
 

หน่วยงาน คณะบริหารธุรกิจ 
งานบริหารและวางแผน กลุ่มงานพัสดุ 

มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ ท าหน้าที่เป็นเลขาในการจัดประชุมเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้าง
รายการพัสดุ รวมถึงการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ ก ากับดูแล รับผิดชอบ บริหารงาน จัดท า และพัฒนางาน
พัสดุ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

รายละเอียดของงาน 
1. รวบรวมแผนปฏิบัติการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของคณะบริหารธุรกิจ 
2. ประสานกับหัวหน้างานพัสดุในการด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ของคณะบริหารธุรกิจ 
3. ควบคุมดูแลการเก็บรักษาพัสดุของของคณะบริหารธุรกิจ 
4. ประสานกับหัวหน้างานพัสดุในการด าเนินการเบิกจ่ายพัสดุของคณะบริหารธุรกิจ 
5. จัดท าบัญชีวัสดุถาวรและทะเบียนครุภัณฑ์ที่เป็นของของคณะบริหารธุรกิจ 
6. ตรวจสอบ และจ าหน่ายพัสดุของคณะบริหารธุรกิจที่ช ารุดประจ าปีงบประมาณ 
7. จัดท าขออนุมัติเบิกจ่ายค่าวัสดุ และค่าจ้างในโครงการ  ทั้งนอกแผน และในแผนงบประมาณ 
8.จัดท าขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรายการจัดซื้อจัดจ้างทั้งหมดของคณะบริหารธุรกิจ 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายของคณะบริหารธุรกิจ 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้องและเพียงพอต่อการใช้งานของแต่ละปีงบประมาณ 
2. เพ่ือให้การจัดซื้อ/จัดจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ของคณะบริหารธุรกิจ เป็นไปตามระเบียบ  ที่ถูกต้อง 
3.เพ่ือให้พัสดุพร้อมต่อการใช้งานทุกเมื่อ ไม่เกิดการเสื่อมสภาพ และสูญหาย 
4.เพ่ือให้การเบิกจ่ายพัสดุเป็นไปอย่างถูกต้อง  
5. เพ่ือสามารถควบคุมรายการวัสดุถาวรและทะเบียนครุภัณฑ์ เพ่ือไว้ตรวจสอบพัสดุคงเหลือสิ้นปี 

รวมถึงการแทงจ าหน่ายเมื่อสิ้นอายุการใช้งานของตัววัสดุ และครุภัณฑ์ 
6. เพ่ือจะได้จัดหาพัสดุใหม่มาทดแทนของเดิมที่เกิดการช ารุด พร้อมที่ส่งแทงจ าหน่าย เพื่อไว้ใช้ในการ

เรียนการสอน และงานส านักงาน รวมถึงงานอาคารสถานที่ของคณะบริหารธุรกิจ 
7. เพ่ือเบิกจ่ายค่าวัสดุ และค่าจ้างรายการอ่ืนๆ ที่อยู่ในโครงการ  
8. เพ่ือเบิกจ่ายเงินให้แก่ร้านค้า/บริษัท/ห้างร้าน ที่คณะได้ท าการตกลงจัดซื้อจัดจ้าง 
9. เพ่ือท าให้การปฏิบัติของงานพัสดุ รวมถึงงานของคณะบริหารธุรกิจส าเร็จ ลุล่วงไปด้วยดี 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 การจัดหาพัสดุด้วยวิธีการจัดซื้อจัดจ้างของคณะบริหารธุรกิจ สามารถด าเนินการได้ตาม
กิจกรรมของโครงการ  



    
  

  
 

 
   

 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2  ครุภัณฑ์ของคณะบริหารธุรกิจที่จัดหามาในแต่ละปีงบประมาณได้ลงทะเบียนครบ  ถูกต้อง
  1.3  บุคลากร  รวมถึงนักศึกษา ประมาณ 3,000  คน ได้รับบริการเกี่ยวกับการเบิกจ่าย และใช้งาน
วัสดุได้ทันตามก าหนด ใช้จัดกิจกรรม โครงการ  และจดัการเรียนการสอน

