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แบบฟอร์มที่ใช้ 

- ใบเบิกพัสดุ 
- บัญชีวัสดุ/สต็อกการ์ด 
- หลักฐานการรับวัสดุ (ใบส่งของ) 

เอกสาร / หลักฐาน 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 มาตรา 112-113 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9           
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เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนคุมวสัดุให้เรยีบร้อย 

เสนอหวัหน้าหนว่ยพสัด ุพิจารณา

อนมุตัิการเบิก 

เจ้าหน้าที่คลงัพสัดรัุบใบเบกิ  

เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนจา่ยเพือ่คมุยอดของ

วสัดทุี่ถกูจ่ายออก 

เตรียมจ่ายพสัดอุอกจากคลงัตามใบเบกิ     



Flow chart การปฏิบัติงาน เบิก-จ่ายวัสดุ 

งานพัสดุ ส านักอนามัยการเจริญพันธุ์ 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

 
- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
- หัวหน้าหน่วยงาน 

 
 

 
1.เจ้าหน้าท่ีพัสดุก าหนดวันเบิก-จา่ยพัสดุแจ้งให้ทุกกลุม่งานทราบ   
คือ ทุกวันพุธ ของสัปดาห์ ตั้งแต่เวลา 10.00 น. เป็นต้นไป 
2.เจ้าหน้าท่ีพัสดุก าหนดส่งใบเบิกวัสดุก่อนวันพุธของสัปดาห์ โดย         
ให้หัวหน้ากลุ่มงานลงลายมือเป็นผูเ้บิกทุกครั้ง 

 
- เจ้าหน้าท่ีคุมคลังพัสด ุ
 

  
1.การเบิก-จ่ายพัสดุ กลุม่งานต้องจัดท าใบเบิกทุกครั้ง 
2.เจ้าหน้าท่ีคุมคลังพัสดรุับใบเบิกพัสดุจากกลุ่มงาน 

 
-หัวหน้าหน่วยพัสด ุ
-เจ้าหน้าท่ีคุมคลังพัสด ุ

  
1.เจ้าหน้าท่ีคุมคลังพัสดรุวบรวมใบเบิกพัสดุของทุกกลุ่มงาน        
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยพัสดเุพื่อท าการตรวจสอบ 
2.หัวหน้าหน่วยพัสดุ ตรวจสอบ และพิจารณารายการ ปริมาณวัสดุ   
ที่กลุ่มงานขอเบิกตามความจ าเป็น คุ้มค่า ประหยัด และเหมาะสม     
แล้วลงนามอนุมตัิในใบเบิกเพื่อให้เจ้าหน้าที่คุมคลังเตรยีมเบิก-จ่าย
พัสดุให้กลุม่งานต่อไป 

 
-เจ้าหน้าท่ีคุมคลังพัสด ุ

  
1.เจ้าหน้าท่ีคุมคลังพัสดุบันทึกรายละเอียดวัสดุที่หัวหน้าหน่วยพัสดุ  
ลงนามอนุมัติใหเ้บิก-จ่ายของแต่ละกลุ่มงานท่ีขอเบิก ทั้งจ านวน ราคา 
แยกตามประเภทของวัสดุ ทุกรายการตามแบบฟอร์มที่ กวพ. ก าหนด
ได้แก่ ทะเบียนคุมวัสดุและในบัญชีวัสดุ (Stock Card) ตามรายการ
วัสดุให้ครบถ้วนรายการ และเป็นปัจจุบัน ถูกต้อง ตรวจสอบได้  
โดยใช้เกณฑ์การบันทึกบัญชีแบบ FIFO (First In First Out)              
มาตัดบญัชีวัสดุในคลัง เพื่อป้องกันการเสื่อมสภาพของวัสด ุ

 
-เจ้าหน้าท่ีคุมคลังพัสด ุ
-กลุ่มงานท่ีขอเบิก 

  
1.เจ้าหน้าท่ีคุมคลังพัสดุจดัเตรียมวัสดุตามรายการในใบเบิกที่บันทึก
การตัดจา่ยวัสดุในทะเบียนคมุเรยีบร้อยของแต่ละกลุ่มงานท่ีขอเบิก  
ให้ครบทุกรายการ 
2.เจ้าหน้าท่ีคุมคลังพัสดุใหผู้้มารับของแต่ละกลุม่งานลงลายมือช่ือ  
ผู้รับของ และเจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุลงลายมือช่ือผู้จ่ายพร้อม         
กับตรวจวันท่ีในใบเบิกของให้ครบถ้วนทุกรายการ 
3.เจ้าหน้าท่ีคุมคลังพัสดเุก็บต้นฉบบัใบเบิกของจากกลุ่มงานท่ีขอเบิก 
ไว้เป็นหลักฐานการเบิก-จ่ายพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ แล้วใส่รหสั
เรียงล าดับตามวัน เวลา ท่ีจ่ายวสัดุ เช่น จ.1/2563                      
ภายในปีงบประมาณ ให้เป็นปัจจบุันครบถ้วนทุกรายการ              
เพื่อเป็นหลักฐานการตรวจสอบ 

 
เจ้าหน้าท่ีคุมคลังพัสด ุ

 
 
 

 
1.เจ้าหน้าท่ีคุมคลังพสัดสุรุปงบประมาณการเบิกจ่ายพัสดุตามใบเบิก 
ในแต่ละสัปดาห ์
2.เจ้าหน้าท่ีคุมคลังพัสดรุายงานวสัดุคงคลังประจ าทุกเดือน 
3.รวบรวมและจัดท ารายงานการรบั – จ่าย ของวัสดุแต่ละรายการและ
ยอดวัสดุคงเหลือ ณ สิ้นปีงบประมาณ เพื่อรอการตรวจสอบจาก
คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปี 

ตรวจสอบ 

รับใบเบิกพสัด ุ

ก าหนดแนวทาง 
การเบิก-จา่ยพสัด ุ

ลงทะเบียนคมุพสัด ุ

การเบิก-จา่ยพสัด ุ

การรายงาน 



แบบฟอร์มที่ใช้ 
- ใบเบิกพัสดุ 
- บัญชีวัสดุ/สต็อกการ์ด 
- หลักฐานการรับวัสดุ (ใบส่งของ) 

เอกสาร / หลักฐาน 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 มาตรา 112-113 
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