


 
 
 

1. หลักการและเหตุผล 
 ปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศได้เข้ามามีบทบาทในชีวิตประจำวันเพิ่มมากขึ้น หน่วยงานต่างๆทั้ง
ภาครัฐและเอกชนต่างนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการบริหารจัดการเกี่ยวกับขอ้มูลภายในองค์กรใน
รูปแบบฐานข้อมูล ระบบสารสนเทศจงึกลายเป็นสิ่งจำเป็นในการจัดเก็บขอ้มูลเพื่อความสะดวก ง่ายต่อการ
ค้นหา ทำให้การจัดเก็บข้อมูลมีประสิทธิภาพ ลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ อีกทั้งยังช่วยลดขั้นตอนการ
ทำงาน 
 งานปฏบิัตกิารและบริการวิชาชพี คณะสหเวชศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นหนว่ยงานหนึ่งที่มี
การให้บริการด้านวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์การศึกษา รวมไปถึงการให้บริการด้านห้องปฏิบัติการแก่นิสิต 
อาจารย์ บุคลากรภายในคณะฯ และนอกคณะฯ และอาจรวมไปถงึบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่ งเดิม
งานปฏิบัติการและบรกิารวิชาชีพ คณะสหเวชศาสตร์ มีจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอใช้วัสดุ อุปกรณ์ 
ครุภัณฑ์ รวมไปถึงการขอใช้ห้องปฏิบัต ิการในรูปแบบกระดาษและไม่มีการกำกับตรวจสอบโดย
ผู้บังคับบัญชา จงึทำใหเ้กิดปัญหาในการตรวจสอบและสืบค้นขอ้มูล ทำให้เกดิความล่าชา้ในการดำเนนิงาน
ต่างๆ  
 จากปัญหาดังกล่าวงานปฏบิัตกิารและบรกิารวิชาชีพ จงึมีแนวคดิที่จะบรหิารจัดการพัฒนาระบบ
การขอใช้ห้องปฏิบัติการและขอใช้วัสดุ อุปกรณ์รวมไปถึงครุภัณฑ์การศึกษา เพื่อง่ายต่อการจัดเก็บขอ้มูล 
สะดวกกับการใช้งาน สามารถตรวจสอบข้อมูลการขอใช้ได้รวดเร็ว และเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ทำงานมากย่ิงข้ึน 
  
2. วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อพัฒนาระบบการขอใช้ห้องปฏบิัตกิารและการขอใชว้ัสดุ อปุกรณ์ ครุภัณฑ์การศกึษา 
2. เพื่อลดขัน้ตอนการทำงานและเพิ่มประสทิธภิาพการทำงานใหม้ากยิ่งขึน้ 

 

 

  



 
 
 

ขั้นตอนการขอใช้ครุภัณฑ์การศึกษา ภายนอกหน่วยงาน (Flowchart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

ชื่องาน: คู่มือการยมืพสัดุ ครุภัณฑ์ ภายนอกหน่วยงาน 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ:  งานหอ้งปฏิบัติการและบริการวิชาชพี สาขาเทคนิคการแพทย ์

ช่องทางการให้บรกิาร:  
1. งานหอ้งปฏิบตักิารและบริการวชิาชพี สาขาเทคนิคการแพทย ์คณะสหเวชศาสตร์ 
มหาวทิยาลัยพะเยา เลขที่ 19 ม.2 ต.แม่กา อ.เมอืง จ.พะเยา เบอร์โทรศัพท์ 054466666 
ต่อ 3342 
2. จัดส่งผ่านระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (UP DMS) สง่ถงึคณะสหเวชศาสตร์   

ระยะเวลาการเปิดให้บริการ:  
เปิดให้บริการวันจันทร-์ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น. (ยกวันวันหยุดทำการวัน
เสาร์-อาทติย ์และวันหยุดนักขัตกฤกษ์หรือวันหยุดพเิศษตามท่ีราชการกำหนด   

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบรกิาร: 1.แบบฟอร์มการขอใช้ครุภัณฑ์และวสัดคุงทนถาวร จำนวน 1 ฉบับ  
                                                                                                                              2. บันทกึข้อความ 1 ฉบับ 

 
ขั้นตอนและรายละเอียดการขอรับบรกิาร 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ เอกสาร กฎหมาย/ประกาศ/คำสั่ง 

