
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 



- ๓ - 

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 

- 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 
 

 
 



























































 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
กระบวนการลงรับหนังสือและเสนอหนังสือ 

 
 

กองสาธารณสุข 
องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 
 
 
 
 

จัดทําโดย กองสาธารณสุข 31 มีนาคม 2565 
 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการลงรับหนังสือ-เสนอหนังสอื 

 
 

๑. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
๑.๑ เพ่ือแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุข 
๑.๒ เพ่ือพัฒนางานในกองสาธารณสุข ใหเปนระบบและมีมาตรฐาน 
๑.๓ เพ่ือใหมีการกํากับและตรวจสอบงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. ขอบเขต 
คูมือปฏิบัติงานท่ีจะกลาวตอไปน้ี ประกอบดวย 
กระบวนการลงรับหนังสือ-เสนอหนังสือ 
“ กระบวนการลงรับหนังสือ-เสนอหนังสือ  เปนสวนหน่ึงของงานสารบรรณ ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เปนการบริหารจัดการหนังสือราชการ  

๓. คําจํากัดความ 
งานสารบรรณ คืองานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทํา การรับ 

การสง การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

1 .หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2 . หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานภายนอกซ่ึงมิใชสวนราชการ
หรือมีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
สวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
5 . เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
รวมถึงเอกสารท่ีประชาชนท่ัวไปมีมาถึงสวนราชการและเจาหนาท่ีรับไว
เปนหลักฐานดวย 

หนังสือรับ คือ หนังสือไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสาร
บรรณปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว 

การเสนอหนังสือ คือ การนําหนังสือท่ีดําเนินการช้ันเจาหนาท่ีเสร็จแลว เสนอตอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา บันทึก ส่ังการ ทราบและลงช่ือ 

๔. หนาที่ความรับผิดชอบ 
เจาหนาท่ีธุรการกองสาธารณสุข ลงรับหนังสือและตรวจสอบหนังสือ พิจารณาและสงตอ

เจาของเร่ืองเพ่ือดําเนินการเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา 
เจาของเร่ือง ตรวจสอบและเสนอหนังสือ 
เจาของเร่ือง รวมเอกสารเขาแฟมหนังสือรับ 



๕. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
ชื่อกระบวนการ   กระบวนการลงรับหนังสือ – เสนอหนังสือ 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 1-2 นาที ลงสมุดลงรับหนังสือกองสาธารณสุข เจาหนาที่ธุรการ 

2  1-2 นาที ตรวจสอบหนังสือเพื่อเสนอหนังสือตอไป เจาหนาที่ธุรการ 

3 
 

3-5 นาที เสนอผูบังคับบัญชาเพื่อมอบผูรับผิดชอบตอไป เจาหนาที่ธุรการ 

4 
 

3-5 นาที สงมอบหนังสือใหผูท่ีเกี่ยวของดําเนินการตอ เจาของเรื่อง 

5 
 

1 วัน เสนอผูบริหารตามลําดับ ธุรการกอง 

6 
 

1 วัน 
หนังสือลงใหดําเนินการที่เกี่ยวของและรวบรวมเขา

แฟมลงรับประจําฝายฯ 
เจาของเรื่อง 

ลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบหนังสือ 

เสนอหนังสือ ผอ.

จายหนังสือใหฝาย 

เสนอผูบริหารตามลําดับ 

แฟมลง/ดําเนินการตาม
หนังสือ/รวมเขาแฟมลง



๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      กระบวนการลงรับหนังสือ – เสนอหนังสือ  

ขั้นตอนการดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ 
1. ลงรับหนังสือประจํากองสาธารณสุข เจาหนาท่ีธุรการ 
2. ตรวจสอบหนังสือ เจาหนาท่ีธุรการ 

3. เสนอหนังสือใหผูบังคับบัญชา เจา้หนา้ที�ธุรการ 

4. จายหนังสือเขาเจาของเร่ือง เจาของเร่ือง 
5. เสนอผูบริหารตามลําดับ ธุรการกอง 
6. หนังสือลงใหดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของและรวบรวมเขา
แฟมหนังสือลงรับ 

เจาของเร่ือง 

 

๗. มาตรฐานงาน 
๗.๑ มาตรฐานระยะเวลา และมาตรฐานเชิงคุณภาพ โดยกําหนดเปนตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพและเชิง
ประโยชน ไดแก ความทันเวลา และ ความผิดพลาด โดยจัดทําเปนบันทึกตกลงการปฏิบัติงานกับ
ผูบริหาร  

๘. ระบบติดตามประเมินผล 
๘.๑ มีระบบติดตามประเมินผล โดย ผูอํานวยการกองสาธารณสุข 

๙. เอกสารอางอิง 
๙.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 



















 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
กระบวนการทํางานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 
ฝายบริหารงานสาธารณสุข  กองสาธารณสุข 
องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 
 
 
 
 

จัดทําโดย กองสาธารณสุข 31 มีนาคม 2565 
 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 
                  กระบวนการการดําเนินงานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัด 
 

๑. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
๑.๑ เพ่ือแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของฝายบริหารงานสาธารณสุข 
๑.๒ เพ่ือพัฒนางานในฝายบริหารงานสาธารณสุขใหเปนระบบและมีมาตรฐาน 
๑.๓ เพ่ือใหมีการกํากับและตรวจสอบงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. ขอบเขต 
คูมือปฏิบัติงานท่ีจะกลาวตอไปน้ี ประกอบดวย 
๑. กระบวนการดําเนินงานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัด เปนงานท่ีเกิดจากการลงนามขอตกลง

รวมกันระหวา องคการบริหารสวนจังหวัด กับสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ โดยสมทบ
งบประมาณเทาๆกัน เพ่ือพัฒนาใหเกิดการดูแลฟนฟูสมรรถภาพของผูพิการ ผูสูงอายุ และผูปวย
ท่ีอยูในระยะฟนฟู โดยกลาวถึงข้ันตอนการดําเนินงานภายหลังเม่ือจัดต้ังกองทุนฟนฟูฯ และมี
โครงสรางการบริหารจัดการกองทุนชัดเจนแลว โดยข้ันตอนการดําเนินงานประกอบดวย             
การประชาสัมพันธใหมีการพัฒนาหรือเสนอโครงการท่ีสอดคลองกับวัตถุประสงคของกองทุน
ฟนฟูฯ การพิจารณากล่ันกรองโครงการ การอนุมัติโครงการ การจัดทําบันทึกขอตกลงการ
ดําเนินงานระหวางกองทุนฟนฟูกับหนวยงาน/ชมรม/องคกรท่ีเสนอโครงการ การติดตาม
ประเมินผล และการสรุปรายงาน 

๓. คําจํากัดความ 
  
กองทุนฟนฟูสมรรถภาพท่ี
จําเปนตอสุขภาพจังหวัด 

หมายถึง กองทุนท่ีจัดต้ังข้ึนจากความสมัครใจขององคการบริหารสวน
จังหวัด โดยมีการลงนามบันทึกขอตกลงกับ สํานักงานหลักประกัน
สุขภาพแหงชาติ และสมทบงบประมาณเขากองทุนในสัดสวนเทาๆกัน 

ผูบริหาร หมายถึง รองปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด ,ปลัดองคการบริหารสวน
จังหวัด,รองนายกองคการบริหารสวนจังหวัด ,นายกองคการบริหารสวน
จังหวัด 

สํ า นัก งาน เลขานุการ
กองทุนฟนฟูฯ 

หมายถึง ฝายบริหารงานสาธารณสุข กองสาธารณสุข 

  



๔. หนาที่ความรับผิดชอบ 

 กระบวนการดําเนินงานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัด ประกอบดวย 

คณะกรรมการบริหารกองทุน
ฟนฟู 

: กําหนดเปาหมายกองทุนฟนฟู, บริหารกองทุนฟนฟูใหบรรลุ
ตามวัตถุประสงค, อนุมัติโครงการ/งบประมาณ, เห็นชอบ
รายงานการเงิน, อนุมัติการขยายเวลาโครงการ 

คณะอนุกรรมการดานพัฒนา
คุณภาพชีวิต 

: พิจารณากล่ันกรองโครงการดานพัฒนาคุณภาพชีวิต, 
เผยแพรขอมูลขาวสารกองทุนฟนฟู,กํากับและสนับสนุนใหการ
ดําเนินงานดานพัฒนาคุณภาพชีวิตเปนไปตามเปาหมาย และ
บรรลุวัตถุประสงคกองทุนฟนฟูฯ 

คณะอนุกรรมการดานพัฒนา
คุณภาพบริการ 

: พิจารณากล่ันกรองโครงการดานพัฒนาคุณภาพบริการ, 
เผยแพรขอมูลขาวสารกองทุนฟนฟู,กํากับและสนับสนุนใหการ
ดําเนินงานดานพัฒนาคุณภาพบริการเปนไปตามเปาหมาย 
และบรรลุวัตถุประสงคกองทุนฟนฟูฯ 

คณะอนุกรรมการดานขอมูล
และประเมินผล 

: พัฒนาระบบขอมูลท่ีเก่ียวของกับงานกองทุนฟนฟู, ติดตาม
ประเมินผลการดําเนินงานของกองทุนฟนฟู, พิจารณา
กล่ันกรอง และหรือเสนอโครงการท่ีเก่ียวของกับการพัฒนา
ระบบขอมูลและการประเมินผลของกองทุนฟนฟูฯ 

ฝายเลขานุการกองทุนฟนฟู : จัดประชุม ดําเนินงานดานธุรการกองทุนฟนฟู จัดทํารายงาน
การเงิน ประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ รวบรวมรายงานท่ี
ไดรับ นําเสนอตอประธานกรรมการบริหารกองทุนฯ 

นายกองคการบริหารสวน
จังหวัด 

: ทําหนาท่ีเปนประธานกรรมการบริหารกองทุนฟนฟู ลงนาม
อนุมัติโครงการตามมติคณะกรรมการบริหารกองทุนฟนฟูฯ,ลง
นามอนุมัติเบิกเงินงบประมาณโครงการตามมติคณะกรรมการ
บริหารกองทุนฟนฟูฯ, 



๕. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
 ชื่อกระบวนการ   กระบวนการทํางานกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 

