
 

 

 

 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives)   
  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงานของส านักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ น าคู่มือการ

ด าเนินงานการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

2. ขอบเขต (Scope)  
  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน ของส านักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
  งานพัสดุ กลุ่มสนับสนุนการขับเคลื่อนนโยบายและยุทธศาสตร์  ส านักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

4. แผนภูมิการท างาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคมุความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 

 
 

- ตรวจสอบคุณลักษณะ คุณภาพ 
- จ านวนของที่ส่งตรงกับเอกสารใบส่งของ 
 

 

เจ้าหน้าที่/
กรรมการตรวจรับ 

 

1 วัน 
 

 - ตรวจสอบชื่อพัสดุให้ตรงกับบัญชีคุม เจ้าหน้าที่คุมบัญชี 

 
- ตรวจสอบพัสดุครบถ้วน ตามจ านวน 
- ลงรายการวัสดุใน Stock Card 

เจ้าหน้าที่ 

 
 

- เดือนละ 1 ครั้ง เจ้าหน้าที่ 
 

1 วัน 

 
- ตรวจสอบรายการที่จะเบิกถูกต้อง 
- ตรวจสอบยอดวัสดุคงเหลือ 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ 

 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน 
กระบวนงานการเบิกจ่ายวสัดสุ านักงาน 
หน่วยงาน  ส านักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
ผู้จัดท า...........นางกาญจน์วลี  ใจมั่น............... 

 
แก้ไขครั้งที่........-............ 
ประกาศใช้วันที่...20 เม.ย. 65..  

ลงบัญชีคุม 

ตรวจรับพสัดุทีไ่ด้จากร้านค้า 

จัดพัสดเุข้าคลังพัสด ุ

ก าหนดวันจ่ายพัสด ุ

รับใบเบิกพัสด ุ

ตรวจสอบ
ใบเบิก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคมุความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

/ประธานผู้ทรงฯ 

1 วัน 

 - น าพัสดุออกจากคลัง 
- ลง Stock Card ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

เจ้าหน้าที่ 
 

 
- น าจ่ายพัสดุให้ผู้เบิก ให้ตรงตามจ านวน เจ้าหน้าที่คุมบัญชี 

 - ตัดจ่ายพัสดุออกจากบัญชีคุม 
- ตรวจสอบพัสดุคงคลังให้ตรงกับบัญชีคุม 

เจ้าหน้าที่ 

 
5. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ตรวจรับวัสดุที่ได้รับจากร้านค้า คุณลักษณะ คุณภาพ และจ านวนของที่ส่งตรงกับเอกสารใบส่งของ
และใบสั่งซื้อ 

2) ลงบัญชีคุมวัสดุ 
3) จัดพัสดุเข้าคลังตรงตามประเภท และครบตามจ านวน 
4) ก าหนดจ่ายวัสดุเดือนละ 1 ครั้ง และจะได้วัสดุในวันถัดไป 
5) รับใบเบิกเขียนถูกต้องตามบัญชี 
6) ตรวจสอบใบเบิก และตรวจสอบยอดวัสดุคงเหลือ 
7) เสนอหัวหน้าเจ้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก 
8) เจ้าหน้าที่น าพัสดุออกจากคลังตามใบเบิก 
9) เจ้าหน้าที่เขียน Stock card คุมคลังพัสดุให้เป็นปัจจุบัน 
10)  ตรวจสอบพัสดุที่น าออกจากคลังตรงตามจ านวนที่เบิก 
11)  ลงบัญชีตัดจ่ายพัสดุให้ถูกต้องตามจ านวนที่เบิก ในทะเบียนคุมวัสดุ 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีน าพัสดุออกจากคลัง 

น าจ่ายพัสด ุ

ตรวจสอบพัสดุคงคลัง 


