
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  งานนิติการ กลุมงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลระนอง โทร. ๐ ๗๗๘๑ ๒๖๓๐-๓ ตอ 5057        
ที ่ รน ๐๐๓3.๒๐๑/041           วันที่ 23 มีนาคม ๒๕66 

เรื่อง  แจงเวียนคูมือแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่ 

เรียน  หัวหนากลุมงาน/หัวหนางาน  

  ดวยงานนิติการไดจัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและพัสดุ
ประเภทยืมใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่ของรัฐ เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติภายในหนวยงานในโรงพยาบาลระนอง 
ในการสงเสริมมาตรการปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนการใชทรัพยสินทางราชการ และการขอยืม
ทรัพยสินของทางราชการของเจาหนาที่ของรัฐอันเปนสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบรวมถึงการ
ขัดกันระหวางประโยชนสวนบุคคลกับประโยชนสวนรวมในการใชทรัพยสินทางราชการ และการขอยืม
ทรัพยสินของเจาหนาที่ของรัฐ ตลอดจนการเปนไปตามขอกําหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส
ของหนวยงานภาครัฐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  

  บัดนี้ งานนิติการ กลุมงานบริหารท่ัวไป โรงพยาบาลระนอง ไดจัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและพัสดุประเภทยืมใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่ของรัฐเสร็จเรียบรอยแลว 
จึงขอสงคูมือและแนวทางดังกลาวมาเพื่อยึดถือและปฏิบัติตาม รายละเอียดปรากฏตามเอกสารท่ีแนบ          
มาพรอมนี ้    
   

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติตามคูมือโดยเครงครัด  
   
 
              
  
   
 

คูฉบบั 



 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  งานนิติการ กลุมงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลระนอง โทร. ๐ ๗๗๘๑ ๒๖๓๐-๓ ตอ 5057        
ที ่ รน ๐๐๓3.๒๐๑/040           วันที่  23 มีนาคม ๒๕66 
เรื่อง  คูมือแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่ 

เรียน  ผูอํานวยการโรงพยาบาลระนอง 

  ดวย งานนิติการ กลุมงานบริหารทั่วไป ไดจัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ
ประเภทใชคงรูปและพัสดุประเภทยืมใชสิ้นเปลืองของเจาหนาท่ีของรัฐ เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติภายใน
หนวยงานในโรงพยาบาลระนอง ในการสงเสริมมาตรการปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนการใช
ทรัพยสินทางราชการ และการขอยืมทรัพยสินของทางราชการของเจาหนาที่ของรัฐอันเปนสาเหตุหนึ่งของการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบรวมถึงการขัดกันระหวางประโยชนสวนบุคคลกับประโยชนสวนรวมในการใช
ทรัพยสินทางราชการ และการขอยืมทรัพยสินของเจาหนาที่ของรัฐ ตลอดจนการเปนไปตามขอกําหนดในการ
ประเมินคุณธรรมและความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

  บัดนี้ งานนิติการ กลุมงานบริหารท่ัวไป โรงพยาบาลระนอง ไดจัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและพัสดุประเภทยืมใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่ของรัฐเสร็จเรียบรอยแลว 
จึงเสนอแนวทางดังกลาวมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และจะไดแจงใหหนวยงานภายในโรงพยาบาลระนอง
ทราบและถือปฏิบัติตอไป รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพรอมนี้    
   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดังนี้   
  1. อนุญาตใหนําคูมือฯ ประกาศเผยแพรบนเว็บไซตโรงพยาบาลระนอง 
  2. อนุญาตใหนําคูมือฯ ตามขอ 1 แจงเวียนหัวหนางาน/หัวหนากลุมงาน ผานระบบสื่อสาร
อิเล็กทรอนิกสของโรงพยาบาลระนอง 
              
  
   
 

คูฉบับ 
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 (การยืมทรัพยสินของหนวยงาน) 
 
 
 

 
 
 
 
 

กลุมงานบริหารทั่วไป  
โรงพยาบาลระนอง 
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คํานํา 

โรงพยาบาลระนองไดใหความสําคัญตอการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงาน ของ
หนวยงานภาครัฐประจําปมาโดยตลอด และเล็งเห็นวาผลการประเมินที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติการและเพื่อเปนการ
ปรับปรุงในเรื่องการใชทรัพยสินของราชการ ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับและสอดคลองกับการประเมิน
คุณธรรมและความโปรงใสใน MOPH ITA 2021 Open Data to Transparency EB14 และ EB 15 จึงไดมีการจัดทํา
คูมือการใชทรัพยสินทางราชการของโรงพยาบาลระนองขึ้นเพ่ือเปนแนวปฏิบัติตอไป 

 
กลุมงานบริหารทั่วไป งานพัสดุ  

โรงพยาบาลระนอง ผูจัดทํา
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    สารบัญ  
หนา 

