
ขั้นตอนการด าเนินการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป(ครุภัณฑ์) 
ศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี 

 
1. กรอกแบบฟอร์มใบยืม ในเว็บไซด์ของศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี 

https://hpc8.anamai.moph.go.th แล้วไปที่เมนู Quick link  เลือกคลิกท่ีแบบฟอร์มรับเอกสาร
ต่าง ๆ (Document Form)  แล้วเลือกเมนู “แบบฟอร์มใบยืมครุภัณฑ์”  คลิกดาวน์โหลด   

2. กรอกรายละเอียดการยืม  แล้วปริ้นออกมาเพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงาน (ตามระเบียบข้อ 208)  
3. เมื่อได้รับการอนุมัติ ให้น าแบบฟอร์มใบยืม ส่งให้กับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพัสดุนั้น (ระยะเวลา 1 วัน) 
4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพัสดุ  ตรวจเช็คพัสดุ และจัดเตรียมพัสดุนั้นให้แก่ผู้ต้องการยืมใช้งาน โดย

ลงทะเบียนยืมใช้พัสดุ (ระยะเวลา ½ วัน) 
5. ก าหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุที่ยืมภายใน 7 วัน นับจากวันที่ยืมใช้ หรือตามก าหนดวัน(แล้วแต่กรณี) 

แล้วส่งคืนภายใน 3 วันนับจากวันที่ก าหนดใช้ 
6. หากพ้นก าหนดไม่ส่งคืน จะมีหนังสือทางถามไปยังผู้ที่ยืมใช้พัสดุนั้น  

6.1  ครั้งที่ 1  ก าหนด 3 วัน นับจากวันที่พ้นก าหนด 
6.2  ครั้งที่ 2  ก าหนด 2 วัน นับจากวันที่พ้นก าหนดทวงครั้งที่ 1 
6.3  ให้ผู้ยืมพัสดุท าบันทึกชี้แจงสาเหตุที่ยังไม่ส่งใช้พัสดุ 

7. เมื่อผู้ยืมได้ส่งมอบพัสดุแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบสภาพของพัสดุ แล้วเก็บเขาคลังต่อไป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

https://hpc8.anamai.moph.go.th/


ขั้นตอนการยืมใช้พัสดุ ศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ใบยืมพัสดุกรอกข้อมูลในเว็บไซด์ 

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

พิจารณา 

ผู้ยืมพัสดุส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพ
ของพัสดุ/ส่งมอบ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ กรณีช ารุด/เสียหาย/สูญหาย 


