
คู่มือการปฏิบัติงาน  งานพัสดุ (งานบริหารพัสดุ) 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป สำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่ลาน้อย จังหวัดแม่ฮ่องสอน 

วัตถุประสงค์ เพ่ือกำหนดกระบวนการบริหารพัสดุเป็นไปด้วยความครบถ้วน ถูกต้อง 
 
ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง    ระยะเวลา 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

ชี้แจงงบประมาณ 30 นาท ีสสอ. 

ผู้รับผิดชอบงาน 

 

เสนอความต้องการพัสดุ ทะเบียนพัสดุ 10 นาท ี

นางอัจมาภรณ์  คำเรือง - ทะเบียนคุมขอ
อนุมัติ 

 

  

20 นาท ี

นางอัจมาภรณ์  คำเรือง 
 

จนท.จัดทำรายงานขออนุมัติจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

 
10 นาท ี

กรรมการตรวจรับ 

 
ตรวจรับพัสดุ/จัดเก็บ 10 นาท ี

รายงานตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 

10 นาท ีนางสาวสุภาพร  ธิทำ 
 

รวม     210  นาท ี

หนังสือแจ้ง
งบประมาณ 

เสนอผู้บริหารรับทราบและ
ลงนาม  

 

- ทะเบียนคุม
หนังสือ 

 

  

- ระเบียบพัสดุ 
2560 

 

  

- ทะเบียนคุมรับ/
จ่ายพัสดุ 

 

  

ลงทะเบียนรับ/จ่ายพัสดุ 

นางสาวสุภาพร  ธิทำ 
 

รายงานตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 
 

120 นาท ี



คู่มือการปฏิบัติงาน  งานพัสดุ (งานเบิก-จ่ายพัสดุ  ) 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่ลาน้อย จังหวัดแม่ฮ่องสอน 

วัตถุประสงค์ เพ่ือกำหนดกระบวนการเบิก-จ่ายพัสดุเป็นไปด้วยความ ถูกต้องตามระเบียบพัสดุฯ 
 
ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง    ระยะเวลา 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ลงทะเบียนรับพัสดุ 20 นาท ีนางสาวสุภาพร  ธิทำ 

นางสาวสุภาพร  ธิทำ 
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ของพัสดุ/จำนวน/รายการ 

ใบเสร็จรับเงินจาก
ร้านค้า 

20 นาท ี

นางสาวสุภาพร  ธิทำ - ทะเบียนคุมพัสดุ 
- ระเบียบพัสดุ

2560  

 

  

20 นาท ีจัดเก็บพัสดุ 

 

5 นาท ีนางสาวสุภาพร  ธิทำ 
 

เบิกพัสดุ 

ลงทะเบียน จ่ายพัสดุ 
 

1 นาท ีนางสาวสุภาพร ธิทำ 
 

รวม     67  นาท ี

ทะเบียนรับพัสดุ 

 

 

 

 -ใบเบิกพัสดุ 

-ใบเบิกพัสดุ 

- ทะเบียนคุมรับ/
จ่ายพัสดุ 

 

  

ตรวจสอบเอกสารการเบิก นางสาวสุภาพร  ธิทำ 
 

1 นาท ี



 

คู่มือการปฏิบัติงาน   งานพัสดุ (การใช้รถราชการ) 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอแม่ลาน้อย จังหวัดแม่ฮ่องสอน 

วัตถุประสงค์ เพ่ือกำหนดแนวทางการใช้รถราชการให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับของทางราชการ 
 
 
ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง    ระยะเวลา 
 
 
 
 

รับใบขอใช้รถ(แบบ๓) 5 นาท ีนางสาวสุภาพร  ธิทำ 

นายบุญเลิศ  ศรีอารีย์ 
 

-ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 -ให้ความเห็นในการใช้รถเสนอ สสอ.,อำเภอ,CUP 

บันทึกการขอใช้รถ 5 นาท ี

 นายบุญเลิศ  ศรีอารีย์ 
 

มอบกุญแจรถตามท่ีร้องขอ - สมุดคุมการใช้รถ 
 

5 นาท ี

นายบุญเลิศ  ศรีอารีย์ เมื่อนำรถส่งคืน 
บันทึกเลขไมล์/สมุดคุมการใช้รถ 

- สมุดคุมเลขไมล์/คุม
การ

ใช้รถ 
 

 - สมุดคุมเลขไมล์/คุม
การใช้รถ 

 

30 นาท ี

นายบุญเลิศ  ศรีอารีย์ 
 

รวบรวมเอกสารขอใช้รถแต่ละวัน - สมุดคุมการใช้รถ 
 

10 นาท ี

รายงานการใช้รถ
ประจำเดือนเสนอผู้บริหาร 20 นาท ี

นายบุญเลิศ  ศรีอารีย์ 
 

รวม     75  นาท ี

แบบฟอร์มขอใช้รถ 

บันทึกรายงานแบบ4 

 


