
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  งานนิติการ กลุมงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลระนอง โทร. ๐ ๗๗๘๑ ๒๖๓๐-๓ ตอ 5057        
ที ่ รน ๐๐๓3.๒๐๑/041           วันที่ 23 มีนาคม ๒๕66 

เรื่อง  แจงเวียนคูมือแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่ 

เรียน  หัวหนากลุมงาน/หัวหนางาน  

  ดวยงานนิติการไดจัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและพัสดุ
ประเภทยืมใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่ของรัฐ เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติภายในหนวยงานในโรงพยาบาลระนอง 
ในการสงเสริมมาตรการปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนการใชทรัพยสินทางราชการ และการขอยืม
ทรัพยสินของทางราชการของเจาหนาที่ของรัฐอันเปนสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบรวมถึงการ
ขัดกันระหวางประโยชนสวนบุคคลกับประโยชนสวนรวมในการใชทรัพยสินทางราชการ และการขอยืม
ทรัพยสินของเจาหนาที่ของรัฐ ตลอดจนการเปนไปตามขอกําหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส
ของหนวยงานภาครัฐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  

  บัดนี้ งานนิติการ กลุมงานบริหารท่ัวไป โรงพยาบาลระนอง ไดจัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและพัสดุประเภทยืมใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่ของรัฐเสร็จเรียบรอยแลว 
จึงขอสงคูมือและแนวทางดังกลาวมาเพื่อยึดถือและปฏิบัติตาม รายละเอียดปรากฏตามเอกสารท่ีแนบ          
มาพรอมนี ้    
   

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติตามคูมือโดยเครงครัด  
   
 
              
  
   
 

คูฉบบั 



 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  งานนิติการ กลุมงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลระนอง โทร. ๐ ๗๗๘๑ ๒๖๓๐-๓ ตอ 5057        
ที ่ รน ๐๐๓3.๒๐๑/040           วันที่  23 มีนาคม ๒๕66 
เรื่อง  คูมือแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่ 

เรียน  ผูอํานวยการโรงพยาบาลระนอง 

  ดวย งานนิติการ กลุมงานบริหารทั่วไป ไดจัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ
ประเภทใชคงรูปและพัสดุประเภทยืมใชสิ้นเปลืองของเจาหนาท่ีของรัฐ เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติภายใน
หนวยงานในโรงพยาบาลระนอง ในการสงเสริมมาตรการปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนการใช
ทรัพยสินทางราชการ และการขอยืมทรัพยสินของทางราชการของเจาหนาที่ของรัฐอันเปนสาเหตุหนึ่งของการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบรวมถึงการขัดกันระหวางประโยชนสวนบุคคลกับประโยชนสวนรวมในการใช
ทรัพยสินทางราชการ และการขอยืมทรัพยสินของเจาหนาที่ของรัฐ ตลอดจนการเปนไปตามขอกําหนดในการ
ประเมินคุณธรรมและความโปรงใสของหนวยงานภาครัฐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

  บัดนี้ งานนิติการ กลุมงานบริหารท่ัวไป โรงพยาบาลระนอง ไดจัดทําคูมือแนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและพัสดุประเภทยืมใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่ของรัฐเสร็จเรียบรอยแลว 
จึงเสนอแนวทางดังกลาวมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และจะไดแจงใหหนวยงานภายในโรงพยาบาลระนอง
ทราบและถือปฏิบัติตอไป รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพรอมนี้    
   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดังนี้   
  1. อนุญาตใหนําคูมือฯ ประกาศเผยแพรบนเว็บไซตโรงพยาบาลระนอง 
  2. อนุญาตใหนําคูมือฯ ตามขอ 1 แจงเวียนหัวหนางาน/หัวหนากลุมงาน ผานระบบสื่อสาร
อิเล็กทรอนิกสของโรงพยาบาลระนอง 
              
  
   
 

คูฉบับ 
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 (การยืมทรัพยสินของหนวยงาน) 
 
 
 

 
 
 
 
 

กลุมงานบริหารทั่วไป  
โรงพยาบาลระนอง 
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คํานํา 

โรงพยาบาลระนองไดใหความสําคัญตอการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงาน ของ
หนวยงานภาครัฐประจําปมาโดยตลอด และเล็งเห็นวาผลการประเมินที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติการและเพื่อเปนการ
ปรับปรุงในเรื่องการใชทรัพยสินของราชการ ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับและสอดคลองกับการประเมิน
คุณธรรมและความโปรงใสใน MOPH ITA 2021 Open Data to Transparency EB14 และ EB 15 จึงไดมีการจัดทํา
คูมือการใชทรัพยสินทางราชการของโรงพยาบาลระนองขึ้นเพ่ือเปนแนวปฏิบัติตอไป 

