  
        2) เม่ือคูสัญญาไดสงมอบพัสดุ (สงมอบของ/งานจาง) ใหแจงสงวนสิทธิการเรียกคาปรับใน 

ขณะท่ีรับมอบพัสดุน้ันดวย  
    5. การนับวันปรับ ใหนับถัดจากวันครบกําหนดตามสัญญา/ขอตกลง จนถึงวันท่ีผูขายหรือผู 

รับจางสงมอบส่ิงของถูกตองครบถวน หรือจนถึงวันท่ีบอกเลิกสัญญา/ขอตกลง (หักดวยระยะเวลาท่ีคณะกรรมการ
ตรวจรับใชไปในการตรวจรับออกจากจำนวนวันท่ีตองถูกปรับดวย)  
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    6. การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญา อํานาจอนุมัติอยูในดุลพินิจของผูมี 
อํานาจท่ีจะพิจารณาได ในกรณีดังตอไปน้ี  

        1) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพรองของหนวยงานของรัฐ  
        2) เหตุสุดวิสัย  
        3) เหตุเกิดจากพฤติการณ ท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย  
        4) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
    กรณีน้ีคูสัญญาตองแจงเหตุใหสวนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแตเหตุน้ันได ส้ินสุดลงหากไม 

แจงตามท่ีกําหนดจะยกมากลาวอางเพ่ือขอลด หรืองดคาปรับ หรือขยายเวลามิได เวนแต กรณีเหตุเกิดจากความผิด 
ความบกพรองของหนวยงานของรัฐ ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง หรือ หนวยงานของรัฐทราบดีอยูแลวต้ังแตตน โดยพิจารณา
ไดตามจํานวนวันท่ีมีเหตุเกิดข้ึนจริง 

    การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลา  
1. การพิจารณางดหรือลดคาปรับ จะเปนการพิจารณาอนุมัติใหในเวลาท่ีลวงเลย กําหนด 

ระยะเวลาของสัญญาหรือขอตกลงไปแลว และเปนกรณีท่ีมีคาปรับเกิดข้ึนแลว  
2. การพิจารณาขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง ซ่ึงจะเปนการพิจารณาอนุมัติให 

กอนท่ีจะครบกําหนดสัญญา และคาปรับยังไมเกิด   
    7. การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือขอตกลง  
        เหตุแหงการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตอไปน้ี อยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะบอกเลิก 

สัญญาหรือขอตกลงกับคูสัญญา  
        1) เหตุท่ีกฎหมายกําหนด  
        2) มีเหตุเช่ือไดวา ผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบงานหรือทํางานใหแลวเสร็จภายใน 

ระยะเวลาท่ีกําหนด  
        3) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ หรือในสัญญาหรือขอตกลง  

                             4) เหตุอ่ืนตามท่ีระเบียบรัฐมนตรีกําหนด (คาปรับเกินรอยละ 10)  
       การตกลงกับคูสัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอานาจพิจารณาไดเฉพาะในกรณี 

ท่ีเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะ หรือ เพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงาน
ของรัฐ ในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงน้ันตอไป  

   8. การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจพิจารณาเฉพาะในกรณี ดังน้ี  
        1) ท่ีเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะ  
        2) เพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลง 

น้ันตอไป กรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเปนฝายบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงน้ัน
เปนกรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเรียกคาปรับแลวแตกรณี หากคูสัญญาเห็นวา หนวยงานของรัฐตองรับผิดชดใช
คาเสียหาย คูสัญญาจะย่ืนคาขอตอหนวยงานของรัฐใหพิจารณาชดใช คาเสียหายก็ได หลักเกณฑดังน้ี  

(1) ใหคูสัญญาย่ืนคําขอมายังหนวยงานของรัฐคูสัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก 
วันท่ีไดมีการบอกเลิกสัญญา  

(2) คําขอตองทําเปนหนังสือลงลายมือช่ือผูรอง และระบุขอเท็จจริงและเหตุผล  
อันเปนเหตุแหงการเรียกรองใหชัดเจน พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของไปดวย  

(3) หนวยงานของรัฐตองออกใบรับคําขอใหไวเปนหลักฐานและพิจารณาคําขอน้ัน 
ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับคําขอ หากไมอาจพิจารณาไดทันในกําหนดน้ัน ใหขอขยายระยะเวลา
ออกไปตอหัวหนาหนวยงานของรัฐไดไมเกิน 15 วันนับถัดจากวันครบกําหนดเวลา  
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(4) ใหหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย  
(5) ใหหนวยงานของรัฐแจงผลการพิจารณาเปนหนังสือไปยังคูสัญญาเม่ือพิจารณา  

คํารองแลวเสร็จภายใน 7 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ   
(6) ผลการพิจารณาเม่ือหนวยงานของรัฐมีหนังสือแจงผลการพิจารณาเปนเชนใด 

แลว หากคูสัญญายังไมพอใจในผลการพิจารณาก็ใหมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพ่ือเรียกใหชดใชคาเสียหาย ตามสัญญา
ตอไป ใหหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการคณะหน่ึงเรียกวา “คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย” 
ประกอบดวยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 1 คน โดย ใหแตงต้ังจากขาราชการ ลูกจางประจํา 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือ พนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน ภายใน
ของหนวยงานของรัฐน้ัน ในกรณีจําเปน หรือเพ่ือประโยชนในการพิจารณาวินิจฉัยจะแตงต้ังบุคคลอ่ืนอีกไมเกิน 2 คน 
รวมเปนกรรมการดวย  

9. มาตรฐานงาน 
 1. การดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจางถูกตอง ครบถวนสมบูรณ ตามระเบียบพัสดุ ไมนอยกวารอยละ 95   

2. เร่ืองท่ีมีกําหนดระยะเวลาตองดําเนินการสงใหบุคคลท่ีเก่ียวของ ทันภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว 

10. ระบบติดตามประเมินผล 
 ผูอํานวยการกองสาธารณสุข 

11. เอกสารอางอิง 
 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
(2560) กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง. 
 กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 (2560) กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง. 
 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
(2560) กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง. 
 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2565 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
ขั้นตอนการดําเนินงานกันเงินกรณีกอหนี้ผูกพันและการกันเงินกรณีไมกอหนี้ผูกพัน 

 
 

กองสาธารณสุข 
องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 
 
 
 
 

จัดทําโดย กองสาธารณสุข 31 มีนาคม 2565 
 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน 

 
 

๑. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
๑.๑ เพ่ือแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุข 
๑.๒ เพ่ือพัฒนางานในกองสาธารณสุขใหเปนระบบและมีมาตรฐาน 
๑.๓ เพ่ือใหมีการกํากับและตรวจสอบงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. ขอบเขต 
ขอบเขตการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน 
1.การกันเงินกรณีกอหน้ีผูกพัน 
2.การกันเงินกรณีไมกอหน้ีผูกพัน 
ความรูที่เกี่ยวของกับการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการกันเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 
2. ความรูเร่ืองงบประมาณรายจาย 
3. ความรูเร่ืองหมวดและประเภทรายจายท่ีสามารถกันเงินได 

๓. คําจํากัดความ 
การกันเงินและขยายเวลา
เบิกจายเงิน 

หมายถึง กระบวนการกันเงินงบประมาณของปปจจุบันไวเพ่ือเบิกจายใน
ปถัดไป 
 

กรณีกอหน้ีผูกพัน หมายถึง โครงการหรือรายจายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดส่ังซ้ือ          
ส่ังจาง หรือเชาทรัพยสินท่ีไดทําสัญญาผูกพันไวกอนส้ินป 
 

