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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)
ชื่อกระบวนการ  SP10 กระบวนการสนับสนุนและบริการของ กอง สน.ยศ.ทร.
หน่วยรับผิดชอบ  กอง สน.ยศ.ทร.
ข้อกำหนดและตัวชี้วัด  need /ข้อกฎหมาย / ประสิทธิภาพ / ความคุ้มค่า
ชื่อกระบวนการย่อย  SP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค
หน่วยรับผิดชอบ  แผนกพลาธิการ กองสนับสนุน ยศ.ทร. 
	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	1
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	ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
	1
	
	หน.พลาธิการ 
กอง สน.ยศ.ทร.

	2

	
	รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลการใช้พัสดุในรอบปีที่ผ่านมา เพื่อนำมาพิจารณาในการวางแผนกำหนดความต้องการพัสดุประจำปีงบประมาณ สำหรับนำมาใช้ภายในหน่วย ยศ.ทร.
	3
	
	หน.พลาธิการ 
กอง สน.ยศ.ทร.

	3

	
	วางแผนกำหนดความต้องการพัสดุประจำปีงบประมาณ โดยต้องพิจารณาถึงความสำคัญ และความจำเป็นต่อการใช้ราชการของหน่วยภายใน ยศ.ทร. ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับวงเงินที่ได้รับจัดสรร เพื่อให้มีพัสดุใช้อย่างเพียงพอตลอดทั้งปี
	30
	
	1. หน.หมวดพัสดุ 
แผนกพลาธิการ 
กอง สน.ยศ.ทร.

2. หน.พลาธิการ
กอง สน.ยศ.ทร.




	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	4


	
	1. สำรวจพัสดุคงเหลือในคลังเก็บรักษา
2. จัดทำใบเบิกพัสดุในระบบ e-Supply 

3. ส่งใบเบิกพัสดุที่ลงรายการเรียบร้อยแล้วทางระบบอินเตอร์เน็ตถึงหน่วยเทคนิค
	1
	ปริมาณพัสดุที่ขอเบิก
แต่ละครั้งรวมแล้วต้อง
ไม่เกินวงเงินจัดสรรที่ได้รับ
	1. หน.หมวดพัสดุ 
แผนกพลาธิการ 
กอง สน.ยศ.ทร.

2. หน.พลาธิการ
กอง สน.ยศ.ทร.



	5

	

	หน่วยเทคนิคพิจารณาอนุมัติจ่ายพัสดุตามที่เสนอให้ ยศ.ทร. ผ่านทางระบบ E-Supply เช่นกัน

	1
	
	1. หน.หมวดพัสดุ 
แผนกพลาธิการ 
กอง สน.ยศ.ทร.

2. หน.พลาธิการ
กอง สน.ยศ.ทร.

	6
	
	1. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่เสนอความต้องการ ว่ามีรายการ และจำนวนถูกต้อง ครบถ้วนตามที่เสนอหรือไม่ 2. จัดพิมพ์ใบเบิกพัสดุจากในระบบอินเตอร์เน็ต เสนอให้ รอง จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ
	1
	
	1. หน.หมวดพัสดุ 
แผนกพลาธิการ 
กอง สน.ยศ.ทร.

2. หน.พลาธิการ
กอง สน.ยศ.ทร.



	7

	
	รอง จก.ยศ.ทร. ทำการแทน จก.ยศ.ทร.
พิจารณาลงนามอนุมัติ
	3
	
	1. หน.หมวดพัสดุ 
แผนกพลาธิการ 
กอง สน.ยศ.ทร.

2. หน.พลาธิการ
กอง สน.ยศ.ทร.




	ขั้นที่
	ผังกระบวนการ

	รายละเอียดของงาน
	มาตรฐานเวลาและข้อกำหนด
	ผู้รับ
ผิดชอบ

	
	
	
	เวลา (วัน)
	ข้อกำหนด
	

	8

	


	1. นำใบเบิกพัสดุไปรับพัสดุจากหน่วยเทคนิค โดยประสานหน่วยจ่ายล่วงหน้าเพื่อเตรียมความพร้อม และขอรับสนับสนุนยานพาหนะและกำลังพลไปรับพัสดุ รวมทั้ง-เตรียมสถานที่ไว้รองรับพัสดุ
2. ขึ้นบัญชีคุมพัสดุของหน่วยให้เรียบร้อย
3. จัดเก็บรักษาพัสดุไว้ในคลังเพื่อรอการแจกจ่ายให้กับ นขต.ยศ.ทร.
	1
	อทร.4007 คู่มือนายทหารพลาธิการ พ.ศ.2553 เรื่อง การจัดคลัง
	1. หน.หมวดพัสดุ 
แผนกพลาธิการ 
กอง สน.ยศ.ทร.

2. หน.พลาธิการ
กอง สน.ยศ.ทร.



	9

	
	1. จ่ายพัสดุให้ นขต.ยศ.ทร.ที่มาขอเบิกพัสดุเพื่อนำไปใช้ราชการเรียบร้อยแล้ว

2. หักบัญชีคุมพัสดุของหน่วย
3. หักยอดวงเงินจัดสรรของแต่ละ นขต.ยศ.ทร. ที่มาเบิกพัสดุ
	1
	
	1. หน.หมวดพัสดุ 
แผนกพลาธิการ 
กอง สน.ยศ.ทร.

2. หน.พลาธิการ
กอง สน.ยศ.ทร.

	10
	


	สรุปผลการจ่ายพัสดุให้ นขต.ยศ.ทร. และรายงานยอดวงเงินจัดสรรของแต่ละ นขต.ยศ.ทร. เป็นรายไตรมาส เพื่อให้ นขต.ยศ.ทร. ทราบยอดเงินคงเหลือของแต่ละหน่วย สำหรับให้หน่วยใช้เป็นแนวทางในการบริหารจัดการในการเบิกพัสดุไปใช้
	3
	
	1. หน.หมวดพัสดุ 
แผนกพลาธิการ 
กอง สน.ยศ.ทร.

2. หน.พลาธิการ
กอง สน.ยศ.ทร.

	
	
	รวมระยะเวลา (วันราชการ)
	45
	
	



Link คู่มือปฏิบัติงาน
82-EDU-WM-CP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค


แผนปฏิบัติราชการประจำปี








A





รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลการใช้พัสดุประจำปีงบประมาณ





ก





วางแผนกำหนดความต้องการพัสดุประจำปี 





ไม่อนุมัติ





ก





จัดทำใบเบิกพัสดุในระบบ e-Supply แล้วส่งใบเบิกพัสดุทางระบบอินเตอร์เน็ตถึงหน่วยเทคนิค





หน่วยเทคนิค











อนุมัติ





ตรวจสอบความถูกต้องและจัดพิมพ์


ใบเบิกพัสดุจากในระบบอินเตอร์เน็ต 








ไม่อนุมัติ





อนุมัติ





ข





รอง จก.ยศ.ทร.





ข





นำใบเบิกพัสดุที่ รอง จก.ยศ.ทร. 


ลงนามอนุมัติ ไปรับพัสดุจากหน่วยเทคนิค





จ่ายพัสดุให้ นขต.ยศ.ทร.ที่ขอเบิกพัสดุ และ


หักบัญชีคุมพัสดุ/หักยอดวงเงินจัดสรร





สรุปผลและรายงานยอดวงเงินจัดสรรคงเหลือ





B









