
 
 

 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร นำคู่มือการดำเนินงาน  
การเบิกจ่ายพัสดุ (ครุภัณฑ์) ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหารใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือความที่ถูกต้อง 
และสามารถนำไปปรับใช้กับการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจ่ายพัสดุ (ครุภัณฑ)์ ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  

3. แผนภูมิการทำงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา  จุดควบคุมความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

1 - 2 วัน 

- ระยะเวลาส่งของ 
- จำนวนของที่ส่งตรงกับเอกสารใบส่ง
ของและใบสั่งซื้อ 
- คุณลักษณะ (สเปค) 
- คุณภาพ 

น.ส.ปิยรตัน์  
ศรีม่วงกลาง 

 
 

- ตรวจสอบราคาครภุัณฑ์ให้ถูกต้อง 
 
 
 

น.ส.ปิยรตัน์  
ศรีม่วงกลาง 

 -ราคาครภุัณฑต์่ำกว่า 5,000 บาท
หน่วยงานออกเลขครภุัณฑ ์
- ราคาครุภณัฑต์ั้งแต่ 5,000 บาทขึ้น
ไปทำหนังสือแจ้งกองคลังให้
ดำเนินการออกเลขครภุัณฑ ์
 

น.ส.ปิยรตัน์  
ศรีม่วงกลาง  
และ กองคลัง 

 
 

- ลงทะเบียนคุมสินทรัพย์ถูกต้อง 
รายละเอียดและจำนวนครภุัณฑ์
ครบถ้วน 
 

น.ส.ปิยรตัน ์
ศรีม่วงกลาง 

 
 

1 วัน -  เขียนเลขครภุัณฑ์ถูกต้อง ชัดเจน 
ตรงกับตัวครภุัณฑ์นั้นๆ 
 

น.ส.ปิยรตัน์  
ศรีม่วงกลาง 

 
 

-เก็บข้อมูลว่าพัสดุแตล่ะชนิดถูก
นำมาใช้งานท่ีใด 
 

น.ส.ปิยรตัน์  
ศรีม่วงกลาง 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน การเบิกจ่ายพัสดุ (ครุภัณฑ์) ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

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

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

ตรวจรับพสัดุทีไ่ด้จากหา้งร้าน/บรษิัท 

ลงบัญชคีุมทะเบยีนสินทรัพย ์

ออกเลขครุภณัฑ ์

เขียนเลขครุภณัฑ ์
 

ตรวจสอบ
ราคาครุภัณฑ์ 

ครุภัณฑ์ราคาต่ำกว่า 
5,000 บาท 

ครุภัณฑ์ราคา  
5,000 บาทขึ้นไป 

นำพัสดุออกมาใช้งาน 




