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1. หลักการและเหตุผล 

 ปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศได้เข้ามามีบทบาทในชีวติประจ าวันเพิ่มมากขึ้น หนว่ยงานตา่งๆทั้ง

ภาครัฐและเอกชนต่างน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการบริหารจัดการเกี่ยวกับข้อมูลภายใน

องค์กรในรูปแบบฐานข้อมูล ระบบสารสนเทศจึงกลายเป็นสิ่งจ าเป็นในการจัดเก็บข้อมูลเพื่อความ

สะดวก งา่ยต่อการค้นหา ท าให้การจัดเก็บข้อมูลมีประสิทธิภาพ ลดการใชท้รัพยากรกระดาษ อีกทั้งยัง

ช่วยลดขั้นตอนการท างาน 

 งานปฏิบัติการและบริการวิชาชีพ คณะสหเวชศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นหนว่ยงานหนึ่งที่

มีการให้บริการด้านวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์การศึกษา รวมไปถึงการให้บริการด้านห้องปฏิบัติการแก่

นิสติ อาจารย์ บุคลากรภายในคณะฯ และนอกคณะฯ และอาจรวมไปถึงบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัย 

ซึ่งเดิมงานปฏิบัติการและบริการวิชาชีพ คณะสหเวชศาสตร์ มีจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการขอใช้วัสดุ 

อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ รวมไปถึงการขอใช้ห้องปฏิบัติการในรูปแบบกระดาษและไม่มีการก ากับตรวจสอบ

โดยผู้บังคับบัญชา จึงท าให้เกิดปัญหาในการตรวจสอบและสืบค้นข้อมูล ท าให้เกิดความล่าช้าในการ

ด าเนนิงานต่างๆ  

 จากปัญหาดังกล่าวงานปฏิบัติการและบริการวิชาชีพ จึงมีแนวคิดที่จะบริหารจัดการพัฒนา

ระบบการขอใช้ห้องปฏิบัติการและขอใช้วัสดุ อุปกรณ์รวมไปถึงครุภัณฑ์การศึกษา เพื่อง่ายต่อการ

จัดเก็บข้อมูล สะดวกกับการใช้งาน สามารถตรวจสอบข้อมูลการขอใช้ได้รวดเร็ว และเป็นการเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการท างานมากยิ่งขึน้ 

  

2. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อพัฒนาระบบการขอใช้ห้องปฏิบัติการและการขอใช้วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์การศกึษา 

2. เพื่อลดขัน้ตอนการท างานและเพิ่มประสิทธิภาพการท างานให้มากยิ่งขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการขอใช้ห้องปฏิบัติการและการขอใช้วัสดุ อุปกรณ์/ครุภัณฑ ์(Flowchart) 

    

 

 

 



 

ขั้นตอนการขอใช้ครุภัณฑ์การศึกษา ภายนอกหน่วยงาน (Flowchart) 



รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ คณะสหเวชศาสตร์ 

ส่วนงาน: งานปฏิบัติการและบริการวิชาชีพ  รูปแบบการให้บริการ:  Online  Onsite  ค่าธรรมเนียม:  ไม่มี  มี...................... บาท 

วัตถุประสงค์:  1.เพื่อพัฒนาระบบการขอใช้หอ้งปฏิบัติการและการขอใช้วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑก์ารศกึษา 

  2.เพื่อลดขั้นตอนการท างานและเพิ่มประสิทธิภาพการท างานใหม้ากยิ่งขึ้น 

1. ขั้นตอนการขอใช้หอ้งปฏิบัติการและการขอใช้วัสดุ อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ภายในหน่วยงาน (Flowchart)  

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร กฎหมาย/ประกาศ/

ค าสัง่ 

1  - รายวิชาภาคนิพนธ ์

- โครงการบรกิารวิชาการ 

- นักกายภาพบ าบดั 

นักวิทยาศาสตร์ 

- มคอ.3 

โครงการบรกิารวิชาการ 

2  

 

 

- เข้าเว็บไซต์ www.ahs.up.ac.th 

 

 