กรณีไมกอหน้ีผูกพัน หมายถึง รายจายในหมวดคาครุภัณฑ คาท่ีดินและส่ิงกอสราง ยังไมไดทํา
สัญญาผูกพันไวกอนส้ินป 

  

๔. หนาที่ความรับผิดชอบ 
  การกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน เปนหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการท่ีเปน 
           เจาของงบประมาณตองดําเนินการกันเงินไว เพ่ือเบิกจายในปถัดไป



๕. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
ชื่อกระบวนการ   กระบวนการกันเงินกรณีกอหนี้ผูกพัน 

  

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 2-3 วัน 

ตรวจสอบวาในปงบประมาณที่ผานมายังมีรายจาย
หรือโครงการใดที่ยังไมไดดําเนินการเบิกจาย 

เจาหนาที่ธุรการ 

2 
 

1 วัน 

เลือกโครงการที่ทําสัญญาหรือบันทึกขอตกลงแลว
ที่ยังไมมีการเบิกจาย 

เจาหนาที่ธุรการ 

3 
 

1-2 วัน เจาหนาที่ธุรการ 

4 
 

3-5 นาที รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของ 

เจาหนาที่ธุรการ 
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1 วัน 
เสนอผูบริหารตามลําดับเพื่อจะดําเนินการวางฎีกา

ในขั้นตอไป 

เจาหนาที่ธุรการ 
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1 วัน 
วางฎีกาใหกองคลังเพื่อดําเนินการกันเงินไวและ

จัดเก็บเอกสาร 

เจาหนาที่ธุรการ 

ตรวจสอบโครงการที่ยัง

ไมไดมีการเบิกจาย 

คัดแยกโครงการที่มีการทํา

สัญญาแลว 

กรณีทําสัญญาแลว

เรื่อง 

เสนอผูบังคับบัญชา 

วางฎีกา                        
และจัดเก็บเอกสาร 

รวบรวม/จัดพิมพเอกสารที่

เกี่ยวของ 



๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กรณีกอหนี้ผูกพัน 
1. ตรวจสอบรายการในงบประมาณท่ีรับผิดชอบวามีโครงการและรายจายเร่ืองใด ท่ียังไมไดเบิกจาย 
2. ตรวจสอบวาโครงการหรือรายจายท่ีมีการทําสัญญาผูกพันไวแลว เพ่ือดําเนินการกันเงินและ 

ขยายเวลาเบิกจายเงิน กรณีกอหน้ีผูกพัน 
3. รวบรวมเอกสารเพ่ือประกอบการวางฎีกา ประกอบดวย 

3.1 แบบกันเงิน (แบบ กง . 1 ) 
3 .2 บัญชีโอนเงินงบประมาณรายจาย หรือขอบัญญัติ 
3 .3 สัญญาในระบบ e lass (Cntr) 
3 .4 หนังสือสัญญาหรือบันทึกขอตกลง 
3.5 จัดทําสําเนา 

     4 .  เสนอฎีกาตอผูบังคับบัญชาระดับผูอํานวยการกอง 
     5 .  เม่ือผูบังคับบัญชาลงนามแลวใหวางฎีกาท่ีกองคลังตอไป 
     6 . รับสําเนาฎีกาท่ีกองคลัง มาเก็บใสแฟมเพ่ือเปนหลักฐาน ตอไป 
     กรณีไมกอหนี้ผูพัน 

1. ตรวจสอบวาโครงการหรือรายจายในหมวดคาครุภัณฑและคาท่ีดินและส่ิงกอสรางท่ียังไมไดทํา
สัญญา แตมีความจําเปนตองใชจายเงินน้ันตอไปอีก 

2. จัดทําบัญชีขออนุมัติกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน(กรณีไมกอหน้ีผูกพัน) ตามแบบ กง. 2 
เสนอใหผูบริหารอนุมัติ 

3 . เม่ือผูบริหารอนุมัติแลว ใหสงบัญชีดังกลาวแกกองคลังเพ่ือเขาท่ีประชุมสภา อบจ. 
4. เม่ือสภา อบจ.อนุมัติแลวใหจัดทําฎีกาเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
5. นําฎีกาสงกองคลังเพ่ือดําเนินการกันเงินและขยายระยะเวลาเบิกจายเงินตอไป 
6. นําสําเนาฎีกาจัดเก็บเขาแฟมเอกสารกองสาธารณสุข 

 
               7 . มาตรฐานงาน 
        1 . ดําเนินการตามระยะเวลาท่ีกองคลังกําหนดไวในหนังสือท่ีสงมา 
    2 . ดําเนินการกันเงินไวครบถวน ถูกตองทุกรายการ เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ  
                         กันเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.  
                         2547 
      8 . ระบบติดตามและประเมินผล 

            ผูอํานวยการกองสาธารณสุข 

     9 . เอกสารอางอิง 

         ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน และเก็บรักษาเงิน และการ 

          ตรวจเงิน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 























 
 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 
 

 

การขอใชสนามฟุตบอล 

ภายในสนามกีฬาจังหวดัพระนครศรีอยุธยา 
 

 

 

 

จัดทําโดย 

ฝายการกีฬา กองการทองเที่ยวและกีฬา 

องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  

 



 

คํานํา 

คู มือการปฏิ บัติงาน (Work Manual) การขอใชสนามฟุตบอล ภายในสนามกีฬาจังหวัด

พระนครศรีอยุธยา ไดจัดทําข้ึนเพ่ือเปนขอมูลเบ้ืองตนในการปฏิบัติงานดานการใหบริการการขอใชสนามฟุตบอล 

ภายในสนามกีฬาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ซ่ึงไดแสดงถึงขอบเขต กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวของ ข้ันตอนการ

ดําเนินงาน วิธีการปฏิบัติงานทําใหงานเกิดประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงคขององคการบริหารสวนจังหวัด

พระนครศรีอยุธยา 

การจัดทําคูมือน้ี หวังวาคงจะเปนแนวทางใหแกผูท่ีปฏิบัติงาน ผูขอใชบริการ ตลอดจนผูที่สนใจ   

ไดทราบถึงแนวทางและระบบการทํางานเปนอยางดี หากมีขอบกพรองประการใด หรือมีขอเสนอแนะที่เปน

ประโยชน ยินดีดําเนินการเพ่ือใหระบบการทํางานน้ันมีประสิทธิภาพดีย่ิงข้ึนไป 

 

                                                                  ฝายการกีฬา กองการทองเท่ียวและกีฬา 

                                                                                     24 กุมภาพันธ 2565 
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1. วัตถุประสงค 

            เพ่ือใหผูปฏิบัติงาน/เจาหนาที่ ใชเปนคูมือและแนวทางในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการขอใชบริการสนาม

ฟุตบอล ภายในสนามกีฬาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เปนมาตรฐานเดียวกัน ตลอดจนสามารถนําไปเปนแนวทาง     

ในการประยุกตใชเพ่ือพัฒนา/ปรับปรุงระบบการใหบริการท่ีมีอยูใหดีข้ึนตอไป 

 

2. ขอบเขต 

 2.1 สนามฟุตบอล ภายในสนามกีฬาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา มีดังน้ี 

   - สนามฟุตบอล 1  

  - สนามฟุตบอล 2 

  - สนามฟุตบอล 3 

  - สนามฟุตบอล 4       

          2.2 สนามฟุตบอล ภายในสนามกีฬาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา มีไวสําหรับจัดการฝกซอมหรือแขงขันกีฬา 

กิจกรรมทางการกีฬา นันทนาการ วิทยาศาสตรการกีฬา การใหบริการอันเปนสาธารณประโยชนแกชุมชนและทองถ่ิน 

