


การเบิก - จ่ายพัสดุ

• บทบาทและความส าคัญของการมีแบบฟอร์มการเบิกวัสดุ เพื่อให้เป็น
ระเบียบ เรียบร้อยในการตัดจ่ายพัสดุ จ านวนพัสดุตรงกับบัญชีและถูกต้อง 
ครบถ้วน มีความสะดวกในการในการเบิกจ่าย และให้การเบิกจ่ายวัสดุ
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ทั้งเจ้าหน้าที่ผู้เบิกและผู้จ่ายพัสดุ

นางสาวอครวรรณ  สินธุบัว



ตัวอย่างใบเบิกพัสดุ

นางสาวอครวรรณ  สินธุบัว



ตัวอย่างใบเบิกพัสดุที่ถูกต้อง

นางสาวอครวรรณ  สินธุบัว

ผู้ขอใช้พัสดุ
ผู้รับพัสดุ

*เป็นคนเดียวกัน

ผู้เบิก
**หัวหน้างาน

สั่งจ่าย
**ผอ/รก.



ขั้นตอนการเบิกจ่ายพัสดุ

• เจ้าหน้าที่กลุ่มงานต่าง ๆ บันทึกตามแบบฟอร์มพัสดุ / เสนอหัวหน้างาน
• ส่งใบเบิกกับเจ้าหน้าที่พัสดุ
• เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
• เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเสนอหัวหน้าหน่วยงาน (ผอ./รก.)
• เจ้าหน้าที่พัสดุ ขอรหัสเงิน งานยุทธศาสตร์
• เจ้าหน้าที่พัสดุ ใส่ประวัติการเบิก พร้อมให้ผู้ขายเสนอราคา
• เจ้าหน้าที่พัสดุ ส่งใบเบิกพร้อมใบเสนอราคา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุท าการ

จัดซื้อจัดจ้าง
นางสาวอครวรรณ  สินธุบัว



ขั้นตอนการเบิกจ่ายพัสดุ

นางสาวอครวรรณ  สินธุบัว

• เจ้าหน้าที่พัสดุท าการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ e-GP พร้อมเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน (ผอ./รก.) เพื่ออนุมัติ

• ผู้ขายส่งมอบวัสดุ  



ขั้นตอนการเบิกจ่ายพัสดุ

• ส่งใบส่งของให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
• เจ้าหน้าที่กลุ่มงานต่าง ๆ มารับพัสดุ

• เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงบัญชีรับ – จ่าย

นางสาวอครวรรณ  สินธุบัว


