
งานพัสดุ  หน่วยงาน คณะวิทยาการจัดการ 
แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ คณะวิทยาการจัดการ 

 
 
 
 
    
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสดุ  
และจัดเก็บรักษา 

เริ่มต้น 
 

รับใบเบิกพัสดุ 

การยืมพัสดุ 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

การจ าหน่ายพัสดุ 

สิ้นสุดการท างาน 
 

รับมอบพัสดุจากผู้ค้าและตรวจสอบความถูกต้อง 
 

บันทึกการจ่ายออกจากบัญชีคุมและเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 5 วัน 

ภายใน 5 วัน 

ภายใน 2 วัน 

เสนอใบเบิกพัสดุ 

จ่ายพัสดุ 

บันทึกตัดจ่ายพัสดุ 

จัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 

การเบิกพัสดุ 

รับใบยืมพัสดุ 

เสนอใบยืมพัสดุ 

จ่ายพัสดุ 

รับคืนพัสดุ 

จัดเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานกระบวนการควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ คณะวิทยาการจัดการ 
 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. รับมอบพัสดุจากผู้ค้าและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

เอกสารตรวจรับพัสดุตรงกับจ านวน
พัสดุที่ได้รับมอบเข้าคลัง  
 

นางปราณี  นายาว 
เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าส านักงาน 

2. บันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/
บัญชีวัสดุและจัดเก็บรักษา 
 

ด าเนินการลงบัญชีวัสดุ 
ด าเนินการลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์  
จัดเตรียมสถานที่จัดเก็บทีเ่หมาะสม 
 

นางปราณี  นายาว 
เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าส านักงาน 

3. การเบิก – จ่าย พัสดุ 
 
 

รับใบเบิก ตรวจสอบความถูกต้อง 
พร้อมจ านวนพัสดุคงเหลือ  
เสนอใบเบิกพัสดุเพื่ออนุมัติสั่งจ่าย 
ก่อนจ่ายพัสดุและบันทึกในเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

นางปราณี  นายาว 
เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าส านักงาน 

4. การยืม พัสดุ 
 

รับใบยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง เสนอใบยืมวัสดุ /
ครุภัณฑ์เพ่ืออนุมัติให้ยืม ควบคุม
การยืม การส่งคืนและบันทึกใน
เอกสารที่ เกี่ยวข้อง เก็บไว้ เป็น
หลักฐาน 
 

นางปราณี  นายาว 
เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าส านักงาน 

5. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 
 
 

จัดท าบันทึกข้อความขอเสนอ
แต่งตั้งและแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ  
แบบฟอร์มบัญชีวัสดุ 
แบบฟอร์มรายงานการส ารวจ
ครุภัณฑ ์
แบบฟอร์มรายงานการแสดงรายรับ 
– จ่าย และยอดคงเหลือ 
 

นางปราณี  นายาว 
เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าส านักงาน 

6. การจ าหน่ายพัสดุ 
 
 
 

ด าเนินการบันทึกข้อความขอเสนอ
แต่งคณะกรรมการตรวจสอบและ
จ าหน่ายครุภัณฑ์ 
จัดท าบันทึกข้อความ ขอจ าหน่าย
ครุภัณฑ ์
รายงานการตรวจสอบและจ าหน่าย
ครุภัณฑ ์

นางปราณี  นายาว 
เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าส านักงาน 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

7. การจ่ายออกจากบัญชีคุมและ
เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 

บันทึกการลงจ่ายออกจาก
บัญชีหรือทะเบียน 
ชุดเอกสารการจ าหน่าย
พัสดุประจ าปี 

นางปราณี  นายาว 
เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าส านักงาน 

 


