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สถาบันส่งเสริมการบริการวิชาการ  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายวัสดุ 
ผู้จัดทำ  นางอลิสา ขำเกตุ  
ผู้ตรวจสอบ  หัวหน้าสำนักงานสถาบันส่งเสริมการบริการ
วิชาการ  

 
๑. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

๑.๑  เพื่อให้บุคลากรของสถาบันส่งเสริมการบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยทักษิณ ใช้เป็นแนวทางใน
การเบิกจ่ายวัสดุ และควบคุมความเสี่ยงในการควบคุมวัสดุของหน่วยงาน ให้ถูกต้องตามระเบียบ มี
ความเหมาะสมและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
๑.๒  เพ่ือรวบรวมข้อมูลและสถิติในการเบิก-จ่ายวัสดุแต่ละชนิด และนำไปบริหารจัดการในการจัดซื้อ

วัสดุตามความต้องการใช้งานต่อไป 
 
๒. ขอบเขต (Scope) 
 เอกสารฉบับนี้เริ่มตั้งแต่เจ้าหน้าที่พัสดุรับต้นเรื่องการขอเบิกวัสดุรับต้นเรื่องการขอเบิกวัสดุ จาก
บุคลากรภายในสถาบันส่งเสริมการบริการวิชาการ สิ้นสุดกระบวนการทำงานเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทำรายงาน
วัสดุสำนักงานคงเหลือประจำเดือนไปยังฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์   
 
๓. คำจำกัดความ (Definition)  
 วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการดำเนินงานตามปกติโดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูงและไม่
มีลักษณะคงทนถาวร ได้แก่ วัสดุสำนักงาน เป็นต้น หน่วยงานจะรับรู้วัสดุคงเหลือในราคาทุน ซึ่งโดยหลักการ
หน่วยงานอาจรับรู้วัสดุเป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่ายก่อน แล้วจึงปรับปรุงสิ้นปีก็ได้   
 การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจ่ายในบัญชีหรือทะเบียน 
โดยจำแนกแต่ละประเภท แต่ละรายการของพัสดุ 
 การเบิกพัสดุ หมายถึง การที่หน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ เพื่อใช้ใน
ราชการต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
 
๔. ผู้รับผิดชอบ 
 นางอลิสา ขำเกต ุ เจ้าหน้าที่บริหารงาน  
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๕. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

     

 ผู้ขอเบิกวัสดุขอเบกิวัสดุตามความ
จำเป็น คุ้มค่าประหยัดและเหมาะสม 

- ผู้ขอเบิก 
- นางอลิสา ขำเกต ุ

๒ นาที/ชิ้น  

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายการวัสดุ
คงเหลือ และทำการเบิกให้แก่ผูข้อ
เบิก 

- ผู้ขอเบิก 
- นางอลิสา ขำเกต ุ

๒ นาที/ชิ้น - ทะเบียนคุมวัสดุคงเหลือ  

 
 
 
 

ผู้ขอเบิกตรวจสอบความถูกต้องของ
วัสดุที่ต้องการเบิก  

- ผู้ขอเบิก 
- นางอลิสา ขำเกต ุ

๑ นาที/ชิ้น  

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำบันทึกการเบิก
วัสดุรายการต่างๆ ลงในใบเบิกวัสดุ
ประจำเดือนให้ผู้ขอเบกิ ลงลายมอืชื่อ
กำกับเพือ่เป็นให้การเบกิ-จา่ย วัสดุ 
ถูกต้องและตรวจสอบได้ 
 

- ผู้ขอเบิก 
- นางอลิสา ขำเกต ุ

๒ นาที/ชิ้น - ใบเบิกวัสดุประจำเดือน 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุใช้ข้อมูลจากการบันทกึ
การเบิกวัสดุรายการต่างๆ ลงใน
ทะเบียนคุมวัสดุ มาจัดทำบันทกึขอ
เบิก-จ่าย วัสดุในระบบบัญช ี๓ มิติ 
ทุกสิ้นเดือน 

นางอลิสา ขำเกตุ ๑๒๐ นาที/เดือน - บันทึกขอเบิกวัสดุ 
- บันทึกจ่ายวัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำรายงานวัสดุ
คงเหลือประจำเดือนเสนอผ่านหัวหน้า
สำนักงานสถาบันส่งเสริมการบริการ
วิชาการไปยังผู้อำนวยการสถาบัน
ส่งเสริมการบริการวิชาการเพื่อส่ง
รายงานดังกล่าวไปที่ฝ่ายการคลังและ
บริหารสินทรัพย์ เป็นประจำทกุเดือน 
ไม่เกินวันที่ ๗ ของเดือนถัดไป 

- นางอลิสา ขำเกต ุ
- หวัหน้าเจา้หน้าที ่
- ผู้อำนวยการ 

๖๐ นาที/เดือน รายงานวัสดุคงเหลือ
ประจำเดือน 
 

 

 
 
 
 

    

 

เร่ิมต้น 

แจ้งขอเบิกพัสด ุ

รับวัสดุจากเจา้หน้าทีพ่ัสด ุ

รับวัสดุจากเจา้หน้าทีพ่ัสด ุ

จบ 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของวัสดุ 

จัดทำบันทึกขอเบิก-จ่ายวัสดุใน
ระบบบัญชี ๓ มิต ิ

การรายงาน 
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เอกสารอ้างอิง 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ หมวด ๑๓ มาตรา 

๑๑๒-๑๑๓ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ หมวด 

๙ การบริหารพัสดุ ข้อ ๒๐๔ และ ๒๐๕ 
 

๖. รายละเอียดงาน 
 ๖.๑ บุคลากรสถาบันส่งเสริมการบริการวิชาการขอเบิกวัสดุ ซึ่งต้องยึดหลักตามความจำเป็น คุ้มค่า
ประหยัด และเหมาะสม 

๖.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายการวัสดุคงเหลือ และทำการเบิกให้แก่ผู้ขอเบิก 
๖.๓ ผู้ขอเบิกตรวจสอบความถูกต้องของวัสดุที่ต้องการเบิก 

          ๖.๔  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำบันทึกการเบิกวัสดุรายการต่างๆ ลงในใบเบิกวัสดุประจำเดือนให้ผู้ขอเบิก 
ลงลายมือชื่อกำกับเพ่ือเป็นให้การเบิก-จ่าย วัสดุ ถูกต้องและตรวจสอบได้ 
 ๖.๕  เจ้าหน้าที่พัสดุใช้ข้อมูลจากการบันทึกการเบิกวัสดุรายการต่างๆ ลงในทะเบียนคุมวัสดุ มาจัดทำ
บันทึกขอเบิก-จ่าย วัสดุในระบบบัญชี ๓ มิติ ทุกสิ้นเดือน 
           ๖.๖  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำรายงานวัสดุคงเหลือประจำเดือนเสนอผ่านหัวหน้าสำนักงานสถาบัน
ส่งเสริมการบริการวิชาการไปยังผู้อำนวยการสถาบันส่งเสริมการบริการวิชาการเพ่ือส่งรายงานดังกล่าวไปที่ฝ่าย
การคลังและบริหารสินทรัพย์ เป็นประจำทุกเดือน ไม่เกินวันที่ ๗ ของเดือนถัดไป 
   
 


