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วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเบิกพัสดุ 
หน่วยงาน หน่วยธุรการ  งานวิจัยสถาบันและจัดการทัว่ไป  กองแผนงานวิทยาเขตปัตตานี 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ์วิทยาเขตปัตตานี 
คําอธบิาย ขั้นตอนการเบิกพัสดุ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

เริ่มต้น 
 

 
สํารวจความต้องการใช้วัสดุ 
อุปกรณ์ภายในสํานักงาน 

 
 
 

                                                       บันทึกสถิติการเบิกพัสดุแต่ละครั้ง  
ด้วยระบบ Excel  

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 
 
 

 ไม่อนุมัติ 
 
 
 

              อนุมัติ 
 

 
 
 
 

  เมื่อระบบแสดงสถานะมารับของได้ ผู้ขอเบิกไปรับพัสดุ 
ดําเนินการจ่ายวัสดุให้ผู้ใช้ /เก็บเข้าสต็อก 

 
  

 
  สิ้นสุด 

 

เข้าระบบ Intranet ระบบคลังพัสดุ เพื่อกรอก
ข้อมูลรายการวัสดุ อุปกรณ์ ท่ีต้องการเบิก  

เสนอผู้บังคับผู้บญัชา 
พิจารณาอนุมัติ  

ในระบบ  Intranet 

 แก้ไขรายการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุดําเนินการจัด
พัสดุตามรายการท่ีขอเบิก 



 
 

คําอธบิายขั้นตอนการปฏิบติังาน 
1. หน่วยธุรการ งานวิจัยสถาบันและจัดการทั่วไป กองแผนงานวิทยาเขตปัตตานี  รับผิดชอบการเบิกจ่าย

พัสดุของกองแผนงานวิทยาเขตปัตตานี 
2. สํารวจความต้องการใช้วัสดุ อุปกรณ์ภายในสํานักงาน  
3. บันทึกสถิติรายการเบิกพัสดุในระบบ Excel  

     4.   เข้าระบบ Login Intranet โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
        4.1 เอาเมาส์ไปที่งานคลังและพัสดุ แล้วคลิ๊กระบบงานคลังและพัสดุ 
          4.2 เอาเมาส์ไปวางท่ีผู้ใช้ คลิ๊กเลือกรายการเพื่อขอเบิก 
          4.3 คน้หาชื่อวัสดุที่ต้องการเบิก 
          4.4 ตรวจสอบดูจํานวนคงเหลือของวัสดุที่ต้องการเบิกว่าเพียงพอกับจํานวนที่จะขอหรือไม่ 

          4.5 กดปุ่ม  หลังรายการวัสดุที่ต้องการเบิก  
     5.   ขั้นตอนของการ เพิ่ม ยกเลิก แก้ไข และยืนยันรายการวัสดุ 

           5.1 เปลี่ยนแปลงจํานวนที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม  ถ้าต้องการยกเลิกรายการ กดปุ่ม  

           5.2 ถ้าต้องการเบิกวัสดุเพิ่ม กดปุ่ม จะกลับไปที่ขัน้ตอนที่ 4.2 เพื่อเลือกรายการวัสดุ 

           5.3 หลังจากแก้ไข ตรวจสอบรายการวัสดุเรียบร้อย ให้กดปุ่ม   
     6.   ขั้นตอนทําใบเบิกวัสดุ 
           6.1 เลือกแผนก/หนว่ยงาน และกรอกรายละเอียดการเบิก 

           6.2 กดปุ่ม  เพื่อยืนยันและสิ้นสุดการทําใบเบิก ถ้าต้องการยกเลิกใบเบิกให้กดปุ่ม  
     7.   ขั้นตอนตรวจรายละเอียดและสถานการณ์เบิก 
           7.1 สามารถตรวจสอบสถานะการเบิกได้โดยเข้าไปที่เมนู ผูใ้ช ้ >> " ดรูายการทีข่อเบกิ "  
           7.2 สถานะใบเบิกมีอยู่ 5 สถานะ ดังนี้ 

• รออนุมัติ (ใบเบิกอยู่ระหว่างการรอให้หัวหน้าแผนกอนุมติั 
• รอจัดของ (ใบเบิกผ่านการอนุมัติแล้ว ซึ่งอยู่ระหว่างการตรวจสอบและจัดเตรียมของ) 
• มารับของได้ (ให้มารับของที่พัสดุคณะฯได้) 
• ไม่อนุมัติ (ใบเบิกไม่ผ่านการอนุมัติ) 
• วันที่รับรอง (รับของเรียบร้อยแล้ว) 

กดปุ่ม  เพื่อดูรายละเอียดรายการที่ขอเบิกแต่ละรายการได้ 
8. การรับของ ผู้ขอเบิกจะไปรับของได้ก็ต่อเมื่อสถานะของใบเบิกนั้นเป็น “มารับของได้” 
9. ไปรับของ ดําเนินการจ่ายวัสดุให้ผู้ใช้ หรือ เก็บเข้าสต็อก 

 