 3 วัน 

- เขียนโครงการ 
- ตรวจสอบความถูกตอง 
- เสนอโครงการใหคณะอนุกรรมการพิจารณา 

 
 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

2 

  
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
- เสนอคณะอนุกรรมการเพ่ือพิจารณา 

 
 
 

ผูรับผิดชอบโครงการ 
 

3 
 

1 วัน 
- คณะกรรมการกองทุนพิจารณาโครงการท่ี

ผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการแต
ละดาน 

ผูรับผิดชอบโครงการ 
 

4 
 

1 วัน 

- โ ค ร งก าร ท่ี ผ าน ความ เ ห็ นชอบจาก
คณะกรรมการกองทุนหนวยงานท่ีขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณตองมาทําบันทึก
ขอตกลงการดําเนินโครงการ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 
และเจาหนาท่ีกองทุน 

5 
 

1 วัน 
- แตงต้ังคณะกรรมการของหนวยงานมารับ

เงินกองทุนฯเพ่ือดําเนินการตามโครงการ 
ผูรับผิดชอบโครงการ 
และเจาหนาท่ีกองทุน 

เสนอโครงการขอรับการ

สนับสนุนงบประมาณ

กองทุนฯ 

เสนอคณะอนุกรรมการ

กองทุนฯในแตละดาน 

เสนอคณะกรรมการบริหารกองทุน

เพื่อพิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

ทําบันทึกขอตกลง 

รับเงินจากกองทุนโดยดําเนินการตาม

ระเบียบพัสดุกองทุนฯ 



6 

 

150 วัน 
- หนวยงานท่ีขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

ดําเนินการตามโครงการ 
- ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

7 

 
รายงานการดําเนินการพรอมแนบเอกสาร           

การเบิกจายงบประมาณ 
5 วัน 

- รายงานการเบิกจาย 
- เอกสารท่ีเก่ียวของ 
- ภาพถาย(ถามี) 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

8 
 

เสนอประธานกองทุน 1 วัน 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- เสนอประธานกองทุนเพ่ือโปรดทราบ 

เจาหนาท่ีกองทุน 

9 รวบรวมเอกสารเพื่อรองรับการตรวจสอบ 1 วัน 
- จัดเก็บเอกสารท้ังหมดเขากองทุนฯเพ่ือ

รองรับการตรวจสอบจากหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

เจาหนาท่ีกองทุน 

ดําเนินการตามโครงการ 



๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6 .1 เสนอโครงการ หนวยงานท่ีขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัด
พระนครศรีอยุธยาดําเนินการเขียนโครงการช้ีแจงวัตถุประสงคและรายละเอียดคาใชจายตาง  ๆ
6 .2  เสนอคณะอนุกรรมการกองทุนฯ คณะอนุกรรมการกองทุนในแตละดานมีหนาท่ีพิจารณา
กล่ันกรองโครงการหากไมผานการเห็นชอบใหยกเลิกไป หากพิจารณาแกไขใหนําเขาพิจารณาอีกคร้ัง
สําหรับโครงการท่ีผานความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการฯใหนําขอมูลเสนอในข้ันตอไป 
6 .3  พิจารณาโครงการ โดยคณะกรรมการบริหารกองทุนฟนฟูจังหวัดพระนครศรีอยุธยา                         
โดยพิจารณาโครงการท่ีผานความเห็นชอบแลวจากคณะอนุกรรมการดานตางๆ คณะกรรมการ
กองทุนฯพิจารณาหากมีมติเห็นชอบอนุมัติใหดําเนินการในข้ันตอไปหากมีการปรับแกไขใหดําเนินการ
ตามมติท่ีประชุม 
6 .4  ทําบันทึกขอตกลง ดําเนินการจัดทําบันทึกขอตกลงระหวางหนวยงานท่ีขอรับการสนับสนุน
งบประมาณกับกองทุนฟนฟูฯโดยนายกองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
6.5 รับงบประมาณจากกองทุนฯ โดยใหหนวยงานท่ีขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากกองทุนและ
โครงการไดผานความเห็นชอบเรียบรอยแลวใหมารับงบประมาณโดยแตงต้ังคณะกรรมการรับเงินตาม
ระเบียบของกองทุน 
6 .6  ดําเนินการตามโครงการ ใหหนวยงานผู รับผิดชอบโครงการดําเนินการตามโครงการฯ              
ตามระเบียบตางๆท่ีเก่ียวของ โดยกําหนดแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีตกลงไวตามบันทึกขอตกลง  
6 .7  รายงานผลการดําเนินโครงการ โดยแนบเอกสารหลักฐานประกอบการดําเนินงานท้ังหมด                   
ตามท่ีกองทุนฟนฟูกําหนดไว 
6 .8  เสนอประธานกองทุนฟนฟูฯพรอมรวบรวมตรวจสอบเอกสารของโครงการเพ่ือรองรับ                   
การตรวจสอบจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๗. มาตรฐานงาน 
๗.๑ มาตรฐานระยะเวลา และมาตรฐานเชิงคุณภาพ โดยกําหนดเปนตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพและเชิง
ประโยชน ไดแก ความทันเวลา และ ความผิดพลาด โดยจัดทําเปนบันทึกตกลงการปฏิบัติงานกับ
ผูบริหาร  

๘. ระบบติดตามประเมินผล 
๘.๑ มีระบบติดตามประเมินผล โดย คณะกรรมการบริหารกองทุนฯตรวจสอบรายงานผลการ
ดําเนินงานจากผูท่ีรับการสนับสนุนงบประมาณและสํานักงานหลักประกันสุขภาพเขต 4 สระบุรี 
๘.๒ ผูรับผิดชอบโครงการ รวบรวม บันทึกส่ิงท่ีเกิดข้ึนทุกข้ันตอนดําเนินงาน เพ่ือนํามาประกอบใน
การพิจารณาและรายงานสวนของประเมินผลดวย 

๙. เอกสารอางอิง 
๙.๑ คําส่ังกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
๙.๒ คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการบริหารกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
๙.๓ คําส่ังแตงต้ังคณะอนุกรรมการกองทุนฟนฟูสมรรถภาพจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
๙.๔ ระเบียบกองทุนฟนฟูสมรรถภาพ 
9.5 คูมือการบริหารจัดการกองทุนฟนฟูสมรรถภาพ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
กระบวนการดําเนินงานโครงการตามขอบัญญัต ิ

 
กองสาธารณสุข 

องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย กองสาธารณสุข 31 มีนาคม 2565 
 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 
     กระบวนการดําเนินงานตามโครงการ 
 

 
๑. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 

๑.๑ เพ่ือแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุข 
๑.๒ เพ่ือพัฒนางานในงานของกองสาธารณสุขใหเปนระบบและมีมาตรฐาน 
๑.๓ เพ่ือใหมีการกํากับและตรวจสอบงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. ขอบเขต 
คูมือปฏิบัติงานท่ีจะกลาวตอไปน้ี ประกอบดวย 
๑. กระบวนการดําเนินงานตามโครงการ ซ่ึงเปนการดําเนินงานโครงการตามขอบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจําป ท่ีผานความเห็นชอบจากสภาองคการบริหารสวนจังหวัด และผูวาราชการ
จังหวัด โดยกลาวถึงข้ันตอนต้ังแตการเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัตินายกองคการบริหารสวน
จังหวัด การดําเนินงานเม่ือไดรับการอนุมัติ การควบคุมกํากับและประเมินผล การสรุปผล และ
การรายงานผลตอผูบริหารตามลําดับ  

๓. คําจํากัดความ 
โครงการ หมายถึง โครงการท่ีปรากฏในขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป

ขององคการบริหารสวนจังหวัด และ กองสาธารณสุขรับผิดชอบ 

๔. หนาที่ความรับผิดชอบ 
 กระบวนการดําเนินงานตามโครงการ ประกอบดวย 

ผูรับผิดชอบโครงการ : มีหนาท่ีเสนอโครงการ ดําเนินการตามโครงการ สรุปและ
รายงานผลโครงการ  

หัวหนาฝาย : มีหนาท่ีตรวจสอบ ใหความเห็น ขอเสนอแนะ และใหความ
เห็นชอบกอนเสนอตอผูบริหารลําดับเหนือข้ึนไป 

ผูอํานวยการกอง : มีหนาท่ีตรวจสอบ ใหความเห็น ขอเสนอแนะ และใหความ
เห็นชอบกอนเสนอตอผูบริหารลําดับเหนือข้ึนไป 

รองปลัดองคการบริหาร
สวนจังหวัด 

: มีหนาท่ีตรวจสอบ ใหความเห็น ขอเสนอแนะ และใหความ
เห็นชอบกอนเสนอตอนายกองคการบริหารสวนจังหวัด 

นายกองคการบริหารสวน
จังหวัด 

: อนุมัติโครงการ 

เจาหนาท่ีพัสดุฝาย : มีหนาท่ีดําเนินจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุ วางฎีกา
เบิกจายงบประมาณ เก็บเอกสารหลักฐานการเบิกจาย 

  
  



๕. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
 ชื่อกระบวนการ   ๑.กระบวนการดําเนินงานโครงการ 
  

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
  2-3 วัน 

- รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ อาน วิเคราะห 
- เขียนโครงการ 
- ตรวจสอบความถูกตอง 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

2 
 

ไมเกิน 3 วัน 

- พิมพ บันทึกข อความ คํา ส่ัง/หนังสือ ท่ี
เก่ียวของ 

- ตรวจสอบความถูกตอง 
- เสนอผูบริหารอนุมัติ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

3 
 ตามท่ีระบุใน

โครงการ 

- จัดซ้ือจัดจางตามระเบียบราชการ 
- จัดกิจกรรมตามท่ีกําหนดในโครงการ 
- บันทึกการดําเนินงานทุกข้ันตอน 
- วางฎีกาเบิกจายเงินตามระเบียบ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 
เจาหนาท่ีพัสดุ 

4 
 

5 วัน 
- เขียนรายงานผลการดําเนินงานโครงการ

และการประเมินผล 
- ตรวจสอบความถูกตอง 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

5 
 

ไมเกิน 3 วัน - นําเสนอรายงานผลตอผูบริหาร ผูรับผิดชอบโครงการ 

6 

 

