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1. วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร นำคู่มือการดำเนินงาน  
การเบิกจ่ายพัสดุและควบคุมคลังพัสดุของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง
ตามระเบียบฯ และสามารถนำไปปรับใช้กับการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

2. ขอบเขต 
ครอบคลมุการปฏิบัติงานเรือ่งการเบิกจ่ายพัสดุและควบคุมคลังพสัดุของกลุ่มพฒันาระบบบริหาร  

3. แผนภูมิการทำงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา  
( 5-6 วัน) 

จุดควบคุมความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

0.5 วัน 
 
 
 
 

0.5 วัน 
 
 

รายการและจำนวนพัสดุที่ส่งตรงกับ
เอกสารใบส่งของและใบสั่งซ้ือ 
 

น.ส.ปิยรัตน์  
ศรีม่วงกลาง 

 
 

- ตรวจสอบราคาครุภัณฑ์ให้ถูกต้อง 
 
 
 

น.ส.ปิยรัตน์  
ศรีม่วงกลาง 

 -ครุภัณฑ์ต่ำกว่า ๕,๐๐๐ บาท
หน่วยงานออกเลขครุภัณฑ์ 
- ครุภัณฑ์ตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป 
ทำหนังสือแจ้งกองคลังออกเลขครุภัณฑ์ 

น.ส.ปิยรัตน์  
ศรีม่วงกลาง  
และ กองคลัง 

 
 

- ลงทะเบียนวัสดุและทะเบียนคุม
สินทรัพย์ถูกต้อง รายละเอียดครบถ้วน 

น.ส.ปิยรัตน์ 
ศรีม่วงกลาง 

 
 

 -  เขียนเลขครุภัณฑ์ถูกต้อง ชัดเจน 
ตรงกับตัวครุภัณฑ์น้ันๆ 
 

น.ส.ปิยรัตน์  
ศรีม่วงกลาง 

ครุภัณฑ์ วัสดุ 

ตรวจพัสดุ/รับพัสดุ 

      คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน..การเบิกจ่ายพัสดุและควบคุมคลังพัสดุ ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร... 
หน่วยงาน......กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมอนามัย  กระทรวงสาธารณสุข............... 
ผู้จัดทำ..........นางสาวปิยรัตน์ ศรีม่วงกลาง............................................................... 

 
แก้ไขครั้งท่ี............................................. 
ประกาศใช้วันท่ี.......11 ตุลาคม 2567... 

ลงทะเบียนคุมสินทรัพย์ 

ออกเลขครุภัณฑ์ 

เขียนเลขครุภัณฑ์ 
 

ตรวจสอบ 
ราคาครุภัณฑ์ 

ลงทะเบียนวัสดุ 

ราคาต่ำกว่า 
5,000.- 

ราคา
5,000.-  
ข้ึนไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา  
( 5-6 วัน) 

จุดควบคุมความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ 

 
 

-เก็บพั สดุ เข้ าคลัง โดยแยกประเภท
ถูกต้อง จำนวนพัสดุครบถ้วน 
- นำครุภัณฑ์ ไปใช้งานถูกต้องตาม
วัตถุประสงค์และพัสดุแต่ละชนิดถูก
นำมาใช้งานที่ใด 

น.ส.ปิยรัตน์  
ศรีม่วงกลาง 

และ 
นายสิทธ์ิชัย 

ทะนงค์ 

  - เขียนรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน เจ้าหน้าที่ 
กพร. 

  - ตรวจทานความถูกต้อง ครบถ้วน  
ของใบเบิกวัสดุ/ใบยืมครุภัณฑ์ 
 
 
 
 

น.ส.ปิยรัตน์ 
ศรีม่วงกลาง

และ 
น.ส.บุศรินทร์ 
ทนันชัยบุตร 

  - เสนอลงนามตามระยะเวลาที่กำหนด น.ส.ปิยรัตน์ 
ศรีม่วงกลาง 

  - จัด-จ่ายพัสดุถูกต้อง ครบถ้วน 

 
นายสิทธ์ิชัย 

ทะนงค์ 

  - ลงทะเบียนในระบบ Asset ถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

น.ส.ปิยรัตน์ 
ศรีม่วงกลาง 

  - รับคืนครุภัณฑ์ตามระยะเวลาที่กำหนด 
- จัดเก็บครุภัณฑ์ตามหมวดหมู่ถูกต้อง 

น.ส.ปิยรัตน์ 
ศรีม่วงกลาง 

  - บันทึก stock card ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
- พัสดุคงคลังถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 

นายสิทธ์ิชัย 
ทะนงค์ 

    - เก็บเอกสารเข้าแฟ้มถูกต้อง เป็น
ระเบียบ 

น.ส.ปิยรัตน์ 
ศรีม่วงกลาง 

 
 

