
 

คู่มือการให้บริการ : ระบบการเบิกจ่ายวัสดุออนไลน์ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : งานบริหารและวางแผน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วทิยาเขตตรัง 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. จัดท าใบเบิกวัสดุออนไลน์ 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
1. ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
         งานบริหารและวางแผน คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีการประมง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์ 
ช่วงที่ 1 เวลา 10.30 น. 
ช่วงที่ 2 เวลา 14.30 น. 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 5 วันท าการ  
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ 

1. ผู้ขอเบิกวัสดุกรอกเบิกจ่ายวัสดุในระบบการเบิก-จ่ายวสัดุออนไลน ์ 10 นาท ี ผู้ขอเบิกวัสด ุ
2. เจ้าหน้าท่ีเบิกจ่ายพัสดตุรวจสอบรายการขอเบิกพัสดุในรายการพัสดุ

และคลังพัสดุและระบุความเห็นลงในใบเบิกพัสดุ 
10 นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

3. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนามสั่งจา่ยพัสด ุ 10 นาท ี หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ
4. หัวหน้าส านักงานคณบดีตรวจสอบความถูกต้อง 10 นาท ี หัวหน้าส านักงานคณบด ี
5. เจ้าหน้าท่ีพัสดุเบิกจ่ายวสัดสุ านักงานจากคลัง 10 นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
6. ผู้ขอเบิกพัสดตุรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถ้วนของรายการ 

และจ านวนพสัดุที่ได้รับใหผู้้ขอเบกิพัสด ุ
5 นาท ี ผู้ขอเบิกวัสด ุ

7. ขอเบิกพัสดุลงช่ือรับวสัด ุ 5 นาท ี ผู้ขอเบิกวัสด ุ
 
 
 
 
 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. 
 

แบบฟอร์ม ใบเบิกพัสดุ งานบริหารและวางแผน คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีการประมง 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. 
 

แบบฟอร์ม ใบเบิกพัสดุ ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. หน่วยพัสดุ งานบริหารและวางแผน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วทิยาเขตตรัง เลขที่ 179 หมู่ 3 ต าบลไม้ฝาด อ าเภอสิเกา จังหวัดตรัง 
92150 โทรศัพท์ 094-6590597 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. แบบฟอร์ม ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดแบบฟอร์ม ใบเบิกพัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


