
 
 

การบริหารงานพสัด ุกลุ่มงานบริหารทัว่ไป รพ.เชียงกลาง จ.น่าน 
 

การออกเอกสารซือ้  งานบริหารคลงัวสัด ุ

 

1. ผู้รบัผิดชอบ  : 

1.1 เจา้หน้าทีพ่สัดุเกีย่วกบัเอกสารการจดัซื้อ 
2.  ผู้ควบคมุ  : 
     2.1  เจา้หน้าทีพ่สัดุเกีย่วกบังานจดัซื้อ 
3.  เคร่ืองมือ/อปุกรณ์  :  

3.1 แผนจดัซื้อ 
3.2 รายงาน  Minimum  stock 
3.3 บญัชผีูข้าย 
3.4 แบบฟอรม์ใบสัง่ซื้อ 

4.  การควบคมุ :  
4.1 เกณฑว์ดังาน 

4.1.1 มใีบสัง่ซื้อทีอ่นุมตัโิดยผูม้อี านาจก่อนการสัง่ซื้อ 
5.  วิธีการท างาน : 

5.1 จดัซื้อตามแผนบรหิารจดัซื้อจดัหาประจ าปี  ปีละ  4 ครัง้ แต่ละครัง้จดัซื้อตามจ านวนไม่เกนิยอดสงูสุดทีก่ าหนดส ารอง
จ่ายภายใน  3 เดอืน  

5.2 จดัท าบนัทกึรายงานของซื้อ พรอ้มใบสัง่ซื้อ ออกเลขทีค่วบคมุ เสนอผูม้อี านาจลงนาม พรอ้มระบุวนัเดอืนปีทีล่งนาม  
5.3 ส่งใบสัง่ซื้อใหผู้ข้ายลงลายมอืชื่อรบัใบสัง่ พรอ้มระบุวนัเดอืนปีทีร่บัใบสัง่  
5.4 แจง้เตอืนเมื่อใกลก้ าหนดส่งมอบของ  
5.5 เมื่อผูข้ายน าของมาส่งมอบ  

5.5.1 เจา้หน้าทีธุ่รการลงทะเบยีนคุมใบส่งของ เจา้หน้าทีพ่สัดุลงลายมอืชื่อรบัของ  
5.5.2 แจง้คณะกรรมการตรวจรบัของ เมื่อตรวจรบัถูกตอ้งเรยีบรอ้ยส่งเอกสารพรอ้มของใหเ้จา้หน้าทีท่ะเบยีนคุม

ลงทะเบยีนคุมพสัดุทุกรายการในทะเบยีนคุมแยกแต่ละชนิด 
5.5.3 ส่งส าเนาใบส่งของพรอ้มของใหเ้จา้หน้าทีค่ลงัวสัดุ ลงในทะเบยีนวสัดุในคลงัรอเบกิจ่ายต่อไป 

5.6 จดัท ารายงานส่งหลกัฐานการสัง่ซื้อใหง้านการเงนิ ใหเ้จา้หน้าทีก่ารเงนิลงลายมอืรบัเอกสารเจา้หนี้ ไวเ้ป็นหลกัฐาน 
พรอ้มระบุวนัเดอืนปีทีร่บั 

5.7 สรุปรายงานการจดัซื้อประจ าเดอืนแจง้ทีป่ระชมุคณะกรรมการบรหิารทราบทุกเดอืน 
     5.8 ก าหนดเลขทีบ่นัทกึขออนุมตัซิื้อและใบสัง่ซื้อ 
           5.8.1 บนัทกึขออนุมตัซิื้อใชเ้ลขทีภ่ายนอก เพราะเป็นอ านาจของหวัหน้าส่วนราชการ (ผวจ.)  โดยแยกเฉพาะ 
                   รายงานการจดัซื้อจดัจา้ง ไม่รวมกบับนัทกึรายงานอื่น ๆ  รวมออกเลขทีค่มุทีง่านพสัดุ ฝ่ายบรหิาร และ 
                   ฝ่ายเภสชักรรม  2 จุด 
           5.8.2  ใบสัง่ซื้อ/สัง่จา้ง ใหร้ะบุเล่มที ่โดยใชเ้ลขปีงบประมาณ 2 หลกัสุดทา้ย และตามดว้ยเครื่องหมาย /  
                    และล าดบัเลขทีใ่บสัง่ 3 หลกั เช่น ใบสัง่ซื้อปีงบประมาณ 2555 ใบที ่1  จะได้เล่มที ่ 55/001 ใบสัง่ซื้อ 
                    เลขที ่ 55/001    
          55/001                       55/001                              

ปีงบประมาณ 2555           เลขทีใ่บสัง่ซื้อ           
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5.9  การพจิารณารายการซื้อ  จากรายงาน  Minimum  stock  ซึง่เป็นขอ้มลูจากรายงานของเจา้หน้าทีค่ลงัวสัดุ          
      จะแจง้รายการวสัดุทีถ่งึ  Minimum  stock  ใน  3  ลกัษณะ  คอื 

