


• งานคลังพัสดุ เปนหนวยงานสายสนับสนุนการใหบริการของ

โรงพยาบาล มีหนาท่ีในการควบคุม เบิก-จายและจําหนาย วัสดุ ครุภัณฑ 

เพื่อสนับสนุนใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของสามารถใหบริการและดําเนินงาน

ไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีเปาหมายใหหนวยงานไดพัสดุท่ี เพียงพอ 

พรอมใชงาน

นายยศพนธ งามมะเริง



ตัวอยางใบเบิกพัสดุที่ถูกตอง

ผูขอใชพัสดุ

ผูรับพัสดุ

*เปนคนเดียวกัน

ผูรับพัสดุ

**หัวหนางาน

สั่งจาย

**ผอ/รก.

• รับใบเบิกพัสดุท่ีถูกตอง กับ เจาหนาท่ีพัสดุ
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ขั้นตอนการเบิกจายพัสดุ

• จัดพัสดุตามใบเบิก ใหกับกลุมงานตาง ๆ

นายยศพนธ งามมะเริง



ขั้นตอนการเบิกจายพัสดุ

• ประสานเจาหนาที่กลุมงานตาง ๆ เพ่ือใหมารับของ พรอมลงนามในใบเบิก

• เมื่อแจกจายพัสดุครบถวน ถูกตอง ตามใบเบิก

เจาหนาที่คลัง ถายเอกสารใบเบิกใหกับกลุมงาน

ตาง ๆ เพ่ือเปนหลักฐานในการเบิก – จายพัสดุ

• สงใบเบิก ใหเจาหนาที่พัสดุเพ่ือลงบัญชี 

นายยศพนธ งามมะเริง
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