1  - รายวชิาภาคนพินธ ์
- รายวชิาเทคนคิการแพทย์
ชุมชน 
- บุคลากรภายนอกคณะ
หรือหน่วยงานอื่นภายนอก
มหาวทิยาลัย 

ไม่ม ี นักกายภาพบำบัด 
นักวทิยาศาสตร์ 

ไม่ม ี มคอ.3 

2  
 
 

- เขา้เว็บไซต์ 
www.ahs.up.ac.th 
 
 

1 นาท ี ผู้ขอรับบริการ 
 

ไม่ม ี ไม่ม ี

เร่ิมตน้ 

www.ahs.up.ac.th 

ค่าธรรมเนียมการให้บรกิาร: ไมม่คีา่ธรรมเนยีมการใหบ้ริการ



 
 
 

3  - กดตัวเลอืก บรกิารนิสิต
หรือบุคลากร 

1 นาท ี ผู้ขอรับบริการ 
 

ไม่ม ี ไม่ม ี

4  - กดตัวเลอืก สาขาวชิา
เทคนคิการแพทย ์
 

1 นาท ี ผู้ขอรับบริการ 
 

ไม่ม ี ไม่ม ี

5  - กดดาวน์โหลดแบบฟอร์ม
ข อ ย ื ม พ ั ส ด ุ  ค ร ุ ภ ั ณ ฑ์  
มหาว ิทยาล ัยพะเยา จาก
หนา้เว็บไซต์กองคลัง 
 

1 นาท ี ผู้ขอรับบริการ 
 

- แบบฟอร ์มขอย ืม
พ ั ส ด ุ  ค ร ุ ภ ั ณ ฑ์  
มหาวทิยาลัยพะเยา 

https://finance.up.ac.th/V2/form.aspx 

6  - กรอกแบบฟอร ์มขอย ืม
พัสดุ ครุภัณฑ์ มหาวิทยาลัย
พะเยา 
 

5 นาท ี ผู้ขอรับบริการ - แบบฟอร ์มขอย ืม
พ ั ส ด ุ  ค ร ุ ภ ั ณ ฑ์  
มหาวทิยาลัยพะเยา 

https://finance.up.ac.th/V2/form.aspx 

7  - อนุมัตใิหยื้มพัสดุ ครุภัณฑ์ 
-  ไม ่ อน ุม ั ต ิ ให ้ ย ืมพ ั สดุ  
ครุภัณฑ์ 
 
 
 

1 วัน อธกิารบดหีรือ ผู้รับ
มอบอำนาจ 

- แบบฟอร ์มขอย ืม
พ ั ส ด ุ  ค ร ุ ภ ั ณ ฑ์  
มหาวทิยาลัยพะเยา 

ไม่ม ี

8  - แจง้ผู้รับบริการทราบ 
- สิ้นสุดกระบวนการ 
 

5 นาท ี นักกายภาพบำบัด 
นักวทิยาศาสตร์ 

- แบบฟอร์มขอใชว้ัสดุ 
อ ุปกรณ ์  คร ุภ ัณฑ์
การศกึษา 

ระบบสนิคา้คงคลัง (ims) 

โหลดแบบฟอร์มขอยมื
พัสดุ ครุภัณฑ์ 

กรอกฟอร์มขอยมืพัสดุ 
ครภัุณฑ์ มหาวทิยาลัย

ไม่อนุมัต ิ

เสนอต่อ
ผูบ้ริหาร

บริการนสิิต/บริการ
บุคลากร 

งานปฏิบติัการและบริการ
วชิาชพี 



 
 
 

9  - จัดเตรียมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 
ตามรายการ ในแบบฟอร์ม
ขอยืมฯ - แจ้งรายละเอียด
แก่ผู้ยืม ให้เข้ามารับพัสดุ / 
คร ุภ ัณฑ ์และ  ลงนามใน
แบบฟอร์มขอยืมฯ  - จ่าย
พัสดุ / ครุภัณฑ์ และสำเนา
แบบฟอร์มขอยืมฯ ให้ผู ้ยืม 
เก็บไวเ้ป็นหลักฐาน 1 ชุด 

