
ช่ืองาน วิธีการข้ันตอนการให้บริการ ระยะเวลา ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง

เอกสารหลักฐานการ

ย่ืนขอรับบริการ

1. ผู้ขอรับบริการ กรอกแบบฟอร์มขอเบิกพัสดุ หรือ

กรอกแบบฟอร์มผ่านระบบ Online 

(http://pharmacy.swu.ac.th/เก่ียวกับเรา/อาจารย์

และบุคลากร/ใบขอเบิกพัสดุ)

https://drive.

google.com/fi

le/d/1eNmEAi

3F213PC3p-

wEfnJh0--

K9c3bt4/view

?usp=drive_li

2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับใบขอเบิกพัสดุ และส่ังพิมพ์ใบขอ

เบิกพัสดุในระบบ Online และตรวจสอบความถูกต้อง

ของใบขอเบิกพัสดุ
1 วัน

3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบพัสดุใน Stock และ

จัดเตรียมพัสดุเพ่ือรอน าจ่าย

1 วัน

4. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ พิมพ์ใบเบิกวัสดุส านักงานใน

โปรแกรม SAP

1 วัน

5. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เสนอผู้มีอ านาจลงนามใบเบิกพัสดุ 

ตามล าดับ

1 วัน

6. เม่ือถึงวันพุธ เจ้าหน้าท่ีพัสดุจ่ายพัสดุพร้อมให้ผู้ขอ

เบิกวัสดุลงนามผู้รับของ (ตามข้อก าหนดการเบิกพัสดุ 

ได้ก าหนดให้มีการน าจ่ายพัสดุในวันพุธของแต่ละ

สัปดาห์  ยกเว้นกรณีเร่งด่วน)

คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ

การเบิกจ่ายพัสดุ ผู้รับผิดชอบ :  นายจักรภพ บุญร าพรรณ

สถานท่ี : ห้อง 102 งานพัสดุ  อาคาร

คณะเภสัชศาสตร์ มศว องครักษ์

โทรศัพท์ : 037 395094-5 ต่อ 21543

ไม่มีค่าธรรมเนียม พรบ.จัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560  และระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ

จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560



 

ใบขอเบิกพสัด ุ
 

วันที่ .......... เดือน ...................... พ.ศ. ................ 
เรียน  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 ข้าพเจ้ามีความประสงค์จะขอเบิกพัสดุส าหรับใช้ในการด าเนินงานของ  คณะเภสัชศาสตร์  ตามรายการดังนี้ 
 

ล ำดับที่ รำยกำร จ ำนวน หมำยเหตุ / รำยละเอียด 
กำรน ำไปใช ้

        
        
        
        
        
        
        
        
        
    
    
    
    
        
        

 
พัสดุดังกล่าวนี้มอบให้ ............................................................................................. ........................ เป็นผู้รับแทนข้าพเจ้า      
 
 
          ………………………………………………. ผู้รับพัสด ุ

          (…………………..………………………….) 
 
 

* กำรเบิกจ่ำยวัสดุส ำนักงำน 
 

1. การเบิกพัสดุในส่วนงานต่างๆ (สายสนับสนุนวิชาการ) ให้เบิกในลักษณะภาพรวมของส่วนงานนั้นๆ โดยรวมรายการพัสดมุา 
ในครั้งเดียวกัน  

2. การเบิกพัสดุในส่วนของคณาจารยส์ายวิชาการ ให้เบิกพัสดุในรูปแบบภาพรวมของทั้งสาขาวิชา โดยรวมรายการพัสดมุาในครั้งเดียวกัน  
3. การจ่ายพัสดุจะจ่ายสปัดาหล์ะ 1 ครั้ง ในวันพุธ โดยสามารถส่งใบขอเบิกพัสดุได้ทุกวัน (* ผู้ที่ส่งใบขอเบิกพัสดุในวันพุธ หลังจาก

เจ้าหน้าท่ีท าการจา่ยพัสดุแล้ว จะได้รับพัสดุในวันพุธ สัปดาห์ถัดไป) 
      4.  หัวหน้างานท่ีต้องการใช้พัสดุ (หัวหน้าสาขาวิชา / รองคณบดีฝ่ายบริหารหรือผู้ได้รับมอบหมาย สนง.) เป็นผูร้ับผิดชอบในการเบิกพัสด ุ
           ของผู้รับพัสดุ และลงนามผู้เบิกในใบเบิกจ่ายวัสดุต่อไป 

 


