
Flow Chart การควบคุมระบบคลังพัสดุ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ล าดับ
ที ่

รายละเอียดด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

การรับวัสดุ     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่พสัดุ (ผู้จดัซื้อ) ส่งมอบวัสดุที่ตรวจ
รับจากคณะกรรมการตรวจรับพสัดุเรียบร้อย
แล้ว พร้อมใบรับวัสดุ ให้เจ้าหนา้ที่คลังพสัด ุ
  

20 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ
 

2. เจ้าหน้าที่คลงัพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้อง
วัสดุที่ได้รบัมอบ ให้ตรงใบรับวัสดุ      และ
ก าหนดรหัส     แยกประเภทตามกลุ่มวัสด ุ
  

40 นาท ี เจ้าหน้าที่คลงัพัสด ุ

3. เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดพุิจารณา 
 
 
 

20 นาท ี หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

4. เจ้าหน้าที่พสัดุบนัทึกบัญชีคุมวสัดุวัสดุ      
ในระบบคลังพัสดุออนไลน์ และออกเลข 
ใบรับวัสดุ (บร. / ปีงบประมาณ) 
 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

5. เจ้าหน้าที่คลงัพัสดบุันทึกการรบัวัสดุ 
ใน Stock card   และน าวัสดทุีไ่ด้รับ 
เรียบร้อยแล้ว   จัดเก็บวัสดุให้ครบถ้วน
ถูกต้อง ตรงตามทะเบียนวัสดุ  และ 
จัดเก็บใบรับวัสดุเข้าแฟ้มเปน็หลักฐานการรับ 
 
 
 
 
 
 

60 นาท ี
 
 
 

เจ้าหน้าที่คลงัพัสด ุ
 
 
 

รับมอบวสัด ุ

 พิจารณา 

บนัทกึการรับวสัด ุ

บนัทกึการรับวสัด-ุ

จดัเก็บ 

เห็นชอบ

อนมุตัิ 

ไมเ่ห็นชอบ 

ไมถ่กูต้อง 

ตรวจสอบวสัด ุ



ขั้นตอนการปฏิบัติ ล าดับ
ที่ 

รายละเอียดด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

การเบิกจ่ายวัสด ุ     

1 -หน่วยงานบนัทึกรายวัสดุ 
 ที่เบิก  ในระบบคลังพัสดุออนไลน ์
ระบบคลงัพัสดุออนไลน์ : คลิ๊ก 
 

20 นาท ี หน่วยงานผู้เบิก 

1 
 

-เจ้าหน้าที่พสัดุ ตรวจสอบพจิารณารายการ
วัสดุ ตามความจ าเปน็ และเหมาะสม ในการ
เบิกวัสดุ  และออกเลข (บจ... /ปี งปม.) 

30 นาท ี
 
 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ
 

3 เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุ เพื่อพิจารณา 
จ่ายวัสดุ ตามใบเบิก 
 

30 นาท ี หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ

4 เจ้าหน้าที่พสัดุตัดจา่ยวัสดุ จากระบบคลงั
พัสดุออนไลน ์
 

45 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

5 เจ้าหน้าที่คลงัพัสดุจัดจ่ายวสัดุ    พร้อมตัด
บัญชีวสัดุใน  (stock card)   ตามรายการ   
ที่เบิกให้ครบถ้วน และเป็นปัจจบุัน ถูกต้อง
ตรวจสอบได้  

90 นาท ี เจ้าหน้าที่คลงัพัสด ุ

7 
 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าที่คลงัพัสดุ จัดเตรียมวสัดุ     ตาม   
รายการในใบเบิกที่บนัทึกการตดัจ่ายวัสดุแล้ว 
-หน่วยงานลงลายมือชื่อผู้รบัของ   และ  
 เจ้าหน้าที่คลงัพัสดลุงลายมือชือ่ผู้จ่าย พร้อม 
 ตรวจนับวสัดุให้ครบถ้วนตามรายการที่เบิก 
-เจ้าหน้าที่คลงัพัสดุจัดเก็บตน้ฉบับใบเบิกไว้
เป็นหลักฐานการเบิก-จ่ายวสัด ุ
 
 
 
 

60 นาท ี -เจ้าหน้าที่คลงัพัสด ุ
-หน่วยงาน 
 
 
 
 

รับใบเบิกวสัด ุ

ตรวจสอบวสัด ุ

บนัทกึการจา่ย 

จดัวสัดตุามใบเบิก 

การจา่ยวสัด ุ

1 

พิจารณา 

ไม่สัง่จ่าย 

สัง่จา่ย 

ไมถ่กูต้อง 

http://10.151.127.68/mis/index.php


ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ล าดับ
ที่ 

รายละเอียดด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

 8 -เจ้าหน้าที่คลงัพัสดุ ตรวจนับ    
 วัสดุคงเหลือคงคลังทุกเดือน  
-ตรวจสอบวัสดุ และยอดคงเหลือ ณ วัน     
 สิ้นปงีบประมาณเพื่อให้คณะกรรมการฯ   
 ตรวจสอบพัสดปุระจ าป ี

7 วัน -เจ้าหน้าที่คลงัพัสด ุ

 

 

แบบฟอร์มที่ใช ้

- ใบเบิกวัสด ุ

- บัญชีวสัดุ/สต็อกการ์ด 

- หลักฐานการรับวสัดุ (ใบส่งของ) 

เอกสาร/หลักฐาน 

- พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจา้งและบริหารพัสดุภาพรัฐ  พ.ศ.2560 หมวด 13 มาตรา 112-113 

- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 

การบริหารพัสดุ ข้อ 203, 204 และ 205 

 

 

การรายงาน 

 2 


