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๒ 

ชือ่งาน 
กัระบวนกัารพัฒนาระบบกัารเบิกั – จ่ายวัสคุ ของคณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้สามารถควบคุมและอ านวยความสะควกัในกัารเบิกั –  จ่ายวัสคุโคยระบบสารสนเทศ 
๒. เพื่อให้กัารเบิกั-จ่ายวัสคุสามารถตรวจสอบไค้ค้วยระบบสารสนเทศแบบเป็นปัจจุบัน 
๓. เพ่ือให้สามารถเกั็บรวบรวมกัารเบิกั-จ่ายวัสคุส าหรับกัารเตรียมความพร้อมกัารจัคหาวัสคุให้เพียงพอ 
ส าหรับกัารใช้งาน 
๔. เพื่อใช้ระบบสารสนเทศที่มีความปลอคภัยและประหยัค ทคแทนกัารใช้กัระคาษสิ้นเปลือง 
๕. เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพกัารเบิกัจ่ายวัสคุให้คียิ่งขึ้น 
 
ขอบเขตของงาน 
 คู่มือกัารปฏิบัติงานกัระบวนกัารพัฒนาระบบกัารเบิกั – จ่ายวัสคุ ของคณะสหเวชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา จะกัล่าวถึง กัารควบคุมบัญชีวัสคุตั้งแต่ขั้นตอน กัารรับวัสคุ กัารเบิกัจ่ายให้กัับผู้ใช้งาน 
กัารลงบัญชีวัสคุ ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติกัารจัคซื้อจัคจ้างและกัารบริหารพัสคุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ หมวค 
๑๓ มาตรา ๑๑๒ – ๑๑๓ กัารควบคุมและเกั็บรักัษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ครบถ้วนตรงตามทะเบียนคุม
วัสคุ โคยกัารใช้ระบบสารสนเทศในกัารพัฒนากัารท างานของระบบกัารเบิกั-จ่ายวัสคุ แต่ไมร่วมถึงกัาร
ค าเนินกัารในระบบ GFMIS 
 
ค าจ ากัดความ 
 พระราชบัญญัติกัารจัคซื้อจัคจ้างและกัารบริหารพัสคุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ไค้ระบุไว้คังนี้  
(ราชกัิจจานุเบกัษา เล่มที่ ๑๓๔ ตอนที่ ๒๔ กั วันที่ ๒๔ กัุมภาพันธ์ ๒๕๖๐) 

๑. พัสด ุหมายถึง สินค้า งานบริกัาร งานกั่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกัษาและงานจ้างออกัแบบหรือ 
ควบคุมงานกั่อสร้าง รวมทั้งกัารค าเนินกัารอ่ืนตามกั าหนคในกัฎกัระทรวง 

๒. วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในกัารค าเนินงานตามปกัติ โคยทั่วไปมีมูลค่าไม่
สูงและไม่มีลักัษณะคงทนถาวร  

๓. การเบิกจ่ายพัสดุ หมายถึง กัารจัคส่งพัสคุไปให้แกั่ผู้ใช้ไค้แก่ั กัารเบิกัพัสคุ และกัารจ่ายพัสคุใน
ระเบียบกัระทรวงกัารคลังว่าค้วยกัารจัคซื้อจัคจ้างและบริหารพัสคุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ หมวค ๙ กัารบริหาร
พัสคุ ข้อ ๒๐๔ และข้อ ๒๐๕ และกั าหนคแนวปฏิบัติของผู้จ่ายพัสคุ 

๔. การจ่ายพัสดุ หมายถึง กัารที่หัวหน้าหน่วยพัสคุอนุมัติจ่ายพัสคุให้แกั่หน่วยงานที่แจ้งความ
ประสงค์ขอเบิกัพัสคุ 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 พระราชบัญญัติกัารจัคซื้อจัคจ้างและกัารบริหารพัสคุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ไค้ระบุไว้คังนี้  
(ราชกัิจจานุเบกัษา เล่มที่ ๑๓๔ ตอนที่ ๒๔ กั วันที่ ๒๔ กัุมภาพันธ์ ๒๕๖๐) 
 ๑. หัวหน้าหน่วยพัสดุ มีหน้าที่ในกัารควบคุมกัารสั่งจ่ายพัสคุ กั ากัับคูแล และตรวจสอบเอกัสาร
ตามใบเบิกัพัสคุ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กั าหนคไว้ในระเบียบกัระทรวงกัารคลังว่าค้วยกัารจัคซื้อจัคจ้าง
และกัารบริหารพัสคุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐   
 ๒. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่ในกัารควบคุม กั ากัับคูแล และตรวจสอบกัารปฏิบัติงานค้าน
กัารจัคซื้อจัคจ้างให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติกัารจัคซื้อจัคจ้างและกัารบริหารพัสคุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ระเบียบกัระทรวงกัารคลังว่าค้วยกัารจัคซื้อจัคจ้างและกัารบริหารพัสคุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กัฎกัระทรวง 
ประกัาศตลอคจนมติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง หนังสือสั่งกัาร และหนังสือเวียนที่เกัี่ยวข้องโคยเคร่งครัค 

