
 
 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองบริการการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใชภ้ายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

 

 
 
 
 

 
กระบวนการหลัก 

กองบริการการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

CP5 กระบวนการส่งก าลังบ ารุงพัสดุสายยุทธศึกษา 
CP5.1 กระบวนการส่งก าลังบ ารุงพัสดุสายยุทธศึกษา   
CP5.1.4 กระบวนการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา   

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา 

EDU-CP5.1.4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ฉบบัที่ ๑ 

แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 
วันที่บังคับใช้       

สถานะเอกสาร ควบคุม  

ผู้รับผิดชอบ น.ท. 
                (เฉลิมฤทธิ์  เพิ่มสินธุ์) 
ต าแหน่ง :  หน.คลังเครื่องช่วยการศึกษาและต ารา กบศ.ยศ.ทร. 
 

ทบทวนโดย น.อ. 
       (มนัส  เจือจันทร์) 
ต าแหน่ง :                   ผอ.กบศ.ยศ.ทร. 
 

อนุมัติโดย     พล.ร.ท. 
                               (ช่อฉัตร  กระเทศ) 
ต าแหน่ง :         จก.ยศ.ทร. 
                                   /       /  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองบริการการศึกษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP5.1.4 กระบวนการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑             ของ  ๖ หน้า 

  

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองบริการการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใชภ้ายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
 

 หัวข้อ หน้า 
๑. วัตถุประสงค์  ๒ 
๒. ผังกระบวนงาน ๓ 
๓. ขอบเขต ๔ 
๔. ความรับผิดชอบ ๔ 
๕. ค าจ ากัดความ ๔ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๔ 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ๕ 
๘. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร ๕ 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล ๕ 

๑๐. ภาคผนวก ๖ 
 ๑๐.๑ ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด าเนินงานหรอืการรายงาน  

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองบริการการศึกษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP5.1.4 กระบวนการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๒             ของ  ๖ หน้า 

  

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองบริการการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใชภ้ายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ CP5.1.4 กระบวนการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา   
 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๒   เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร ของกองบริการการศึกษา กรมยุทธศึกษา
ทหารเรือ  

 ๑.๓ เพื่อใหก้ารแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองบริการการศึกษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP5.1.4 กระบวนการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๓             ของ  ๖ หน้า 

  

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองบริการการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใชภ้ายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๒. ผังกระบวนงานของ CP5.1.4 กระบวนการแจกจ่ายสายยุทธศึกษา   
ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน

เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคบั) 

ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 
 
 

 

๑ วัน - หน.คลังเครื่องช่วย
การศึกษาและต ารา 
กบศ.ยศ.ทร. 

๒ 
 
 

 
 
 

๕ วัน - หน.คลังเครื่องช่วย
การศึกษาและต ารา  
กบศ.ยศ.ทร. 

๓ 
 
 

 

๑ วัน - หน.คลังเครื่องช่วย
การศึกษาและต ารา  
กบศ.ยศ.ทร. 

๔ 
 

 

๑ วัน - หน.คลังเครื่องช่วย
การศึกษาและต ารา  
กบศ.ยศ.ทร. 

๕ 
 
 
 

 

๑ วัน  หน.คลังเครื่องช่วย
การศึกษาและต ารา 
กบศ.ยศ.ทร. 

๖ 
 

๑ วัน - หน.คลังเครื่องช่วย
การศึกษาและต ารา  
กบศ.ยศ.ทร. 

๗ 
 
 

 

๑ วัน - หน.คลังเครื่องช่วย
การศึกษาและต ารา  
กบศ.ยศ.ทร. 

๘ 
 
 
 

 ๑ วัน ตามระบบ 
SUPPINV 1-3 

หน.คลังเครื่องช่วย
การศึกษาและต ารา  
กบศ.ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๑๒ วัน   

 

A 
แผนการจัดซื้อ/จ้าง/รายงานการ

ตรวจรับพัสดุสายยุทธศึกษา 
 

แจ้งหน่วยที่เสนอความต้องการพัสดุ 
สายยุทธศึกษา ท าใบเบิกพัสดุ   

ตรวจสอบใบเบิกพัสดุ เพ่ือเสนอ ผอ.กบศ.
ยศ.ทร. อนุมัติจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา 

 

จัดท าใบเบิกเพ่ืออนุมัติจ่าย 
พัสดุสายยุทธศึกษา 

ผอ.กบศ.ยศ.ทร. 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ประสานหน่วยเบิกพัสดุให้มารับ 
พัสดุสายยุทธศึกษา 

ใบเบิกเพ่ืออนุมัติจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา 

จ่ายพัสดุสายยุทธศึกษาให้กับหน่วย 
ที่เสนอขอเบิกพัสดุสายยุทธศึกษา 

 

B 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองบริการการศึกษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP5.1.4 กระบวนการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๔             ของ  ๖ หน้า 

  