ก าลงัด าเนินการ หมายถงึ ระยะเวลาการออกใบสัง่ซื้อจนถงึวนัทีท่ีร่ายงานยงัไมถ่งึ 10 วนั 
  คา้งส่ง              หมายถงึ  ระยะเวลาการออกใบสัง่ซื้อถงึวนัทีท่ีร่ายงานเกนิ 10 วนั 
  ตอ้งจดัซื้อ          หมายถงึ   ยงัไมม่ใีบสัง่ซื้อ 

งานสัง่ซื้อตอ้งด าเนินการ  ดงันี้ 
5.9.1 ออกใบสัง่ซื้อ  กรณีทีร่ะบุว่าตอ้งสัง่ซื้อหรอืคา้งส่งเมื่อคงคลงัเป็นศูนย ์  และเป็นการคา้งส่งจากการสัง่ซื้อจาก

ผูข้าย 
5.9.2 ตดิตามทวงวสัดุ กรณีคา้งส่งจากการสัง่ซื้อจากผูข้ายอื่น ๆ 

5.10  บนัทกึการซื้อ  ทุกครัง้ทีจ่ดัซื้อตอ้งบนัทกึการจดัซื้อจรงิลงในแผนปฏบิตักิารจดัซื้อ 
5.11  ปรมิาณสัง่ซื้อตามปกต ิ ตรวจสอบปรมิาณสัง่ซื้อจากรายงานทีแ่จง้เปรยีบเทยีบกบัปรมิาณในแผนจดัซื้อ จ านวนใด

น้อยกว่าใหซ้ื้อตามนัน้  กรณีในงวดหนึ่ง ๆ  มกีารจดัซื้อครบตามแผนแลว้ มคีวามจ าเป็นตอ้งส ารองจ่ายเพิม่ตาม
จ านวนส ารองจ่ายสงูสุดอกี ใหท้ ารายงานขออนุมตัจิดัซื้อในหลกัการ และเกบ็เป็นขอ้มลูในการจดัท าแผนจดัซื้อปีต่อไป  

5.12  การรายงาน 
5.12.1  สรุปรายงานซื้อดว้ยเงนิงบประมาณและเงนิบ ารุงทุกครัง้  
5.12.2  สรุปรายงานคา้งส่งจากการสัง่ซือ้ทุกเดอืน 
5.12.3  สรุปรายงานการจดัซื้อประจ าเดอืน 
5.12.4  สรุปรายงานการจดัซื้อประจ างวด  (3 เดอืน) 
5.12.5  สรุปรายงานซื้อประจ าปี 

 
 
                                        …………………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Flow  Chart  การออกเอกสารซื้อ  งานบริหารคลงัวสัด ุ

 
 

ผู้เก่ียวข้อง กิจกรรม เกณฑค์วบคมุ ค่าควบคมุ 
 

เจา้หน้าทีพ่สัดุคลงัวสัดุ 
เจา้หน้าทีท่ะเบยีนคุม 
เจา้หน้าทีพ่สัดุ 
หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจา้หน้าทีพ่สัดุเกีย่วกบังาน
จดัซื้อ 

 
 
 
 

ผูม้อี านาจอนุมตัลิงนาม 
   เจ้าหน้าทีธุ่รการงานพสัดุ 
   เจ้าหน้าทีพ่สัดุ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
จดัซื้อ 3 เดอืนต่อครัง้ 

 

 

 

ทุกรายการท่ีซ้ือ  มีปริมาณใช้

ไม่เกินอตัราใช ้ 3  เดือน 

 
 
 
 
 

- ราคาต่อหน่วยไม่เกนิราคา
กลาง 
- รายการท่ีเกินราคากลางมี

บนัทึกขออนุมติัทุกคร้ัง 

ผูข้ายตรงตามบญัชีผูข้าย

ระยะเวลาตรวจสอบ     

ไม่เกิน  24 ชม. 

ทุกใบสัง่ซื้อระบุเลขทีใ่บสัง่ซือ้ 
 
ส่งใบสัง่ทีล่งนามสัง่ซื้อแลว้ให้
ผูข้าย สรุปผลการจดัซื้อ
รายงานผูบ้รหิารประจ าเดอืน/
3 เดอืน/ปี   
-เงนิบ ารุง  
-เงนิงบประมาณ 

 
วนัพุธสบัปดาหท์ี ่1 
และ 2 ของเดอืน 
ไม่เกนิวนัพฤหสั. 
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รายงาน  Minimum stock 

ตรวจสอบจากแผนจดัซื้อ 

พจิารณาปรมิาณทีซ่ื้อ 

บนัทกึซื้อในแผน 

ลงขอ้มลูในรายงาน Minimum stock 

   - จ านวน 
 

    - ราคากลาง 
 

 
   - ประเภทเงนิ 
 

 
   - ผูข้ายตามบญัช ี
 

 ลงเลขทีข่ออนุมตัซิื้อ 

ลงขอ้มลูใน  Computer 

พมิพใ์บขออนุมตัซิื้อ  ใบสัง่ซื้อ 

ตรวจสอบและลงชื่อ
เจา้หน้าทีพ่สัดุ 

ขออนุมตัซิื้อ 

ออกเลขใบสัง่ซื้อ 

 

Yes 

No 

Yes 

No 

ใบสัง่ซื้อทีไ่ดร้บัการอนุมตัิ 

 

สรุปผลการจดัซื้อ 



   
        การตรวจรบัวสัด ุ

 
1. ผู้รบัผิดชอบ : 