หรือกิจกรรมพิเศษที่องคการบริหารสวนจังหวัดพิจารณาเห็นสมควร  

 2.3 กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวของ 

      - ขอบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา วาดวยหลักเกณฑในการใชสนามกีฬา

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2560 

      - ประกาศองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เร่ือง ประกาศกําหนดคาบริการการใชสนาม

กีฬาจังหวัด ตามขอบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา วาดวยหลักเกณฑในการใชสนามกีฬา

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี 23 สิงหาคม 2560 

      - คําส่ังองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ท่ี 804/2564 ลงวันท่ี 23 กรกฎาคม 2564

เร่ือง มอบอํานาจของนายกองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาใหผูที่ดํารงตําแหนงเก่ียวกับการใหบริการ

ประชาชนโดยตรง ปฏิบัติราชการแทน       

  

3. คําจํากัดความ 

     “สนามกีฬาจังหวัด” หมายความวา  สนาม อาคาร สถานที่ ถนน และบริเวณที่วางตาง  ๆที่องคการบริหาร

สวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยามีกรรมสิทธ์ิหรือสิทธิครอบครอง ท่ีต้ังอยูภายในบริเวณสนามกีฬาจังหวัด

พระนครศรีอยุธยา และใหหมายรวมถึงอุปกรณหรือครุภัณฑประจําสนามกีฬาจังหวัดดวย 

 “ผูไดรับอนุญาต” หมายความวา สวนราชการ เอกชน กลุมหรือองคกร ประชาชนท่ัวไป ซ่ึงขอใช      

สนามกีฬาจังหวัดและไดรับอนุญาตใหใชสนามกีฬาจังหวัดตามขอบัญญัติน้ีแลว 

 “เจาหนาที่” หมายความวา ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ลูกจางประจํา 

พนักงานจาง หรือบุคคลที่นายกองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาแตงต้ัง 
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 “กิจกรรมพิ เศษ” หมายความวา กิจกรรมท่ีไมกอให เ กิดความเสียหายแกสนามกีฬาจังหวัด                    

ไมกระทบกระเทือนหรือเปนอันตรายตอความม่ันคงของรัฐ ความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน และ

ไมละเมิดสิทธิหรือเสรีภาพของบุคคลอ่ืน 

 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

ตําแหนง หนาที่ความรับผดิชอบ 
นายกองคการบริหารสวนจังหวัด 
พระนครศรีอยุธยา 

          มีอํานาจในการออกคําส่ัง ขอบังคับ ระเบียบ หรือประกาศ 
หรือยกเวนการปฏิบัติตามขอบัญญัติ เพ่ือปฏิบัติใหเปนตามขอบัญญัติ
องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา วาดวยหลักเกณฑ     
ในการใชสนามกีฬาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2560 หรือ
ลดหยอนหรือยกเวนคาบริการการใชสนามกีฬาจังหวัด คาไฟฟา และ
คาใชจายอ่ืน  ๆ

ผูอํานวยการกองการทองเท่ียวและกีฬา           ควบคุมและดูแลการปฏิ บัติงานของเจาหนาท่ีให เปน           
ไปตามขอกฎหมาย, ระเบียบ, ประกาศ หรือหลักเกณฑตาง  ๆ

เจาหนาที่ ปฏิบัติงานตามขอกฎหมาย, ระเบียบ, ประกาศ หรือหลักเกณฑตางๆ 
 

 

 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart)  

 

  

                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

ผูขอใชบริการ (ติดตอ) 

ดวยตนเอง / โทรศัพท / หนังสือราชการ 
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เจาหนาที ่

ตรวจสอบสถานะสนามฟุตบอล 

วามีผูขอใชแลวหรือไม? วางหรือไม? 

ไมวาง 

วาง 

แจงผลใหผูขอใชบริการทราบ 

ฟA 

ระยะเวลา 5 นาที 

ระยะเวลา 5 นาที 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

        แบบที่ 1  กรณีชําระคาบริการเต็มจํานวน 

                  - ผูขอใชบริการติดตอดวยตนเอง/โทรศัพทสอบถาม ท่ีฝายการกีฬา กองการทองเท่ียวและกีฬา  

         - เจาหนาที่ตรวจสอบสถานะของสถานท่ี วางหรือไม ? 

         - แจงผลการตรวจสอบ 

                  - ผูขอใชย่ืนหนังสือขออนุญาตใชสนามฟุตบอล (พิมพออกจากระบบจองอาคาร และสถานท่ี อบจ.
พระนครศรีอยุธยา) พรอมกับชําระเงินตามรายการท่ีแจงไว (ท้ังน้ี ตามประกาศองคการบริหารสวนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา ลงวันท่ี 23 สิงหาคม 2560 เร่ือง ประกาศกําหนดคาบริการการใชสนามกีฬา คาไฟฟา และ
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เสนอผูบริหารพิจารณา 

 

จบ 

กรณีเสียคาธรรมเนียม 

ชําระคาธรรมเนียมท่ีกองคลัง 

แจงผูขอใชบริการสนามฟุตบอล

รับทราบผล 

แจงเจาหนาที่ดูแลสนาม 

เพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูขอใชบริการ 

ฟA 

ระยะเวลา 1 วัน / 2 วัน 

 ระยะเวลา 15 นาที 

 ระยะเวลา 5 นาที 

 ระยะเวลา 5  นาที 



 

คาใชจายอ่ืนๆ ในการใชสนามกีฬาจังหวัด ตามขอบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา วาดวย
หลักเกณฑในการใชสนามกีฬาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2560                    
                     - เสนอผูอํานวยการกองการทองเที่ยวและกีฬาปฏิบัติราชการแทนนายกองคการบริหารสวน
จังหวัดพระนครศรีอยุธยาพิจารณาอนุญาต 
                  - นําเงินสงที่ฝายการเงิน กองคลัง องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
                  - แจงเจาหนาท่ีประจําสนามเพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูขอใชบริการ 
 

        แบบที่ 2   กรณีขอลดหยอน/ขอยกเวนและขอชําระคาบริการบางสวน  

                   - ผูขอใชบริการติดตอดวยตนเอง/โทรศัพทสอบถามที่ฝายการกีฬา กองการทองเที่ยวและกีฬา 

         - เจาหนาที่ตรวจสอบสถานะของสถานท่ี วางหรือไม ? 

         - แจงผลการตรวจสอบ 

                  - ผูขอใชบริการย่ืนหนังสือขอใชสนามฟุตบอล พรอมระบุคําขอลดหยอนหรือยกเวนพรอมกับ     

คําขออนุญาตใชสนามกีฬาจังหวัดใหองคการบริหารสวนจังหวัดพิจารณา 

          - เสนอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาพิจารณาอนุญาต 

                   - กรณีชําระคาบริการบางสวน นําเงินสงที่ฝายการเงิน กองคลัง องคการบริหารสวนจังหวัด

พระนครศรีอยุธยา 

                    - แจงเจาหนาท่ีประจําสนามเพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูขอใชบริการ 

 

7. มาตรฐานงาน 

            - การใชสนามฟุตบอลไมเกิดความซํ้าซอน 

8. ระบบติดตามและประเมินผล 

            - ความพึงพอใจของผูใชบริการ 

 

9. เอกสารอางอิง 

            9.1 พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 

         มาตรา 45 องคการบริการสวนจังหวัดมีอํานาจหนาที่ดําเนินกิจการภายในเขตองคการบริหารสวนจังหวัด 

ดังตอไปน้ี 

                  (8) จัดทํากิจการใด  ๆอันเปนอํานาจหนาที่ของราชการสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีอยูในเขตองคการบริหารสวนจังหวัด 

