
   การเบิก – จ่ายพัสดุ  วิธีการเบิกจ่ายพัสดุ 
       - ใบเบิกจ่ายและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) ตรวจสอบและเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
     - ใบเบิกวัสดุ 
     - ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร / ครุภัณฑ์ต่่ากว่าเกณฑ์ 
     - ใบเบิกครุภัณฑ์ 

      - ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย (เพ่ือตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือ                   
ทะเบียนคุมนั้นๆ) 

   - ผู้เบิก (หัวหน้าหน่วยงาน / ผู้ต้องการใช้พัสดุ / ผู้จ่าย / เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 

   งานควบคุมภายในระดับองค์กร 
   สรุปสาระส่าคัญของการปรับปรุงแบบรายงานควบคุมภายใน 

   หน่วยรับตรวจ 
   - หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปอ.1 
   - รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปอ.2 
   - รายงานการปรับปรุงการควบคุมภายใน ปอ.3 

   หน่วยงานย่อย 
    - รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน ปค.4 
    - รายงานผลการประเมินองค์กรประกอบของการควบคุมภายใน ปค.5 

 

   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 

       เทศบาลต าบลท่ายาง    งานธุรการ 
       กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
       โทร. 032 - 463000-2 ต่อ 141  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

          เทศบาลต าบลท่ายาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       งานธุรการ  หมายถึง  การด่าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของกองสาธารณสุขและ 

  สิ่งแวดล้อม  เทศบาลต่าบลท่ายาง       
     งานสารบรรณ  การรับ – ส่งหนังสือ  โต้ตอบ  บันทึก  คัดส าเนา  พิมพ์ตรวจทาง    
หนังสือ และน าเรื่องเสนอผู้บริหาร 

                                   แผนผังขั้นตอนงานรับหนังสือ           
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  การเขียนรายงานการประชุม 
 - การแจ้งประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน  

      - แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา  สถานที่ อย่างชัดเจน 
 

มชุม  
    - 
 
- 

  งานอนุมัติด าเนินการตามข้อเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 - การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 - บันทึกการใช้งบประมาณ 
 - แนบเอกสารประกอบ   
 - เสนอผู้บังคับบัญชา  อนุมัติด่าเนินการ 
 - ส่งมอบเอกสารให้กองคลัง งานพัสดุด่าเนินการ 
 

   งานจัดท าฎีกา  และเอกสารประกอบฎีกาของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   - ตรวจสอบเอกสารก่อนตั้งฎีกาเบื้องต้น 

   - บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายตามงบประมาณ 
   - ปริ้นฎีกาจากระบบ e-laas 
   - ลงทะเบียนการเบิกจ่ายในสมุดคุม 
   - เสนอผู้บังคับบัญชา 
   - น่าส่งกองคลังงานการเงินและบัญชีด่าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
      

   งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุ  ครุภัณฑ์  
    การควบคุม         การเก็บรักษาพัสดุ 
    - ควรเก็บรักษาพัสดุ       - ลงบัญชีหรือทะเบียน 
    - การเบิก – จ่ายพัสดุ       - แยกเป็น วัสดุ  ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
    - การตรวจสอบพัสดุประจ่าปี      - เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย และ   

 ครบถ้วน  ถูกต้องตามบัญชีทะเบียนคุม 

เริ่มการท่างาน 

รับหนังสือ/เอกสาร/ไปรษณีย์/โทรสาร
จากสารบรรณกลางหรือจาก

หน่วยงานภายใน / นอก 

งานรับหนังสือ/ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

หัวหน้าหน่วยงานบันทึกผ่าน  เรื่องเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล่าดับ 

งานรับหนังสือรับทราบ / ด่าเนินการ 

ผู้บริหาร/ผู้มีอ่านาจพิจารณา/รับทราบ/สั่งการ 

จบการท่างาน 

งานรับหนังสือจัดส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง / เวียนเพื่อ
ทราบ 

หัวหน้าหน่วยงานรับทราบ / แจ้งผู้บังคับบัญชา
ทราบ 