10 นาที 
- เก็บเอกสารเขาแฟมเพ่ือใหพรอมตอการ

ตรวจสอบ 
ผูรับผิดชอบโครงการ 

เขียนโครงการ 

ดําเนินการตามขั้นตอนที่ระบุใน

โครงการ 

สรุปและเขียนรายงานผล 

รวบรวมเขาแฟม 

เสนอรายงานผูบริหาร 

เสนอโครงการขออนุมัติและจัดทํา

คําสั่งและเอกสารที่เกี่ยวของ 



๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑.กระบวนการดําเนินงานโครงการ 
๑.๑ เขียนโครงการ 

๑.๑.๑ ผูรับผิดชอบโครงการสืบคนขอมูลวิชาการ สถานการณ หรืองานวิจัยท่ีเก่ียวของ เพ่ือรวบรวม 
วิเคราะห แลวนํามาประกอบการเขียนโครงการโดยใหเปนไปตามรูปแบบขององคกร พรอมจัดทํา
คําส่ังแตงต้ังกรรมการโครงการ หนังสือสงคําส่ัง และเร่ืองอ่ืนๆท่ีมีท่ีเก่ียวของ 
๑.๑.๒ ผูรับผิดชอบโครงการตรวจสอบความถูกตองกอนนําเสนอโครงการเพ่ืออนุมัติ 

๑.๒ เสนอโครงการขออนุมัติ 
๑.๒.๑ ผูรับผิดชอบโครงการพิมพหนังสือบันทึกขอความเสนอขออนุมัติโครงการ 
๑.๒.๒ ผูรับผิดชอบโครงการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารท้ังหมดกอนเสนอขออนุมัติ 
๑.๒.๓ ผูรับผิดชอบโครงการ ติดตามโครงการท่ีเสนอหากเห็นวาเกินกวา ๓ วัน แลวยังไมไดรับแฟม
โครงการ อาจมีประเด็นท่ีตองแกไข หรือช้ีแจงเพ่ิมเติม 

๑.๓ ดําเนินการตามข้ันตอนท่ีระบุในโครงการ 
๑.๓.๑ ผูรับผิดชอบโครงการประชุมหารือผูรวมงานกําหนดการดําเนินงาน/กิจกรรมโครงการ หวง
เวลาเพ่ือไมใหซอนกับงานอ่ืน และมีโอกาสชวยเหลือกันและกัน 
๑.๓.๒ ผูรับผิดชอบโครงการ หารือเจาหนาท่ีพัสดุฝาย เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของกับการจัดซ้ือ
จัดจางตามระเบียบพัสดุ 
๑.๓.๓ ผูรับผิดชอบโครงการ ดําเนินการตามกิจกรรมท่ีกําหนด (โดยทํา check list งานแตละ
ข้ันตอน เพ่ือกันใหมีความผิดพลาดนอยท่ีสุด) และบันทึกรายละเอียดหรือโนตส่ิงท่ีเกิดข้ึนเพ่ือ
นํามาใชในการสรุปรายงานและสรุปบทเรียน 
๑.๓.๔ กอนดําเนินการผูรับผิดชอบโครงการตองประสานงานประเมินผลเพ่ือกําหนดแบบการ
ประเมินผล แนวทางการประเมินผลโครงการรวมกัน 

๑.๔ สรุปและเขียนรายงาน 
๑.๔.๑ ผูรับผิดชอบโครงการรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของในระยะดําเนินโครงการ ประสานรายงาน
การประเมินผล นํามาประกอบการเขียนรายงานผลการดําเนินงานท้ังหมดต้ังแตเร่ิมโครงการ 
วัตถุประสงค กระบวนการ ผลลัพธ และบทเรียน (ในเอกสารรายงานควรมีบทสรุปสําหรับผูบริหารไม
เกิน ๒ หนากระดาษเอส่ีเพ่ือใหผูบริหารสามารถอานสรุปยอได) 
๑.๔.๒ ผูรับผิดชอบโครงการจัดทําบันทึกขอความเพ่ือนําเสนอรายงานผลโครงการตอผูบริหาร
ตามลําดับ โดยตรวจสอบความถูกตองกอนใสแฟมเสนอ 

๑.๕ เสนอรายงานผูบริหาร 
๑.๕.๑ ผูรับผิดชอบโครงการจัดทําบันทึกขอความเพ่ือนําเสนอรายงานผลโครงการตอผูบริหาร
ตามลําดับ โดยตรวจสอบความถูกตองกอนใสแฟมเสนอ เสนอหัวหนาฝายเพ่ือพิจารณาตรวจสอบ 
หากมีขอผิดพลาดตองแกไข ใหแกไขใหเรียบรอยกอนนําเสนอใหม 
๑.๕.๒ หากไมมีการแกไข หรือแกไขเรียบรอยแลว ใหเสนอแฟมตอผูบริหารเปนลําดับตอไป 

๑.๖ รวบรวมเขาแฟม 
๑.๖.๑ เม่ือผูบริหารพิจารณา รายงานผลการดําเนินงานและคืนแฟม ผู รับผิดชอบโครงการ                  
จัดเอกสารเขาแฟม เพ่ือใหพรอมตอการตรวจสอบท้ังจากฝายตรวจสอบในองคกร และนอกองคกร 
 



๗. มาตรฐานงาน 
๗.๑ มาตรฐานระยะเวลา และมาตรฐานเชิงคุณภาพ โดยกําหนดเปนตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพและเชิง
ประโยชน ไดแก ความทันเวลา และ ความผิดพลาด โดยจัดทําเปนบันทึกตกลงการปฏิบัติงานกับ
ผูบริหาร  

๘. ระบบติดตามประเมินผล 
๘.๑ มีระบบติดตามประเมินผล โดย ฝายติดตามประเมินผล กองแผนและงบประมาณ ซ่ึงจะมีการ
หารือออกแบบการประเมินผลรวมกันระหวางผูรับผิดชอบโครงการ และทีมประเมินผล 
๘.๒ ผูรับผิดชอบโครงการ รวบรวม บันทึกส่ิงท่ีเกิดข้ึนทุกข้ันตอนดําเนินงาน เพ่ือนํามาประกอบใน
การพิจารณาและรายงานสวนของประเมินผลดวย 

๙. เอกสารอางอิง 
๙.๑ ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
๙.๒ พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๙.๓ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๙.๔ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมของ
เจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗ 



 

คูมือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 

กระบวนการจัดซื้อ/จัดจาง (โดยวธิีเฉพาะเจาะจง) 

 

กองสาธารณสุข 
องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 

จัดทําโดย   กองสาธารณสุข (วันที่จัดทํา)   31 มีนาคม 2565 

 
 



 
 
 

 
1.วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุหรือผูท่ีเก่ียวของเกิดความเขาใจ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

1.2 เพ่ือใชการควบคุม ติดตาม การดําเนินงานจัดหาพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  1.3 เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดท่ีเปนความเส่ียงในการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางแก 
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

1.4 เพ่ือใหการบริหารพัสดุ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล เกิดความโปรงใสตรวจสอบได 

2.ขอบเขต 
  2.1 การจัดซ้ือจัดจางมีกรอบการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ทุกหนวยงานภายใต
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตองดําเนินการเหมือนกัน โดยมีความ
สอดคลองตามกฎหมายท่ีใชบังคับ 
  2.2 กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

     (1) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
     (2) กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 
      (3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. คําจํากัดความ 
การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปล่ียน  

และนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
  พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบและควบคุมงาน 

สินคา หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการท่ีรวม 
อยูในสินคาน้ันดวย แตมูลคาของบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคาดวย 

งานบริการ หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขนตาม 
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมรวมถึงการจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ 
การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ งานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบหรือ
ควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

 งานจางที่ปรึกษา หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เพ่ือเปนผูให 
คําปรึกษา หรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน 
การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือดานอื่นที่อยูใน
ภารกิจหรือของหนวยงานของรัฐ 

 การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุง  
รักษา และการจําหนายพัสดุ 

 ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูย่ืนขอเสนอไดย่ืนขอเสนอ 
ไวซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริง 

เจาหนาที่ หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
จากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดซื้อ/จัดจาง (โดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 
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วิธีเฉพาะเจาะจง หมายความวา การท่ีหนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม 
เง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหน่ึงใหเขาย่ืนขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคารวมท้ังการจัดซ้ือ
จัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

วิธีคัดเลือก หมายความวา การเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนด  
ซ่ึงตองไมนอยกวา 3 ราย ใหเขาย่ืนขอเสนอ 

 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding หมายความวา การซ้ือหรือจางท่ีมีรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีไมซับซอน หรือเปนสินคาหรืองานบริการท่ีมีมาตรฐาน และไดกําหนดไวในระบบขอมูล
สินคา (e-catalog) โดยใหดําเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market : e-marker) ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
4.2 ติดตามการดําเนินการใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
5. การใชบังคับเกี่ยวกับงบประมาณ  

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ใหใช บังคับแกหนวยงาน 
ของรัฐซ่ึงดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ โดยใชเงิน ท่ีมีลักษณะ ดังน้ี  

5.1 เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย กฎหมายวาดวย วิธีการงบประมาณ 
หรือกฎหมายวาดวยการโอนงบประมาณ  

5.2 เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรี ใหโดยไมตอง นําสงคลังตาม 
กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง  

5.3 เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตาม กฎหมาย 
5.4 เงิน ภาษีอากร คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ืนท่ีตกเปนรายไดของราชการ สวนทองถ่ินตาม 

กฎหมายหรือท่ีราชการสวนทองถ่ินมีอานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย  
5.5 เงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกาหนดในกฎกระทรวง  

6. คณะกรรมการจัดซื้อจัดจาง  
6.1 ในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางแตละคร้ัง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ัง คณะกรรมการซ้ือ 

หรือจางข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบน้ี พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการ พิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี 
ดังน้ี  

6.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  
6.1.2 คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
6.1.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก  
6.1.4 คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
6.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

