
แนวทางปฏิบัติ
การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

ศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย
สพฐ.

- สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน -



ก 
 

ค ำน ำ 
 แนวทางปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน
ศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งบุคลากร 
ภาครัฐและเอกชน ที่มาติดต่อราชการกับศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และบุคลากรหน่วยงานภายในและภายนอก ที่มาติดต่อรับบริการในเรื่องต่าง ๆ 
ตามบทบาทหน้าที่ของการจัดตั้งศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน โดยมุ่งหวังให้เกิดการใช้ทรัพย์สินทางราชการร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด คุ้มค่ากับงบประมาณ 

 ศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  หวังเป็นอย่างยิ่ง 
แนวทางปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ฉบับนี้  จะเกิดประโยชน์กับบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ของศูนย์บริหารความสุข 
และความปลอดภัย ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และบุคลากรหน่วยงานภายในและภายนอก
ที่มาติดต่อประสานงานกับศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 ศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย 
 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 
 

สำรบัญ 
  หน้ำ 
ค ำน ำ  ก 
สำรบัญ  ข 
ระบบเบิกจ่ำย-ยืมคืนพัสดุ ครุภัณฑ ของศูนย์บริหำรควำมสุขและควำมปลอดภัย สพฐ. 
 - วิธีการเข้าระบบเบิกจ่าย-ยืมคืนพัสดุ ครุภัณฑ 1 
 - การเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ 2 
 - การยืม คืน พัสดุ ครุภัณฑ 3 
 
 
ภำคผนวก 
 - ส าเนาบันทึกข้อความ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04277/16  ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2567  5 
    เรื่อง การใช้งานระบบเบิกจ่าย-ยืมคืนพัสดุ ศสป.สพฐ. 
 - ท าเนียบบุคลากรที่รับผิดชอบการเบิกจ่าย-ยืมคืนพัสดุ ครุภัณฑ์ 6 
   ของศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย สพฐ. 



1) วิธีการเข้าระบบเบิกจ่าย-ยืมคืนพัสดุ ผ่านเว็บศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย สพฐ. 

 https://safetycenter.obec.go.th   

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2) วิธีการเข้าระบบเบิกจ่าย-ยืมคืนพัสดุ โดยตรง 

 https://bit.ly/3L4aICE 
 



 
 
1. เข้าลิงก์ https://bit.ly/3L4aICE  
    กรอกรหัสผู้ใช้งาน เพื่อใช้งานระบบ 
 
 
 
 
 
2. แสดงหน้าจอหลักของระบบ 

 
รายละเอียด : 
      = เมนูการทำรายการ 
      = แสดงสถิติการเบิกจ่าย-ยืมคืนพัสดุ แต่ละเดือน 
      = การแจ้งเตือน 
      = โปรไฟล์ผู้ใช้งาน 
 
 
 
 
 

 
 
3. วิธีการเบิกวัสดุสำนักงาน = เมนูหลัก >> เลือกรายการเบิก >> เบิกวัสดุสำนักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
          
  
 
 
 
 
 
 
 
 
         
     = ทำการเบิกวัสดุที่ต้องการ โดยการกดปุ่ม 
     = พิมพ์จำนวนที่ต้องการ >> กดปุ่ม  
 
 

คู่มือการใช้งานระบบเบิกจ่าย-ยืมคืนพัสดุ ศสป.สพฐ. 
วิธีการเบิกวัสดุสำนักงาน 

 

https://bit.ly/3L4aICE


 
สำคัญสุด ๆ 

เมื่อ line แจ้งเตือนรายการเบิก (ผู้บริหาร) แจ้งเตือน 
 
 
 
 
 
ให้ท่านสร้างใบเบิก เพ่ือนำส่งเจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 ประวัติการเบิก/ยืม >> รายการเบิกวัสดุ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
      = กดปุ่ม                  เพ่ือสร้างใบเบิก  
 

      =         ปริ้นใบเบิกเพ่ือสำส่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
1. เข้าลิงก์ https://bit.ly/3L4aICE  
    กรอกรหัสผู้ใช้งาน เพื่อใช้งานระบบ 
 
 
 
 
 
2. วิธีการยืมวัสดุ  
 
 เมนูหลัก >> เลือกรายการเบิก >> ยืมอุปกรณ์ 
 
           
          
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
     = ทำการเลือกรายการที่ต้องการยืม โดยการกดปุ่ม 
     = เมื่อเลือกรายการต้องการยืมแล้ว กดปุ่ม    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      = เลือกจำนวนวันที่ต้องการยืม และทำการกดปุ่ม  
 
 
 
 
 

คู่มือการใช้งานระบบเบิกจ่าย-ยืมคืนพัสดุ ศสป.สพฐ. 
วิธีการยืมวัสดุ 

 

https://bit.ly/3L4aICE


 
สำคัญสุด ๆ 

เมื่อ line แจ้งเตือนรายการยืม (ผู้บริหาร) แจ้งเตือน 
 
 
 
 
 
ให้ท่านสร้างใบเบิก เพ่ือนำส่งเจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 ประวัติการเบิก/ยืม >> รายการยืมอุปกรณ์ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
      = กรณีท่ีหมดเวลาคืน ท่านต้องกดปุ่ม คืนวัสดุ (กรณีที่ไม่กดปุ่มคืนอุปกรณ์ 
เจ้าหน้าที่พัสดุจะถือว่าอุปกรณ์ยังอยู่กับท่าน ไม่ว่าท่านจะคืนอุปกรณ์ไปแล้วก็ตาม) 
      = กดปุ่ม                  เพ่ือสร้างใบเบิก 
 

                 ปริ้นใบเบิกเพ่ือสำส่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



5 
 

ส าเนาบันทึกข้อความ ด่วนที่สุด ที ่ศธ 04277/16  ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2567 
เรื่อง การใช้งานระบบเบิกจ่าย-ยืมคืนพัสดุ ศสป.สพฐ. 



6 
 

ท าเนียบบุคลากรที่รับผิดชอบการเบิกจ่าย-ยืมคืนพัสดุ ครุภัณฑ์ 
ของศูนย์บริหารความสุขและความปลอดภัย สพฐ. 

 



- สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน -


