
 



 

ค ำน ำ 

ศูนย์อนำมัยที่ 6 ชลบุรี  ได้ให้ควำมส ำคัญต่อกำร ด ำเนินงำนกำรป้องกันและกำรปรำบปรำม       
กำรทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้มีกำรประกำศเจตจ ำนงกำรต่อต้ำนกำรทุจริต คอรัปชั่น ภำยในองค์กร 
ศูนย์อนำมัยที่ 6 ชลบุรี และเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจเป็นไปด้วย ควำมซื่อสัตย์สุจริตโปร่งใส เป็นธรรม 
และสำมำรถตรวจสอบได้ ศูนย์อนำมัยที่ 6 ชลบุรี จึงได้มีกำรจัดท ำคู่มือกำรใช้ ทรัพย์สินของทำงรำชกำรของ
ศูนย์อนำมัยที่ 6 ให้เป็นไปตำม ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 เพ่ือถือปฏิบัติเป็น มำตรฐำนเดียวกัน สำมำรถตรวจสอบได้ และป้องกันควำมเสียหำยและกำร  
สูญหำยทรัพย์สินทำงรำชกำรของศูนย์อนำมัยที่ 6 ชลบุรี  
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มำตรกำรสง่เสริมคณุธรรมและควำมโปรง่ใสดำ้นกำรใชท้รพัยสนิของรำชกำร 
ศูนย์อนำมัยที ่6 

ที่มำของมำตรกำร 
ตำมท่ีกรมอนำมัย ได้ก ำหนดให้แต่ละหน่วยงำนในสังกัดเข้ำร่วมประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใส 

(Internal Integrity and Transparency Assessment : ITA) โดยใช้กรอบแนวทำงและเครื่องมือกำร
ประเมินตำมที่ส ำนักงำน ป.ป.ช. ก ำหนด เพื่อยกระดับกำรด ำเนินงำนตำมมำตรกำรด้ำนกำรป้องกันกำรทุจริต
เชิงรุก ให้มีกำรบริหำรจัดกำรและพัฒนำองค์กรให้มีประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนและให้บริกำรสำธำรณะ
เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล โดยมุ่งประโยชน์ต่อประชำชนส่วนรวม เนื่องจำกเทคโนโลยีสำรสนเทศที่ก้ำวหน้ำ
อย่ำงรวดเร็วของสังคมโลก ผู้กระท ำกำรทุจริตอำจหำช่องทำงกำรทุจริตที่รุนแรงซับซ้อน ยำกแก่กำรตรวจสอบ
มำกยิ่งขึ้น กำรทุจริตต่ำง ๆ เป็นผลมำจำกหน่วยงำนภำครัฐมีกำรด ำเนินงำนที่ไม่โปร่งใส หรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ
กระท ำกำรทุจริตต่อหน้ำที่ เกิดช่องโหว่ต่ำงๆ ทำงกฎหมำย แม้ว่ำสภำวะทำงสังคมจะให้ควำมสนใจในกำร
ต่อต้ำนกำรทุจริต ท ำให้เกิดกระบวนกำรตรวจสอบจำกภำคประชำชน สังคมมำกยิ่งขึ้น โดยมีกำรพัฒนำ
กระบวนกำรและรูปแบบของกำรป้องกันกำรทุจริตให้เท่ำทัน ไม่ก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อประเทศ  กำร
ก ำหนดมำตรกำรให้หน่วยงำนภำครัฐมีกำรด ำเนินงำนอย่ำงโปร่งใส จึงมุ่งเน้นกำรพัฒนำกลไกและกระบวนกำร
ป้องกันกำรทุจริตให้มีควำมเข้มแข็งและมีประสิทธิภำพ ลดโอกำสที่จะเกิดกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ และ
ยังเป็นกำรผลักดันให้หน่วยงำนได้มีทิศทำงกำรพัฒนำ ปรับปรุงระบบกำรท ำงำนภำยในที่เกิดผลสัมฤทธิ์ที่ดี
ยิ่งขึ้น 

