
งานคลังและพัสดุ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ 
Flow Chart ขั้นตอนการเบิกวัสดุส ารองคลัง  

 

Flow Chart ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
(ระยะเวลา) 

 - ผู้ใช้งานพิมพ์ใบเบิกวัสดุ โดยระบุชื่อผู้ใช้งาน รหัส
วัสดุ ช่ือวัสดุ จ านวนที่ต้องใช้ในใบเบิกให้ครบถ้วน  

ผู้ใช้งาน 
(30 นาที) 

 - ผู้ใช้งานน าใบเบิกให้หัวหน้างานของตนเองลงนาม
ในใบเบิกวัสดุ หลังจากนั้นผู้ใช้งานส่งใบเบิกวัสดุ
ให้แก่นักวิชาการพัสดุผู้รับผิดชอบ โดยสามารถส่งใบ
เบิกวัสดุทุกวันจันทร์ วันพุธ และวันพฤหัส  

ผู้ใช้งาน 
(30 นาที) 

 - รับใบเบิกวัสดุจากผู้ใช้งาน และตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบเบิกวัสดุ  

นักวิชาการพัสด ุ
(10 นาที) 

 - ท าการจัดวัสดุส ารองคลังตามใบเบิกวัสดุส ารอง
คลัง โดยจะด าเนินการทุกวันอังคาร และวันศุกร์ 
และตัดจ่ายวัสดุส ารองคลังในทะเบียนคุมและใน
ระบบ ERP  

นักวิชาการพัสด ุ
(1-2 ชม.) 

 

 - จ่ายวัสดสุ ารองคลังให้แก่ผู้ใช้งานตามใบเบิก และ
ให้ผู้เบิกเซ็นช่ือผูร้ับของในใบเบิก (จ่ายวัสดุทุกวัน
อังคาร และวันศุกร์) 

นักวิชาการพัสด ุ
(1-2 ชม.) 

 - จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม นักวิชาการพัสด ุ
(10 นาที) 

จัดวัสดุส ารองคลัง 
ตามใบเบิก 

รับใบเบิกวัสดุ 

จ่ายวัสดุส ารองคลัง 
ตามใบเบิก 

จัดเก็บรายงานเข้าแฟ้ม 

กรอกแบบฟอร์ม 

ลงนาม 


