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Activity Diagram
กระบวนการขั้นตอนการขอเบิกวัสดุคงคลัง

คณะวิทยาการสารสนเทศ



กระบวนการขั้นตอนการขอเบิกวัสดุคงคลัง

งานพัสดุได้จัดท าขั้นตอนการขอเบิกวัสดุคงคลัง ส าหรับเพื่อใช้ภายคณะวิทยาการสารสนเทศ โดยมีก าหนด
รายละเอียดดังนี้

- ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2567 เป็นต้นไป งานพัสดุจะเปิดให้ท าการขอเบิกวัสดุ เฉพาะวันอังคาร และ
วันพฤหัสบดี ของแต่ละสัปดาห์ หากสัปดาห์ใดตรงกับวันหยุดสามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม

- รายการวัสดุที่สามารถท าการขอเบิก สามารถตรวจสอบได้จากท้ายเอกสารนี้
- หากรายการใดที่ผู้ขอต้องการขอเบิกและไม่มีในรายการวัสดุส านักงานคงคลัง ผู้ขอจะต้องท าการขอซื้อจ้าง

รายการวัสดุต่อไป



ขั้นตอนการขอเบิกวัสดุคงคลัง

ผู้ขอเบิก งานพัสดุ

1.3 เตรียมรายการวัสดุ

1.1 กรอกเอกสารใบเบิกวัสดุ 1.2 ตรวจสอบรายการวัสดุ
ในสต๊อก

1.4 รับวัสดุท่ีขอเบิก พร้อม
ลงนามรับของ

1.5 ลงรายการตัดวัสดุ
ออกจากสต๊อก

1.6 จัดเก็บเอกสารใบเบิกพัสดุ



ขั้นตอนการขอเบิกวัสดุคงคลัง

เมื่อบุคลากรมีความประสงค์ต้องใช้ใช้วัสดุ ให้ด าเนินการดังนี้
๑. กรอกแบบฟอร์มใบขอเบิกวัสดุ โดยระบุ 

- ชื่อผู้ขอเบิก
- วัตถุประสงค์ในการใช้งาน
- รายการ จ านวน หน่วยนับ

พร้อมน าแบบฟอร์มใบขอเบิกวัสดุ ส่งให้แก่งานพัสดุ 
๒. งานพัสดุจะท าการตรวจเช็ครายการวัสดุในระบบสต๊อก 
๓. งานพัสดุเตรียมวัสดุส าหรับส่งมอบให้แก่ผู้ขอเบิก
๔. ผู้ขอเบิก รับวัสดุ พร้อมลงนามรับวัสดุ
๕. งานพัสดุลงตัดวัสดุออกจากสต๊อก
๖. งานพัสดุจัดเก็บเอกสารใบเบิกวัสดุเข้าแฟ้มเพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง

ขอเบิกวสัดุคงคลงั๑.
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แบบฟอร์มใบเบิกวัสดุ
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รายการวัสดุส านักงานคงคลัง

ล ำดับ รำยกำร หนว่ย
1 หลอดไฟข้ัวเกลียว LED 13W E27 หลอด
2 บำลำสอิเลคทรอนคิส์ Philips 28 วัตต์ อัน
3 ลูกสูปฟลัชวำล์ว TOTO ชดุ
4 สำยฉีดช ำระ Hafele ชดุ
5 เทปพิมพ์อักษร Epson LK-4WBN ม้วน
6 กำวน้ ำหลอด 45ML หลอด
7 กำวแท่ง  UHU แท่ง
8 กำวแท่งใส่ปืนยิงกำว แท่ง
9 กำวน้ ำหลอด 50 ML หลอด
10 เทปลบค ำผิด อัน
11 ตรำยำงส ำเนำถูกต้อง (สีแดง) อัน
12 แผ่นสักหลำดมีกำว แพ็ค
13 ปำกกำเขียน CD ชดุ 4 สี ชดุ
14 ปำกกำด ำเจล 0.5 mm ด้ำม
15 ไม้บรรทัดพลำสติก 15cm อัน
16 ยำงลบ pentel ก้อน
17 ยำงลบ Staedtler ก้อน
18 ปำกกำแดงเจล 0.5 ด้ำม
19 ยำงลบ ก้อน
20 กบเหลำดินสอ แบบเล็ก อัน
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รายการวัสดุส านักงานคงคลัง

