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คํานํา 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการการบริหารงานพัสดุน้ี จัดทําข้ึนเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางใน
การดําเนินงานการทําจัดซ้ือจัดจ้างและการเบิกจ่ายเงิน การดําเนินการตามประมวลกฏหมายและระเบียบ
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัสดุ รวมถึงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบงานพัสดุ
ของสํานักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็ทรอนิกสื มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้
สามารถนํากระบวนกการและวิธีการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจ้าง รวมถึงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัด
จ้างไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับน้ีประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าท่ีความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง 6) ข้อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และใหม่) 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดทําจะติดตามและประเมินผลความสําเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดของคู่มือฉบับ
น้ี เพ่ือนําผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการบริหารงานพัสดุ 
 
 

 
 

     ผู้จัดทํา 
น.ส.สุลาลัย  เคนสวนมอญ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานงานท่ัวไป 
        27  ธันวาคม  2561  
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 1 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 

1. วัตถุประสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการบริหารงานพัสดุ สําหรับบุคลากรท่ีเก่ียวข้อง
 2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการบริหารงานพัสดุ
ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คู่มือการปฏิบัติงานน้ีครอบคลุมขั้นตอนข้ันตอนการสั่งซ้ือสั่งจ้าง ข้ันตอนการตรวจรับการ
จัดซ้ือจัดจ้าง 
 
3. นิยามศัพท์เฉพาะ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งท่ีเอาเป็นเกณฑ์สําหรับเทียบกําหนด ท้ังในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหน่ึง ซ่ึงถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับท่ีผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้ โดยมีกรอบในการพิจารณากําหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทน้ันๆ ด้วย 
 การพัสดุ  หมายความว่า การจัดทําเอง การซ้ือ การจ้าง การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจําหน่าย และการดําเนินงานอื่นๆ ท่ี
กําหนดไว้ในระบเบียบ 
 พัสดุ หมายความว่า  วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ท่ีกําหนดไว้ในหนังสือการจําแนก
ประเภทรายจ่ายงบประมาณสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญางินกู้จาก
ต่างประเทศ 

การซ้ือ  หมายความว่า การซ้ือพัสดุทุกชนิดทั้งท่ีมีการติดต้ัง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเน่ือง 
อ่ืน ๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

การจ้าง ให้หมายความรวมถึงการจ้างทําของ และการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้าง ของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง การรับขอในการเดินทางไปราชการตามกฏหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

เงินงบประมาณ  ตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซ่ึงหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยได้รับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนําส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วย
เงินคงคลัง เงินซ่ึงหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และ
เงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดท่ีตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถ่ินตาม
กฎหมายหรือท่ีราชการส่วนท้องถ่ินมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ 
เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  



 

 2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 (ระบุว่ามีใครบ้างท่ีเกี่ยวข้องกับกระบวนการน้ันๆ และความรับผิดชอบท่ีต้องดําเนินการใน
กระบวนการ) 

ตัวอย่างการเขียนหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 
ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

1. แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพ่ือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ 
2. มอบอํานาจในการอนุมัติงบประมาณให้กับรองอธิการบดี 
คณบดี ผู้อํานวยการสํานัก เพ่ือเป็นการกระจายอํานาจสู่
หน่วยงาน 
3.  พิจารณาอนุมัติงบประมาณ ให้กับหน่วยงาน 
4.  พิจารณาอนุมัติงบประมาณในการจัดซ้ือจัดจ้าง ที่มีวงเงิน 
500,000  บาทขึ้นไป 

(2) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบดี/ผู้อํานวยการ) 
 

1.  พิจารณาอนุมัติงบประมาณในการจัดซ้ือจัดจ้าง ที่มีวงเงินเกิน
100,000  บาทแต่ไม่เกิน 200,000  บาท  
2.  ควมคุมกระบวนการการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบและ
ข้ันตอน 
3. พิจารณา กลั่นกรอง การดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 

(3) คณะกรรมการจัดการข้อ
ร้องเรียนระดับมหาวิทยาลัย 

1.  ดําเนินการจัดหาพัสดุ 
2.  ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง การเบิกจ่ายเงิน ตามประมวล
กฏหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการพัสดุ และระเบียบอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
3. กําหนดแนวทางและคู่มีการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจ้าง การ
เบิกจ่ายเงิน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และคําชมเชย เพ่ือเสนอให้
ผู้บริหารได้พิจารณา 