 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการของโรงพยาบาลระนอง 

 
วัตถุประสงค 5 
ขอกฎหมายและระเบียบ 5 
นิยามศัพท 5 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 5 
หลักเกณฑการคืนพัสดุ 6 
ผังกระบวนการยืมพัสดุ 7 
แบบฟอรมขอยืมพัสดุโรงพยาบาลระนอง            8 
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คูมือการใชทรัพยสินทางราชการของโรงพยาบาลระนอง 
 

ตามที่สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขสงเสริมมาตรการการปองกันการทุจริตและ
ผลประโยชน ทับซอนในการใชทรัพยสินของราชการ และการขอยืมทรัพยสินของทางราชการ อันเปน
สาเหตุหนึ่งของการทุจริต และประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหวางประโยชนสวนบุคคลกับ
ประโยชนสวนรวมในการใชทรัพยสินของทาง ราชการ และการขอยืมทรัพยสินของรัฐ ประกอบกับ
ขอกําหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ ประจําป
งบประมาณ พ.ศ.2564 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่ระบุถึงการใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการซึ่งมิใชเพื่อประโยชน ของทางราชการ
นั้นจะกระทํามิได การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ผู ยืมตองทํา 
หลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคืน ตามหลักเกณฑ วิธีการ และ
แนวทาง ปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูประหวางหนวยงานของรัฐ การใหบุคคลยืมใชภายใน
สถานท่ีของ หนวยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ดังนี้ 

  1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผู
ใหยืม 
  2. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนา หนวยงานของรัฐ 
  3. ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย 
หากเกิด ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดย
เสียคาใชจายของ ตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกันหรือ
ชดใชเปนเงนิตามราคาที่ เปนอยูในขณะยืม 
  4. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อ
หนวยงานของ รัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและ
หนวยงานของรัฐผูใหยืมมี พัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน 
และใหมีหลักฐานการยืมเปนลาย ลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ 
ประเภท ชนิด และปรมิาณเชนเดียวกันสงคืน ใหหนวยงานของรฐัผูใหยืม 

5.   เมื่อครบกําหนดยืมใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 
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วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใชเปนคูมือการใชทรพัยสินของทางราชการ 
2. เพ่ือกําหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการ 
3. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการ 
ขอกฎหมายและระเบียบ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท 
ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินของโรงพยาบาลระนองซึ่งเปนพัสดุในการดูแล

และครอบครองของโรงพยาบาลระนอง 
“พัสด”ุ หมายถึง วัสดุและครภุัณฑ 
“วัสดุ” หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงาน

ไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจาย
ตามงบประมาณ ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

“ครุภัณฑ” หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงาน
ยืน นาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจาย
ตามงบประมาณที่สาํนักงบประมาณกําหนด 

“ผูใหยืม” หมายถึง โรงพยาบาลระนอง 
“ผูยืม” หมายถึง ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางจางเหมาบริการ ที่

ปฏิบัติหนาที่ในโรงพยาบาลระนอง 
“ประชําชนทั่วไป”  หมายถึง  หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และ 

ระเบียบกําหนดไว 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช 
1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมที่ทางโรงพยาบาลระนองกําหนด 
2. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม (ถามี) 
3. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืม จํานวน 7 วัน ยกเวน หากมีความจําเปนตองใชเกิน

กวา 7 วัน ใหระบุเหตุผลแกเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ เปนรายกรณีไป 
4. การยืมพัสดุ จะตองไดรบัการอนุมัติจากผูมีอํานาจ 
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หลักเกณฑการคืนพัสด ุ

1. ผูยืมพัสด ุจะตองสงมอบสิ่งของที่ยืมตามกําหนดที่ระบุโดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคง
เดิม ไมชํารุดเสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญ 
หายผูยืมตองชดใชใหแกโรงพยาบาลระนองโดยจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกันมาคืน 
หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําขึ้น 

2. หากผูยืมไมนําพัสดุสงคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไวใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
รายงานผูมี อํานาจอนุมัติทราบเพ่ือสั่งการตอไป 
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ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่รัฐ  

ของโรงพยาบาลระนอง  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและกํารบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 207 ถึงขอ 209 (การยืม) 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  10 นาที 1. ผูยืมพัสดุ 
2. เจาหนาที่ 

2  10 นาที 1. เจาหนาที่ 

3  10 นาที 1. เจาหนาที่ 

4  20 นาที 1. เจาหนาที่ 
2. หัวหนาฝาย
คลังและพัสดุ 
3. ผูอํานวยการ
หรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

5   1.ผูยืมพัสดุ 
2. ผูรับผิดชอบ
พัสดุ 

6   1.ผูยืม/ผูสงคืน
พัสดุ 

7  20 นาที 1.ผูรับคนืพัสดุ
(เจาหนาที่) 

8  20 นาที 1.ผูรับคนืพัสดุ
(เจาหนาที่) 

 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพสัดุประเภทคงรูป
ของโรงพยาบาลระนอง 