6.2 ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะรายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
ภายในระยะเวลาท่ีกาหนด ถามีเหตุท่ีทาใหการรายงานลาชา ใหเสนอหัวหนา หนวยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลา 
ใหตามความจําเปน  
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6.3 คณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ 
อยางนอย 2 คน ซ่ึงแตงต้ังจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ 
หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน โดยใหคํานึงถึงลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับ
แตงต้ังเปนสําคัญ 
   6.4 ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของหนวยงานของรัฐจะแตงต้ังบุคคลอ่ืนรวมเปนกรรมการ
ดวยก็ไดแตจํานวนกรรมการท่ีเปนบุคคลอ่ืนน้ันจะตองไมมากกวาจํานวนกรรมการตามท่ีกําหนด  

 6.5 ในการซ้ือหรือจางคร้ังเดียวกัน หามแตงต้ังผูท่ีเปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกเปนกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  

6.7 การประชุมของคณะกรรมการแตละคณะ ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวาก่ึงหน่ึง โดยให 
ประธานกรรมการและกรรมการแตละคนมีเสียงหน่ึงในการลงมติโดยประธานกรรมการตองอยูดวยทุกคร้ัง หากประธาน 
กรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังประธานกรรมการคนใหมเปนประธานกรรมการ
แทน  

 6.8 มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานกรรมการออกเสียง 
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหน่ึงเปนเสียงช้ีขาด เวนแตคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถือมติเอกฉันท  

 6.9 กรรมการของคณะใดไมเห็นดวยกับมติของคณะกรรมการใหทําบันทึกความเห็น แยงไวดวย 
ประธานกรรมการและกรรมการจะตองไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืนขอเสนอหรือ คูสัญญาในการซ้ือหรือจางครั้งน้ัน 
ท้ังน้ี การมีสวนไดเสียในเร่ืองซ่ึงท่ีประชุมพิจารณาของประธาน กรรมการและกรรมการใหเปนไปตามกฎหมายวาดวย
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธาน หรือกรรมการทราบวา ตนเปนผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญา
ในการซ้ือหรือจางคร้ังน้ัน ใหประธานหรือกรรมการผูน้ันลาออกจากการเปนประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการท่ี 
ไดรับการแตงต้ังน้ัน และใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบเพ่ือส่ังการตามท่ีเห็นสมควร ตอไป 
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7. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) วิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 2-3 วัน 

-จัดทําบันทึกรายงาน 
-จัดทําคําส่ังแตงต้ัง 
คณะกรรมการ 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 
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1 วัน 
-จัดทํารางเอกสารและหนังสือ
เชิญชวน 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 
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1-2 วัน 
-บันทึกขอมูลของผูเสนอราคา 
-จัดทําหนังสืออนุมัติให
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 
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3-5 นาที 
-ประสานแจงผูขาย/ผูรับ
จางเพ่ือแจงผลการอนุมัติ 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 
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1 วัน 
-จัดทํารางสัญญา/บันทึก
ขอมูลหลักประกันใน
ระบบ 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 
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1 วัน 
-ตรวจสอบหลักประกัน
สัญญาในระบบ e-GPและ 
e-laas 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

7 
 

1 วัน -จัดทําสัญญา/ขอตกลง 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

8 
 

1 วัน 

- รับใบสงมอบงาน 
-จัดทําใบตรวจรับ 
-แจงคณะกรรมการตรวจ
รับ 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

9 

 

1-2 วัน 
-บันทึกขอมูลในระบบ 
-วางฎีกาเบิกจาย 
-จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของ 

เจาหนาท่ี
ธุรการ 

จัดทํารายงานขอซื้อขอจางและ

แตงต้ังคณะกรรมการ 

จัดทํารางเอกสารและ

หนังสือเชิญชวน 

จัดทํารางสัญญา 

จัดทําและประกาศ ผูชนะ

การเสนอราคา 

รายช่ือผูเสนอราคาและผล

การพิจารณา 

ตรวจสอบหลักประกัน

สัญญาและจัดทําสัญญา 

ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 

บันทึกขอมูลในระบบ e-GP และระบบ 

e-laas และวางฎีกาเบิกจาย 

บันทึกขอมูลการสงมอบ/

ตรวจรับพัสดุ 
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8. กระบวนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
    2560  

1. การจัดทําและประกาศแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป  
             1. เม่ือหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือจัดจางจาก

หนวยงานท่ีเก่ียวของหรือผูมีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานน้ันจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

              2. แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปน้ี 
   (๑) ช่ือโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง 
   (๒) วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ 
   (๓) ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง 
   (๔) รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

               3. เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปตาม ขอ 1. แลว
ใหหัวหนาเจาหนาท่ีประกาศเผยแพรแผนดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงาน
ของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐ
น้ัน หากไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง โครงการใดในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง       
จะไมสามารถดาเนินการจัดซ้ือจัดจางในโครงการน้ันได เวนแตในกรณีดังตอไปน้ี ท่ีไมตองจัดทําแผน  
     1) กรณีจําเปนเรงดวน หรือใชในราชการลับ  
       ๒) กรณีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางเปนไปตามกฎกระทรวง (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท หรือวงเงินเล็กนอย ไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) หรือจําเปน ตองใชพัสดุฉุกเฉินหรือเปนพัสดุท่ีจะขาย
ทอดตลาด 
       ๓) กรณีงานจางท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินคาจางตามท่ีกาหนดในกฎกระทรวง (ไมเกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท) หรือจางท่ีปรึกษาท่ีมีจานวนจากัด  
       4) กรณีท่ีเปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางท่ีมีความจําเปนเรงดวนหรือ             
ท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ หลังจากท่ีไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปแลวใหรีบดาเนินการ จัดซ้ือ
จัดจางใหเปนไปตามแผนและข้ันตอนของระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหพรอมท่ีจะทําสัญญาหรือขอตกลงไดทันทีเม่ือ
ไดรับอนุมัติงบประมาณแลว ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองเปล่ียนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหเจาหนาท่ีหรือ
ผูท่ีไดรับมอบหมายจัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผลท่ีขอเปล่ียนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูรับมอบอานาจ        
เพ่ือขอความเห็นชอบเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวจึงจะดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตอไปได  
        4. หลังจากท่ีไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปแลว ใหหนวยงานของรัฐรีบ
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามแผนและข้ันตอนเพ่ือใหพรอมท่ีจะทําสัญญา หรือขอตกลงไดทันทีเม่ือไดรับอนุมัติ
ทางการเงินแลว  
        5. ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองเปล่ียนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานน้ันจัดทํารายงานพรอมระบุเหตุผลท่ีขอเปล่ียนแปลง เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลว ใหดําเนินการตามขอ 2.  

2. การจัดทํารางขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูป 
รายการงานกอสราง 
           1. การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจาง ใหหนวยงานของรัฐ
คํานึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุน้ัน และหามมิใหกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของ 
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พัสดุใหใกลเคียงกับย่ีหอใดย่ีหอหน่ึง หรือของผูขายรายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ เวนแตพัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางตาม
วัตถุประสงคน้ัน มีย่ีหอเดียว หรือจะตองใชอะไหลของย่ีหอ ก็ใหระบุย่ีหอน้ันได 

      2. ในการซ้ือหรือจางท่ีมิใชการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงต้ังคณะกรรมการ 
ข้ึนมาคณะหน่ึงหรือจะใหเจาหนาท่ี หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง รับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก ขอเสนอดวย 

      3. เพ่ือใหการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง มีมาตรฐาน และ 
เปนประโยชนตอทางราชการ หากพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางใด มีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลวให
กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือรายการในการกอสรางตามมาตรฐานลิตภัณฑ
อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวก จะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได หรือในกรณีพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางใด ยังไมมี
ประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม แตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรม
แลว ใหกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง หรือรายการในการกอสรางใหสอดคลองกับ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคูมือผูซ้ือ หรือใบแทรกคูมือผูซ้ือท่ีกระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําข้ึน  

      4. ในการจางกอสราง ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงต้ังคณะกรรมการข้ึนมาคณะหน่ึง หรือ 
จะใหเจาหนาท่ี หรือบุคคลใดบุคคลหน่ึง จัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง หรือจะดําเนินการจางตามความใน
ระเบียบหมวด 4 งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางก็ได  

      5. องคประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการ ใหเปนไปตามท่ี 
หัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดตามความจําเปนและเหมาะสม  

3. การจัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง 
        1. ในการซ้ือหรือจางแตละวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินหรือส่ิงปลูกสราง ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงาน
ขอซ้ือหรือขอจาง เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ีตามรายการ
ดังตอไปน้ี 

(1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
(2) ขอบเขตงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการงาน 

กอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี 
(3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
(4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงิน 

ท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจางในคร้ังน้ัน 
(5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุน้ัน หรือใหงานน้ันแลวเสร็จ 
(6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจาง และเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีน้ัน 
(7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
(8) ขอเสนออ่ืน  ๆเชน การอนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการตาง  ๆท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง  

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
  การซ้ือหรือจางกรณีจําเปนเรงดวน อันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายได หรือกรณีมี
ความจําเปนตองใชพัสดุน้ันโดยฉุกเฉิน หรือกรณีการซ้ือหรือจางท่ีมีวงเงินเล็กนอย ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ซ่ึงไม
อาจทํารายงานตามปกติได เจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ัน จะทํารายงานเฉพาะรายการท่ีเห็นวา
จําเปนก็ได 
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4. จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานของรัฐกําหนด 

รายใดรายหน่ึง ใหเขาย่ืนขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรอง โดยใหดําเนินการดังตอไปน้ี  
   (ก) กรณีใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือกหรือวิธีคัดเลือกแลว แตไมมีผูย่ืน

ขอเสนอหรือขอเสนอน้ันไมไดรับการคัดเลือก ใหเชิญผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางน้ันโดยตรง หรือจากผูอ่ืน
ขอเสนอในการซ้ือหรือจาง โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือกซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถามี) ท้ังน้ี หากเห็นวาผูย่ืน
ขอเสนอรายท่ีเห็นสมควรซ้ือหรือจางเสนอราคาสูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาท่ีประมาณไดหรือราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได 

