
Flow Chart  การเบิก-จ่ายวัสดุ
งานพัสดุ    สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสอง
	ผู้รับผิดชอบ
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	วิธีการปฏิบัติงาน

	· เจ้าหน้าที่พัสดุ
· หัวหน้าหน่วยงาน
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	1.  เจ้าหน้าที่พัสดุกำหนดวันเบิก-จ่ายวัสดุแจ้งให้ทุกหน่วยงานทราบ คือ ทุกวันพุธ ของสัปดาห์ ตั้งแต่เวลา 14.00 น.เป็นต้นไป
2.  เจ้าหน้าที่พัสดุกำหนดส่งใบเบิกวัสดุก่อนวันพุธ ของสัปดาห์  โดยให้หัวหน้าหน่วยงานลงลายมือเป็นผู้เบิกทุกครั้ง
3.  เจ้าหน้าที่พัสดุกำหนดหมวดหมู่และเลขรหัสของวัสดุแต่ละรายการที่อยู่ในคลังพัสดุ เป็นรูปเล่มพร้อมคำชี้แจงแจกให้ทุกหน่วย  เพื่อเป็นแนวทางในการเขียนรหัสวัสดุ โดยให้เขียนรหัสเรียงตามหมวดหมู่ของวัสดุที่ขอเบิกทุกครั้งในใบเบิกวัสดุ 


	- เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ
	

	1.  การเบิก-จ่ายวัสดุ หน่วยงานต้องจัดทำใบเบิกทุกครั้ง
2.  เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรับใบเบิกวัสดุจากหน่วยงาน


	-  หัวหน้าหน่วยพัสดุ
-  เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ
	

	1.  เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรวบรวมใบเบิกวัสดุของหน่วยงานทุกเล่มเสนอต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุเพื่อทำการตรวจสอบ

2.  หัวหน้าหน่วยพัสดุ ตรวจสอบ และพิจารณารายการ ปริมาณ วัสดุที่หน่วยงานขอเบิกตามความจำเป็น คุ้มค่า ประหยัดและเหมาะสม  แล้วลงนามอนุมติในใบเบิก   เพื่อให้เจ้าหน้าที่คุมคลังเตรียมเบิก-จ่ายวัสดุให้หน่วยงาน

ต่อไป


	- เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ
	


	1.  เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุบันทึกรายละเอียดวัสดุที่หัวหน้าหน่วยพัสดุลงนามอนุมัติให้เบิก –จ่าย  ของแต่ละหน่วยงานที่ขอเบิกทั้งจำนวน ราคา แยกตามประเภทของวัสดุ ทุกรายการตามแบบฟอร์มที่ กวพ. กำหนด  ได้แก่ ทะเบียนคุมวัสดุและในบัญชีวัสดุ (Stock Card)  ตามรายการวัสดุ ให้ครบถ้วนทุกรายการ และเป็นปัจจุบัน ถูกต้อง  ตรวจสอบได้ โดยใช้เกณฑ์การบันทึกบัญชีแบบ FIFO (First In First Out) มาตัดบัญชีวัสดุในคลัง   เพื่อป้องกันการเสื่อมสภาพของวัสดุ


	ผู้รับผิดชอบ
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	วิธีการปฏิบัติงาน

	-  เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ
 -  หน่วยงานที่ขอเบิก
	
	1.  เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุจัดเตรียมวัสดุตามรายการในใบเบิกที่บันทึกการตัดจ่ายวัสดุในทะเบียนคุมเรียบร้อย
ของแต่ละหน่วยงานที่ขอเบิก ให้ครบทุกรายการ

2.  เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุให้ผู้มารับของแต่ละหน่วยงานลงลายมือชื่อผู้รับของทุกเล่ม  และเจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุลงลายมือชื่อผู้จ่าย  พร้อมกับตรวจสอบวันที่ในใบเบิกของให้ครบถ้วนทุกรายการ  
3.  เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุเก็บต้นฉบับใบเบิกของจาก
หน่วยงานที่ขอเบิกไว้เป็นหลักฐานการเบิก-จ่ายวัสดุ ประจำปีปีงบประมาณ  แล้วใส่รหัสเรียงลำดับเรียงลำดับตามวัน เวลา ที่จ่ายวัสดุ เช่น จ 1/2561 ภายในปีงบประมาณ ให้เป็นปัจจุบันครบถ้วนทุกรายการ     เพื่อเป็นหลักฐานการตรวจสอบ



	-  เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ
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	1.  เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุสรุปงบประมาณการเบิกจ่ายวัสดุแยกตามหมวดหมู่ของแต่ละหน่วยงาน ตามใบเบิกในแต่ละสัปดาห์ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อนำข้อมูลไปบันทึกในบัญชีต้นทุนบริการ ( Unit Cost) ในแต่ละหน่วยงาน
2.  เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรายงานวัสดุคงคลังแยกตามหมวดหมู่ให้งานการเงินและบัญชี  เพื่อบันทึกบัญชีในระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  เป็นประจำทุกเดือน
3.  รวบรวมและจัดทำรายงานการรับ – จ่าย ของวัสดุแต่ละรายการและยอดวัสดุคงเหลือ ณ สิ้นปีงบประมาณ  เพื่อรอการตรวจสอบจากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
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ลงทะเบียนคุมวัสดุ 
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