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ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารพัสดุนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงาน ครอบคลุมขั้นตอนการจัดท าแผนจัดซื้อครุภัณฑ์ประจ าปีและการจัดหาพัสดุ -จัดซื้อ จัดจ้างผ่าน

 ให้สามารถน ากระบวนการบริหารพัสดุไปปฏิบัติในรูปแบบเด ียวกันระบบ ERP ของสถาบันสร้างสรรค์ฯ 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการบริหารงานพัสดุ 

คณะผู้จัดท า 
28 ธันวาคม 2561 
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1. วัตถุประสงค์
1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการบริหารพัสดุส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง
2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการบริหารพัสดุของ

หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขตของกระบวนการ
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการจัดท าแผนจัดซื้อครุภัณฑ์ประจ าปี โดยมีกิจกรรม

ประกอบด้วย 1) ส ารวจความต้องการจัดซื้อครุภัณฑ์ก่อนปีงบประมาณ 2)แจ้งความประสงค์ที่จะซื้อ
ครุภัณฑ์ 3)จัดท าค าขอเพ่ือก าหนดงบประมาณประจ าปีในหมวดรายจ่ายครุภัณฑ์ (อ้างอิงจากราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ส านักงบประมาณ) 4) ประสานกับฝ่ายแผนเพื่อด าเนินงานตามแผนที่ตั้งไว้ และการ
จัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ ERP (โดยวิธีตกลงราคา) โดยมีกิจกรรมประกอบด้วย 1) 
ส านักงานคณะ/ภาควิชา/สาขาวิชา/ แจ้งความประสงค์ที่จะต้องการจัดซื้อจัดจ้าง  2)แจ้ง
ผู้ประกอบการจัดท าใบเสนอราคา 3)กรอกรายงานขอซื้อ / ขอจ้าง 4)บันทึกขออนุมัติในระบบ ERP 
(PR) ใบขออนุญาตซื้อ / จ้าง /ลงนาม 5) แนบหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้างกรณี วงเงินเกิน 10,000.- บาท /ลง
นาม 6) ผู้ประกอบการส่งของ 7)บันทึกเข้าระบบ ERP (RE) ใบตรวจรับ/กรรมการตรวจรับลงนาม 
8) บันทึกเข้าระบบ ERP (US) ใบเบิกจ่าย / ลงนาม  9) ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา 10)บันทึกใน
เอกสารส่งเบิกจ่ายการเงิน 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ
1. มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และ

คุณภาพ (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542) 
2. มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น

เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 

3. พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภท
รายจ่ายงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จากต่างประเทศ 

4. วัสดุ หมายถึงสิ่งของ/รายจ่ายที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณของส านักงบประมาณ 

5. ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของ/รายจ่ายที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณของส านักงบประมาณ 
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6. การซื้อ หมายความว่าการซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่ล
เกี่ยวเนื่องอ่ืน ๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

7. การจ้าง  ให้หมายความรวมถึง การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และกฎหมายพาณิชย์ การจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ และควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

8. การพัสดุ หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการ 
อ่ืน ๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 

9. การเช่า หมายถึง การเช่าอสังหาริมทรัพย์ (ทรัพย์สินที่เคลื่อนที่ได้ น าเอาติดตัวหรือ
ขนส่งไปได้ เช่น รถยนต์ เสื้อผ้า ) และการเช่าอสังหาริมทรัพย์  (ทรัพย์สินที่ไม่สามารถเคลื่อนที่ได้ 
เช่น บ้าน ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง) 

10. เงินงบประมาณ หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติมและเงินซึ่งส่วนราชการได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่
ต้องส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้ และเงินช่วยเหลือ ตามระเบียบ
นี้ 

11. เงินรายได้ หมายความว่า เงินรายได้ทุกประเภทของมหาวิทยาลัยที่ไม่ใช่เงินรายได้จาก
เงินงบประมาณแผ่นดิน 

12. การจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา  หมายถึง การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่
เกิน 100,000 บาท ดังที่ก าหนดไว้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ
ฉบับปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมอ่ืนๆ 

13. แบบใบ PQ หมายถึง แบบันทึกขอซื้อ/ขอจ้าง
14. แบบใบ PR  หมายถึง แบบบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง
15. แบบใบ PO หมายถึง แบบใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
16. แบบใบ RE  หมายถึง แบบใบตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง
17. แบบใบ US  หมายถึง แบบบันทึกขอเบิกจ่ายเงิน
18. ค่าวัสดุ หมายถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้

1) รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไปแปร
สภาพหรือไม่คงสภาพเดิมหรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด
ไม่ เกิน5,000บาท รวมถึงค่ าใช้จ่ ายที่ ต้องช า ระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ ง ค่ าภาษี 
ค่าประกันภัย ค่าติดตั้งเป็นต้น 



3 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสด ุ

(2)รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 
20,000บาท 

(3)รายจ่ายเพ่ือประกอบดัดแปล ต่อเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑ์ที่มีวงเงินไม่เกิน 
5,000บาท ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 

(4)รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มี 
วงเงินไม่เกิน 5,000บาท 

(5)รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

2) ค่าครุภัณฑ์ หมายถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้
(1) รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด 

เกินกว่า 5,000บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่า
ประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 

(2) รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่ อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 
20,000บาท 

(3) รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ รวมทั้งครุภัณฑ์ 
คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินเกินกว่า 5,000บาท 

(4) รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น 
เครื่องบินเครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้นซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 

(5) รายจ่ายเพ่ือจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
3) ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึงรายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างรวมถึง
สิ่งต่างๆ ซึ่งติดตรึงกับท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น อาคาร บ้านพัก สนามเด็กเล่น สนาม
กีฬาสนามบิน สระว่ายน้ า สะพาน ถนน รั้ว บ่อน้ า อ่างเก็บน้ า เขื่อน เป็นต้น รวมถึงรายจ่าย
ดังต่อไปนี้ 

(1) ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็นการติดตั้ง
ครั้งแรกในอาคารหรือสถานที่ราชการ ทั้งท่ีเป็นการด าเนินการพร้อมการก่อสร้าง อาคาร
หรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร 

(2)รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ที่
มีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท เช่น ค่าจัดสวน ค่าถมดิน เป็นต้น 

(3)รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชน หรือนิติบุคคล 
(4)รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหา หรือปรับปรุง ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
(5)รายจ่ายที่เก่ียวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชย 

กรรมสิทธ์ที่ดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 
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4) “อาคาร” หมายความว่าสิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้  
เช่น อาคารที่ท าการ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านอง
เดียวกัน และรวมตลอดถึงสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น 
เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปาและสิ่งอื่นๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคารเช่น 
เครื่องปรับอากาศลิฟต์ เฟอร์นิเจอร์ ฯลฯ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ
(1)ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 
(อธิการบดี) 

1. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ
2. มอบอ านาจในการอนุมัติงบประมาณให้กับรองอธิการบดี คณบดี 
ผู้อ านวยการส านัก เพ่ือเป็นการกระจายอ านาจสู่หน่วยงาน 
3. พิจารณาอนุมัติงบประมาณ ให้กับหน่วยงาน
4. พิจารณาอนุมัติงบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเกิน
500,000 บาทข้ึนไป 

(2) ผู้บริหารระดับ
มหาวิทยาลัย 
(รองอธิการบดี) 

1.พิจารณาอนุมัติงบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้าง ที่มีวงเงินเกิน
100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 
2. ควบคุม กระบานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบและ
ขั้นตอน 

(3) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบดี) 

1.พิจารณาอนุมัติงบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้าง ที่มีวงเงินไม่เกิน
100,000 บาท 
2. ควบคุม กระบานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบและ
ขั้นตอน 
3. พิจารณา กลั่นกรอง การด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง

(4) เจ้าหน้าที่พัสดุ 1. ด าเนินการจัดหาพัสดุ
2. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การเบิกจ่ายเงิน ตามประมวลกฎหมาย
และระเบียบที่เก่ียวข้องกับการพัสดุ และระเบียบอื่นที่เก่ียวข้อง 

(5) หน่วยงาน 1. ก าหนดแนวทางและคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อ จัดจ้าง การ
เบิกจา่ยเงิน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และค าชมเชย เพ่ือเสนอให้
ผู้บริหารได้พิจารณา 
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5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : รัฐบาล/กระทรวง ให้มหาวิทยาลยัน านโยบายหรือแนวทางที่เกี่ยวข้อง
ไปสู่การปฏิบตัิ เพื่อให้เกิดความคุม้ค่ากับ
งบประมาณที่จัดสรร 

ผู้รับบริการ : ผู้บริหาร / หน่วยงาน 1.ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ มาตรการ กลยุทธ์
โครงการ กิจกรรมที่ ช่วยเพิ่มศักยภาพและการ
พัฒนามหาวิทยาลัยให้ดียิ่งข้ึน 
2.ตัวช้ีวัดที่ได้รับมีความสอดคล้องกับบริบทของ
หน่วยงาน 
3.มีรายละเอียดของวิธีการวัด และการประเมินผล
ที่ชัดเจน 
4.ความถูกต้องของข้อมูลผลการด าเนินงาน และ
สามารถน าไปประกกอบการตัดสินใจได้ 
5.ผลการปฏิบัติราชการบรรลุตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัย 1.ทิศทางในการพัฒนาที่ชัดเจน และสอดคล้องกับ
สถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
2.ข้อมูลผลการปฏิบัติ ราชการที่ถูกต้อง และ
สามารถน าไปใช้ในการบริหารจัดการ 

คู่ความร่วมมือ : บุคลากรในหน่วยงาน 1.ความรู้ ความเข้าใจในการบริหารงานเพื่อให้งาน
บรรลตุามเป้าหมายที่ก าหนด 

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
2. ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างจากเงิน

รายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 
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6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง 
กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/ผู้รับ 
บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

การจัดซื้อ จัดจ้างได้ถูกต้องตามระเบียบ 
และแล้วเสร็จทันเวลา 

    
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
หน่วยงานได้พิจารณาทบทวนกระบวนการปฏิบัติงานแล้ว พบว่ากระบวนการที่น าไปใช้ใน

ปีงบประมาณ 2562 มีประสิทธิภาพในการด าเนินงาน โดยมีกระบวนการ ดังนี้ 

7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ(Quality Work Procedure :QWP) 
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คุีณภาพ(Quality Work Instruction : QWI) 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI-CIM002:การจัดท าแผนจัดซื้อครุภัณฑ์ประจ าปี 

ค าจ ากัดความ 
ระบบและวิธีการปฏบิัติงานในการจัดท าแผนจัดซื้อครุภัณฑ์ประจ าปี ขั้นตอนและกระบวนการ 

ระหว่างหน่วยงานภายในภายนอกที่เก่ียวข้อง 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ส ารวจความต้องการจดัซื้อครภุัณฑ์ 1 วัน งานพัสดุ แบบส ารวจความ

ต้องการจัดซื้อ 
หน่วยงานภายในแจ้งท่ีจะซื้อครุภณัฑ ์ 20 นาที งานพัสดุ รายงานสรุปความ

ต้องการ 
จัดท าค าขอเพื่อก าหนดงบประมาณ
ประจ าปีในหน่วยรายจ่ายครภุัณฑ ์
(อ้างอิงจากราคามาตรฐานครภุัณฑ์
ส านักงบประมาณ) 

20 นาที งานพัสดุ แผนปฏิบัติการ
ด้านการจดัซื้อจัด
จ้าง 

ประสานกับงานแผนเพื่อด าเนินงานตาม
แผนที่ตั้งไว ้

15 นาที งานพัสดุ แผนปฏิบัติการ
ด้านการจดัซื้อจัด

จ้าง 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI-CIM001:การจัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ ERP (โดยวิธีตกลงราคา) 