 
กลุมงานบริหารทั่วไป งานพัสดุ  

โรงพยาบาลระนอง ผูจัดทํา



3 
 

    สารบัญ  
หนา 

 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการของโรงพยาบาลระนอง 

 
วัตถุประสงค 5 
ขอกฎหมายและระเบียบ 5 
นิยามศัพท 5 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 5 
หลักเกณฑการคืนพัสดุ 6 
ผังกระบวนการยืมพัสดุ 7 
แบบฟอรมขอยืมพัสดุโรงพยาบาลระนอง            8 
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คูมือการใชทรัพยสินทางราชการของโรงพยาบาลระนอง 
 

ตามที่สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขสงเสริมมาตรการการปองกันการทุจริตและ
ผลประโยชน ทับซอนในการใชทรัพยสินของราชการ และการขอยืมทรัพยสินของทางราชการ อันเปน
สาเหตุหนึ่งของการทุจริต และประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหวางประโยชนสวนบุคคลกับ
ประโยชนสวนรวมในการใชทรัพยสินของทาง ราชการ และการขอยืมทรัพยสินของรัฐ ประกอบกับ
ขอกําหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ ประจําป
งบประมาณ พ.ศ.2564 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่ระบุถึงการใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการซึ่งมิใชเพื่อประโยชน ของทางราชการ
นั้นจะกระทํามิได การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ผู ยืมตองทํา 
หลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคืน ตามหลักเกณฑ วิธีการ และ
แนวทาง ปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูประหวางหนวยงานของรัฐ การใหบุคคลยืมใชภายใน
สถานท่ีของ หนวยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ดังนี้ 

  1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผู
ใหยืม 
  2. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนา หนวยงานของรัฐ 
  3. ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย 
หากเกิด ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดย
เสียคาใชจายของ ตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกันหรือ
ชดใชเปนเงนิตามราคาที่ เปนอยูในขณะยืม 
  4. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อ
หนวยงานของ รัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและ
หนวยงานของรัฐผูใหยืมมี พัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน 
และใหมีหลักฐานการยืมเปนลาย ลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ 
ประเภท ชนิด และปรมิาณเชนเดียวกันสงคืน ใหหนวยงานของรฐัผูใหยืม 

5.   เมื่อครบกําหนดยืมใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 
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วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใชเปนคูมือการใชทรพัยสินของทางราชการ 
2. เพ่ือกําหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการ 
3. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการ 
ขอกฎหมายและระเบียบ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท 
ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินของโรงพยาบาลระนองซึ่งเปนพัสดุในการดูแล

และครอบครองของโรงพยาบาลระนอง 
“พัสด”ุ หมายถึง วัสดุและครภุัณฑ 
“วัสดุ” หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงาน

ไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจาย
ตามงบประมาณ ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

“ครุภัณฑ” หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงาน
ยืน นาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจาย
ตามงบประมาณที่สาํนักงบประมาณกําหนด 

“ผูใหยืม” หมายถึง โรงพยาบาลระนอง 
“ผูยืม” หมายถึง ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางจางเหมาบริการ ที่

ปฏิบัติหนาที่ในโรงพยาบาลระนอง 
“ประชําชนทั่วไป”  หมายถึง  หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และ 

ระเบียบกําหนดไว 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช 
1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมที่ทางโรงพยาบาลระนองกําหนด 
2. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม (ถามี) 
3. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืม จํานวน 7 วัน ยกเวน หากมีความจําเปนตองใชเกิน

กวา 7 วัน ใหระบุเหตุผลแกเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ เปนรายกรณีไป 
4. การยืมพัสดุ จะตองไดรบัการอนุมัติจากผูมีอํานาจ 
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หลักเกณฑการคืนพัสด ุ

1. ผูยืมพัสด ุจะตองสงมอบสิ่งของที่ยืมตามกําหนดที่ระบุโดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคง
เดิม ไมชํารุดเสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญ 
หายผูยืมตองชดใชใหแกโรงพยาบาลระนองโดยจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกันมาคืน 
หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําขึ้น 

2. หากผูยืมไมนําพัสดุสงคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไวใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
รายงานผูมี อํานาจอนุมัติทราบเพ่ือสั่งการตอไป 
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ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่รัฐ  

ของโรงพยาบาลระนอง  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและกํารบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 207 ถึงขอ 209 (การยืม) 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  10 นาที 1. ผูยืมพัสดุ 
2. เจาหนาที่ 

2  10 นาที 1. เจาหนาที่ 

3  10 นาที 1. เจาหนาที่ 

4  20 นาที 1. เจาหนาที่ 
2. หัวหนาฝาย
คลังและพัสดุ 
3. ผูอํานวยการ
หรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

5   1.ผูยืมพัสดุ 
2. ผูรับผิดชอบ
พัสดุ 

6   1.ผูยืม/ผูสงคืน
พัสดุ 

7  20 นาที 1.ผูรับคนืพัสดุ
(เจาหนาที่) 

8  20 นาที 1.ผูรับคนืพัสดุ
(เจาหนาที่) 

 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพสัดุประเภทคงรูป
ของโรงพยาบาลระนอง 

