
รายละเอียดกระบวนงานการจัดส่งพัสดุแบบจัดส่งถึงมือผู้รับ (Door to Door) ให้กับหน่วยในพื้นที่
กรุงเทพฯ และปริมณฑล 

๑. การปฏิบัติของหน่วยสนับสนุน (พธ.ทร.) 

 ๑.๑ ขั้นการท าแผนการจัดส่งพัสดุ (รายสัปดาห์) 

  เป็นขั้นตอนแรกของ พธ.ทร. ในการตรวจสอบความต้องการพัสดุของหน่วยต่าง ๆ ที่เสนอ
ความต้องการผ่านการเบิกในระบบ SUPINV1-3 ในแต่ละสัปดาห์ว่ามีจ านวนหน่วยในแต่ละพ้ืนที่เท่าใด ปริมาณ
ความต้องการพัสดุจ าแนกรายคลังมีจ านวนเท่าใด และมีพัสดุส ารองคลังเพียงพอหรือไม่ เพ่ือน ามาก าหนด
รายละเอียดในการจัดเตรียมพัสดุ และตารางการจัดส่งตามล าดับความเร่งด่วน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

  ๑) การก าหนดพ้ืนที่และเส้นทางการจัดส่งพัสดุ ก าหนดตามต าบลที่ตั้งของหน่วยรับการ
สนับสนุน ดังนี้ 

   เส้นทางท่ี ๑ -  หน่วยในพ้ืนที่ส่วนกลาง ได้แก่ หน่วยในพ้ืนที่กองบัญชาการกองทัพเรือ 
(วังนันทอทุยาน) พ้ืนที่พระราชวังเดิม พ้ืนที่พระราชนิเวศน์ และ พ้ืนที่บุคคโล 

   เส้นทางท่ี ๒ - หน่วยในพื้นท่ีบางนา และสมุทรปราการ (รร.นร.) 

   เส้นทางท่ี ๓ - หน่วยในพื้นท่ีสมุทรปราการ (ป้อมพระจุลจอมเกล้า) 

   เส้นทางท่ี ๔ - หน่วยในพ้ืนที่ศาลายาและพุทธมณฑล 

  ๒) การก าหนดวงรอบการจัดส่งในแต่ละเส้นทาง 

   เส้นทางท่ี ๑ - จัดส่งทุกวันราชการ 

   เส้นทางท่ี ๒ - จัดส่งสัปดาห์ละ ๒ วัน 

   เส้นทางท่ี ๓ - จัดส่งสัปดาห์ละ ๒ วัน 

   เส้นทางท่ี ๔ - จัดส่งสัปดาห์ละ ๒ วัน 

  ๓) การตรวจสอบความต้องการพัสดุ เจ้าหน้าที่แผนกควบคุมการเบิกจ่าย กคพธ.พธ.ทร. 
เปิดระบบ SUPINV1-3 แล้วตรวจสอบฎีกาเบิกพัสดุ ในแต่ละสัปดาห์ โดยให้ด าเนินการต่อเนื่องทุกวัน 
(Realtime) แล้วปิดยอดความต้องการรายสัปดาห์ เพ่ือก าหนดวันจัดส่งพัสดุ 

  ๔) การตรวจสอบพัสดุส ารองคลัง เจ้าหน้าที่ กคพธ.พธ.ทร. น าความต้องการที่หน่วยเสนอ
เบิกตามระบบ SUPINV1-3 ที่ได้รวบรวมไว้มาตรวจสอบกับพัสดุแต่ละรายการ ที่ พธ.ทร. มีส ารองคลัง 
ในขณะนั้นว่ามีคงเหลือเพียงพอกับความต้องการหรือไม่ โดยแยกการด าเนินการเป็น ๒ ลักษณะดังนี้ 

   ๔.๑) กรณีมีพัสดุส ารองคลังคงเหลือเพียงพอ ให้พิจารณาจ่าย (ออกใบสั่งจ่ายโดยแผนก
ควบคุมการเบิกจ่าย กคพธ.พธ.ทร.) ตามเกณฑ์ที่หน่วยได้รับ ประกอบด้วย 

