
ผังงาน (Flow Chart) การควบคุมวัสดุ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
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ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายดำเนินการจดัซื้อจัด
จ้างตามรายละเอียดทีไ่ดร้ับการจดัสรร
งบประมาณตามวงเงิน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้ไดร้ับ
มอบหมาย 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจร ั บ พ ัสดุ ตาม
รายละเอียดที่กำหนดในคุณลักษณะ 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ
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เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับพัสดุ จัดทำบันทึก
รายการวัสดุ 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
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รับใบเบิกจากผู้ขอเบิกพัสด ุ ผู้ขอเบิก 

5  
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายการพัสดุ
ตามใบเบิกพัสดุ และตรวจสอบพัสดุทีข่อ
เบิกตามบัญชีพัสดุ ว่าถูกต้องตามใบเบิก
หรือไม่ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 
 
 
 

 
 

 

เริ่มตน้ 

จัดซื้อจัดจ้างตามงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร 

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุตาม
รายละเอียดคุณลักษณะ 

รับพัสดุและบันทึกบญัชพีัสด ุ

ใบเบิกพัสด ุ

ตรวจสอบบญัชพีัสด ุ
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
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                 อนุมัต ิ ไม่อนุมัติ 
 
 

เสนอรายการวสัดุต่อคณบดี เพื่อ
พิจารณาอนุมัติ  

คณบด ี
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เจ้าหน้าที่พัสดุ จ่ายวสัดุที่ได้รับอนมุัติ 
ตามใบเบิกพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
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ผู้ขอเบิกพัสดุตรวจนับพัสดุให้ครบถ้วน
ตามที่ได้รับอนุมัติ พร้อมลงลายมือช่ือใน
ใบเบิกพัสดุ และต้องจัดเก็บพัสดุและ
ควบคุมการเบิกพัสดุให้เหมาะสม 

ผู้ขอเบิก 
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ทุกสิ ้นปีงบประมาณ เจ้าหน้าที ่พัสดุ
จัดทำสำรวจรายการวัสดุคงเหลือและ
รายการที่ผู้ขอเบิกพัสดุควบคุมดูแล เพื่อ
เจ้าหน้าที ่พัสดุรวบรวมรายการวัสดุ
คงเหลือประจำปี เพื่อให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีตรวจสอบ และ
รายงานไปยังมหาวิทยาลัยฯ 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้ขอเบิก 

เสนอคณบดี
อนุมัต ิ

จ่ายพัสดตุามใบเบิก 

ผู้ขอเบิกรับพสัดุและตรวจนับพร้อม
ควบคุมพัสดตุามทีไ่ด้รับการอนุมตั ิ

ตรวจสอบพัสดุประจำปีและ
รายงานวัสดคุงเหลือ 

สิ้นสุด 


