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                                                                                                    บัญชวีัสดุ (แบบฟอร์ม 1) 

 

 

  

การรับวัสดุเข้า (ข้อ 203) 

วัสดุที่ได้จากการจัดซ้ือจัดจ้าง 

เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสร็จสิ้นแล้ว 
เจ้าหน้าท่ี ผู้คุมวัสดุที่ได้รับแต่งตั้ง น าวัสดุจดัเก็บ
เข้าคลังวัสดุ จัดเก็บในคลังพัสดุใหเ้ป็นระเบียบ 
ปลอดภัย โดยใช้ใบตรวจรับพัสดุ/ใบส่งของเป็น
หลักฐานการตรวจนับจ านวนวัสดทุี่น าเข้าคลัง 

(ระยะเวลาด าเนินการ 2 วันท าการ) 

วัสดุที่ได้จากการบริจาค การสนับสนุนหรือ
ได้จากความอนุเคราะห์จากหน่วยงานอื่น 

เจ้าหน้าท่ีคุมคลัง น าวัสดุทีไ่ดร้ับ จากการบริจาค 
การสนับสนุนหรือได้จากความอนุเคราะห์จาก
หน่วยงานอ่ืน จัดเก็บเข้าคลังวัสดุ จัดเก็บในคลังพัสดุ
ให้เป็นระเบยีบ ปลอดภัย โดยใช้หนังสือน าส่งวัสด/ุ
หนังสือตอบรับเป็นหลักฐานการตรวจนับจ านวนวัสดุ
ที่น าเข้าคลัง 

(ระยะเวลาด าเนินการ 2 วันท าการ) 

-เจ้าหน้าท่ีคุมคลัง จัดท าบัญชีวัสด ุ(แบบฟอร์ม 1) บันทึกการรับวัสด ุเพื่อคุมยอด
คงเหลือวัสดุในคลัง 

-เจ้าหน้าท่ีที่ไดร้ับแต่งตั้งให้เป็นผูบ้ันทึกบัญชีวัสดุ (แบบฟอร์ม 1) จัดท าบัญชีวัสดุ 
แยกชนิด/ประเภท แตล่ะรายการวัสดุ โดยใช้ใบตรวจรับพสัด/ุใบส่งของ/หนังสือ
น าส่ง เป็นหลักฐานประกอบการบนัทึกรับ ก าหนดเลขใบรับ เพื่อควบคุมการจดัเก็บ
เอกสาร สะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ 

(ระยะเวลาด าเนินการ 3 วันท าการ) 

การเบิกพัสด ุ(ข้อ 204-205) 

เจ้าหน้าท่ี สสอ.ด าเนิน
สะดวก 

จัดท าใบเบิกวัสดุเสนอ 
หัวหน้าหน่วยพัสดุ โดยให้
เจ้าหน้าท่ีเป็นผู้เบิก อาจ
มอบหมายใหผู้้ให้ผู้อื่นเป็น
ผู้รับวสัดุแทนได ้

(ระยะเวลาด าเนินการ 1 
วันท าการ) 

 

 

เจ้าหน้าท่ีคุมบญัชีวัสด ุ

บันทึกตัดจ่ายรายการวัสดุที่
เบิกออกจากบัญชีวัสดุ 
ก าหนดเลขท่ีใบเบิก เพื่อใช้
เป็นหลักฐานประกอบการ
ลงจ่ายในบัญชีวัสด ุ

(ระยะเวลาด าเนินการ 1 
วันท าการ) 

 

 

เจ้าหน้าท่ีคุมคลัง 

จ่ายวัสดุใหผู้้รับวสัดุ ตาม
รายการและจ านวนในใบ
เบิกที่ไดร้ับอนุมัติจ่าย แล้ว
บันทึกตัดจ่ายรายการวัสดุที่
เบิกออกจาก Stock พร้อม
ลงช่ือในใบเบิกและให้ผูร้ับ
วัสดุ ลงช่ือรับวัสด ุ

(ระยะเวลาด าเนินการ 1 
วันท าการ) 

 

 

เจ้าหน้าท่ีคุมบญัชีวัสด ุ

จัดเก็บใบเบิกวสัดุให้
ครบถ้วนถูกต้อง เพื่อใช้เป็น
หลักฐานไวส้ าหรับรอ
ตรวจสอบต่อไป 

(ระยะเวลาด าเนินการ 1 
วันท าการ) 

 

 

เจ้าหน้าที่คุมบัญชีวัสดุและผู้คุมคลังพัสดุ สอบทานยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุกับยอดคงเหลือในคลงัระหว่างกันเป็นระยะ ๆ เพ่ือให้การ
รับ-จ่ายวัสดุ มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบ 


