
 
 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 

 
 
 
 

กระบวนการสนับสนุน 
กองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

SP10 กระบวนการสนับสนุนและบริการของ กอง สน.ยศ.ทร. 
SP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค 

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค 

EDU-SP10.2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ฉบบัที่ ๑ 
แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 

วันที่บังคับใช้       
สถานะเอกสาร ควบคุม  

ผู้รับผิดชอบ น.ท.  
              (อ้านาจ   สิงห์โต) 
ต าแหน่ง :         หน.พลาธิการ กอง สน.ยศ.ทร. 
 

ทบทวนโดย น.อ.  
     (ทองชัย  ลิมปกานนท์) 
ต าแหน่ง :               ผอ.กอง สน.ยศ.ทร. 
 

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



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองสนับสนุน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
 
 

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

๑๐. ภาคผนวก ๘ 
 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรอืการรายงาน  

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองสนับสนุน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๒             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ SP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค  
 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๒ เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร ของกองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๓ เพื่อใหก้ารเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองสนับสนุน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๓             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๒. ผังกระบวนงานของ SP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค   
 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 
 
 

 ๑ วัน - 
 

หน.พลาธิการ 
กอง สน.
ยศ.ทร. 

๒ 
 
 

 ๓ วัน - 
 

หน.พลาธิการ 
กอง สน.
ยศ.ทร. 

๓ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน - 
 

๑. หน.หมวด
พัสดุ แผนก
พลาธิการ กอง 
สน.ยศ.ทร. 
๒. หน.
พลาธิการ กอง 
สน.ยศ.ทร. 

๔ 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน ปริมาณพัสดุที่ขอเบิก
แต่ละครั้ง รวมแล้ว
ต้องไม่เกินวงเงิน
จัดสรรที่ได้รับ 

๑. หน.หมวด
พัสดุ แผนก
พลาธิการ กอง 
สน.ยศ.ทร. 
๒. หน.
พลาธิการ กอง 
สน.ยศ.ทร. 

๕ 

 

 

 

 

 

 

 ๑ วัน - 

 

๑. หน.หมวด
พัสดุ แผนก
พลาธิการ กอง 
สน.ยศ.ทร. 
๒. หน.
พลาธิการ กอง 
สน.ยศ.ทร. 

 

  

A แผนปฏิบัติราชการประจ้าป ี

รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลการใช้พัสดุ
ประจ้าปีงบประมาณ 

  
จัดท้าใบเบิกพัสดุในระบบ e-Supply แล้วส่งใบ
เบิกพัสดุทางระบบอินเตอร์เน็ตถึงหน่วยเทคนิค 

ไม่อนุมัติ 

ก 

อนุมัติ 

หน่วยเทคนิค 

  
วางแผนก้าหนดความต้องการพัสดุประจ้าปี 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองสนับสนุน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๔             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๖ 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน 
 

- 
 

๑. หน.หมวด
พัสดุ แผนก
พลาธิการ กอง 
สน.ยศ.ทร. 
๒. หน.
พลาธิการ กอง 
สน.ยศ.ทร. 

๗ 
 
 
 

 ๓ วัน - 
 

๑. หน.หมวด
พัสดุ แผนก
พลาธิการ กอง 
สน.ยศ.ทร. 
๒. หน.
พลาธิการ กอง 
สน.ยศ.ทร. 

๘ 
 
 
 
 

 
 
 
  

๑ วัน อทร.๔๐๐๗ คู่มือ
นายทหารพลาธิการ 
พ.ศ.๒๕๕๓ เรื่อง การ
จัดคลัง 

 

๑. หน.หมวด
พัสดุ แผนก
พลาธิการ กอง 
สน.ยศ.ทร. 
๒. หน.
พลาธิการ กอง 
สน.ยศ.ทร. 

๙ 

 

 

 ๑ วัน - 
 

๑. หน.หมวด
พัสดุ แผนก
พลาธิการ กอง 
สน.ยศ.ทร. 
๒. หน.
พลาธิการ กอง 
สน.ยศ.ทร. 

๑๐ 

 

 ๓ วัน - 
 

๑. หน.หมวด
พัสดุ แผนก
พลาธิการ กอง 
สน.ยศ.ทร. 
๒. หน.
พลาธิการ กอง 
สน.ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๔๕ วัน   
 

หมายเหตุ   คู่มือการเบิกพัสดุฯ อาจมีการเปลี่ยนแปลงข้ันตอนการปฏิบัติข้ึนอยู่กับแต่ละหน่วยเทคนิคที่จะก้าหนดวิธีปฏิบัติ 

ก 

 ตรวจสอบความถูกต้องและจัดพิมพ์ใบเบิกพัสดุ
จากในระบบอินเตอร์เน็ต 

ไม่อนุมัติ 

รอง จก.ยศ.ทร. 

