
 

 
 
 

 
 

ประกาศสาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

----------------------------------- 

    ด้วย การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖5 ก าหนดให้หน่วยงาน
ตระหนักถึงความส าคัญในการส่งเสริมมาตรการการป้องกัน การทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้
ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ อันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติ 
มิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของราชการและ
การขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ที่ระบุถึงการให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของ
ทางราชการนั้นจะกระท ามิได้ การยืมพัสดุประเภท ใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท า
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และก าหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่าง หน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของ
หน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ ของหน่วยงานของรัฐ สาธารณสุขอ าเภอวังทอง จึงวาง
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการที่ถูกต้อง ดังนี้ 
 1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืม 
 ๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
 ๔. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐ ผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืม 
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ๕. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม  
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 6. ขั้นตอนการขออนุญาตเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลือง ให้ใช้แบบฟอร์มใบยืมใช้พัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ในขั้นตอนการ
ขออนุญาต กรณีดังต่อไปนี้ 
  6.1 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงาน การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่
ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ  
  6.2 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยของรัฐ  

ในการนี้… 
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 ในการนี้ ขอให้งานทุกงาน กลุ่มงานทุกกลุ่ม บุคลากรในสังกัดสาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ   
และผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงาน ประพฤติปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยใช้ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
และใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ตลอดจน ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป และพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ ของสาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ ตามเอกสารที่แนบท้ายประกาศนี้ และขอ
สื่อสารให้บุคลากรได้รับทราบทั่วทั้งองค์กร  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 

              ประกาศ ณ วันที่  15  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖5 

 
 
 
   
                                             (นายธนภัทร  บุญอาจ) 
                          นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ  รักษาราชการแทน   
                                         สาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ 



 
ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ 
 หน่วยงาน ........................................................................................................................ 

  วันที.่....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ข้าพเจ้า.................................................................................ต าแหน่ง............................................................................................... 

งาน ................................................................................................ กลุ่มงาน ................................................................................................... 

หมายเลขโทรศัพท์...........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที.่..................................................................... 

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ ..................................................... 

..................................................................................................................................................................................................................... 

ต้ังแต่วันที.่..............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที.่..............เดือน................................พ.ศ.................... ดังน้ี 
รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุน่ หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภณัฑ์ ลักษณะพัสด ุ

(สี/ขนาด) ถ้ามี 
อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 

              (...........................................................................) 

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 ยืมใช้ในหน่วยงานโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล................................................................................  

 ยืมใช้ในหน่วยงานอื่นๆ........................................................................... 

 ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ    ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ 

    (..............................................................)                          (.........................................................................) 

              ต าแหน่ง            สาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ 

 ได้ส่งพัสดุคนืแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

         (.........................................................................) 

 ได้รบัพัสดุคนืแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 

         (.........................................................................) 

หมายเหตุ 
เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วนั  
นับแต่วันท่ีครบก าหนด 



ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชาตติระการ 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) 

ด าเนินการโดยเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-กรณีงานก่อสรา้งให้แต่งตั้งคณะกรรมการ/

เจ้าหน้าท่ี/บุคคลใดบคุคลหนึ่ง จัดท าแบบรูปงาน

ก่อสร้างเสนอผู้มีอ านาจอนมุัติก่อนหรือพร้อมก็ได ้

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน ระยะเวลา 

เมื่อได้แผนจัดซ้ือวัสดุประจ าปีแล้ว จัดท าบันทึกข้อความขออนมุติั

ให้เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบในการจัดท าคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและ

ราคากลาง/จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างและราคากลาง โดยผู้มี

อ านาจเห็นชอบ แต่งต้ัง ตามข้อ 21 

1.นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

ท าหน้าที่เจ้าหน้าที ่

2.นายอ าเภอชาติตระการ 

ผู้มีอ านาจหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ภายใน 1 วัน 

จัดท ารายละเอียดและขอบเขตงานจ้าง/

คุณลักษณะของพัสดุและราคากลาง 
นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

ท าหน้าที่เจ้าหน้าที ่

 จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลในการจัดท า

คุณลักษณะเฉพาะพัสดุและราคากลาง/รายงาน

การจัดท าร่างขอบเขตงานจ้างและราคากลาง

พร้อมรายละเอียด  ให้ผู้มีอ านาจเห็นชอบ  

 

1.นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

ท าหน้าที่เจ้าหน้าที ่

2.นายอ าเภอชาติตระการ 

ผู้มีอ านาจหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

แบบแสดงความบริสุทธิใจในการซ้ือ จัดจ้างทุกวิธีของ

หน่วยงานในการเปิดเผยข้อมูลความขัดแย้งทาง

ผลประโยชน ์

1.นายนิกรณ์  เมาพัด 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

2.นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

ท าหน้าที่เจ้าหน้าที ่

3.นายประจักษ์  แจงทอง 

ผู้ตรวจรับพัสด ุ

ภายใน 1 วัน 



 