ศูนย์อนำมัยที่ 6 ชลบุรี ได้ด ำเนินงำนคุณธรรมและควำมโปร่งใส โดยมีกำรทบทวน วิเครำะห์ผลกำร 
ด ำเนินงำน และกำรด ำเนินงำนเพื่อพัฒนำกระบวนงำนกำรจัดกำร เพื่อให้เกิดควำมโปร่งใสและป้องกันกำร
ทุจริตในหน่วงงำนภำครัฐ ซึ่งจำกกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งในในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน
ภำครัฐ โดยในส่วนของแบบวัดกำรรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภำยใน  (IIT) พบว่ำ แนวโน้มของค่ำคะแนนที่
ได้รับกำรประเมินที่ผ่ำนมำ 3ปี ย้อนหลัง  พบว่ำ ปีงบประมำณ 2565 ตัวชี้วัดที่ 4 กำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร  
มีคะแนนที่ลดลง จำกร้อยละ 85.86 เป็นร้อยละ 82.61 และประเด็นที่เป็นข้อบกพร่องหรือจุดอ่อน ต้องแก้ไข
โดย พิจำรณำจำกระดับคะแนนต่ ำกว่ำ 75.00 ได้แก่ กำรรับรู้ขั้นตอนกำรขออนุญำตเพ่ือยืมทรัพย์สินของ
รำชกำรไปใช้ปฏิบัติงำนในหน่วยงำน   และเพ่ือเป็นกำรปรับปรุง กำรด ำเนินงำนให้มีผลกำรประเมินดียิ่งขึ้น ได้
มีข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำร โดยเห็นว่ำควรจะท ำคู่มือและระเบียบกำรใช้ทรัพย์สิน 
ของทำงรำชกำร สร้ำงระบบกำรก ำกับดูแลและติดตำมตรวจสอบกำรยืม-คืน เพ่ือเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ และ
เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำน 

 
วตัถปุระสงค ์

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรในหน่วยงำน งศูนย์อนำมัยที่ 6 ชลบุรี  
2. เพ่ือป้องกันกำรสูญหำย และเกิดควำมโปร่งใสในกำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำร ในหน่วยงำน 

ศูนย์อนำมัยที่ 6 ชลบุรี  
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ระเบยีบ และข้อบงัคบัทีเ่กี่ยวข้อง 

1.ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 มำตรำ 
113  

2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  ข้อ
207,208,209,210 และ211 โดย 

   ข้อ 207  กำรให้ยืม หรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำร ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำร 
จะกระท ำมิได้ 

   ข้อ 208 กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล  
และก ำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1) กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจำก 

หัวหน้ำ หน่วยงำนซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ำยืมไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ
จำกหัวหน้ำ หน่วยงำนของรัฐ 

   ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย หำก
เกิดช ำรุดเสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมโดยเสีย 
ค่ำใช้จ่ำยของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้ 
เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) รำชกำรส่วนกลำง และรำชกำรส่วนภูมิภำค ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงกำรคลัง 
ก ำหนด 

(2) รำชกำรส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหำดไทย กรุงเทพมหำนคร  
หรือเมืองพัทยำ แล้วแต่กรณี ก ำหนด 

(3) หน่วยงำนของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงำนของรัฐนั้นก ำหนด 
   ข้อ 210 กำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ ให้กระท ำได้เฉพำะ เมื่อ

หน่วยงำนของรัฐผู้ยืมมีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นกำรรีบด่วน จะด ำเนินกำรจัดหำได้ไม่ทันกำร และ
หน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นกำรเสียหำยแก่หน่วยงำนของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงำนของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหำพัสดุ เป็นประเภท 
ชนิด และปริมำณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม 

   ข้อ 211 เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้ำที่แทนมีหน้ำที่ติดตำมทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 
ภำยใน 7 วัน นับแต่วันครบก ำหนด 
 
ค ำนยิำม 
 ทรพัยส์นิของทำงรำชกำร  หมำยควำมว่ำ พัสดุ  ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอื่นใดของรำชกำร ที่ได้มีกำร
จัดชื้อจัดจ้ำง จำกงบประมำณ รำยจ่ำยประจ ำปี รวมถึงกำรได้มำของทรัพย์สินในทำงอ่ืน เช่น กำรรับบริจำค 
กำรโอน กำรแลกเปลี่ยน เป็นต้น ซึ่งเป็นพัสดุในกำรดูแลและครอบครองของศูนย์อนำมัยที่ 6  