2. เชิงคุณภาพ
2.1  ระบบบริหารงานพัสดุมีข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องตามระเบียบ 

  2.2. งานบริการพัสดุสนับสนุนการเรียนการสอนให้บรรลุเป้าหมายของหลักสูตร และการเบิกจ่าย
พัสดุถูกต้องตามระเบียบ
  2.3  บุคลากรและนักศึกษาของคณะบริหารธุรกิจได้รับความสะดวกในการเบิกจ่ายวัสดุ  ครุภัณฑ์
และติดตามตรวจสอบได้

  2.4  การบริการวัสดุ ครุภัณฑ์ของคณะบริหารธุรกิจมีข้อมูลที่เก่ียวกับการบริการวัสดุ ครุภัณฑ์ให้
เป็นระบบเป็นปัจจุบัน

กลุ่มเป้าหมาย
บุคลากรภายในและนักศึกษาคณะบริหารธุรกิจ

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
         - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
           - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
           - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยเรื่องการดำเนินการจัดหาพัสดุและการเบิกจ่ายในการ
จัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรพ.ศ.2556



กระบวนการของงานจัดจ้างซ่อมครุภัณฑ์ (โดยผู้รับจ้างภายนอก) 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
  

 
 

  

1 

 
 
 
 

ผู้ใช้งาน/ผู้แจ้ง กรอก
แบบฟอร์มแจ้งซ่อม 
 
 

10 นาที ผู้ใช้งาน/ผู้แจ้ง 

2 

 แจ้งหน่วยช่างผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 
 
 
 

30 นาที ผู้ประสานงาน
(จนท.พัสดุ) 

3 

 ช่างด าเนินการตรวจสอบ
อุปกรณ์และด าเนินการ
ซ่อม 
หากมีอุปกรณ์เปลี่ยน
และสามารถซ่อมได้ 
จบงาน 
หากไม่มีอุปกรณ์เปลี่ยน
และไม่สามารถซ่อมได้ 
ให้งานพัสดุด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างผู้รับจ้าง
ภายนอก 
 

30 นาที หน่วยช่าง
ภายใน 
จนท.พัสดุ 

4 

 พิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 
หากไม่อนุมัติ ให้แจ้ง
ผู้ใช้งานทราบ และ
ด าเนินการจัดเก็บ
อุปกรณ์รอแทงจ าหน่าย 
จบงาน 
หากอนุมัติ ให้ด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียบพัสดุ 

2 วัน หัวหน้างานซ่อม 
รองคณบดี ฝบ. 
คณบดี 
จนท.พัสดุ 

5 

 ด าเนินการซ่อมโดยผู้
รับจ้างภายนอก 
หากซ่อมไม่ได้ ให้ส่ง
ครุภัณฑ์คืน จัดเก็บรอ
แทงจ าหน่าย 

ตามสัญญา
จ้าง 

ผู้รับจ้าง 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

เริ่มต้น 

ตรวจสอ แจ้งผู้ใช้ทราบ 

สิ้นสุด 

แจ้งหน่วยช่างทราบ 

พิจารณ
า

สง่คืน 

รับเรื่อง/กรอกแบบฟอร์ม 

แจ้งซ่อม 
 

จัดหาผูร้ับจ้างภายนอก 

จัดซื้อ/จดัจ้าง 

จัดเก็บ/ 
รอจ าหน่าย 

สิ้นสุด 

ด าเนินกา

มี/ได ้

ไมมี่/ไมไ่ด ้

ไมอ่นมุตัิ 

อนมุตัิ 

ไมไ่ด ้



 
จบงาน 
หากซ่อมได้ ให้
ด าเนินการซ่อม และท า
การส่งมอบและตรวจรับ
พัสดุ โดยคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุที่ได้รับการ
แต่งตั้ง 
 
 
 
 

 
6 
 
 

 ตรวจรับการซ่อม 
หากซ่อมไม่เรียบร้อย ให้
ส่งคืนผู้รับจ้างแก้ไขจน
เสร็จเรียบร้อย 
จบงาน 
หากซ่อมเรียบร้อย รับ
พัสดุคืน  

