
คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติการเข้าใช้บริการ (ส าหรับผู้ใช้บริการ) 
ศูนย์บริหารความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

เรื่อง การขอเบิกวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน  
 

วิธีการ/ขั้นตอน 
การปฏิบัต ิ

รายละเอียดวิธีการ/ขั้นตอน เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ/รับเร่ือง ระยะเวลาที่ใช้ด าเนินการ ค่าธรรมเนียม 
 

กฎหมาย/ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง 
(ถ้าม)ี 

1. การท าเรื่องขอเบิกวัสดุ ผู้ขอเบิกท าการแจ้งความประสงค์ใน
การเบิกวัสดุจากคลังกับเจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลคลังวัสดุส านักงาน  

ธนิสร ศรีจันทร ์
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
(0 2441 4400 ต่อ 1171) 

ทันที หรือ กรณีที่เจ้าหน้าที่ไม่ได้
ปฏิบัติงานสามารถแจ้งเจ้าหน้าที่
ภายหลังได้ภายในระยะเวลา 1 
วันท าการ 
 

ไม่มมีีค่าธรรมเนียม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. รับและตรวจสอบ รับและตรวจสอบความถูกต้องของ
วัสดุอุปกรณ์ที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่ 

ธนิสร ศรีจันทร ์
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
(0 2441 4400 ต่อ 1171) 

 

ทันทีท่ีได้รับวัสดุอุปกรณ ์ ไม่มมีีค่าธรรมเนียม 

3. คืนซากวัสดุอุปกรณเ์ดมิ 
(ถ้ามี) 

รวบรวมซากของวัสดุอุปกรณ์ที่หมด
ความจ าเป็นใช้งาน หรือวัสดุอุปกรณ์
ชนิดใช้แล้วหมดไป คืนต่อเจ้าหน้าท่ี 
 

ธนิสร ศรีจันทร ์
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
(0 2441 4400 ต่อ 1171) 

ทุกวันท าการ ไม่มมีีค่าธรรมเนียม 

4. ติด tag  จัดท า tag ชื่อแสดงความรับผิดชอบ
ดูแลวัสดุอุปกรณ์เพื่อป้องกันการเกิด
ความเสียหายและสูญหาย  

ธนิสร ศรีจันทร ์
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
(0 2441 4400 ต่อ 1171) 

ทันทีท่ีได้รับวัสดุอุปกรณ ์ ไม่มมีีค่าธรรมเนียม 

 