๓. เจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสคุ เมื่อไค้รับมอบพัสคุ 
 ๔. ผู้จ่ายพัสดุ มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกัต้องของใบเบิกัแล้วลงบัญชีหรือทะเบียน 
ทุกัครั้งที่มีกัารจ่ายและเกั็บใบเบิกัจ่ายไว้เป็นหลักัฐาน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. รับวัสคุ จากัเจ้าหน้าที่น ามาตรวจนับเรียบร้อย แล้วน าไปเกั็บไว้ในคลังพัสคุให้เป็นระเบียบ 
๒. ลงทะเบียนคุมวัสคุ ให้เรียบร้อย เพื่อรอกัารเบิกัจ่ายต่อไป 
๓. เจ้าหน้าที่รับใบเบิกัวัสคุ ตรวจสอบพัสคุในทะเบียนคุม 
๔. เสนอ หัวหน้าหน่วยงาน พิจารณาอนุมัติกัารเบิกั 
๕. เตรียมจ่ายพัสคุออกัจากัคลังตามใบเบิกัวัสคุ 
๖. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนจ่ายเพ่ือคุมยอคของวัสคุที่ถูกัจ่ายออกั 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

Flowchart การปฏิบัติงาน 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับวัสคุ จากัเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ ลงทะเบียนคุมวัสคุ ให้เรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่รับใบเบิกัวัสคุ
ตรวจสอบพัสคุในทะเบียนคุม 

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาอนุมัติกัารเบิกั 

เตรียมจ่ายพัสคุออกัจากัคลังตามใบเบิกัวัสคุ 

เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนจ่ายเพื่อ
คุมยอคของวัสคุที่ถูกัจ่ายออกั 

ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 



๕ 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
๑. ใบเบิกั-จ่ายวัสคุ (https://forms.gle/uwmA๔๓jWseqftEC๘๖) 
๒. บัญชีวัสค ุ(https://docs.google.com/spreadsheets/d/1zstM6Z80vXXGNBKMolSNP_EO2jO-
Tra4bwrbzcKno9o/edit?usp=sharing) 
๓. .ใบรับสิ่งของ  
 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
   มหาวิทยาลัยบูรพาเป็นองค์กัรกัารศึกัษาที่มีขนาคใหญ่ ควรมีกัารพัฒนาในค้านต่าง ๆที่เกัี่ยวข้อง เช่น
ระบบสารสนเทศในกัารปฏิบัติงาน และสิ่งที่ช่วยสนับสนุนให้หน่วยงานค าเนินกัารในหลายค้านไค้อย่าง
ราบรื่นนั่นคือ วัสคุและอุปกัรณ์ทางกัารศึกัษา ซึ่งจัคหาโคยใช้งบประมาณ ซึ่งในแต่ละปีจะมีมูลค่ากัารจัคซื้อ
ไม่ต่ ากัว่า ๔๐,๐๐๐ บาท ซึ่งคิคเป็น ๓๐% ของค่าใช้จ่ายทั้งหมคภายในองค์กัร แต่ในขณะเคียวกัันระบบที่
ใช้ในกัารเบิกัจ่ายวัสคุในปัจจุบันขาคความทันสมัย ล่าช้าและกัารกัรอกัข้อมูลบนแผ่นกัระคาษนั้นมีกัารตกั
หล่นจ านวนมากั ท าให้กัารตรวจนับวัสคุคงเหลือไม่ตรงสต็อค นอกัจากันี้ในกัารเบิกัจ่ายค้วยกัารใช้กัระคาษ
เป็นหลักัฐานนั้นท าให้รายจ่ายในกัารจัคซื้อวัสคุสิ้นเปลืองเพ่ิมมากัขึ้น และยังท าให้เกัิคกัารสูญเสียเวลาใน
กัารเคินทางมาเบิกัจ่าย ซึ่งปัญหาที่ไค้กัล่าวมาข้างต้นแม้เป็นเพียงปัญหาส่วนหนึ่งเท่านั้น แต่กั็ส่งผลต่อกัาร
ควบคุมงบประมาณและกัารตรวจสอบวัสคุ คังนั้น จึงเห็นว่าควรไค้รับกัารแกั้ไขอย่างเร่งค่วนแนวทางท่ี
เหมาะสมคือกัารน าเทคโนโลยีที่มีความน่าเชื่อถือเข้ามาใช้เป็นตัวกัลางในกัารควบคุมกัารเบิกั-จ่ายผ่านระบบ
อินเตอร์เน็ต ซึ่งนอกัจากัจะแกั้ไขปัญหาข้างต้นแล้ว กัารน าเทคโนโลยีเข้ามามีส่วนร่วมในกัารควบคุมกัาร
เบิกัจ่ายนั้นจะท าให้ทราบถึงช่วงเวลาและความถี่ในกัารเบิกัจ่าย ท าให้เจ้าหน้าที่สามารถจัคหาวัสคุอุปกัรณ์
ทันตามความต้องกัาร  
 