 

 

 

                                                                                                                                                           

 

          

 

                                                                                                                                                                

                          

 

 

      

                                                                                                                                                            

               

                                                                                                     

 

 

 

                                                              

  

                  

เจ้าหน้าที่ติดต่อผู้ค้า ตามข้อ 24 

ผู้ค้าส่งมอบพัสด/ุงานจ้าง ตามใบส่งของ 

/ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งมอบงานจา้ง 
 

จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลตรวจรับพัสดุ  

ให้ผู้มีอ านาจทราบตามข้อ 175 

แจ้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง  

พร้อมลงนามในใบตรวจรับการจัดซ้ือจัดจ้าง ตามข้อ 

175 

- ใบเสนอราคา 

1.ปิดประกาศทีส่ านักงานและ  
2.ประกาศใน Website หน่วยงาน 

จัดท าบันทึกข้อความ รายงานขอจ้าง/ขอซ้ือ 

พร้อมแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุให้ผู้มีอ านาจ

เห็นชอบคุณลักษณะของพัสดุและราคากลาง 

ตามข้อ 22 

1.นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

ท าหน้าที่เจ้าหน้าที ่

2.นายนิกรณ์  เมาพัด 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

3.นายอ าภอชาติตระการ 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน ระยะเวลา 

ภายใน 1 วัน 

 จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการ

พิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ให้ผู้มี

อ านาจเห็นชอบและประกาศผู้ชนะราคาตาม

ข้อ 81,42 

นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

ท าหน้าที่เจ้าหน้าที ่

- เอกสารตามแบบในระบบ e-GP 

1.นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

ท าหน้าที่เจ้าหน้าที ่

2.นายนิกรณ์  เมาพัด 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

3.นายอ าเภอชาติตระการ 

ผู้มีอ านาจหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 ช่ัวโมงหลังจากท่ี

ส่งมอบพัสด/ุงานจ้าง 

ภายใน 1 ช่ัวโมงหลังจากท่ี

ส่งมอบพัสด/ุงานจ้าง 

1.นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

ท าหน้าที่เจ้าหน้าที ่

2.นายประจักษ์  แจงทอง 

ผู้ตรวจรับพัสด ุ

นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

ท าหน้าที่เจ้าหน้าที ่

1.นายประจักษ์  แจงทอง 

ผู้ตรวจรับพัสด ุ

2.นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

ท าหน้าที่เจ้าหน้าที ่

3.นายนิกรณ์  เมาพัด 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

4.นายอ าเภอชาติตระการ          

มีอ านาจหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

ภายใน 1 – 3 วัน        

หลังวันท่ีผู้ตรวจรับพัสดุ  

ลงนามในใบตรวจรับการ

ซื้อจัดจ้าง  



                                                                                                                                                                                                             

   

 

 
 
 
 
หมายเหตุ : ตั้งแต่ข้ันตอนบันทึกขอความเห็นชอบให้เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ทุกขั้นตอน 

- ส าหรับเงินงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ให้ด าเนินการระบบจ่าย
ตรง  
ห้ามส ารองจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสารและจัดท าบันทึกข้อความ  

ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้าง 

/ซ้ือ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ขั้นตอน 

ภายใน 1 – 5 วัน        

หลังวันท่ีผู้มีอ านาจลงนาม

รายงานผลการตรวจรับ

พัสด ุ

1.นางอริสา  ฟองจางวาง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2.นายธนภัทร  บุญอาจ 

นักวิชาการสาธารณสุขช านาญ

การ รักษาราชการแทน

สาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ 



  ส านักงานสาธารณสขุอ าเภอชาตติระการ 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
(ตั้งแต ่5,000 บาท ขึ้นไป - ไม่เกิน 100,000 บาท) 

ด าเนินการโดยเจ้าหน้าที่ 

จัดท าในระบบ e-GP ทุกข้ันตอน ยกเว้นการก าหนดคุณลักษณะหรือราคากลาง 

ด าเนินการโดยเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน ระยะเวลา 

เมื่อได้แผนจัดซ้ือวัสดุประจ าปีแล้ว จัดท าบันทึกข้อความขออนมุติั

ให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท าคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและ

ราคากลาง/จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างและราคากลาง โดยผู้มี

อ านาจเห็นชอบ แต่งต้ังตามข้อ 21 

1.นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

ท าหน้าที่เจ้าหน้าที ่

2.นายนิกรณ์  เมาพัด 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

3.นายอ าเภอชาติตระการ 

ผู้มีอ านาจหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ภายใน 1 วัน 

จัดท ารายละเอียดและขอบเขตงานจ้าง/

คุณลักษณะของพัสดุและราคากลาง 
นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

