
ขั้นตอนการขอใช้ห้อง คณะศิลปประยุกต์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ ตามแบบฟอร์ม ( UBU – AP – 01 ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอใช้                                                                        
กรอกแบบฟอร์มการขอใช้ห้อง 

เสนอผู้บังคับบัญชา/อาจารย์ที่ปรึกษา/เจ้าหน้าที่หน่วยกิจการ
นักศึกษา เห็นชอบ 

ส่งแบบฟอร์มที่งานอาคารสถานที่ 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลอาคารสถานที่ ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง 

            เสนอผู้มีอ านาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

แจ้งผลการขออนุมัติใช้ห้อง 



ขั้นตอนการขอยืม-คืน วัสดุ/ครุภัณฑ์ คณะศิลปประยุกต์และสถาปัตยกรรมศาสตร์  
ตามแบบฟอร์ม ( UBU – AP – 02 ) 
 

 

 

 

ผู้ขอยืม                                      
กรอกแบบฟอร์มใบขอยืม

วัสดุ/ครุภัณฑ ์

ส่งแบบฟอร์มที่งานพัสดุ 

งานพัสดุเสนอผู้มีอ านาจ
เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

แจ้งผลการขออนุมัติยืม 

ผู้ขอยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
ติดต่อรับของตาม
ก าหนดการยืม 

น าส่งวัสดุ/ครุภัณฑ์ เมื่อ
ครบก าหนดการส่งคืน 



การขอเบิกวัสดุส านักงาน คณะศิลปประยุกต์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ ตามแบบฟอร์ม  
( UBU – AP – 03 ) 

 

ผู้ขอเบิกวัสดุ                                                             

กรอกแบบฟอร์ม ใบขอเบิกวัสดุ 

ส่งแบบฟอร์มที่งานพัสดุ 

งานพัสดุเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเบิก 

งานพัสดุเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติจ่าย 

ผู้ขอเบิก ติดต่อขอรับวัสดุได้ ตามวันและเวลาที่ก าหนด 

หมายเหตุ ก าหนดจ่ายวัสดุทุกวันอังคารและพฤหัสบดี เวลา 14.00 - 15.00 น. และกรุณาส่ง
แบบฟอร์มขอเบิกวัสดุก่อนก าหนดการจ่ายวัสดุ หากเสนอขออนุมัติเบิก/จ่ายวัสดุ ไม่ทันรอบ
ปัจจุบัน จะจ่ายวัสดุให้ในรอบถัดไป 



ขั้นตอนขออนุมัติซื้อ/จ้าง คณะศิลปประยุกต์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ ตามแบบฟอร์ม 
( UBU – AP – 04 ) 

 

ผู้เสนอซ้ือ/จ้าง กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติซื้อจ้าง  

เสนอชื่อเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ                                                                              
วงเงินไม่เกิน 10,000 เจ้าหน้าที่ตรวจรับ 1 คน 

วงเงิน 10,000 บาทข้ึนไป คณะกรรมการตรวจรับ 3 คน 

ส่งแบบฟอร์มที่งานสารบรรณ                                          

เพ่ือขอเลขทะเบียนหนังสือ 

งานพัสดุเสนอผู้มีอ านาจเพื่อพิจาณาอนุมัติ 

งานพัสดุด าเนินการขออนุมัติซื้อ/จ้าง ตามระเบียบ
ฯ 

แจ้งผลการขออนุมัติซื้อ/จ้าง 



ขั้นตอนขอเคลื่อนย้ายครุภัณฑ์ คณะศิลปประยุกต์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ ตามแบบฟอร์ม  
( UBU – AP – 05 ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประสงค์ขอเคลื่อนย้ายครุภัณฑ์ 
กรอบแบบฟอร์ม 

ส่งแบบฟอร์มท่ีงานพัสดุ 

งานพัสดุเสนอผุ้มีอ านาจเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ 

แจ้งผลการขออนุมัติเคลื่อนย้ายครุภัณฑ์ 



ขั้นตอนการขอใช้ห้องพักรับรอง คณะศิลปประยุกต์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ ตามแบบฟอร์ม  
( UBU – AP – 06 ) 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอใช้ 

กรอกแบบฟอร์มขอใช้ห้องพักรับรอง 

ส่งแบบฟอร์มที่งานพัสดุ 

งานพัสดุเสนอผู้มีอ านาจ 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

แจ้งผลการขออนุมัติ 

ขอรับกุญแจห้องพักตามก าหนดการ         

ขอใช้ห้องพัก 

ส่งคืนกุญแจห้องพัก เมื่อครบก าหนดการ 

ขอใช้ห้องพัก 



ขั้นตอนการขอใช้รถตู้ คณะศิลปประยุกต์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ ตามแบบฟอร์ม  
( UBU – AP – 07,08 ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอใช้รถ กรอกแบบฟอร์มของใช้รถตู้ 

 พร้อมเอกสารแนบ (ถ้ามี) 

เสนอหัวหน้างาน/หัวหน้าโครงการ 
เห็นชอบ 

ส่งแบบฟอร์มท่ีงานสารบรรณ  

เพ่ือขอเลขทะเบียนหนังสือ 

งานยานพาหนะตรวจสอบตารางการใช้รถ 

เสนอผู้มีอ านาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

แจ้งผลการขออนุมัติใช้รถ /ประสานงาน
พนักงานขับรถ 



ขั้นตอนการขอบริจาคงบประมาณ/วัสดุ/ครุภัณฑ์ คณะศิลปประยุกต์และสถาปัตยกรรมศาสตร์   
ตามแบบฟอร์ม ( UBU – AP – 09 ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผู้ประสงค์ขอบริจาค   

กรอกแบบฟอร์มการรับบริจาค 

เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการรับมอบ
ของบริจาค 

ด าเนินการตามระเบียบ 

ที่เก่ียวข้องต่อไป 



ขั้นตอนการตรวจรบัพัสดุ 
 

 

หนงัสือแจ้งสง่มอบพสัดจุากผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง 

สง่มอบ/ตรวจรับพสัด ุณ ท่ีท าการของผู้ใช้พสัด ุหรือ
สถานท่ีก าหนดไว้ 

เร่ิมตรวจรับพสัดใุนวนัท่ีสง่มอบ และให้เสร็จสิน้
ภายใน 5 วนัท าการ (ไมร่วมเวลาท่ีใช้ทดลอง)  

พสัดถุกูต้องครบถ้วนถือวา่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้างได้สง่
มอบพสัดถุกูต้องครบถ้วนตัง้แตว่นัท่ีผู้ขายหรือผู้

รับจ้างน าพสัดนุัน้มาสง่ 

คณะกรรมการตรวจรับพสัดโุดยลงช่ือไว้เป็นหลกัฐานมอบพสัดใุห้แก่เจ้าหน้าท่ีพสัดพุร้อมจดัท า
ใบตรวจรับ  

** กรณีไมเ่ป็นไปตามข้อก าหนดในสญัญาหรือข้อตกลง  ให้รายงานหวัหน้าสว่นราชการผา่น
หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดเุพ่ือทราบหรือสัง่การ   

** ถ้ากรรมการตรวจรับพสัดบุางคนไมย่อมรับพสัด ุ โดยท าความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอหวัหน้าสว่น
ราชการเพ่ือพิจารณาสัง่การ 

เจ้าหน้าท่ีพสัดจุดัท าทะเบียนคมุพสัด ุ/ มอบพสัดแุก่
ผู้ใช้งาน 

ด าเนินการเบกิจา่ยเงินตามระเบียบวา่ด้วย
การเบกิจา่ยเงินจากคลงั 


