
ขั้นตอนการปฏบิัติงานของคลังอาภรณภัณฑ(กรณีรับสิ่งของเขาคลงั) 
ลําดบัที่  ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน  ผูรับผดิชอบ  บันทกึ  เอกสารอางอิง 

1  ลงรับเอกสาร  ลงรับเอกสาร  เจาหนาที่ธุรการ  บ.12-ต.141/1 

2  เสนอผูบังคับบัญชา  เสนอ ผบก.พธ.ขออนุมัตินําฝากของเขาคลัง  เจาหนาที่ธุรการ  บ.12-ต.141/2 

3  รับกุญแจ  รับกุญแจจากกองรักษาการณเพื่อเปดคลัง  เจาหนาที่คลัง  สมุดประจําวันกอง 
รักษาการณ 

4  ตรวจจํานวน  ตรวจนับจํานวน  เจาหนาที่คลัง  สมุดประจําวันคลัง 

5  ลงสมุดคุม  ลงสมุดคุม(ตองมีเจาหนาที่คลังเปนผูเซ็นตรับและผูสงของ 
เปนผูเซ็นตสง 

เจาหนาที่ธุรการ,และ 
เจาหนาที่คลัง 

สมุดประจําวันคลัง 

6  แจง พธ.1  แจง พธ.1 ดําเนินการแจงคณะกรรมการตรวจรับ  เจาหนาที่ธุรการ  บ.12-ต.141/2 

7  ตรวจรับ  ตรวจรับเรยีบรอย พธ.1 แจง พธ.2  เจาหนาที่ธุรการ  บ.12-ต.141/1 

8  ลงคุม  ลงคุมในบัญชวีัสดุที่ กค(กวพ) 0408.4/ว129  ลง 20 ต.ค. 
2549  ดวยหมึกสีแดง เสนอ สว.  และ รอง ผกก. 

เจาหนาที่ธุรการ  บ.12-ต.141/1 

9  ลงประจําวัน  ลงประจําวันคุมการเปดปดคลัง เสนอ สว. และ รอง ผกก.  เจาหนาที่คลัง  บ.12-ต.141/1 
หมายเหตุ  บ.12-ต.141/1(ตามระเบียบฯวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526



ขั้นตอนการปฏบิัติงานของคลังอาภรณภัณฑ(กรณีเบกิจายสิ่งของหลวงออกจากคลัง) 

ลําดบัที่  ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน  ผูรับผดิชอบ  บันทกึ  เอกสารอางอิง 
1  รับฎีกา  รับฎีกาเบิกจากงานบัญชีคุม  เจาหนาที่ธุรการ  พธ.1-ต.713 

2  ลงรับ  ลงรับเอกสาร  เจาหนาที่ธุรการ  พธ.1-ต.713 

3  ลงคุม  ลงคุมทะเบียนจาย  เจาหนาที่ธุรการ  พธ.1-ต.713 

4  เสนอ สว.อนุมัติ  เสนอ สว.ลงนามในใบเบกิ  เจาหนาที่ธุรการ  พธ.1-ต.713 

5  รับกุญแจ  รับกุญแจจากกองรักษาการณเพื่อเปดคลัง  เจาหนาที่คลัง  สมุดประจําวัน 
กองรักษาการณ 

6  จายของ  จายของ โดยผูเบกิตองเซ็นตรับของในใบเบิกและสมุด 
ประจําวัน 

เจาหนาที่คลัง  พธ.1-ต.713 

7  ตัดบัญชี  ลงตัดในบัญชวีัสดุ ที่ กค(กวพ) 0408.4/ว129  ลง 20 ต.ค. 
2549  ดวยหมึกสีน้ําเงนิ เสนอ สว. และ รอง ผกก. 

เจาหนาที่ธุรการ  พธ.1-ต.713 

8  แยกเอกสาร  แยกเอกสารตัวจริงคนืงานบัญชคีุมทั้งหมด เก็บเฉพาะ 
สําเนาใบเบิกสีชมพู 1 ใบ 

เจาหนาที่ธุรการ  พธ.1-ต.713 

9  ลงประจําวัน  ลงประจําวันคุมการเปดปดคลัง เสนอ สว. และ รอง ผกก.  เจาหนาที่คลัง  สมุดประจําวันคลัง 
(เปด-ปดคลัง)


