
 

Flow Chart  การเบิก-จายวัสดุ 

งานพัสดุ    สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสอง 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบตัิงาน 

 

- เจาหนาที่พัสดุ 

- หัวหนาหนวยงาน 

 

 

1.  เจาหนาที่พสัดุกำหนดวันเบิก-จายวัสดุแจงใหทุก

หนวยงานทราบ คือ ทุกวันพุธ ของสัปดาห ตั้งแตเวลา 

14.00 น.เปนตนไป 

2.  เจาหนาที่พัสดุกำหนดสงใบเบิกวัสดุกอนวันพุธ ของ

สัปดาห  โดยใหหัวหนาหนวยงานลงลายมือเปนผูเบิกทุก

ครั้ง 

3.  เจาหนาที่พัสดุกำหนดหมวดหมูและเลขรหัสของวัสดุ

แตละรายการที่อยูในคลังพัสด ุเปนรูปเลมพรอมคำชี้แจง

แจกใหทุกหนวย  เพ่ือเปนแนวทางในการเขียนรหัสวัสดุ 

โดยใหเขียนรหัสเรียงตามหมวดหมูของวัสดุที่ขอเบิกทุก

ครั้งในใบเบิกวัสด ุ 

 

 

- เจาหนาที่คุมคลังพัสดุ 

 

 

 

 

1.  การเบิก-จายวัสดุ หนวยงานตองจัดทำใบเบิกทุกครั้ง 

2.  เจาหนาที่คุมคลังพัสดุรับใบเบกิวัสดุจากหนวยงาน 

 

 

 

-  หัวหนาหนวยพัสด ุ

-  เจาหนาที่คุมคลังพัสดุ 

 

 

 

 

1.  เจาหนาที่คุมคลังพัสดุรวบรวมใบเบิกวัสดุของ

หนวยงานทุกเลมเสนอตอหัวหนาหนวยพัสดุเพ่ือทำการ

ตรวจสอบ 

2.  หัวหนาหนวยพัสดุ ตรวจสอบ และพิจารณารายการ 

ปริมาณ วัสดุที่หนวยงานขอเบิกตามความจำเปน คุมคา 

ประหยัดและเหมาะสม  แลวลงนามอนุมติในใบเบิก   

เพ่ือใหเจาหนาที่คุมคลังเตรียมเบิก-จายวัสดุใหหนวยงาน 

ตอไป 

 

 

 

- เจาหนาที่คุมคลังพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

1.  เจาหนาที่คุมคลังพัสดุบันทึกรายละเอียดวัสดทุี่

หัวหนาหนวยพัสดุลงนามอนุมัตใิหเบิก –จาย  ของแตละ

หนวยงานที่ขอเบิกทั้งจำนวน ราคา แยกตามประเภท

ของวัสดุ ทุกรายการตามแบบฟอรมที่ กวพ. กำหนด  

 

กำหนดแนวทาง 

การเบิก-จายวัสดุ 

 

รับใบเบิกวัสดุ 

 

 

ตรวจสอบ 

 

 

 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ  

 



 

 

เบิก-จายวัสดุ 

 

 

 

 

 

ไดแก ทะเบียนคมุวัสดุและในบัญชีวัสดุ (Stock Card)  

ตามรายการวัสดุ ใหครบถวนทุกรายการ และเปน

ปจจุบัน ถูกตอง  ตรวจสอบได โดยใชเกณฑการบันทึก

บัญชีแบบ FIFO (First In First Out) มาตัดบัญชีวัสดุใน

คลัง   เพ่ือปองกันการเสื่อมสภาพของวัสดุ 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบตัิงาน 

 

-  เจาหนาที่คุมคลังพัสดุ 

 -  หนวยงานที่ขอเบิก 

  

1.  เจาหนาที่คุมคลังพัสดจุัดเตรียมวัสดุตามรายการใน

ใบเบิกที่บันทึกการตัดจายวัสดุในทะเบียนคมุเรียบรอย 

ของแตละหนวยงานที่ขอเบิก ใหครบทุกรายการ 

2.  เจาหนาที่คุมคลังพัสดุใหผูมารับของแตละหนวยงาน

ลงลายมือชื่อผูรับของทุกเลม  และเจาหนาที่คุมคลังพัสดุ

ลงลายมือชื่อผูจาย  พรอมกับตรวจสอบวันที่ในใบเบิก

ของใหครบถวนทุกรายการ   

3.  เจาหนาที่คุมคลังพัสดุเก็บตนฉบับใบเบิกของจาก 

หนวยงานที่ขอเบิกไวเปนหลักฐานการเบิก-จายวัสดุ 

ประจำปปงบประมาณ  แลวใสรหัสเรียงลำดับเรียงลำดับ

ตามวัน เวลา ที่จายวัสดุ เชน จ 1/2561 ภายใน

ปงบประมาณ ใหเปนปจจุบันครบถวนทุกรายการ     

เพ่ือเปนหลักฐานการตรวจสอบ 

 

 

 

-  เจาหนาที่คุมคลังพัสดุ 

 

 

 

1.  เจาหนาที่คุมคลังพัสดุสรุปงบประมาณการเบิกจาย

วัสดุแยกตามหมวดหมูของแตละหนวยงาน ตามใบเบิก

ในแตละสัปดาหใหเจาหนาที่พัสดุ เพ่ือนำขอมูลไปบันทึก

ในบัญชีตนทุนบริการ ( Unit Cost) ในแตละหนวยงาน 

2.  เจาหนาที่คุมคลังพัสดุรายงานวัสดุคงคลังแยกตาม

หมวดหมูใหงานการเงนิและบัญชี  เพ่ือบันทึกบัญชีใน

ระบบบัญชีเกณฑคงคาง  เปนประจำทุกเดือน 

3.  รวบรวมและจัดทำรายงานการรับ – จาย ของวัสดุ

แตละรายการและยอดวัสดุคงเหลือ ณ สิ้นปงบประมาณ  

เพ่ือรอการตรวจสอบจากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

ประจำป  

 

 

การรายงาน 


