
 ขั้นตอนการยืม – คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักงานสหกรณ์จังหวัดภูเก็ต

1. “ผู้ยืม” กรอกข้อมูลในใบยืมพัสด/ุ

ครุภัณฑ์

2. “เจ้าหน้าที่พัสด”ุ รับและตรวจสอบ

เอกสาร ก่อนน าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ

3. เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุ

แจ้งผู้ยืมเพื่อมารับพัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่ยืม

4. เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบรายการพัสด/ุ

ครุภัณฑ์ที่ยืม ก่อนส่งมอบให้กับผู้ยืม

5. ผู้ยืม และเจ้าหน้าที่พัสดุ ลงชื่อใน

ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์

1. ผู้รับบริการติดต่อขอคืนพัสด/ุครุภัณฑ์ กับเจ้าหน้าที่พัสดุ

ขั้นตอนการยืมพัสด/ุครุภัณฑ์

ขั้นตอนการคืนพัสด/ุครุภัณฑ์

2. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายการพัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่คืน

กรณ๊ไม่ครบหรอืช ารดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ แจ้งผู้ยืมทราบ และน า

พัสด/ุครุภัณฑ์ มาส่งคืนหรือชดใช้คืน

กรณีครบถว้น  

ผู้ยืมและเจ้าหน้าที่พสดุลงชื่อในใบส่งคืน

พัสด/ุครุภัณฑ์  