อนุมัติ 

น้าใบเบิกพัสดุที่ รอง จก.ยศ.ทร. ลงนามอนุมัติ 
ไปรับพัสดุจากหน่วยเทคนิค 

จ่ายพัสดุให้ นขต.ยศ.ทร. ท่ีขอเบิกพัสดุ และหักบัญชี 
คุมพัสดุ/หักยอดวงเงินจัดสรร 

B 
สรุปผลและรายงานยอดวงเงินจัดสรร

คงเหลือ 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองสนับสนุน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๕             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของ SP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค   
   เริ่มต้นจาก แผนกพลาธิการ กอง สน.ยศ.ทร. ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ้าปี แล้วรวบรวมและ
ตรวจสอบข้อมูลการใช้พัสดุในรอบปีท่ีผ่านมา เพื่อน้ามาพิจารณาในการวางแผนก้าหนดความต้องการพัสดุ
ประจ้าปีงบประมาณ ส้าหรับน้ามาใช้ภายในหน่วย ยศ.ทร. หลังจากได้ข้อมูลการใช้พัสดุในรอบปีท่ีผ่านมาแล้ว 
ก็จะน้ามาวางแผนก้าหนดความต้องการพัสดุประจ้าปีงบประมาณ โดยพิจารณาถึงความส้าคัญและความจ้าเป็น
ต่อการใช้ราชการของหน่วยภายใน ยศ.ทร. ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับวงเงินท่ีได้รับจัดสรร เพื่อให้มีพัสดุใช้อย่าง
เพียงพอตลอดท้ังปี จากนั้นจะท้าการส้ารวจและตรวจสอบพัสดุคงเหลือในคลังเก็บรักษา แล้วจึงจัดท้าใบเบิก
พัสดุในระบบ e-Supply เสร็จแล้วส่งใบเบิกพัสดุท่ีลงรายการเรียบร้อยแล้ว ทางระบบอินเตอร์เน็ตถึงหน่วย
เทคนิค เมื่อหน่วยเทคนิคได้รับใบเบิกพัสดุทางระบบอินเตอร์เน็ต จะพิจารณาอนุมัติจ่ายพัสดุตามท่ีเสนอให้ 
ยศ.ทร.ผ่านทางระบบ e-Supply หลังจากท่ีหน่วยเทคนิคพิจารณาอนุมัติจ่ายให้ทางระบบอินเตอร์เน็ตแล้ว 
แผนกพลาธิการ กอง สน.ยศ.ทร. จะท้าการตรวจสอบความถูกต้องของรายการท่ีเสนอความต้องการ ว่ามี
รายการและจ้านวนถูกต้องครบถ้วนตามท่ีเสนอหรือไม่ จากนั้นก็จะด้าเนินการพิมพ์ใบเบิกพัสดุจากในระบบ
อินเตอร์เน็ต  เสนอให้ รอง จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติ เมื่อ รอง จก.ยศ.ทร. พิจารณาลงนามอนุมัติแล้ว     
แผนกพลาธิการ กอง สน.ยศ.ทร. จะน้าใบเบิกพัสดุท่ีลงนามแล้วไปรับพัสดุจากหน่วยเทคนิค  โดยประสาน
หน่วยจ่ายล่วงหน้าเพื่อเตรียมความพร้อม และขอรับการสนับสนุนยานพาหนะและก้าลังพลไปรับพัสดุ รวมท้ัง
เตรียมสถานท่ีไว้รองรับพัสดุ หลังจากท่ีรับพัสดุมาครบตามจ้านวนท่ีขอเบิกเรียบร้อยแล้ว แผนกพลาธิการ กอง 
สน.ยศ.ทร. จะขึ้นบัญชีคุมพัสดุของหน่วยและด้าเนินการจัดเก็บรักษาพัสดุไว้ในคลังเพื่อรอจ่ายให้กับ นขต.
ยศ.ทร.  เมื่อหน่วยต่าง ๆ ภายใน ยศ.ทร. มาเบิกพัสดุเพื่อไปใช้ปฏิบัติราชการ แผนกพลาธิการ กอง สน.ยศ.ทร. 
จะหักบัญชีคุมพัสดุของหน่วยและหักยอดวงเงินจัดสรรของแต่ละ นขต.ยศ.ทร. ท่ีมาเบิกพัสดุ  จากนั้นจะ
ด้าเนินการสรุปผลการจ่ายพัสดุให้ นขต.ยศ.ทร. และรายงานยอดวงเงินจัดสรรของแต่ละ นขต.ยศ.ทร. เป็นราย
ไตรมาส เพื่อให้ทราบยอดเงินคงเหลือของแต่ละหน่วย ส้าหรับให้หน่วยใช้เป็นแนวทางในการบริหารจัดการใน
การเบิกพัสดุไปใช้ปฏิบัติราชการ   