เอกสาร/หลักฐาน 
๑. พระราชบัญญัติกัารจัคซื้อจัคจ้างและบริหารพัสคุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ หมวค ๑๓ มาตรา ๑๑๒-๑๑๓ 
๒. ระเบียบกัระทรวงกัารคลังว่าค้วยกัารจัคซื้อจัคจ้างและกัารบริหารพัสคุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวค ๙  
    กัารบริหารพัสคุ ข้อ ๒๐๔ และ ๒๐๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

การเข้าถึงการใช้ระบบ 
๑.  ผู้ใช้งานเข้าไปท่ี คิวอาร์โค้ด หรือ https://forms.gle/uwmA๔๓jWseqftEC๘๖ 

 
 

๒.  ผู้ใช้งานกรอกตามแบบฟอร์มที่ปรากฏ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



๗ 

๓.  เจ้าหน้าที่พัสดุรับข้อมูลการเบิกจ่ายวัสดุจาก Google form 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔.  เจ้าหน้าที่พัสดุเช็คสต็อคเพื่อด าเนินการจ่ายวัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
๕.  เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้ใช้งานรับพัสดุโดยส่งการอนุมัติการเบิกจ่ายผ่าน e-mail 

 
 
 
 
 
 



๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่อกระบวนการ/งาน กัระบวนกัารพัฒนาระบบกัารเบิกั – จ่ายพัสคุ ของคณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ/งาน กัารควบคุมวัสคุ (กัารเบิกั – จ่ายวัสคุ) ถูกัต้องตามข้ันตอนที่ระเบียบกั าหนค 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน  ร้อยละในกัารควบคุมบัญชีวัสคุไค้ทันตามกั าหนค 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แหล่งอ้างอิงข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ/
ต าแหน่ง เอกสาร/

แบบฟอร์ม 

ระบบ
ฐานข้อมูล

อิเล็กทรอนิกส์ 
๑  ๙ นาที/

รายกัาร 
รับวัสคุที่คณะกัรรมกัาร
ตรวจรับถูกัต้องแล้ว เข้า
คลังพัสคุ 

- รายกัารวัสคุ
ถูกัต้องตรงตาม
เอกัสารหลักัฐาน 
- ความสมบูรณ์
ถูกัต้องของ
หลักัฐานมีกัารลง
ลายมือชื่อของ
คณะกัรรมกัาร
ตรวจรับครบถ้วน 

๑.ใบรับส่ง
ของและใบ
ตรวจรับ 

ระบบบัญชีสาม
มิต ิhttp://
๑๐.๕.๑.๓๙/
acct๓
d/_login/ 

กัุลธรา
(เจ้าหน้าที่

พัสคุ)/หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสคุ 

 
 
 
 
 
 
 

รับวัสคจุากั
คณะกัรรมกัาร 



๑๐ 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แหล่งอ้างอิงข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ/
ต าแหน่ง เอกสาร/