2 ชม. ผู้รับจ้าง 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

7 

 บันทึกข้อมูลและแจ้ง
ผู้ใช้งาน/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 

เมื่อเสร็จ
งาน 

จนท.พัสดุ 

 
 
 
 

   

 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 30/4/2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคืน 

จัดเก็บ/ 
รอจ าหน่าย 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบหลังการซ่อม 

ด าเนินกา

สิ้นสุด 

ลงบันทึก 

ได ้

ไมเ่รยีบรอ้ย 

เรยีบรอ้ย 



กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 

สืบราคาจากร้านค้า 
ที่ต้องการ 3 ร้านค้า 

1-2 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2 

 
 
 
 
 

- เสนอรายงานขอซื้อ
เพ่ือขออนุมัติจาก
หัวหน้างาน 
พัสดุ และอธิการบดี 

1-2 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 

 
 
 

 

- เสนอรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อ/จัดจ้างซื้อเพ่ือขอ
อนุมัติจากหัวหน้างาน
พัสดุ และอธิการบดี 

1-2 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 

 
 
 
 
 
 
 

เสนอเพ่ือขออนุมัติจาก
คณบดีคณะบริหารธุรกิจ 
ปฏิบัติราชการแทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล 
ศรีวิชัย 

1-2 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5 

 

เสนอเพ่ือขออนุมัติจาก
หัวหน้าพัสดุ 

1-2 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 

 

6 

 
 
 
 

แจ้งร้านค้า/ห้างร้าน/
บริษัท มาลงนามในใบสั่ง

ซื้อ สั่งจ้าง 
พร้อมด าเนินการจัดส่ง
ของให้หน่วยงานต่อไป 

1 
วันท าการ 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 

 
จัดท า 

ในระบบ EGP  
ของภาครัฐ 

 

3 นาที 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

จัดท าใบเสนอซื้อ/จ้าง 
3 ร้านค้า 

จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

รายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติสั่งซื้อ/จัดจ้าง 

ประกาศผู้ชนะ 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ผู้รับใบสั่งซื้อลงนาม 

ตรวจสอบหลักประกัน
สัญญาและจัดท าสัญญา 



8 

 
 
 
 
 

จัดท า 
ในระบบ EGP  
ของภาครัฐ 

 

1 นาที 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

9 

 

 
ตรวจสอบสิ่งของที่ได้รับ
และใบส่งของ/ใบก ากับ

ภาษี (หมายเหตุ 
ระยะเวลาการส่งมอบของ 

บันทึกข้อมูลลงในใน
ระบบ EGP ของภาครัฐ
แล้วแจ้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง ลง
นามเรียบร้อยแล้วท าการ
บันทึกในระบบในขั้นตอน

ที่ 8 ของระบบ 
 

1-2  
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

10 

 น าส่งกองคลังเพื่อมอบ
งานพัสดุ (กลาง) 

ด าเนินการ จัดซื้อ/ 
จัดจ้างต่อไป 

 กองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลสาระสัญคัญในสัญญา 

บริหารสัญญา /ตรวจรับพัสดุ/
งานจ้าง 

สิ้นสุด 



 
กระบวนการจัดซื้อจัดซื้อ/จัดจ้างโครงการ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 

ส่งโครงการที่พัสดุ 
ภายใน 15 วันท าการ

เพ่ือตรวจสอบ
รายละเอียด 

1 
เจ้าของ
โครงการ 

2 

 
 
 
 
 

- งานพัสดุเกษียร
หนังสือในโครงการ 
- เสนอรายงานขอ
ซื้อเพ่ือขออนุมัติจาก
หัวหน้างานพัสดุ 
และอธิการบดี 

1-2 เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 

 
 
 

 

- เสนอรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อ/จัดจ้างซื้อเพ่ือ
ขออนุมัติจากหัวหน้า
งาน 
พัสดุ และอธิการบดี 
 

1-2 เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 

 
 
 
 
 
 
 

เสนอเพ่ือขออนุมัติจาก
คณบดีคณะ
บริหารธุรกิจ ปฏิบัติ
ราชการแทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย 