ค าจ ากัดความ 
ระบบและวิธีการปฏบิัติงานในการจัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ ERP (โดยวิธีตกลงราคา) 

รวมทั้งกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ระหว่างหน่วยงานภายในภายนอกที่เก่ียวข้อง 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ส านักงานคณะ/ภาควิชา/สาขาวิชา/ 
แจ้งความประสงค์ที่จะต้องการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

15 นาที งานพัสดุ ใบแจง้ความ
ประสงค์การจัดซื้อ

จัดจ้าง 
แจ้งผู้ประกอบการจัดท าใบเสนอราคา 

กรอกรายงานขอซื้อ / ขอจ้าง 
10 นาที งานพัสดุ ใบเสนอราคา 

บันทึกขออนุมัติในระบบ ERP (PR) ใบขอ
อนุญาตซื้อ / จ้าง /ลงนาม 

15 นาที งานพัสดุ ใบขออนุญาตซื้อ 

แนบหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้างกรณี วงเงิน
เกิน 10,000.- บาท /ลงนาม 

15 นาที งานพัสดุ หนังสือสั่งจ้าง 

ผู้ประกอบการส่งของ 10 นาที งานพัสดุ ใบส่งของ 

บันทึกเข้าระบบ ERP (RE) ใบ
ตรวจรับ/กรรมการตรวจรับลงนาม 

10 นาที งานพัสดุ ใบตรวจรับ 

บันทึกเข้าระบบ ERP (US) ใบ
เบิกจ่าย / ลงนาม 

10 นาที งานพัสดุ ใบเบิก-จ่าย 

ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา 
บันทึกในเอกสารส่งเบิกจ่าย
การเงิน 

10 นาที งานพัสดุ ใบฎีกาเบิก-จ่าย 
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7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
FM-SA-01 แผนปฏิบัติการด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
FM- SA-02 แบบฟอร์มขอจัดซื้อจัดจ้าง 
FM- SA-03 แบบฟอร์มตรวจรับพัสดุ 
FM- SA-04 แบบฟอร์มบันทึกเบิก-จ่ายจัดซื้อจัดจ้าง 

7.4 เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
2. ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างจากเงินรายได้

ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน
. รอยละของรายการที่จัดซื้อจัดจางเปนไปตามแผนที่กําหนด (แผนปฏิบัติการดานการจัดซื้อจัดจาง)* ร้อย

ละ 100

9. ระบบติดตามประเมินผล
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุนั้น มีระบบการติดตาม

ประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการดังนี้ 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. ก าหนดผู้รบัผิดชอบและระยะเวลาใน
การติดตามประเมนิผลการด าเนนิงาน
ของกระบวนการ 

ตุลาคม หัวหน้าส านักงาน รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

2. ด าเนนิการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กันยายน 

หัวหน้าส านักงาน รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของ

มีนาคม, กันยายน งานพสัด ุ รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

กระบวนการ 
4. รายงานผลการติดตามประเมนิผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุงกระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน งานพสัด ุ รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน งานพสัด ุ รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป งานพสัด ุ รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 

13คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ



 
 

ภาคผนวก 

14คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ



 
 

ภาคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 

1คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ 5



 
 
 
 

 
 

 
หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้า ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กวิน วงศ์ลีดี  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ ได้พิจารณา
และเห็นชอบกับคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 
     โดยยินยอมให้ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป น ากระบวนการบริหารพัสดุ มาใช้ในหน่วยงาน
ตั้งแต่วันที่  28 ธันวาคม พ.ศ. 2561  เป็นต้นไป   
 
 

            ให้ไว้  ณ  วันที่  28 ธันวาคม พ.ศ. 2561   
          
        
 

                                               (ผูช้่วยศาสตราจารย์ ดร.กวิน วงศ์ลีดี)                 
                                            ผู้อ านวยการสถาบันสร้างสรรค์และส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
 

 

 
     
 
 

 
 
