
กระบวนงาน : งานพสัด ุ
1) การอนุมัติ / การใช้รถยนต์ / เติมน ้ามัน 

 
ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการด าเนินงาน  ความเสี่ยง  จุดควบคุม  ระยะเลา 
        

     
ปวีณา             ภายใน 1 วัน 
         
 
 
          จัดให้ใช้ร่วมกันได้ 
ปวีณา                      เพื่อความประหยัด   
              
         
  
 
ปวีณา                         
   
 
 
           
                      ดูช่วงเวลาในการเติมฯ 
ส้าราญ         และปริมาณ 
             
 
 
 
          
หัวหน้ากลุ่มอ้านวยการ     
 
 
 
 
 
ส้าราญ  
 
 
 
 
 
ส้าราญ          - ทันเวลา 
         - ตรงตามเส้นทาง 

- พิจารณจัดรถ และลง
นามในใบขออนุมตัิใช้รถฯ 

- รับใบขออนมุัติใช้
รถยนต์จากกลุ่มตา่ง ๆ 
 (อ 1) 

- มอบกุญแจรถยนต์
ให้พนกังานขับรถยนต์
ไปด้าเนินการ 

- รับกุญแจรถยนต์
(พร้อมขออนุมัติเตมิ
น ้ามันฯ(อ 2) หากต้อง
เติมน ้ามัน) 

- ใช้รถยนต์ตามใบขอ
ใช้รถยนต์ที่ได้รับอนุมัต ิ

- พนักงานขับรถฯ รับใบ
อนุมัติเติมน ้ามัน เตรียม
รถยนต์ ก่อนออกปฏิบัติงาน 

- หนก.อา้นวยการตรวจสอบ
ความถกูต้องของใบขออนุมัติ
เติมน ้ามัน พร้อมลงนาม
อนุมัต ิ
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ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการด าเนินงาน  ความเสี่ยง  จุดควบคุม  ระยะเลา 
 
 
ส้าราญ  
 
 
 
 
 
ส้าราญ  
 
 
 
 
 
ส้าราญ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บ้นทึกเลขไมล์ในการ
น้ารถยนต์ไปใช้แต่ละ
ครั ง และเกบ็เข้าแฟ้ม  
(อ 3) 

- ส่งคืนกญุแจรถฯ 
เมื่อเสร็จภารกิจในแต่
ละวัน 

- ส่งใบเสร็จคา่เติม
น ้ามัน และใบขอ
อนุมมัติเติมน ้ามันให้
งานการเงิน 



 
2) กระบวนการจัดซื อ / จัดจ้าง 

 

ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการด าเนินงาน  ความเสี่ยง  จุดควบคุม  ระยะเลา 
 
 
ปวีณา    
 
 
 
 
หนก.อก. / ปวีณา         - ตรวจสอบงบประมาณ           1 วัน  
            จากงานการเงิน 
         - ตรวจสอบแผนการจัดซื อ/จัดจ้าง 
           ราคาซื อ/จ้างครั งสุดท้าย,สืบราคา 
            ท้องตลาด ฯลฯ 
 
 
ผอ. / หนก.อก. / ปวีณา        - ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ     1 วัน 
            พัสดุและระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
หนก.อก. / ปวีณา / อมรกานต์        - ตรวจสอบไม่ให้เกิดการจัดซื อ/จ้างใน 
              ราคาแพงหรือไม่เหมาะสม            3 วัน 
         - พิจารณา Space คุณสมบัติสินค้า/ 
            บริการให้ตรงตามความต้องการ 
         - สืบราคาอย่างน้อย 2 ราย เพื่อ 
            เปรียบเทียบราคา 
 
ผอ. / หนก.อก. / ปวีณา        - ตรวจสอบรายการ , วงเงิน ,            1 วัน 
            ระยะเวลาส่งมอบ 
 
 
 
 
     ปวีณา / อมรกานต์        - ก้าหนดวันครบสัญญาและ             1 วัน 
            ตรวจสอบให้สอดคล้องกับ 
            ใบเสนอราคา  
 