แบบฟอร์ม 

ระบบ
ฐานข้อมูล

อิเล็กทรอนิกส์ 
๒  ๕ นาที/

รายกัาร 
ลงทะเบียนคุมวัสคุ ให้
เรียบร้อย เพื่อรอกัาร
เบิกัจ่ายต่อไป 

- วัสคุ ถูกัต้อง 
ครบถ้วน ตรงตาม
เอกัสารฐานกัาร
ส่งมอบ 
- ความถูกัต้อง
ของจ านวน/
หน่วยนับ 

๑.บัญชี
วัสคุ 

ระบบบัญชีวัสคุ 
https://docs.g
oogle.com/sp
readsheets/d
/๑zstM๖Z๘๐
vXXGNBKMol
SNP_EO๒jO-
Tra๔
bwrbzcKno๙
o/edit?usp=s
haring 

กัุลธรา
(เจ้าหน้าที่

พัสคุ) 

๓  ๕ นาที/
รายกัาร 

เจ้าหน้าทีพั่สคุรับใบเบิกั
วัสคุ ตรวจสอบพัสคุใน
ทะเบียนคุม 

- หลักัฐานใบเบิกั-
จ่าย ลงนามผู้เบิกั 
- ตรวจสอบวัสคุ
ในสต็อค 

๑.ใบเบิกั-
จ่ายวัสคุ 

ระบบกัารเบิกั-
จ่ายวัสคุ 
https://forms.
gle/uwmA๔๓
jWseqftEC๘๖ 

กัุลธรา
(เจ้าหน้าที่

พัสคุ) 

๔  ๑ วันท ากัาร เจ้าหน้าที่พัสคุเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน อนุมัติ
กัารเบิกั 

- หลักัฐานใบเบิกั-
จ่าย ลงนามผู้เบิกั
และผู้อนุมัติ
ครบถ้วน 

๑.ใบเบิกั-
จ่ายวัสคุ 

ระบบกัารเบิกั-
จ่ายวัสคุ 
https://forms.
gle/uwmA๔๓
jWseqftEC๘๖ 

หัวหน้าหน่วย
พัสคุ 

เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนคุม
วัสคุให้เรียบร้อย 

 

เจ้าหน้าท่ีรับ
ใบเบิกัวัสคุ
ตรวจสอบ
พัสคุใน

ทะเบียนคุม 
 เสนอหัวหน้า

หน่วยงาน
พิจารณา
อนุมัติกัาร

เบิกั 
 



๑๑ 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แหล่งอ้างอิงข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ/
ต าแหน่ง เอกสาร/

แบบฟอร์ม 

ระบบ
ฐานข้อมูล

อิเล็กทรอนิกส์ 
๕  ๑๐ นาที/

รายกัาร 
เจ้าหน้าที่พัสคุเตรียม
จ่ายพัสคุออกัจากัคลัง
ตาม 
ใบเบิกัวัสคุ 

- เจ้าหน้าทีพั่สคุ
ตรวจนับวัสคุใน
คลังกั่อนจ่ายออกั
ไค้ทันตาม
ระยะเวลา
มาตรฐาน (๑ 
ชั่วโมง) 

๑.ใบเบิกั-
จ่ายวัสคุ 

ระบบกัารเบิกั-
จ่ายวัสคุ 
https://forms.
gle/uwmA๔๓
jWseqftEC๘๖ 

กัุลธรา
(เจ้าหน้าที่

พัสคุ) 

๖  ๑ วันท ากัาร เจ้าหน้าทีพั่สคุ
ลงทะเบียนจ่ายเพ่ือคุม
ยอคของวัสคุที่ถูกัจ่าย
ออกั 

- เจ้าหน้าทีพั่สคุ
ลงทะเบียนจ่าย
วัสคุออกัจากั
ทะเบียนคุมและ
ในระบบ
สารสนเทศ 

บัญชีวัสคุ ระบบบัญชีวัสคุ 
https://docs.g
oogle.com/sp
readsheets/d/
๑zstM๖Z๘๐
vXXGNBKMol
SNP_EO๒
jOTra๔
bwrbzcKno๙
o/edit?usp=s
haring 

กัุลธรา
(เจ้าหน้าที่

พัสคุ) 

