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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือควบคุมรายการวัสดุในคลังพัสดุของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้อย่างถูกต้อง 

1.2 เพ่ือให้มีระเบียบปฏิบัติในการการจัดท าบัญชีน าเข้าวัสดุของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี 
     สารสนเทศ 
1.3 เพ่ือให้มีระเบียบปฏิบัติในการเบิกวัสดุส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. ขอบเขต 
 ครอบคลุมถึง กิจกรรมวิธีการก าหนดหลักเกณฑ์การน าเข้าและการเบิกวัสดุ ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

3.  นิยาม 
 วัสดุ    หมายถึง  สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้ เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไมสู่งและ 
                                  ไมม่ีลักษณะคงทนถาวร 

 คลังพัสดุ     หมายถึง  ตู้ พื้นที่ หรือห้องท่ีใช้จัดเก็บวัสดุของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ระบบ หมายถึง  ระบบวัสดุ คือ ระบบวัสดุออนไลน์  
  เจ้าหน้าที่พัสดุ   หมายถึง  ผู้รับผิดชอบพัสดุ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 บุคลากร       หมายถึง  บุคลากรภายใน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. ขัน้ตอนการด าเนินงาน 
4.1  การน าเข้าวัสดุ 
       4.1.1  เจ้าหน้าที่พัสดุ นับจ านวนตามใบส่งของ พร้อมท าส าเนาเก็บไว้เป็นหลักฐานการรับวัสดุแล้วน าไปเก็บไว้ใน 

        คลังพัสดุให้เป็นระเบียบ 
 4.1.2  เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกข้อมูลรายละเอียดของวัสดุเข้าระบบวัสดุออนไลน์ ของส านักวิทยบริการและ 
   เทคโนโลยีสารสนเทศ  
4.2  กรณีเบิกวัสด ุ

  เมื่อบุคลากรต้องการเบิกวัสดุ ให้ท ารายการเบิกวัสดุผ่านระบบวัสดุออนไลน์              
 -  หากมีวัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ ยืนยันการตรวจสอบการเบิกวัสดุ ด าเนินการพิมพ์เอกสารใบเบิกวัสดุ (QF-GR-30)  
             น าใบเบิกวัสดุตามรายการและน าออกจากคลังพัสดุ เพ่ือส่งมอบให้บุคลากรรับวัสดุ และลงชื่อในแบบฟอร์ม  
     (QF-GR-30) และน าใบเบิกวัสดุให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ลงชื่อรับทราบ 

-  หากไม่มีวัสดุ ให้แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือจัดหาเข้าคลังพัสดุต่อไป  
 
5.  เอกสารอ้างอิง 

5.1 QF-GR-30   ใบเบิกวัสดุ 
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6.  บันทึกคุณภาพ 

 

 
 
 

ชื่อเอกสาร 
 

หมายเลขเอกสาร ระยะเวลา สถานที่เก็บ 

ใบเบิกวัสดุ QF-GR-30 1 ปี ฝ่ายธุรการ 