1.1 เจา้หน้าทีเ่กีย่วกบับญัชพีสัดุ 
2.  ผู้ควบคมุ : 

2.1  เจา้หน้าทีพ่สัดุเกีย่วกบังานซื้อ 
3.  เคร่ืองมือ/อปุกรณ์ :  

3.1 ใบส่งสนิคา้ 
4.  เกณฑว์ดังานและตวัช้ีวดั  :  

4.2 เกณฑว์ดังาน 
4.2.1 ลงทะเบยีนรบัใบส่งของ 
4.2.2 ลงทะเบยีนคุมวสัดทุุกรายการทีส่่งเขา้งานพสัด ุ

4.3 ตวัชีว้ดั 
- 

5. วิธีการท างาน : 
5.1 เวลารบัวสัดุเขา้คลงั   

5.1.1 ลงทะเบยีนเอกสารใบส่งวสัด ุระบุเลขทีร่บั พรอ้มวนัเดอืนปีรบั 
5.1.2 แจง้คณะกรรมการตรวจรบัด าเนินการตรวจรบัตามระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการพสัดุฯ พรอ้มระบุ

วนัเดอืนปีทีต่รวจรบัเมื่อมมีตริบัวสัดุนัน้  
5.1.3 เจา้หน้าทีพ่สัดุ รบัพสัดุทีต่รวจรบัจากคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ พรอ้มลงลายมอืชื่อ และวนัเดอืนปี ส่ง

ส าเนาใบส่งของพรอ้มของใหเ้จา้หน้าทีบ่ญัชคีมุลงทะเบยีนคุม  ใบส่งของตวัจรงิรวมเรื่องด าเนินการในขอ้ 
5.1.6 และ 5.1.7  

5.1.4 เจา้หน้าทีบ่ญัชคีุมลงทะเบยีนวสัดุในบญัชคีุมวสัดุทุกรายการ พรอ้มลงลายมอืชื่อประทบัตราลงบญัชแีลว้ 
5.1.5 ส่งวสัดุทีล่งบญัชคีุมพรอ้มส าเนาใบส่งของใหเ้จา้หน้าทีค่มุคลงัวสัดุ ลงสต๊อกการด์ พรอ้มลงลายมอืชื่อและวนั

เดอืนปีทีร่บัเขา้คลงั 
5.1.6 รายงานหลกัฐานการจดัซื้อพรอ้มใบส่งของรายงานผลการตรวจรบัใหผู้ม้อี านาจอนุมตัทิราบ 
5.1.7 รวบรวมหลกัฐานการจดัซื้อส่งงานการเงนิเพื่อเบกิจ่ายค่าวสัดุต่อไป 

5.2 การเบกิค่าขนส่ง  งานธุรการจะท าบนัทกึเบกิค่าขนส่งเสนอต่อผูอ้ านวยการพจิารณาอนุมตั ิ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Flow Chart  การตรวจรบัวสัด ุ งานบริหารวสัด ุ

 
ผู้เก่ียวข้อง 

กิจกรรม 
เกณฑค์วบคมุ ค่าควบคมุ 

 
ผูข้นส่ง/ผูข้าย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จนท.พสัด ุ
 
 
 
จนท.บญัชคีุมวสัด ุ
 
 
จนท.คุมคลงัวสัด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
                            
                           
 
                 
 
 
 

                                                                                                                         
  
 
 
                           
     
 
                                                               
                                                                     
     
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบยีนรบั 
วสัดุทุกรายการ 
ทีส่่งเขา้คลงั 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

100 % 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบน าส่ง 

แจง้คณะกรรมการตรวจรบั 

No. 
 

จนท.พสัดุ ลงชื่อรบัในใบน าส่ง 

ตรวจสภาพ                                
 

ลงทะเบยีนคุมวสัด ุ
ใน บ/ชแยกประเภท 

ลงชื่อในใบน าส่งของผูข้าย 
ระบุปัญหา จ านวนสนิคา้ช ารุด 

จนท.คลงัเกบ็วสัดุเขา้คลงั 
แจง้ผูข้ายรบัทราบลงชื่อรบัทราบ/

เปรยีบเทยีบปรบัเมื่อเกนิระยะเวลาส่งมอบ 

ถ่ายเอกสารเป็นหลกัฐาน 
1  ชุด 

Yes. 

ลงทะเบยีนคุมใบส่งของ 

งานการเงนิเบกิจ่าย 



 
  การจดัวสัดเุขา้คลงัวสัดแุละเกบ็รกัษา / เบิกจา่ย 
 

1.  วตัถุประสงค ์
1.1  เพื่อควบคมุการจดัเกบ็วสัดุและเกบ็รกัษา/ เบกิจ่าย  ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบวธิปีฏบิตัิ 

2.  ผูร้บัผดิชอบ 

2.1  เจา้หน้าทีค่ลงัพสัดุ 
3.  ผูค้วบคุม 

3.1  หน้าเจา้หน้าทีพ่สัด ุ
3.2  หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ  