เจาหนาที่พสัดุของหนวยงานตรวจสอบ 

เสนอผานหัวหนาเจาหนาที่ของหนวยงานตามกรณีที่ยืม 

หัวหนาเจาหนาท่ี
เสนอความคิดเหน็ 3.อนมุัติ 

3.ไม
อนมุัติ 

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ 

ผูรับคืนพัสดตุรวจสอบพัสดุ 
กรณีชํารุด/เสียหาย/สูญ

หาย 

จัดเก็บพัสดุ 
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ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่ของรัฐ 
ของหนวยงาน โรงพยาบาลระนอง หนวยงาน โรงพยาบาลระนอง 

 วันที่...........เดือน.................................พ.ศ............... 
ขาพเจา...................................................................ตําแหนง.............................................................................................. 
กลุมงาน..........................................................................หมายเลขโทรศัพท...................................................................... 
หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนที่................................................................................................................................................ 
มีความประสงคขอยืมพัสดุของ.....................................................................วัตถุประสงคเพ่ือ........................................... 
....................................................................................................................................................................................ตั้งแตวันที่
..........เดือน...........................พ.ศ..................ถึงวันที่..............เดือน.........................พ.ศ.............................ดังนี้ 
 

รายการ จํานวน ยี่หอ/รุน 
หมายเลขเครื่อง 

(Serial Number) 
หมายเลข
ครุภัณฑ 

ลักษณะพัสดุ(สี/
ขนาด/ถามี) 

อุปกรณ
ประกอบ 

       
       
       
       
หมายเหตุ หากกรอกรายละเอียดไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 

 ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการ
ชํารุด หรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูขณะยืม 
 ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ขาพเจาจะสงคนืพัสดุ ในวันที่ ........เดือน.........พ.ศ................. 

 ลงชื่อ..............................................ผูยืมพัสดุ 
           (...................................................) 
เสนอ ผานหัวหนาหนวยพัสดุ      ตรวจสอบแลวโดย นาย/นาง/นางสาว......................................................เจาหนาที่พัสดุ 
      ยืมใชในหนวยงานภายในโรงพยาบาลระนอง 
      ยืมใชนอกโรงพยาบาลระนอง 
ลงชื่อ.........................................หวัหนาหนวยพัสดุ                ลงชื่อ..................................................ผูอนุมัติ 
  (..................................................)                                      (.......................................................) 
                                                                            ตําแหนง ผูอํานวยการโรงพยาบาลระนอง 
      ไดสงพัสดุคนืแลว เมื่อวันท่ี........................เดือน........................พ.ศ................ 
 ลงชื่อ................................................ผูยืม/ผูสงคนืพัสดุ 
   (...........................................................) 
      ไดรับพัสดุคนืแลว เมื่อวันท่ี..................................เดือน........................พ.ศ....................... 
 ลงชื่อ.........................................ผูรับคืนพัสดุ 
    (..........................................................) 

หมายเหตุ 
เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแตวันที่ครบกําหนด 
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ผนวก 
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อางอิง 
 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข MOPH ITA 2021 Open Data to Transparency 
http://www.stopcorruption.moph.go.th/index.php/main/p_detail/page/349 

 
 

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



 
แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานราชการสวนภูมิภาค 

โรงพยาบาลระนอง กระทรวงสาธารณสุข 
ตามประกาศโรงพยาบาลระนอง 

เรื่อง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ. 2566 
สําหรับหนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาค โรงพยาบาลระนอง กระทรวงสาธารณสุข 

 
แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของโรงพยาบาลระนอง กระทรวงสาธารณสุข 

 
ชื่อหนวยงาน: โรงพยาบาลระนอง 
วัน/เดือน/ป: 23 มีนาคม 2566 
หัวขอ: คูมือการใชทรัพยสินของทางราชการ 
รายละเอียดขอมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
คูมื่อการใชทรัพยสินทางราชการ 
Linkภายนอก: ไมม ี
หมายเหตุ: ………………………………………………………………………………………………………………………………...... 
................................................................................................................................................................................ 
....................................................................................... ............................................................................... 

 

ผูรับผิดชอบการใหข อมูล ผูอนุมัติรับรอง 

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

        ตําแหนง                ตําแหนง 
วันที ่.......... เดือน......................... .พ.ศ............. วันที.่......... เดือน..........................พ.ศ. ............. 

 

 
ผูรับผิดชอบการนำขอมูลข้ึนเผยแพร 

(........................................................) 
                                   ตําแหนง      
                                วันที่ .......... เดือน......................... .พ.ศ. ............ 

 
 

                 เรืองเดช มิสุด 

               นายเรอืงเดช มสิุด 

               นิติกร 

    23              มีนาคม              2566 

              สาโรจน จันทรแกว 

            นายสาโรจน จันทรแกว 

                  รองผูอํานวยการฝายบริหาร 

    23              มีนาคม           2566 

                    เรืองเดช มสิุด 

               นายเรืองเดช มสิุด 

                  นิติกร 

    23              มีนาคม             2566 