เอกสารอ้างอิง  พระราชบัญญัติกัารจัคซื้อจัคจ้างและกัารบริหารพัสคุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ หมวค ๑๓ มาตรา ๑๑๒-๑๑๓ 
                    ระเบียบกัระทรวงกัารคลังว่าค้วยกัารจัคซื้อจัคจ้างและกัารบริหารพัสคุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวค ๙  
                    กัารบริหารพัสคุ ตามข้อ ๒๐๔ และ ข้อ ๒๐๕ 

เตรียมจ่ายพสัคุออกัจากั
คลังตามใบเบิกัวสัค ุ

 

เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียน
จ่ายเพื่อคุมยอคของ
วัสคุที่ถูกัจ่ายออกั 

 



๑๒ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิก - จ่ายวัสดุ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์มที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
เงื่อนไขในการ

ปฏิบัติงาน 
๑.  รับวัสคุที่
คณะกัรรมกัารตรวจรับ
ถูกัต้องแล้ว เข้าคลัง
พัสคุ 

๑.  คณะกัรรมตรวจรับ
ตรวจสอบรายกัารวัสคุ
ที่ไค้รับหลักัฐานกัารส่ง
มอบ ไค้แก่ั รายงานกัาร
ตรวจรับ ใบสั่งซื้อ และ
ใบรับสิ่งของ ว่าจ านวน 
ชนิค ขนาค ถูกัต้อง
ตรงกััน 
๒.  ตรวจสอบเอกัสาร
หลักัฐาน ถูกัต้องและมี
กัารลงลายมือชื่อของ
คณะกัรรมกัาตรวจรับ
พัสคุครบถ้วน 
 

๑.  ใบรับส่งของ 
๒.  ใบตรวจรับวัสคุจากัระบบบัญชีสามมิติ 

คณะกัรรมกัารตรวจรับพัสคุ 
เจ้าหน้าที่พัสคุ 

ต้องมีความรู้ในเรื่อง
รหัสงบประมาณ 
สามารถจ าแนกัประเภท
วัสคุไค้ และปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติกัาร
จัคซื้อจัคจ้างและกัาร
บริหารพัสคุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ มีผลใช้
บังคับตั้งแต่วันที่ ๒๓ 
สิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๐ 

๒.  ลงทะเบียนคุมวัสคุ 
ให้เรียบร้อย เพื่อรอกัาร
เบิกัจ่ายต่อไป 

๑.  ตรวจสอบเอกัสาร
หลักัฐาน ถูกัต้องและมี
กัารลงลายมือชื่อของ
คณะกัรรมกัารตรวจรับ
พัสคุครบถ้วน 
๒.  บันทึกัรายกัารวัสคุ
ที่ไค้รับมอบตามเอกัสาร
กัารตรวจรับวัสคุ
ครบถ้วน และถูกัต้อง 
๓.จัคเกั็บวัสคุเข้าคลัง 
ตามประเภท ชนิค 

บัญชีวัสคุ ไค้แกั่ เล่มทะเบียนคุมวัสคุ และในระบบ Google 
sheet 

เจ้าหน้าที่พัสคุ ต้องมีความรู้ในเรื่อง
รหัสงบประมาณ 
สามารถจ าแนกัประเภท
วัสคุไค้ และปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติกัาร
จัคซื้อจัคจ้างและกัาร
บริหารพัสคุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ มีผลใช้
บังคับตั้งแต่วันที่ ๒๓ 
สิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๐ 



๑๓ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์มที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
เงื่อนไขในการ

ปฏิบัติงาน 
๓.เจ้าหน้าที่รับใบเบิกั
วัสคุ ตรวจสอบพัสคุใน
ทะเบียนคุม 

๑.รับใบเบิกัวัสคุ 
เรียบร้อยตรวจสอบ
เอกัสารที่ขอเบิกัข้อมูล
ถูกัต้องครบถ้วน 
๒. ตรวจสอบวัสคุใน
ทะเบียนบัญชีวัสคุ ว่า
เพียงพอกัับกัารเบิกัจ่าย
หรือไม่ 

แบบฟอร์มระบบกัารเบิกั-จ่ายวัสคุ โคยกัาร Scan QR Code เจ้าหน้าที่พัสคุ ต้องมีความรู้ในเรื่อง
รหัสงบประมาณ 
สามารถจ าแนกัประเภท
วัสคุไค้ และปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติกัาร
จัคซื้อจัคจ้างและกัาร
บริหารพัสคุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ มีผลใช้
บังคับตั้งแต่วันที่ ๒๓ 
สิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๐ 