4.  ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
4.1  ผูร้บัผดิชอบ 

4.1.1 กุญแจคลงัวสัดจุะม ี 2  ลูก  เจา้หน้าทีค่ลงัวสัดุ และหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ จะถอืกุญแจเปิดคนละดอก 
4.1.2 การเปิดคลงัเวชภณัฑจ์ะตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากเภสชักรงานคลงัเวชภณัฑผ์ูถ้อืกุญแจอย่างน้อย  2  คน   
4.1.3 เจา้หน้าทีค่ลงัวสัดทุีถ่อืกุญแจลาไปประชมุ  สมัมนา  จะตอ้งมอบกุญแจใหห้วัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ หรอืผูไ้ดร้บั

มอบหมายซึง่สามารถมาปฏบิตังิาน หรอืเปิดคลงัวสัดใุนเวลาราชการและนอกเวลาราชการได ้
4.1.4 ปรมิาณวสัดุทีเ่กดิผดิพลาดและสญูหายซึง่ไม่อาจหาผูร้บัผดิชอบทางแพ่งใหถ้อืเป็นความรบัผดิชอบของ    

เจา้หน้าทีค่ลงัวสัดทุุกคนทีเ่ดนิเขา้ออก  ซึง่ตอ้งชดใชโ้ดยเฉลีย่ชดใชเ้ท่ากนัทุกคน 
4.1.5 ใหถ้อืเป็นหน้าทีข่องเจา้หน้าทีง่านคลงัวสัดทุุกคนทีต่อ้งตรวจสอบความปลอดภยัของคลงัวสัด ุหากมขีอ้มลูซึง่

แสดงว่าคลงัวสัดไุม่ปลอดภยัใหร้ายงานหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุหรอืหวัหน้าฝ่ายบรหิารงานทัว่ไป ทราบทนัท ี
4.2 ก าหนดวสัดุคงคลงั  วธิกีารค านวณหายอดส ารองจ่ายสงูสุดและต ่าสุด (Maximum and Minimum) คอื 
      ยอดส ารองจ่ายสงูสุด = ปรมิาณเบกิจ่ายรอบ 3 ปียอ้นหลงั / 12  เท่ากบั ยอดส ารองจา่ยภายใน  3 เดอืน  
      ยอดส ารองจ่ายต ่าสุด = ยอดส ารองจ่ายสงูสุด / 3  เท่ากบั  ยอดส ารองจ่ายทีค่งเหลอืในคลงั 1 เดอืน  
      ใหจ้ดัซื้อทุกรอบ 3 เดอืนตอ่ 1 ครัง้ แต่ละครัง้ไม่เกนิยอดส ารองจ่ายสงูสุด ในหนึ่งปีจดัซื้อ 4 ครัง้ 
4.3 ก าหนดเวลาส่งใบเบกิ  ก าหนดวนัเบกิจ่าย  ทุกวนัองัคารของสปัดาหท์ี ่1 และ 3 ของทุกเดอืน  ในเวลาราชการ 
4.4 การพจิารณาอนุมตัเิบกิ  ผูม้อี านาจอนุมตัใิหเ้บกิตอ้งลงนามอนุมตักิ่อนตดับญัช ี โดย 

4.4.1 เจา้หน้าทีบ่ญัชคีุมตรวจสอบรายการเบกิ ยนืยนัว่ามขีองก่อนขออนุมตั ิและจะไม่ให้เบกิเกนิปรมิาณทีข่ออนุมตั ิ
4.4.2 ปรมิาณการอนุมตัเิบกิแต่ละครัง้ใชไ้ดน้านประมาณ  2  อาทติย ์ โดยใชข้อ้มลูยอ้นหลงัการเบกิ  3  เดอืน

รวมกนัหาร  6 
4.4.3 เมื่อสงสยัปรมิาณทีเ่บกิหรอืมกีารเบกิในสปัดาหก์่อน  ซึง่คาดว่ายงัไมไ่ดใ้ชว้สัด ุและมกีารเบกิใหม่ ผูร้บัใบเบกิ  

มสีทิธถิามขอ้มลูจากผูเ้บกิของแต่ละหน่วยเบกิ      
4.5 การตดัจ่ายวสัด ุ จะอนุมตัเิบกิจา่ยแบบ Frist in frist out  
4.6 ลงทะเบยีนใบเบกิจ่ายแต่ละใบเบกิใหเ้สรจ็สิน้  หากพบว่าคงคลงัเป็นศูนยใ์หร้ะบใุนใบเบกิว่า “หมด  Stock”            

ไม่มกีารคา้งจ่าย  และต่อมาวสัดนุัน้ไดม้กีารตรวจรบั  ตอ้งใหห้น่วยเบกิเขยีนใบเบกิมาใหม่ 
4.7 สรุปการเบกิวสัดุของแต่ละเลขทีใ่บเบกิและตรวจสอบปรมิาณจ่าย  มลูค่าจ่ายแต่ละครัง้ 
4.8 การรายงานปรมิาณคงคลงั   

4.8.1 ใหส้รุปรายงานยอดคงเหลอืวสัดใุนคลงัทุกที ่25 ของทุกเดอืน รายงานทีป่ระชุมคณะกรรมการบรหิารทุกเดอืน 
(โดยรายงานทัง้ยอดคงเหลอืในคลงัของหน่วยงานและคลงัย่อยของฝ่ายและกลุ่มงานในหน่วยงาน) 