    ๔.๑.๑) เกณฑ์การจ่ายตามวงเงินจัดสรรที่ พธ.ทร. ก าหนดไว้เป็นกรอบในการ
เบิกจ่ายพัสดุในแต่ละปี งป. โดยเจ้าหน้าที่ กคพธ.พธ.ทร. จะน ากรอบวงเงินจัดสรรนี้บันทึกลงในระบบ 
SUPINV1-3 ในช่วงต้นปี งป. ซึ่งระบบฯ จะอนุญาตให้เจ้าหน้าที่แผนกควบคุมการเบิกจ่าย กคพธ.พธ.ทร. 
สามารถออกใบสั่งจ่ายได้ไม่เกินวงเงินจัดสรรที่ พธ.ทร. ก าหนดไว้ 



    ๔.๑.๒) การจ่ายเป็นกรณีพิเศษโดยไม่หักวงเงินจัดสรร เจ้าหน้าที่แผนกควบคุม
การเบิกจ่าย กคพธ.พธ.ทร. จะต้องตรวจสอบบันทึกข้อความ พธ.ทร. ที่ระบุการอนุมัติพัสดุเป็นกรณีพิเศษให้กับ
หน่วย แล้วออกใบสั่งจ่ายตามจ านวน และรายการท่ีหน่วยได้รับอนุมัติ 

   ๔.๒) กรณีมีพัสดุส ารองคลังคงเหลือไม่เพียงพอ ให้พิจารณาจ่ายตามจ านวนพัสดุที่มี
พร้อมจ่าย แล้วประสานให้หน่วยที่เสนอฎีกาเบิกพัสดุทราบถึงความจ าเป็น 

    ๔.๒.๑) หากหน่วยมีความต้องการเร่งด่วน ให้แยกเรื่องเสนอ พธ.ทร. เพ่ือ
ด าเนินการจัดหาให้กับหน่วยเป็นกรณีเร่งด่วน (เสนอผ่าน กคค.พธ.ทร.) 

    ๔.๒.๒) หากหน่วยมีความต้องการไม่เร่งด่วน ให้ออกใบสั่งจ่ายตามจ านวนที่
สามารถจ่ายได้ แล้วน าความต้องการส่วนที่ไม่เพียงพอรวบรวมไว้เสนอ กคค.พธ.ทร. พิจารณาจัดหาส ารองคลัง
เพ่ิมเติมต่อไป 

  ๕) การแจ้งนัดหมายก าหนดวันจัดส่งพัสดุ และจ านวนพัสดุที่ได้รับตามฎีกาเบิกพัสดุให้
หน่วยเบิกพัสดุทราบ เพ่ือเตรียมการรับพัสดุตามเวลาที่ก าหนด โดยก าหนดการปฏิบัติในการ Load พัสดุไว้ดังนี้ 

   ๕.๑) การ Load พัสดุจากคลังพลาธิการขึ้นรถบรรทุกเพ่ือน าไปส่งให้กับหน่วย  
เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ กคพธ.พธ.ทร. 

   ๕.๒) การ Load พัสดุจากรถบรรทุกที่ล าเลียงพัสดุไปส่งที่หน่วยให้เป็นหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่หน่วยเบิกพัสดุ 

  ๑.๒ ขั้นตอนการออกใบสั่งจ่ายพัสดุ 

   เมื่อ กคพธ.พธ.ทร. ตรวจสอบความต้องการจ านวนพัสดุที่มีส ารองคลัง และ ความ
ถูกต้องของเกณฑ์การจ่ายในขั้นตอนการท าแผนการจัดส่งพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว แผนกควบคุมการเบิกจ่าย 
กคพธ.พธ.ทร. จะออกใบสั่งจ่ายพัสดุผ่านทางระบบ SUPINV1-3 แล้วพิมพ์ส่งไปยังคลังพัสดุที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
จัดเตรียมพัสดุ ได้แก่ 

    ๑) คลังลหุภัณฑ์ (คลัง ๑ ) ประเภทพัสดุทั่วไป พธ. 