พัสด ุ หมำยควำมว่ำ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่มีไว้เพ่ือใช้ ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำร 
วสัด ุ หมำยควำมว่ำ สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำพไม่คงทนถำวร หรือตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนไม่นำน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภำพในระยะเวลำอันสั้น 
ครภุณัฑ ์ หมำยควำมว่ำ สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำพคงทนถำวร หรือตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนนำน 

ไม่สิ้นเปลืองหมดไป หรอืเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้น 
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ผูย้ืม หมำยควำมว่ำ กลุ่ม /ฝ่ำย ต่ำงๆ ของศูนย์อนำมัยที่ 6 ชลบุรี  
ผูใ้ห้ยมื หมำยควำมว่ำ หัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำส่วน

รำชกำรเจ้ำของพัสดุ 
 
แนวทำงปฏบิตัเิกีย่วกบักำรใชท้รพัยส์นิของรำชกำร 

กำรรักษำและใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรอย่ำงประหยัด และไม่เบียดบังทรัพย์สินทำงรำชกำรเพื่อ
ประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร และบุคลำกรศูนย์อนำมัยที่ 6 ชลบุรี จะต้องไม่ใช้
ทรัพย์สินของทำงรำชกำรเพ่ือประโยชน์ส่วนตัวหรือผู้อื่น จนเป็นเหตุให้ศูนย์อนำมัยที่ 6 ชลบุรี เสียหำยหรือ
เสียประโยชน์ ดังนี้ 

1.กำรใช้ทรัพยสินทำงรำชกำร เช่น พัสดุ /คุรุภัณฑ์ หรือวัสดุ ต่ำง ๆผู้ยืมจะต้องยืมไปใช้ในงำน
รำชกำรมิใช่เพ่ือประโยชน์ส่วนตน  

2. ผู้ยืมจะต้องท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์มกำรยืม ตำมที่ศูนย์
อนำมัยที่ 6 ชลบุรี ก ำหนด ตำมแบบฟอร์มแนบท้ำยนี้ 

3. ผู้ยืมจะต้องระบุเหตุผลกำรยืมและก ำหนดวันส่งคืน ตำมแบบฟอร์ม ที่ศูนย์อนำมัยที่ 6 ชลบุรี 
ก ำหนด 

4. กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม 
5. กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของศูนย์อนำมัยที่ 6 และกำรยืมไปใช้นอกสถำนที่ศูนย์อนำมัยที่ 6 

ชลบุรี จะต้อง ได้รับอนุมตัิจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
6.ผู้ยืมจะต้องน ำทรัพย์สินทำงรำชกำรมำส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย หำกเกิดช ำรุดเสียหำย 

หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม โดยเสียค่ำใช้จ่ำยของตนเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็น
ในขณะยืมตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

7. ส่วนรำชกำรเจ้ำของทรัพยสินทำงรำชกำรสำมำรถยกเลินกำรให้ยืมใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำรได้ทุก
เวลำหำกผู้ยืมไม่สำมำรถด ำเนินกำรให้ประสบผลส ำเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตำมสัญญำยืม หรือแนวทำงกำรให้ยืม 
หรือเหตุอันควรอื่นๆ 
 8. กรณีมีกำรยืมใช้รถรำชกำรให้ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งมอบอ ำนำจของกรมอนำมัย และระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

9. เมื่อครบก ำหนดยืม หำกผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมไป เมื่อผู้ให้ยืมหรือเจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย
จำกผู้ให้ยืมติดตำม ทวงพัสดุที่ให้ยืมไป ให้ผู้ยืมส่งคืนพัสดุดังกล่ำวภำยในระยะเวลำไม่เกิน 3 วันท ำกำรหรือ
ตำมระยะเวลำที่ผู้ให้ยืมก ำหนด นับจำกวันที่ได้รับ กำรทวงถำม กรณีผู้ยืมยังมีควำมจ ำเป็นต้องยืมใช้พัสดุ
ดังกล่ำวต่อไป หำกได้รับอนุญำตจำกหัวหน้ำหน่วยงำนผู้ให้ยืมก็อำจขยำย ระยะเวลำกำรยืมต่อไปได้ โดย
ด ำเนินกำรให้มีหลักฐำนกำรยืมที่ครอบคลุมระยะเวลำยืมที่ขยำยออกไป หรือด ำเนินกำรอ่ืนใดตำมที่เห็นสมควร 
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Flow Chart ขั้นตอนกำรยมืทรพัยส์นิทำงรำชกำร(พสัด/ุครภุณัฑ)์ 
ที ่ ผูร้บัผดิชอบ Flow Chart ขั้นตอนกำรด ำเนนิกำร 
1. ผู้ยืม/หัวหนำ้งำนของผู้ยืม  กรอกแบบฟอร์มขอยืม-คืน

