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กรมควบคุมโรค 

 

OSEC_DDC  00070 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการเบิก-จ่ายวัสดุ พ.ศ. 2567 

 

 

 

 
รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 
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กระบวนการเบิก-จ่ายวัสดุ พ.ศ. 2567 

1.วัตถุประสงค์ 
            เพื ่อเป็นแนวทางในการควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ / และเตรียมการจัดหาให้เพียงพอกับการใช้งานของ
สำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
2.ขอบเขต 

 ใช้ในการเบิกจ่ายวัสดุของสำนักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเท่านั้น 
3.กรอบแนวคิด 
   3.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการควบคุมวัสดุและเจ้าหน้าที่ผู้ใช้บริการ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ 
         เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และตระหนักถึงทรัพย์สินของราชการให้นำไปใช้ให้เกิดความคุ้มค่าและ  
         ควบคุมอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ในหน่วยงานอย่างสูงสุด 
   3.2 เป็นเครื่องมือสำหรับผู้บริหารใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการตรวจสอบเรื่องการควบคุมวัสดุ 
   3.3 เพ่ือให้เป็นไประเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.     
         2560 

4.ข้อกำหนดที่สำคัญ  
   4.1 เป็นปัจจุบันและทันสมัย 
   4.2 ผลสำเร็จของการดำเนินการจัดทำกระบวนการเบิก-จ่ายวัสดุซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ 
         ควบคุมภายในของหน่วยงาน 

5.ระบบติดตามประเมินผล 

   5.1 รายงานสรุปตรวจสอบวัสดุประจำเดือน 

6.ชั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าหน้าที่กรอกแบบฟอร์มใบเบิกวัสดุ ระบุวัน เดือน ปี, ระบุกลุ่มที่ขอเบิกเขียนลำดับที่ รายการ หน่วยนับ 

จำนวน (กำหนดการเบิกทุกวันพุธของสัปดาห์)  
๒. เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบรายการวัสดุความถูกต้องของใบเบิกวัสดุ และพิจารณารายการวัสดุที่    ขอเบิกว่ามี

ความเหมาะสมต่อการใช้งานหรือไม่ เพ่ือความประหยัดและคุ้มค่า 

  3. หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปพิจารณาเสนอผู้อำนวยการอนุมัติ 

  ๔. หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปเสนอใบขอเบิกวัสดุต่อผู้อำนวยการพิจารณาให้อนุมัติเบิกจ่ายวัสดุ 

  ๕. เจ้าหน้าที่วัสดุจัดเตรียมวัสดุตามรายการวัสดุที่ได้รับการอนุมัติให้จ่าย 

  ๖. เจ้าหน้าที่วัสดุจ่ายวัสดุแก่ผู้ขอเบิกพร้อมทั้งลงลายมือชื่อรับวัสดุให้เรียบร้อย 

  ๗. เจ้าหน้าที่วัสดุตรวจนับวัสดุคงเหลือประจำเดือน พร้อมทำรายงานวัสดุคงเหลือประจำเดือน 
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ที ่
 

ผังกระบวนการ รายละเอียด มาตรฐาน
คุณภาพ/สิ่งท่ี
ต้องควบคุม 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

บันทึก เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุลงทะเบียนคุมวัสดุให้
เรียบร้อยพร้อมท้ังกำหนดแนวทางเบิกจ่าย

วัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุลงทะเบียนคุม
วัสดุให้เรียบร้อยพร้อมท้ัง
กำหนดแนวทางเบิกจ่ายวสัด ุ
 

ทะเบียนคุมวัสด ุ
(กำหนดการเบิกทุกวัน
พุธของสัปดาห์) รายงาน
การประชุมคร้ังท่ี 
1/2566 ประชุมติดตาม
การการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการของ
สำนักงาน 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ ทะเบียนคุมวัสด ุ
ใบเบิกวสัดุ 
 

ทะเบียนคุมวัสด ุ
 

1  
 

1. เจ้าหน้าทีผู่ป้ระสงค์ขอเบิก
วัสดกุรอกแบบฟอร์มใบเบิก
วัสดุ ระบุวัน เดือน ปี, ระบุ
กลุ่มท่ีขอเบิกเขียนลำดับท่ี 
รายการ หนว่ยนบั จำนวน  

(กำหนดการเบิกทุกวัน
พุธของสัปดาห์) 
หนังสือเวียนของ
หน่วยงาน 

 
เจ้าหน้าที่ผู้ขอ
เบิกวัสด ุ

 
-แบบฟอร์มใบเบิก
พัสดุ 
(ภาคผนวก ก) 
 