ล ำดับ รำยกำร หนว่ย
21 ปำกกำเขียนครุภัณฑ์ เล็ก (สีขำว) ด้ำม
22 ปำกกำเขียนครุภัณฑ์ เล็ก (สีน้ ำเงิน) ด้ำม
23 ปำกกำเขียนครุภัณฑ์ ใหญ่ (สีขำว) ด้ำม
24 ปำกกำเขียนครุภัณฑ์ ใหญ่ (สีน้ ำเงิน) ด้ำม
25 แปลงลบกระดำน อัน
26 ลูกแม็กเย็บเล่ม 23/10 กล่อง
27 ลูกแม็กเย็บเล่ม 23/13 กล่อง
28 ลูกแม็กเย็บเล่ม 23/15 กล่อง
29 ลูกแม็กเย็บเล่ม 23/17 กล่อง
30 ลูกแม็กเย็บเล่ม 23/20 กล่อง
31 ลูกแม็กเย็บเล่ม 23/24 กล่อง
32 ลูกแม็กเย็บเล่ม 23/8 กล่อง
33 แม็กยิงบอร์ด T3-10MB กล่อง
34 กรรไกร 8 นิว้ อัน
35 กรรไกร 7 นิว้ อัน
36 มีดคัตเตอร์ สแตนเลส (เล็ก) อัน
37 กำวอเนกประสงค์ UHU หลอด
38 ปำกกำเนน้ข้อควำม สีเหลือง ด้ำม
39 ปำกกำเนน้ข้อควำม สีส้ม ด้ำม
40 ปำกกำเนน้ข้อควำม สีชมพู ด้ำม
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รายการวัสดุส านักงานคงคลัง
ล ำดับ รำยกำร หนว่ย
41 ปำกกำเนน้ข้อควำม สีม่วง ด้ำม
42 ปำกกำเนน้ข้อควำม สีเขียว ด้ำม
43 ปำกกำเนน้ข้อควำม ด้ำมเล็ก (ชดุ3สี) ชดุ
44 ปำกกำเมจิค สีน้ ำเงิน ด้ำม
45 ปำกกำเมจิค สีแดง ด้ำม
46 ปำกกำเมจิค สีม่วง ด้ำม
47 ปำกกำเมจิค สีด ำ ด้ำม
48 ปำกกำไวท์บอร์ด สีแดง ด้ำม
49 ปำกกำไวท์บอร์ด สีน้ ำเงิน ด้ำม
50 ปำกกำไวท์บอร์ด สีเขียว ด้ำม
51 ป้ำยข้อควำม (ผลัก) ชิน้
52 ป้ำยข้อควำม (ดึง) ชิน้
53 ป้ำยข้อควำม (ถอดรองเท้ำ) ชิน้
54 ป้ำนสต๊ิกเกอร์ ลำเบล (25*50 mm) แพ็ค
55 ป้ำนสต๊ิกเกอร์ ลำเบล (19*50 mm) แพ็ค
56 ป้ำนสต๊ิกเกอร์ ลำเบล (ใหญ่) แพ็ค
57 สีเมจิก ชดุ12สี ชดุ
58 แฟ้มซอง A4 สีใส (แพ็ค12ชิน้) แพ็ค
59 แฟ้มซอง A4 สีเขียว (แพ็ค12ชิน้) แพ็ค
60 แฟ้มซอง A4 สีฟ้ำ (แพ็ค12ชิน้) แพ็ค
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รายการวัสดุส านักงานคงคลัง

ล ำดับ รำยกำร หนว่ย
61 แฟ้มซอง A4  สีม่วง (แพ็ค12ชิน้) แพ็ค
62 แฟ้มซอง A4 สีชมพูอ่อน (แพ็ค12ชิน้) แพ็ค
63 แฟ้มซอง A4 สีโอรส (แพ็ค12ชิน้) แพ็ค
64 แฟ้มซอง A4 สีแดง (แพ็ค12ชิน้) แพ็ค
65 แฟ้มซอง A4 สีขำว (แพ็ค12ชิน้) แพ็ค
66 ซองใส่เอกสำร 11 รู (แพ็ค 100 ซอง) แพ็ค
67 ซองใส่เอกสำร 11 รู (แพ็ค 50 ซอง) แพ็ค
68 ซองใส่เอกสำร 11 รู (แพ็ค 20 ซอง) แพ็ค
69 แฟ้มซอง F4 สีเหลือง แพ็ค
70 ซองกระดุม แพ็ค
71 แฟ้มกระดุม A4 1 กระดุม สีขำว (แพ็ค6 ชิน้) แพ็ค
72 แฟ้มกระดุม A4 1 กระดุม สีน้ ำเงิน (แพ็ค6 ชิน้) แพ็ค
73 แฟ้มกระดุม ใหญ่ 1 กระดุม ชิน้
74 แฟ้มกระดุม ใหญ่ 2 กระดุม  (แพ็ค6ชิน้) แพ็ค
75 ไส้ไก่พันสำยไฟ เล็ก แพ็ค
76 แผ่นรองเซ็น A4 อัน
77 ปำกกำลบค ำผิด แบบแท่ง แท่ง
78 มีดคัตเตอร์ สแตนเลส (ใหญ่) อัน
79 ครีมนบัแบ้ง ตลับ
80 มีดคัตเตอร์ พลำสติก (ใหญ่) อัน
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รายการวัสดุส านักงานคงคลัง

