
  

 

                           กระบวนการควบคุมวัสดุ สถานีตำรวจภูธรปากพะยูน  

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัต ิ

1 
 

      รับวัสดุและบนัทึก เมือ่เจ้าหน้าที่ได้รับวัสดุแล้ว ให้จัดทำบัญชวีัสดุ

ตาม แบบที่ กวพ. กำหนดโดยแยกตามประเภท 

และแยก ชนดิของวสัดุ การบันทึกรับวัสดุใน

บัญชใีช้ เอกสารอ้างอิงตามใบตรวจตรวจรับ

พัสดุ/ใบส่งของ/ใบ แจ้งหนี้ วนัเดือนป ี ชื่อผู้ขาย 

เลขทีเ่อกสาร ราคาต่อ หน่วย ซึ่งรวม

ภาษีมูลค่าเพิม่แล้ว และจำนวนวัสดุที่ ได้รับมา

ให้ครบถ้วน 

เจา้หน้าที่พสัด ุ

2 
  

     เบิกวัสดุ/ใบเบิกสิง่ของ 
 

รับใบเบิกวัสดุจากผู้ขอเบิกวัสดุ เจา้หน้าที่พสัด ุ

3 
 

 ตรวจสอบบญัชวีัสดุ/ 

 วัสดุคงคลังสิง่ของ 

เจา้หน้าที ่ ทีร่ับผดิชอบการควบคุมวัสดุต้อง

ตรวจสอบ ใบเบิกวัสดุและตรวจสอบวัสดุที่ขอ

เบิกตามบัญชวีัสด ุและวสัดุคงคลัง ว่ามีวัสดุอยู่

เพียงพอตอ่การเบิกจ่าย หรอืไม ่

เจา้หน้าที่พสัด ุ

4 
 

 

รับวัสดุและบนัทึก     

                          ไม่อนมุัต ิ
      

                แจ้งผู้ขอเบิก 

- เสนอต่อหัวหนา้หน่วยพสัด ุพิจารณาอนมุัต ิ- 

- กรณีที่ไม่อนมุัติให้ผูแ้จ้งผู้ขอเบิกวัสดุทราบ  

เหตุผลในการไมอ่นมุัติด้วย เช่น วัสดุที่ขอเบิก

ไม่มีอยู่ในคลังพสัดุ 

เจา้หน้าที่พสัด ุ

5 
  

  จ่ายวัสดุ และบันทึกวสัด ุ ให้เจ้าหน้าที่พสัดุจ่ายวัสดุตามรายการที่ได้รับ

อนุมัต ิ ตามเลขที่เอกสารใบเบิกและลงบัญชีให้

ครบถว้นตาม รายการที่ขอเบกิ 

เจา้หน้าที่พสัด ุ

6 
 

 

 

 ผู้ขอเบิกรับวัสดุและตรวจ

นับวัสดตุามทีไ่ด้รับอนุมตัิ 

  

ผูข้อเบิก รับวัสดุและตรวจนับวัสดใุห้ถูกต้อง

ครบถว้น ตามทีไ่ด้รับอนุมัตแิละลงลายมอืชื่อ

ในใบเบิกวัสดุเพื่อ เก็บไว้เปน็หลักฐาน 

เจา้หน้าที่พสัด ุ

7 
 

   ตรวจสอบพสัดุประจำปี      

  และรายงานวสัดุคงเหลอื 

ทุกสิน้ปีงบประมาณ ให้ผูร้ับผดิชอบควบคุม

พัสดุทำรายงานวสัดุคงเหลือโดยสรุปการรับ - 

จ่าย จำนวน คงเหลือและมลูค่าของวสัดุ

คงเหลือในแตล่ะรายการให ้ คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจำปตีรวจสอบแล้ว จงึแจ้ง

ให้หน่วยงานผู้เบิกจ่ายปรับปรุงบัญชวีัสดุคง

คลัง สภ.ปากพะยูน 

เจา้หน้าที่พสัด ุ
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