1-2 เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5 

 

เสนอเพ่ือขออนุมัติจาก
หัวหน้าพัสดุ  

1-2 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 

 

6 

 
 
 
 

แจ้งร้านค้า/ห้างร้าน/
บริษัท มาลงนามใน

ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง 

1 
วันท าการ 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 

  

โครงการที่ได้รับอนุมัติ 

ตรวจสอบโครงการ 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อ/จัดจ้าง 

ประกาศผู้ชนะ 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ผู้รับใบสั่งซื้อลงนาม 



7 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

จัดท า 
ในระบบ EGP  
ของภาครัฐ 

 

3 นาที 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

8 

 
 
 
 
 

 
จัดท า 

ในระบบ EGP  
ของภาครัฐ 

1 นาที 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

9 

 

 
บันทึกข้อมูลลงในใน
ระบบ EGP ของ
ภ า ค รั ฐ แ ล้ ว แ จ้ ง
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/งานจ้าง ลงนาม
เรียบร้อยแล้วท าการ
บั น ทึ ก ใ น ร ะ บ บ ใ น
ขั้นตอนที่ 8 ของระบบ 

 

1-2 วัน 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหลักประกันสัญญา
และจัดท าสัญญา 

ข้อมูลสาระสัญคัญในสัญญา 

บริหารสัญญา /ตรวจรับ
พัสดุ/งานจ้าง 



 
กระบวนการแทงจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 
 
 

ก่อนสิ้นเดือนกันยายน 
ของทุกปีให้แต่งตั้ง 

คณะกรรมการ 
ตรวจสอบพัสดุ 

ประจ าปี 

1-2 
 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2 

 
 
 
 
 

คณบดีคณะ
บริหารธุรกิจ 

อนุมัติการแตงตั้ง 
คณะกรรมการ 
ตรวจสอบพัสดุ 

1-2 
ท าการ 

ผูไดรับมอบ 
อ านาจ 

3 

 
 
 

 

กรณีผลการตรวจสอบ 
พัสดุประจ าปีปรากฏวามี
พัสดุช ารุดและมีการ
เสื่อมสภาพไป หรือ หมด
ความจ าเป็นตองใช้ใน
ราชการ ใหเจ้าหน้าที่พัสดุ
ของคณะบริหารธุรกิจ
เสนอผูไดรับมอบอ านาจ
เพ่ือด าเนินการท ารายการ
แทงจ าหน่ายพัสดุ
ประจ าปีไปยังส่วนกลาง
ของมหาวิทยาลัย  

30 
 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของพัสดุวพัสดุที่จะแทง
จ าหน่ายถูกต้องตรงกับ
ทะเบียนครุภัณฑ์หรือไม่ 
 

7 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

พิจารณา
อนุมัติ 

คณะกรรมการด าเนินการ 

ตรวจสอบพัสดุและรายงานผลตอ 

ผูอนุมัติ 

ตรวจสอบความถูกตองของพัสดุ 



5 

 

จัดท าบันทึกเสนอผู้ 
ไดรับมอบอ านาจ 

อนุมัติจ าหน่ายพัสดุ 
พรอมแต่งตั้ง 

คณะกรรมการสอบหา 
ขอเท็จจริง 

5 
ท าการ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 
 

6 

 
 
 
 

ผูไดรับมอบอ านาจ 
พิจารณาอนุมัติจ าหน่าย

พัสดุ 
และด าเนินการแตงตั้ง 
คณะกรรมการสอบหา 

ขอเท็จจริง 

7 
วันท าการ 

 
ผูไดรับมอบ 

อ านาจ 
 
 

7 

 
 
 
 
 
 

 
จาหนาที่พัสดุซึ่งเปน 
เจาของพัสดุสงมอบ 
เอกสารทั้งหมดให 

คณะกรรมการสอบหา 
ขอเท็จจริงและ 

ตรวจสอบสภาพพัสด 

10 วันท า
การ 

คณะกรรมการ
สอบหา

ข้อเท็จจริง 
 

8 

 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการสอบหา 
ขอเท็จจริงและ 

ประเมินราคาขั้นต่ํา 

7 
วันท าการ 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 

 
 