ล ำดับ รำยกำร หนว่ย
81 โพสอิท แฟล็กซ์ แพ็ค
82 เข็มหมุด กล่อง
83 โพสอิท 3*3 (คละสี) เล่ม
84 โพสอิท 3*3 (Pupup) เล่ม
85 โพสอิท ดัชนี แพ็ค
86 โพสอิท แฟล็กซ์ (มีกล่องเก็บ) ชดุ
87 กบเหลำดินสอ แบบเล็ก (ไม่เก็บข้ี) ตัว
88 ใบมีด ใหญ่ (กล่อง 5ใบ) กล่อง
89 ใบมีด เล็ก (กล่อง 6ใบ) กล่อง
90 ใบมีด ใหญ่ (กล่อง 10ใบ) กล่อง
91 ที่ดึงแม็ก อัน
92 ที่ดึงแม็ก ย่ีห้อนำนมี อัน
93 เคร่ืองเย็บแม็ก 10D (ตัวเป็นสี) ตัว
94 เคร่ืองเย็บแม็ก  HD10 (ตัวเป็นเหล็ก) ตัว
95 เคร่ืองเย็บแม็ก HD50 (ตัวเป็นสี) ตัว
96 ลวดเย็บ M8-5M โค้ง กล่อง
97 ลวดเย็บ #3 1M กล่อง
98 ลวดเย็บ #10 กล่อง
99 ลวดเย็บ #35 1M กล่อง
100 ลวดเย็บ M8-1M กล่อง
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รายการวัสดุส านักงานคงคลัง

ล ำดับ รำยกำร หนว่ย
101 เทปกำว 2 หนำ้ (โฟม) ม้วน
102 เทปกำวเย่ือ (ม้วนใหญ่) ม้วน
103 เทปกำวเย่ือ (ม้วนเล็ก) ม้วน
104 เทปใส แกน 3 นิว้ ม้วน
105 เทปกำวย่น 1 นิว้ ม้วน
106 เทปใส แกน 1 นิว้ ม้วน
107 เทปกำวย่น 24 mm ม้วน
108 เทปกำวย่น 36 mm ม้วน
109 เทปพันสำยไฟ ม้วน
110 เทปพันเกลียว ม้วน
111 เทป PP สีชำ ม้วน
112 เทปใส แกน 1 นิว้ 24 mm ม้วน
113 เทปใส แกน 1 นิว้ 12 mm ม้วน
114 เทปใส แกน 1 นิว้ 3/4 นิว้ ม้วน
115 เทปกำวย่น 18 mm ม้วน
116 เทปผ้ำ  1.5 นิว้ สีเทำ ม้วน
117 เทปผ้ำ  1.5 นิว้ สีเหลือง ม้วน
118 เทปผ้ำ  1.5 นิว้ สีน้ ำเงิน ม้วน
119 เทปผ้ำ  1.5 นิว้ สีชมพู ม้วน
120 เทปผ้ำ  48 mm  สีเทำ ม้วน
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รายการวัสดุส านักงานคงคลัง

