
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
เรื่อง งานการควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) 

 
 
 
 
 
 

โรงเรียนรัตนบุรี 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 

 
 



1. ชื่องาน 
งานการควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามข้ันตอน ท่ีระเบียบกำหนด 

3. ขอบเขตงาน 
การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ) ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำ คู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ี 
ได้รับมอบหมายงาน 
4. คำจำกัดความ 
 - 
5. วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิก - จ่ายพัสดุ 
5.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุในโรงเรียน จัดทำใบเบิกพัสดุ 
5.2 เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบรวมท้ังพัสดุท่ีมี 
5.3 เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าพัสดุผู้ใด้รับมอบหมายส่ังจ่ายพัสดุ 
5.4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารท่ีเกี่ยวข้องพร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 ใบเบิกพัสดุ ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 หมวด 3 ส่วนท่ี 2 
 

การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ) 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุในโรงเรียนจัดทำใบ 
เบิกพัสดุ 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและ 
เอกสารประกอบรวมท้ังพัสดุท่ีมี 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าพัสดุ
ผู้ได้รับมอบหมายส่ังจ่ายพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุ และบันทึก 
ในเอกสารท่ีเกี่ยวข้องพร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 
 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  

ชื่องาน การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ)  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานงบประมาณ  รหัสเอกสาร  
มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนท่ีระเบียบกําหนด  
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องเป็นระบบของขั้นตอนท่ีระเบียบกําหนด  
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุในโรงเรียน
จัดทําใบเบิกพัสดุ  

15 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ี
ได้รับ 

2 เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบ เบิกและ
เอกสารประกอบรวมท้ังพัสดุ
ท่ีมี  

15 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

3 เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอใบเบิก
พัสดุให้หัวหน้าพัสดุผู้ ได้รับ
มอบหมาย ส่ังจ่ายพัสดุ  

20 นาที หัวหน้าพัสดุ 

4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจ่ายพัสดุให้แก่
ผู้ขอเบิกพัสดุและ บันทึกใน
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง พร้อม
เก็บไว้เป็น หลักฐาน  

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 หมวด 3 ส่วนท่ี 2 



10. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
10.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
10.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
10.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

 