 
 

1. เจา้หนา้ที่พัสดุ รับบันทึก
การซื อ/จา้ง ที่ไดร้บัอนุมัติจาก
กลุ่มตา่ง ๆ 

3. เจ้าหนา้ที่พัสดุ เสนอขอ
ความเห็นชอบจาก
ผู้อ้านวยการกอง 

2. เจ้าหนา้ที่พัสดุ จัดท้า
รายงานขอซื อ/จ้าง (ตามแบบ 
พอ.1) 

6. เจา้หนา้ที่พัสดุ ติดต่อ
ผู้ขาย / ผู้รบัจ้าง มารับ
ใบสัง่ซื อ / จา้ง 

4. เจ้าหนา้ที่พัสดุ 
ด้าเนินการสืบราคา 

5. เจา้หนา้ที่พัสดุ 
ออกใบสั่งซื อ / จ้าง 
 (ตามแบบ พอ.2) 
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ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการด าเนินงาน  ความเสี่ยง จุดควบคุม   ระยะเลา 
 
 
     ปวีณา             - ตรวจสอบข้อมูลผู้ขายในระบบ 

           GFMIS ถ้าไม่พบข้อมูลผู้ขายในรหัส        1/2 วัน 
           2109 ให้สร้างใหม่แล้วส่งกรมบัญชีกลาง 
           อนุมัติและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย 
           (ประมาณ 5 – 7 วันท้าการ) 
 
     ปวีณา        - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

           การจัดซื อ/จ้าง ท้าการ  Encrypt File       1/2 วัน 
           ข้อมูลแล้วน้าส่งแบบฟอร์ที่ Encrypt 
           เรียบร้อยผ่านเครื่อง Terminal 
          - พิมพ์รายงานจากระบบ GFMIS 
             แนบเรื่องจัดซื อ/จ้าง 
 
     ปวีณา / อมรกานต์        - ตรวจวันครบก้าหนดวันส่งมอบ 
        - ตรวจรายละเอียดของพัสดุ ตรงกับ      2 วัน 
           รายละเอียดแนบท้ายใบสั่งซื อ/จ้าง 
        - ตรวจใบส่งของ ใบแจ้งหนี  ใบก้ากับภาษี 
 
 
 
 
 
        - ตรวจสอบความถูกต้อง       1/2 วัน 
 
ผอ. / หนก.อก. / ปวีณา 
         
        - ตรวจสอบใบส้าคัญเพื่อเบิกจ่าย 
           (เอกสารจัดซื อ/จัดจ้าง) 
 
 
 
 
     ปวีณา / อมรกานต์        - จัดเก็บส้าเนาใบกรรมการตรวจรับ 
           และใบส่งของเข้าแฟ้มและจดบันทึก 
           ในสมดทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 

7. สรา้งข้อมูลหลกัผู้ขาย / ผู้รับ
จ้างตามระบบ GFMIS โดยใช้
ฟอร์ม ผข 01 ส่งกรมบญัชีกลาง 
อนุมัติและยืนยัน 

9. คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ผู้ตรวจรับพสัดุ 
ด้าเนินการตรวจรบัพัสดุ  
(ตามแบบ พอ.3) 

8. บันทึกข้อมูลการจัดซื อ/จา้ง 
(PO) ตามระบบ GFMIS โดย
ใช้ฟอร์ม บส 01 หลังจาก
ได้รับอนุมตัิและยืนยันข้อมูล
หลักผู้ขายแล้ว 

12. เจ้าหน้าที่พสัดุเก็บสา้เนา
ใบกรรมการตรวจรับและใบสง่
ของเข้าแฟ้มและจดบันทึก 

10. เจ้าหน้าที่พสัดุเสนอผล
การตรวจรับของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
ผู้ตรวจรับพัสดใุหผู้้อ้านวยการ
กองทราบและอนุมัติจ่ายเงิน 