พัสด/ุครุภัณฑ์ โดยระบุ
รำยละเอียดในแบบฟอร์มให้
ชัดเจน และครบถ้วนพรอ้มลง
นำม 

 
2. 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ได้รับมอบหมำยหนว่ยงำน 
เจ้ำของพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

                                                      
                               
                                                                        
   
   
                                                                      

ตรวจเช็คสภำพ /พัสด/ุครุภัณฑ์  
ตำมรำยกำรที่ขอยืม วำ่มีสภำพ
พร้อมใช้งำนหรือไม่ ถ้ำมีสภำพ
พร้อมใช้งำนให้เสนอแบบฟอร์ม
ต่อห้วหนำ้หรือผู้รับกำรแต่งตั้ง
ลงนำม 
 

3. หัวหน้ำเจำ้หนำ้ที่/เจ้ำหนำ้ที่ผู้ที่ได้รับกำร
แต่งต้ัง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
    
     

                                                              
                           

  
 

ลงนำมอนุมัติในใบยืม - คืน 
พัสด/ุครุภัณฑ์ 

4. 
 

เจ้ำหน้ำที่หนว่ยงำนเจำ้ของ พัสดุ/ครุณฑ ์
 
 

   
 

 

รับใบยืม คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ 
พร้อมตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
และจัดเตรียม พัสดุ/ครุภัณฑ์
ตำมใบยืมให้ผู้ขอยืม 

5 ผู้ยืม                      
 

 

น ำพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ยืมไป 
มำส่งคืน 

6 เจ้ำหน้ำที่หนว่ยงำนเจำ้ของ พัสดุ/ครุภัณฑ์  
       
   
 
 
                 
                

ตรวจเช็คสภำพ พัสด/ุครุภัณฑ์ 
ตำมรำยกำรในใบยืม- คืน     
ว่ำพัสดุ/ครุภัณฑ์นั้นมีสภำพกำร
ใช้งำนได้ตำมปกติเหมือนเดิม
หรือไม่ 
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 -พัสด/ุครุภัณฑ์ที่มีสภำพปกติ 
ให้รับคืนและจัดเก็บครุภัณฑ์นั้น 
และจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
-ครุภัณฑ์ที่ไม่อยู่ในสภำพใช้งำน
ได้ ตำมปกติ ให้ผูย้ืมท ำกำร
ชดใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์นั้น ตำม
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำ
ด้วยจัดชื้อจัดจ้ำงภำครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 209 

 
 

กรอกแบบฟอร์ม 
พร้อมลงนำม 

ตรวจเช็ค

สภาพ 
สภำพไม่พร้อม
ใช้งำนแจ้งผู้ยืม 

เสนอลงนำม 

ลงนาม

อนมุตัิ 
ไม่อนุมัติกำร
ยืมแจ้งผู้ยืม        

 
 
 

รับใบยืม คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

รับ คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

ตรวจเช็ค

สภาพ 

จัดเก็บพัสดุ /ครุภัณฑ์ 

ไม่อยู่ในสภำพปกติ
แจ้งผู้ยืมซ่อมแซม/

ชดใช้ 

จบ 

N 

N 

N 

Y 

Y 

Y 



 
บนัทึกขอ้ควำม  

 
สว่นรำชกำร กลุ่ม.......................................................ศูนย์อนำมัยที่ ๖........ โทร.๐ ๓๘๑๔ ๘๑๖๕-๘…………. 
ที่  สธ ๐๙๑๓.๐......./..................................            วันที่................................................  
เรื่อง  ขอยืมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
เรยีน ผู้อ ำนวยกำรศูนย์อนำมัยที่ ๖ (ผ่ำนหัวหน้ำกลุ่ม......................................................) 

