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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานการควบคุมการใช้พัสดุ 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแม่ทะ 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1. หนว่ยงานมีวัสดุใช้อย่างเพียงพอตามความต้องการ 
1.2. หนว่ยงานจัดหาพัสดุถูกต้องตามระเบียบฯ 
1.3. หนว่ยงานมีจัดท าทะเบียนคุมเป็นปัจจุบัน 
1.4. เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ขอบเขต  

2.1. จัดหาพัสด ุ
2.2. ใช้พัสดุของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแม่ทะ ตามวัตถุประสงค์ 
2.3. ควบคุมและบ ารุงรักษาพัสดุของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแม่ทะ  

3. ผู้รับผิดชอบ 

 ผู้รับผิดชอบ     เจ้าหน้าทีพั่สดุ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแม่ทะ จ.ล าปาง 

4. เครื่องมือ 

4.1. ทะเบียนทรัพย์สิน   

5. เอกสารอ้างอิง 

5.1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5.2. คุณลักษณะและราคากลาง 
5.3. ค าสั่งมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
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6. ผังการไหลเวียนของงาน 
ล าดับที่ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
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1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 
10 นาท ี
 

30 นาท ี

 
นางสุมล เจตะภัย 

 
 
 
 
 

นส.นภามาส พรมชัย 

 
 
 

นส.นภามาส พรมชัย 
 

 
 
 
 
 

นส.นภามาส พรมชัย 
 

 
 

นส.นภามาส พรมชัย 
 

 
นส.นภามาส พรมชัย 

 

 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบพัสด ุ

ไม่เพียงพอ 

จัดหาโดย จนท.พัสด ุ

รายงานผล 

เพียงพอ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

กรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

จัดเก็บ 

เบิก-จ่ายพัสด ุ

ตรวจสอบ/รับพสัด ุ
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7.ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา ปัจจัยแห่งความส าเรจ็ จุดควบคุมความเสี่ยง 

1.ตรวจสอบ
พัสด ุ

1.ตรวจสอบพัสดุตามทะเบยีนรับจ่าย (แบบ 
301) 
  1.1 เพียงพอ 
  1.2 ไม่เพียงพอ เข้าสู่กระบวนการจัดหา 
 

1 วัน หน่วยงานมีพัสดุ
เพียงพอ 

1. บัญชีพัสดุ ไมต่รงกับ
จ านวนพัสดุที่มีอยู่จริง 
2. พัสดมุีในบัญชีแต่
เสื่อมสภาพการใช้งาน 
3. ทะเบียนคงคลัง         
ไม่สอดคล้องกับแผนการใช้ 

2. จัดหาโดย 
จนท.พัสด ุ

1. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พัสดุ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ/ตรวจรับ
พัสด ุ
3. คณะกรรมการตรวจสอบ/ตรวจรับลงลายมือ
ช่ือรับทราบค าสั่ง 
4. จัดซื้อพัสด ุ
 

1 วัน มีพัสดุเพยีงพอและตรง
ตามความต้องการใช้
งาน 

1. พัสดุทีส่รรหา ไม่ตรงกับ
ความต้องการใช้ 
 

3. ตรวจสอบ
โดยกรรมการ
ตรวจรับ 

1. กรรมการตรวจสอบรายละเอียดพัสดตุามใบ
ส่งของ 
   1.1 ถูกต้อง ส่งมอบให้เจ้าหน้าที่พัสด ุ
   1.2 ไม่ถูกต้อง ส่งเรื่องกลับเจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

30 นาที ได้รับพัสดุครบถ้วนและ
มีคุณภาพ ตามความ
ต้องการใช้งาน 

1. พัสดไุม่ครบถ้วนตามใบ
ส่งของ 
2. มีการลงลายมือช่ือ
ตรวจสอบ/ตรวจรับ แต่
ไม่ได้ตรวจสอบพสัด ุ
 

4.จัดเก็บพัสด ุ 1 .จัดลงบัญชีให้ครบใน 301  
2. ลงทะเบยีนทรัพย์สิน 
3. ลงลายมือช่ือ 

30 นาที มีการลงทะเบียนพัสดุ
ใน 301 และทะเบียน
ทรัพย์สินครบถ้วน 
ถูกต้อง 

1. สถานท่ีจัดเก็บไม่มี
กุญแจ จัดเก็บพัสดไุม่มี
ระเบียบ 
2. มีการลงบัญชีพัสดุ ไม่
ครบถ้วน ตรงกับพัสดุที่
ได้รับ 

5. การ
เบิกจ่ายพัสด ุ

1. ผู้เบิกพสัดุเบิกพัสดุจากเจ้าหนา้ที่พัสดุ และ
ลงลายมือช่ือในแบบ 301 
2. เจ้าหน้าท่ีพสัดลุงลายมือช่ือก ากับ 

10 นาที -มีการจ่ายพสัดุ
ครบถ้วนตามความ
ต้องการใช่งาน 
 

1.ไม่ลงบัญช ี
2. ลงบัญชีไม่ถูกต้อง ไม่
ครบถ้วน 

6.การจดัท า
รายงาน 

1. จัดท ารายงานประจ าเดือน 
2. จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ณ 
30 กันยายน 

1 วัน มีการจัดท ารายงาน
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ทันเวลา 

1. จัดท ารายงานไม่ถูกต้อง 
ไม่ครบถ้วน 
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แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

ส าน ักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
ตามประกาศส าน ักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เร ื่อง แนวทางการเผยแพร ่ข ้อม ูลต ่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. ๒๕๖7 
ส าหรับหน่วยงานในราชการบร ิหารส่วนภูมิภาค ส าน ักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

 
 
 

แบบฟอร์มการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุข 
ชื่อหน่วยงาน : ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแม่ทะ 
วัน / เดือน / ปี :    23 พฤศจิกายน  ๒๕๖6 
หัวข้อ :  คู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน 
รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
          คู่มือ การปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของหน่วยงาน 
 และปรากฎการขออนุญาตน าเผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน www.maethahealth.com 
Link ภายนอก : ไม่มี 
หมายเหตุ : …………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                      ผู้รับผิดชอบ                                                   ผู้อนุมัติรับรอง 
 

                                                                                                                               
                       (นางสุมล  เจตะภัย)                                          (นายถวิล สกุลวรรณวงศ์) 
                นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ                                 สาธารณสุขอ าเภอแม่ทะ 
                     23 พฤศจิกายน 2566                                         23 พฤศจิกายน 2566                                          

ผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 
 
 
 

                                                       (นางสุมล  เจตะภัย) 
             นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 
                                                     23 พฤศจิกายน 2566 

http://www.maethahealth.com/