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองบริการการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใชภ้ายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของ CP5.1.4 กระบวนการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา   
  เริ่มต้นจาก แผนกคลังเครื่องช่วยการศึกษา กบศ.ยศ.ทร. ตรวจสอบแผนปฏิบัติการจัดซื้อ/จ้าง และ
รายงานการตรวจรับพัสดุสายยุทธศึกษา จากนั้นแจ้งหน่วยท่ีเสนอความต้องการพัสดุสายยุทธศึกษา โดยออกข่าว/
ประสานหน่วยท่ีเสนอความต้องการพัสดุสายยุทธศึกษา ให้ท าใบเบิกพัสดุสายยุทธศึกษาตามรายการท่ีการ 
ตรวจรับ เมื่อแผนกคลังเครื่องช่วยการศึกษา กบศ.ยศ.ทร. รับใบเบิกพัสดุสายยุทธศึกษาจากหน่วยท่ีเสนอ 
ความต้องการพัสดุสายยุทธศึกษา และตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกแล้ว ด าเนินการจัดท าใบเบิกเสนอ  
ผอ.กบศ.ยศ.ทร. เพื่ออนุมัติจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา เมื่อได้รับอนุมัติให้แจกจ่ายพัสดุได้แล้ว แผนกคลัง
เครื่องช่วยการศึกษา กบศ.ยศ.ทร. ด าเนินการประสานหน่วยเบิกให้มารับพัสดุสายยุทธศึกษา เมื่อหน่วยเบิกมา
ขอรับพัสดุสายยุทธศึกษาตามรายการท่ีเสนอ แผนกคลังเครื่องช่วยการศึกษา กบศ.ยศ.ทร. ด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องในด้านรายการและจ านวน พร้อมจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา และ ให้ลงลายมือช่ือใน
หลักฐานการเบิกจ่าย รวมท้ังให้หน่วยกรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ จากนั้น แผนกเครื่องช่วยการศึกษา 
กบศ.ยศ.ทร. ด าเนินการหักบัญชีในระบบงานเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมเก็บใบเบิกไว้เป็นหลักฐาน 
เมื่อครบก าหนดทุกรายสามเดือน แผนกคลังเครื่องช่วยการศึกษา กบศ.ยศ.ทร. รวบรวมรายการแจกจ่ายให้  
กบศ.ยศ.ทร. เพื่อรวบรวมเป็นสถิติในการจัดท าแผนจัดหาต่อไป เมื่อเสร็จส้ินกระบวนการ แผนกคลังเครื่องช่วย
การศึกษา กบศ.ยศ.ทร. จัดประชุมเพื่อสรุปผลการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษาในภาพรวมและสรุปปัญหา
ข้อขัดข้อง หลังจากท่ีมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ส าหรับใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนและปรับปรุงในการ
แจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษาให้ดีขึ้นต่อไป 

๔. ความรับผิดชอบของ CP5.1.4 กระบวนการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา   
 ๔.๑ รอง เสธ.ยศ.ทร. รับค าส่ัง จก.ยศ.ทร. อนุมัติให้ด าเนินการ 

 ๔.๒ ผอ.กบศ.ยศ.ทร. ควบคุมและอ านวยการในการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา 

 ๔.๓ แผนกคลังเครื่องช่วยการศึกษา กบศ.ยศ.ทร. เป็นผู้รับผิดชอบชอบในการด าเนินการ  

 ๔.๔  ขอบเขตของกระบวนการ แจกจ่ายพัสดุท่ีขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์กับ ยศ.ทร. ให้กับ นขต.ทร.  

๕. ค าจ ากัดความของ CP5.1.4 กระบวนการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา   

 พัสดุสายยุทธศึกษา (พัสดุสาย ยศ.) หรือเครื่องช่วยการศึกษา หมายถึง ส่ือการเรียนการสอนท้ังหมดท่ีขึ้น
ทะเบียนครุภัณฑ์กับ ยศ.ทร. 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ CP5.1.4 กระบวนการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา   
 ๖.๑  แผนกคลังเครื่องช่วยการศึกษา กบศ.ยศ.ทร. ตรวจสอบแผนปฏิบัติการจัดซื้อ/จ้าง และรายงานการ
ตรวจรับพัสดุสายยุทธศึกษา 

 ๖.๒  แผนกคลังเครื่องช่วยการศึกษา กบศ.ยศ.ทร. แจ้งหน่วยท่ีเสนอความต้องการพัสดุสายยุทธศึกษา    
โดยออกข่าว/ประสานหน่วยที่เสนอความต้องการพัสดุสายยุทธศึกษา ให้จัดท าใบเบิกพัสดุตามรายการท่ีได้รับ
การตรวจรับ 

 ๖.๓ แผนกคลังเครื่องช่วยการศึกษา กบศ.ยศ.ทร. รับใบเบิกพัสดุจากหน่วยท่ีเสนอความต้องการพัสดุ  
สายยุทธศึกษา และตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองบริการการศึกษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP5.1.4 กระบวนการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๕             ของ  ๖ หน้า 

  

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองบริการการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใชภ้ายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

 ๖.๔ แผนกคลังเครื่องช่วยการศึกษา กบศ.ยศ.ทร. จัดท าใบเบิกเพื่ออนุมัติแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา  
เสนอ ผอ.กบศ.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ 

 ๖.๕ ผอ.กบศ.ยศ.ทร. พิจารณาและลงนามอนุมัติในใบเบิกพัสดุสายยุทธศึกษา   

 ๖.๖ ธุรการ กบศ.ยศ.ทร. ส่งใบเบิกพัสดุสายยุทธศึกษา ให้แผนกคลังเครื่องช่วยการศึกษา กบศ.ยศ.ทร.   