    ๒) คลังครุภัณฑ์ (คลัง ๒ ) ประเภทครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ ปคส. อุปกรณ์ช่วยชีวิต 
เชือกขนาดใหญ่ 

    ๓) คลังแบบพิมพ์ (คลัง ๓ ) ประเภทแบบพิมพ์ชนิดต่าง ๆ แบบฟอร์ม สมุดบันทึก
ต่าง ๆ สมุดประวัติ สมุดปูม ฯลฯ 

    ๔) คลังยุทธอาภรณ์ (คลัง ๔ ) ประเภทยุทธอาภรณ์ทั้งปวง ทั้งยุทธอาภรณ์ประจ า
กายประเภทเครื่องแบบเครื่องแต่งกาย และยุทธอาภรณ์ประจ าหน่วย เช่น เครื่องนอน ธงชนิดต่าง ๆ  

    ๕) คลังภาชนะ (คลัง ๕ ) ประเภทภาชนะต่าง ๆ น้ ายาท าความสะอาดภาชนะ 
กระดาษช าระ ถุงใส่ขยะ ฯลฯ 

  ๑.๓ ขั้นการจัดเตรียมพัสดุและยานพาหนะ 

   เมื่อคลังพัสดุที่เกี่ยวข้องได้แก่คลัง ๑ ๒ ๓ ๔ และ ๕ ได้รับใบสั่งจ่ายพัสดุที่แผนกควบคุม
การเบิกจ่าย กคพธ.พธ.ทร. ได้ด าเนินการในขั้นตอนการออกใบสั่งจ่ายพัสดุแล้ว จะท าการจัดเตรียมพัสดุตาม
จ านวนและรายการที่ระบุในใบสั่งจ่ายพัสดุ โดยบรรจุใส่กล่องให้พร้อมที่จะล าเลียงไปส่งให้กับหน่วยได้ รวมทั้ง



ให้แจ้งความพร้อมให้กับแผนกจัดส่งพัสดุ กคพธ.พธ.ทร. เพ่ือด าเนินการเสนอขอรับการสนับสนุนยานพาหนะ
จาก ขส.ทร. เป็นการล่วงหน้า ซึ่งจะต้องใช้แบบฟอร์มการขอใช้รถไปปฏิบัติราชการตามที่ทางราชการก าหนด 
เสนอ พธ.ทร. ให้ รอง จก.พธ.ทร. ลงนาม เสนอ ขส.ทร. ต่อไป ดังนั้น จึงต้องมีการก าหนดเวลาในการน าเสนอ
ทางธุรการไว้ล่วงหน้าด้วย (ประมาณ ๒ – ๓ วัน) ทั้งนี้ หากเป็นการจัดส่งกรณีเร่งด่วน สามารถประสานกับ 
ขส.ทร. เป็นการคู่ขนานก่อนได้  

 

แบบฟอร์มการขอรับการสนับสนุนยานพาหนะ 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  ๑.๔ ขั้นการจัดส่งพัสดุ 

   เมื่อการจัดเตรียมพัสดุ และการจัดเตรียมยานพาหนะในการจัดส่งพัสดุมีความพร้อมแล้ว 
จะเป็นการ Load พัสดุขึ้นยานพาหนะ ซึ่งโดยปกติ ขส.ทร. จะสนับสนุนรถยนต์บรรทุกขนาดกลาง (๖ ล้อ) 
สนับสนุนการล าเลียงพัสดุ ยกเว้นในกรณีพัสดุที่จะท าการจัดส่งมีปริมาณไม่มากจะพิจารณาขอรับการสนับสนุน
เป็นรถบรรทุกขนาดเล็กแบบมีหลังคา (รถปิคอัพ) ใช้ในการล าเลียงพัสดุ 