และกิจการน้ันเปนการสมควรใหราชการสวนทองถ่ินอ่ืนรวมกันดําเนินการหรือใหองคการบริหารสวนจังหวัดจัดทํา 

ทั้งน้ี ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  

 

 

            9.2 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

-4- 
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                     มาตรา 16 ใหเทศบาล เมืองพัทยา และองคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจและหนาที่ในการจัดระบบ    

การบริการสาธารณะเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนเอง ดังน้ี 

          (14) การสงเสริมกีฬา 

                     มาตรา 17 ภายใตบังคับมาตรา 16 ใหองคการบริหารสวนจังหวัดมีอํานาจและหนาที่ในการจัดระบบ

บริการสาธารณะเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนเอง ดังน้ี 

                                    (18) การสงเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของทองถ่ิน 

 

10. แบบฟอรมที่ใช 

            - แบบฟอรมการขอใชสนามฟุตบอล ภายในสนามกีฬาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา (พิมพจากระบบ        

จองอาคาร และสถานที่ อบจ.พระนครศรีอยุธยา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



































 
 
 
 
 
 
 
 

2. ประชาสัมพันธ์คู่มือหรือแนวทาง 
ในการปฏิบัติงาน/การให้บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rectangle



 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 การแจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ 
คู่มือหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

ให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rectangle

FreeText
2.1













2.2 การประชาสมัพนัธคู่์มอืหรอืแนวทาง 

ในการปฏบิตังิานดา้นต่าง ๆของหน่วยงาน ผ่านทางเว็บไซต ์ 

ใหเ้จา้หน้าทีใ่นสงักดั และประชาชนทราบ 
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2.3 การแจ้งเวียน ประชาสัมพันธ์  
คู่มือหรือแนวทางในการให้บริการด้านต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
(คู่มือส าหรับประชาชนในแต่ละกระบวนงานหรือภารกิจ) 

ให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rectangle

FreeText
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2.4 การประชาสมัพนัธคู่์มอืหรอืแนวทางในการใหบ้รกิารดา้นต่าง ๆ  

ของหน่วยงาน (คู่มอืส าหรบัประชาชนในแต่ละกระบวนงานหรอืภารกจิ) 

 ผ่านทางเวบ็ไซต ์ใหเ้จา้หน้าทีใ่นสงักดัและประชาชนทราบ 
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1.5 ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
โครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 

ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  
(Integrity and Transparency Assessment - ITA) 

ในการก ากบัตดิตามการน ามาตรการส่งเสรมิคณุธรรม
และความโปร่งใสภายในหนว่ยงาน ไปปฏบิตัิ 

อย่างเป็นรูปธรรม 
 
 
 
 
 
 
 

Rectangle
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1.6 ระบบการใหบ้รกิารในชอ่งทาง E-

Service  

พรอ้มคูม่อืหรอืมาตรฐานการปฏบิตั/ิการ

ใหบ้รกิาร 
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คู่มือ 

การใช้งาน ระบบการให้บริการประชาชน 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ (E-Service) : ระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะ

ของ อบจ.พระนครศรีอยุธยา ขัดข้อง  
(Work Manaul) 

 
 

 
 
 
 

 
กองช่าง  

องค์การบริหารส่วนจังหวดัพระนครศรีอยุธยา 
 
 



ค าน า 
 

  คู่มือการใช้งานระบบบริการประชาชนทางอิเล็กทรอนิกส์ (E-Service) ขององค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการมีความรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและมุ่งให้เกิด
ประโยชน์สุขแก่ประชาชน ตอบสนองความต้องการของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานและอ านวยความ
สะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์และมีการประเมินผลการให้บริการ
อย่างสม่ าเสมอซึ่งจ าเป็นจะต้องมีข้ันตอน/กระบวนการ แนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน และเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
 

                   กองช่าง  
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เร่ือง            หน้า  
 
หลักการและเหตุผล             1 
สถานที่ตั้ง              1 
หน้าที่ความรับผิดชอบ             1 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ            1 
วัตถุประสงค์             1 
ช่องทางการขอรับบริการ                     2 
ขั้นตอนการด าเนินการ               2 
แผนผังการด าเนินการการแจ้งระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะของ อบจ.พระนครศรีอยุธยา ขัดข้อง    3 
ภาพตัวอย่างการด าเนินการ           4 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบการให้บริการประชาชนทางอิเล็กทรอนิกส์ (E-Service) : ระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะ
ของ อบจ.พระนครศรีอยุธยา ขัดข้อง 

๑. หลักการและเหตุผล  
 การขับเคลื่อนองค์กรโดยการพัฒนาระบบงานบริการ ให้อยู่ ในรูปแบบระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(E-Service) โดยท าให้ ผู้รับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว ด้วยความโปร่งใสและสามารถปรับตัวให้ตรงกับ
ความต้องการใหม่ ๆ ได้ตลอดเวลา ประกอบการปรับปรุงรูปแบบการบริการด้วย E-Service จะสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ.๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) ด้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๔.๑.๒ ภาครัฐมีความเชื่อมโยงในการให้บริการสาธารณะต่าง ๆ ผ่านการน าเทคโนโลยี
ดิจิทัลมาประยุกต์ใช้มีระบบการบริหารจัดการข้อมูลที่มีความเชื่อมโยงระหว่างหน่วยงานและแหล่งข้อมูล     
ต่าง ๆ น าไปสู่การวิเคราะห์การจัดการข้อมูลขนาดใหญ่ เพ่ือการพัฒนานโยบายและการให้บริการภาครัฐ 
นอกจากนั้น การพัฒนางานบริการภาครัฐในรูปแบบ E-Service นับได้ว่าเป็นส่วนหนึ่งของการขับเคลื่อน
นโยบายรัฐบาลดิจิทัล ซึ่งให้ทุกหน่วยงานน าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้เพ่ือพัฒนาคุณภาพงานบริการประชาชน
อย่างเต็มที่ เพ่ือเพ่ิมความสะดวก รวดเร็ว แม่นย า และมีประสิทธิภาพอีกท้ังต้องเป็นระบบที่ประชาชนสามารถ
ตรวจสอบ ความโปร่งใสในการ ท างานของภาครัฐได้อีกด้วย ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือเป็นหน่วยงาน
ภาครัฐที่มีหน้าที่บริการสาธารณะ และอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนตามภารกิจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

 ดังนั้น องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา จึงได้จัดท า “ระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะของ 
อบจ.พระนครศรีอยุธยา ขัดข้อง” ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Service) เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน
ผู้รับบริการ โดยท าให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว และมีความโปร่งใส 

๒. สถานที่ตั้ง  
 55 หมู่ 7 ต าบลคลองสวนพลู อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

3. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 รับเรื่องการแจ้งระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะของ อบจ.พระนครศรีอยุธยา ขัดข้อง 

4. ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 กองช่าง องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

5. วัตถุประสงค ์ 
 ๑) เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้มาขอรับบริการ โดยผู้ขอรับบริการไม่จ าเป็นต้องเดินทางมาติดต่อ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา สามารถติดต่อราชการด้วยระบบ (E-Service) 
 2) เพ่ือลดค่าใช้จ่ายในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
 3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการ และสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานขององค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

6. ช่องทางการขอรับบริการ 
 เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา http://aypao.go.th หัวข้อ “ระบบแจ้งไฟฟ้า
สาธารณะของ อบจ.พระนครศรีอยุธยา ขัดข้อง” 
 
 
 



