
การบริหารคลังพัสดุ



 ขัน้ที ่1 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุลงทะเบยีนพัสดุ
ทีไ่ด้มาในทะเบยีนวัสดุ

 ขัน้ที ่2 1.เจ้าหน้าทีพ่ัสดุเกบ็รักษาวัสดุที่
ได้มาในคลังวัสดุ แยกเป็น
หมวดหมู่ใหชั้ดเจน
2. ตรวจสอบความเหมาะสมของ
สถานทีเ่กบ็วัสดุใหมี้ความ   
เป็นระเบยีบเรียบร้อย ปลอดภยั 
และได้มาตรฐาน

การบริหารคลังพัสดุ

ลงทะเบยีนวัสดุ

เก็บรักษา



 ขัน้ที ่3 1.ผู้ใช้วัสดุเขยีนใบเบกิวัสดุ (บส.๑๐) 
2.เจ้าหน้าทีพ่สัดุเสนอใบเบกิวัสดุ
ใหผู้้มีอ านาจลงนามอนุมัติ
(หวัหน้าหน่วยพสัดุ) เพือ่จ่ายวัสดุ
ในคลังใหแ้ก่ผู้ต้องการใช้วัสดุ
3.เม่ือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัต ิ
เจ้าหน้าทีพ่สัดุด าเนินการจ่ายวัสดุให้
ผู้ใช้วัสดุ ผู้ใช้วัสดุลงนามรับวัสดุตาม
จ านวนทีอ่นุมัติ
4.เจ้าหน้าทีพ่สัดุบนัทกึตัดจ่ายบญัชีใน
ทะเบยีนวัสดุ ตามจ านวนทีจ่่ายไปให้
ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน
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ลงทะเบยีนวัสดุ



 ขั้นที ่4 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุสรุปยอดใช้ไป 

ยอดคงคลังวัสดุประจ าเดอืน
ประจ าปีใหผู้้บริหารรับทราบยอด
ในทะเบียนวัสดุต้องสัมพันธกั์บ
ยอดคงเหลือในคลัง

การบริหารคลังพัสดุ

รายงานวัสดุ
คงคลัง



การบริหารคลังพัสดุ

ปัญหาทีต่รวจพบ

 ใบเบกิวัสดุ ผู้เบกิและผู้รับไม่ได้เป็นหวัหน้ากลุ่มงาน/หวัหน้างาน ตามระเบยีบพสัดุ

ข้อ 204 

ข้อเสนอแนะ ผู้เบกิและผู้รับวัสดุต้องเป็นหวัหน้ากลุ่มงาน/หวัหน้างาน ในกรณีมผู้ีรับ
วัสดุแทนต้องเป็นผู้ทีรั่บการแต่งตัง้

 หน่วยงานมคีลังพสัดุจ านวนหลายคลัง ท าใหก้ารรายการวัสดุคงคลังทุกสิน้เดอืน

ไม่ตรงกับบัญชี

ข้อเสนอแนะ เสนอใหม้ีการปรับลดคลังพสัดุย่อย

 คลังย่อยแต่ละหน่วยงาน พบมวีัสดุในคลังเป็นจ านวนมาก

ข้อเสนอแนะ ใหเ้บกิจ่ายวัสดุตามความจ าเป็น
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