 
ระเบียบกระทรวง การ
คลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(2560,23      
(สิงหาคม) 
 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม
ท่ี 134 ตอนพิเศษ 210 
ง. หน้า 66 
-ระเบียบสำนักงานตรวจ
เงินแผ่นดิน 
-หลักเกณฑ์กระทรวง 
การคลังว่าด้วยมาตรฐาน
และหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายใน
สำหรับหน่วยงานของรัฐ 
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  2. เจา้หน้าที่พัสดพิุจารณา 
ตรวจสอบรายการวัสดุ
ความถูกต้องของใบเบิกวัสด ุ
และพิจารณารายการวัสดุท่ี
ขอเบิกว่ามีความเหมาะสมต่อ
การใช้งานหรือไม่ เพื่อความ
ประหยัดและคุ้มค่า 

 
ทะเบียนคุมวัสด ุ
ใบเบิกวสัดุ 

 

 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
ใบเบิกวสัดุ 
 

 
ระเบียบกระทรวง การ
คลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(2560,23      
(สิงหาคม) 
 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม
ท่ี 134 ตอนพิเศษ 210 
ง. หน้า 66 
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หัวหน้ากลุ่มบริหารพิจารณา 
เสนอผู้อำนวยการ 

3. หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป
พิจารณาเสนอผู้อำนวยการ
อนุมัต ิ

ทะเบียนคุมวัสด ุ
ใบเบิกวสัดุ 
(กำหนดการเบิกทุกวัน
พุธของสัปดาห์) 

 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารท่ัวไป 

 
ใบเบิกวสัดุ 
 

 
ระเบียบกระทรวง การ
คลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(2560,23      
(สิงหาคม) 
 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม
ท่ี 134 ตอนพิเศษ 210 
ง. หน้า 66 

ตรวจสอบรายการวัสด ุ

 

 

กรอกแบบฟอร์มใบเบิกวัสด ุ

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติส่งใบ
เบิกกลับไป

แก้ไข 
 

ถูกต้อง 
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ที ่
 

ผังกระบวนการ รายละเอียด มาตรฐาน
คุณภาพ/สิ่งท่ี
ต้องควบคุม 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

บันทึก เอกสาร 
อ้างอิง 

4   
๔. หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป
เสนอใบขอเบิกวสัดุต่อ
ผู้อำนวยการพิจารณาให้
อนุมัติเบิกจ่ายวสัด ุ

ใบเบิกวสัดุ 
 

ผู้อำนวยการ 
 

ใบเบิกวสัดุ 
 
 

ระเบียบกระทรวง การ
คลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(2560,23      
(สิงหาคม) 
 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม
ท่ี 134 ตอนพิเศษ 210 
ง. หน้า 66 
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จ่ายวสัดุ/บันทึกบัญช ี

 
 
 
  ๕. เจา้หน้าที่วสัดุจัดเตรียม
วัสดุตามรายการวัสดุท่ีได้รับ
การอนุมัติให้จ่าย 
 
 
 
 

ทะเบียนคุมวัสด ุ
ใบเบิกวสัดุ 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ  ใบเบิกวสัด ุ
 

ระเบียบกระทรวง การ
คลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(2560,23      
(สิงหาคม) 
 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม
ท่ี 134 ตอนพิเศษ 210 
ง. หน้า 66 
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ผู้ขอเบิกรับวัสดุ/ตรวจรับ 

 

 
๖. เจ้าหน้าทีว่ัสดุจ่ายวสัดุแก่
ผู้ขอเบิกพร้อมท้ังลงลายมือ
ชื่อรับวัสดุให้เรียบร้อย 

ใบเบิกวสัดุ 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ขอ
เบิกวัสด ุ

ใบเบิกวสัดุ 
 

ระเบียบกระทรวง การ
คลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(2560,23      
(สิงหาคม) 
 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม
ท่ี 134 ตอนพิเศษ 210 
ง. หน้า 66 
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ตรวจสอบพัสดุประจำเดือน 

 
 
๗. เจ้าหน้าทีว่ัสดุตรวจนบั
วัสดุคงเหลือประจำเดือน 
พร้อมทำรายงานวัสดุคงเหลือ
ประจำเดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนคุมวัสด ุ
ใบเบิกวสัดุ 

 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ ทะเบียนคุมวัสด ุ
ใบเบิกวสัดุ 
 

ระเบียบกระทรวง การ
คลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(2560,23      
(สิงหาคม) 
 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม
ท่ี 134 ตอนพิเศษ 210 
ง. หน้า 66 
 

 

ผู้อำนวยการ

พิจารณา 



๕ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 
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ภาคผนวก ข 
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