- ๒ -  

7. ขั้นตอนการจัดการด าเนินการ 
 ๑) แต่งตั้ งคณะท างานในการจัดท าระบบการให้บริการประชาชนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์             
(E-Service)  
 ๒) ก าหนดภารกิจในการให้บริการประชาชนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Service)  
 ๓) จัดท าระบบการให้บริการประชาชนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Service) โดยประชาชนผู้รับบริการ
สามารถขอรับบริการตามอ านาจหน้าที่หรือภารกิจขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ผ่านทาง
เว็บไซต์หรือเครือข่ายอินเทอร์เน็ต โดยเป็นช่องทางที่ช่วยอ านวยความสะดวกให้แก่ ผู้มาขอรับบริการ  
โดยผู้ขอรับบริการไม่จ าเป็นต้องเดินทางมาติดต่อราชการด้วยตนเองและยื่นค าร้องออนไลน์ เพ่ือขอให้ทาง 
กองช่างด าเนินการโดยผู้ขอรับบริการไม่ต้องเดินทางมาที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
 ๔) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ระบบการให้บริการประชาชนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Service) ผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น เว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา สื่อสังคมอิเล็กทรอนิกส์ ฯลฯ  
 ๕) จัดท าคู่มือ/แนวทางการใช้งานระบบการให้บริการประชาชนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Service)  
 ๖) ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน  
 ๗) รายงานผลการด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
ตรวจสอบข้อมูลการแจ้งเตือนในระบบ 

ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด 
ที่ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูล 

 
พิมพ์เอกสารการขอรับบริการ 
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แจ้งสถานะในระบบ E-Service 
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ด าเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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แจ้งผลการด าเนินงาน 

- ๓ - 
 

8. แผนผังกระบวนการด าเนินการการแจ้งระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะของ อบจ.พระนครศรีอยุธยา ขัดข้อง 
 

แผนผังขั้นตอนด าเนินการการแจ้งระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะของ อบจ.พระนครศรีอยุธยา ขัดข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           ไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผู้รับบริการทราบ 

แจ้งขอข้อมูลเพิ่มเติม 
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9. ภาพตัวอย่างการด าเนินการ 
 
 9.1 เข้าท่ีเมนู “ระบบไฟฟ้าสาธารณะ ของ อบจ.พระนครศรีอยุธยา ขัดข้อง 
 

 
 
 9.2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการเข้าสู่ระบบในหัวข้อ “Login” 
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 9.3 เมื่อเข้าระบบแล้วเข้าท่ีหัวข้อ “ระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยาที่ขัดข้อง 
 

 
 
 9.4 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียด 
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 9.5 เจ้าหน้าที่แจ้งขอข้อมูลเพ่ิมเติม/แจ้งผลการด าเนินการ 
 

 
 



คู่มือส ำหรับประชำชน 
(องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยำ) 

 
งำนที่ให้บริกำร 
 

ระบบแจ้งไฟฟ้ำสำธำรณะขององค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยำ
ที่ขัดข้อง (E-service) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
 

กองช่ำง 
องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่ ช่องทำงกำรให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
- เว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา  

ในหัวข้อ E-service >> ระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะ
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา             
ที่ขัดข้อง  
- หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

ทุกวัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
 

 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรแจ้งเหตุ 

ไฟฟ้าสาธารณะ เป็นบริการขั้นพ้ืนฐานที่ประชาชนพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพราะเป็นสิ่งจ าเป็นในการด ารงชีวิตของประชาชน เพ่ืออ านวยความสะดวกและเพ่ิมความปลอดภัยในชีวิต               
และทรัพย์สิน ไฟฟ้าสาธารณะจึงเป็นปัจจัยส าคัญประการหนึ่ง ที่มีส่วนช่วยลดการเกิดปัญหาอุบัติเหตุบนท้องถนน 
ปัญหาการมั่วสุมของเยาวชน และปัญหาการก่ออาชญากรรมต่างๆ ในยามวิกาล เช่น การลักขโมย ฉกชิง วิ่งราว 
ท าร้ายร่างกาย เป็นต้น ซึ่งการให้บริการไฟฟ้าสาธารณะแก่ประชาชน เป็นภารกิจหน้าที่ ส าคัญประการหนึ่ง               
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เมื่อไม่ได้รับความสะดวกในการใช้ไฟฟ้าสาธารณะก็จะมีการรับแจ้งจาก
ประชาชน เพ่ือด าเนินการแก้ไขปัญหา ซ่อม เปลี่ยน ปรับปรุงและบ ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะให้สามารถใช้งานได้
อยู่เสมอ 

หมายเหตุ 1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลการแจ้งเหตุเรียบร้อยแล้ว  

 2) กรณีข้อมูลในการแจ้งเหตุไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุ
ไม่ให้สามารถพิจารณา หรือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หรือตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ ไฟฟ้าสาธารณะ
ขัดข้องได้ เจ้าหน้าที่จะแจ้งเหตุความบกพร่องของข้อมูลผ่านทาง E-service >> ระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะของ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาที่ขัดข้อง  โดยผู้แจ้งเหตุจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือเพ่ิมเติม
ข้อมูลภายในระยะเวลาก าหนด มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้แจ้งเหตุละทิ้งค าขอ เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลแล้ว จึงจะยื่นยันการรับแจ้งเหตุผ่านระบบ และด าเนินการเสนอเรื่องเพ่ือให้ผู้มีอ านาจพิจารณาต่อไป 

 3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้แจ้งเหตุทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งเหต ุตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 
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ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1. ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูลในการแจ้ง
เหตุไฟฟ้าสาธารณะ
ขัดข้อง 
           

1 วัน กองช่าง  
องค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

- ผู้แจ้งเหตุต้องระบุ
ข้อมูลให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
สามารถพิจารณา 
ตรวจสอบสถานที่เกิด
เหตุไฟฟ้าสาธารณะ
ขัดข้องได้ 

2. เจ้าหน้าที่ลงพ้ืนที่           
เพ่ือตรวจสอบ 

3 – 4 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

 

3. เสนอเรื่องเพ่ือให้ผู้มี
อ านาจพิจารณา 

1 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

 

4. เจ้าหน้าที่จะแจ้งผล
การพิจารณาให้ผู้แจ้งเหตุ
ทราบ 

1 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

ในระบบจะแจ้งสถานะ : 
รอด าเนินการ 

5. เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
แก้ไขเหตุไฟฟ้าสาธารณะ
ขัดข้อง 

ระยะเวลา
เป็นไปตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง
ของแต่ละ

กระบวนการ
ด าเนินงาน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

ในระบบจะแจ้งสถานะ : 
ด าเนินการแล้ว 

 
ระยะเวลำ        

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ประมาณ 7 วัน นับจากวันที่เจ้าหน้าที่ยืนยันการรับแจ้งเหตุ 
 
รำยกำรประกอบกำรแจ้งเหตุ 

1. กรอกข้อมูล ชื่อ – สกุล หมายเลขโทรศัพท์ ของผู้แจ้ง 
2. ระบุสถานที่เกิดเหตุไฟฟ้าสาธารณะขัดข้อง (จุดสังเกต/ถนนสาย/ต าบล/อ าเภอ ฯลฯ)  
3. ระบุอาการช ารุด/สาเหตุที่พบในเบื้องต้น (ช ารุดบางส่วน/ช ารุดทั้งหมด/อุบัติเหตุรถชนเสา ฯลฯ) 
 

ค่ำธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นธรรม สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหาร                
ส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา หมายเลขโทรศัพท์ 0-3579-6445 

 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

บนเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ในหัวข้อ E-service >> ระบบ
แจ้งไฟฟ้าสาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาที่ขัดข้อง  

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.5 ตัวอย่างการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์คู่มือ 
หรือแนวทางในการปฏิบัติงาน/การให้บริการในรูปแบบอื่น ๆ  