1 นาท ี ผู้ขอรับบริการ 

 

- - 

3  - กดตัวเลือก บรกิารนิสิตหรือ

บุคลากร 

1 นาท ี ผู้ขอรับบริการ 

 

- - 

4  - กดตัวเลือก สาขาวชิา

กายภาพบ าบัดหรือสาขาวิชาเทคนิค

การแพทย์ 

 

1 นาท ี ผู้ขอรับบริการ 

 

- - 

เร่ิมตน้ 

www.ahs.up.ac.th 

บริการนิสติ/บริการบุคลากร 

งานปฏบัิตกิารและบริการวิชาชพี 



5  - กดเลือกแบบฟอร์มที่ต้องการ 

 

1 นาท ี ผู้ขอรับบริการ 

 

- แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ  

ค รุ ภั ณฑ์  ม ห า วิ ท ย า ลั ย

พะเยา 

- 

6  - ก ด ต ร ว จ ส อบ ต า ร า ง ก า ร ใ ช้

ห้องปฏิบัติการ 

- กดจองห้องปฏิบัติการ 

 

5 นาท ี ผู้ขอรับบริการ -  แบบฟอ ร์มขอจอง ใ ช้

ห้องปฏิบัติการ 

 

http://reg.up.ac.th 

7  - ก ร อ ก แ บ บฟอ ร์ ม ข อ ใ ช้ วั ส ดุ  

อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 

 

 

5 นาท ี ผู้ขอรับบริการ -  แบบฟอ ร์มขอ ใช้ วั สดุ  

อุปกรณ์ ครุภัณฑ์การศกึษา 

- 

8  - นักกายภาพบ าบัด, นักวิทยาศาสตร์ 

จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 

 

ไม่เกิน 2 วัน นักกายภาพบ าบดั 

นักวิทยาศาสตร์ 

-  แบบฟอ ร์มขอ ใช้ วั สดุ  

อุปกรณ์ ครุภัณฑ์การศกึษา 

ระบบสินค้าคงคลัง (ims) 

9  - นักกายภาพบ าบัด, นักวิทยาศาสตร์ 

จ่ายวัสดุ อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 

 

10 นาที นักกายภาพบ าบดั 

นักวิทยาศาสตร์ 

-  แบบฟอ ร์มขอ ใช้ วั สดุ  

อุปกรณ์ ครุภัณฑ์การศึกษา 

- 

10  - ผู้ ขอ รับบ ริการ  ตรวจเช็ควัสดุ  

อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 

 

10 นาที ผู้ขอรับบริการ -  แบบฟอ ร์มขอ ใช้ วั สดุ  

อุปกรณ์ ครุภัณฑ์การศกึษา 

- 

11  - นั ก ก า ย ภ า พ บ า บั ด แ ล ะ

นักวิทยาศาสตร์เก็บแบบฟอร์มขอใช้

วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์การศึกษา ที่มี

ลายมือชื่อของ ผู้ รับบริการไว้ เป็น

หลักฐาน 

ไม่เกิน 7 วัน นักกายภาพบ าบดั 

นักวิทยาศาสตร์ 

 

-  แบบฟอ ร์มขอ ใช้ วั สดุ  

อุปกรณ์ ครุภัณฑ์การศกึษา 

- 

โหลดแบบฟอร์มขอยืมพัสดุ 

ครุภัณฑ์ มหาวทิยาลัยพะเยา 

 

แบบฟอร์มจองหอ้งปฏบัิตกิาร 

แบบฟอร์มขอใชว้ัสด ุอุปกรณ/์

ครุภัณฑ ์

เตรียมวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 

จ่ายวัสดุ/อุปกรณ/์ครุภัณฑ ์

ใชง้านวัสดุ/อุปกรณ/์ครุภัณฑ์ 

เสร็จสิ้น 

http://reg.up.ac.th/


 

2. ขัน้ตอนการขอใชค้รุภัณฑ์การศกึษา ภายนอกหนว่ยงาน (Flowchart)  