ด้วยกลุ่มงำน/ฝ่ำย..............................................................................จะด ำเนินกำรจัดประชุม 
ตำมโครงกำร............................................................................สถำนที่จัดประชุม................................................ 
ในวันที่.............เดือน..............................พ.ศ................. ถึงวนัที่ .............เดือน............................พ.ศ................. 
มีควำมจ ำเป็นต้องขอยืมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณใ์ช้ในกำรจัดประชุมดังรำยกำรต่อไปนี้ 
  ๑............................................................. หมำยเลขครุภัณฑ์ .................................................. 
  ๒.............................................................. หมำยเลขครุภัณฑ์ .................................................. 
  ๓.............................................................. หมำยเลขครุภัณฑ์ .................................................. 
  ๔...............................................................หมำยเลขครุภัณฑ์ .................................................. 
  ๕.............................................................. หมำยเลขครุภัณฑ์ .................................................. 
  ๖...............................................................หมำยเลขครุภัณฑ์ .................................................. 
  ๗...............................................................หมำยเลขครุภัณฑ์ .................................................. 

โดยให้ นำย/ นำง/ นำงสำว ..................................................ต ำแหน่ง..................................... 
กลุ่มงำน/ฝ่ำย.............................................................................. เป็นผูร้ับผิดชอบในกำรดูแลโสตทัศนูปกรณแ์ละ 
ขอรับโสตทัศนูปกรณ ์ในวันที่...................เดือน...........................................................พ.ศ......................... 
ส่งคืนวันที่ .............เดือน.....................................พ.ศ................. 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด้วย จะเป็นพระคุณ 
 

 
 
 

                                                                     (ลงชื่อ) ..........................................................  
   (.............................................................)  

                                                                     ต ำแหน่ง .......................................................... 
 
 
 
 
เรียน ผู้อ ำนวยกำรศูนย์อนำมัยที่ ๖ 
       เพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ 
 
     ................................................                                                              

 
 
 



 
 

ใบขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการของศูนย์อนามัยท่ี 6 
 

               วันที่...............เดอืน..........................พ.ศ............. 
 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรศูนย์อนำมัยที่ 6 
 

ข้ำพเจ้ำ...........................................................ต ำแหน่ง .......................................................... 
ขออนุมัติใช้รถยนต์ไปรำชกำร (โครงกำร*) .........................................................................................................  
สถำนที.่................................................................................................................................ ................................ 
เพ่ือ (กิจกรรมที่ปฏิบัติ)................................................................................................. ............ที่นั่ง ..............คน  
ในวันที่.........................เดือน.................................................พ.ศ. ................................เวลำ ..........................น. 
ถึงวันที.่........................เดือน.................................................พ.ศ. ................................เวลำ ..........................น. 
 

 
ลงชื่อ ..................................................ผู้ขออนุมัติ 
       (..................................................) 
 
ลงชื่อ ..................................................ผู้อนุมัต ิ
       ( .................................................) 
วันที่  ............../........................../.................. 
 

(       ) รถตู้ นค.๖๙๖๔ ชลบรุี   (      ) รถตู้ ฮอ ๓๓๙๔ กทม.    (       ) รถตูพ้ยำบำลกท.๑๔๒๖ 
(       ) รถตู ้ฮพ ๙๖๓๘ กทม.  (      ) รถโตโยต้ำ ๘ กฆ ๑๐๔๒ กทม.      
(       ) รถตู้ ฮพ ๘๑๗๘ กทม.  (      ) รถโตโยต้ำ ๘ กฆ ๑๐๔๗ กทม. 

.................................................. 
( )  นำยสหัสส์ ค้ำสุวรรณ     ( ) นำยสมพล ทองค ำ         
( )  .....................................           ( )  ................................... 
 