เช่น แผ่นพับ อินโฟกราฟิก ป้ายประชาสัมพันธ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rectangle
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5.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.5.1 แผ่นพับคู่มือการให้บริการการช าระค่าธรรมเนียม 
จากผู้พักในโรงแรม และการช าระภาษีบ ารุง 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดจากการค้าน้ ามัน/ก๊าซ และยาสูบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rectangle
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5.1











2.5.2 สือ่ประชาสมัพนัธคู่์มอืการปฏบิตังิาน 

ระบบแจง้ไฟฟ้าสาธารณะขององคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดัพระนครศรอียุธยา 

ทีข่ดัขอ้ง E-Service ในรูปแบบอนิโฟกราฟิก 

ผ่านทางเว็บไซตข์องหน่วยงาน 
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2.5.3 สื่อประชาสัมพันธ์คู่มือการปฏิบัติงาน 

ระบบแจ้งไฟฟ้าสาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

ท่ีขัดข้อง E-Service ในรูปแบบอินโฟกราฟิก ผ่านทางจอประชาสัมพันธ์ LED  

ของหน่วยงาน ตามสถานท่ีต่าง ๆ ภายในเขตจังหวัด จ านวน 6 สถานท่ี ได้แก่ 
บริเวณโรงเรียนอยุธยาวิทยาลัย บริเวณหน้าศาลากลางจังหวัดฯ  

บริเวณตลาดกลาง บริเวณทุ่งภูเขาทอง และบริเวณทุ่งมะขามหย่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rectangle
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2.5.4 สื่อประชาสัมพันธ์คู่มือการให้บริการช าระค่าธรรมเนียม 

จากผู้พักในโรงแรม และการช าระภาษีบ ารุงองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

จากการค้าน้ ามัน/ก๊าซ และยาสูบ ในรูปแบบอินโฟกราฟิก  

ผ่านทางจอประชาสัมพันธ์ LED ของหน่วยงาน ตามสถานท่ีต่าง ๆ  
ภายในเขตจังหวัด จ านวน 6 สถานท่ี ได้แก่ บริเวณโรงเรียนอยุธยาวิทยาลัย 

บริเวณหน้าศาลากลางจังหวัดฯ บริเวณตลาดกลาง บริเวณทุ่งภูเขาทอง 

และบริเวณทุ่งมะขามหย่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rectangle

FreeText
5.4



 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3 คู่มือปฏิบตังิานเกี่ยวกบัการขอยืม 
ทรพัย์สินของทางราชการของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rectangle
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คู่มือ 

แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมทรัพย์สินของราชการ 
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ค าน า 
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คู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพย์สินของราชการ 
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

๑. ความเป็นมา  
 ตามที่ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  (ป.ป.ช.)  

ได้ประกาศผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and 
Transparency Assessment : ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา  มีคะแนนรวม 98.45 คะแนน ซึ่งอยู่ในระดับ AA แต่พบว่าในด้านของแบบวัดการรับรู้ 
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน (IIT) มีผลคะแนนตัวชี้วัดที่ 4 การใช้ทรัพย์สินของราชการ มีคะแนนเท่ากับ 
95.29 คะแนน ซึ่งเป็นตัวชี้วัดที่ได้คะแนนต่ าที่สุดในแบบวัดการรับรู้ IIT  

 องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐมาโดยตลอด และเล็งเห็นว่าผลการประเมินที่ปรากฎ
ข้างต้นนั้น เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาและสนับสนุนให้บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติ  
ในการยืมทรัพย์สินของราชการของหน่วยงาน ตลอดจนเพ่ือเป็นการปรับปรุงแนวทางปฏิบัติในการยืมทรัพย์สิน
ของราชการให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง จึงจัดท าคู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพย์สินของ
ราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติต่อไป 

๒. วัตถุประสงค ์ 
  1. เพ่ือเป็นแนวทางในการยืมทรัพย์สินของราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
  2. เพ่ือให้บุคลากรในสังกัดทราบถึงหลักเกณฑ์และขั้นตอนในการยืมทรัพย์สินของราชการ
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
  3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
  1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
       มาตรา ๑๑๒  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความ
ครอบครองให้มกีารใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
   มาตรา ๑๑๓  การด าเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก  
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรี
ก าหนด 
  2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
   ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
จะกระท ามิได้ 
   ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร
แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
   (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืม 
   (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ 
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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   ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การ 
ได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
   (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
   (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
   (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
   ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะ
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด  
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
   ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุ 
ที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
  3. หนงัสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 
 
4. ค าจ ากัดความ 
  ทรัพย์สินของราชการ หมายความว่า ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของแผ่นดิน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานนั้น ๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ  
  การยืมพัสดุ หมายความว่า การที่บุคคลหรือนิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคลหรือ 
นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืม หรือ
น าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของราชการจะกระท ามิได้ 
  พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  ครุภัณฑ์ หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน 
เมื่อช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
  พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายความว่า พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน 
ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 
  พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายความว่า พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น  
  หัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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5. มาตรการก าหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
  1. การใช้ทรัพย์สินของราชการให้ค านึงถึงประโยชน์ของราชการเป็นส าคัญ 
  2. การใช้ทรัพย์สินของราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดของราชการ 
  3. การใช้ทรัพย์สินของราชการให้ยึดหลักความประหยัด 
  4. การใช้ทรัพย์สินของราชการให้ช่วยกันดูแลและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของราชการ 
  5. ไม่ใช้ทรัพย์สินของราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน 
  6. ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต้องควบคุม ดูแล ก ากับ ให้ค าแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติ
ตามคู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพย์สินของราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

6. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพย์สินของราชการ 
  การรักษาและใช้ทรัพย์สินของราชการอย่างประหยัด และไม่เบียดบังทรัพย์สินของราชการ 
เพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือผู้ อ่ืน ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป  
และคนงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา จะต้องไม่ใช้ทรัพย์สินของราชการเพ่ือประโยชน์  
ส่วนตนหรือผู้อ่ืน จนเป็นเหตุให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาเสียหายหรือเสียประโยชน์ เช่น 
  - การยืมวัสดุหรือเครื่องใช้ส านักงานต่าง ๆ ในเรื่องอ่ืนที่ไม่ใช่งานราชการหรือน ากลับไปใช้  
เป็นการส่วนตัว เช่น ซอง กระดาษ สก๊อตเทป ที่เย็บกระดาษ โทรศัพท์ ปากกา ยางลบ ฯลฯ 
  - การยืมรถยนต์ของส่วนราชการในธุระส่วนตัว 
  - การที่ผู้มีหน้าที่ขับรถยนต์ของส่วนราชการ น าน้ ามันรถไปขาย และน าเงินมาไว้ใช้จ่าย  
ส่วนตน หรือท าให้ส่วนราชการต้องเสียงบประมาณเพ่ือซื้อน้ ามันสูงกว่าความเป็นจริง 