 ๖.๗ แผนกคลังเครื่องช่วยการศึกษา กบศ.ยศ.ทร. ประสานหน่วยเบิกให้มารับพัสดุสายยุทธศึกษา 
ตามรายการท่ีเสนอ 

 ๖.๘ แผนกคลังเครื่องช่วยการศึกษา กบศ.ยศ.ทร. จ่ายพัสดุสายยุทธศึกษาให้กับหน่วยท่ีเสนอและมาขอรับ
พัสดุสายยุทธศึกษา โดยตรวจสอบความถูกต้องในด้านรายการและจ านวน ก่อนจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา     
พร้อมกับให้หน่วยกรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ  และด าเนินการหักบัญชีในระบบงานเอกสารและระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมเก็บใบเบิกไว้เป็นหลักฐาน  แล้วรวบรวมรายการแจกจ่ายให้ กบศ.ยศ.ทร. เป็นสถิติในการ
จัดท าแผนจัดหาต่อไป สุดท้ายจัดประชุมเพื่อสรุปผลการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษาในภาพรวม และสรุปปัญหา
ข้อขัดข้อง ส าหรับใช้เป็นขอ้มูลในการวางแผนและปรับปรุงในการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษาให้ดีขึ้นต่อไป 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ CP5.1.4 กระบวนการแจกจ่ายพัสดุสาย 
ยุทธศึกษา 

 ๗.๑ ระเบียบส านักนายก ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 

 ๗.๒ ระเบียบ ทร. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๕๓ 

 ๗.๓  ค าส่ัง ทร. (เฉพาะ) ท่ี ๕/๒๕๕๒ เรื่องแก้อัตรา ทร. พ.ศ.๒๕๕๒ (อฉก.หมายเลข ๔๑๐๐ ยศ.ทร.) 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ CP5.1.4 กระบวนการแจกจ่าย
พัสดุสายยุทธศึกษา 

 ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
ใบเบิกพัสดุ  - ตู้เก็บเอกสาร 

แผนกคลังฯ 
แผนกคลังฯ - เอกสาร 

 
๕ ปี 

เอกสารอนุมัติจ่ายพัสดุ - ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกคลังฯ 

แผนกคลังฯ - เอกสาร ๕ ปี 

รายงานการแจกจ่ายพัสดุราย 
สามเดือน 

- ตู้เก็บเอกสาร 
แผนกธุรการ 
กบศ.ฯ 

แผนกคลังฯ - เอกสาร ๕ ปี 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ CP5.1.4 กระบวนการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา   

 ๙.๑ ประเมินผล โดยการส ารวจความพึงพอใจท่ีมีต่อการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา   

    ๙.๒ ประเมินติดตาม โดยการประชุมเพื่อสรุปผลการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษาในภาพรวม และสรุป
ปัญหาข้อขัดข้อง 

 ๙.๓ ตัวชี้วัด : ความพึงพอใจท่ีมีต่อการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองบริการการศึกษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง CP5.1.4 กระบวนการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๖             ของ  ๖ หน้า 

  

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองบริการการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใชภ้ายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๑๐. ภาคผนวกของ CP5.1.4 กระบวนการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา   
 ๑๐.๑  ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ 
   ๑๐.๑.๑  ความต้องการของผู้รับบริการ 
     - มีพัสดุสายยุทธศึกษาพอต่อการส่งก าลังบ ารุง 
     - มีการบริการที่รวดเร็วทันก าหนดเวลา 
  ๑๐.๑.๒  ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
     - มีพัสดุสายยุทธศึกษาพอต่อการส่งก าลังบ ารุง 
     - มีความพร้อมในการบริการ 
    ๑๐.๑.๓ ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
 - อฉก.หมายเลข ๔๑๐๐ ยศ.ทร. 
 - ระเบียบ ทร. ส่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๕๓ 
 - ระเบียบส านักนายก ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
   ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 
    -  ใช้ระบบ SUPPINV 1-3 ท าให้ทราบสถานะของจ านวนและรายการของพัสดุ และเบิก
ได้รวดเร็วขึ้น  
    ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
  - ไม่มี 

 ๑๐.๒   ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
   ๑๐.๒.๑ ค่าเฉล่ียผลประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ ; ค่าเป้าหมาย : ≥ ๓.๕๑ จาก
คะแนนเต็ม ๕ 

  ๑๐.๓   แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด าเนินงานหรือการรายงาน 
   ๑๐.๓.๑  ใบเบิกพัสดุสายยุทธศึกษา 
   ๑๐.๓.๒  แบบประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการแจกจ่ายพัสดุสายยุทธศึกษา 
 
 

………………………………….. 


	สารบัญ