ท าหน้าที่เจ้าหน้าที ่

 จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลในการจัดท า

คุณลักษณะเฉพาะพัสดุและราคากลาง/รายงาน

การจัดท าร่างขอบเขตงานจ้างและราคากลาง

พร้อมรายละเอียด  ให้ผู้มีอ านาจเห็นชอบ  

1.นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

ท าหน้าที่เจ้าหน้าที ่

2.นายนิกรณ์  เมาพัด 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

3.นายอ าเภอชาติตระการ 

ผู้มีอ านาจหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

แบบแสดงความบริสุทธิใจในการซ้ือ จัดจ้างทุกวิธีของ

หน่วยงานในการเปิดเผยข้อมูลความขัดแย้งทาง

ผลประโยชน ์

1.นายนิกรณ์  เมาพัด 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

2.นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

ท าหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ี 

3.นายประจักษ์  แจงทอง 

ผู้ตรวจรับพัสด ุ

ภายใน 1 วัน 

- กรณีงานก่อสร้างให้แต่งตั้งกรรมการ/
เจ้าหน้าท่ี/บุคคลใดบคุคลหนึ่ง จัดท าแบบรูป
งานก่อสร้าง   เสนอผู้มีอ านาจอนมุัติก่อนหรือ
พร้อมกันก็ได ้



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                           

 

 

 

 

 

      

                                                                                                                                                            

               

                                                                                                     

 

เจ้าหน้าที่ติดต่อผู้ค้าอย่างน้อย 3 

ราย และบันทึกราคาที่ผู้เสนอยื่น 

 ในระบบ e-GP ตามข้อ 24 

- ใบเสนอราคาอย่างน้อย 3 

ราย 

บันทึกในระบบ e-GP โดยเพ่ิมโครงการ/จัดท า

บันทึกข้อความ รายงานขอจ้าง/ขอซ้ือ พร้อม

แต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุให้ผู้มีอ านาจเห็นชอบตาม

ข้อ 22 

1.นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

ท าหน้าที่เจ้าหน้าที ่

2.นายนิกรณ์  เมาพัด 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

3.นายอ าเภอชาติตระการ         

มีอ านาจหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน ระยะเวลา 

ภายใน 1 วัน 

 บันทึกในระบบ e-GP จัดท าบันทึกข้อความ

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่ง

จ้าง ให้ผู้มีอ านาจเห็นชอบและประกาศผู้ชนะ

ตามข้อ 81,42 

นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

ท าหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ี 

- เอกสารตามแบบในระบบ e-GP 

1.ประกาศผู้ชนะใน Website ของ  
กรมบัญชีกลาง 
2.ประกาศผู้ชนะใน Website ของหน่วยงาน 
3.ปิดประกาศผู้ชนะท่ีส านักงาน  
4.แจ้งผลให้เสนอราคาทุกรายทราบ ทาง e-mail 

1.นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

ท าหน้าที่เจ้าหน้าที ่

2.นายนิกรณ์  เมาพัด 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

3.นายอ าเภอชาติตระการ        

ผู้มีอ านาจหรือผู้ทีไ่ด้รับ

มอบหมาย 

ภายใน 1 วัน 

 

บันทึกในระบบ e-GP ออกใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ตามข้อ 79 

1.นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

ท าหน้าที่เจ้าหน้าที ่

2.นายนิกรณ์  เมาพัด 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

ผู้ค้าส่งมอบพัสด/ุงานจ้าง ตามใบส่งของ 

/ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งมอบงานจา้ง 
 

แจ้งคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสด ุตรวจรับพัสดุ/

งานจ้าง พร้อมลงนามในใบตรวจรับการจัดซ้ือจัดจ้าง 

ตามข้อ 175 

ภายใน 1 ช่ัวโมงหลังจากท่ี

ส่งมอบพัสด/ุงานจ้าง 

ภายใน 1 ช่ัวโมงหลังจากท่ี

ส่งมอบพัสด/ุงานจ้าง 

1.นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

ท าหน้าที่เจ้าหน้าที ่

2.นายประจักษ์  แจงทอง 

ผู้ตรวจรับพัสด ุ

นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

ท าหน้าที่เจ้าหน้าที ่



 

 

                                                              

  

      

 

 

 

 

 
 
หมายเหตุ : ตั้งแต่ข้ันตอนบันทึกขอความเห็นชอบให้เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ทุกขั้นตอน 
                 -  ส าหรับเงินงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป ให้ด าเนินการระบบ
จ่ายตรง 
                   ห้ามส ารองจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลตรวจรับพัสดุ  

ให้ผู้มีอ านาจทราบ  ตามข้อ 175 

1.นายประจักษ์  แจงทอง 

ผู้ตรวจรับพัสดุ 

2.นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

ท าหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ี 

3.นายนิกรณ์  เมาพัด 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

4.นายอ าเภอชาติตระการ 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ภายใน 1 – 3 วัน        

