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ขัน้ตอนการเบกิ - จ่าย วสัดงุานบ้านงานครัว 
งานบรกิารสถานทีแ่ละสิง่แวดลอ้ม กองกลาง 

สำนกังานอธกิารบด ีมหาวทิยาลยัราชภฏัสงขลา 
 

1. วตัถปุระสงค ์
 เพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติการด้านการให้บริการด้านการเบิกจ่ายวัสดุงานบ้านงานครัว สำหรับใช้ในการ
ทำความสะอาดภายในและภายนอกอาคารต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทาง
เดียวกันในการวัสดุงานบ้านงานครัวมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ตามภาระงานด้านการเบิกจ่ายวัสดุงานบ้าน
งานครัวของงานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อม กองกลาง สำนักงานอธิการบดี เพื่อให้บริการที่สะดวกรวดเร็ว
และเกิดประสิทธิภาพสูงสุดต่อมหาวิทยาลัย 
 

2. ขอบเขต 
 คู่มือขั้นตอนการเบิก - จ่าย วัสดุงานบ้านงานครัว งานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อม ใช้สำหรับการ
ปฏิบัติงานแก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยมีเนื้อหาครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ต้นจนจบ
กระบวนการเบิก - จ่าย วัสดุงานบ้านงานครัวของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  
 

3. หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 
 

ตำแหนง่ หนา้ทีแ่ละความรบัผิดชอบ 
งานพัสดุกลาง จัดซื้อวัสดุงานบ้านงานครัวตามระเบียบ

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

งานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อม เบิกวัสดุงานบ้านงานครัวจากพัสดุกลาง 
คณะ/ศูนย์/สำนัก ส่งเอกสารขอเบิกวัสดุตามวันที่กำหนด 
พนักงานจ้างเหมาบริการ นำใบเบิกมายื่นเพื่อเบิกวัสดุตามรายการที่ขอเบิก 
หัวหน้างานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อม พิจารณาใบเบิกของแต่ละหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ดำเนินการจ่ายพัสดุให้กับหน่วยงานที่ขอเบิก 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตรวจนับวัสดุคงเหลือเพ่ือทำเรื่องขอซื้อวัสดุที่หมด

หรือเหลือน้อยเพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยจัดซื้อต่อไป 
  
4. การสั่งซื้อวัสดุงานบ้านงานครัว 

งานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อม จะทำการรายการขอสั่งซื้อวัสดุงานบ้านงานครัว ไตรมาสละ 1 ครั้ง 
ส่งไปยังงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี เพื่อทำรายการจัดซื้อตามระเบียบพัสดุ  (กรณีจำเป็นเร่งด่วน
หรือมีงานของมหาวิทยาลัยก็จะทำรายการขอซื้อเป็นคราว ๆ ไป)  
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ใบสั่งของ 

หน่วยงาน งานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

วันที่ ...................................................  

 ข้าพเจ้า ...................................................................................  ขอเบิกพัสดุดังรายการ

ต่อไปนี้ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

ลำดับที่ รายการ จำนวน หน่วย หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

ต้องการใช้พัสดุในวันที่........................................................... 

เหตุผลความจำเป็นที่ต้องซื้อ(โดยละเอียด)........................................................................................ 

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

 

     ลงชื่อ ............................................ 

                  (นายสิทธิศักดิ์  ตุกวุ่น) 

       หัวหน้างานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
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5. ขั้นตอนการเบิก-จ่ายวัสดุงานบ้านงานครัว 
 พนักงานจ้างเหมาบริการงานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

1. เขียนแบบฟอร์มใบเบิกอาคารละ 1 ใบ/ต่อครั้ง ส่งมายังงานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อม      
ผ่านทางไลน์กลุ่ม ก่อนวันที่มีการเบิกวัสดุอย่างน้อย 1 วัน 

2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปตรวจสอบรายการเบิก 
3. นำไปใบเบิกที่เขียนไว้ไปเบิกวัสดุตามรายการที่ได้รับการอนุมัติ (ห้ามมีการแก้ไขรายการที่ขอเบิก)   
พนักงานจ้างเหมาบริการคณะ/ศูนย์/สำนัก 
1. เขียนแบบฟอร์มใบเบิกวัสดุหน่วยงานละ 1 ใบ/ต่อครั้ง เสนอผ่านหัวหน้าสำนักงานเซ็นอนุมัติการ

เบิกวัสดุงานบ้านงานครัวทุกครั้ง  
2. นำไปใบเบิกที่เขียนไว้มาเบิกวัสดุตามรายการที่ได้รับการอนุมัติ  (กรณีมีการแก้ไขรายการเบิก

จะต้องมีลายเซ็นต์หัวหน้าสำนักงานเซ็นต์กำกับทุกรายการ)  
 

6. ระยะเวลาในการให้บริการเบิก – จ่ายวัสดุงานบ้านงานครัว 
 เบิกทุกวันจันทร์สัปดาห์ที่ 1 ของเดือน โดยแบ่งเวลาเป็น 2 ช่วง ดังนี้ 