1 วัน นักวทิยาศาสตร์ - แบบฟอร์มขอใชว้ัสดุ 
อ ุปกรณ ์  คร ุภ ัณฑ์
การศกึษา 

ไม่ม ี

10  - ให ้ผ ู ้ขอรับบริการส่งคืน
พัสดุตามวันที่ ที ่กำหนดใน
แบบฟอร์มขอยืมฯ 
 

10 นาท ี ผู้ขอรับบริการ - แบบฟอร์มขอใชว้ัสดุ 
อ ุปกรณ ์  คร ุภ ัณฑ์
การศกึษา 

ไม่ม ี

11  - จำนวนครบถ ้วน  สภาพ
ส ม บ ู รณ ์  จ ั ด เ ก ็ บ พ ั ส ดุ  
ครุภัณฑ์ยังสถานที่เก็บ 
- จำนวนไม่ครบ สภาพไม่
ส ม บ ู รณ ์  ผ ู ้ ร ั บ บ ร ิ ก า ร
ร ับผ ิดชอบตามประกาศ
คณะสหเวชศาสตร์ 
 
 

30 นาที นักวทิยาศาสตร์ 
 

- แบบฟอร์มขอใชว้ัสดุ 
อ ุปกรณ ์  คร ุภ ัณฑ์
การศกึษา 

ไม่ม ี

อนุมัต ิ

ส่งคนืพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

นกัวทิยาศาสตร์ 
ตรวจสอบ 



 
 
 

12   - น ั ก ว ิ ท ย า ศ า ส ต ร ์ เ ก็ บ
แ บ บ ฟ อร ์ ม ข อ ย ื ม พ ั สดุ  
คร ุภ ัณฑ ์การศ ึกษา ท ี ่ มี
ลายมอืชื่อของผูร้ับบริการไว้
เป็นหลักฐาน 

5 นาท ี นักวทิยาศาสตร์ 
 

- แบบฟอร์มขอใชว้ัสดุ 
อ ุปกรณ ์  คร ุภ ัณฑ์
การศกึษา 

ไม่ม ี

เสร็จส้ิน 



 
 
 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

เอกสาร 

 

 

 



 
 
 

แบบฟอร์มขอยมืพัสดุ / ครุภัณฑ์  
มหาวิทยาลัยพะเยา 

วันท่ี................................................................ 

เรียน  อธกิารบดีหรือผูรั้บมอบอำนาจ 

 ขา้พเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).................................................................ตำแหน่ง
....................................................คณะ/กอง/ศูนย์.........................................................................................เบอร์
โทรศัพท์.....................................................มคีวามประสงค์ขอยมืพัสดุ / ครุภัณฑ์ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

ลำดบั
ที ่

รายการ จำนวน หน่วย หมายเลขพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

     
     
     
     
     

เพ่ือใช้ในงาน.............................................................................................................................................................. 
สถานที่นำไปใช.้......................................................................................................................................................... 
ระหว่างวันที่......................................................ถึงวันที่....................................................รวมเป็นเวลา..................วัน 
ขา้พเจา้จะนำส่งคนืวนัที.่...............................................หากพัสดุ / ครุภัณฑ์ ที่นำมาส่งคืนชำรุดเสียหายหรือใช้การไมไ่ด้ 
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุ / 
ครภัุณฑ์ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพตอ้งไม่นอ้ยกว่าของเดิม หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม
ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลงักำหนด 

ลงชื่อ..................................................................ผู้ยืม 
เรียน  อธกิารบดหีรือผู้รับมอบอำนาจ 
   ตรวจสอบแลว้สามารถจ่ายพัสดุ / ครุภัณฑ์ตามรายการได้ 

ลงชื่อ.............................................................ผู้ตรวจสอบ 
                (.........................................................) 
        วันที่........../...................................../................. 

  อนุมัตใิหยื้มพัสดุ / ครุภัณฑ์ 
  ไม่อนุมัต ิเนื่องจาก............................................... 
ลงชื่อ...............................................อธิการบดีหรือผู้รับมอบอำนาจ 

       (................................................) 
     วันที่........../...................................../................. 

ได้รับพัสดุตามรายการข้างต้นแล้ว 
ลงชื่อ.................................................................ผู้ยืม 

                 (...................................................................) 
           วันที่........../...................................../................. 

การรับพัสดุ / ครุภัณฑ์คนื 
  สภาพสมบูรณ์                    สภาพไม่สมบูรณ์ 
  ครบถว้นตามรายการ           ไม่ครบ ขาด...............รายการ
ลงชื่อ..................................................................ผู้ตรวจสอบ 
           (...................................................................) 
     วันที่........../...................................../................. 


