
ข้ันตอนการเบิกจ่ายพสัด ุ

 
ผู้รับผิดชอบ           ขั้นตอนการท างาน     เอกสารท่ีใช้ 

ขั้นตอนที่  1 (วนัจนัทร์ของสัปดาห์) เบิกวสัดุในระบบ 
 เจา้หนา้ท่ีหน่วยงาน/ภาควิชา                                         ออกเลขทุกคร้ังในระบบ 

        

 เจา้หนา้ท่ีพสัดุพิมพแ์บบ พ.3101 ออกจากระบบ           รายการเบิกวสัดุในแบบ พ.3101 พร้อมเลขทะเบียนคุม                 
                                
ขั้นตอนที่  2  (วันพุธของสัปดาห์)          

เจา้หนา้ท่ีพสัดุน าส่งหน่วยงาน/ภาควิชา        จ่ายวสัดุตามใบเบิก พ.3101                        ระบบตดัยอดอตัโนมติั                                        
 

 

ขั้นตอนที่  3                                                                                                                        ระบบตดัยอดอตัโนมติั                                        
 เจา้หนา้ท่ีพสัดุ                                                       คลิกในระบบจดัส่งวสัดุเรียบร้อย                          แบบ พ.003 
 

  แบบ พ.3101 ท่ีพิมพอ์อกมาในขั้นตอนที1่                                                        

ขั้นตอนท่ี  4 
หัวหน้าเจา้หนา้ท่ีพสัดุ /ผูบ้ริหาร     เสนอแบบ พ.3101 ใหห้วัหนา้เจา้หนา้และผูบ้ริหารลงนาม 
 

 

ขั้นตอนที่ 5                                                                                 ระบบจดัท ารายงานอตัโนมติั 
เจา้หนา้ท่ีพสัดุ                                           เก็บรวบรวมใบเบิก (แบบพ.3101)                                                                                                              
 
 
ขั้นตอนที่ 6   (ทุกส้ินเดือน) 
เจา้หนา้ท่ีหน่วยงาน/ภาควิชาฯ                       เจา้หนา้ท่ีหน่วยงาน/ ภาควิชาฯ                                        รายงานประจ าเดือน 
                                                                     ตรวจสอบการเบิกจ่ายทั้งหมดของหน่วยงาน     
              
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

แบบ พ.3101 



ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอน เอกสารประกอบ ทะเบียนพัสด ุ ผู้รับผิดชอบ 
การเบิกวัสดุ 
ขั้นตอนที่ 1 

1) ทุกวันจันทร์ของสัปดาห์หน่วยงานและภาควิชา
เบิกวัสดุในระบบตามที่ต้องการ 

2) เจ้าหน้าท่ีพัสดุพิมพ์แบบ พ.3101 ที่ออกเลขแล้ว
ในระบบเพื่อนำเสนอผู้บริหาร 

 
 
-   แบบฟอร์มใบเบิกพัสดุ
(แบบ พ.3101) 

 
 

ออกเลขในระบบ 

 
 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน/
ภาควิชาฯ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

ขั้นตอนที่ 2 
1) ทุกวันพุธของสัปดาห์เจ้าหน้าที่พัสดุจะทำการ

เบิกวัสดตุามใบเบิก ส่งหน่วยงานและภาควิชาฯ 
 
2) เจ้าหน้าที่หน่วยงานและภาควิชาทำการรับวัสดุ

ที่ต้องการเบิกว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่โดย
ตรวจสอบจากรายการวัสดุจากสำเนาใบเบิก
วัสดุ  

 
-  ใบเบิกพัสดุ  พ.3101 ที่
พิมพ์ออกมาจากระบบ 

  
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน/
เจ้าหน้าที่ภาควิชา 

ขั้นตอนที่ 3 
1) เมื่อเบิกจ่ายวสัดุครบตามจำนวนเรียบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุคลิกในระบบว่าทำการส่งวัสดุ
เรียบร้อย 

2) ในระบบตัดยอดวัสดุอัตโนมัต ิ

 
- ใบเบิกวัสดุ แบบ พ.
3101 
- บัญชีคุมพัสดุ แบบ.พ
003 

 
 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

ขั้นตอนที่ 4 
1.) เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอใบเบิกวสัดุ แบบ พ.3101 ท่ี

ทำการตัดยอดคุมวสัดุแล้วผ่านหัวหน้างานเพื่อ
ตรวจสอบเสนอรองคณบดเีพื่ออนุมัติการเบิกจ่าย
พัสด ุ

 

 
-ใบเบิกวัสดุ แบบ พ.3101 

  
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

ขั้นตอนที ่5 
    1)   เจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บรวมใบเบิกวัสดุ แบบ พ.
3101 

 
-ใบเบิกวัสดุ แบบ พ.3101 

 
 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

ขั้นตอนที่ 6 
1) เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน/ภาควิชาฯตรวจสอบ

รายงานการเบิกจ่ายวสัดุประจำเดอืน 

 
-รายงานประจำเดือนใน
ระบบ 

  
เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน/

ภาควิชาฯ 

 
     

 
                  
 
 

 