11. เจ้าหน้าที่พสัดุจัดส่ง
เอกสารเพื่อเบกิจ่ายเงินถึง
เจ้าหน้าที่การเงิน (ตามแบบ 
พอ.5) 



 
3) การควบคุมพัสดุ/การเบิกจ่ายพัสดุ 
 

ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการด าเนินงาน  ความเสี่ยง  จุดควบคุม  ระยะเลา 
 
      - เอกสารการตรวจรับ - ตรวจสอบเอกสารการตรวจรับ 
         ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง    ให้ครบถ้วนถูกต้อง 
      - จ้านวนพัสดุไม่ตรงตาม - ตรวจนับจ้านวนพัสดุให้ตรงกับ 
         เอกสารการตรวจรับ    เอกสารการตรวจรับ 
 
 
  ปวีณา / เสาวพร / อมรกานต์        - ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน          
            ในโปรแกรมทะเบียนทรัพย์สิน          1 วัน 
            ของกรมบัญชีกลาง หรือ ลงบัญชี 
            วัสดุในทะเบียนคุมวัสดุ  
   
 
ปวีณา / เสาวพร / อมรกานต์        - จัดเก็บครุภัณฑ์หรือวัสดุตามสถานที่    1 วัน 
            ที่ก้าหนด 
         - ตรวจนับจ้านวนพัสดุให้ตรงกับเอกสาร 
            การตรวจรับก่อนเก็บเข้าคลังพัสดุ 
         - บันทึกรายการพัสดุใน Stock Card 
 
 
      - ใบเบิกไม่ครบถ้วน    - ตรวจสอบใบเบิกให้มีการลงลายมือชื่อผู้เบิก 
         ไม่ถูกต้อง     ผู้ส่งจ่าย ผู้อนุมัติ ให้ครบถ้วน             1 วัน   
         
             
  
        
ปวีณา / อมรกานต์/         - ลงทะเบียนจ่ายในสมุดคุมยอดของพัสดุ 
สุมิตร                หรือบันทกข้อมูลการจา่ยครุภัณฑใ์น      1 วัน 
              1 วัน          โปรแกรมทะเบยีนทรัพย์สิน 
         - น้าส่งพัสดุที่เบิกให้กลุ่มงาน และ 
            ลงทะเบียนจ่ายใน Stock Card 
             
 
ปวีณา / อมรกานต์      - พัสดุ ครุภัณฑ์ ชา้รุด/ - ตรวจประเมินสภาพระหว่างการจัดเก็บ 
  - ก้าหนดวันครบ         ไม่พร้อมใช้งาน      พัสดุ ครุภัณฑ์ ให้มีสภาพพร้อมใชง้าน   1 วัน 
      - พัสดุไม่ตรงกับทะเบียนคุม/ - ตรวจนับพัสดุ กับทะเบียนคุมและ 
         Stock Card        Stock Card ให้ตรงกัน  
 
 
 

3. เจา้หนา้ที่พัสดุจัดเก็บ
ครุภัณฑ์หรือวัสดตุาม
สถานที่ท่ีกา้หนด 

2. เจ้าหนา้ที่พัสดุ
ลงทะเบียนคุมทรพัย์สิน
หรือลงบัญชวีัสด ุ(ตามแบบ 
พอ.98 หรือ 99) 

6. เจา้หนา้ที่พัสดุตรวจ
นับ/ตรวจประเมินสภาพ
พัสดุ ระหว่างการจัดเก็บ
พัสดุ ครุภัณฑ ์
 

4. เจา้หนา้ที่พัสดุรับใบเบิกพสัดุที่
อนุมัติและลงนามเรียบรอ้ยแลว้ 
 (ตามแบบ พอ.100) จากกลุ่มงาน 

5. เจา้หนา้ที่พัสดุลงทะเบียน
จ่ายเพื่อคุมยอดของพัสดุ
ที่ถุกจ่ายออกไปทางบญัชี 
และคลังพสัด ุ

1. เจา้หนา้ที่พัสดุรับ
พัสดุที่ผ่านการตรวจ
รับจากคณะกรรมการ
ตรวจรับ 