 

 

1คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ 6



 
 

ภาคผนวก ข

 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏบิัติงาน

 

17คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ



 
 

แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการประจ าปี

 

(FM-SA-01)

 

18คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ



19
 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
 

แผนปฏิบัตกิารด้านการจัดซื้อจัดจ้าง  ระยะ 5 ป ี

(พ.ศ. 2560 – 2564)  

และประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562

 

ได้รับการอนุมัติจากอธิการบดี 
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คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
 

สารบัญ 
บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 1 

ส่วนที่ 1 บทน า 

1.1 หลักการและเหตุผล 6 

1.2 โครงสร้างวิทยาลัยสถาปัตยกรรมศาสตร์  7 

1.3 โครงสรา้งการบริหารจัดการ (ADMINISTRATIVE CHART) 8 

1.4 ผลการด าเนินงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 9 

1.5 ข้อมูลพื้นฐานวิทยาลัยสถาปัตยกรรมศาสตร์ พ.ศ.  2562  11 

   1.5.1 วสิัยทัศน ์(Vision) 11 

   1.5.2 พันธกิจ (Mission) 11 

   1.5.3 ภารกิจหลัก (Key result area) 11 

   1.5.4 เสาหลัก (Pillar) 12 

   1.5.5 วัฒนธรรม (Culture) 12 

   1.5.6 อัตลักษณ์ (Identity) 12 

   1.5.7 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 12 

   1.5.8 ค่านิยมหลัก (Core Values) 13 

   1.5.9 เป้าหมายการพัฒนาวิทยาลัยสถาปัตยกรรมศาสตร์  

 

13 

ส่วนที่ 2 แผนปฏิบัติการด้านการจัดซื้อจัดจ้าง
 2.1

 
นโยบายด้านการจัดซื้อจัดจ้าง

 
17

 2.2
 

วัตถุประสงค์ของแผนปฏิบัติการด้านการจัดซือ้จัดจ้าง
 

17
 2.3

 
ยุทธศาสตร ์เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร ์ตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายของ

วิทยาลัยสถาปัตยกรรมศาสตร์
 

18
 

2.3.1 ยุทธศาสตร์
 

18
 2.3.2 เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์

 
18

 2.3.3 ตัวช้ีวัดความส าเร็จและคา่เป้าหมาย
 

18
 2.4

 
ขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการจัดซือ้จัดจ้าง
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 2.5
 

แผนปฏิบัติการด้านการจัดซือ้จัดจา้ง
 2.5.1  แผนปฏิบัติการด้านการจัดซื้อจัดจา้ง ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2560 - 2564)

 2.5.2  แผนปฏิบัติการด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  

21
 21
 24
 



 
 

ส่วนที่ 3 แนวทางการน าแผนสู่การปฏิบัติและการติดตามประเมินผล 

3.1 แนวทางการน าแผนปฏิบัติการด้านการจัดซื้อจัดจ้างไปสู่การปฏิบัติ  42 

3.2 การตดิตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการด้านการจัดซือ้จัดจา้ง  43 

ภาคผนวก 

1 ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการจัดซื้อจัดจา้ง 

2 รายงานการประชุมที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 

3 ภาพกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการจัดซื้อจัดจา้ง 

21คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ



 
 

แบบฟอร์มขอจัดซื้อจัดจ้าง 
(FM-SA-02) 
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23 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ

 



24 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ

 

แบบฟอร์มใบตรวจรับพสัดุ

 

(FM-SA-03)

 



25 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ

 



26 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ

 

แบบฟอร์มบันทึกเบิก-จ่าย จัดซื้อจัดจ้าง 
(FM-SA-04) 



27 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ

 



28 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ

 

. 



คณะผู้จัดท ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรบริหำรพัสดุ 
 

 1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กวิน วงศ์ลีดี  ผู้อ านวยการ 
 2. นางสาวณฏัฐณิชา  วิทยาถาวร เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   

 3. นางสาวสโรชา  บินอับดุลเลาะ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

1 ถนนอู่ทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 