๔. ความรับผิดชอบของ SP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค 

 ๔.๑ จก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑.๑ อนุมัติให้ด้าเนินการ 
  ๔.๑.๒ ลงนามในค้าส่ังให้ข้าราชการไปปฏิบัติราชการ 

 ๔.๒ รอง จก.ยศ.ทร.(๒) มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๒.๑ ท้าการแทน จก.ยศ.ทร. พิจารณาลงนามอนุมัติในใบเบิกพัสดุ 
   ๔.๒.๒ ท้าการแทน จก.ยศ.ทร. พิจารณาลงนามอนุมัติในแผนก้าหนดความต้องการพัสดุประจ้าปี 

 ๔.๓  ผอ.กอง สน.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๓.๑ พิจารณาจ้านวนและความจ้าเป็นของพัสดุท่ีแผนกพลาธิการ กอง สน.ยศ.ทร. เสนอขอเบิก 
   ๔.๓.๒ พิจารณาลงนามในใบเบิกพัสดุ 
  ๔.๓.๓ พิจารณาลงนามอนุมัติให้ใช้รถยนต์ของทางราชการเดินทางไปรับพัสดุจากหน่วยเทคนิค 

 ๔.๔ แผนกพลาธิการ กอง สน.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๔.๑ วางแผนก้าหนดความต้องการพัสดุประจ้าปีงบประมาณ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองสนับสนุน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๖             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

  ๔.๔.๒ เสนอให้มีการเบิกพัสดุท่ีจ้าเป็นต้องใช้ปฏิบัติราชการภายในหน่วย 
  ๔.๔.๓ รับพัสดุท่ีได้จากการเบิกข้ึนบัญชีคุมและจ่ายให้กับ นขต.ยศ.ทร. ท่ีขอเบิก 
  ๔.๔.๔ เก็บรักษาและตรวจสอบสภาพพัสดุในคลังเก็บรักษาให้มีสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
  ๔.๔.๕ รายงานยอดวงเงนิจัดสรรคงเหลือแต่ละไตรมาสให้ผู้บังคับบัญชา และ นขต.ยศ.ทร. ทราบ 
 

๕. ค าจ ากัดความของ SP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค   

 ๕.๑   พัสดุ : วัสดุ ครุภัณฑ์ ส้าหรับใช้ในราชการกองทัพเรือ 

 ๕.๒ วงเงินจัดสรร : คือ วงเงินจ้านวนหนึ่ง ซึ่ง พธ.ทร. ได้ก้าหนดขึ้นเป็นอัตราวงเงินของแต่ละหน่วย เพื่อ
ถือเป็นเกณฑ์การเบิกพัสดุจาก พธ.ทร. โดยมีความมุ่งหมายท่ีจะให้หัวหน้าหน่วยแต่ละหน่วยมีสิทธิในการควบคุม 
การใช้จ่ายพัสดุดังกล่าวด้วยตนเองตามความจ้าเป็น ท้าให้หน่วยมีพัสดุพร้อมท่ีจะใช้สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจ
ได้ทุกโอกาส  การแจกจ่ายวงเงินจัดสรรแบ่งออกเป็น ๕ ลักษณะ คือ 
  ๕.๒.๑ วงเงินจัดสรรพัสดุตามอัตรา พธ.ทร. 
  ๕.๒.๒ วงเงินจัดสรรตามโครงการ 
  ๕.๒.๓ วงเงินจัดสรรตามกรณีพิเศษ 
  ๕.๒.๔ วงเงินจัดสรรพัสดุส้าคัญ ๔ รายการ 
  ๕.๒.๕ วงเงินจัดสรรพัสดุเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 
๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ SP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค    

 ๖.๑  แผนกพลาธิการ กอง สน.ยศ.ทร. ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ้าปี 

 ๖.๒ แผนกพลาธิการ กอง สน.ยศ.ทร. ท้าการรวบรวมและตรวจสอบข้อมูลการใช้พัสดุประจ้าปี โดยออก
เรื่องให้หน่วยต่าง ๆ ภายใน ยศ.ทร. เสนอความต้องการใช้พัสดุในปีงบประมาณปัจจุบัน  โดยน้าข้อมูลสถิติการ
ใช้ในรอบปีท่ีผ่านมาและความจ้าเป็นท่ีเพิ่มขึ้น  มาเป็นแนวทางในการเสนอความต้องการใช้พัสดุประจ้าปีของ
หน่วย   