 
 

9 

 

ผูไดรับมอบอ านาจ 
พิจารณาอนุมัติให 
ด าเนินการขาย 

1-2 วัน 

 
 

ผูไดรับมอบ 
อ านาจ 

 
 

  

ขออนุมัติด าเนินการจ าหนายพัสดุ 
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการสอบ

ข้อเท็จจริง 

พิจารณาอนุมัติ 

ด าเนินการตรวจสอบ 

สภาพพัสดุและ 

ประเมินราคาขั้นต่ า 

สรุปผลการรายงานผลการ
สอบขอเท็จจริง พรอมแต่งตั้ง

คณะกรรมการขายและ
คณะกรรมการสงมอบ 

พิจารณาอนุมัติ 



10 

 

คณะกรรมการขายวิธี 
ตกลงราคาติดตอผูซื้อ 
หรือไดรับการติดตอ 

จากผูซื้อแลว 
ด าเนินการขออนุมัติรับ 

ราคาขาย 

1-2  
วันท าการ 

คณะกรรมการ
ขาย 

วิธีตกลงราคา 

11 

 

ผูไดรับมอบอ านาจ 
พิจารณาอนุมัติ 

 

1-2 
วันท าการ 

 
 

ผู้ไดรับมอบ 
อ านาจ 

 
 
 

12 

 

รับช าระเงินครบถวน 
แลวน าเงินสิ่งเปน 

รายไดแผ่นดิน และ 
มอบเอกสารทั้งหมด 
ใหคณะกรรมการ 

1  
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ 
พัสดุกลาง 

13 

 

รายงานผลด าเนินการ 
ขายและการสงมอบให 

ผูซื้อตอหรือผูไดรับ 
มอบอ านาจ 

1 
วันท าการ 

คณะกรรมการ 
สงมอบ 

14 

 

ลงจายออกจากบัญชี 
หรือทะเบยนี หลังจาก 
ไดสงมอบพัสดุใหผูซื้อ 

1 
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ 
พัสดุกลาง 

15 

 
 
 
 
 
 

รายงานผูไดรับมอบ 
อ านาจและแจงหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้อง 
 

30 วัน 
นับแต่วัน 
ลงจาย 

ออกจาก 
บัญชีหรือ 
ทะเบียน 

เจ้าหน้าที่ 
พัสดุกลาง 

 

 

 

 

คณะกรรมการสงมอบ 

และน าเงินสงเปนรายไดแผนดิน 

ผไูดรับมอบ
อ านาจพิจารณา

อนุมัติ 

 
คณะกรรมการขายติดตอผูซื้อ

หรือไดรับการติดตอจากผูซื้อแลว 
ด าเนินการขออนุมัติรับราคาขาย 

รายงานผลด าเนินการขายและ 
สงมอบใหผูซื้อตอผูไดรับมอบ

อ านาจ 

ลงจายออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนอ านาจ 

รายงานผูไดรับมอบ 
อ านาจและแจงหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องต่อไป 



กระบวนการการเบิก-จ่ายวัสดุ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอ

บ 

1 

 
 
 
 
 

 
1. เจ้าหน้าที่พัสดุก าหนดวันเบิก-
จ่ายวัสดุแจ้งให้ทุหน่วยงานทราบ 
คือ ทุกวันพุธ ของสัปดาห์ ตั้งแต่
เวลา09.00 น.เป็นต้นไป 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุก าหนดส่งใบเบิก
วัสดุก่อนวันพุธ ของสัปดาห์ โดย
ให้หัวหน้าหน่วยงานลงลายมือเป็น
ผู้เบิกทุกครั้ง 
 

1 
วันท าการ 

- 
เจ้าหน้าที่

พัสดุ 
- 

เจ้าหน้าที่
สาขา 

- หัวหน้า
ส่วนงาน 

2 

 
 
 
 
 

1. การเบิก-จ่ายวัสดุ หน่วยงาน
ต้องจัดท าใบเบิกทุกครั้ง 
2. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรับใบ
เบิกวัสดุจากหน่วยงาน 