ล าดับ

ที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสาร กฎหมาย/ประกาศ/ค าสั่ง 

1  - รายวิชาภาคนิพนธ ์

- รายวิชาเทคนิคการแพทยช์ุมชน 

- รายวิชากายภาพบ าบัดชุมชน 

- บุคลากรภายนอกคณะหรือ

หน่วยงานอื่นภายนอก

มหาวิทยาลัย 

- นักกายภาพบ าบดั 

นักวิทยาศาสตร์ 

- มคอ.3 

2  
 
 

- เข้าเว็บไซต์ www.ahs.up.ac.th 

 

 

1 นาท ี ผู้ขอรับบริการ 

 

- - 

3  - กดตัวเลือก บรกิารนิสิตหรือ

บุคลากร 

1 นาท ี ผู้ขอรับบริการ 

 

- - 

4  - กดตัวเลือก สาขาวชิา

กายภาพบ าบัดหรือสาขาวิชา

เทคนิคการแพทย ์

 

1 นาท ี ผู้ขอรับบริการ 

 

- - 

5  - กดดาวน์โหลดแบบฟอร์มขอยืม

พัสดุ ครุภัณฑ์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

จากหน้าเว็บไซต์กองคลัง 

 

1 นาท ี ผู้ขอรับบริการ 

 

- แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ 

ค รุภัณฑ์  มหาวิ ทยาลั ย

พะเยา 

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

เร่ิมตน้ 

www.ahs.up.ac.th 

บริการนิสติ/บริการบุคลากร 

งานปฏบัิตกิารและบริการวิชาชพี 

โหลดแบบฟอร์มขอยืมพัสดุ 

ครุภัณฑ์ มหาวทิยาลัยพะเยา 

 



6  - กรอกแบบฟอร์มขอยืมพัสดุ  

ครุภัณฑ์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

5 นาท ี ผู้ขอรับบริการ - แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ 

ค รุภัณฑ์  มหาวิ ทยาลั ย

พะเยา 

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

7  - อนุมัติให้ยืมพัสดุ ครุภัณฑ์ 

- ไม่อนุมัติให้ยืมพัสดุ ครุภัณฑ์ 

 

 

 

1 วัน อธิการบดีหรือ ผู้รับมอบ

อ านาจ 

- แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ 

ค รุภัณฑ์  มหาวิ ทยาลั ย

พะเยา 

- 

8  - แจ้งผู้รับบริการทราบ 

- สิ้นสุดกระบวนการ 

 

5 นาท ี นักกายภาพบ าบดั 

นักวิทยาศาสตร์ 

-  แบบฟอร์มขอใช้วัสดุ  

อุปกรณ์ ครุภัณฑ์การศึกษา 

ระบบสินค้าคงคลัง (ims) 

9  - จัดเตรียมพัสดุ / ครุภัณฑ์ ตาม

รายการ ในแบบฟอร์มขอยืมฯ - 

แจ้งรายละเอียดแก่ผู้ยืม ให้เข้ามา

รับพัสดุ / ครุภัณฑ์และ ลงนามใน

แบบฟอร์มขอยืมฯ - จ่ายพัสดุ / 

ครุภัณฑ์ และส าเนาแบบฟอร์มขอ

ยืมฯ ให้ผู้ยืม เก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 

ชุด 

1 วัน นักกายภาพบ าบดั 

นักวิทยาศาสตร์ 

-  แบบฟอร์มขอใช้วัสดุ  

อุปกรณ์ ครุภัณฑ์การศึกษา 

- 

10  - ให้ผู้ขอรับบริการส่งคืนพัสดุตาม

วันที่ ที่ก าหนดในแบบฟอร์มขอยืม

ฯ 

 

10 นาที ผู้ขอรับบริการ -  แบบฟอร์มขอใช้วัสดุ  

อุปกรณ์ ครุภัณฑ์การศึกษา 

- 

กรอกฟอร์มขอยืมพัสด ุครุภัณฑ์ 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

 

