
ผังแสดงขั้นตอนการเบิกใช้พัสดุ  คณะศิลปกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน(Flow Chat) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

   

ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติหลักกำรใช้เงินและให้
ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดหำพัสดุ/จ้ำงท ำของ 

- กรณีจัดซื้อปกติให้กรอกแบบฟอร์มได้ที่งำน
พัสดุ 

- กรณีจัดซื้อในโครงกำรให้เจ้ำของเรื่องท ำ
บันทึกข้อควำมขออนุมัติใช้เงินและคุมยอด\ 

  
 
 

1-3 วันท ำกำร 

เจ้ำของเรื่อง/ผู้ที่
ต้องกำรใช้พัสด ุ

ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดหำพัสดุ 
 
 
 
 

 
 
 

วิธีเฉพำะเจำะจง 
วิธีประกำศเชิญชวนท่ัวไป 

วิธีคัดเลือก 
(หมำยเหตุ  ระยะเวลำขึ้นอยูก่ับวธิีในกำรจัดซ้ือจัดหำ ดูขอ้มูล

เพิ่มเติมได้ในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน) 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

ส่งมอบพัสดุ 
 
 
 

 
 

 
ระยะเวลำขึ้นอยู่กับวันที่ระบุในสญัญำซื้อขำย/สญัญำจ้ำง/

ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง 

 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

 
 

   

 

 

 

แผนจัดซื้อจัดหาพัสดุ  

 

 

A 



ขั้นตอนการท างาน ผังงาน(Flow Chat) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
    

ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 

 1-5 วันท ำกำร - เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
- คณะกรรมกำรตรวจ
รับพัสด ุ

เบิกจ่ำยเงิน 
 
 
 

 
 
 

1-5  วันท ำกำร เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

 

B 

 

 

 

 

 

 

 

 

วัสด ุ ครุภณัฑ ์

เจ้าหน้าที่พัสดุรับเข้าบัญชีคลัง

พัสดุและเบิกผ่านบัญช ี

(ระยะเวลา 1-3 วันท าการ) 

เจ้าของเร่ือง/ผู้ต้องการใช้

พัสดุเขียนใบเบิกวัสดุภายใน 

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

เจ้าของเร่ือง/ผู้ต้องการใช้

พัสดุติดต่อรับพัสดุ 

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

เจ้าหน้าที่พัสดอุอกหมายเลข

ครุภัณฑ์และลงหมายเลขครุภัณฑ ์

(ระยะเวลา 1-5 วันท าการ) 

เจ้าของเร่ือง/ผู้ต้องการใช้พัสดุ

ติดต่อรับและลงนามใบเบิกครุภณัฑ์  

(ระยะเวลา 1 วันท าการการ) 

(ระยะเวลา 1  วันท าการ) 

เจ้าของเร่ือง/ผู้ต้องการใช้พัสดุ

ติดต่อรับครุภัณฑ์ 

(ระยะเวลา  1  วันท าการ) 