   (ข) กรณีพัสดุน้ันมีผูประกอบการท่ีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว และกรณีท่ีเปนพัสดุท่ีมี
ความจําเปนตองใชโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากอุบัติภัย หรือภัยธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดตออันตราย และการดําเนินการโดย
วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธีคัดเลือก อาจกอใหเกิดความลาชาหรือเสียหายใหเชิญผูประกอบการท่ีมีอาชีพขาย 
หรือรับจางน้ันโดยตรงมาย่ืนขอเสนอ หากเห็นวาราคาท่ีเสนอน้ันยังสูงกวาราคาในทองถ่ิน หรือราคาท่ีประมาณได 
หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได  

   (ค) กรณีจําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติม หรือตอเน่ืองจากพัสดุท่ีไดจัดซ้ือจัดจางไว
กอนแลวใหเจรจากับผูประกอบการรายเดิม ตามสัญญาหรือขอตกลงซ่ึงยังไมส้ินสุดระยะเวลาสงมอบ เพ่ือขอใหมีการซ้ือ 
หรือจางตามรายละเอียด และราคาท่ีตํ่ากวา หรือราคาเดิม โดยคํานึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือให
เกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงานของรัฐ 

   (ง) กรณีเปนพัสดุท่ีขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศ หรือ
หนวยงานของตางประเทศใหดําเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา  

   (จ) กรณีเปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือส่ิงปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง ใหเชิญเจาของ
ท่ีดินหรือส่ิงปลูกสรางโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นวาราคาท่ีเสนอน้ันยังสูงกวาราคาในทองตลาดหรือราคาท่ี
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได  

5. จัดทํารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด เสนอหัวหนา 
หนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบกรณีการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีการผลิต จําหนาย 
กอสรางหรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางคร้ังหน่ึง ไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง        
(ไมเกิน 500,000 บาท) ใหเจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางน้ันโดยตรง แลวให
หัวหนาเจาหนาท่ี ซ้ือหรือจางไดภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

สําหรับการซ้ือหรือจางกรณีดังกลาวขางตน ท่ีมีความจําเปนเรงดวน ท่ีเกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมายไว 
กอนและไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานน้ันดําเนินการไปกอน       
แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และเม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐ ใหความเห็นชอบแลว
ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

6. การประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 
    เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผูมีอํานาจอนุมัติส่ังซ้ือ 

ส่ังจางแลวใหหัวหนาเจาหนาท่ี ประกาศผลผูชนะการซ้ือหรือจางในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหนวยงานของรัฐ ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของ
หนวยงานของรัฐ และแจงใหผูเสนอราคาทราบ ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด 
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7. การดําเนินการจัดทําสัญญา/ขอตกลง  

     การจัดทําสัญญา ซ่ึงการลงนามในสัญญาเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ ผูท่ีไดรับ
มอบอํานาจจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนข้ันตอนตอจากการท่ีเจาหนาท่ีพัสดุของสวนราชการไดดําเนินการจัดทํา
รายงานขอจัดซ้ือหรือจัดจาง โดยผานหัวหนาเจาหนาท่ี และไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมาย และไดดําเนินการตามข้ันตอนการจัดหาพัสดุจนไดผูท่ีไดรับการคัดเลือกเพ่ือใหทําสัญญากับสวน
ราชการแลว และกอนท่ีจะลงนามในสัญญา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีใช
ประกอบกับสัญญา ตลอดจนรูปแบบของสัญญาใหถูกตอง ดังน้ี  

    1) รูปแบบของสัญญา  
    โดยปกติแลวหนวยงานของรัฐตองทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนดหรืออาจ 

จัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทาตามแบบสัญญา ตามความในมาตรา 96 ของ กฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ 
หรือในกรณีการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนด ในกฎกระทรวงจะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได 
แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางน้ัน  

    2) มูลคาหลักประกัน  
    หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันท่ีผูขาย/ผูรับจาง ท่ีเปนคูสัญญากับหนวยงานของรัฐนํามา 

วางขณะทําสัญญา เพ่ือประกันความเสียหายจากการผิดเง่ือนไขตามขอกําหนดในสัญญา ใชเปนหลักประกันจนกวาจะ
ส้ินสุดขอผูกพันตามสัญญา โดยมูลคาหลักประกันจะอยูในอัตรา รอยละ 5 ของวงเงินงบประมาณท่ีใชในการซ้ือหรือ
จาง เวนแต การจัดหาท่ีสําคัญพิเศษ อาจจะกําหนดอัตราสูงกวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 10 ท้ังน้ี กรณีหนวยงาน
ของรัฐเปนผูย่ืนขอเสนอ หรือเปนคูสัญญา ไมตองวางหลักประกัน  

    3) หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา ใหใชหลักประกันอยางใดอยางหน่ึง ดังน้ี  
(1) เงินสด  
(2) เช็คท่ีธนาคารเซ็นส่ังจาย  
(3) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารในประเทศ  
(4) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุน  
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย   

    4) การคืนหลักประกัน ในสัญญาจะมีขอกําหนดการคืนหลักประกัน โดยมีหลักดังน้ี  
        - หลักประกันการเสนอราคา ใหคืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐได 

พิจารณารายงานผลคัดเลือกผูชนะการซ้ือจัดหรือจางเรียบรอยแลว  
        - หลักประกันสัญญาใหคืนโดยเร็วอยางชาไมเกิน 15 วัน นับแตวันท่ี คูสัญญาพนขอผูกพันแลว  

8. การตรวจรับพัสดุ  
    เปนข้ันตอนท่ีตอจากการดําเนินการตามสัญญาครบถูกตองครบถวน ตามแบบรูปรายการตาม 

เง่ือนไขท่ีสวนราชการกําหนด โดยมีข้ันตอนและวิธีการ ดังน้ี  
    1. เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบ มีหนาท่ี ตรวจรับพัสดุให 

ถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไวตามสัญญาหรือขอตกลง สาหรับกรณีท่ีมี การทดลอง หรือตรวจสอบในทาง
เทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ เก่ียวกับพัสดุน้ันมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุน้ัน
ไปทดลอง หรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของ ผูชานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิน้ัน  ๆก็ได ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจ
นับเปนจํานวนหนวย ท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  

    2. ตองตรวจรับในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและตรวจรับพัสดุใหเสร็จส้ิน โดยเร็ว  
    3. สถานท่ีตรวจรับคณะกรรมการจะตองตรวจรับ ณ สถานท่ี ดังน้ี  
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1) ท่ีทําการของผูใชพัสดุ  
2) สถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญา  
3) สถานท่ีอ่ืนท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

    4. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุ เม่ือตรวจพัสดุแลว ปรากฏวา  
1) ถูกตองครบถวน ใหรับพัสดุไว แลวมอบพัสดุท่ีตรวจรับใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ  
2) ถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญา หรือ 

ขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง และใหรับพัสดุไว และถือวาผูขายหรือผู
รับจางไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวน ต้ังแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุน้ันมาสงแลวสงมอบพัสดุท่ีตรวจรับใหแก
เจาหนาท่ีพัสดุ  

3) พัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ถาปรากฏวาผูขายสงมอบส่ิงของไมครบ โดย 
ขาดสวนใดสวนหน่ึงไป ทําใหผูซ้ือไมสามารถใชส่ิงของน้ันไดโดยสมบูรณ ถือวาผูขายยังไมไดสงมอบส่ิงของ และ
กรรมการตองรายงานความบกพรองตอผูซ้ือ เพ่ือแจงใหผูขายทราบภายใน 3 วัน ทาการ นับแตวันตรวจพบ  

4) พัสดุท่ีสงมอบถูกตองไมครบจํานวนหรือหรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตองท้ังหมด  
หรือพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือเปนหนวย ซ่ึงผูขายสงมอบส่ิงของไมครบโดยขาดสวนใดสวนหน่ึงไปทาใหผูซ้ือ     
ไมสามารถใชส่ิงของน้ันไดโดยสมบูรณ โดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจาง
ทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันตรวจพบ แตท้ังน้ีไมตัดสิทธ์ิของสวนราชการท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวน
ท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตองน้ัน  

5) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุใหทําความเห็นแยง และใหรายงานให 
หัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาส่ังการ ถาหัวหนาสวนราชการส่ังการใหรับพัสดุน้ันไว จึงทําใบตรวจรับและสงมอบ
พัสดุใหเจาหนาท่ีพัสดุ  

6) จัดทําใบตรวจรับโดยลงช่ือไวเปนหลักฐานอยางนอยสองฉบับมอบแกผูขายหรือผู 
รับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการ เบิกจายเงินจากคลัง  

7) สงมอบพัสดุแกเจาหนาท่ีพัสดุ  
8) รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ  

การตรวจการจาง และควบคุมการกอสราง  
1. เปนหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจการจาง (ขอ 72)  
2. ถากรรมการยังไมยอมรับงาน ใหทําความเห็นแยง  
3. ผูควบคุมงานตองทําบันทึกการปฏิบัติของผูรับจาง เพ่ือรายงานใหคณะกรรมการ ตรวจการจาง  
4. การตรวจรับงานแตละงวด ตามนัยสัญญาเปนเพียงเพ่ือท่ีจะออกใบตรวจรับงานจางใหแกผูรับ 

จาง เพ่ือใชเปนหลักฐานในการนํามาขอเบิกเงินจากทางราชการเทาน้ัน มิใชเปนการตรวจรับงานจางในงวดน้ันไวใช  
ในราชการ  

5. ตองรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ หรือส่ังการ  
ขอสังเกต  
1. ในการรับมอบพัสดุหรืองานจางตามสัญญา ถาปรากฏวาผูรับจาง หรือผูขายผิดนัด และจะตอง 

ถูกปรับตามสัญญา สวนราชการคูสัญญาจะตองบอกสงวนสิทธิเรียกคาปรับไวเปนลายลักษณอักษรในขณะรับมอบ
พัสดุ  

2. ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางผิดสัญญา และจะตองถูกปรับแตยังมีขอโตแยง หรือมีเหตุท่ีจะขอ 
ตออายุสัญญา หรือขอลดเงินคาปรับ และเร่ืองกําลังอยูในระหวางการพิจารณาของ เจาหนาท่ีใหสวนราชการผูซ้ือหรือ
ผูวาจางดําเนินการขอเบิกจายเงินในสวนทีไมปญหาใหแกผูขาย หรือผูรับจางไปกอนได เม่ือไดวินิจฉัยช้ีขาดเก่ียวกับ
การปรับหรืองดปรับแลว ก็ใหเบิกจายเงินเพ่ิมเติม ตอไป  
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9. การบริหารสัญญา  
ในการบริหารสัญญา เม่ือจัดทําสัญญาเรียบรอยแลว ใหผูตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับ 

