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วันที่บังคับใช้ : 
....................................... 

วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  สามารถเรียนรู้ได้ด้วย
ตัวเองได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ลดโอกาสและความผิดพลาดที่เป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 
ซ่ึงหน่วยงานของรัฐจะต้องมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ และการบริหาร
พัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด  

ตัวชี้วัดส าคัญ - 
ขอบเขตงาน การจัดท าคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานของระบบการควบคุมพัสดุ  ซ่ึงครอบคลุมกระบวนการและขั้นตอน

ในการเก็บ การบันทึก และการเบิกจ่าย เพื่อให้ผูป้ฏิบัติงานด้านพัสดุปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน
ตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งที่เก่ียวข้อง  

ค าจ ากัดความ 1.การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การบ ารุงรักษา การยืม การตรวจสอบ 
และการจ าหน่ายพัสดุ                                                                                                   
2.เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน 
ของรัฐ  
3.หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐน้ันก าหนด  

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 1.ด้านการเบิกจ่ายพัสดุในคลัง 
2.ด้านการควบคุมและดูแลบ ารุงรักษาพัสดุ เพื่อให้ระบบการบริหารจัดการงานพัสดุ สามารถตอบสนอง
การใช้วัสดุในแต่ละหน่วยงาน  

เอกสารอ้างอิง 1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3.กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

แบบฟอร์มที่ใช ้ ใบเบิกพัสดุ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ 

ที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

แผนภูมิการท างาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 

ระยะเวลา 

ด าเนินงาน 

เอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง 

1  

 
 
 
 

   

2 เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 

เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว  
ให้ด าเนินการลงทะเบียนควบคุมวัสด ุ

20 นาท ี 1.ใบส่งของ 
/ใบแจ้งหนี้ 
2.ใบตรวจรับ
พัสดุ 

3 เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 

เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
ปลอดภัย และครบถ้วนถูกต้อง 
ตามทะเบียนคุมวัสด ุ

20 นาท ี  

4 ผู้ขอเบิกพัสดุ  
 
 
 

เขียนใบเบิกพัสดุ ระบุรายละเ อียด
รายการที่ต้องการเบิก 

5 นาท ี  

5 ผู้ขอเบิกพัสดุ  
และหัวหน้างาน 

ไม่อนุมัติ 
 
 
 

อนุมัติ 
 

น า ใบเ บิกพัสดุ  เสนอเ พ่ือขออนุมัติ 
ก า ร เ บิ ก พั ส ดุ จ า ก หั ว ห น้ า ง า น ที่
รับผิดชอบประจ าหน่วยงานนั้น ๆ 

3 นาท ี  

6 เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกพัสดุ
และตรวจสอบรายการวัสดุคงคลัง 
ว่ามีเพียงพอต่อการเบิกจ่ายหรือไม่ 

5 นาท ี 1.ใบเบิกพัสดุ 
2.ทะเบียนคุม
วัสด ุ

7 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
และหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

น า ใบเ บิกพัสดุ  เสนอเ พ่ือขออนุมัติ 
การเบิกจ่ายพัสดุจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

3 นาท ี  

8 เจ้าหน้าที่พัสดุ  
  ไม่อนุมัติ       อนุมัติ 
 

ด าเนินการบันทึกรายการเบิกวัสดุ
ลงทะเบียนคุมวัสดุ โดยกรอกรายการ
วัสดุ พร้อมทั้งจ านวนการเบิก ซ่ึงจะต้อง
ลงรายการให้ครบถ้วน เพ่ือให้ยอดวัสดุ
คงเหลือถูกต้องตามจริง กรณีที่ซ้ือวัสดุ
ชนิดเดียวกันในเวลาที่ต่างกัน ราคาวัสดุ
อาจไม่เท่ากัน เมื่อลงบัญชีจ่ายให้ใช้
ราคาวัสดทุี่ซ้ือมาก่อนตัดออกจาก
ทะเบียนคุมวัสดุก่อน                               

 

10 นาท ี 1.ใบเบิกพัสดุ 
2.ทะเบียนคุม
วัสด ุ

9 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
  

 
 
 
 

ด าเนินการตัดบัญชีการเบิกจ่ายพัสดุ 
ในระบบ AX โดยกรอกรายการวัสดุ 
พร้อมทั้งจ านวนการเบิก ซ่ึงจะต้องลง
รายการให้ครบถ้วน เพ่ือให้ยอดวัสดุ
คงเหลือถูกต้องตามจริง  

10 นาท ี 1.ใบเบิกพัสดุ 
2.ทะเบียนคุม
วัสด ุ

รับวัสด ุ
และลงทะเบียนคุม

วัสดุ 

ขออนุมัติการ
เบิกวัสด ุ

วัสดึ 

ตรวจสอบใบเบิกวัสดุ
และเช็ควัสดุคงเหลือ 

ขออนุมัติการ
จ่ายวัสด ุ

บันทึกการเบิกจา่ยพสัด ุ
ในทะเบียนคุมวัสดุ 

บันทึกการเบิกจา่ย
วัสดุในระบบ AX 

เก็บและตรวจสอบวัสด ุ

ขอเบิกวัสด ุ

เริ่มต้น 



10 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
และผู้ขอเบิกพัสดุ 

 
 
 

ผู้ขอเบิกวัสดุ รับวัสดุและตรวจนับวัสดุ
ให้ถูกต้องตามที่ได้รับอนุมัติ และลง
ลายมือชื่อในใบเบิกพัสดุ เพ่ือเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

3 นาท ี ใบเบิกพัสดุ 

11 เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 

จัดท าสรุปบัญชีวัสดุคงเหลือ (กรณีเป็น
ค่า I) โดยสรุปการรับ-จ่าย จ านวน
คงเหลือและมูลค่าของวัสดคุงเหลือใน
แต่ละรายการ ซ่ึงจะต้องลงรายการให้
ครบถ้วน เพ่ือให้ยอดวัสดุคงเหลือ
ถูกต้องตามจริง กรณีที่ซ้ือวัสดุชนิด
เดียวกันในเวลาทีต่่างกัน ราคาวัสดุอาจ
ไม่เท่ากัน เมื่อลงบัญชีจ่ายให้ใช้ราคา
วัสดุที่ซ้ือมาก่อนตัดออกจากทะเบียนคุม
วัสดุก่อน 

20 นาท ี 1.ใบเบิกพัสดุ 
2.ทะเบียนคุม
วัสด ุ

12 เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 
 
 

จัดท ารายงานสรุปบัญชีวัสดุคงเหลือ
ประจ าเดือน เพ่ือเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงาน และน าสง่กองคลัง 

15 นาท ี รายงานสรุป
บัญชีวัสดุ
คงเหลือ (กรณี
เป็นค่า I) 

13  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 

ผู้ขอเบิก 
รับและตรวจนับวัสด ุ

จัดท ารายงาน 
สรุปบัญชีวัสดุคงเหลือ 

รายงานสรปุบัญชีวัสดุ
คงเหลือประจ าเดือน 

จบ 