   ๑.๔.๑) การ Load พัสดุขึ้นรถบรรทุก ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่คลังที่เกี่ยวข้อง โดยใช้
อุปกรณ์ยกขนประเภทรถยกงาคู่ (Folklift) ในการยก Pallet ที่มีกล่องพัสดุวางอยู่ด้านบน ขึ้นไปวางบน
รถบรรทุกด้วยความระมัดระวัง มิให้พัสดุเกิดความเสียหาย ทั้งนี้ให้เป็นไปตามประเภทของพัสดุ เช่น พัสดุที่เป็น
ของเหลวบรรจุถุงหรือขวด จะหลีกเลี่ยงการวางซ้อนกันหรือวางทับกัน 

   ๑.๔.๒) การ Load พัสดุจากรถบรรทุก เมื่อเดินทางถึงหน่วยรับพัสดุแล้ว ให้เป็นหน้าที่
ของเจ้าหน้าที่หน่วยรับพัสดุ ท าการล าเลียงพัสดุทีละรายการลงจากรถด้วยความระมัดระวัง เนื่องจากเจ้าหน้าที่
ควบคุมพัสดุไปจ่ายมีเพียง ๑ - ๒ คน ไม่เพียงพอในการล าเลียงพัสดุลงจากรถบรรทุก หรือเป็นการปฏิบัติ
ร่วมกันหากมีความจ าเป็น 

   ๑.๔.๓) การตรวจสอบรายการและจ านวนพัสดุให้ตรงตามใบสั่งจ่ายพัสดุ และฎีกาเบิก
พัสดุ จะเป็นการปฏิบัติร่วมกันระหว่างเจ้าหน้าที่หน่วยรับพัสดุ และเจ้าหน้าที่จัดส่งพัสดุ ดังนี้ 

    ๑.๔.๓.๑) เจ้าหน้าที่หน่วยรับพัสดุ เสนอใบฎีกาเบิกพัสดุ (ฉบับจริง) ที่ ผบ. หน่วย
เบิกหรือผู้มีอ านาจลงนามแล้ว ยื่นต่อเจ้าหน้าที่จัดส่งพัสดุ แล้วตรวจสอบจ านวน และรายการพัสดุให้สอดคล้อง
ตรงกัน ก่อนจะรับพัสดุไว้ใช้ราชการ 

    ๑.๔.๓.๒) เจ้าหน้าที่จัดส่งพัสดุ ช่วยตรวจสอบจ านวน และรายการพัสดุให้ถูกต้อง
ตรงกับเอกสารการเบิกของหน่วยรับและการสั่งจ่ายของ กคพธ.พธ.ทร. 

   ๑.๔.๔) การบันทึกตัดจ่ายพัสดุในระบบ SUPINV1-3 ก่อนที่คลังต่าง ๆ จะจัดเตรียมพัสดุ
เมื่อได้รับใบสั่งจ่ายพัสดุจากแผนกควบคุมการเบิกจ่าย กคพธ.พธ.ทร. ให้ตรวจสอบฎีกาเบิกพัสดุของหน่วยที่ 
SCAN แนบไฟล์ส่งมาในระบบ SUPINV1-3 ว่าได้มีการลงนามโดยผู้บังคับหน่วยหรือผู้มีอ านาจตามที่หน่วย
ได้รับมอบอ านาจครบถ้วนเรียบร้อยหรือไม่ และภายหลังจากน าพัสดุไปส่งให้กับหน่วยเสร็จเรียบร้อยแล้วให้น า
ฎีกาเบิกพัสดุฉบับจริงมาตรวจสอบกับข้อมูลในระบบ SUPINV1-3 ให้ถูกต้องตรงกันอีกครั้งหนึ่ง ทุกครั้งของ
การจัดส่งพัสดุ 

 

 

 

 

 

 



ภาพตัวอย่างฎีกาเบิกพัสดุสาย พธ. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒. การปฏิบัติของหน่วยเบิกพัสดุ  

  ๒.๑) ขั้นตอนการเบิกพัสดุ 

  หน่วยต่าง ๆ สามารถเสนอฎีกาเบิกพัสดุผ่านระบบ SUPINV1-3 ได้ตามปกติ โดยด าเนินการ
ตามข้ันตอนดังนี ้

