
กระบวนการ : การจัดซ้ือ จัดหา และเบิกจ่ายพัสดุ

ระยะเวลา
ด าเนินการ

(นาท)ี

5 นาที

60 นาที

30 นาที

15 นาที

5 นาที

1
ผู้ประสงค์ใช้พสัดุเขียนรายการเบกิลงในใบเบกิพสัดุ 3 นาที

2 จ่ายพสัดุแก่ผู้ประสงค์ใช้พสัดุตามรายการที่เขียนเบกิ 5 นาที

3 บนัทกึตัดยอดพสัดุที่เบกิจ่าย 5 นาท ี

4 1. ตรวจสอบยอดพสัดุคงเหลือ
2. จัดซ้ือพสัดุทดแทนรายการที่โดนเบกิจ่ายพสัดุ

30 นาที

กระบวนการย่อยการเบกิจ่ายพสัดุ

3 1. จัดท าบนัทกึขออนุมัติจัดซ้ือพสัดุที่มีรายชื่อกรรมการตรวจรับ
พสัดุเสนอหวัหน้าส านักงานรัฐมนตรี
2. ส่งบนัทกึขออนุมัติจัดซ้ือพสัดุที่มีรายชื่อกรรมการตรวจรับพสัดุ
ไปยัง สอ.สป.

4 1. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุตรวจเช็คพสัดุที่ได้รับมอบ
2. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุเช็คใบตรวจรับพสัดุ

2 ตรวจสอบยอดงบประมาณคงเหลือเพื่อจัดซ้ือพสัดุ
 - กรณีงบประมาณไม่เพยีงพอต้องด าเนินการของบประมาณ
เพิ่มเติม ไปยัง สนย.สป.
 - กรณีครุภณัฑ์ต่อหน่วยเกิน 5,000 บาท ต้องท าหนังสือถึง 
สนย.สป. เพื่อขอโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณจากงบด าเนินงาน
เปน็งบลงทนุ
 - กรณีครุภณัฑ์คอมพวิเตอร์ ต้องขอความเหน็ชอบจาก ศทก.สป.

5 บนัทกึลงทะเบยีนควบคุมพสัดุที่ได้รับมอบ

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน

กระบวนการย่อยจัดซ้ือ จัดหาพสัดุ
1 1. ส ารวจความต้องการใช้พสัดุ

2. ผู้ใช้แจ้งความจ านงในการต้องการใช้พสัดุรับทราบความ
ต้องการใช้พัสดุ 

ตรวจสอบยอดงบประมาณ
คงเหลือเพื่อจัดซ้ือพัสดุ 

- กรณีงบประมาณไม่เพียงพอตอ้ง
ด าเนินการของบประมาณ
เพิ่มเติม ไปยัง สนย.สป. 

- กรณีครุภัณฑ์ต่อหน่วยเกิน 
5,000 บาท ต้องท าหนังสือถึง 

สนย.สป. เพื่อขอโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ท าบันทึกขออนุมัตจิัดซื้อ
พัสดุไปยัง สอ.สป. พร้อมส่ง

รายชื่อกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

กรรมการตรวจรบัพัสดุของ
ส านักงานรัฐมนตรีรบัมอบพัสดุ 

จาก สอ.สป. 

ผู้ประสงค์ใช้พัสดุเขียนเบิก 

จ่ายพัสดุตามใบเบิก 

บันทึกตัดยอดพัสดุที่เบิกจ่าย 

ตรวจสอบยอดคงเหลือ
และจัดซื้อทดแทน 

ลงทะเบียนควบคุม