๔.เสนอหัวหน้า
หน่วยงาน อนุมัติกัาร
เบิกั 

๑. น าเสนอฟอร์มที่ผู้ใช้
ยื่นขอเบิกัเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงาน 
อนุมัติเบิกัจ่าย 
(ระยะเวลาไม่เกัิน ๑ วัน
ท ากัาร) 

แบบฟอร์มระบบกัารเบิกั-จ่ายวัสคุ โคยกัาร Scan QR Code หัวหน้าหน่วยพัสคุ ต้องมีความรู้ในเรื่อง
รหัสงบประมาณ 
สามารถจ าแนกัประเภท
วัสคุไค้ และปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติกัาร
จัคซื้อจัคจ้างและกัาร
บริหารพัสคุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ มีผลใช้
บังคับตั้งแต่วันที่ ๒๓ 
สิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 



๑๔ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์มที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
เงื่อนไขในการ

ปฏิบัติงาน 
๕.เตรียมจ่ายพัสคุออกั
จากัคลังตาม 
ใบเบิกัวัสคุ 

๑.ตรวจสอบวัสคุให้ตรง
กัับกัารเบิกัจ่าย 
๒.เจ้าหน้าที่แจ้งให้
ผู้ใช้งานมารับสิ่งของที่
ต้องกัารขอเบิกัภายใน 
๕ นาท ี

แบบฟอร์มระบบกัารเบิกั-จ่ายวัสคุ โคยกัาร Scan QR Code หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสคุ 
เจ้าหน้าที่พัสคุ 

ต้องมีความรู้ในเรื่อง
รหัสงบประมาณ 
สามารถจ าแนกัประเภท
วัสคุไค้ และปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติกัาร
จัคซื้อจัคจ้างและกัาร
บริหารพัสคุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ มีผลใช้
บังคับตั้งแต่วันที่ ๒๓ 
สิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๐ 

๖.เจ้าหน้าที่ลงทะเบียน
จ่ายเพื่อคุมยอคของวัสคุ
ที่ถูกัจ่ายออกั 

๑.ลงรายกัารจ่ายใน
ทะเบียนคุมวัสคุ  
๒.บันทึกัรายจ่ายใช้งาน
วัสคุในบัญชีวัสคุพร้อม
หมายเหตุในหลักัฐานใบ
เบิกัจ่ายพัสคุ ว่า
ลงบัญชีแล้วเมื่อใค
พร้อมลงนามผู้ปฏิบัติ 
 

บัญชีวัสคุ https://docs.google.com/spreadsheets/d/๑
zstM๖Z๘๐vXXGNBKMolSNP_EO๒jO-Tra๔bwrbzcKno๙
o/edit?usp=sharing 

เจ้าหน้าที่พัสคุ ต้องมีความรู้ในเรื่อง
รหัสงบประมาณ 
สามารถจ าแนกัประเภท
วัสคุไค้ และปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติกัาร
จัคซื้อจัคจ้างและกัาร
บริหารพัสคุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ มีผลใช้
บังคับตั้งแต่วันที่ ๒๓ 
สิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 



๑๕ 

ระบบติดตามประเมินผล 
มีกัารประเมิลผลกัารใช้ระบบระบบกัารเบิกั – จ่ายวัสคุ ของคณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

ทุกั ๖ เคือน เพ่ือประเมินผล ติคตามผล และพัฒนาระบบให้มีประสิทธิภาพในกัารปฏิบัติงานยิ่งขึ้น  
 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ลด
ความเสี่ยง 

๑  - กัารตรวจรับวัสคุไม่ตรงกัับใบตรวจรับ - มีกัารจัคอบรมให้ความรู้ให้แกั่
บุคลากัร ปีละ ๑ ครั้ง 
- เจ้าหนา้ที่พัสคุและคณะกัรรมกัาร
ตรวจนับพัสคุพร้อมกััน 

๒  - กัารกัรอกัขอ้มูลไม่ตรงกัับใบตรวจรับ - มีกัารตรวจข้อมูลกั่อนกัารบันทึกั
ในระบบสารสนเทศ 