ล ำดับ รำยกำร หนว่ย
121 เทปผ้ำ  48 mm  สีน้ ำเงิน ม้วน
122 เทปผ้ำ  48 mm  สีด ำ ม้วน
123 เทปผ้ำ  48 mm  สีเขียว ม้วน
124 เทปผ้ำ  48 mm  สีชมพู ม้วน
125 เทปผ้ำ  48 mm  สีเหลือง ม้วน
126 เทปผ้ำ  ใหญ่สุด  สีชมพู ม้วน
127 เทปผ้ำ  ใหญ่สุด  สีเหลือง ม้วน
128 เทปผ้ำ  ใหญ่สุด  สีน้ ำเงิน ม้วน
129 เทปกำวย่น สีม่วง (เล็ก) ม้วน
130 เทปกำวย่น สีน้ ำเงิน (เล็ก) ม้วน
131 เทปกำวย่น สีน้ ำเงิน (ใหญ่) ม้วน
132 กระดำษ A4 70 แกรม รีม
133 กระดำษ A4 สีชมพู รีม
134 กระดำษ A4 สีเหลือง รีม
135 กระดำษ A4 สีเขียว รีม
136 กระดำษ A4 สีฟ้ำ รีม
137 ซองน้ ำตำล A4 ไม่ขยำยข้ำง ซอง
138 ซองน้ ำตำล A4 มีเทปกำว ซอง
139 ซองจดหมำย ขำว ซอง
140 ซองน้ ำตำล A4 ขยำยข้ำง (แบบหนำ) ซอง
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รายการวัสดุส านักงานคงคลัง

ล ำดับ รำยกำร หนว่ย
141 ซองน้ ำตำล A4 ขยำยข้ำง (แบบบำง) ซอง
142 สเปรย์ ปรับอำกำศ กระป๋อง
143 สเปรย์ ยำฉีดยุง กระป๋อง
144 เจลปรับอำกำศ ชิน้
145 หลอดน้ ำ (ไม่มีซองหุ้ม)  (250อัน) ห่อ
146 หลอดน้ ำ (มีซองหุ้ม)  (100อัน) ห่อ
147 แฟ้มแขวน (แพ็ค 6 ชิน้) แพ็ค
148 แฟ้มเสนอเซ็น A4 แฟ้ม
149 แฟ้มเสนอเซ็น F4 แฟ้ม
150 ซองน้ ำตำลใหญ่ ขยำยข้ำง ซอง
151 กระดำษปก 210 แกรม สีครีม แพ็ค
152 กระดำษปก 210 แกรม สีชมพู แพ็ค
153 กระดำษปก 210 แกรม สีฟ้ำ แพ็ค
154 กระดำษปก 210 แกรม สีเขียว แพ็ค
155 กระดำษปก กำร์ดขำว 180 แกรม สีขำว แพ็ค
156 กระดำษปก กำร์ดขำว 150 แกรม สีขำว แพ็ค
157 กระดำษปก 180 แกรม สีขำว แพ็ค
158 ทะเบียนหนงัสือรับ เล่ม
159 ทะเบียนหนงัสือส่ง เล่ม
160 แผ่นเคลือบเอกสำร A4 กล่อง
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รายการวัสดุส านักงานคงคลัง

ล ำดับ รำยกำร หนว่ย
161 แผ่นเคลือบเอกสำร A3 กล่อง
162 ซองแข็ง A4 ชิน้
163 ซองแข็ง A3 ชิน้
164 สต๊ิกเกอร์ ขำวด้ำน (100 แผ่น) กล่อง
165 สมุดมุมมัน เล่ม
166 ปกใส (100แผ่น) กล่อง
167 ปกใส (20แผ่น) แพ็ค
168 คลิปด ำ #108 (กล่อง 12 ตัว) กล่อง
169 คลิปด ำ #109 (กล่อง 12 ตัว) กล่อง
170 คลิปด ำ #110 (กล่อง 12 ตัว) กล่อง
171 คลิปด ำ #111 (กล่อง 12 ตัว) กล่อง
172 คลิปด ำ #112 (กล่อง 12 ตัว) กล่อง
173 คลิปด ำ #113 (กล่อง 12 ตัว) กล่อง
174 คลิปด ำ #109 (กระปุก 2 โหล) กระปุก
175 คลิปด ำ 15mm (กระปุก 45 ตัว) กระปุก
176 คลิปสี 15mm  (กระปุก 50 ตัว) กระปุก
177 ถ่ำน 9V (แพ็ค 15ก้อน) กล่อง
178 ถ่ำน AA (กล่อง 48 ก้อน) กล่อง
179 ถ่ำน AAA (กล่อง 48 ก้อน) กล่อง
180 ปำกกำเคมี สีด ำ แท่ง
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รายการวัสดุส านักงานคงคลัง