 
หมำยเหตุ  ๑. ใบขออนุมัติใช้รถยนต์รำชกำร กรุณำเขียนให้ตรงกับใบขออนุมัติไปรำชกำร 

๒. กำรขอใช้รถยนต์รำชกำร ให้ผู้ขอใช้รถขอล่วงหน้ำอย่ำงน้อย ๑ วัน นอกจำกกรณีเร่งด่วน 
๓. ถ้ำผู้ขอใช้รถต้องกำรเปลี่ยน เช่น เวลำ หรือ ยกเลิกกรุณำแจ้งให้ทรำบล่วงหน้ำ 
๔. ใบขออนุมัติใช้รถยนต์ขอให้ลงรำยละเอียดให้ครบถ้วนทุกช่อง  
 
 

 



 

 
บนัทึกขอ้ควำม 

 
สว่นรำชกำร ศูนย์อนำมัยที่ ๖    โทรศัพท์ ๐ ๓๘๑๔ ๘๑๖๕-๘ 
ที่  สธ ๐๙๑๓.๐......./..................................              วันที…่…….. เดือน............พ.ศ. ................... 
เรื่อง  ขอใช้สถำนที่ในกำรจัดประชุม 
เรยีน หัวหน้ำกลุ่มอ ำนวยกำร  

ด้วยข้ำพเจ้ำ นำย/ นำง/ นำงสำว ........................................................................................... 
ต ำแหน่ง.......................................................... ..................................................................................................... 
ควำมประสงค์ขอใช้ห้อง   (   ) ห้องประกำยพฤกษ์  (   ) ห้องสัตตบรรณ 

(   ) ห้องกำซะลอง    (   ) ห้อง .............................................. 
ของศูนย์อนำมัยที่๖ในกำรประชุม/อบรมเรื่อง..................................................................................... ................
มีผู้เข้ำประชุม/ อบรม/ จ ำนวน .....................คน ในวันที่ ......................................เวลำ..................................น. 
ถึงวันที่ ..................................................เวลำ .........................น. และขอใช้เครื่องโสตทัศนูปกรณ์ ดังนี้ 

(   ) เครื่องเสียง    (   ) ไมโครโฟน ..................ตัว 
(   ) เครื่องเล่น VCD, DVD  (   ) โทรทัศน์ 
(   ) เครื่องฉำยภำพทึบแสง (   ) เครื่องฉำยภำพโปรเจคเตอร์ 
(   ) คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค  (   ) อ่ืนๆ............................. 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรให้ต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 
 

 
 

 
                                                                          (ลงชื่อ) .................................................. ....... 
                                                                                    (........................................................)  
                                                                             ต ำแหน่ง ....................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



 
ใบยมืวสัด ุ

ล ำดับที่ รำยกำร จ ำนวนของที่ยืม 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

กรณุำเขยีนตวับรรจง 
 
ลงชื่อ.........................................................ผู้ยืม                   ลงชื่อ.....................................................ผู้จ่ำย 
วันที่............./..................../....................... ....   วันที่............../........................./.................... 
 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้อนุมัต ิ
 
 

วันที่................................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart ขั้นตอนกำรยมืทรพัยส์นิทำงรำชกำร(ครภุณัฑ์และเผยแพร ่ศนูย์อนำมยัที ่6) 
ที ่ ผูร้บัผดิชอบ Flow Chart ขั้นตอนกำรด ำเนนิกำร 
1. ผู้ยืม/หัวหนำ้งำนของผู้ยืม  กรอกแบบฟอร์มบันทกึข้อควำม

ขอยืมครุภัณฑ์โฆษณำ 
และเผยแพร ่
 

 
2. 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ได้รับมอบหมำยดูแลครุภัณฑ์
โฆษณำและเผยแพร ่

                                                      
                               
                                                                        
   
   
                                                                      

ตรวจเช็คสภำพ ครุภัณฑ์
โฆษณำและเผยแพร่  ตำม
รำยกำรที่ขอยืม วำ่มีสภำพ
พร้อมใช้งำนหรือไม่ ถ้ำมีสภำพ
พร้อมใช้งำนให้เสนอแบบฟอร์ม
ต่อห้วหนำ้กลุ่มขับเคลื่อน
ยุทธศำสตร์ ฯ เพือ่ลงนำม 
 

3. หัวหน้ำกลุ่มขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ ฯ และ
ผู้อ ำนวยกำรศูนยอ์นำมยัที่ 6 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
    
     

                                                              
                           

  
 

ลงนำมเพื่อเสนอผู้อ ำนวยกำร
ศูนย์อนำมัยที่6 พิจำรณำอยุมัติ
กำรยืมครุภัณฑ์โฆษณำและ
เผยแพร่ 