จัดพัสดุเข้าคลังพัสดุ จัดเก็บหรือนำไปใช้งานตามวัตถุประสงค์ 

รับใบเบิกพัสดุหรือใบยืมคืนครุภัณฑ์ 

ตรวจสอบเอกสาร 
และวัสดุครุภัณฑ์ 

ตรวจใบเบิกพัสดุ/
ใบยืมครุภัณฑ์ 

เสนออนุมัติ 

จัด-จ่ายพัสดุ 

ลงทะเบียนตัดจ่ายวัสดุ ในระบบ Asset 

จัดเก็บเอกสารใบเบิกพัสดุ/ใบยืมคืนครุภัณฑ์ 
 

ลงข้อมูล stock card/ตรวจสอบพัสดุคงคลัง 

รับคืนครุภัณฑ์และจัดเก็บครุภัณฑ์ 

1 วัน 

0.5 วัน 

0.5 วัน 

0.5 วัน 

0.5 วัน 

0.25 วัน 

0.5 วัน 

0.25 วัน 
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4. รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

1) ตรวจพัสดุ/รับพสัด ุ
- ดำเนินการตรวจพัสดุจากเอกสารการตรวจรับพัสดุและเอกสารใบส่งของและใบสั่งซื้อ 

ให้ถูกต้องครบถ้วน 
2) ตรวจสอบราคาครุภัณฑ ์

  - ดำเนินการตรวจสอบราคาครุภัณฑ์ให้ถูกต้อง เพื่อดำเนินการออกเลขครุภัณฑ์นั้นๆ 
3) ออกเลขครุภัณฑ์ 

  - ราคาครุภัณฑ์ต่ำกว่า 5,000.-บาท หน่วยงานออกเลขครุภัณฑ์ 
- ราคาครุภัณฑ์ตั้งแต่ 5,000.-บาทขึ้นไป ทำหนังสือแจ้งกองคลังให้ดำเนินการออกเลขครุภัณฑ์ 

4) ลงบญัชีคุมวัสดุและทะเบียนคุมสินทรัพย ์
- ดำเนินการลงทะเบียนวัสดุให้ถูกต้องมรีายละเอียดครบถ้วน 
- ดำเนินการทะเบียนคุมสินทรพัย์ให้ถูกต้องมรีายละเอียดครบถ้วน 

5) เขียนเลขครุภัณฑ ์
  -  ดำเนินการเขียนเลขครุภัณฑ์ให้ถูกต้อง ชัดเจน ตรงกบัทะเบียนคุมครุภัณฑ์นั้นๆ 
 6) จัดพัสดเุข้าคลังพสัดุหรือนำไปใช้งานตามวัตถุประสงค์ 
  - ดำเนินการจัดเกบ็พสัดเุข้าคลงัพสัด ุโดยแยกประเภทให้ถูกตอ้งและนับจำนวนพสัดใุห้ครบถ้วน  
  - นำครุภัณฑ์ไปใช้งานถูกต้องตามวัตถุประสงค์ และนำไปใช้งานตรงกบัทะเบียนสินทรัพย ์
 7) รับใบเบิกพัสดหุรือใบยืมคืนครุภัณฑ ์
  - ดำเนินการเขียนใบเบิกพัสดุหรือใบยืมครุภัณฑ์หากต้องการใช้งาน โดยเขียนรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน 
 8) ตรวจใบเบิกพสัดุ/ใบยืมครุภัณฑ ์
  - มีการตรวจทานความถูกต้อง ครบถ้วน ของใบเบิกวัสดุและใบยืมครุภัณฑ ์
 9) เสนออนมุัต ิ
  - ดำเนินการเสนอผูม้ีอำนาจลงนามอนุมัตติามระยะเวลาที่กำหนด 
 10) จัด-จ่ายพสัด ุ
  - ดำเนินการจัดพัสดุและจ่ายพัสดใุห้กับผู้ใช้งาน โดยจ่ายพัสดุให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามใบเบิกพัสดุ
และใบยืมครุภัณฑ์ 
 11) ลงทะเบียนตัดจ่ายวัสดุ ในระบบ Asset 
  - ดำเนินการลงทะเบียนตัดจ่ายวัสดุในระบบ Asset ให้ถูกตอ้ง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
 12) รับคืนครุภัณฑ์และจัดเกบ็ครุภัณฑ์ 
  - เมื่อใช้งานเสร็จตามวัตถุประสงค์ดำเนินการรับคืนครุภัณฑต์ามระยะเวลาที่กำหนด 
  - ดำเนินการจัดเก็บครุภัณฑ์ตามหมวดหมู่ให้ถูกต้อง 
 
 




