
 
 

 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร นำคู่มือการดำเนินงาน  
การเบิกจ่ายพัสดุ (วัสดุ) ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือความที่ถูกต้อง  
และสามารถนำไปปรับใช้กับการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจ่ายพัสดุ (วัสดุ) ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  

3. แผนภูมิการทำงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา  
( 2.5 วัน) 

จุดควบคุมความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ 

 1 วัน - ระยะเวลาส่งของ 
- จำนวนของที่ส่งตรงกับเอกสารใบส่งของ
และใบสั่งซื้อ 
- คุณลักษณะ (สเปค) 
- คุณภาพ 

น.ส.ปิยรตัน์  
ศรีม่วงกลาง 

 
 

- ช่ือพัสดุตรงกับบัญชีพัสด ุ
 
 

น.ส.ปิยรตัน์  
ศรีม่วงกลาง 

 
 

- ถูกต้องตามประเภทพัสด ุ
- จำนวนพัสดุครบถ้วน 

น.ส.ปิยรตัน์  
ศรีม่วงกลาง 

 
 

 
 
 

   0.5 วัน 

-  เดือนละ 1 ครั้ง 
-  เช้าส่งใบเบิกบ่ายรับของ 
 

น.ส.ปิยรตัน์  
ศรีม่วงกลาง 

 
 

- เขียนถูกต้องตามบัญชพีัสด ุ
 

น.ส.ปิยรตัน์  
ศรีม่วงกลาง 

 
 

- ตรวจยอดพัสดุคงเหลือ      
 
        
                           
                                                                                                                                                                                                                                             

น.ส.ปิยรตัน์  
ศรีม่วงกลาง 

 
 

0.5 วัน 
 
 
 
 
 

- ตรวจทานความถูกต้องของใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 

น.ส.ปิยรตัน์  
ศรีม่วงกลาง 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน การเบิกจ่ายพัสดุ (วัสดุ) ของกลุม่พัฒนาระบบบริหาร 

หน่วยงาน  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมอนามัย  กระทรวงสาธารณสุข 
ผู้จัดทำ........นางสาวปิยรัตน์ ศรีม่วงกลาง............................................................ 

 
แก้ไขคร้ังท่ี......1/2564......... 
ประกาศใช้วันที่...17 มี.ค. 64... 

ตรวจรับพสัดุทีไ่ด้จากหา้งร้าน/บรษิัท 

ลงบญัชคีุมพัสดุในระบบ Asset 

จัดพัสดเุข้าคลังพัสด ุ
 

กำหนดวัน-เวลาจา่ยพัสด ุ
 

รับใบเบิกพัสด ุ
 

 

ตรวจใบ
เบิกพัสด ุ

 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

 

ไม่ตรง ไม่ถูกต้อง 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา  
( 2.5 วัน) 

จุดควบคุมความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 

0.5 วัน 

- พัสดุที่นำออกจากคลังพัสดุถูกตอ้ง 
ตามจำนวนที่เบิก 
 
 

นายสิทธ์ิชัย ทะนงค ์

 
 

- Stock card ถูกต้อง เป็นปัจจุบนั 
 
 

นายสิทธ์ิชัย ทะนงค ์

 
 

- ตรวจสอบพัสดุที่นำออกจากคลังพัสด ุ
ตามจำนวนที่เบิก 
 
 
- ตรวจสอบการตัดจ่ายพสัดุตามประเภท
และจำนวนของพัสดุให้ถูกต้อง 
 
 

น.ส.ปิยรตัน์  
ศรีม่วงกลาง 

 
 

น.ส.ปิยรตัน์  
ศรีม่วงกลาง 

 

  - ตรวจสอบพัสดุคงคลังให้ตรงกับบัญชีคุม
พัสด ุ
 

น.ส.ปิยรตัน์  
ศรีม่วงกลาง 

 
4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) ตรวจรับพัสดุที่ได้จากห้างร้าน/บริษัท 
- ระยะเวลาส่งของ 
- จำนวนของที่ส่งตรงกับเอกสารใบส่งของและใบสั่งซื้อ 
- คุณลักษณะ (สเปค) 
- คุณภาพ 

2) ลงบัญชีคุมพัสดุในระบบ Asset 
  - ชื่อพัสดุตรงกับบัญชีพัสดุ 

3) จัดพัสดุเข้าคลังพัสดุ 
  - ถูกต้องตามประเภทพัสดุ 

- จำนวนพัสดุครบถ้วน 
4) กำหนดวัน-เวลาจ่ายพัสดุ 

-  เดือนละ 1 ครั้ง 
-  เช้าส่งใบเบิกบ่ายรับของ 

5) รับใบเบิกพัสดุ 
  - เขียนถูกต้องตามบัญชีพัสดุ 

6) ตรวจใบเบิกพัสดุ 
  - ตรวจยอดพัสดุคงเหลือ      

7) เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
- ตรวจทานความถูกต้องของใบเบิกพัสดุ 

ตรวจสอบพัสดุคงคลัง 

เจ้าหน้าท่ีนำพัสด ุ
ออกจากคลังตามใบเบิก 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจ่ายพัสด ุ
 

 

ลงบัญชีตัดจ่ายพัสด ุ
ในระบบ Asset 

เจ้าหน้าท่ีเขียน  
Stock card คุมคลังพัสด ุ

 
 