ล ำดับ รำยกำร หนว่ย
181 ปำกกำเคมี สีน้ ำเงิน แท่ง
182 คลิปลวด (300ตัว) กระปุก
183 คลิปลวด (500ตัว) กระปุก
184 คลิปลวด (50ตัว) กล่อง
185 หมุดปักบอร์ด (50ตัว) กล่อง
186 หมุดปักบอร์ด (100ตัว) กล่อง
187 เคร่ืองเจำะกระดำษ (ใหญ่) ตัว
188 เคร่ืองเจำะกระดำษ (เล็ก) ตัว
189 แผ่นรองเมำส์ แข็ง ตัว
190 เทปขำว-แดง ม้วน
191 หมึกเติมแท่น สีเขียว ขวด
192 หมึกเติมแท่น สีน้ ำเงิน ขวด
193 หมึกเติมแท่น สีแดง ขวด
194 ที่ตัดเทป PP อัน
195 แท่นประทับตรำ น้ ำเงิน+แดง #0 อัน
196 แท่นประทับตรำ แดง #1 อัน
197 แท่นประทับตรำ น้ ำเงิน #1 อัน
198 แท่นประทับตรำ แดง #2 อัน
199 แท่นประทับตรำ น้ ำเงิน #2 อัน
200 แท่นประทับตรำ ด ำ #2 อัน
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ล ำดับ รำยกำร หนว่ย
201 แท่นประทับตรำ แดง #3 อัน
202 แท่นประทับตรำ น้ ำเงิน #3 อัน
203 หมึกเติมตรำยำงวันที่ สีแดง อัน
204 ตรำยำงวันที่ อัตโนมัติ เลขไทย อัน
205 ตรำยำงวันที่ อัตโนมัติ เลขอำรำบิค อัน
206 ตรำยำงวันที่ มือ เลขอำรำบิค อัน
207 ตรำยำงวันที่ มือ เลขไทย อัน
208 ตรำยำงส ำเนำถูกต้อง (สีน้ ำเงิน) อัน
209 กำวใส ตรำม้ำ 5 ออนซ์ ขวด
210 ด้ำยขำว 30 เส้น ม้วน
211 กระดำษเคร่ืองค ำนวณ ม้วน
212 ซอง CD คละสี (สีแดง ,เขียว,ชมพู,เหลือง,น้ ำเงิน,ขำว) แพ็ค
213 แผ่น DVD (50 แผ่น) แผ่น
214 แผ่น CD (50 แผ่น) แผ่น
215 ตะกร้ำเหล็ก เล็ก อัน
216 กระบอกใส่ปำกกำ อัน
217 ที่คันหนงัสือ อัน
218 กระด่ิง อัน
219 สต๊ิกเกอร์ CD (50แผ่น) 100ดวง แพ็ค
220 เคร่ืองเหลำดินสดอัตโนมัติ เคร่ือง
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221 ไม้บรรทัด 24 นิว้ (พลำสติก) อัน
222 ที่เข้ำเล่มเอกสำร ล้ินโลหะ (50ชิน้) กล่อง
223 ที่เข้ำเล่มเอกสำร ล้ินพลำสติก (50ชิน้) กล่อง
224 แม็คยิงบอร์ด เคร่ือง
225 เทปPP สีใส ม้วน
226 กระบอกเหล็ก กลมใหญ่ (สีด ำ) อัน
227 กระบอกใส่ปำกกำมีชอ่ง (สีด ำ) อัน
228 สีไม้ตรำม้ำ (24 สี) กล่อง
229 สันรูด เข้ำเล่ม 5mm คละสี (12ชิน้) แพ็ค
230 สันรูด เข้ำเล่ม 3mm คละสี (12ชิน้) แพ็ค
231 แผ่นรองเซ็น A4 พลำสติกสีน้ ำเงิน อัน
232 แผ่นรองเซ็น F4 พลำสติก อัน
233 ตะกร้ำเอกสำร 2 ชัน้ (เหล็ก) อัน
234 หนำ้กำกอนำมัย กล่อง
235 หนำ้กำกอนำมัย 3M กล่อง
236 ธงชำติ  เล็ก ผืน
237 ธง ภปร. (ร9) เล็ก ผืน
238 ธง วปร. (ร10) เล็ก ผืน
239 ธง วันแม่ (12 ส.ค.) เล็ก ผืน
240 ธง สท. (3มิ.ย.) เล็ก ผืน
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241 ธงชำติ  ใหญ่ ผืน
242 ธง ภปร. (ร9) ใหญ่ ผืน
243 ธง วปร. (ร10) ใหญ่ ผืน
244 ธง วันแม่ (12 ส.ค.) ใหญ่ ผืน
245 ธง สท. (3มิ.ย.) ใหญ่ ผืน
246 หัว Lan ชดุ