7. หลักเกณฑ์การยืมพัสดุ  
  เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ประกอบระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 
ส่วนที่ 2 การยืม โดยแบ่งการยืมพัสดุออกเป็น 2 หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  - การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลั กษณะคงทนถาวร อายุการ 
ใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุดเสียหายแล้ว สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
  - การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
ย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 
  7.1 หลักเกณฑ์การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป    
   1) ผู้ยืมพัสดุจะต้องยืมพัสดุไปใช้ในงานราชการ มิใช่เพื่อประโยชน์ส่วนตน 
   2) ผู้ยืมพัสดุจะต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์ม
การยืมพัสดุ ตามท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาก าหนด 
   3) ผู้ยืมพัสดุจะต้องระบุเหตุผลการยืมและก าหนดวันส่งคืน ตามแบบฟอร์มที่องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาก าหนด 
   4) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม 
   5) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ขององค์การบริหารส่วน
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม 
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   6) ผู้ยืมพัสดุจะต้องน าพัสดุมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเป็นผู้ออก  
ค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม  
   7) การยืมพัสดุ มีก าหนดให้ยืมจ านวน 5 วันท าการ ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้ 
เกินกว่า 5 วันท าการ ให้ระบุเหตุผลแก่หน่วยงานผู้ให้ยืม เป็นรายกรณีไป 
   8) เมื่อครบก าหนดการยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือรับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุ 
ที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
  7.2 หลักเกณฑ์การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
   1) ผู้ยืมพัสดุจะต้องยืมพัสดุไปใช้ในงานราชการ มิใช่เพื่อประโยชน์ส่วนตน 
   2) ผู้ยืมพัสดุจะต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์ม
การยืมพัสดุ ตามท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาก าหนด 
   3) ผู้ยืมพัสดุจะต้องระบุ เหตุผลการยืมและก าหนดวันส่งคืน ตามแบบฟอร์ม 
ที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาก าหนด 
   4) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานผู้ยืมมีความ
จ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานผู้ให้ยืมพัสดุนั้น พอที่จะ
ให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของตน โดยจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม 
   5) ผู้ยืมพัสดุจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้
หน่วยงานผู้ให้ยืม 
   6) การยืมพัสดุ มีก าหนดให้ยืมจ านวน 5 วันท าการ ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้ 
เกินกว่า 5 วันท าการ ให้ระบุเหตุผลแก่หน่วยงานผู้ให้ยืม เป็นรายกรณีไป 
   7) เมื่อครบก าหนดการยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือรับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุ 
ที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
  7.3 หลักเกณฑ์การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
   1) ผู้ยืมพัสดุจะต้องท าหลักฐานการคืนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์ม
การคืนพัสดุ ตามท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาก าหนด 
   2) ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งคืนพัสดุภายในเวลาที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืมพัสดุ  
หากผู้ยืมพัสดุไม่ส่งคืนพัสดุภายในเวลาที่ก าหนด ให้ผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน  
นับแต่วันครบก าหนด และรายงานหัวหน้าหน่วยงานทราบและสั่งการต่อไป 
   3) ผู้ยืมพัสดุจะต้องน าพัสดุมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน 
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
  7.4 หลักเกณฑ์การคืนพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
   1) ผู้ยืมพัสดุจะต้องท าหลักฐานการคืนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์ม
การคืนพัสดุ ตามท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาก าหนด 
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   2) ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งคืนพัสดุภายในเวลาที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืมพัสดุ  
หากผู้ยืมพัสดุไม่ส่งคืนพัสดุภายในเวลาที่ก าหนด ให้ผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน  
นับแต่วันครบก าหนด และรายงานหัวหน้าหน่วยงานทราบและสั่งการต่อไป 
   3) ผู้ยืมพัสดุจะต้องน าพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ให้ยืม 
 
8. ประเภทการยืมทรัพย์สิน 
  การยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา แบ่งเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
  1. การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก หมายถึง การที่หน่วยงานภายนอกมีความ
ประสงค์ยืมหรือขอใช้พัสดุขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
  2. การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน หมายถึง การที่หน่วยงานภายในยืมหรือขอใช้พัสดุ
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ยกเว้นรถยนต์ส่วนกลาง 
 
9. การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
 9.1 ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
  1. หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุยื่นค าขอยืมพัสดุเป็นหนังสือ พร้อมแบบฟอร์มการยืมพัสดุ
ตามท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาก าหนด ต่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม 
  2. หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
ผู้ให้ยืม เพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณีไปตามความเหมาะสม 
  3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืมลงนามอนุมัติให้ยืมแล้ว ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
จัดเตรียมพัสดุและประสานหน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุมารับพัสดุที่ยืม 
  4. หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุส่งมอบพัสดุนั้น ให้แก่หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุ 
  5. เมื่อครบก าหนดการยืม ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 9.2 ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
  1. หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุยื่นค าขอคืนพัสดุเป็นหนังสือ พร้อมแบบฟอร์มการคืนพัสดุ
ตามท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาก าหนด ต่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม 
  2. หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ ประสานหน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุให้น าพัสดุมาส่งคืน 
  3. หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุส่งคืนพัสดุโดยตรงที่หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
  4. หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุตรวจสอบพัสดุ 
   4.1 หากตรวจสอบแล้ว พบว่า พัสดุที่คืนอยู่ในสภาพปกติสามารถใช้งานได้เรียบร้อย  
ให้จัดเก็บพัสดุ พร้อมลงชื่อก ากับในเอกสารการคืนให้เรียบร้อย 
   4.2 หากตรวจสอบแล้ว พบว่า พัสดุมีความช ารุด /เสียหาย/สูญหาย ให้ส่งคืน 
ให้หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุไปจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยรับผิดชอบเสียค่าใช้จ่ายเอง  
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา  
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
  5. เสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืมเพ่ือพิจารณาอนุมัติรับคืน 
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10. กระบวนงานการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
 10.1 กระบวนงานในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
 
ล าดับ กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

หน่วยงานภายนอก
ผู้ยืมพัสดุ 

2  
 
 
 
 
 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

3  
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

4  
 
 
 
 

 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

5  
 
 
 
 
 

1. หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 
2. หน่วยงาน 
ภายนอกผู้ยืมพัสดุ 

6  
 
 
 
 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

 
 
 
 

หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุย่ืนค าขอยืมพัสดุ  
เป็นหนังสือ พร้อมแบบฟอร์มการยืมพัสดุ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ ตรวจสอบพัสดุ  
และเสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

หัวหน้าหน่วยงานที่ให้ยืม
พิจารณาอนุมัต ิ

 

อนุมัต ิ

ให้ยืมพัสดุ 

 

ไม่อนุมัติ 
ให้ยืมพัสด ุ

ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป 

คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

แจ้งผลการพจิารณาให้หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุ
ทราบพร้อมเหตุผล 

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน 
จัดเตรียมพัสดุ และส่งมอบพัสดุให้แก่ผู้ยืม 
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 10.2 กระบวนงานในการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
 
ล าดับ กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

หน่วยงานภายนอก 
ผู้ยืมพัสดุ 

2  
 
 
 
 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

3  
 
 
 
 

หน่วยงานภายนอก 
ผู้ยืมพัสดุ 

4  
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

5  
 
 
 
 

 

หน่วยงานภายนอก 
ผู้ยืมพัสดุ 

6  
 
 
 
 
 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

 
   
 

 
 

 

หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุย่ืนค าขอคืนพัสดุ  
เป็นหนังสือพร้อมแบบฟอร์มการคืนพัสดุ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ ประสานหน่วยงานภายนอก 

ให้น าพัสดุมาส่งคืน 

หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุ  
น าพัสดุมาส่งคืน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ 
ตรวจสอบพัสดุท่ีส่งคืน 

พัสดุอยู่ในสภาพ 

ใช้งานได้/ถูกต้อง
ครบถ้วน 

กรณีพัสด ุ

ช ารุด/เสียหาย/

สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุ และเสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

