
กระบวนการด าเนินงานของงานพัสด ุ

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

การจัดท าแผน จัดท าแผนการจัดซื้อประจ าปี 

การจัดหา การจัดซื้อ (พัสดุ/ครุภัณฑ์) 

การจัดจ้าง 

การควบคุม 

การลงทะเบียนคมุครุภัณฑ์ 
ครุภัณฑ์ที่ได้จากการจัดซือ้ 

ครุภัณฑ์ (บริจาค) 

การเก็บรักษา 
- เก็บรักษาให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย 
ปลอดภัย ถูกต้อง ตรงตามทะเบียน

และถูกต้องตามระเบียบพัสดุ 

การเบิกจ่าย 
- เบิกจ่ายให้ตรงตามความต้องการ 
โดยก าหนดเบิกพัสดุ เดือนละ 2 ครั้ง 

การตรวจสอบวัสดุ
คงเหลือประจ าเดือน 

- เพื่อตรวจสอบพัสดุคงเหลือ และ
ด าเนินการจัดซื้อวัสดุไม่ให้ขาด 

stock 

การตรวจสอบพัสดุ/
ครุภัณฑ์ ประจ าป ี

- เพื่อตรวจสอบพัสดุคงเหลือ  
ตรงตามทะเบียนคุมพัสดุหรือไม่ 

การจ าหน่าย 
พัสดุ/ครุภัณฑ์  

- เพื่อจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด
เสื่อมสภาพและหมดความจ าเป็น

ในการใช้งาน 

การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจา้ง 



 

“การจัดหา”               ขั้นตอนการขออนุมตัิจัดซื้อ/จดัจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติจัดซื้อ/จดัจ้าง  

ท าบันทึกขออนุมัต ิ
จัดซื้อ/จัดจ้าง  

(ตามแผน) จดัซื้อประจ าปี  
โดยแนบแผนที่ได้รับอนุมตัิ 

เสนอผู้อ านวยการโรงพยาบาล 

ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 
อนุมัต ิ

งานพัสดุ 
ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างได้ 

ท าบันทึกขออนุมัต ิ
จัดซื้อ/จัดจ้าง  

(นอกเหนือแผน) จดัซื้อ
ประจ าปี  

เสนอผู้อ านวยการโรงพยาบาล 

ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 
(เห็นชอบ) อนุมตั ิ

งานพัสดุ 
ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างได้ 



 

ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง (เงินบ ารุง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับเอกสารจาก     
งานบัญชี 

*** เอกสารด่วน 

- เวชภัณฑ์ 
- การแพทย์ 
- วิทยาศาสตร์การแพทย์ 

- ส านักงาน 
- งานบ้านงานครัว 
- ไฟฟ้า 
- ก่อสร้าง 

จ่ายเงินภายใน 90 วัน 
เกิน 60 วัน ให้การเงิน    

โทรตามบริษัท 

จ่ายเงินภายใน 30 วัน 

งานพัสดุด าเนินการ 

เข้าระบบ e-GP (มากกว่า 5,000 
บาท) 
ท ามือ (น้อยกว่า 5,000 บาท) 
- ใบเสนอราคา , ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
- พิมพ์ดีดปกติ 

ใช้เวลาประมาณ 20 นาที/
ชุด 

ใช้เวลาประมาณ 30 นาที/
ชุด 

เสนอเอกสารให้กรรมการเซ็น ใช้เวลาประมาณ 5 วัน 

เสนอ จนท.พัสดุ , ผอ.อนุมัติ ใช้เวลาประมาณ 2 วัน 

ส่งเอกสารให้การเงิน 

ตรวจสอบลายเซ็น 
- กรรมการ , จนท.พัสดุ , ผู้รับของ 
- เลขหนังสือ,วันที่ (ขออนุมัติ,ใบสั่งซื้อ,ตรวจรับ
พัสดุ) 

การเบิก-จ่ายเงิน 
- จ่ายเงินทุกวันที่ 10-20 ของทุกเดือน 
- การจ่ายเงินเวชภัณฑ์,การแพทย์,วิทยาศาสตร์การแพทย์ (90 วัน) 
- วัสดุอ่ืนๆ (ส านักงาน,งานบ้านงานครัว,ไฟฟ้า,ก่อสร้าง)  (30 วัน) 



 

ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง (โครงการ-เงินบ ารุง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

รับเอกสารจากเจ้าของ
โครงการ 

งานพัสดุด าเนินการ 

เข้าระบบ e-GP (มากกว่า 5,000 
บาท) 

ท ามือ (น้อยกว่า 5,000 บาท) 
- ใบเสนอราคา , ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
- พิมพ์ดีดปกติ 

ใช้เวลาประมาณ 3 วัน 

ส่งเอกสารให้การเงินตรวจสอบ ใช้เวลาประมาณ 2 วัน 

แก้ไข (กรณีผิด) ใช้เวลาประมาณ 3 วัน 

เสนอเอกสารให้กรรมการเซ็น ใช้เวลาประมาณ 5 วัน 

เสนอ จนท.พัสดุ , ผอ.อนุมัติ ใช้เวลาประมาณ 2 วัน 

ส่งเอกสารให้การเงิน 

ตรวจสอบลายเซ็น 
- กรรมการ , จนท.พัสดุ , ผู้รับของ 
- เลขหนังสือ,วันที่ (ขออนุมัติ,ใบสั่งซื้อ,ตรวจรับ
พัสดุ) 

การเบิก-จ่ายเงิน 
- การเงินลงบัญชีรับหลักฐานเพื่อเบิกจ่าย 
- ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 



 

ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง (เงินงบประมาณ) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเอกสารจากเจ้าของ
โครงการ 

ขอเอกสารบริษัท (เพื่อตรวจสอบหลักผู้ขาย) 

งานพัสดุด าเนินการ 

เข้าระบบ e-GP (มากกว่า 5,000 
บาท) 

ท ามือ (น้อยกว่า 5,000 บาท) 
- ใบเสนอราคา , ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
- พิมพ์ดีดปกติ 

ใช้เวลาประมาณ 3 วัน 

ส่งเอกสารให้การเงินตรวจสอบ ใช้เวลาประมาณ 2 วัน 

แก้ไข (กรณีผิด) ใช้เวลาประมาณ 3 วัน 

เสนอเอกสารให้กรรมการเซ็น ใช้เวลาประมาณ 5 วัน 

เสนอ จนท.พัสดุ , ผอ.อนุมัติ ใช้เวลาประมาณ 2 วัน 

โค๊ตรหัส GPSC ใช้เวลาประมาณ 1 วัน 

หัวหน้าพัสดุท าแบบ 1 
พร้อมเสนอ ผอ.เพื่อส่งจังหวัด 

ใช้เวลาประมาณ 3 วัน 

รอจังหวัดส่งใบ PO กลับ งานพัสดุ ท าหนังสือแจ้งงานพัสดุจังหวัดฯ 
ตรวจรับพัสดุในระบบ GFMIS ต่อไป 

ส่งใบ PO จากจังหวัดฯ 
 ให้การเงินด าเนินการ 

- ท าเอกสารตัดยอดงบประมาณ 
- ท าหนังสือเบิกเงินงบประมาณ 
- การเงินจังหวัดโอนเงินให้บริษัท 
- การเงินจังหวัดฯ แจ้งการเงิน รพ. 
- การเงิน รพ. แจ้งบริษัท พร้อมขอใบเสร็จรับเงินเพื่อส่งการเงิน
จังหวัด 



 

เอกสารท่ีใช้แนบในโครงการ 

1. ค่าอาหาร 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง 
- รายการอาหาร 
- รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
- ส าเนาโครงการ (เจา้ของโครงการรับรองส าเนา) 

2. ค่าวัสดุ/จ้าง 
- ใบส่งของ 
- ใบเสนอราคา (กรณีเกิน 10,000 บาท) 
- ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
- ส าเนาโครงการ (เจา้ของโครงการรับรองส าเนา) 

3. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- หนังสือเชิญ 
- ส าเนาโครงการ (เจา้ของโครงการรับรองส าเนา) 

 

การจ่ายเงิน 

จ่ายเงินทุกสิ้นเดอืน 
1. ค่าสาธารณูปโภค (ไฟฟา้  ประปา  โทรศพัท์  ไปรษณีย์)     
2. น้ ามันเชื้อเพลิง 
3. งานบ้านงานครวั  ส านกังาน  ซ่อมบ ารุง ฯลฯ 