พัสดุแลวแตกรณี เพ่ือดําเนินการตามสัญญา ตรวจรับ และรายงานผลการตรวจรับตอไป ซ่ึงการบริหารสัญญา และ
ติดตามผลการดําเนินการใหเปนไปตามสัญญาท่ีไดลงนามไว มีสวนท่ีตองพิจารณา ดังน้ี  
      1. การแกไขสัญญา  

        โดยหลักแลวสัญญาหรือขอตกลงท่ีไดลงนามแลว จะแกไขเปล่ียนแปลงไมได เวนแต ในกรณี
ดังตอไปน้ี ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะพิจารณาอนุมัติใหแกไขได  

         1) เปนการแกไขตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุด  
                              2) ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองแกไขสัญญาหรือขอตกลง หากการแกไขน้ันไมทําใหหนวยงาน 
ของรัฐเสียประโยชน  
                              3) เปนการแกไขเพ่ือประโยชนแกหนวยงานของรัฐหรือประโยชนสาธารณะ  
                              4) กรณีอ่ืนตามท่ีกาหนดในกฎกระทรวง  

             ในกรณีการแกไขสัญญาท่ีหนวยงานของรัฐเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียประโยชน หรือไม 
รัดกุมพอก็ใหสงรางสัญญาท่ีแกไขน้ันไปใหสานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบ การแกไขสัญญาหรือ
ขอตกลง จะตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ หากมีความจําเปนตอง
เพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลาสงมอบ หรือระยะเวลาในการทํางาน ใหตกลงพรอมกันไปในกรณีท่ีมีการ
แกไขสัญญาหรือขอตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เม่ือรวมวงเงินตามสัญญาหรือขอตกลงเดิมและวงเงินท่ีเพ่ิมข้ึนใหมแลว หาก
วงเงินรวมดังกลาวมีผลทาใหผูมีอํานาจอนุมัติส่ังซ้ือ หรือส่ังจางเปล่ียนแปลงไป จะตองดําเนินการใหผูมีอํานาจอนุมัติ
ส่ังซ้ือหรือส่ังจางตามวงเงินรวมดังกลาว เปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือขอตกลงดวยในกรณีท่ีมีการแกไขสัญญาหรือ
ขอตกลงเพ่ือลดวงเงิน ใหผูมีอํานาจอนุมัติส่ังซ้ือหรือส่ังจางตามวงเงินเดิมเปนผูอนุมัติการแกไขสัญญาหรือ  

    2. การคิดคาปรับตามสัญญา  
        คาปรับ หมายความวา เปนคาเสียหายท่ีคูสัญญาไดตกลงกันไวลวงหนา ไมตองพิสูจนความ 

เสียหาย สวนคาเสียหาย หมายความวา เปนสิทธิเรียกรองของคูสัญญา เม่ือมีความเสียหายเกิดข้ึนแลวตองพิสูจนความ
เสียหาย  

    3. การกําหนดอัตราคาปรับในสัญญา  
        1) การซ้ือ/จาง ไมตองการผลสําเร็จพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตราตายตัว 

ระหวางรอยละ 0.01-0.20 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ  
        2) การจางซ่ึงตองการผลสําเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวัน        

เปนจํานวนเงินตายตัว ในอัตรารอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจาง (ตองไมตํ่ากวาวันละ 100 บาท)  
        3) งานกอสรางท่ีมีผลกระทบตอการจราจร กําหนดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละ 0.25  

ของราคางานจาง  
    4. การคิดคาปรับตามสัญญา  
        1) เม่ือครบกําหนดสัญญา/ขอตกลง ยังไมมีการสงมอบตองแจงการเรียกคาปรับตามสัญญา  
        2) เม่ือคูสัญญาไดสงมอบพัสดุ (สงมอบของ/งานจาง) ใหแจงสงวนสิทธิการเรียกคาปรับใน 

ขณะท่ีรับมอบพัสดุน้ันดวย  
    5. การนับวันปรับ ใหนับถัดจากวันครบกําหนดตามสัญญา/ขอตกลง จนถึงวันท่ีผูขายหรือผู 

รับจางสงมอบส่ิงของถูกตองครบถวน หรือจนถึงวันท่ีบอกเลิกสัญญา/ขอตกลง (หักดวยระยะเวลาท่ีคณะกรรมการ
ตรวจรับใชไปในการตรวจรับออกจากจำนวนวันท่ีตองถูกปรับดวย)  
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    6. การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญา อํานาจอนุมัติอยูในดุลพินิจของผูมี 
อํานาจท่ีจะพิจารณาได ในกรณีดังตอไปน้ี  

        1) เหตุเกิดจากความผิด ความบกพรองของหนวยงานของรัฐ  
        2) เหตุสุดวิสัย  
        3) เหตุเกิดจากพฤติการณ ท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย  
        4) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
    กรณีน้ีคูสัญญาตองแจงเหตุใหสวนราชการทราบภายใน 15 วัน นับแตเหตุน้ันได ส้ินสุดลงหากไม 

แจงตามท่ีกําหนดจะยกมากลาวอางเพ่ือขอลด หรืองดคาปรับ หรือขยายเวลามิได เวนแต กรณีเหตุเกิดจากความผิด 
ความบกพรองของหนวยงานของรัฐ ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง หรือ หนวยงานของรัฐทราบดีอยูแลวต้ังแตตน โดยพิจารณา
ไดตามจํานวนวันท่ีมีเหตุเกิดข้ึนจริง 

    การงด ลดคาปรับ หรือการขยายเวลา  
1. การพิจารณางดหรือลดคาปรับ จะเปนการพิจารณาอนุมัติใหในเวลาท่ีลวงเลย กําหนด 

ระยะเวลาของสัญญาหรือขอตกลงไปแลว และเปนกรณีท่ีมีคาปรับเกิดข้ึนแลว  
2. การพิจารณาขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง ซ่ึงจะเปนการพิจารณาอนุมัติให 

กอนท่ีจะครบกําหนดสัญญา และคาปรับยังไมเกิด   
    7. การบอกเลิก/ตกลงเลิกสัญญาหรือขอตกลง  
        เหตุแหงการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตอไปน้ี อยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะบอกเลิก 

สัญญาหรือขอตกลงกับคูสัญญา  
        1) เหตุท่ีกฎหมายกําหนด  
        2) มีเหตุเช่ือไดวา ผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบงานหรือทํางานใหแลวเสร็จภายใน 

ระยะเวลาท่ีกําหนด  
        3) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ หรือในสัญญาหรือขอตกลง  

                             4) เหตุอ่ืนตามท่ีระเบียบรัฐมนตรีกําหนด (คาปรับเกินรอยละ 10)  
       การตกลงกับคูสัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอานาจพิจารณาไดเฉพาะในกรณี 

ท่ีเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะ หรือ เพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงาน
ของรัฐ ในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงน้ันตอไป  

   8. การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจพิจารณาเฉพาะในกรณี ดังน้ี  
        1) ท่ีเปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะ  
        2) เพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลง 

น้ันตอไป กรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเปนฝายบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงน้ัน
เปนกรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเรียกคาปรับแลวแตกรณี หากคูสัญญาเห็นวา หนวยงานของรัฐตองรับผิดชดใช
คาเสียหาย คูสัญญาจะย่ืนคาขอตอหนวยงานของรัฐใหพิจารณาชดใช คาเสียหายก็ได หลักเกณฑดังน้ี  

(1) ใหคูสัญญาย่ืนคําขอมายังหนวยงานของรัฐคูสัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก 
วันท่ีไดมีการบอกเลิกสัญญา  

(2) คําขอตองทําเปนหนังสือลงลายมือช่ือผูรอง และระบุขอเท็จจริงและเหตุผล  
อันเปนเหตุแหงการเรียกรองใหชัดเจน พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของไปดวย  

(3) หนวยงานของรัฐตองออกใบรับคําขอใหไวเปนหลักฐานและพิจารณาคําขอน้ัน 
ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับคําขอ หากไมอาจพิจารณาไดทันในกําหนดน้ัน ใหขอขยายระยะเวลา
ออกไปตอหัวหนาหนวยงานของรัฐไดไมเกิน 15 วันนับถัดจากวันครบกําหนดเวลา  
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(4) ใหหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย  
(5) ใหหนวยงานของรัฐแจงผลการพิจารณาเปนหนังสือไปยังคูสัญญาเม่ือพิจารณา  

คํารองแลวเสร็จภายใน 7 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ   
(6) ผลการพิจารณาเม่ือหนวยงานของรัฐมีหนังสือแจงผลการพิจารณาเปนเชนใด 

แลว หากคูสัญญายังไมพอใจในผลการพิจารณาก็ใหมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพ่ือเรียกใหชดใชคาเสียหาย ตามสัญญา
ตอไป ใหหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการคณะหน่ึงเรียกวา “คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย” 
ประกอบดวยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 1 คน โดย ใหแตงต้ังจากขาราชการ ลูกจางประจํา 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือ พนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน ภายใน
ของหนวยงานของรัฐน้ัน ในกรณีจําเปน หรือเพ่ือประโยชนในการพิจารณาวินิจฉัยจะแตงต้ังบุคคลอ่ืนอีกไมเกิน 2 คน 
รวมเปนกรรมการดวย  

9. มาตรฐานงาน 
 1. การดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจางถูกตอง ครบถวนสมบูรณ ตามระเบียบพัสดุ ไมนอยกวารอยละ 95   

2. เร่ืองท่ีมีกําหนดระยะเวลาตองดําเนินการสงใหบุคคลท่ีเก่ียวของ ทันภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไว 

10. ระบบติดตามประเมินผล 
 ผูอํานวยการกองสาธารณสุข 

11. เอกสารอางอิง 
 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
(2560) กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง. 
 กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 (2560) กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง. 
 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
(2560) กรุงเทพฯ : กรมบัญชีกลาง. 
 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 78 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2565 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
ขั้นตอนการดําเนินงานกันเงินกรณีกอหนี้ผูกพันและการกันเงินกรณีไมกอหนี้ผูกพัน 