4.8.2 สรุปรายการเบกิของแต่ละฝ่าย/กลุ่มงานทุกวนัที ่ 25 ของเดอืน รายงานทีป่ระชุมคณะกรรมการบรหิารทุก
เดอืน 

4.8.3 ปรมิาณวสัดุซึง่เป็นจ านวนคงเหลอืในคลงัไม่ตรงกบั  Card หรอื  Stock  card  ผูแ้จง้ขอ้มลูผดิพลาดเป็นคน
แรกจะไดร้บัสทิธยิกเวน้การเป็นผูต้อ้งสงสยั (เวน้แต่เมื่อไต่สวนแลว้ปรากฏว่ามหีลกัฐานกระท าผดิจรงิเท่านัน้)  
ผูล้งชื่อตรวจรบัวสัดถุูกตอ้งคนก่อนหน้านี้จะตอ้งรบัผดิชอบ 

 



 
 

Flow  Chart  การจดัวสัดเุขา้คลงัวสัดแุละเกบ็รกัษา / เบิกจ่าย 
 

ผู้เก่ียวข้อง กิจกรรม เกณฑค์วบคมุ ค่าควบคุม 
 
 
 

- เจา้หน้าทีค่ลงัวสัดุ 
- จนท.ทะเบยีนคุมวสัด ุ
- หน.จนท.พสัด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หวัหน้า หน.จนท.     
พสัด ุ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- จดัเกบ็ตาม 
  หมวดหมู่ 
- มจี านวนอยู ่
  ครบถว้นตาม   
  Stock Card 
- ตดัจ่ายเมื่อม ี     
  ลายมอืชื่อผูอ้นุมตั ิ
- หน.จนท.พสัดุม ี    
  หน้าทีล่งนาม      
  ตรวจสอบความถูก   
  ตอ้งในการเบกิจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

100% 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

การจดัเกบ็ 

ใบน าส่งวสัด ุ

การเบกิ 

ใบเบกิวสัด ุ

จดัเกบ็ตามหมวดหมู ่ จดัจ่ายตามทีร่ะบ ุ

ลงทะเบยีนใน 
Card  

ลงทะเบยีนใน 
Card  

-  วนัทีร่บั 
-  จ านวนรบั 
-  จ านวนคงเหลอื 

-  วนัทีจ่่าย 
-  จ านวนจ่าย 
-  จ านวนคงเหลอื 

ตรวจนับจ านวนทีม่ี
อยู่จรงิ 

ลงชื่อผูจ้ดั / จ่ายวสัด ุ

ตดิตาม ตรวจสอบ  
แกปั้ญหา 

รบัผดิชอบชดใช ้

Yes 

Yes 

No 

No 



 
 

การจดัการกรณีวสัดหุมด  Stock 
 

1.  วตัถุประสงค ์
1.1  เพื่อควบคมุใหม้วีสัดุเพยีงพอต่อการเบกิจ่าย และบรหิารจดัการกรณีวสัดุหมด Stock   
       เป็นไปตามระเบยีบวธิปีฏบิตั ิ
 

2.  ผูร้บัผดิชอบ 

1.1  เจา้หน้าคมุทะเบยีนคลงัวสัดุ 
1.2  เจา้หน้าทีพ่สัดุ 
1.3  หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัด ุ

 
3.  ผูค้วบคุม 

3.1  หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ  
 
4.  ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

4.1 วสัดหุา้มหมด  Stock  โดยเฉพาะวสัดุทีม่กีารเบกิจ่ายเป็นประจ าทุกรอบการเบกิจ่าย เวน้แต่เลกิใช ้หรอืไมม่ผีูจ้ าหน่าย 
4.2 การท ารายงานวสัดุหมด  Stock 

4.2.1 ท ารายงานวสัดุหมด  Stock  ทกุครัง้หลงัวนัจ่ายวสัดุตามรอบจา่ย เวลา 15.00 น.  ในวนัท าการ   
4.2.2 ตอ้งแจง้รายการทีไ่มม่จี่ายต่องานเจา้หน้าทีพ่สัดุ เมื่อเจา้หน้าทีง่านคลงัวสัดุตรวจสอบแลว้ แจง้งานจดัซื้อ

ด าเนินการใหม้วีสัดุตามทีก่ าหนด 
4.2.3 รายการใดมน้ีอยหรอือาจหมด  Stock  ในวนันัน้  จะพมิพส์ญัลกัษณ์  **  ต่อทา้ยชื่อวสัด ุ

4.3 ปรมิาณสัง่ซื้อตอ้งก าหนดใหม้ยีอดสงูสุดพอจ่ายในระยะเวลา  3 เดอืน  ตดัรอบสัง่ซื้อทุกสปัดาหท์ี ่1 และสปัดาหท์ี ่2 
ของทุกเดอืน  

4.4 หน่วยงานใดทีเ่บกิวสัดุ ใหจ้ดัท าทะเบยีนคุมการใชแ้ละรายงานยอดคงเหลอืทุกวนัสิน้เดอืน (เพื่อรวมยอดวสัดุคงคลงั 
ตามระเบยีบของทางราชการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 Flow  Chart   การจดัการกรณีวสัดหุมด  Stock 
 

ผู้เก่ียวข้อง กิจกรรม เกณฑค์วบคมุ     ค่าควบคมุ 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าคลงัวสัดุ 
2. จนท.พสัดุ  
3. หน.จนท.พสัด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
                                             

