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1. วัตถุประสงค (Objectives) 
 1.1 เพ่ือควบคุมและตรวจสอบปริมาณวัสดุคงเหลือใหถูกตองตามบัญชีพัสดุ 

1.2 เพ่ือใชเปนขอมูลประกอบการวางแผนจัดซื้อวัสดุในอนาคต 
1.3 เพ่ือใหการบริหารพัสดุเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส และตรวจสอบได 

 
2. ขอบเขต (Scope) 
 ครอบคลุมการดําเนินงานเกี่ยวกับการตรวจนับ เบิก จายวัสดุ และรายงานวัสดุคงเหลือประจําเดือน 
 ประจําปงบประมาณ ต้ังแตเดือน ตุลาคม ถึง กันยายน ของวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา 
 

3. คําจํากดัความ (Definition) 
 วิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา หมายถึง วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา มหาวิทยาลัยทักษิณ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่ใชในการปฏิบัติงานซึ่งมีอายุการใชงานสั้นหรือสิ้นเปลืองไปตามการใชงาน 
วัสดุคงเหลือ หมายถึง ปริมาณวัสดุที่ยังคงอยูในคลังพัสดุ ณ สิ้นเดือน 
รายงานวัสดุคงเหลือประจําเดือน หมายถึง เอกสารสรุปยอดวัสดุคงเหลือ ณ สิ้นเดือน เพ่ือเสนอ

ผูบังคับบัญชาทราบและใชประกอบการบริหารจัดการ 
การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ 

การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ 
 เจาหนาที่ หมายความวา ผูมีหนาที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 
 

4. ผูรบัผดิชอบ 

 นางนุชรินทร มณีรักษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 

ชื่อเร่ือง รายงานวัสดคุงเหลือประจําเดือน 

ลําดบั กระบวนการ Flow Chart รายละเอยีดงาน ผูรับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอางองิ 
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2  
1. บุคลากรวิทยาลัย
แจงขอเบิกวัสดุ  
2. เจาหนาที่ 
ทําใบขอเบิกพัสดุ 
ในระบบบัญชีสามมิติ 
เสนอผูขอเบิก 
และหัวหนาหนวย
พัสดุ ลงนาม 

เจาหนาที่ 5 นาที 
 

3  
1. เจาหนาที่ 
ดําเนินการจายพัสดุ 
ในระบบบัญชีสามมิติ 
2. เสนอผูเบิก  
ผูรับของ ผูควบคุม
และส่ังจาย  
และผูจายพัสดุ  
ลงนาม 

เจาหนาที่ 5 นาที 
 

4  
- เจาหนาที่จัดเก็บ
เอกสารใบขอเบิก
พัสดุและใบจายพัสดุ 
 
 

เจาหนาที่ 5 นาที 
 

5  
- เจาหนาที่ตรวจนับ
วัสดุคงเหลือจริง  
ณ ส้ินเดือน 
 
 

เจาหนาที่ 30 นาที 
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- เจาหนาที่จัดทํา
บันทึกขอความ 
รายงานวัสดุคงเหลือ
ประจําเดือน เรียน 
หัวหนาฝายการคลัง
และบริหารสินทรัพย 
พรอมแนบรายงาน
วัสดุคงเหลือ ขอมูล
จากระบบบัญช ี
สามมิติ และใบขอ
เบิกพัสดุและใบจาย
พัสดุทุกรายการ 

เจาหนาที่ 5 นาที 
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จุดเริ่มตน 

บันทึกขอมูลเบิก 

บันทึกจายพัสดุ 

การตรวจนับวัสดุ 

รายงานวัสดุคงเหลือ
ประจําเดือน 

จุดเสร็จสิ้น 

จัดเก็บเอกสาร 



6. รายละเอียดงาน 
 การรายงานวัสดุคงเหลือประจําเดือน ของวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ประจําปงบประมาณ ต้ังแตเดือน ตุลาคม ถึง กันยายน มีรายละเอียดดังน้ี 
1. บันทึกขอมูลเบิก 
1. บุคลากรวิทยาลัยแจงขอเบิกวัสดุ  
2. เจาหนาที่ทําใบขอเบิกพัสดุในระบบบัญชีสามมิติ เสนอผูขอเบิกและหัวหนาหนวยพัสดุ ลงนาม 
2. บันทึกจายพัสดุ 
1. เจาหนาที่ ดําเนินการจายพัสดุ ในระบบบัญชีสามมิติ 
2. เสนอผูเบิก ผูรับของ ผูควบคุมและสั่งจาย และผูจายพัสดุ ลงนาม 
3. จัดเก็บเอกสาร 
เจาหนาที่จัดเก็บเอกสารใบขอเบิกพัสดุและใบจายพัสดุ 
4. การตรวจนับวัสดุ 
เจาหนาที่ตรวจนับวัสดุคงเหลือจริง ณ สิ้นเดือน 
5. รายงานวัสดุคงเหลือประจําเดือน 
เจาหนาที่จัดทําบันทึกขอความ รายงานวัสดุคงเหลือประจําเดือน เรียน หัวหนาฝายการคลังและบริหาร
สินทรัพย พรอมแนบรายงานวัสดุคงเหลือ ขอมูลจากระบบบัญชีสามมิติ และใบขอเบิกพัสดุและใบจายพัสดุ 
ทุกรายการ 
 