1 
ท าการ 

- 
เจ้าหน้าที่ 
คุมคลัง
พัสด ุ 

3 

 
 
 

 

1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรวบรวม
ใบเบิกวัสดุของ 
หน่วยงานทุกเล่มเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยพัสดุตรวจสอบ 
2. หัวหน้าหน่วยพัสดุ ตรวจสอบ 
และพิจารณารายการปริมาณ วัสดุ
ที่หน่วยงานขอเบิกตามความ
จ าเป็นและ คุ้มค่า 
ประหยัดเหมาะสม แล้วลงนามอนุ
มติในใบเบิก 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่คุมคลังเตรียม
เบิก-จ่ายวัสดุให้หน่วยงาน 

1-2 
ท าการ 

- หัวหน้า
หน่วยพัสดุ 
- 
เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

4 

 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุบันทึกรายละเอียด
วัสดุที่หัวหนา้หนว่ยพัสดุลงนามอนุมัติให้เบิก 
–จ่าย ของแต่ละหนว่ยงานทีข่อเบิกทั้ง   
จ านวน ราคา แยกตามประเภท 
ของวัสดุ ทุกรายการตามได้แก่ ทะเบียนคุม
วัสดุและในบัญชีวัสด ุ(Stock Card)ตาม
รายการวัสดุ ให้ครบถ้วนทกุรายการ และเป็น
ปัจจุบัน ถูกต้อง ตรวจสอบได้ โดยใช้เกณฑ์
การบันทึกบัญชแีบบ FIFO (First In First 
Out) มาตัดบัญชีวัสดุในคลัง เพื่อป้องกนัการ
เส่ือมสภาพของวัสดุ 

5  
วันท าการ 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

ก าหนดแนวทางการเบิก-จ่าย
วัสดุของแต่ละไตรมาส /งวด 

รับใบเบิกวัสดุ 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ 



5 

 

1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุจัดเตรียม
วัสดุตามรายการในใบเบิกท่ีบันทึก
การตัดจ่ายวัสดุในทะเบียนคุม
เรียบร้อยของแต่ละหน่วยงานที่ขอ
เบิก ให้ครบทุกรายการ 
2. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุให้ผู้มารับ
ของแต่ละหน่วยงานลงลายมือชื่อ
ผู้รับของทุกเล่ม และเจ้าหน้าที่คุม
คลังพัสดุลงลายมือชื่อผู้จ่าย พร้อม
กับตรวจสอบวันที่ในใบเบิกของให้
ครบถ้วนทุกรายการ 
3. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุเก็บ
ต้นฉบับใบเบิกของจากหน่วยงานที่
ขอเบิกไว้เป็นหลักฐานการเบิก-
จ่ายวัสดุประจ าปีงบประมาณ แล้ว
ใส่รหัสเรียงล าดับตามวัน เวลา ที่
จ่ายวัสดุ ภายในปีงบประมาณ ให้
เป็นปัจจุบันครบถ้วนทุกรายการ 
เพ่ือเป็นหลักฐานการตรวจสอบ 

1-2 
ท าการ 

เจ้าหน้าที่
คุมคลัง
พัสดุ - 

หน่วยงาน
ที่ขอเบิก 

 

6 

 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุสรุป
งบประมาณการเบิกจ่ายวัสดุแยก
ตามหมวดหมู่ของแต่ละหน่วยงาน 
ตามใบเบิกในแต่ละสัปดาห์  
2. รวบรวมและจัดท ารายงานการ
รับ – จ่าย ของวัสดุแต่ละรายการ
และยอดวัสดุคงเหลือ ณ สิ้น
ปีงบประมาณเพ่ือรอการตรวจสอบ
จากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
ประจ าปี 

1 

 
- 

เจ้าหน้าที่
คุมคลัง
พัสด ุ 

 

 
 

ปรับปรุงเมื่อวันที่ 30/04/2563 

 

เบิก-จ่ายวัสดุ 

 

การรายงาน 


	Untitled