 ๖.๓ แผนกพลาธิการ กอง สน.ยศ.ทร. วางแผนก้าหนดความต้องการพัสดุประจ้าปี โดยค้านึงถึงความส้าคัญ
และความจ้าเป็นต่อการใช้ราชการของหน่วยเป็นส้าคัญ  ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับวงเงินจัดสรรท่ีได้รับ 

 ๖.๔ แผนกพลาธิการ กอง สน.ยศ.ทร. จัดท้าใบเบิกพัสดุในระบบ e-Supply แล้วส่งใบเบิกพัสดุทางระบบ
อินเตอร์เน็ตถึงหน่วยเทคนิค ซึ่งก่อนท่ีจะท้าใบเบิกพัสดุจะท้าการส้ารวจพัสดุท่ีคงเหลืออยู่ในคลังเก็บรักษา  
เพื่อให้ทราบจ้านวนท่ีแน่นอน 

 ๖.๕ หน่วยเทคนิค เมื่อได้รับใบเบิกในระบบ  e-Supply จะพิจารณาอนุมัติจ่ายพัสดุให้กับหน่วยที่ขอเบิก  

 ๖.๖ แผนกพลาธิการ กอง สน.ยศ.ทร. จะท้าการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก ว่ามีรายการและ
จ้านวนถูกต้องครบถ้วนตามท่ีเสนอหรือไม่ หากตรวจสอบแล้วถูกต้องตามท่ีเสนอ แผนกพลาธิการ กอง สน.
ยศ.ทร.จะจัดพิมพ์ใบเบิกพัสดุจากในระบบอินเตอร์เน็ต เสนอให้ รอง จก.ยศ.ทร.พิจารณาลงนามอนุมัติ 

 ๖.๗ รอง จก.ยศ.ทร. ท้าการแทน จก.ยศ.ทร. พิจารณาลงนามอนุมัติในใบเบิกพัสดุท่ี แผนกพลาธิการ กอง สน. 
ยศ.ทร. เสนอ  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองสนับสนุน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๗             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 ๖.๘ แผนกพลาธิการ กอง สน.ยศ.ทร.น้าใบเบิกพัสดุท่ี รอง จก.ยศ.ทร. พิจารณาลงนามอนุมัติเรียบร้อย
แล้วไปรับพัสดุจากหน่วยเทคนิค โดยประสานหน่วยจ่ายล่วงหน้าเพื่อเตรียมความพร้อม และขอรับการ
สนับสนุนก้าลังพลและยานพาหนะในการไปรับพัสดุ เมื่อรับพัสดุมาเรียบร้อยแล้วจะท้าการขึ้นบัญชีคุมในบัตร
คุมพัสดุและเก็บรักษาไว้ในคลังเก็บรักษาเพื่อรอจ่ายให้กับ นขต.ยศ.ทร. 

 ๖.๙ แผนกพลาธิการ กอง สน.ยศ.ทร. จ่ายพัสดุให้กับหน่วยที่มาเบิก  โดยใช้หลักการจ่ายท่ีว่าพัสดุท่ีรับเข้า
มาก่อนให้ จ่ายออกไปก่อน เพื่อไม่ให้พัสดุท่ีรับมาก่อนเส่ือมคุณภาพ หลังจากจ่ายพัสดุเรียบร้อยแล้วจะ
ด้าเนินการหักยอดออกจากบัตรคุมพัสดุและหักวงเงินจัดสรรของหน่วยภายใน ยศ.ทร. ท่ีเบิกพัสดุไปใช้ปฏิบัติ
ราชการ 

 ๖.๑๐ แผนกพลาธิการ กอง สน.ยศ.ทร. จะด้าเนินการสรุปผลการจ่ายพัสดุและรายงานยอดวงเงินจัดสรร
ของแต่ละหน่วยภายใน ยศ.ทร. เป็นรายไตรมาส เพื่อให้ นขต.ยศ.ทร. ทราบยอดเงินคงเหลือของตนส้าหรับใช้
เป็นแนวทางในการบริหารจัดการในการเบิกพัสดุไปใช้ปฏิบัติราชการ เพื่อให้หน่วยมีพัสดุไว้ใช้ราชการจนถึงส้ิน
ปีงบประมาณ  