1. เวลา 13.30 น. คณะต่าง ๆ และงานบริการสถานทีแ่ละสิ่งแวดล้อม 
2. เวลา 14.15 น. ศูนย์/สำนัก และหน่วยอื่น ๆ  
กรณีเลยระยะเวลาที่กำหนด คณะหรือหน่วยงานสามารถเบิกวัสดุงานบ้านงานครัวมีความจำเป็นต้อง 

ใช้เร่งด่วนสามารถขอเบิกก่อน หรือหลังวันเวลาที่กำหนดได้โดยได้รับอนุมัติจากหัวหน้างานบริการสถานที่และ
สิ่งแวดล้อม 
 

7. รายการวัสดุที่จ่ายได้ต่อเมื่อมีซากมาส่งคืน ได้แก่ 
 1. ไม้กวาดทุกชนิด 
 2. ไม้ถูพ้ืน 
 3. ไม้ดันฝุ่น 
 4. คราด 
 

8. หน่วยงานที่ขอเบิก จำนวน 13 หน่วยงาน ดังนี้ 
 1. คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
 2. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 3. คณะครุศาสตร์ 
 4. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 5. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 6. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 7. วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
 8. สำนักวิทยบริการและสารสนเทศ 
 9. สำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
 10. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 11. กองพัฒนานักศึกษา 
 12. งานบริหารทรัพย์สิน (สระว่ายน้ำ หอพัก รุกขวัลย์ โรงยิมใหม่) 
 13. งานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
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ใบเบิกวัสดุงานบ้านงานครัว 
หน่วยงานที่ขอเบิก............................................................................วันที่..............เดือน..........................พ.ศ.256........... 

ลำดับ รายการที่ขอเบิก จำนวน หน่วยนับ หมายเหต ุ
1 น้ำยาทำความสะอาดพื้น   แกลลอน  
2 น้ำยาลา้งห้องน้ำฆ่าเช้ือโรค   แกลลอน  
3 น้ำยาดับกลิ่นฆ่าเช้ือประจำวัน  แกลลอน  
4 น้ำยาดันฝุ่น  แกลลอน  
5 ที่โกยขยะสังกะส ี/ที่โกยขยะพลาสตกิ  อัน  
6 ไม้กวาดดอกหญ้า  ด้าม  
7 ไม้กวาดกา้นมะพร้าวแบบตัดปลาย  ด้าม  
8 ไม้กวาดกา้นมะพร้าวแบบไม่ตัดปลาย  ด้าม  
9 แปรงขัดห้องน้ำ  ด้าม  
10 ถังน้ำพลาสติก ขนาด 18 ลิตร  หูหิว้  ใบ  
11 ผงซักฟอก  ก.ก.  
12 ไม้ถูพื้น  ด้าม  
13 ผ้าถูพื้น ขนาด 12 นิว้  ผืน  
14 ไม้ดันฝุ่น  ด้าม  
15 ผ้าดันฝุ่น ขนาด 30 นิว้  ผืน  
16 ถุงดำ 30*40 นิ้ว  ห่อ  
17 ถุงดำ 24*28 นิ้ว  ห่อ  
18 ถุงดำ 36*45 นิ้ว  ห่อ  
19 ถุงหิ้วขนาด 12*20  ห่อ  
20 ขันน้ำ  ใบ  
21 สก็อตไบรท์  ชิ้น  
22 น้ำยาละลายทอ่ตัน  แกลลอน  
23 ไม้กวาดน้ำ (ยางรีดน้ำ)  ด้าม  
24 ถุงมือยาง (ส้ม)  คู่  
25 กระสอบขาวใส่ใบไม้  ใบ  
26 กระบอกฉีดน้ำยา  ขวด  
27 สบู่เหลวล้างมือ  แกลลอน  
28 คราดเหล็ก /คราสพลาสติก  ด้าม  
29 แผ่นขัดพื้น สีดำ  แผ่น  
30 แผ่นขัดพื้น สีแดง  แผ่น  
31 น้ำยาลา้งลอกแว๊กซ์  แกลลอน  
32 น้ำยาเคลือบเงา  แกลลอน  
33 น้ำยาปั่นเงาลบลอย  แกลลอน  
34 ผ้าห่มถูพื้น  ผืน  
     
     

                 อนุมัต ิ   ไม่อนุมัติ 
ลงชื่อ.....................................................ผู้เบิก                       ลงชื่อ..................................................... 

           (....................................................)                (....................................................) 
                              หวัหน้าสำนักงาน            หวัหนา้งานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
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ภาคผนวก 
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ตวัอยา่งใบสัง่ของ วสัดงุานบา้นงานครวั 
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ตวัอยา่งใบเบกิจากพสัดุกลาง ในระบบ MIS 
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ตวัอยา่งใบเบกิ จากหนว่ยงานต่าง ๆ   
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