
ชั้นตอนการดำเนินการ 
Flow Chart การรับพัสดุและบันทึกบัญชีพัสดุ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 

1. ไดร้ับหนังสือขอซื้อขอจ้าง 

2. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามรายการที่ต้องการ และ
วัตถุประสงค์ที่จะใช้งาน 
ดำเนินการตาม พรบ.จัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 

3. เอกสารส่งมอบพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 14 

วันทำการ 

1. หนังสือขอความเห็นชอบ
จัดซื้อจัดจ้าง 

2. หนังสือประกาศผู้ชนะ 

3. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

4. หนังสือตรวจรับพัสด ุ
 

๒.  
 
 
 
 
 

เมื่อไดร้ับพัสดุแล้ว 

1. กรอกข้อมูลแยกชนิดตาม
รายการพสัดุที่ได้รับให้
ครบถ้วน 

(ระบบออนไลน์) 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 30 นาท ี 1. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี 

3.  
 
 
 
 
 
 

เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย ปลอดภัย และให้
ครบถ้วนถูกต้อง ตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียน 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 1 ช่ัวโมง  

 

  

ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

นำเข้าระบบบรหิารสำนักงานอัจฉริยะ 
(ระบบออนไลน์) 

จัดเก็บพัสด ุ

เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น 



ไม่มีพัสด ุ

มีพัสด ุ

 
Flow Chart การเบิกจ่ายพัสดุ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลที่ต้องการเบิก 

แยกตามรายการใหค้รบถ้วน 

ในระบบบริหารสำนักงาน
อัจฉริยะ (ระบบออนไลน์) 

ผู้ขอเบิก 20 นาท ี  

  
 
 

เสนอ ผอ.ส่วน/หัวหน้าฝ่าย 

ผ่านระบบออนไลน ์

ผู้ขอเบิก 5 นาท ี  

๒.  
 
 
 
 

ผอ.ส่วน/หัวหน้าฝา่ย 
ตรวจสอบความต้องการ และ
ลงนามให้เบิกผ่านระบบ
ออนไลน ์

ผอ.ส่วน 20 นาท ี  

3.  กรณีมีพัสด ุ

- ตรวจสอบรายการขอเบิก 

- เสนอหัวหน้า 

กรณีไม่มีพัสดุ 
- ตรวจสอบงบประมาณ  
(มีงบประมาณ) 
- ดำเนินการจดัหาตามขั้นตอน
การจัดซื้อจดัจ้าง 

- ตรวจสอบงบประมาณ  
(ไม่มีงบประมาณ) 
- ส่งกลับใบเบิกพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

10 นาท ี
 

14 วันทำการ 
 
 
 
 

20 นาท ี

ใบเบิกพัสด ุ

4.  อนุมัติการเบิกพัสดุแต่ละครั้ง 
(ระบบออนไลน์) 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไป 

20 นาท ี  

5.  จ่ายพัสดุและมอบให้ผู้ขอเบิก
ตามรายการทีไ่ด้รับอนมุัต ิ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 5 นาท ี  

 

 

 

 

ผู้ขอเบิก 
(ระบบบริหารสำนักงานอัจฉริยะ) 

ระบบบรหิารสำนักงานอัจฉริยะ 
“แบบฟอร์มเบิกพัสดุ” 

ลงนามผ่าน  
(ระบบออนไลน์) 

ตรวจสอบ
รายการขอเบิก 

ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

อนุมัต ิ

จ่ายพัสดตุามรายการที่ไดร้ับอนุมตัิ 

เริ่มต้น 



 

6.  
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอเบิกตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของรายการทีไ่ด้รับ 

ผู้ขอเบิก 5 นาท ี  

7.  
 

1. ลงข้อมลูเบกิจ่ายในทะเบยีนคมุ
พัสด ุ

2. จัดเก็บใบเบิกพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 30 นาที ใบเบิกพัสด ุ

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงช่ือรับพัสด ุ

ลงข้อมูลเบิกจา่ยในทะเบียนคมุวัสดุ 

เสร็จสิ้น 



Flow Chart การจำหน่ายพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ขาย / แลกเปลี่ยน / โอน / แปรสภาพหรือทำลาย) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี
ตรวจสอบ รายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุป
รับ-จ่าย จำนวนคงเหลือ และมูลคา่ของ
วัสดุคงเหลือในแต่ละรายการแล้ว  

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ

พัสดุประจำป ี

30 วัน รายงานผล
การตรวจสอบ
พัสดุประจำป ี

๒.  จัดทำและรวบรวมเอกสารหน่วยงานของ
รัฐ หรือองค์การสาธารณกุศล 
ที่มีความประสงค์รับโอนครภุัณฑ ์

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 7 วัน คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

3.  มีอำนาจหน้าท่ีตรวจว่าพัสดดุังกลา่วมี
สภาพเป็นอยา่งไร อยู่ในความรับผดิชอบ
ของผู้ใด จะเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ
หรือไม่ และกำหนดราคาจำหน่ายขั้นต่ำ
เป็นเงินเท่าไหร่ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

คณะกรรมการ
สอบหา

ข้อเท็จจริง 

30 วัน 
 

4.  เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอ และเตรียม
เอกสาร แจ้งหน่วยงานของรัฐ หรอื 
องค์การสาธารณกุศล เข้ารับพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 7 วัน  

5.  มีหน้าที่ควบคุมดูแลขั้นตอน วิธีการ
ดำเนินการจำหน่าย ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
และรายงานผลการดำเนินงานเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการให้ทราบ 

คณะกรรมการ
จำหน่ายพัสด ุ

30 วัน รายงานผล
การจำหน่าย

พัสด ุ

6.  จัดทำบันทึกแจ้งส่วนการเงินและบัญชีและ
ฝ่ายพัสดุ สลก. ภายใน 60 วัน นบัถัดจาก
วันท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 60 วัน  

7.  จัดทำบันทึกแจ้ง สตง. ภายใน 30 วัน  
นับจากวันลงจ่ายพัสดุแล้ว 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 30 วัน  

ผลการตรวจสอบพัสดุประจำป ี

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงและคณะกรรมการจำหน่าย

พัสด ุ

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงต่อ
หัวหน้าหน่วยงานรัฐ 

เสนอขออนุมัติดำเนินการ 
(ขาย / แลกเปลี่ยน / โอน / แปรสภาพหรือ

ทำลาย) 

แต่งตั้งคณะกรรมการจำหนา่ยพัสดุ 

รายงานผลการจำหน่ายพสัด ุ

ลงจ่ายออกจากทะเบยีน 

แจ้ง สตง. 

เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น 



 