4. 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ดูและครุภัณฑ์โฆษณำและ
เผยแพร่ 
 
 

   
 

 

รับใบยืม ครุภัณฑ์โฆษณำและ
เผยแพร่พร้อมตรวจสอบควำม
ถูกต้อง และจัดเตรียม ครุภัณฑ์
ตำมใบยืมให้ผู้ขอยืม(โดยระบุ
วันและเวลำยืมคืน 

5 ผู้ยืม                      
 

 

น ำพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ยืมไป 
มำส่งคืน พร้อมเซ็นส่งคืน 

6 เจ้ำหน้ำที่ผู้ดูแลครุภัณฑ์โฆษณำและเผยแพร่  
       
   
 
 
                 
                

ตรวจเช็คสภำพ ครุภัณฑ์
โฆษณำและเผยแพร่ตำม
รำยกำรในใบยืมว่ำมีสภำพกำร
ใช้งำนได้ตำมปกติเหมือนเดิม
หรือไม่ 

 
7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -ครุภัณฑ์โฆษณำและเผยแพร่ที่
มีสภำพปกติ ให้รับคืนและ
จัดเก็บครุภัณฑ์นั้น และจัดเก็บ
เอกสำรเข้ำแฟ้ม 
**หมำยเหตุกรณีกลอ้งถ่ำยภำพ
ต้องฟอร์แมตกำร์ดควำมจ ำ/
ชำรจ์แบตเตอรี่ก่อนจัดเก็บทุก
ครั้ง** 
-ครุภัณฑ์ที่ไม่อยู่ในสภำพใช้งำน
ได้ ตำมปกติ ให้ผูย้ืมท ำกำร
ชดใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์นั้น ตำม
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำ
ด้วยจัดชื้อจัดจ้ำงภำครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 209 

 

กรอกแบบฟอร์ม 
พร้อมลงนำม 

ตรวจเช็ค

สภาพ 
สภำพไม่พร้อม
ใช้งำนแจ้งผู้ยืม 

เสนอลงนำม 

ลงนาม

อนมุตัิ 
ไม่อนุมัติกำร
ยืมแจ้งผู้ยืม        

 
 
 

รับใบยืม ครุภัณฑ์ 

รับ คืนครุภัณฑ์ 

ตรวจเช็ค

สภาพ 

จัดเก็บพัสดุ /ครุภัณฑ์ 

ไม่อยู่ในสภำพปกติ
แจ้งผู้ยืมซ่อมแซม/

ชดใช้ 

จบ 

N 

N 

N 

Y 

Y 

Y 



 
                        บนัทกึขอ้ควำม 
 

สว่นรำชกำร  ศูนย์อนำมัยที่ ๖  กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศำสตร์และก ำลังคน  โทร ๐ ๓๘๑๔ ๘๑๖๕-๘ 
ที่  สธ ๐๙๑๖.๐๒/.......................................................................วันที่...............................................................  
เรื่อง  ขอยืมครุภัณฑ์โฆษณำเผยแพร่และคอมพิวเตอร์ 
เรยีน อ ำนวยกำรศูนย์อนำมัยที่ ๖ (ผ่ำนหัวหน้ำกลุ่มขับเคลื่อนยุทธศำสตร์และก ำลังคน) 

