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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  ราชมงคลพระนคร

	กองคลัง
งานพัสดุ
	วิธีปฏิบัติงาน
การควบคุมวัสดุ
	รหัสเอกสาร  WI   16-2-05       
วันที่บังคับใช้   1  มิถุนายน  2552
ฉบับที่             1

หน้าที่       



1. วัตถุประสงค์
เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการควบคุมการใช้วัสดุของเจ้าหน้าที่และเป็นคู่มือสำหรับบุคลากรในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ให้เป็นไปตามระเบียบฯ ที่กำหนด

2. ขอบข่าย
เริ่มตั้งแต่การลงทะเบียนรับ จ่ายวัสดุ ให้กับกอง/สถาบัน/สำนัก  ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
3.
วิธีการปฏิบัติงาน
3.1 การควบคุมวัสดุ
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	วิธีดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1.
	รับเอกสาร
	1.1 รับเอกสารใบส่งของวัสดุจากงานจัดซื้อวัสดุ 
	เจ้าหน้าที่พัสดุ


	2.
	ลงทะเบียนควบคุมวัสดุ
	2.1  ตรวจนับรายการวัสดุ
2.2  ลงทะเบียนรับวัสดุโดยระบุรายการ จำนวน ราคาต่อหน่วย
	เจ้าหน้าที่พัสดุ

	3.
	รับความต้องการจากหน่วยงาน 
	3.1 ตรวจสอบรายการวัสดุที่หน่วยงานขอเบิก โดยแนบรายละเอียด รายการที่ขอเบิก จำนวน จากใบเบิกพัสดุ
3.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุลงนามสั่งจ่ายวัสดุ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ขอเบิก

	4.
	จัดวัสดุให้หน่วยงานต่าง ๆ 
	4.1 จ่ายวัสดุที่หน่วยงานต่าง ๆ ขอเบิก พร้อมแนบใบเบิกพัสดุ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ขอเบิก

	5.
	ลงทะเบียนจ่ายวัสดุ
	5.1 เมื่อหน่วยงานได้รับวัสดุที่เบิกไปแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุ 
       ลงทะเบียนจ่ายวัสดุ
5.2  จัดส่งสรุปรายการวัสดุคงเหลือให้งานบัญชี เมื่อ
       สิ้นปีงบประมาณ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่งานบัญชี



