
 

 

ชื่อเจ้าของความรู้ นางสาวจุลินทิพย์  พงษ์พิภัทรกุล  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

หมวดองค์ความรู้ หมวดที่ ๔ เสริมสร้างองค์กรให้มีขีดสมรรถนะสูง 

ทีม่า 

การควบคุมวัสดุเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจ านวนวัสดุที่
หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดท าบัญชีหรือทะเบียนจ าแนกประเภทและรายการของวัสดุพร้อมทั้งให้มี
หลักฐานการรับจ่ายวัสดุที่ได้บันทึกในบัญชี  หรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบเพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการ
บริหารเกี่ยวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน   

ขั้นตอนการควบคมุวัสด ุ

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

1. 

  
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับวัสดุแล้ว  ให้
จัดท าบัญชีวัสดุ โดยแยกประเภทวัสดุ  
และแยกชนิดของวัสดุ  การบันทึกรับ
วัสดุในบัญชีวัสดุใช้เอกสารอ้างอิงตาม
ใบตรวจรับพัสดุใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้     
วันเดือนปี  ชื่อผู้ขาย  เลขท่ีเอกสาร  
ราคาต่อหน่วยซึ่งรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม
แล้ว  และจ านวนวัสดุที่ได้รับมาให้
ครบถ้วน 

 
-เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 

2. 

  
รับใบเบิกของจากผู้ของเบิกวัสดุ 

 
-เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

องค์ความรู้ เร่ือง “การควบคุมวัสดุ” 

 

 

 

 

 

 

รับวสัดแุละบนัทึกบญัชีวสัดุ 

เบิกวัสดุ/ใบเบิกของ 

1 



ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 

๓. 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 

           มี 

 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบการ
ควบคุมวัสดุต้องตรวจสอบตาม
ใบเบิกของ  และตรวจสอบวัสดุ
ที่ขอเบิกตามบัญชีวัสดุและวัสดุ
คงคลัง  ว่ามีวัสดุอยู่เพียงพอต่อ
การเบิกจ่ายหรือไม่ 

 
-เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 

๔. 

 
 
 
 
 

                  ไม่อนุมัติ 

 
-เสนอต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ  
พิจารณาอนุมัติ 
 
-กรณีท่ีไม่อนุมัติให้แจ้งผู้ขอเบิก
วัสดุทราบเหตุผลในการไม่อนุมัติ
ด้วย  เช่น  วัสดุที่ขอเบิกไม่มีอยู่
ในคลังพัสดุ 

 
-เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
-หัวหน้าหน่วย
พัสดุ 

 
 

๕. 

  
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  จ่ายวัสดุตาม
รายการที่ได้รับอนุมัติ  ตามเลขท่ี
เอกสารใบเบิกและลงบัญชีให้
ครบถ้วนตามรายการที่ขอเบิก 

 
-เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 

ตรวจสอบบญัชีวสัด/ุวสัดคุงคลงั 

อนมุติั 

แจ้งผู้ขอเบิก 

จ่ายวสัดแุละบนัทึกบญัชีวสัดุ 

๒ 



ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 

6. 

  
ผู้ขอเบิกวัสดุรับวัสดุและตรวจนับ
วัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่ได้รับ
อนุมัติและลงลายมือชื่อในใบเบิก
ของเพ่ือไว้เป็นหลักฐาน 

 
-เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 
 

7. 

  
ทุกสิ้นปีงบประมาณ  ให้เจ้าหน้าที่
พัสดุท ารายงานวัสดุคงเหลือ  โดย
สรุปการรับ-จ่าย จ านวนคงเหลือ  
และมูลค่าของวัสดุเหลือในแต่ล่ะ
รายการ  ให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีตรวจสอบ
แล้วจึงแจ้งกองคลังในภาพรวมของ
ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 

 
-เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
-คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

 

 

 วัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด  ให้อยู่ในความควบคุมตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.๒๕๖๐  นี้เวน้มีแต่ระเบียบของทาง
ราชการหรือกฏหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  โดยเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบวัสดุแล้ว ให้ลงบัญชีหรือ
ทะเบียนผู้ควบคุมวัสดุและเก็บรักษาให้เก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย  ครบถ้วนตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  การสั่ง
จ่ายวัสดุ  ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย  ผู้สั่งจ่ายวัสดุตอ้งตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก 

 

        

 

2 

ผู้ขอเบิกรับวสัดแุละตรวจนบัวสัดตุามท่ีได้รับ

อนมุติั 

ตรวจสอบพสัดปุระจ าปีและรายงานวสัดุ

คงเหลือ 