๓  - เครือข่ายอินเตอร์เน็ตไม่สามารถใช้งานไค้ - ในกัรณีกัารเบิกัจ่ายเร่งค่วนให้ผู้
เบิกัแจ้งโคยตรงกัับเจ้าหน้าที่พัสคุ
เพื่อเบิกัจ่ายเบื้องต้นกั่อนแลว้จึงมา
ลงระบบภายหลัง 

๔  - หัวหน้าหน่วยงานติคภารกัจิไม่สามารถอนุมัติไค้ - ในกัรณีเร่งค่วนเจ้าหน้าที่พัสคุ
ติคต่อโคยตรงกัับหัวหน้าหนว่ยงาน
เพื่อขออนุมัติกัารเบิกัจา่ย 

 

๕  - ผู้เบิกักัรอกัข้อมูลกัารเบิกัวัสคใุนระบบไม่ตรงกัับ
วัตถุประสงค์ที่ต้อกัารใช้งาน 
 

- เจ้าหนา้ที่พัสคุค าเนินกัารแกั้ไข
ข้อมูลในระบบให้ตรงกัับ
วัตถุประสงค์ของผู้เบิกัและแจ้ง
หัวหน้าพัสคุทราบ 

๖  - กัารลงทะเบียนจ่ายเกัิคความความคลาคเคลื่อน - กัารจัคท าเอกัสารให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสคุตรวจสอบสัปคาห์ละ 
๑ ครั้ง เพื่อตรวจสอบความถูกัตอ้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับวัสคุจากัคณะกัรรมกัาร

ตรวจรับถูกัต้องแล้ว 
เข้าคลังพัสคุ 

เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนคุมวัสคุให้เรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่รบัใบเบิกัวัสคุ
ตรวจสอบพสัคุในทะเบียนคุม 

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาอนุมัติกัารเบิกั 

 

 
เตรียมจ่ายพัสคุออกัจากัคลังตามใบเบิกั

วัสคุ 

เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนจ่ายเพือ่คุม
ยอคของวัสคุที่ถูกัจ่ายออกั 



๑๖ 

หนังสืออ้างอิง 
1.  พระราชบัญญัติกัารจัคซื้อจัคจ้างและบริหารพัสคุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ หมวค ๑๓ มาตรา ๑๑๒-๑๑๓. 
2.  ระเบียบกัระทรวงกัารคลังว่าค้วยกัารจัคซื้อจัคจ้างและกัารบริหารพัสคุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวค ๙  

กัารบริหารพัสคุ ข้อ ๒๐๔ และ ๒๐๕. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



๑๗ 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

ภาคผนวก ก 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

 
 



๒๐ 

 
 
 
 



๒๑ 

 
 
 
 



๒๒ 

 
 
 
 



๒๓ 

 
 
 
 
 



๒๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ใบเบิกพัสดุ 

 



๒๕ 

                           วันที่........เคือน...................พ.ศ
............... 
 

ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)........................................................สังกััคหน่วยงาน.....คณะสหเวช
ศาสตร์........... 
มีความต้องกัารขอเบิกัพัสคุ ตามรายกัารข้างล่างนี้ เพ่ือน าไปใช้  (ระบุ งาน / โครงกัาร/
สถานที่)……………………………. 
............................................................................................................................. ............................................
............... 
โคยข้าพเจ้าจะขอรับผิคชอบตามพระราชบัญญัติกัารจัคซื้อจัคจ้างและกัารบริหารพัสคุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
และระเบียบกัระทรวงกัารคลังว่าค้วยกัารจัคซื้อจัคจ้างและกัารบริหารพัสคุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ทุกัประกัาร 
 
ล าดับ รายการ จ านวน 

(หน่วย) 
ล าดับ รายการ จ านวน

หน่วย 
หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 
ลงชื่อ............................................ผู้ขอเบิกั /ผู้รับของ  ลงชื่อ.........................................หวัหน้า
หน่วยงาน 
     (.................................................)                                   (...........................................) 
      
ลงชื่อ............................................ผู้สั่งจ่าย     ลงชื่อ.........................................ผู้จ่ายของ 
      (........................................)                                          (........................................)



๒๖ 

 

      คณะสหเวชศาสตร์ 
      มหาวิทยาลยับูรพา 
 
 
 

                       
           

 
 

       ใบรับสิ่งของ 
 

 
                                                           

 

                                  เ ล่ ม ที่ ………….…..
เลขท่ี…………………..         

