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9.จัดเก็บเขาแฟม 



วิธีปฏิบัติในการควบคุมวัสดุคงคลัง 
 

  การควบคุมวัสดุคงคลังมีขั้นตอนดําเนินงานการรับวัสดุ 3 ขั้นตอน และการจายวัสดุ 9 
ขั้นตอน ดังนี้ 
การรับวัสดุ 
 ขั้นตอนท่ี 1 รับวัสดุเจาหนาที่ (ผูจัดซื้อ) สงมอบวัสดุ ท่ีผานการตรวจรับจากผูตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว และสงสําเนาใบสงของใหเจาหนาที่ (ผูรับผิดชอบคลังพัสด)ุ  
 
 ขั้นตอนท่ี 2 จัดเก็บวัสดุเจาหนาที่ (ผูรับผิดชอบคลัง) รับวัสดุและตรวจสอบจํานวนวัสดุกับใบสงของ 
เมื่อตรวจสอบวาถูกตอง ครบถวนแลว นําวัสดุดังกลาวจัดเก็บในคลังพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย 
และแยกเปนประเภทของวัสดุ เพ่ืองายตอการเบิกจายและตรวจสอบ  
 
 ขั้นตอนท่ี 3 บันทึกรายการวัสดุในบัญชีและ Stock Cardเจาหนาที่ (ผูรับผิดชอบบัญชีวัสดุ) บันทึก
รายการในบัญชวีัสดุ และเจาหนาที่ (ผูรับผิดชอบคลัง) บันทึกรายการรับวัสดุใน Stock Card ตามรายละเอียด
ในหลักฐานการรับวัสดุ (ใบสงของ) และจัดเก็บเขาแฟมใหเปนระเบียบเรียบรอย  

 
การจายวัสดุ 

ขั้นตอนท่ี 1 รับใบเบิกวัสดุ เจาหนาที่ (ผูรับผิดชอบคลัง) รับใบเบิกวัสดุจากหนวยเบิก ตรวจสอบ
รายการในใบเบิกใหระบุชื่อวัสดุใหตรงกับรายชื่อวัสดุท่ีมีอยูในคลังพัสดุ พิจารณาความเหมาะสมในการเบิกวัสดุ 
และใบเบิกตองผานการตรวจสอบจากหัวหนางานมาแลว จากนั้นเจาหนาที่ (ผูรับผิดชอบคลัง) ระบุเลขที่ในใบ
เบิกวัสดุ และระบุ วัน/เดือน/ป ในใบเบิกใหชัดเจน  

 
 ขั้นตอนที่ 2 เสนอหัวหนาเจาหนาที่ เจาหนาที่ (ผูรับผิดชอบคลัง) นําใบเบิกวัสดุเสนอหัวหนา
เจาหนาที่พิจารณาความเหมาะสมในการเบิกวัสดุ และความถูกตองของใบเบิกวัสดุ เพ่ืออนุมัติเบิกจาย  
 
 ขั้นตอนท่ี 3 จายวัสดุตามใบเบิกวัสดุเจาหนาที่ (ผูรับผิดชอบคลัง) จายวัสดุตามใบเบิกวัสดุ โดยตอง
ตรวจสอบรายการที่ขอเบิกกับรายการที่เบิก ใหถูกตอง ตรงกัน และใหผูเบิกเซ็นรับวัสดุในเบิกวัสดุทุกครั้ง  
    
 ขั้นตอนที่ 4 บันทึกการจายวัสดุในระบบและStock Card เมื่อเจาหนาท่ี (ผูรับผิดชอบคลัง) จาย
วัสดุเรียบรอยแลว ใหสงมอบใบเบิกวัสดุใหเจาหนาที่ (ผูรับผิดชอบบัญชีวัสดุ) บันทึกการจายวัสดุบัญชีวัสดุตาม
รายการในใบเบิกวัสดุ และเจาหนาที่ (ผูรับผิดชอบคลัง) บันทึกการเบิกจายวัสดุใน Stock Card ตามรายการใน
ใบเบกิวัสดุ  
 
 ขั้นตอนที่ 5 จัดเก็บใบเบิกเม่ือบันทึกรายการเบิกจายเรียบรอยแลว เจาหนาที่ (ผูรับผิดชอบคลัง) 
จัดเก็บใบเบิกวัสดุเขาแฟมใหเปนระเบียบเรียบรอย โดยเรียงตามเลขที่ในใบเบิกวัสดุ  
 
 ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบวัสดุคงคลังประจําเดือนเจาหนาท่ี (ผูรับผิดชอบคลัง) รวมกับคณะกรรมการ
ตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจําเดือนท่ีไดรับการแตงตั้ง สํารวจปริมาณวัสดุคงเหลือของแตละรายการใน Stock 
Card และสงรายการวัสดุคงเหลือใหเจาหนาที่ (ผูรับผิดชอบบัญชีวัสดุ) ตรวจสอบกับจํานวนคงเหลือในบัญชี
วัสดุใหถูกตองตรงกันทุกสิ้นเดือน  
 



 ขั้นตอนที่ 7 จัดทํารายงานบัญชีรับ-จายประจําเดือนเจาหนาท่ี (ผูรับผิดชอบบัญชีวัสดุ) จัดทํา
รายงานบัญชีรับ-จายวัสดุประจําเดือน โดยผานการตรวจสอบจากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําเดือน 
วาการรับ-จายพัสดุถูกตอง พัสดุคงเหลือตรงตามบัญชีวัสดุ โดยแยกเปนประเภทวัสดุ และระบุจํานวน       
ยอดยกมา จํานวนรับเขา จํานวนจายไป และยอดคงเหลือแตละรายการอยางชัดเจน  
 
 ขั้นตอนท่ี 8 เสนอหัวหนาสวนราชการเจาหนาที่นํารายงานผลการตรวจสอบการลงบัญชีรับ-จาย
ประจําวัสดุประจําเดือน เสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือโปรดทราบ  
 
 ขั้นตอนท่ี 9 จัดเก็บเขาแฟม เจาหนาที่ (ผูรับผิดชอบบัญชีวัสด)ุ จัดเก็บรายงานผลการตรวจสอบการ
รับจายวัสดุประจําเดือนเขาแฟมใหเปนระเบียบเรียบรอย  
 
 

 เอกสารประกอบเรื่องการควบคุมวัสดุคงคลัง 
 

1. หลักฐานการรับวัสดุ (ใบสงของ) 
2. หลักฐานการจายวัสดุ (ใบเบิกวัสด)ุ 
3. บัญชีวัสด ุ
4. Stock Card 
5. รายงานผลการรับ-จายวัสดุประจําเดือน 

 

 

 
 
 
 