ไมอ่นุมัต ิ

อนุมัต ิ

ส่งคนืพัสดุ / ครุภัณฑ ์

เสนอต่อผู้บรหิาร

คณะสหเวชฯ

ศาศาสตร์ 



11  - จ านวนครบถ้วน สภาพสมบูรณ์ 

จัดเก็บพัสดุ ครุภัณฑ์ยังสถานที่

เก็บ 

- จ านวนไม่ครบ สภาพไม่สมบูรณ์ 

ผู้ รั บ บ ริ ก า ร รั บ ผิ ด ช อ บ ต าม

ประกาศคณะสหเวชศาสตร์ 

 

 

30 นาที นักกายภาพบ าบดั 

นักวิทยาศาสตร์ 

 

-  แบบฟอร์มขอใช้วัสดุ  

อุปกรณ์ ครุภัณฑ์การศึกษา 

- 

12   - นั ก ก า ย ภ า พ บ า บั ด แ ล ะ

นักวิทยาศาสตร์เก็บแบบฟอร์มขอ

ยืมพัสดุ ครุภัณฑ์การศึกษา ที่มี

ลายมือชื่อของผู้รับบริการไว้เป็น

หลักฐาน 

5 นาท ี นักกายภาพบ าบดั 

นักวิทยาศาสตร์ 

 

-  แบบฟอร์มขอใช้วัสดุ  

อุปกรณ์ ครุภัณฑ์การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักวิทยาศาสตร์ 

นักกายภาพบ าบดั 

ตรวจสอบ 

เสร็จสิ้น 



 

 



 

 

 

 

ภาคผนวก 

เอกสาร



แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์  

มหาวิทยาลัยพะเยา 

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

เรียน  อธิการบดหีรือผู้รับมอบอ านาจ 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).................................................................ต าแหนง่

....................................................คณะ/กอง/ศูนย.์........................................................................................เบอร์

โทรศัพท์.....................................................มคีวามประสงค์ขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ ์ตามรายการดังตอ่ไปน้ี 

ล าดับ

ท่ี 

รายการ จ านวน หนว่ย หมายเลขพัสดุ / ครุภัณฑ ์

     

     

     

     

     

เพื่อใชใ้นงาน.............................................................................................................................................................. 

สถานท่ีน าไปใช.้......................................................................................................................................................... 

ระหว่างวันท่ี......................................................ถึงวันท่ี....................................................รวมเป็นเวลา..................วัน 

ข้าพเจ้าจะน าส่งคืนวันท่ี................................................หากพัสดุ / ครุภัณฑ์ ท่ีน ามาส่งคืนช ารุดเสียหายหรือใช้การ

ไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง  หรือชดใช้เป็น

พัสดุ / ครุภัณฑ์ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพต้องไม่น้อยกว่าของเดิม หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี

เป็นอยูใ่นขณะยมืตามหลักเกณฑท่ี์กระทรวงการคลังก าหนด 

ลงช่ือ..................................................................ผู้ยืม 

เรียน  อธิการบดีหรือผู้รับมอบอ านาจ 

   ตรวจสอบแล้วสามารถจ่ายพัสดุ / ครุภัณฑ์ตามรายการได้ 

 

 

ลงชื่อ.............................................................ผู้ตรวจสอบ 

                (.........................................................) 

        วันที่........../...................................../................. 

 

  อนุมัติให้ยืมพัสดุ / ครุภัณฑ ์

  ไม่อนุมัติ เนื่องจาก............................................... 

................................................................................... 

 

ลงชื่อ...............................................อธิการบดีหรือผู้รับมอบ

อ านาจ 

       (................................................) 

     วันที่........../...................................../................. 

ได้รับพัสดุตามรายการข้างต้นแล้ว 

 

ลงชื่อ..................................................................ผู้ยืม 

                 (...................................................................) 

           วันที่........../...................................../................. 

 

การรับพัสดุ / ครุภัณฑ์คืน 

  สภาพสมบูรณ์                    สภาพไม่สมบูรณ์ 

  ครบถ้วนตามรายการ           ไม่ครบ ขาด...............

รายการ 

ลงชื่อ..................................................................ผู้ตรวจสอบ 

           (...................................................................) 

     วันที่........../...................................../................. 



 