 วันที…่……………………………………… 
 

โปรครับมอบสิ่งของตามรายกัารข้างล่างนี้  ซ่ึงไค้ส่งจากั……………………………………………………………………………………… ไปที่ ……………………………………………………………………………………………………… 

วิธีกัารไค้มา…………………………………………………………………………………..ส าหรับงาน…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
       

            สิ่งของ 
 
 

    จ านวน 
    

 
 

    หน่วย 
 

ราคา    
 

 ประมาณกัารที่ 
. 

 

            ผู้ขาย   และ 
       หลักัฐานกัารสั่งซ้ือ 

 
หมายเหต ุ 

ล าดับที่ 
 

 

 

                                              รายละเอียค 
 

 

       ต่อหน่วย 
 

 

           รวม            

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

                                                                               
 

                  (ลายมือช่ือ)…………………………………….…..ผู้สั่งจ่าย                   (ลายมือช่ือ)…………………………………………….ผู้จ่ายของ                (ลายมือช่ือ)………………………………………….ผู้รับของ 
 

                      (ช่ือตัวบรรจง)………………………………………                           (ช่ือตัวบรรจง)…………………………………………                            (ช่ือตัวบรรจง)………………………………………. 
 

                   วันท่ี………………………………………………...                              วันท่ี………………………………………….………..                              วันท่ี…………………………………………………. 



๒๗ 

 
 

 

แบบประเมินความพึงพอใจในกัารให้บริกัารงาน เบิกั-จ่ายวัสคุ  
ของงานพัสคุคณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

งานพัสคุขอความอนุเคราะห์ท่านในกัารตอบแบบประเมินความพึงพอในในกัารให้บริกัารเบิกั - จ่ายวัสคุ      
เพ่ือประโยชน์ในกัารปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพกัารให้บริกัาร 
ค าชี้แจง : ๑. โปรคท าเครื่องหมาย  ลงในช่องว่างหน้าข้อความท่ีตรงกัับความรู้สึกัของท่านมากัท่ีสุค 
    ๒. เมื่อกัรอกัแบบสอบถามเสร็จเรียบร้อยแล้ว กัรุณาส่งกัลับงานพัสคุ 
ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป 
 ๑. เพศ   [ ] ชาย    [ ] หญิง 
  ๒. อายุ   [ ] ๒๐-๓๐ ปี   [ ] ๓๑-๔๐ ปี 
   [ ] ๔๑-๕๐ ปี   [ ] ๕๑ ปี ขึ้นไป 
  ๓. สถานะ  [ ] นิสิต    [ ] เจ้าหน้าที่ 
    [ ] อาจารย์   [ ] ประชาชนทั่วไป 
ส่วนที่ ๒ ระดับความพึงพอใจผู้รับบริการเบิก - จ่ายวัสดุ  

ประเค็นกัารให้บริกัาร 
ระคับความพึงพอใจ 

มากที่สดุ มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สดุ 

การบรกิารเบิก-จ่ายวัสดุ (แบบใหม่) *ผ่านระบบ QR code 
๑. ขั้นตอนกัารให้บริกัารมรีะบบชัคเจน มีความคล่องตัว ไม่ซับซ้อน      
๒. มีช่องทางกัารให้บริกัารที่เหมาะสม      
๓. มีผังล าคับขั้นตอนและระยะเวลากัารให้บริกัารอย่างชัคเจน      
๔. กัารให้บริกัารแตล่ะขั้นตอนมีความรวคเร็ว      
๕. ให้บริกัารค้วยความเสมอภาค ตามล าคับกั่อน-หลัง      
๖. ไค้รับของตามวสัคุที่ท ากัารเบิกัจ่าย      

 

ส่วนที่ ๓ ข้อเสนอแนะในกัารพัฒนาคุณภาพกัารให้บริกัารของกัองคลังและพัสคุ 
..................................................................................................................................................................................................................................
...... 
..................................................................................................................................................................................................................................
...... 
..................................................................................................................................................................................................................................
...... 
 

ขอบคุณที่ให้ความร่วมมือในกัารตอบแบบประเมิน ข้อมูลจากัท่านจะน ามาปรับปรุงพัฒนางานบริกัารต่อไป 

 
 
 
 



๒๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
การใช้ระบบและการประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 

 
 
 



๓๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 

 



๓๓ 

 
 



๓๔ 

 



๓๕ 

 
 
 
 



๓๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 

 
 
 
 
 



๓๙ 

 