หลังวันท่ีผู้ตรวจรับพัสดุ  

ลงนามในใบตรวจรับการ

ซื้อจัดจ้าง  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1.นางอริสา  ฟองจางวาง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2.นายธนภัทร  บุญอาจ 

นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 

รักษาราชการแทนสาธารณสุข

อ าเภอชาติตระการ 

ตรวจสอบเอกสารและจัดท าบันทึกข้อความ  

ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้าง 

/ซ้ือ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

ภายใน 1 – 5 วัน        

หลังวันท่ีผู้มีอ านาจลงนาม

รายงานผลการตรวจรับ

พัสด ุ



  ส านักงานสาธารณสขุอ าเภอชาตติระการ 

กระบวนการคลังพัสดุ  

กรณีรับพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน ระยะเวลา 

รับของพัสด/ุงานจ้าง พร้อมใบส่งของและตรวจนับ นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

ภายในเวลา 1 ชม. หลังส่ง

มอบพัสด/ุงานจ้าง 

แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง  

พร้อมลงนามในใบตรวจรับการจัดซ้ือจัดจ้าง 

ภายในเวลา 1 ชม. หลังส่ง

มอบพัสด/ุงานจ้าง 

1.นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

2.นายประจักษ์  แจงทอง 

ผู้ตรวจรับพัสด ุ

น าพัสดุ/สิ่งของ เข้าเก็บพร้อมลงสต๊อกการ์ดหรือ

ทะเบียนคุมวัสด ุ

ภายในเวลา 1 ชม. 

หลังจากผูต้รวจรับพัสดลุง

นามในใบตรวจรับการ

จัดซื้อ 

1.นางสาววิยดา  รอดพ่าย

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

2.นางมะลิวัลย์  บัวสุข 

ผู้ควบคุมวสัด ุ



ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชาตติระการ 

กระบวนการคลังพัสดุ  

กรณีเบิกจ่ายพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน ระยะเวลา 

 

จ่ายของตามใบเบิกพัสดุ ที่ได้รับการอนุมัติ 

และตัดสต๊อกการ์ดหรือทะเบียนคุมวัสดุ 

ภายในเวลา 20 นาที 

หลังจากหัวหน้าพัสดุอนุมัต ิ

น าของไปส่งตามผู้เบิก  

พร้อมตรวจนับของร่วมกับผู้เบิก 

นับวัสดุคงคลัง สรุปยอดในคลัง ภายในเวลา20 นาที 

หลังจากน าของออกจาก

คลังพัสด ุ

นางมะลิวลัย์  บัวสุข 

ผู้ควบคุมวสัด ุ

1.นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

2.นายประจักษ์  แจงทอง 

หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

3.นางมะลิวัลย์  บัวสุข 

ผู้ควบคุมวสัดุ

ภายในเวลา 20 นาที 

หลังจากผู้ควบคุมวัสด ุ

ตัดสต๊อกการ์ดหรือ

ทะเบียนคุมวสัด ุ

นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ



ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอชาตติระการ 

กระบวนการคลังพัสดุ  

กรณียืมพัสดุ/ครุภัณฑ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอบแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภท..... 

ของหน่วยงานที่ขอยมื 

10 นาที  

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

1.ผู้ยืมพัสด ุ

2. นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

20 นาที  

นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

- ตรวจสอบการปฏิบัตติาม

ระเบียบหมวด 9 การยมืพัสด ุ

- ตรวจสอบหลักฐานให้เป็นไป

ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ

ท่ีเกี่ยวข้อง 

1.นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

2.นายประจักษ์  แจงทอง 

หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

3. นายธนภัทร  บุญอาจ 

นักวิชาการสาธารณสุขช านาญ

การ รักษาราชการแทน

สาธารณสุขอ าเภอชาติตระการ 

ผู้มีอ านาจหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

20 นาที  

1. ตรวจสอบเอกสาร 

2. เสนอผ่านหัวหน้าพสัด ุ

 หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็นให้ผู้มี

อ านาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

อนุมัติ ไม่อนุมัต ิ- แจ้งผู้ยืมพัสด ุ

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ีจะยืม 

20 นาที  

ขั้นตอน 



 ระยะเวลา 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสด ุ
20 นาที  

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ

จัดเก็บพัสดุ 

1.ผู้ยืมพัสด ุ

2. นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

20 นาที  นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

20 นาที  

1. ลงบันทึกในทะเบียนคุม วัน

เดือนปีท่ีด าเนินการ 

20 นาที  

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

- ตรวจสอบพัสดุช ารุด/เสียหาย/

สูญหายหรือไม ่

นางสาววิยดา  รอดพ่าย 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

รวมเวลา                                             100  นาที 


