
คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
เรื่อง การขอเบิกวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน  

ศูนย์บริหารความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
 

วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ ค่าธรรมเนียม 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค า
ขอรับบริการ 

ผู้ขอเบิกท ำกำรแจ้งควำมประสงค์ในกำรเบิกวัสดุจำก
คลังกับเจ้ำหน้ำที่ผู้ดูแลคลังวัสดุส ำนักงำน  

ทันที หรือ กรณีที ่เจ ้ำหน้ำที ่ไม่ได ้ปฏิบัติงำน
สำมำรถแจ ้งเจ ้ำหน ้ำท ี ่ภำยหล ั งได ้ภำยใน
ระยะเวลำ 1 วันท ำกำร 

 

ไม่มีมค่ีำธรรมเนียม ไม่มรีำยกำรเอกสำรดังกล่ำว 

รับและตรวจสอบควำมถูกต้องของวัสดุอุปกรณ์ที่
ได้รับจำกเจ้ำหน้ำที่ 

ทันททีี่ได้รับวัสดอุุปกรณ์ ไม่มีมค่ีำธรรมเนียม ไม่มรีำยกำรเอกสำรดังกล่ำว 

รวบรวมซำกของวัสดุอุปกรณ์ที่หมดควำมจ ำเป็นใช้
งำน หรือวัสดุอุปกรณ์ชนิดใช้แล้วหมดไป คืนต่อ
เจ้ำหน้ำท่ี 
 

ทุกวันท ำกำร ไม่มีมค่ีำธรรมเนียม ไม่มรีำยกำรเอกสำรดังกล่ำว 

จัดท ำ tag ช่ือแสดงควำมรับผิดชอบดูแลวัสดุอุปกรณ์
เพื่อป้องกันกำรเกิดควำมเสียหำยและสูญหำย  

ทันททีี่ได้รับวัสดอุุปกรณ์ ไม่มีมค่ีำธรรมเนียม ไม่มรีำยกำรเอกสำรดังกล่ำว 

 


