
 

แบบฟอรมขอมูลและความรูของบุคลากรของสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

ชื่อ-นามสกุล...........นางสาวเมทินี ต้ังยิ้มสุข............ ตําแหนง.................ผูชวยเจาหนาที่อนามัย ส2………………….. 

กลุมงาน/ฝาย...................กลุมอํานวยการ.................. 
 

1. งานที่รับผิดชอบ 

     1.1 จัดทํารายงานการดําเนินการจัดซื้อวัสดุสํานักงานประจําป (สงกองคลัง)  
     1.2 จัดทํารายงานมูลคาวัสดุคงเหลือ ณ สิ้นปงบประมาณ 

     1.3 จัดทําทะเบียนควบคุมการเบิก-จายวัสดุ 

     1.4 ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหาพัสดุ จัดทํารายงานขอซื้อ/ขอจาง                                   
2. ขอมูลที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
    2.1 พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    2.2 กฎกระทรวงตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    2.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    2.4 พ.ร.บ. การจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 มาตรา 112 และ113 
    2.5 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9             
         การบริหารพัสดุ ขอ 203,204 และ 205 
   2.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3)  
        พ.ศ. 2560 
3. ความรูสําคัญที่ใชในการทํางาน 
    3.1 พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    3.2 กฎกระทรวงตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    3.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    3.4 พ.ร.บ. การจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 มาตรา 112 และ113 
    3.5 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9             
         การบริหารพัสดุ ขอ 203,204 และ 205 
    3.6 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3)  
         พ.ศ. 2560 
    3.7 คูมือการใชงานระบบ e-GP    
4. ขอมูล/ความรูท่ีตองการเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเอง 

4.1 การอบรมความรู พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ                        
          ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
     4.2 การใชสื่อโซเชียลมีเดียเพื่อการพัฒนางาน  
 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอรม 1 



 
 
แบบฟอรมการจัดการความรู ( Knowledge Management : KM ) 

ชื่อ-นามสกุล.....นางสาวเมทินี ต้ังยิ้มสุข.......... ตําแหนง.................ผูชวยเจาหนาที่นามัย ส 2............... 

กลุมงาน/ฝาย......งานพัสดุ กลุมอํานวยการ................................................................................................. 

ช่ือเร่ือง  การบริหารคลังพัสดุ (หมวด 9 สวนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย)                                  

วัตถุประสงค                                                                                                                        

1. เพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจในการควบคุมการเบิก - จายวัสดุ เพื่อเตรียมการจัดหาใหเพียงพอ

สําหรับใชงาน 

2. เพื่อใหเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนแนวทางเดียวกัน 

3. เพื่อเปนคูมือการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหมและเผยแพรใหกับบุคคล

ผูสนใจ 

ขอบเขตงาน 

การควบคุมพัสดุเปนสวนหน่ึงของการบริหารคลังพัสดุ เพื่อใหทราบถึงจํานวนพัสดุที่หนวยงานมีไวใชใน

ราชการ โดยจัดทําบัญชี หรือทะเบียนคุม จําแนกรายการตามประเภทและชนิดของพัสดุ    ซึ่งตองจัดทําหลักฐาน

การรับ – จาย พัสดุ ไวเพื่อประกอบการควบคุมและตรวจสอบ เปนขอมูลทางการบริหารตนทุนผลผลิตของ

หนวยงาน                            

คําจํากัดความ                                                                                                                  

การเก็บ การบันทึกและการเบิกจายพัสดุ คือ การจัดเตรียมพัสดุไปใหแกผูใชที่ทําการเบิกพัสดุ และ        

จายพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                  

หมวด 9 การบริหารพัสดุ 

           สวนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย 

           การเก็บและการบันทึก 

           ขอ ๒๐๓ เมื่อเจาหนาที่ไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการ ดังตอไปน้ี 

           (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตามตัวอยางที่
คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย 

          (๒) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

 

 

แบบฟอรม 2 



           การเบิกจายพัสดุ 

            ขอ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากคลงัพัสดุของหนวยงาน ใหหัวหนางานที่ตองใชพัสดุน้ันเปนผูเบิก 

            ขอ ๒๐๕ การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุ                                                           

            ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียน
ทุกคร้ังที่มีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 

 ข้ันตอนและวิธีการเบิก – จายวัสดุ 

           การเบิกวัสดุ 

           ในการควบคุมคลังวัสดุน้ันอยูในความรับผิดชอบของหัวหนาหนวยพัสดุ โดยมีขั้นตอนการเบิกวัสดุ ดังน้ี 

           ๑. ผูตองการใชพัสดุเขียนใบเบิกพัสดุสิ่งของ 

           ๒. ใหหัวหนางานเปนผูเบิก                    

           ๓. เสนอหัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย โดยพิจารณาความเหมาะสมวาผูขอเบิกใชตามวัตถุประสงค                  
โดยประหยัด คุมคา เหมาะสมหรือไม 

           การจายวัสดุ 

           เมื่อมีผูขอเบิกวัสดุ เจาหนาที่พัสดุ หรือผูรับผิดชอบในการควบคุมคลังพัสดุ ตองตรวจสอบใบเบิกพัสดุ
สิ่งของวาไดรับอนุมัติสั่งจายจากหัวหนาหนวยพัสดุแลว พรอมกับตรวจสอบรายการ และจํานวนปริมาณวัสดุ      
ที่ขอเบิกวามี เพียงพอห รือไมแลว จึงให จายวัส ดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่ เอกสารกํากับ ใน                 
ใบเบิกพัสดุ (ใหระบุเลขที่ เอกสารเรียงลําดับตามปงบประมาณ) เพื่อใชเปนเอกสารอางอิงในการลงบัญชีจายวัสดุ
ตอไป 

การนําไปใชประโยชน 

  -    เพื่อใหการบริหารคลังพัสดุเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง และ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    

 -     เพื่อใหหนวยงานมีสภาพคลองในเร่ืองวัสดุอุปกรณในการปฏิบัติงาน  
         

แบบฟอรมท่ีใช 
- ใบเบิกพัสดุ 
- บัญชีวัสดุ 
- Stock Card 
- หลักฐานการรับวัสดุ (ใบสงของ) 

เอกสาร / หลักฐาน 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 มาตรา 112-113 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9  

การบริหารพัสดุ ขอ 204 และ 205 