 
 

       
     

 
    
 
 
 
 
 

 
                                                                      
 

         
            
 

 
                                    

 
 
                 
               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จ านวนทีซ่ื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยมืไดท้นัตามความ

ตอ้งการ 

 
  จดัท าใบแจง้ 

   วสัดุหมด Stock 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่มากกว่าอตัราการ
ใชใ้น 3 เดอืน 

 
 
 
 
 
 
 
 

100 % 
 
 
 
 

เสรจ็ก่อนเวลา 
16.30 น. ของทุกวนั
ท าการหลงัเบกิจ่าย 

 
 
 
 
 

ปรมิาณวสัดุไม่พอจ่าย 

ตรวจสอบใบสัง่ซื้อ 

เร่งการส่งของ 
Yes 

Yes No 

No 

รอรบัวสัด ุ

ขอทราบเวลาทีจ่ะไดร้บัวสัด ุ

ด าเนินการใหม้วีสัดุ 

พมิพร์ายงานวสัดุหมด  
Stock 

1.รา้นคา้ในจงัหวดั 
2. ผูข้ายโดยตรง 

 

ออกใบสัง่ซื้อ 

ควบคุม Stock / เบกิจ่าย 



 
การตรวจสอบพสัดปุระจ าปี 

 
1.  วตัถุประสงค ์

เพื่อควบคุมการรบั - จ่ายพสัดุใหถู้กตอ้งครบถว้นเป็นไปตามระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการพสัดุฯ  ดว้ย        
ความโปร่งใสตรวจสอบได ้ 

 
2.  ผูร้บัผดิชอบ 

1.1  เจา้หน้าคมุทะเบยีนคลงัวสัดุ 
1.2  เจา้หน้าทีพ่สัดุ 
1.3  หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัด ุ
1.4  คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปี ทีไ่ดร้บัแต่งตัง้จากหวัหน้าหน่วยงาน ทีม่กีารจดัซื้อวสัดุไวเ้บกิจ่ายในหน่วยงาน 

 
3.  ผูค้วบคุม 

3.1  หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ  
 
4.  ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

4.1 เจา้หน้าทีพ่สัดุเสนอบนัทกึขออนุมตัแิต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปี (วสัดุส านักงานและทัว่ไป ยาและ
เวชภณัฑ ์ครุภณัฑก์ารแพทย ์ครุภณัฑส์ านักงานและทัว่ไป) ก่อนสิน้ปีงบประมาณ (ระหว่างสงิหาคม – กนัยายนปี
ปัจจบุนั)  

4.2 เจา้หน้าทีพ่สัดุจดัเตรยีมเอกสารการรบัจ่ายพสัดุประจ าปีปัจจุบนั ใหค้ณะกรรมการตรวจสอบพสัดุด าเนินการตรวจสอบ
ตัง้แต่วนัท าการแรกของเดอืนตลุาคม ปีปัจจุบนั  

4.3 คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปี รายงานผลการตรวจสอบภายใน  30 วนัท าการ  
4.4 เจา้หน้าทีพ่สัดุ สรุปรายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจ าปี รายงานหวัหน้าส่วนราชการ ปลดักระทรวงสาธารณสุข 

และ สตง.  
4.5 กรณีมปัีญหาพสัดุรบั – จ่ายไม่ตรงบญัช ีสญูหาย หรอืช ารุด เจา้หน้าทีพ่สัดุเสนอแต่งตัง้คณะกรรมการสอบหา

ขอ้เทจ็จรงิกรณีพสัดุ รบั – จ่ายไม่ตรงบญัช ีสญูหาย หรอืช ารุด  ใหห้วัหน้าส่วนราชการลงนามพรอ้มสรุปรายงาน    
ผลการตรวจสอบพสัดุประจ าปี  

4.6 คณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จรงิกรณีพสัดุรบั – จ่ายไม่ตรงบญัช ีสญูหาย หรอืช ารุด ต่อหวัหน้าส่วนราชการ 
4.7 กรณีมพีสัดุช ารุดไมจ่ าเป็นตอ้งใชง้านในราชการต่อไป เจา้หน้าทีข่ออนุมตัดิ าเนินการจ าหน่ายโดยวธิใีดวธิหีนึ่งตาม

ระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการพสัดุฯ ขอ้ 157 – 159    เสนอหวัหน้าส่วนราชการ เพื่อแต่งตัง้คณะกรรมการ
ด าเนินการจ าหน่าย และอนุมตัใิหจ้ าหน่าย 

4.8 คณะกรรมการด าเนินการจ าหน่าย โดยคณะกรรมการก าหนดราคาขัน้ต ่าพสัดุทีจ่ะจ าหน่ายโดยวธิขีายทอดตลาด  
รายงานการก าหนดราคาขัน้ต ่า เสนอหวัหน้าส่วนราชการ เพื่อใชเ้ป็นราคาขัน้ต ่าในการขายทอดตลาดพสัดุทีช่ ารุดไม่ 
จ าเป็นใชใ้นราชการ 

4.9 คณะกรรมการด าเนินการจ าหน่าย รายงานผลการจ าหน่ายต่อหวัหน้าส่วนราชการ ผ่านหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ  ผ่าน
หวัหน้าหน่วยงาน  

4.10  เจา้หน้าทีพ่สัดุเสนอรายงานผลการจ าหน่ายพสัดุ พรอ้มร่างหนงัสอืน าส่งรายงานผลการจ าหน่าย ส านักงาน
ปลดักระทรวงสาธารณสุข ปลดักระทรวงการคลงั  

4.11  เจา้หน้าทีพ่สัดุตดับญัชพีสัดุทีด่ าเนินการจ าหน่ายออกจากบญัช ี
................................................ 

