
ขั้นตอนการขอเบิกวัสดุคงคลัง คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาด าเนินการ 

1 รับเข้าวัสดุและบันทึกบัญชี
วัสด ุ 

เมื่อเจ้าหน้าทีไ่ดร้ับวัสดุแล้ว ให้จัดท าบัญชี
วัสดุ ตามแบบท่ี กวพ.ก าหนด โดยแยก
ประเภทวัสดุ และแยกชนิดของวัสดุ การการ
บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุใช้เอกสารอ้างอิง
ตามใบตรวจรับพัสดุ ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
วันเดือนปี ช่ือผู้ขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาต่อ
หน่วยซึ่งรวมภาษมีูลคา่เพิ่มแล้ว และจ านวน
วัสดุที่ได้รับมาให้ครบถ้วน 

 (นางสาวจริยา ส่งศรี) 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

1 วันท าการ 

2 เบิกวัสด/ุใบขอเบิกวัสด ุ
(รับได้ที่งานพัสดุ) 

1.เมื่อคณาจารย์หรือบุคลากรมีความ
ต้องการใช้วัสดุ ต้องด าเนินการกรอก
แบบฟอร์มใบขอเบิกวัสดุ พร้อมเสนอให้
หัวหน้างานผู้เบิกวสัดุแตล่ะงาน (รอง
คณบด/ีผู้ช่วยคณบดีแต่ละฝ่าย) ลงนามในใบ
ขอเบิกวัสดุจากผู้ขอเบิกวัสด ุ 
2.หลังจากลงนามเรียบร้อยแล้วส่งเอกสารใบ
ขอเบิกวัสดุให้งานพัสดุ เพื่อตรวจสอบบัญชี
วัสดุคงคลัง (มี) / (ไม่มี) ว่าวัสดุที่ขอเบิกนั้น
มีจ านวนเพียงพอต่อการใช้งานหรอืไม่ กรณี
มีวัสดุ เจา้หน้าท่ีจะเสนอต่อหัวหนา้หน่วย
พัสดุเพื่ออนุมัติ กรณไีม่มีวสัดเุจ้าหน้าท่ีจะไม่
เสนออนุมัติการขอเบิก พร้อมแจ้งให้ผู้ขอ
เบิกวัสดุทราบเหตุผลในการไม่เสนออนุมัติ
ด้วยในเบื้องต้น 
3.งานพัสดุเสนอใบขอเบิกวสัดุผา่นรอง
คณบดฝี่ายบริหารเพื่อให้ความเหน็เบื้องต้น 

1.หัวหน้างานผู้เบิกวัสด ุ
1.1 รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
1.2 รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
1.3 รองคณบดีฝ่ายวิจัย 
บริการวิชาการ และวิเทศ
สัมพันธ์ 
1.4 ผู้ช่วยคณบดฝี่ายพัฒนา
นักศึกษาและท านุฯ 
2.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
(นางสาวดุจฤทัย  เพียรดี) 
3.รองคณบดฝี่ายบรหิาร 
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 

1 วันท าการ 

3 อนุมัติ/ไม่อนุมัติ (แจ้งผู้ขอ
เบิก) 

-เสนอต่อหัวหน้าหน่วยพสัดุ (คณบดีคณะ
พยาบาลศาสตร์) พิจารณาตามข้อ 153  
-กรณีที่ไม่อนุมัติให้แจ้งผู้ขอเบิกวัสดุทราบ
เหตุผลในการไม่อนุมตัิด้วย เช่น วสัดุที่ขอ
เบิกไมม่ีอยู่ในคลังพัสด ุ

1.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
(นางสาวดุจฤทัย เพียรดี) 
2.หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
(คณบดีคณะพยาบาล
ศาสตร์) 

1 – 2 วันท าการ 

4 จ่ายวัสด ุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จ่ายวัสดุตามรายการที่ไดร้ับ
อนุมัติ ตามเลขท่ีเอกสารใบเบิกและลงบัญชี
ให้ครบถ้วนตามรายการที่ขอเบิก 

1.นางสาวดุจฤทัย เพียรดี  
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

1 วันท าการ 

5 ผู้ขอเบิกรับวสัดุและตรวจ
นับวัสดุตามที่ไดร้ับอนุมตั ิ

ผู้ขอเบิกวัสดรุับวัสดุและตรวจนับวัสดุให้
ถูกต้องครบถ้วนตามที่ได้รับอนุมตัแิละลง
ลายมือช่ือในใบเบิกของเพื่อไว้เป็นหลักฐาน 

อาจารย์ บุคลากร 
(ท่ีต้องการใช้วัสดุ) 

1 วันท าการ 
 
 



ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาด าเนินการ 
6 บันทึกบัญชีวัสด ุ  2.นางสาวจริยา ส่งศรี  

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
1 วันท าการ 

7 ตรวจสอบพัสดุประจ าปีและ
รายงานวัสดคุงเหลือ 

ทุกสิ้นปีงบประมาณ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุท า
รายงานวัสดคุงเหลือ โดยการสรปุการรับ – 
จ่าย จ านวนคงเหลือ และมลูค่าของวัสดุ
คงเหลือในแต่ละรายการ ให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปตีรวจสอบ  

1.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
2.คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าป ี

30 วันท าการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


