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ขั้นตอนการปฏบิัติงานควบคุมดูแลการยมืพัสดุ/ครุภัณฑ 

ศูนยอนามัยท่ี 11 นครศรธีรรมราช 

ลําดับท่ี กระบวนการ รายละเอยีดงาน ผูรับผดิชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1 

 

 

 

แจงความประสงค 

การขอยมื 

- ผูยมื กรอกรายละเอยีดแจงความประสงคขอยมื 

ลงในแบบฟอรมการขอยมืพัสดุ / ครุภัณฑ   

- ลงนามในชอง ลงช่ือ..................................(ผูยมื)  

ผูยมื แบบฟอรมขอยมืพัสดุ / ครุภัณฑ 

ดาวนโหลดไดที่เวปไซต 

https://hpc11.go.th/ 
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ตรวจสอบพัสดุ 

 

 

 - ประสานผูเกี่ยวของ ตรวจสอบพัสดุตามรายการในแบบฟอรมการขอ

ยมืพัสดุ  

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุ 

 

 

แบบฟอรมขอยมืพัสดุ / ครุภัณฑ 
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เสนอ ผูอํานวยการ หรอืผูรับ

มอบอํานาจ 

 

- เสนอ แบบฟอรมขอยมืพัสดุ / ครุภัณฑ ตอ ผูอํานวยการศูนยอนามัยที่ 

11 หรอืผูรับมอบอํานาจ เพื่อพจิารณาอนุมัติ 

 

 

เจาหนาที่พัสดุ แบบฟอรมขอยมืพัสดุ / ครุภัณฑ 
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ผลการ 

พจิารณา 

 

- อนุมัตใิหยมืพัสดุ / ครุภัณฑ 

- ไมอนุมัตใิหยมืพัสดุ / ครุภัณฑ  

ผูอํานวยการศูนย

ที่ 11 หรอืผูรับ

มอบอํานาจ 

แบบฟอรมขอยมืพัสดุ / ครุภัณฑ 
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ลําดับท่ี กระบวนการ รายละเอยีดงาน ผูรับผดิชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
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ไมอนุมัติ 

- แจงผลการพจิารณา ใหผูยมืทราบ 

- สิ้นสุดกระบวนการ 

 

เจาหนาที่พัสดุ แบบฟอรมขอยมืพัสดุ / ครุภัณฑ 
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อนุมัติ 

- ประสานผูเกี่ยวของจัดเตรยีมพัสดุ / ครุภัณฑ ตามรายการใน

แบบฟอรมขอยมืฯ 

- แจงรายละเอยีดแกผูยมื ใหเขามารับพัสดุ / ครุภัณฑ และ 

ลงนามในแบบฟอรมขอยมืฯ 

- จายพัสดุ / ครุภัณฑ และสําเนาแบบฟอรมขอยมืฯ ใหผูยมืเก็บไวเปน

หลักฐาน 1 ชุด 

-แจงกรรมการ ITA ทราบ (สําเนาใหกรรมการ ITA 1 ชุด 

เจาหนาที่พัสดุ แบบฟอรมขอยมืพัสดุ / ครุภัณฑ 
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สงคนืพัสดุ / ครุภัณฑ 

 

 

 - ใหผูยมืสงคนืพัสดุตามวันที่ที่กําหนดในแบบฟอรมขอยมืฯ 

 

 

ผูยมื แบบฟอรมขอยมืพัสดุ / ครุภัณฑ 
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รับคนืและ 

ตรวจสอบ 

 

 

 

 

- ผูรับพัสดุ / ครุภัณฑคนืตรวจสอบ 

สภาพของพัสดุ / ครุภัณฑ 

 สมบูรณ  ลงนามรับคนื 

 ไมสมบูรณ  ผูยมืตองรับผิดชอบชดใชตามหนังสอืหรอืขอตกลงที่

กําหนดไวในแบบฟอรมขอยมืฯ 

จํานวนพัสดุ / ครุภัณฑ 

เจาหนาที่พัสดุ 

 

 

 

 

 

- แบบฟอรมขอยมืพัสดุ / ครุภัณฑ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 209 
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ลําดับท่ี กระบวนการ รายละเอยีดงาน ผูรับผดิชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

 

 

 

 ครบถวนลงนามรับคนื 

 ไมครบผูยมืตองรับผิดชอบชดใชตามหนังสอืหรอืขอตกลงที่กําหนดไว

ในแบบฟอรมขอยืมฯ 
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จัดเก็บพัสดุ / ครุภัณฑ 

 

- ประสานผูเกี่ยวของจัดเก็บพัสดุ / ครุภัณฑที่รับคนื ใหเปนระเบยีบ

เรยีบรอย ปลอดภัย 

 

 

เจาหนาที่พัสดุ แบบฟอรมขอยมืพัสดุ / ครุภัณฑ 
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รายงานผูอนุมัติ 

 

 

- จัดทําบันทกึรายงานการรับคนื ตอผูอํานวยการศูนยอนามัยที่ 11 หรอื

ผูรับมอบอํานาจ ทราบ  

 

เจาหนาที่พัสดุ - บันทกึขอความรายงานการรับ

คนืพัสด ุ

- แบบฟอรมการยืมพัสดุ 
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เก็บเอกสาร/ใบยมืฯ 

 

- แบบฟอรมขอยมืพัสดุ / ครุภัณฑ  

- บันทกึรายงานการสงคนืพัสดุ / ครุภัณฑ 

เจาหนาที่พัสดุ 

 

 

- แบบฟอรมการยมืพัสดุ 

- บันทกึรายงานการสงคนืฯ 
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ตดิตาม ทวงถาม 

- ตดิตาม ทวงพัสดุ / ครุภัณฑ ที่ใหยมืไปคนืภายใน 7 วัน 

นับแตวันครบกําหนด 

เจาหนาที่พัสดุ - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 211 

 