 

 
 



 
Flow  Chart   การตรวจสอบพสัดปุระจ าปี 

ผู้เก่ียวข้อง 
กิจกรรม 

เกณฑค์วบคมุ ค่าควบคมุ 

 
เจา้หน้าทีพ่สัดุ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จนท.พสัด ุ
 
 
 
 
 
จนท.คุมคลงัวสัด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
                           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
                            
                           
 
                 
 
 
 

                                                                                                                         
  
 
 
                           
     
 
                                                               
                                                                     
     
 
 
 
 

 
ระเบยีบส านัก
นายกรฐัมนตรวี่าดว้ย
การพสัดุ พ.ศ. 2535 
และฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิ 
ขอ้ 155  
 
ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของการรบั – จ่าย เกบ็
รกัษา และการควบคุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

00 % 

แต่งตัง้คณะ กก.ตรวจสอบพสัดุประจ าปี  

รายงานผลการตรวจสอบภายใน 30 วนัท าการ 

รายงาน ผวจ.  

รายงานการก าหนด
ราคาขัน้ต ่า 

รายงานผลการจ าหน่าย 
ผวจ. สตง. สป. 

ทะเบยีนคุมเอกสาร 
- งบประมาณ 
- การจดัซื้อ/จา้ง 
- ใบส่งของ 
- ใบเบกิ 
- บญัชพีสัดุคงเหลอื 

มพีสัดุช ารุดฯ ผลรบั-จ่ายถูกตอ้งไม่มพีสัดุช ารุด 

รายงาน ผวจ. สตง.สป. 
แต่งตัง้คณะ กก.สอบ

หาขอ้เทจ็จรงิฯ 
- ใบเบกิ 
- บญัชพีสัดุคงเหลอื 
 

แต่งตัง้คณะ กก.
ด าเนินการจ าหน่าย  
 

จนท.พสัดุตดับญัชคีุม
พสัดุทีจ่ าหน่าย 



 
 

  

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



กระบวนงานการยืมเงินทดรองราชการ 
งานการเงินและบัญชี กลุ่มงานบริหารทั่วไป รพ.เชียงกลาง จ.น่าน 

 
1. กรณียืมทดรองเดินทางไปราชการ 
 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    วิธีการปฏิบัติงาน 
 

1. ผู้ยืมลงนามในสญัญาเงินยมืทดรองราชการ 2 ฉบับ  
2. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ใกลเ้คียง 

ความจริงที่สดุเฉพาะ ค่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง  และค่าพาหนะ 
3.  แนบเอกสารตามข้อ 2 ข้อ 3  และ ข้อ 4  (ตัวจริง) 
4. หนังสือแจ้งให้เข้าร่วมประชุม (ตัวจริง) 

(เอกสารอื่น ๆ ท่ีเป็นสำเนาใหผู้้ยืมรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ)  
  

1. ทำบันทึกขออนุมัติเข้าร่วมประชุมตามที่มีหนังสือแจ้งเสนอผู้บริหาร
อนุมัต ิ

2. ทำบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการตามทีไ่ดร้ับอนุมัติ โดยระบุ   
การเดินทางโดยรถประจำทาง รถส่วนตัว หรือเครื่องบิน  
 
 

1. งานการเงินและบญัชีรับลงทะเบียนหลักฐานการยืมเงินทดรอง
ราชการ 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. นำเสนอผูม้ีอำนาจอนุมตัิการยมืตามลำดับ 

       
  

1.  ผู้มีอำนาจอนมุัติให้ยมื 
2.  งานการเงินเขียนเช็คสั่งจ่าย 
3.  งานการเงินและบัญชีดำเนินการทางบัญชีแล้วรวบเรื่องรอลา้งเงินยืม  
4.  รายงานลูกหนี้เงินยืมใหผู้้บริหารทราบทุกวันสิ้นเดือน กรณีเกินกำหนด  
      ล้างเงินยืมทำหนังสือเป้ลายลกัษณ์อักษรแจ้งให้ผู้ยมืเร่งดำเนินการส่ง 
      หลักฐานล้างเงินยืมภายในกำหนด ตามระเบยีบของทางราชการ 

 
 

1. ผู้ยืมส่งหลักฐานล้างเงินยืมพร้อมเงินสด (ถ้ามี) ภายใน  15 วัน นับ
จากวันดินทางกลับจากเดินทางไปราชการ 

2. งานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง หากมีข้อผิดพลาดแจ้งให้ผู้ยมื
แก้ไข และส่งคืนเพื่อดำเนินการตอ่ไป 

3. เอกสารถูกต้อง ดำเนินการตามระเบียบ และหักล้างเงินยมืต่อไป 
  

 

  
 
 

