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ชื่องาน  การเบิก - จ่ายวัสดุ 

วัตถุประสงค์   

1. เพ่ือควบคุมการเบิก-จ่ายวัสดุ 
2. เพ่ือเตรียมการจัดหาให้เพียงพอสำหรับการใช้งาน 

ขอบเขตของงาน 

 การควบคุมวัสดุ การเบิก- จ่ายวัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 หมวด 13 มาตรา 112 ถึง 113 ควบคุมและเก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อยครบถ้วนตรงตามทะเบียน
คุณวัสดุแต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS 

คำจำกัดความ 

 การเบิกจ่ายพัสดุ คือการจัดส่งพัสดุไปให้แก่ผู ้ใช้ ได้แก่ การเบิกพัสดุหรือการจ่ายพัสดุในระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุข้อ 204 
และ 205 และกำหนดแนวปฏิบัติของผู้จ่ายพัสดุ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับวัสดุจากเจ้าหน้าที่ท่ีตรวจนับเรียบร้อย แล้วนำไปเก็บไว้ในคลังพัสดุให้เป็นระเบียบ 

2. ลงทะเบียนคุมวัสดุให้เรียบร้อยเพื่อรอการเบิกจ่ายต่อไป 

3. เจ้าหน้าที่รับใบเบิกพัสดุตรวจสอบพัสดุในทะเบียนคุม 

4. เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติการเบิก 

5. เตรียมจ่ายพัสดุออกจากคลังตามใบเบิกวัสดุ 

6. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนจ่ายเพื่อคุมยอดวัสดุ 

 

 

 

 

 



ระยะเวลาการดำเนินงานแต่ละขั้นตอน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ 2560 หมวด 9 การ

บริหารพัสดุข้อ 204 และ 205 

ลำดับที่ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 รับวัสดุจากเจ้าหน้าที่ที่ตรวจนับเรียบร้อย แล้วนำไปเก็บไว้ในคลังพัสดุให้เป็น

ระเบียบ 
1 วัน อามณีา 

2 ลงทะเบียนคุมวัสดุให้เรียบร้อยเพื่อรอการเบิกจ่ายต่อไป 1 วัน อามณีา 
3 เจ้าหน้าที่รับใบเบิกพัสดุตรวจสอบพัสดุในทะเบียนคุม 1 วัน อามณีา 
4 เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติการเบิก 1 วัน อามณีา 
5 เตรียมจ่ายพัสดุออกจากคลังตามใบเบิกวัสดุ 1 วัน อามณีา 
6 เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนจ่ายเพื่อคุมยอดวัสดุ 1 วัน อามณีา 