เจาหนาที่พสัดุของหนวยงานตรวจสอบ 

เสนอผานหัวหนาเจาหนาที่ของหนวยงานตามกรณีที่ยืม 

หัวหนาเจาหนาท่ี
เสนอความคิดเหน็ 3.อนมุัติ 

3.ไม
อนมุัติ 

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ 

ผูรับคืนพัสดตุรวจสอบพัสดุ 
กรณีชํารุด/เสียหาย/สูญ

หาย 

จัดเก็บพัสดุ 
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ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่ของรัฐ 
ของหนวยงาน โรงพยาบาลระนอง หนวยงาน โรงพยาบาลระนอง 

 วันที่...........เดือน.................................พ.ศ............... 
ขาพเจา...................................................................ตําแหนง.............................................................................................. 
กลุมงาน..........................................................................หมายเลขโทรศัพท...................................................................... 
หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนที่................................................................................................................................................ 
มีความประสงคขอยืมพัสดุของ.....................................................................วัตถุประสงคเพ่ือ........................................... 
....................................................................................................................................................................................ตั้งแตวันที่
..........เดือน...........................พ.ศ..................ถึงวันที่..............เดือน.........................พ.ศ.............................ดังนี้ 
 

รายการ จํานวน ยี่หอ/รุน 
หมายเลขเครื่อง 

(Serial Number) 
หมายเลข
ครุภัณฑ 

ลักษณะพัสดุ(สี/
ขนาด/ถามี) 

อุปกรณ
ประกอบ 

       
       
       
       
หมายเหตุ หากกรอกรายละเอียดไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 

 ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการ
ชํารุด หรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูขณะยืม 
 ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ขาพเจาจะสงคนืพัสดุ ในวันที่ ........เดือน.........พ.ศ................. 

 ลงชื่อ..............................................ผูยืมพัสดุ 
           (...................................................) 
เสนอ ผานหัวหนาหนวยพัสดุ      ตรวจสอบแลวโดย นาย/นาง/นางสาว......................................................เจาหนาที่พัสดุ 
      ยืมใชในหนวยงานภายในโรงพยาบาลระนอง 
      ยืมใชนอกโรงพยาบาลระนอง 
ลงชื่อ.........................................หวัหนาหนวยพัสดุ                ลงชื่อ..................................................ผูอนุมัติ 
  (..................................................)                                      (.......................................................) 
                                                                            ตําแหนง ผูอํานวยการโรงพยาบาลระนอง 
      ไดสงพัสดุคนืแลว เมื่อวันท่ี........................เดือน........................พ.ศ................ 
 ลงชื่อ................................................ผูยืม/ผูสงคนืพัสดุ 
   (...........................................................) 
      ไดรับพัสดุคนืแลว เมื่อวันท่ี..................................เดือน........................พ.ศ....................... 
 ลงชื่อ.........................................ผูรับคืนพัสดุ 
    (..........................................................) 

หมายเหตุ 
เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแตวันที่ครบกําหนด 
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ผนวก 
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อางอิง 
 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข MOPH ITA 2021 Open Data to Transparency 
http://www.stopcorruption.moph.go.th/index.php/main/p_detail/page/349 

 
 

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



 
แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานราชการสวนภูมิภาค 

โรงพยาบาลระนอง กระทรวงสาธารณสุข 
ตามประกาศโรงพยาบาลระนอง 

เรื่อง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ. 2566 
สําหรับหนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาค โรงพยาบาลระนอง กระทรวงสาธารณสุข 

 
แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของโรงพยาบาลระนอง กระทรวงสาธารณสุข 

 
ชื่อหนวยงาน: โรงพยาบาลระนอง 
วัน/เดือน/ป: 23 มีนาคม 2566 
หัวขอ: คูมือการใชทรัพยสินของทางราชการ 
รายละเอียดขอมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
คูมื่อการใชทรัพยสินทางราชการ 
Linkภายนอก: ไมม ี
หมายเหตุ: ………………………………………………………………………………………………………………………………...... 
................................................................................................................................................................................ 
....................................................................................... ............................................................................... 

 

ผูรับผิดชอบการใหข อมูล ผูอนุมัติรับรอง 

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

        ตําแหนง                ตําแหนง 
วันที ่.......... เดือน......................... .พ.ศ............. วันที.่......... เดือน..........................พ.ศ. ............. 

 

 
ผูรับผิดชอบการนำขอมูลข้ึนเผยแพร 

(........................................................) 
                                   ตําแหนง      
                                วันที่ .......... เดือน......................... .พ.ศ. ............ 

 
 

                 เรืองเดช มิสุด 

               นายเรอืงเดช มสิุด 

               นิติกร 

    23              มีนาคม              2566 

              สาโรจน จันทรแกว 

            นายสาโรจน จันทรแกว 

                  รองผูอํานวยการฝายบริหาร 

    23              มีนาคม           2566 

                    เรืองเดช มสิุด 

               นายเรืองเดช มสิุด 

                  นิติกร 

    23              มีนาคม             2566 