1. สญัญาเงินยมื 2 ฉบับ  
 

2. บันทึกขออนุมัติเข้าร่วมประชุมอบรม      
3. บันทึกขออนุมัติไปราชการ 

4. หนังสือเชิญประชุม 

      

     งานการเงินและบัญชี  

อนุมัตเิงินยืม 

ส่งหลักฐานล้างเงินยืม 



 

การขออนุมัติใช้รถส่วนกลางโรงพยาบาลเชียงกลาง จังหวัดน่าน 

 วัตถุประสงค ์: เพื่อประโยชนใ์นการควบคมุกากบัการปฏิบตังิาน สรา้งระบบการควบคมุภายในที่ดี และป้องกนัความเส่ียงที่อาจเกิดขึน้

ในอนาคต 

 ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิ บัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง     ระยะเวลา 

 

 ผูข้อใชร้ถ       - ตอ้งมใีบขอใชร้ถทุกคร้ัง    10 นาที  
- รายละเอียดการเดินทางไม่ครบถว้น  

- ส่งใบขอรถก่อนการเดินทาง 2 วนั  
 
ผูค้วบคมุรถยนต ์      - ดรูายการขอใชร้ถให้ละเอียด   30 นาที  

- แจง้ผูค้วบคมุรถโดยเรว็  
- การจดัเก็บใบขออนญุาตใชร้ถ  
  (แบบ 3) แยกเก็บแต่ละคนั  

 
ผูอ้านวยการหรือ       - ติดราชการไม่สามารถลงนามได ้  120 นาท ี 
ผูม้ีอานาจ  
รกัษาการแทนผูอ้านวยการ  
 

 

 

หวัหนา้พนกังาน       - การส่ือสารไม่ชดัเจน    120 นาท ี 
ขบัรถ 

 

 

 

 
  

 พนกังานขบัรถ       - ไม่ไดเ้ตรียมความพรอ้มของรถ   120 นาที  
- ไม่ศกึษาเสน้ทางก่อนเดินทาง  
- บนัทึกการใชร้ถ แบบ 4  
  บนัทึกรายการต่างๆ ไม่ครบถว้น  
  ถกูตอ้ง 

 

 

 ผูค้วบคมุรถยนต ์       สรุปผลรายงานการใชร้ถยนตร์าชการ แบบ 4 

 
 
 
 

1. ผูข้อใชร้ถเขียนแบบขออนมุตัิใชร้ถ 

2. ผูร้บัผิดชอบลงทะเบียนคมุ 

แบบขออนมุตัิใชร้ถ 

3. ผูม้ีอานาจลงนาม 

อนมุตัิการใชร้ถ 

4. ผูร้บัผดิชอบงาน
ยานพาหนะระบรุถยนต์
และพนกัพนกังานขบั 

5. พนกังานขบัรถรบัทราบและ

เตรียมความพรอ้มของรถเพื่อ

เดินทางไป 

6. สรุปรายงานการ

ใชร้ถประจ าเดือน 



 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติการขออนุมัติใช้รถส่วนกลาง 

1. ผูข้อใชร้ถเขียนแบบขออนมุติัใชร้ถตามแบบ 3 ที่ก าหนดตามระเบียบส านกันายกรฐัมนตรี 
ว่าดว้ย การใชร้ถ พ.ศ. 2523 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม สง่ใหห้น่วยงานที่รบัผิดชอบยานพาหนะ  

2. ผูร้บัผิดชอบลงทะเบียนคมุแบบขออนมุติัใชร้ถ ในสมดุคมุการใชง้านรถโดยระบเุลขที่วนัเดือนปี  
ที่รบั สถานที่ขออนมุติัใชร้ถเดินทางไปราชการ วนัเดือนปี พนกังานขบัรถคือใคร หน่วยงานที่ขออนมุติัใช ้ 

3. ระบรุายละเอียดใหค้รบถว้นตามแบบฟอรม์ และเสนอผูม้ีอ  านาจสั่งการตามล าดบั  
4. ผูม้ีอ  านาจลงนามอนมุติั พรอ้มระบวุนัเดือนปีที่อนมุติั  
5. ผูร้บัผิดชอบงานยานพาหนะแจง้พนกังานขบัรถทราบและปฏิบติังาน  
6. พนกังานขบัรถเตรียมรถพรอ้มเดินทางไปราชการ  

- เช็คสภาพประจ าวนัและก่อนออกเดินทาง  
- เติมน า้มนั  
- ศกึษาเสน้ทางก่อนการเดินทาง  

7. พนกังานขบัรถบนัทกึการใชร้ถเดินทางไปราชการตามที่ไดร้บัอนมุติั  
- ระบวุนัเวลาที่ออก และเลข กม. ก่อนออกจากส านกังาน  
- ระบวุนัเวลาที่เติมนา้มนั และเลข กม. ที่เติมน า้มนั  
- ระบวุนัเวลาที่กลบั และเลข กม. เมื่อกลบัถึงส านกังาน  

8. พนกังานขบัรถสรุปผลรายงานการใชร้ถทกุวนัสิน้เดือน ตามแบบ 4  
9. ผูร้บัผิดชอบรวบรวมรายงานผูม้ีอ  านาจอนมุติัทราบทกุวนัสิน้เดือน 


