
 

 

 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การบันทึกการยืม-คืนพัสดุสวนกลาง  

รหัสงาน 
SOP 02-01-10 

ระยะรวม 
ตลอดกระบวนการ 

40 นาที/ครั้ง 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

  

 

  

 

 

 

1  
 
 
 

 ครู/เจาหนาท่ี แจงความตองการ 
ใชพัสดุสวนกลาง โดยกรอกเอกสาร 
การยืมพัสดุสวนกลาง 

 

2  
 
 
 

5 นาที ตรวจสอบเอกสารการขอยืมพัสดุ
สวนกลาง 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

3  
 
 
 

15 นาที ผูขอยืมตรวจเช็คพัสดุท่ีขอยืมวาอยู
ในสภาพพรอมใชงานและมีอุปกรณ 
ครบถวน และสงมอบใหผูขอยืมพัสดุ
ตอไป 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

4  

 

 

5 นาที กรณี ยังไมสงคืนพัสดุสวนกลางตาม
กําหนดเวลา เจาหนาท่ีพัสดุตดิตาม
พัสดุท่ียังไมไดสงคืน 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

5  
 
 
 

15 นาที เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบการสงคนื
วาไมชํารดุและมีอุปกรณครบถวน 
ลงมือช่ือการสงคืนพัสดุสวนกลาง 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

6  
 
 
 

 จัดเก็บพัสดุสวนกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสด ุ

 

 

 

 

 

ครู/เจาหนาท่ี

ยืนเอกสาร
ใบยืมพัสดุ

ตรวจสอบเอกสาร

ตรวจสอบและ

สงมอบพัสดุสวนกลาง

ติดตามพัสดุ

ท่ียังไมไดสงคืน

ตรวจสอบพัสดุ

สวนกลางที่สงคืน
ใบยืมพัสดุ

จัดเก็บพัสดุสวนกลาง

เร่ิมต้น

ครู/เจ้าหน้าท่ี

ย่ืนเอกสาร

จบ

งาลกนว่ สดุสพับ็ กเ ดั