ผู้ให้ยืมเพ่ือพิจารณาอนุมัติรับคืน 

ส่งคืนให้หน่วยงานภายนอกผู้ยืมพัสดุ 
ไปจัดการแก้ไข 
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11. การยืมพัสดุของหน่วยงานภายใน 
 11.1 ขั้นตอนการยืมพัสดุของหน่วยงานภายใน 
  1. หน่วยงานผู้ยืมพัสดุ ยื่นค าขอยืมพัสดุ ตามแบบฟอร์มการยืมพัสดุตามที่องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาก าหนด ต่อหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
  2. หน่วยงานที่ รับผิดชอบพัสดุ ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่ องต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุนั้น เพ่ือพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณีไปตามความเหมาะสม 
  3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ ลงนามอนุมัติให้ยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุนั้น จัดเตรียมและส่งมอบพัสดุนั้นให้แก่ผู้ยืม 
  4. เมื่อครบก าหนดการยืม ให้หน่วยที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ติดตามทวงพัสดุที่ ให้ยืมไป  
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 11.2 ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน 
  1. หน่วยงานผู้ยืมพัสดุยื่นค าขอคืนพัสดุ ตามแบบฟอร์มการคืนพัสดุที่องค์การบริหารส่วน
จังหวัดพระนครศรีอยุธยาก าหนด ต่อหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
  2. ให้หน่วยงานผู้ยืมพัสดุส่งคืนพัสดุโดยตรงที่หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
  3. หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุตรวจสอบพัสดุ 
   4.1 หากตรวจสอบแล้ว พบว่า พัสดุที่คืนอยู่ ในสภาพปกติสามารถใช้งานได้  
ให้จัดเก็บพัสดุ พร้อมลงชื่อก ากับในเอกสารการคืนให้เรียบร้อย 
   4.2 หากตรวจสอบแล้ว พบว่า พัสดุมีความช ารุด /เสียหาย/สูญหาย ให้ส่งคืน 
ให้หน่วยงานผู้ยืมพัสดุไปจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยรับผิดชอบเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็น
พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
  4. เสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น เพ่ือพิจารณาอนุมัติรับคืน 
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12. กระบวนงานการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน 
 12.1 กระบวนงานในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน 
 
ล าดับ กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

หน่วยงานผู้ยืมพัสดุ 

2  
 
 
 
 
 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

3  
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

4  
 
 
 
 

 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

5  
 
 
 
 
 

1. หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 
2. หน่วยงาน 
ผู้ยืมพัสดุ 

6  
 
 
 
 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

 
   
 
 

หน่วยงานผู้ยืมพัสดุยื่นค าขอยืมพัสดุ  
ตามแบบฟอร์มการยืมพัสดุ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ ตรวจสอบพัสดุ  
และเสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบ
พัสดุพิจารณาอนุมัต ิ

 

อนุมัต ิ

ให้ยืมพัสด ุ

 

ไม่อนุมัติ 
ให้ยืมพัสด ุ

ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป 

คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

แจ้งผลการพจิารณาให้หน่วยงานผู้ยืมทราบ 

พร้อมเหตุผล 

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ 
จัดเตรียมพัสดุ และส่งมอบพัสดุให้แก่ผู้ยืม 
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 12.2 กระบวนงานในการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน 
 
ล าดับ กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

หน่วยงานผู้ยืมพัสดุ 

2  
 
 
 
 

หน่วยงานผู้ยืมพัสดุ 

3  
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

4  
 
 
 
 

 

หน่วยงานผู้ยืมพัสดุ 

5  
 
 
 
 
 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบพัสดุ 

 
   
 

 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานผู้ยืมพัสดุยื่นค าขอคืนพัสดุ  
ตามแบบฟอร์มการคืนพัสดุ 

หน่วยงานผู้ยืมพัสดุ น าพัสดุมาส่งคืนโดยตรง 

ที่หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ 
ตรวจสอบพัสดุท่ีส่งคืน 

พัสดุอยู่ในสภาพ 

ใช้งานได้/ถูกต้อง
ครบถ้วน 

กรณีพัสด ุ

ช ารุด/เสียหาย/

สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุ และเสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน เพ่ือพิจารณาอนุมัติรับคืน 

ส่งคืนให้หน่วยงานผู้ยืมพัสดุ 
ไปจัดการแก้ไข 



 
 
 
 

 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบฟอร์มการยืมพัสดุ 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

วันที่.............เดือน.......................พ.ศ. ..............  

เรียน ................................................................................. 

   ส านักงาน/กอง/ฝ่าย............................................................. มีความประสงค์ยืมพัสดุ         
ประเภท  ใช้คงรูป  ใช้สิ้นเปลือง  อ่ืน ๆ เพื่อ ....................................................................................... 
............................................................................................................................................................................
ตั้งแต่วันที่............เดือน....................พ.ศ. ........... และจะน าส่งคืนในวันที่............เดือน....................พ.ศ. ........... 
โดยมอบหมายให้.........................................................ต าแหน่ง................................................ ...............
หมายเลขโทรศัพท์..........................................................เป็นผู้รับพัสดุ หากพัสดุที่น ามาส่งคืนช ารุด เสียหาย 
หรือสูญหาย ข้าพเจ้า (ผู้ยืม) ยินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

ที ่ รายการ จ านวน 
ยี่ห้อ/รุ่น/สี/แบบ/ 
หมายเลขเครื่อง 

หมายเลขครภุัณฑ ์ หมายเหตุ 

      

      

      

      

      

 
 ลงชื่อ...................................................ผู้ยืม         

                           (...................................................)       
      วัน...............เดือน........................พ.ศ.............         
             
ได้ตรวจสอบรายการข้างต้นแล้ว 
ลงชื่อ...................................................เจ้าหน้าที่     
      (..................................................)     
ต าแหน่ง .............................................. 
วัน...............เดือน........................พ.ศ.............                    

 ลงชื่อ...................................................ผู้อนุมัต/ิผู้ให้ยืม 
       (..................................................)     
 ต าแหน่ง.............................................. 
 วัน...............เดือน........................พ.ศ.............    
 

หมายเหตุ 1. ผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม, หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
             2. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป  
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 

 



 
แบบฟอร์มการคืนพัสดุ 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

วันที่.............เดือน.......................พ.ศ. ..............  

เรียน ................................................................................. 

   ส านักงาน/กอง/ฝ่าย............................................................. มีความประสงค์คืนพัสดุ         
ประเภท  ใช้คงรูป  ใช้สิ้นเปลือง  อ่ืน ๆ โดยมอบหมายให้.........................................................
ต าแหน่ง............................................................หมายเลขโทรศัพท์................................ .............เป็นผู้คืนพัสดุ 
ตามรายการข้างท้ายนี ้

ที ่ รายการ จ านวน 
ยี่ห้อ/รุ่น/สี/แบบ/ 
หมายเลขเครื่อง 

หมายเลขครภุัณฑ ์ หมายเหตุ 

      

      

      

      

      

 
 ลงชื่อ...................................................ผู้คืน       

                           (...................................................)       
      วัน...............เดือน........................พ.ศ.............         
             
ได้ตรวจสอบรายการข้างต้นแล้ว 
 คืนภายในก าหนด 
 พัสดุอยู่ในสภาพปกติ ใช้การได้เรียบร้อย 
 พัสดุช ารุด 
 พัสดุเสียหาย 
 พัสดุสูญหาย 
 อ่ืน ๆ (ระบุ) ............................................ 
 
ลงชื่อ...................................................เจ้าหน้าที่     
      (..................................................)     
ต าแหน่ง .............................................. 
วัน...............เดือน........................พ.ศ.............                    

 ลงชื่อ...................................................ผู้อนุมัติ/ผู้รับคืน 
       (..................................................)     
 ต าแหน่ง.............................................. 
 วัน...............เดือน........................พ.ศ.............    
 

หมายเหตุ ผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม, หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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