
Flow Chart การเบิก – จ่ายพัสดุ 
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รับวัสดุจากเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนคุมวัสดุให้เรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่คลังพัสดุรับใบเบิก 

ตรวจสอบพัสดุในทะเบียนคุม 

เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุ พิจารณา 

อนุมัติการเบิก 

เตรียมจ่ายพัสดุออกจากคลังตามใบเบิก 

เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนจ่ายเพื่อคุมยอด
ของวัสดุที่ถูกจ่ายออก 



Flow chart การปฏิบัติงาน เบิก-จ่ายวัสดุ 
งานพัสดุ กลุ่มงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลบ้านผือ 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- หัวหน้าหน่วยงาน 

  
1.เจ้าหน้าที่พัสดุก าหนดวันเบิก-จ่ายพัสดุแจ้งให้ทุกกลุ่มงานทราบคือ ทุก
วันพฤหัสบด ีของสัปดาห ์ตั้งแต่เวลา 10.00 น. เป็นต้นไป  
2.เจ้าหน้าที่พัสดุก าหนดส่งใบเบิกวัสดกุอ่นวันพฤหัสบดีของสัปดาห ์โดยให้
หัวหน้ากลุ่มงานลงลายมือเป็นผู้เบิกทกุครั้ง 

- เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ   
1.การเบิก-จ่ายพัสดุ กลุ่มงานต้องจัดท าใบเบิกทุกครั้ง 
2.เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรับใบเบิกพัสดุจากกลุ่มงาน 

- หัวหน้าหน่วยพัสด ุ
- เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ 

  
1.เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรวบรวมใบเบิกพัสดุของทุกกลุ่มงานเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยพัสดุเพื่อท าการตรวจสอบ 
2.หัวหน้าหน่วยพัสดุ ตรวจสอบ และพจิารณารายการ ปริมาณวัสดุที่กลุ่ม
งานขอเบิกตามความจ าเป็น คุ้มค่า ประหยัด และเหมาะสมแลว้ลงนาม
อนุมัติในใบเบิกเพื่อให้เจ้าหนา้ที่คุมคลังเตรียมเบิก-จ่ายพัสดุใหก้ลุ่มงาน
ต่อไป 

- เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ   
1.เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุบันทึกรายละเอยีดวัสดุที่หัวหน้าหนว่ยพัสดุลงนาม
อนุมัติให้เบิก-จ่ายของแต่ละกลุ่มงานที่ขอเบิก ทั้งจ านวน ราคาแยกตาม
ประเภทของวัสดุ ทกุรายการตามแบบฟอร์ม กวพ. ก าหนดได้แก่ ทะเบียน
คุมวัสดุและในบัญชีวัสดุ (Stock Card) ตามรายการวัสดุให้ครบถ้วน
รายการ และเป็นปจัจุบัน ถูกต้อง ตรวจสอบได้ โดยใช้เกณฑ์การบันทกึ
บัญชีแบบ FIFO (First In First Out) มาตัดบัญชีวัสดุในคลัง เพื่อป้องกัน
การเสื่อมสภาพวัสด ุ

- เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ 
- กลุ่มงานที่ขอเบิก 

  
1.เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุจัดเตรียมวัสดุตามรายการในใบเบิกที่บันทึกการตัด
จ่ายวัสดุในทะเบียนคุมเรียบร้อยของแตล่ะกลุ่มงานที่ขอเบิกให้ครบทุก
รายการ 
2.เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุให้ผู้มารับของแต่ละกลุ่มงานลงลายมือชื่อผู้รับของ 
และเจ้าหนา้ที่คุมคลังพัสดุลงรายมือชื่อผู้จ่ายพร้อมกับตรวจวันที่ในใบเบิก
ของให้ครบถ้วนทุกรายการ 
3.เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุเก็บต้นฉบับใบเบิกของจากกลุ่มงานและที่ขอเบิกไว้
เป็นหลักฐานการเบิก-จ่ายพัสด ุประจ าปีงบประมาณ แล้วใส่รหัสเรียงล าดับ
ตามวัน เวลา ที่จา่ยวัสดุ เช่น จ.1/2563 ภายในปีงบประมาณ ให้เป็น
ปัจจุบันครบถ้วนทกุรายการเพื่อเป็นหลักฐานการตรวจสอบ 

- เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ   
1.เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุสรุปงบประมาณการเบิกจ่ายพัสดุตามใบเบิกในแต่
ละสัปดาห ์
2.เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรายงานวัสดุคงคลังประจ าทุกเดือน 
3.รวบรวมและจัดท ารายงานการรับ – จ่าย ของวัสดุแต่ละรายการและ
ยอดวัสดุคงเหลือ ณ สิ้นปีงบประมาณ เพื่อรอการตรวจสอบจาก
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

ก าหนดแนวทางแนว
ทางการเบิก – จ่ายพัสด ุ

รับใบเบิกพัสด ุ

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนคมุพัสด ุ

การเบิก – จ่ายพัสด ุ

การรายงาน 
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