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1. ชื่องาน   

 การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) 

2. วัตถปุระสงค์ 
 เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอน 

3. ขอบเขตของงาน 
 การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
ของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 
 
4. คำจำกัดความ 

- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การเบิก-จ่ายพัสดุ 
  5.1 เจ้าหน้าที่พัสดุในโรงเรียนจัดทำใบเบิกพัสดุ 
  5.2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่ม ี
  5.3 เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับมอบหมายสั่งจ่ายพัสดุ 
  5.4 เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบนัทึกในเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อม
    เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสาร
ประกอบรวมทั้งพัสดุที่ม ี

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้

 ใบเบิกพัสดุ ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 
หมายเหตุ ติดต่อขอรับแบบฟอร์มได้ที่งานพัสดุโรงเรียน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียนสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 หมวด 3 ส่วนที่ 2 
  
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ  
หัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับมอบหมายสั่งจ่ายพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุในโรงเรียน
จัดทำใบเบิกพัสด ุ

 

เจ้าหน้าที่พัสดุจา่ยพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพสัดุและบันทึกใน
เอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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9. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน การควบคมุพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) 
ส่วนราชการ  กลุ่มแผนงานและ 
                  งบประมาณ 

รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพ : การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนท่ีระเบียบกำหนด 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องเป็นระบบของขั้นตอนท่ีระเบียบกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
1  เจ้าหน้าที่พัสดุในโรงเรียนจัดทำใบเบกิพสัดุ 

 
15 นาที เจ้าหน้าที่พัสด ุ ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ 2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก

และเอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่ม ี
 

15 นาที เจ้าหน้าที่พัสด ุ

3 เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุให้หัวหน้าหน่วย
พัสดุผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสด ุ
 
 

20 นาที หน.หน่วยพัสดุ 

4 เจ้าหน้าที่พัสดุจา่ยพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพสัดุและ
บันทึกในเอกสารที่เกี่ยวข้อง พร้อมเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยการพัสดุ พ.ศ. หมวดที่ 3 ส่วนที่ 2 
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