จ่ายเงินทุกวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
1. สมทบประกันสังคม  (งานพัสดุ) 
2. สรรพากร  (งานการเงิน) 

 
 



“การควบคุม”                        การลงทะเบยีนคุมครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลงทะเบียนคุมครุภณัฑ ์

ครุภัณฑ์ที่ได้จากการจัดซื้อ ครุภัณฑ์ (บริจาค) 

งานพัสดลุงทะเบียนใน
โปรแกรมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

หน่วยงานท่ีได้รับครุภัณฑ์ 
(บริจาค) 

ท าหนังสือแจ้งงานพัสดุ   
 เป็นลายลักษณ์อักษร 

แจ้งงานบัญชีลงรับครุภัณฑ์ 
ในโปรแกรม GL งานพัสดลุงทะเบียนใน

โปรแกรมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

งานพัสดตุิดหมายเลขครุภัณฑ์
กับครุภัณฑ์ที่จัดซื้อ 

แจ้งงานบัญชีลงรับครุภัณฑ์ 
ในโปรแกรม GL 

งานพัสดตุิดหมายเลขครุภัณฑ์
กับครุภัณฑ์ (บริจาค) 

งานพัสดสุ่งมอบครุภัณฑ์       
ที่จัดซื้อให้กับหน่วยงาน 

งานพัสดสุ่งมอบ          
ครุภัณฑ์ (บริจาค)           
ให้กับหน่วยงาน 



 
 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสด ุ

แจกปฏิทินเบิก-จ่าย
พัสด ุ

ประจ าปี 
ให้หน่วยงานต่างๆ 

หน่วยงานส่งสมุดเบิกพัสดุ 
ตามปฏิทิน 

วันจันทร์-วันอังคาร 

หัวหน้าหน่วยพัสด ุ
อนุมัต ิ

งานพัสดุจ่ายพัสดุ 
ตามปฏิทิน 

วันพฤหัสบด ี



ปฏิทนิการเบิกพสัดุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

                       ตุลาคม 2563 
 

พฤศจิกายน 2563 
 

ธันวาคม 2563 

อา จ อ พ พฤ ศ ส 
 

อา จ อ พ พฤ ศ ส 
 

อา จ อ พ พฤ ศ ส 

        1 2 3 
 

1 2 3 4 5 6 7 
 

    1 2 3 4 5 

4 5 6 7 8 9 10 
 

8 9 10 11 12 13 14 
 

6 7 8 9 10 11 12 

11 12 13 14 15 16 17 
 

15 16 17 18 19 20 21 
 

13 14 15 16 17 18 19 

18 19 20 21 22 23 24 
 

22 23 24 25 26 27 28 
 

20 21 22 23 24 25 26 

25 26 27 28 29 30 31 
 

29 30           
 

27 28 29 30 31     

              
 

              
 

              

                 
            

มกราคม 2564 
 

กมุภาพนัธ์ 2564 
 

มีนาคม 2564 

อา จ อ พ พฤ ศ ส 
 

อา จ อ พ พฤ ศ ส 
 

อา จ อ พ พฤ ศ ส 

          1 2     1 2 3 4 5 6     1 2 3 4 5 6 

3 4 5 6 7 8 9   7 8 9 10 11 12 13   7 8 9 10 11 12 13 

10 11 12 13 14 15 16   14 15 16 17 18 19 20   14 15 16 17 18 19 20 

17 18 19 20 21 22 23   21 22 23 24 25 26 27   21 22 23 24 25 26 27 

24 25 26 27 28 29 30   28               28 29 30 31       

31                                             

                                              

เมษายน 2564   พฤษภาคม 2564   มิถุนายน 2564 

อา จ อ พ พฤ ศ ส   อา จ อ พ พฤ ศ ส   อา จ อ พ พฤ ศ ส 

        1 2 3               1       1 2 3 4 5 

4 5 6 7 8 9 10   2 3 4 5 6 7 8   6 7 8 9 10 11 12 

11 12 13 14 15 16 17   9 10 11 12 13 14 15   13 14 15 16 17 18 19 

18 19 20 21 22 23 24   16 17 18 19 20 21 22   20 21 22 23 24 25 26 

25 26 27 28 29 30     23 24 25 26 27 28 29   27 28 29 30       

                30 31                           

                                              

