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๑. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายวัสดุของส านักงานเลขานุการกรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง และมี

ประสิทธิภาพ 
๒. ผังกระบวนการท างาน 

 2.1 การรับหนังสือราชการ 

ล าดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

1 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ข้อมูลวัสดุให้
ครบถ้วน 

1. พรบ. การ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
2. ระเบียบ
กระทรวง 
การคลัง 

กลุ่ม
บริหารงาน
ทั่วไป 
ส านักงาน
เลขานุการ
กรม 

 420 
(7 ชม.) 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

2 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ใบเบิก 

  10 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

3 

บันทึกและ
ตรวจสอบวัสดุ
เป็นประจ าทกุ

เดือน 

  20 
นักจัดการงาน
ทั่วไป 

4 
ตรวจสอบ

ความถกูต้อง
ของใบเบิก 

 

  5 
หวัหนา้กลุม่
บริหารงานทั่วไป 

5 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 

   10 

เลขานกุารกรม 

6 

เบิกจ่ายวัสดุให้
ถูกตอ้งและลง

บันทึกให้
ถูกตอ้งครบถว้น 

   30 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

7 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของ

วัสดุให้ตรงตาม
รายการใบเบิก 

 กลุ่มในสังกัด
ส านักงาน
เลขานุการ
กรม 

 10 

เจ้าหน้าท่ีส านักงาน
เลขานุการกรม 

8 

ตรวจสอบ และ
ลงข้อมูลรายงาน
ให้ถูกต้องตาม
แบบฟอร์มที่
ก าหนด 

   1,440
(24 
ชม.) 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

รวม 1,945 นาที (33 ชั่วโมง 25 นาที) 

 
 

รับใบเบิกจากผู้ขอเบิกวัสด ุ
 

ผู้รับผิดชอบรับวัสดุและบันทกึ
บัญชีวัสด ุ

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบพัสดุและ
จัดท าเอกสารรายงานวัสดุคงเหลือ
ประจ าปีให้กลุ่มพัสดุและกลุ่มคลงั 

เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
ทั่วไปพิจารณา 

ตรวจสอบบัญชีวัสด ุ

 

พิจารณาอนุมตัิ
เบิกจ่ายวัสด ุ

เบิกจ่ายวัสดแุละบันทกึบัญชี
วัสด ุ

ผู้เบิกตรวจนับวัสดุที่ไดร้ับ 
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๓. ขอบเขต 
 การเบิกจ่ายวัสดุคามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 
มาตรา 112-113 ควบคุมและเก็บรักษาให้เป็นไปตามระเบียบเรียบร้อย ครบถ้วนตรงตามทะเบียนคุมวัสดุ แต่ไม่
รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS 
 

๔. ความรับผิดชอบ 
  4.2 เลขานุการกรม 
   มีบทบาทหน้าที่  พิจารณา/ลงนามอนุมัติ สั่งจ่ายใบเบิกวัสดุ 
    4.3 หัวหน้ากลุ่ม/งาน 
          มีบทบาทหน้าที่ ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานเบิกจ่ายวัสดุ 
 4.4 ผู้ปฏิบัติงาน  
 มีบทบาทหน้าที่ ตรวจสอบ คัดแยก วัสดุ และลงทะเบียนบัญชีตามระเบียบ   
๕. ค าจ ากัดความ 
   1. วัสดุ หมายถึง วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว 
  2. การเบิกจ่ายวัสดุ หมายถึง การจัดส่งวัสดุไปให้แก่ผู้ใช้ได้แก่ การเบิกพัสดุและการจ่ายพัสดุในระบบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหาร พัสดุข้อ 
204 และข้อ 205 และก าหนดแนวปฏิบัติของผู้จ่ายพัสดุ 
 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 ผู้รับผิดชอบรับวัสดุและบันทึกบัญชีวัสดุ 
   ผู้รับผิดชอบรับวัสดุเมื่อด าเนินการตรวจรับเรียบร้อยแล้วและบันทึกบัญชีวัสดุตามแบบฟอร์มที่
ก าหนดให้ถูกต้อง 
  6.2 รับใบเบิกจากผู้ขอเบิกวัสดุ 
   ผู้รับผิดชอบด าเนินการรับเบิกวัสดุจากผู้ขอเบิกวัสดุ 
  6.3 ตรวจสอบบัญชีวัสดุ 
   ผู้รับผิดชอบด าเนินการสอบบัญชีวัสดุ จ านวนยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุ 
  6.4 เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปพิจารณา 
   ผู้รับผิดชอบเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปพิจารณากลั่นกรองใบขอเบิกวัสดุก่อนเสนอเลขานุการ
กรมพิจารณาอนุมัติเบิกจ่าย 
  6.5 พิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายวัสดุ 
   เลขานุการกรมพิจารณาอนุมัตแิละลงนามเบิกจ่ายวัสดุ 
  6.6 เบิกจ่ายวัสดุและบันทึกบัญชีวัสดุ 
   ผู้รับผิดชอบด าเนินการเบิกจ่ายวัสดุและบันทึกบัญชีวัสดุตามประเภทวัสดุ 
  6.7 ผู้เบิกตรวจนับวัสดุที่ได้รับ 
   ผู้เบิกตรวจนับวัสดุที่ได้รับตามแบบฟอร์มใบขอเบิกวัสดุ 
  6.8 ผู้รับผิดชอบตรวจสอบพัสดุและจัดท าเอกสารรายงานวัสดุคงเหลือประจ าปีให้กลุ่มพัสดุและกลุ่มคลัง 
 

