
เรื่อง การเบิก - จ่ายพัสดุ 

โรงเรียนนางแดดวังชมภูวิทยา รัชมังคลาภิเษก

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการปฏิบัติงาน
สำหรับครูและบุคลากร



ชื่องาน การเบิก - จ่ายพัสดุ  
 

ท่ี รายการ ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน จัดทำใบเบิกพัสดุ 1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
2. ผู้ขอเบิกพัสดุเขียนใบเบิกพัสดุ 1 วัน ผู้ขอเบิกพัสดุ 
3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบ

เบิกและเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุท่ีมีจาก 
การดำเนินการจัดซื้อเป็นหลักฐาน 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

4. เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้างาน
พัสดุหรือผู้ได้รับมอบหมาย ส่ังจ่ายพัสดุ 

-3 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

5. เจ้าหน้าท่ีพัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและ
บันทึกในเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมเก็บไว้ 

7 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 


