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1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเบิกพัสดุ ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามกฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 

2. ขอบข่าย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ ใช้เมื่อมีการเบิกพัสดุ 
 

3. คำนิยาม 
3.1 “พัสดุ” หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม

งานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  
3.2 “การเบิกพัสดุ” หมายถึง การท่ีส่วนงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ เพื่อใช้ในส่วน

งาน   
3.3 “การจ่ายพัสดุ” หมายถึง การท่ีหัวหน้าส่วนงานอนุมัติจ่ายพัสดุให้แก่หน่วยงานท่ีแจ้งความประสงค์

ขอเบิกพัสดุ 
3.4 “การเก็บรักษาพัสดุ” หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน ตรง 

ตามบัญชีหรือทะเบียน 
3.5 “การควบคุม” หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ 

การจ่ายพัสดุ 
3.6 วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ท่ีหน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการดําเนินงานตามปกติ โดยท่ัวไปมีมูลค่าไม่สูงและ 

ไม่มีลักษณะคงทนถาวร ได้แก่ วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้าน เป็นต้น  
 

3 เคร่ืองมือและอุปกรณ์ 
ระบบบัญชีสามมิติ 

 
4 ผู้ปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้บริหาร 
5.2 หัวหน้างาน /หัวหน้าฝ่าย 
5.3 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป (งานนโยบายและแผน) 
5.4 นักบริหารงานพัสดุ (งานพัสดุ) 
5.5 บุคลากร 
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6 วิธีการปฏิบัติงาน 
ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

 
 

 
เริ่มต้น 

 

   

1 
 
 

 
เบิกวัสดุ 

ฝ่ายต่างๆ จัดทำใบเบิกวัสดุ และเอกสาร
ประกอบการเบิกวัสดุ ตามกำหนดเวลาการ
เบิกจ่ายของ 
 

บุคลากร  -  ใบเบิกหรือส่งคืน  
   UNISERV-PUR-FM-14 
- ใบเอกสารประกอบ 
  การเบิกวัสดุ 
  UNISERV-PUR-FM-15 

2  
ตรวจสอบใบเบิกวัสดุ 

 

งานพัสดุตรวจสอบรายการในใบเบิกวัสดุและ
เอกสารประกอบการเบิก  

นักบริหารงานพัสดุ 
(งานพัสดุ) 

 

3  
ผู้บริหาร 

 

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  
 
 

นักบริหารงานพัสดุ 
(งานพัสดุ) 

 

4  
จัดซื้อวัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการจัดซื้อวัสดุตามรายการ 
ที่ได้รับอนุมัติ  
 

นักบริหารงานพัสดุ 
(งานพัสดุ) 

 

5  
จ่ายวัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ จ่ายวัสดุตามรายการ 
ที่ได้รับอนุมัติ ตามเอกสารใบเบิก 
และลงบัญชีให้ครบถ้วนตามรายการที ่
ขอเบิก 

นักบริหารงานพัสดุ 
(งานพัสดุ) 

 

6  
ผู้ขอเบิกรับวัสดุและตรวจนับ 

      วัสดุตามที่ได้รับอนุมัติ 

ผู้ขอเบิกวัสดุรับวัสดุและตรวจนับวัสด ุ
ให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่ได้รับอนุมัต ิ
และลงลายมือชื่อในใบเบิกของเพื่อไว้ 
เป็นหลักฐาน 

บุคลากร -  ใบเบิกหรือส่งคืน  
   UNISERV-PUR-FM-14 

7  
จัดเก็บข้อมูล 

แต่ละฝ่ายมอบหมายผู้รบัผิดชอบจัดทำบญัชีคุม
วัสดุและเอกสารวัสดุคงเหลือประกอบการเบิก
ครั้งต่อไป 
 

บุคลากร 
 

 

8  
ตรวจสอบคลัง 

งานพัสดุติดตามตรวจสอบคลังพสัดุของแต่ฝ่าย 
 

นักบริหารงานพัสดุ 
(งานพัสดุ) 

 

  
สิ้นสุด 
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7 เอกสารอ้างอิง 

7.1  พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
7.2 ระเบียบ กค.ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ.2560 

 
8 เอกสารแนบท้าย 

8.1 UNISERV-PUR-FM-14 แบบฟอร์มใบเบิกพัสดุ 
8.2 UNISERV-PUR-FM-15 แบบฟอร์มเอกสารประกอบการเบิกวัสดุ 
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