กรกฎาคม 2564   สิงหาคม 2564   กนัยายน 2564 

อา จ อ พ พฤ ศ ส   อา จ อ พ พฤ ศ ส   อา จ อ พ พฤ ศ ส 

        1 2 3   1 2 3 4 5 6 7         1 2 3 4 

4 5 6 7 8 9 10   8 9 10 11 12 13 14   5 6 7 8 9 10 11 

11 12 13 14 15 16 17   15 16 17 18 19 20 21   12 13 14 15 16 17 18 

18 19 20 21 22 23 24   22 23 24 25 26 27 28   19 20 21 22 23 24 25 

25 26 27 28 29 30 31   29 30 31           26 27 28 29 30     

              
 

              
 

              

                       หมายเหต ุ
 

สีเหลือง : วันก าหนดส่งสมดุเบิกพสัด ุ

   
สีแดง : วันก าหนดจ่ายพสัด ุ (รับพสัดุ เวลา 14.00 น.) 

                      
 งานพสัด ุ กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  โรงพยาบาลองครักษ์ 

 



ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

งานพัสด ุ
ท าบันทึกถึงหน่วยงานต่างๆ 
ใน รพ. เพื่อตรวจสอบพัสดุ
ให้ตรงตามทะเบียนคุม และ
ตรวจสอบสภาพการใช้งาน

ของพัสด ุ

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

คณะกรรมการตรวจสอบ  
ตามที่หน่วยงานแจ้ง 

รายงานผลให้ 
- ส านักงานสาธารณสขุ  

จังหวัดนครนายก 
- ส านักตรวจเงินแผ่นดิน

จังหวัดนครนายก 
ทราบ 

ประมาณ 
เดือนสิงหาคม 



 
 

                                                           บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ กลุ่มงานการจัดการ (งานพัสดุ) โรงพยาบาลองครักษ์ โทร. ๐-๓๗๓๙-๑๕๑๐-๑ ต่อ ๑๒๘ 
ที ่นย ๐๐32.๓๐4/พิเศษ          วันที ่          มิถุนายน  ๒๕63 
เรื่อง    ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ...............................  
 

เรียน    หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน............................................... 
 

  เนื่องด้วย กลุ่มงานการจัดการ (งานพัสดุ)  จะด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี.................... 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง และเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

  ในการนี้ งานพัสดุ จึงขอให้ช่วยตรวจสอบพัสดุในหน่วยงานของท่าน ว่าตรงตามทะเบียนคุม
ทรัพย์สินหรือไม่ และสภาพการใช้งานเป็นอย่างไร ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ และส่งคืนกลุ่มงานการจัดการ 
(งานพัสดุ) ภายในวันที่...............................................  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 
 
 

(นางวิไลลักษณ์  อั้นน้อย) 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ 
 
 

(นางดวงเดือน  ประสงค์ดี) 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่าง 

 
ทะเบียนทรัพย์สิน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

หมายเลขครุภัณฑ์ รายการ 

สภาพการใช้งาน 
ใช้งานได้ดี หมดสภาพไม่

สามารถใช้งาน
ได้ 

ครุภัณฑ์งานบ้านงาน
ครัว 

   

4610-007-0001-1 เครื่องกรองน้ าดื่ม   
4610-007-0001-2 ตู้น้ าเย็น+เครื่องกรองน้ า   
4110-001-0001-20 ตู้เย็น ขนาด 6.4 คิว   
7330-019-0001-16 เตียงเหล็ก 2 ชั้น   
7330-019-0001-17 เตียงเหล็ก 2 ชั้น   
    
    
    

 
 
 

หมายเหตุ   สามารถเพ่ิมรายการครุภัณฑ์ที่ไม่มีในรายการข้างต้นได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจ าหน่ายพัสด ุ

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงกรณีพสัดุช ารุด  

และเสื่อมสภาพ 

รายงานผล และขอความ
เห็นชอบด าเนินการจ าหน่าย
พัสดุโดยวิธีขายทอดตลาด 

รายงานผล การจ าหน่าย
พัสดุเพื่อทราบ 

- สสจ.นครนายก 
- สตง.นครนายก 
สป.สาธารณสุข 

งานพัสด ุ
ตัดจ่ายออกจากทะเบียนคุม 

งานบัญชี 
ตัดจ่ายออกจากบัญชี 

ขออนุมัต ิจ าหน่ายพัสดุ 