7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
  1. วัสดุไม่เพียงต่อการใช้งาน 
  2. เห็นควรจัดท าแผนการจัดซื้อวัสดุ และค าขอจัดสรรงบประมาณส าหรับการจัดซื้อเพ่ือให้เพียงพอต่อการใช้งาน 
9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
บัญชีวัสดสุ านักงาน งานธุรการ 

กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป
ส านักงานเลขานุการกรม 

งานธุรการ 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป

ส านักงานเลขานุการกรม 

เล่มทะเบียนบญัชี
ประจ าปีงบประมาณ 

10 ป ี

บัญชีวัสดุคอมพิวเตอร ์ งานธุรการ 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป

ส านักงานเลขานุการกรม 

งานธุรการ 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป

ส านักงานเลขานุการกรม 

เล่มทะเบียนบญัชี
ประจ าปีงบประมาณ 

10 ป ี

บัญชีวัสดุงานบ้านงานครัว งานธุรการ 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป

ส านักงานเลขานุการกรม 

งานธุรการ 
กลุ่มบรหิารงานท่ัวไป

ส านักงานเลขานุการกรม 

เล่มทะเบียนบญัชี
ประจ าปีงบประมาณ 

10 ป ี

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
     1. เลขานุการกรม 
     2. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
      3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
   รายงานการเบิกจ่ายวัสดุประจ าเดือนและประจ าปี 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านกระบวนการเบิกจ่ายวัสดุ 

 
หน่วยงาน  ส านักงานเลขานุการกรม 
วัตถุประสงค์  เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานมีการเบิกจ่ายวัสดุที่มีประสิทธิภาพ 
 

ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
1. มีการตรวจรับและบันทึกบัญชีวัสดุตามแบบฟอร์มที่
ก าหนดหรือไม่ 

   

2. มีการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกหรือไม่    
3. มีการตรวจสอบบัญชีวัสดุหรือไม่    
4. มีการเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปพิจารณา
กลั่นกรองใบขอเบิกวัสดุก่อนเสนอเลขานุการกรมพิจารณา
อนุมัติเบิกจ่ายหรือไม่ 

   

5. มีการเบิกจ่ายวัสดุและบันทึกบัญชีวัสดุตามประเภทวัสดุ
หรือไม่ 

   

6. มีการตรวจนับวัสดุที่ได้รับตามแบบฟอร์มใบขอเบิกวัสดุ
หรือไม่ 

   

7. มีการตรวจสอบพัสดุและจัดท าเอกสารรายงานวัสดุ
คงเหลือประจ าปีให้กลุ่มพัสดุและกลุ่มคลังหรือไม่ 

   

 
  สรุป : ด้านกระบวนการเบิกจ่ายวัสดุ 
 

......................................................................................................................................................... ...........................

....................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................. ....................................................... 
 
 
 
              (ลงชื่อ)..................................... 
              ต าแหน่ง................................... 
              วันที่.......................................... 
 

 
 
 
 