 
 

กองสาธารณสุข 
องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 
 
 
 
 

จัดทําโดย กองสาธารณสุข 31 มีนาคม 2565 
 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน 

 
 

๑. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
๑.๑ เพ่ือแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุข 
๑.๒ เพ่ือพัฒนางานในกองสาธารณสุขใหเปนระบบและมีมาตรฐาน 
๑.๓ เพ่ือใหมีการกํากับและตรวจสอบงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. ขอบเขต 
ขอบเขตการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน 
1.การกันเงินกรณีกอหน้ีผูกพัน 
2.การกันเงินกรณีไมกอหน้ีผูกพัน 
ความรูที่เกี่ยวของกับการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการกันเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 
2. ความรูเร่ืองงบประมาณรายจาย 
3. ความรูเร่ืองหมวดและประเภทรายจายท่ีสามารถกันเงินได 

๓. คําจํากัดความ 
การกันเงินและขยายเวลา
เบิกจายเงิน 

หมายถึง กระบวนการกันเงินงบประมาณของปปจจุบันไวเพ่ือเบิกจายใน
ปถัดไป 
 

กรณีกอหน้ีผูกพัน หมายถึง โครงการหรือรายจายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินไดส่ังซ้ือ          
ส่ังจาง หรือเชาทรัพยสินท่ีไดทําสัญญาผูกพันไวกอนส้ินป 
 

กรณีไมกอหน้ีผูกพัน หมายถึง รายจายในหมวดคาครุภัณฑ คาท่ีดินและส่ิงกอสราง ยังไมไดทํา
สัญญาผูกพันไวกอนส้ินป 

  

๔. หนาที่ความรับผิดชอบ 
  การกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน เปนหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการท่ีเปน 
           เจาของงบประมาณตองดําเนินการกันเงินไว เพ่ือเบิกจายในปถัดไป



๕. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
ชื่อกระบวนการ   กระบวนการกันเงินกรณีกอหนี้ผูกพัน 

  

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 
 2-3 วัน 

ตรวจสอบวาในปงบประมาณที่ผานมายังมีรายจาย
หรือโครงการใดที่ยังไมไดดําเนินการเบิกจาย 

เจาหนาที่ธุรการ 

2 
 

1 วัน 

เลือกโครงการที่ทําสัญญาหรือบันทึกขอตกลงแลว
ที่ยังไมมีการเบิกจาย 

เจาหนาที่ธุรการ 

3 
 

1-2 วัน เจาหนาที่ธุรการ 

4 
 

3-5 นาที รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของ 

เจาหนาที่ธุรการ 

5 
 

1 วัน 
เสนอผูบริหารตามลําดับเพื่อจะดําเนินการวางฎีกา

ในขั้นตอไป 

เจาหนาที่ธุรการ 

6 
 

1 วัน 
วางฎีกาใหกองคลังเพื่อดําเนินการกันเงินไวและ

จัดเก็บเอกสาร 

เจาหนาที่ธุรการ 

ตรวจสอบโครงการที่ยัง

ไมไดมีการเบิกจาย 

คัดแยกโครงการที่มีการทํา

สัญญาแลว 

กรณีทําสัญญาแลว

เรื่อง 

เสนอผูบังคับบัญชา 

วางฎีกา                        
และจัดเก็บเอกสาร 

รวบรวม/จัดพิมพเอกสารที่

เกี่ยวของ 



๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กรณีกอหนี้ผูกพัน 
1. ตรวจสอบรายการในงบประมาณท่ีรับผิดชอบวามีโครงการและรายจายเร่ืองใด ท่ียังไมไดเบิกจาย 
2. ตรวจสอบวาโครงการหรือรายจายท่ีมีการทําสัญญาผูกพันไวแลว เพ่ือดําเนินการกันเงินและ 

ขยายเวลาเบิกจายเงิน กรณีกอหน้ีผูกพัน 
3. รวบรวมเอกสารเพ่ือประกอบการวางฎีกา ประกอบดวย 

3.1 แบบกันเงิน (แบบ กง . 1 ) 
3 .2 บัญชีโอนเงินงบประมาณรายจาย หรือขอบัญญัติ 
3 .3 สัญญาในระบบ e lass (Cntr) 
3 .4 หนังสือสัญญาหรือบันทึกขอตกลง 
3.5 จัดทําสําเนา 

     4 .  เสนอฎีกาตอผูบังคับบัญชาระดับผูอํานวยการกอง 
     5 .  เม่ือผูบังคับบัญชาลงนามแลวใหวางฎีกาท่ีกองคลังตอไป 
     6 . รับสําเนาฎีกาท่ีกองคลัง มาเก็บใสแฟมเพ่ือเปนหลักฐาน ตอไป 
     กรณีไมกอหนี้ผูพัน 

1. ตรวจสอบวาโครงการหรือรายจายในหมวดคาครุภัณฑและคาท่ีดินและส่ิงกอสรางท่ียังไมไดทํา
สัญญา แตมีความจําเปนตองใชจายเงินน้ันตอไปอีก 

2. จัดทําบัญชีขออนุมัติกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน(กรณีไมกอหน้ีผูกพัน) ตามแบบ กง. 2 
เสนอใหผูบริหารอนุมัติ 

3 . เม่ือผูบริหารอนุมัติแลว ใหสงบัญชีดังกลาวแกกองคลังเพ่ือเขาท่ีประชุมสภา อบจ. 
4. เม่ือสภา อบจ.อนุมัติแลวใหจัดทําฎีกาเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
5. นําฎีกาสงกองคลังเพ่ือดําเนินการกันเงินและขยายระยะเวลาเบิกจายเงินตอไป 
6. นําสําเนาฎีกาจัดเก็บเขาแฟมเอกสารกองสาธารณสุข 

 
               7 . มาตรฐานงาน 
        1 . ดําเนินการตามระยะเวลาท่ีกองคลังกําหนดไวในหนังสือท่ีสงมา 
    2 . ดําเนินการกันเงินไวครบถวน ถูกตองทุกรายการ เปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ  
                         กันเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.  
                         2547 
      8 . ระบบติดตามและประเมินผล 

            ผูอํานวยการกองสาธารณสุข 

     9 . เอกสารอางอิง 

         ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน และเก็บรักษาเงิน และการ 

          ตรวจเงิน ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2547 























 
 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 
 

 

การขอใชสนามฟุตบอล 

ภายในสนามกีฬาจังหวดัพระนครศรีอยุธยา 
 

 

 

 

จัดทําโดย 

ฝายการกีฬา กองการทองเที่ยวและกีฬา 

องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  

 



 

คํานํา 

คู มือการปฏิ บัติงาน (Work Manual) การขอใชสนามฟุตบอล ภายในสนามกีฬาจังหวัด

พระนครศรีอยุธยา ไดจัดทําข้ึนเพ่ือเปนขอมูลเบ้ืองตนในการปฏิบัติงานดานการใหบริการการขอใชสนามฟุตบอล 

ภายในสนามกีฬาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ซ่ึงไดแสดงถึงขอบเขต กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวของ ข้ันตอนการ

ดําเนินงาน วิธีการปฏิบัติงานทําใหงานเกิดประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงคขององคการบริหารสวนจังหวัด

พระนครศรีอยุธยา 

การจัดทําคูมือน้ี หวังวาคงจะเปนแนวทางใหแกผูท่ีปฏิบัติงาน ผูขอใชบริการ ตลอดจนผูที่สนใจ   

ไดทราบถึงแนวทางและระบบการทํางานเปนอยางดี หากมีขอบกพรองประการใด หรือมีขอเสนอแนะที่เปน

ประโยชน ยินดีดําเนินการเพ่ือใหระบบการทํางานน้ันมีประสิทธิภาพดีย่ิงข้ึนไป 

 

                                                                  ฝายการกีฬา กองการทองเท่ียวและกีฬา 

                                                                                     24 กุมภาพันธ 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

                                                                                                              หนา 

1. วัตถุประสงค                       1 

2. ขอบเขต           1 

3. คําจํากัดความ           1 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ          2 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart)        2 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน          3 

7. มาตรฐานงาน           4 

8. ระบบติดตามและประเมินผล         4 

9. เอกสารอางอิง          4 

10. แบบฟอรมท่ีใช          5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. วัตถุประสงค 

            เพ่ือใหผูปฏิบัติงาน/เจาหนาที่ ใชเปนคูมือและแนวทางในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการขอใชบริการสนาม

ฟุตบอล ภายในสนามกีฬาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เปนมาตรฐานเดียวกัน ตลอดจนสามารถนําไปเปนแนวทาง     

ในการประยุกตใชเพ่ือพัฒนา/ปรับปรุงระบบการใหบริการท่ีมีอยูใหดีข้ึนตอไป 

 

2. ขอบเขต 

 2.1 สนามฟุตบอล ภายในสนามกีฬาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา มีดังน้ี 

   - สนามฟุตบอล 1  

  - สนามฟุตบอล 2 

  - สนามฟุตบอล 3 

  - สนามฟุตบอล 4       

          2.2 สนามฟุตบอล ภายในสนามกีฬาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา มีไวสําหรับจัดการฝกซอมหรือแขงขันกีฬา 

กิจกรรมทางการกีฬา นันทนาการ วิทยาศาสตรการกีฬา การใหบริการอันเปนสาธารณประโยชนแกชุมชนและทองถ่ิน 

หรือกิจกรรมพิเศษที่องคการบริหารสวนจังหวัดพิจารณาเห็นสมควร  

 2.3 กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวของ 

      - ขอบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา วาดวยหลักเกณฑในการใชสนามกีฬา

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2560 

      - ประกาศองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เร่ือง ประกาศกําหนดคาบริการการใชสนาม

กีฬาจังหวัด ตามขอบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา วาดวยหลักเกณฑในการใชสนามกีฬา

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี 23 สิงหาคม 2560 

      - คําส่ังองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ท่ี 804/2564 ลงวันท่ี 23 กรกฎาคม 2564

เร่ือง มอบอํานาจของนายกองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาใหผูที่ดํารงตําแหนงเก่ียวกับการใหบริการ

