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การรับวัสดุ (ข้อ 203)

การเบิกวัสดุ (ข้อ 204 – 205)

กรณีวัสดุจากการจัดซื้อจัดจ้าง

เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสร็จสิ้นแล้ว เจ้าหน้าที่
ผู้คุมคลังวัสดุที่ได้รับแต่งต้ัง น าวัสดุจัดเก็บเข้าคลังวัสดุ จัดเก็บใน
คลังวัสดุให้เป็นระเบียบ ปลอดภัย โดยใช้ใบตรวจรับพัสดุ/ใบสง่ของ 
เป็นหลักฐานในการตรวจนับจ านวนวัสดุที่น าเข้าคลัง

- เจ้าหน้าที่คุมคลังวัสดุ จัดท าบัญชีวัสดุ (แบบฟอร์ม 1) 
หรือ Stock Card (แบบฟอร์ม 2) บันทึกการรับวัสดุ เพ่ือ
คุมยอดคงเหลือวัสดุในคลัง 

- เจ้าหน้าที่ที่ ได้ รับแต่งต้ังให้เป็นผู้บันทึกบัญชีวัสดุ 
(แบบฟอร์ม 1) จัดท าบัญชีวัสดุ แยกชนิด/ประเภท แต่ละ
รายการวัสดุ โดยใช้ใบตรวจรับพัสดุ/ใบส่งของ/หนังสือน าส่ง 
เป็นหลักฐานประกอบการบันทึกรับ ก าหนดเลขใบรับ เช่น 
ร.1/(ปี งปม.) เพ่ือควบคุมการจัดเก็บเอกสาร สะดวกในการ
ค้นหาและตรวจสอบได้

กรณีวัสดุที่ได้รับบริจาค หรือวัสดุที่
ขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานอื่น

เจ้ าหน้ าที่ คุ มคลั ง น าวัสดุที่ ไ ด้ รับบริจาคหรือจาก
ความอนุเคราะห์ จัดเก็บเข้าคลังวัสดุให้เป็นระเบียบ ปลอดภัย 
โดยใช้หนังสือน าส่งวัสดุ/หนังสือตอบรับเป็นหลักฐาน 
เพ่ือตรวจนับจ านวนวัสดุที่น าเข้าคลัง

การบริหารคลังวัสดุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

หัวหน้างาน/ฝ่าย
จัดท าใบเบิกวัสดุเสนอ
ผู้อ านวยการหรือผู้ที่
ได้รับแต่งต้ัง โดยให้

หัวหน้างาน/ฝ่าย เป็น
ผู้เบิก อาจมอบหมาย
ให้ผู้อื่นเป็นผู้รับวัสดุ

แทนได้

เจ้าหน้าที่คุมบัญชีวัสดุ 
บันทึกตัดจ่ายรายการ
วัสดุที่เบิกออกจาก

บัญชีวัสดุ ก าหนดเลขที่
ใบเบิก เช่น จ.1/(ปี งปม.) 

เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
ประกอบการลงจ่ายใน

บัญชีวัสดุ

เจ้าหน้าที่คุมคลัง 
จ่ายวัสดุให้ผู้รับวัสดุ ตาม

รายการและจ านวนในใบเบิก
ที่ได้รับอนุมัติจ่าย แล้ว

บันทึกตัดจ่ายรายการวัสดุที่
เบิกออกจาก Stock Card 

พร้อมลงชื่อในใบเบิก และให้
ผู้รับวัสดุ ลงชื่อรับวัสดุ

เจ้าหน้าที่คุมบัญชีวัสดุ 
จัดเก็บเอกสารใบ ร.,
ใบ จ. ให้ครบถ้วน 

ถูกต้อง เพ่ือใช้เป็น
หลักฐานไว้ส าหรับรอ
การตรวจสอบต่อไป

เจ้าหน้าที่คุมบัญชีวัสดุและผู้คุมคลังพัสดุ ควรสอบทานยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุกับยอดคงเหลือในคลัง
ระหว่างกันเป็นระยะๆ เพื่อให้การรับ – จ่ายวัสดุ มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบ

บัญชีวัสดุ (แบบฟอร์ม 1)

ที่มา : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ลว. 23 ส.ค. 60       จัดท าโดย : ฝ่ายตรวจสอบ 1 กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย

Stock Card (แบบฟอร์ม 2)



กลุ่มตรวจสอบภายใน
กรมอนามยั



เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้วต้องดำเนินการอย่างไรคะ ?

ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณี 
แยกเป็นชนิดและแสดงรายการโดยให้มีหลักฐาน

ในการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วยนะครับ

การลงบัญชีพัสดุประเภทอาหารสด ต้องลงบัญชีอย่างไรคะ ?
และต้องเก็บรักษาพัสดุที่ได้รับมอบแล้วอย่างไรคะ ?

สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
ส่วนการเก็บรักษาพัสดุ ให้เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย 

และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน ครับ

ในการเบิกจ่ายพัสดุใครต้องเป็นผู้เบิกคะ ?

การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  
ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก ครับ

ใครเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ? และเมื่อผู้สั่งจ่ายพัสดุอนุมัติแล้ว 
เจ้าหน้าที่พัสดุต้องทำหน้าที่อย่างไรก่อนจ่ายพัสดุออกไปคะ?

การจ่ายพัสดุให้ผู้อำนวยการ
เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ ครับ

เจ้าหน้าที่พัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก
และเอกสารประกอบ แล้วลงทะเบียนหรือบัญชีทุกครั้ง

ที่มีการจ่าย  และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย

ทั้งนี้  หน่วยงานรัฐใดมีความจำเป็นจะกำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุ
เป็นอย่างอื่นให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น

โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย

การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ดำเนินการตามหมวด 9 
แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 และไม่บังคับใช้กับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง 

การบริหารพัสดุ

อ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย

จัดทำโดย
กลุ่มตรวจสอบภายใน

Who ?



ขอบคุณค่ะ
กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย
กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย
www.facebook.com/anamaiaudit

https://audit.anamai.moph.go.th/th

88/22 ถ.ติวานนท์ ต.ตลาดขวัญ อ.เมือง จ. นนทบุรี
โทร : 02 590 4105
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