ด้วยกลุ่ม/งำน................................................................ด ำเนินกำรจัดกิจกรรม/ประชุม/อบรม 
เรื่อง......................................................................................โครงกำร................................................................. 
สถำนที.่............................................................................................ ในวันที.่...........เดือน.................พ.ศ............ 
ถึงวันที.่...............เดือน...............................................พ.ศ................มีควำมจ ำเป็นต้องขอยืมครุภัณฑ์โฆษณำ
เผยแพร่และคอมพิวเตอร์ดังรำยกำรต่อไปนี้ 
  ๑.ครุภัณฑ์โฆษณำเผยแพร่/คอมพิวเตอร์ 
                  กล้องถ่ำยภำพดิจิตอล DSLR Canon EOS ๘๐D (๑) 
         (ศอ.๖-๖๗๒๐-๐๐๕-๐๐๐๑-๐๐๙) 
         กล้องถ่ำยภำพดิจิตอล DSLR Canon EOS ๘๐D (๒) 
         (ศอ.๖-๖๗๒๐-๐๐๕-๐๐๐๑-๐๑๐) 
         ชุดไมค์ wirless (ศอ.๓-๖๗๒๐-๐๐๘-๐๐๐๑-๐๐๑) 
         ชุดปรีแอมป์ไมค์ (ศอ.๓-๖๗๒๐-๐๐๘-๐๐๐๑-๐๐๑) 
         เครื่องพิมพ์ HP รุ่น ๒๐๖๐ (ศอ.๓-๗๔๔๐-๐๐๑-๐๐๐๔-๐๒๐) 
         ...........................................................................................................................  
         .................................................................... ....................................................... 
  โดยให้ นำย/นำง/นำวสำว................................................... ต ำแหน่ง...................................... 
กลุ่มงำน/ฝ่ำย..........................................................เป็นผู้รับผิดชอบในกำรดูแลครุภัณฑ์โฆษณำเผยแพร่และ
คอมพิวเตอร์และขอรับครุภัณฑ์โฆษณำเผยแพร่และคอมพิวเตอร์  ในวันที่...............เดือน..........พ.ศ................. 
ส่งคืนวันที่.......................เดือน......................................พ.ศ.................................. 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติด้วย จะเป็นพระคุณ 
 

                                                                          (ลงชื่อ) .................................................. ...... 
        (.............................................................)  

                                                                              ต ำแหน่ง .................................................. 
 
 
เรียนผู้อ ำนวยกำรศูนย์อนำมัยที่ ๖ 
-เพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ 
 
................................................                                                                
 
 
 
 



 

แบบประเมินควำมพึงพอใจกำรยืม พสัดุ/ครภุณัฑ ์ ศนูย์อนำมยัที ่6 ชลบรุ ี

(หมำยเหตุ พัสดุ /ครุภัณฑ์ ของศูนย์อนำมัยที่ 6 เช่น กำรใช้รถทำงรำชกำร /กำรใช้สถำนที่ห้องประชุม รวมถึง 
เครือ่งโสตทัศนูปกรณ ์ กำรยืมครุภัณฑ์โฆษณำและเผยแพร่ เช่นคอมพิวเตอร์ กำรยืมกล้อง ชุดไมค์ ฯลฯ ) 

สว่นที ่1 สถำนภำพของผู้ตอบแบบสอบถำม (กรุณำใส่เครื่องหมำย  √ ลงในช่อง   ที่ตรงกับท่ำน  

1. เพศ          ชำย                                 หญิง      
2. กลุ่มงำน 
                   กลุ่มส่งเสริมสุขภำพ        กลุ่มอ ำนวยกำร         กลุ่มอนำมัยสิ่งแวดล้อม 
                   กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศำสตร์และพัฒนำก ำลังคน         กลุ่มโรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพ 
 
สว่นที่2. ควำมพึงพอใจต่อกำรให้บริกำร 

  (กรุณำใส่เครื่องหมำย  √ ลงใน  ช่อง       ที่ตรงกับควำมคิดเห็นท่ำนมำกที่สุด) 
 

ประเด็น 
ระดบัควำมพงึพอใจ 

มำกทีส่ดุ มำก ปำนกลำง น้อย น้อยทีสุ่ด 
ขั้นตอนกำรใหบ้รกิำร      
1.ไม่เรียกใช้เอกสำรเกินควำมจ ำเป็น      
2.ขั้นตอนมีควำมชัดเจน ไม่ยุ่งยำก/       
ไมซ่ับซ้อน เข้ำใจง่ำย 

     

3.มีควำมสะดวกรวดเร็ว ทันตำม
ก ำหนดเวลำ (ควำมถูกต้อง ครบถ้วน) 

     

ควำมพงึพอใจต่อเจ้ำหนำ้ทีผู่ใ้หบ้ริกำร      
1.เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรมีควำมพร้อมในกำร
ให้บริกำร 

     

2.มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรให้บริกำร      
3.มีควำมซื่อสัตย์ในกำรปฏิบัติหน้ำที่      

        

ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ............................................................................................................................. ................ 
.............................................................................................................. ............................................................. 
............................................................................................................................. ............................................. 
.................................................................................................................................................... ........................ 