ประชาชนโดยตรง ปฏิบัติราชการแทน       

  

3. คําจํากัดความ 

     “สนามกีฬาจังหวัด” หมายความวา  สนาม อาคาร สถานที่ ถนน และบริเวณที่วางตาง  ๆที่องคการบริหาร

สวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยามีกรรมสิทธ์ิหรือสิทธิครอบครอง ท่ีต้ังอยูภายในบริเวณสนามกีฬาจังหวัด

พระนครศรีอยุธยา และใหหมายรวมถึงอุปกรณหรือครุภัณฑประจําสนามกีฬาจังหวัดดวย 

 “ผูไดรับอนุญาต” หมายความวา สวนราชการ เอกชน กลุมหรือองคกร ประชาชนท่ัวไป ซ่ึงขอใช      

สนามกีฬาจังหวัดและไดรับอนุญาตใหใชสนามกีฬาจังหวัดตามขอบัญญัติน้ีแลว 

 “เจาหนาที่” หมายความวา ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ลูกจางประจํา 

พนักงานจาง หรือบุคคลที่นายกองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาแตงต้ัง 
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 “กิจกรรมพิ เศษ” หมายความวา กิจกรรมท่ีไมกอให เ กิดความเสียหายแกสนามกีฬาจังหวัด                    

ไมกระทบกระเทือนหรือเปนอันตรายตอความม่ันคงของรัฐ ความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน และ

ไมละเมิดสิทธิหรือเสรีภาพของบุคคลอ่ืน 

 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

ตําแหนง หนาที่ความรับผดิชอบ 
นายกองคการบริหารสวนจังหวัด 
พระนครศรีอยุธยา 

          มีอํานาจในการออกคําส่ัง ขอบังคับ ระเบียบ หรือประกาศ 
หรือยกเวนการปฏิบัติตามขอบัญญัติ เพ่ือปฏิบัติใหเปนตามขอบัญญัติ
องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา วาดวยหลักเกณฑ     
ในการใชสนามกีฬาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2560 หรือ
ลดหยอนหรือยกเวนคาบริการการใชสนามกีฬาจังหวัด คาไฟฟา และ
คาใชจายอ่ืน  ๆ

ผูอํานวยการกองการทองเท่ียวและกีฬา           ควบคุมและดูแลการปฏิ บัติงานของเจาหนาท่ีให เปน           
ไปตามขอกฎหมาย, ระเบียบ, ประกาศ หรือหลักเกณฑตาง  ๆ

เจาหนาที่ ปฏิบัติงานตามขอกฎหมาย, ระเบียบ, ประกาศ หรือหลักเกณฑตางๆ 
 

 

 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart)  

 

  

                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

ผูขอใชบริการ (ติดตอ) 

ดวยตนเอง / โทรศัพท / หนังสือราชการ 
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เจาหนาที ่

ตรวจสอบสถานะสนามฟุตบอล 

วามีผูขอใชแลวหรือไม? วางหรือไม? 

ไมวาง 

วาง 

แจงผลใหผูขอใชบริการทราบ 

ฟA 

ระยะเวลา 5 นาที 

ระยะเวลา 5 นาที 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

        แบบที่ 1  กรณีชําระคาบริการเต็มจํานวน 

                  - ผูขอใชบริการติดตอดวยตนเอง/โทรศัพทสอบถาม ท่ีฝายการกีฬา กองการทองเท่ียวและกีฬา  

         - เจาหนาที่ตรวจสอบสถานะของสถานท่ี วางหรือไม ? 

         - แจงผลการตรวจสอบ 

                  - ผูขอใชย่ืนหนังสือขออนุญาตใชสนามฟุตบอล (พิมพออกจากระบบจองอาคาร และสถานท่ี อบจ.
พระนครศรีอยุธยา) พรอมกับชําระเงินตามรายการท่ีแจงไว (ท้ังน้ี ตามประกาศองคการบริหารสวนจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา ลงวันท่ี 23 สิงหาคม 2560 เร่ือง ประกาศกําหนดคาบริการการใชสนามกีฬา คาไฟฟา และ
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เสนอผูบริหารพิจารณา 

 

จบ 

กรณีเสียคาธรรมเนียม 

ชําระคาธรรมเนียมท่ีกองคลัง 

แจงผูขอใชบริการสนามฟุตบอล

รับทราบผล 

แจงเจาหนาที่ดูแลสนาม 

เพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูขอใชบริการ 

ฟA 

ระยะเวลา 1 วัน / 2 วัน 

 ระยะเวลา 15 นาที 

 ระยะเวลา 5 นาที 

 ระยะเวลา 5  นาที 



 

คาใชจายอ่ืนๆ ในการใชสนามกีฬาจังหวัด ตามขอบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา วาดวย
หลักเกณฑในการใชสนามกีฬาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2560                    
                     - เสนอผูอํานวยการกองการทองเที่ยวและกีฬาปฏิบัติราชการแทนนายกองคการบริหารสวน
จังหวัดพระนครศรีอยุธยาพิจารณาอนุญาต 
                  - นําเงินสงที่ฝายการเงิน กองคลัง องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
                  - แจงเจาหนาท่ีประจําสนามเพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูขอใชบริการ 
 

        แบบที่ 2   กรณีขอลดหยอน/ขอยกเวนและขอชําระคาบริการบางสวน  

                   - ผูขอใชบริการติดตอดวยตนเอง/โทรศัพทสอบถามที่ฝายการกีฬา กองการทองเที่ยวและกีฬา 

         - เจาหนาที่ตรวจสอบสถานะของสถานท่ี วางหรือไม ? 

         - แจงผลการตรวจสอบ 

                  - ผูขอใชบริการย่ืนหนังสือขอใชสนามฟุตบอล พรอมระบุคําขอลดหยอนหรือยกเวนพรอมกับ     

คําขออนุญาตใชสนามกีฬาจังหวัดใหองคการบริหารสวนจังหวัดพิจารณา 

          - เสนอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยาพิจารณาอนุญาต 

                   - กรณีชําระคาบริการบางสวน นําเงินสงที่ฝายการเงิน กองคลัง องคการบริหารสวนจังหวัด

พระนครศรีอยุธยา 

                    - แจงเจาหนาท่ีประจําสนามเพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูขอใชบริการ 

 

7. มาตรฐานงาน 

            - การใชสนามฟุตบอลไมเกิดความซํ้าซอน 

8. ระบบติดตามและประเมินผล 

            - ความพึงพอใจของผูใชบริการ 

 

9. เอกสารอางอิง 

            9.1 พระราชบัญญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. 2540 

         มาตรา 45 องคการบริการสวนจังหวัดมีอํานาจหนาที่ดําเนินกิจการภายในเขตองคการบริหารสวนจังหวัด 

ดังตอไปน้ี 

                  (8) จัดทํากิจการใด  ๆอันเปนอํานาจหนาที่ของราชการสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีอยูในเขตองคการบริหารสวนจังหวัด 

และกิจการน้ันเปนการสมควรใหราชการสวนทองถ่ินอ่ืนรวมกันดําเนินการหรือใหองคการบริหารสวนจังหวัดจัดทํา 

ทั้งน้ี ตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  

 

 

            9.2 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
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                     มาตรา 16 ใหเทศบาล เมืองพัทยา และองคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจและหนาที่ในการจัดระบบ    

การบริการสาธารณะเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนเอง ดังน้ี 

          (14) การสงเสริมกีฬา 

                     มาตรา 17 ภายใตบังคับมาตรา 16 ใหองคการบริหารสวนจังหวัดมีอํานาจและหนาที่ในการจัดระบบ

บริการสาธารณะเพ่ือประโยชนของประชาชนในทองถ่ินของตนเอง ดังน้ี 

                                    (18) การสงเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของทองถ่ิน 

 

10. แบบฟอรมที่ใช 

            - แบบฟอรมการขอใชสนามฟุตบอล ภายในสนามกีฬาจังหวัดพระนครศรีอยุธยา (พิมพจากระบบ        

จองอาคาร และสถานที่ อบจ.พระนครศรีอยุธยา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



































 
 
 
 
 
 
 
 

2. ประชาสัมพันธ์คู่มือหรือแนวทาง 
ในการปฏิบัติงาน/การให้บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rectangle



 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 การแจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ 
คู่มือหรือแนวทางในการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

ให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดทราบ 
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2.2 การประชาสมัพนัธคู่์มอืหรอืแนวทาง 

ในการปฏบิตังิานดา้นต่าง ๆของหน่วยงาน ผ่านทางเว็บไซต ์ 

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

ให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rectangle

FreeText
2.3













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 
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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 



- ๔ - 
 

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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2.5.1 แผ่นพับคู่มือการให้บริการการช าระค่าธรรมเนียม 
จากผู้พักในโรงแรม และการช าระภาษีบ ารุง 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดจากการค้าน้ ามัน/ก๊าซ และยาสูบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rectangle

FreeText
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 
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1.3 คู่มือปฏิบตังิานเกี่ยวกบัการขอยืม 
ทรพัย์สินของทางราชการของหน่วยงาน 
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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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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 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3.1 การแจ้งเวียน ประชาสัมพันธ์ คู่มือปฏิบัติงานเก่ียวกับ 
การขอยืมทรัพย์สินของทางราชการของหน่วยงาน 

ให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดทราบ 
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1.3.2 การประชาสัมพันธ์คู่มือปฏิบัติงานเก่ียวกับการขอยืมทรัพย์สนิ 
ของทางราชการของหน่วยงาน ผ่านทางเว็บไซต์  

ให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดทราบ 
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ส่ือประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ในรูปแบบอินโฟกราฟิก  

บนบอร์ดประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FreeText
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ส่ือประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ในรูปแบบอินโฟกราฟิก  

บนบอร์ดประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน (ต่อ) 
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ส่ือประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ในรูปแบบอินโฟกราฟิก  

บนบอร์ดประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน (ต่อ) 
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แบบรายงานการรับทราบการประกาศให้ใช้คู่มือแนวทางปฏิบตั ิ
เกี่ยวกับการยืมทรัพย์สนิของทางราชการขององค์การบรหิารส่วนจงัหวัดพระนครศรอียุธยา 
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