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุจากหน่วย
เทคนิค   

 ๗.๑ ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒ - ๗) 
พ.ศ.๒๕๕๒ 

 ๗.๒ ระเบียบกองทัพเรือว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๕๓ 

 ๗.๓ อทร.๔๐๐๑ หลักนิยมด้านการส่งก้าลัง พ.ศ.๒๕๕๕ 

 ๗.๔ อทร.๔๐๐๗ คู่มือนายทหารพลาธิการ พ.ศ.๒๕๕๓ 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารที่เกี่ยวข้องของ SP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุ
จากหน่วยเทคนิค  

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
ใบเบิกพัสดุ 
 

ตู้เก็บเอกสาร แผนก
พลาธิการ กอง สน.
ยศ.ทร. 

แผนกพลาธิการ 
กอง สน.ยศ.ทร. 

เอกสาร ๑ ปี 

บัตรคุมพัสดุ 
 

ตู้เก็บเอกสาร แผนก
พลาธิการ กอง สน.
ยศ.ทร. 

แผนกพลาธิการ 
กอง สน.ยศ.ทร. 

เอกสาร ๑ ปี 

รายงานสถานภาพยอดวงเงิน
จัดสรรรายไตรมาสและประจ้าปี 
 

ตู้เก็บเอกสาร แผนก
พลาธิการ กอง สน.
ยศ.ทร. 

แผนกพลาธิการ 
กอง สน.ยศ.ทร. 

เอกสาร 
 

๑ ปี 

  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองสนับสนุน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๘             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
   -ไฟล์ข้อมูลใน

เครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

 

สมุดใบเบิกพัสดุภายใน 
 

หน่วยเบิก นขต.ยศ.ทร. เอกสาร ๑ ปี 

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 

-ตู้เก็บเอกสาร แผนก
พลาธิการ กอง สน.
ยศ.ทร. 
-หน่วยเบิก 

นขต.ยศ.ทร. -เอกสาร 
-ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

ตลอดอายุ
การใช้งาน

ของ
ครุภัณฑ์ 

 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ SP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค   

 ๙.๑ ประเมินผล ประเมินความพึงพอใจของหน่วยผู้ใช้พัสดุท่ีมีต่อการให้บริการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค 

 ๙.๒ ประเมินติดตามผล สรุปผลหลังการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิคไปใช้ในการด้าเนินงาน 

 ๙.๓ ตัวชี้วัด : ระดับความพึงพอใจของหน่วยผู้ใช้พัสดุท่ีมีต่อการให้บริการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค  
 

๑๐. ภาคผนวกของ SP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค   
 ๑๐.๑  ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ 
   ๑๐.๑.๑  ความต้องการของผู้รับบริการ 
     - ได้รับพัสดุตามรายการท่ีจัดหา มีคุณสมบัติและจ้านวนถูกต้องตามเสนอ ภายในเวลาท่ี
ก้าหนด 
  ๑๐.๑.๒  ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
     - ได้รับพัสดุตามรายการท่ีจัดหา มีคุณสมบัติและจ้านวนถูกต้องตามเสนอ ภายในเวลาท่ี
ก้าหนด 
    ๑๐.๑.๓ ข้อก้าหนดด้านกฎหมาย 
     - ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี        
๒ - ๗) พ.ศ.๒๕๕๒ 
     - ระเบียบกองทัพเรือว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๕๓ 
     - อทร.๔๐๐๑ หลักนิยมด้านการส่งก้าลัง พ.ศ.๒๕๕๕ 
     - อทร.๔๐๐๗ คู่มือนายทหารพลาธิการ พ.ศ.๒๕๕๓ 
    ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 
     - ใช้ระบบการเบิกพัสดุแบบใหม่เป็นระบบ e-Supply ท้าให้ได้รับพัสดุท่ีเร็วขึ้น 
    ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
     ไม่มี 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองสนับสนุน 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP10.2 กระบวนการเบิกพัสดุจากหน่วยเทคนิค  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๙             ของ  ๙ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองสนับสนุน กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 ๑๐.๒  ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
   ๑๐.๒.๑ ค่าเฉล่ียผลประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการให้บริการ ; ค่าเป้าหมาย ≥ ๓.๕๑ จาก
คะแนนเต็ม ๕ 

 ๑๐.๓  แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรือการรายงาน 
  ๑๐.๓.๑ แบบประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการให้บริการในการเบิกรับพัสดุของหน่วยผู้ใช้ 
  ๑๐.๓.๒ แบบฟอร์มใบเบิก/ส่งคืนพัสดุ 
  ๑๐.๓.๓ บัตรคุมพัสดุ 
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