  ๑) ตรวจสอบสิทธิ์การเบิกพัสดุที่ต้องการตามเกณฑ์ที่ พธ.ทร. ก าหนดไว้ว่า หน่วยสามารถ
เบิกพัสดุรายการใดและจ านวนเท่าใด ได้แก่ 

   - วงเงินจัดสรรที่ พธ.ทร. ก าหนดไว้เป็นเกณฑ์ในการเบิกจ่ายให้แก่หน่วย 

   - บันทึก พธ.ทร. แสดงการอนุมัติให้การสนับสนุนเป็นกรณีพิเศษโดยไม่หักวงเงินจัดสรร 

   - สิทธิการเบิกยุทธอาภรณ์ จากระบบ UNIFORM 

   - บันทึก พธ.ทร. แสดงอนุมัติแจกจ่ายครุภัณฑ์ให้กับหน่วย (แผนแจกจ่ายครุภัณฑ์) 

  ๒) ตรวจสอบสถานภาพพัสดุที่ พธ.ทร.มีส ารองคลังจากระบบ SUPINV1-3 

  ๓) เบิกพัสดุผ่านระบบ SUPINV1-3 ตามปกติ 

  ๒.๒) ขั้นตอนการตอบรับยืนยัน 

  เมื่อ กคพธ.พธ.ทร. ได้รับฎีกาเบิกพัสดุจากหน่วยเบิกผ่านทางระบบ SUPINV1-3 แล้ว จะ
ประสานกลับไปยังหน่วยเบิกว่า ได้รับพัสดุรายการใดบ้างเป็นไปตามหลักเกณฑ์การจ่ายที่ พธ.ทร. ก าหนดไว้
หรือไม่ แล้วก าหนดเวลานัดหมายการจัดส่งพัสดุตามที่หน่วยเบิกตอบรับการปฏิบัติ หลังจากนั้นเป็นการ
เตรียมการรับพัสดุตามก าหนดเวลาที่นัดหมาย 

  ๒.๓) ขัน้ตอนการรับพัสดุ 

   เมื่อ พธ.ทร. น าพัสดุไปส่งให้กับหน่วยตามก าหนดเวลาที่นัดหมายแล้ว หน่วยรับพัสดุ
จะต้องจัดเตรียมสถานที่ส าหรับรองรับพัสดุที่จะล าเลียงลงจากรถบรรทุกพัสดุ พร้อมกับจัดเตรียมเจ้าหน้าที่ใน
การยกขนพัสดุที่ พธ.ทร. น าไปส่งให้พร้อมกับน าเสนอฎีกาเบิกพัสดุฉบับจริงที่ผู้บังคับหน่วยหรือผู้มี อ านาจลง
นามแล้วต่อเจ้าหน้าที่จัดส่งพัสดุ รวมทั้งตรวจสอบรายการและจ านวนพัสดุให้ถูกต้องตรงกันกับส าเนาใบสั่งจ่าย
ของหน่วยจ่าย กับใบฎีกาเบิกพัสดุของหน่วย ก่อนที่จะรับพัสดุไว้ใช้ราชการ 

  ๒.๔) ขั้นตอนการตอบแบบสอบถามความพึงพอใจที่มีต่อการให้บริการของ พธ.ทร. 

   เมื่อจัดส่งพัสดุให้กับหน่วยเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่ละครั้ง  เจ้าหน้าที่จัดส่งพัสดุจะน า
แบบสอบถามความพึงพอใจที่ พธ.ทร. ก าหนด ให้หน่วยแสดงความคิดเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการ
ให้บริการของ พธ.ทร. เรื่องการจัดส่งพัสดุแบบจัดส่งถึงมือผู้รับ (Door to Door) และเรื่องอ่ืน ๆ เพ่ือเป็นข้อมูล
ในการปรับปรุงการด าเนินการรวมทั้งพัฒนาโครงการให้มีคุณภาพตรงตามความต้องการของหน่วยผู้ใช้ ซึ่งถือ
เป็นลูกค้า (Customer) ของ พธ.ทร. ต่อไป 

 

 

 



ภาพแบบสอบถามความพึงพอใจในการให้บริการด้านพัสดุ ของ พธ.ทร.  