 
 
5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  1.  อบรมข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงานด้านการจัดซ้ือ จัดจ้าง การเบิกจ่ายเงิน  
  2.  มีกระบวนการปฏิบัติงานท่ีสอดคล้องกับมาตรฐานสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน
กรมบัญชีกลาง สํานักงบประมาณ 
 

5.2 กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
 1.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 
 2.  ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างจากเงิน

รายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 



 

 3 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 

   6. ข้อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 
  

ข้อกําหนดท่ีสําคัญ  ที่มาของข้อกําหนดที่สําคัญ 
ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 

ระเบียบ 
ข้อบังคับผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/
ผู้รับ 

บริการ 

ผู้มีส่วน
ได้/ 

ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

การจัดซ้ือจัดจ้างได้ถูกต้องตาม
ระเบียบและแล้วเสร็จทันเวลา 

/ / / / / 

 
 
7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
   7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่) 

 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 4 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 

 
 

 
 
 
 
 
.. 
 
 



 

 5 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 6 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 

 
 
 
 

 



 

 7 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 

 
 
 



 

 8 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 

 
 



 

 9 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 

 
 
 
 



 

 10คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 



 

 11คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 12คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 

7.2 วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
  (ระบุ รายละเอียดวิธีการทํางานเฉพาะ หรือแต่ละขั้นตอนย่อยของกระบวนการ เป็น
ข้อมูลเฉพาะ มีคําแนะนําในการทํางาน รวมท้ังวิธีท่ีองค์การใช้ในการปฏิบัติงานโดยละเอียด) 

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (QWI) 
การบริหารงานพัสดุ 

คําจํากัดความ 
          การซ้ือ หมายความว่า การซ้ือพัสดุทุกชนิดทั้งท่ีมีการติดต้ัง ทดลอง และบริการที่เก่ียวเน่ือง
อ่ืนๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
          การจ้าง ให้หมายความรวมถึง การจ้างทําของและการรับขนตามประมวลกฏหมายเพ่งและ
กฏหมายพาณิชย์ การจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างของลูกจ้างของส่วนราชการตาม
ระเบียบการกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ี
เก่ียวข้อง 

1.  จัดหาพัสดุ 11  วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ ข้อมูลรายการ 
2. จัดซ้ือจัดจ้าง ด้วยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
83  วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ ใบขออนุญาต

จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
3. บริหารวัสดุ 3 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ แบบฟอร์ม 
4. ควบคุมครุภัณฑ์และ

วัสดุ 
1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ รายการ 

คุรภัณฑ์ 
5. ให้บริการยืม-คืนวัสดุ 3  วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ แบบฟอร์ม 
6. ตรวจสอบครุภัณฑ์และ

วัสดุคงทนถาวรประจําปี
เพ่ือดําเนินการจําหน่าย 

10 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ รายการ
ตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ 

7. ตรวจสอบสัญญาเช่ารถ/
สัญญา 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ สัญญาเช่ารถ 

8. โอนครุภัณฑ์ -  วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ ใบโอนครุภัณฑ์
 

7.3 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
              (แบบฟอร์มแนบในภาคผนวก ข) 
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 7.4 เอกสารอ้างอิง 
  1.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุ พ.ศ. 
2560 
  2.  ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างจากเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 
    
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  การจัดซ้ือจัดจ้างได้ถูกต้องตามระเบียบ 
 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุน้ัน มีระบบการติดตาม
ประเมินผลการดําเนินงานของกระบวนการ ดังน้ี 
 

กิจกรรม ระยะเวลา
ดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ ผู้กํากับ 

1. กําหนดผู้รับผิดชอบและ
ระยะเวลาในการติดตามประเมินผล
การดําเนินงานของ กระบวนการ 

ตุลาคม หัวหน้าสํานักงาน  

2. ดําเนินการติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม
, มิถุนายน, 
กันยายน 

หัวหน้าสํานักงาน  

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการดําเนินงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม
, มิถุนายน, 
กันยายน 

หัวหน้าสํานักงาน  

4. รายงานผลการติดตาม
ประเมินผลการดําเนินงานของ
กระบวนการต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม
, มิถุนายน, 
กันยายน 

หัวหน้าสํานักงาน  

5. นําข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, 
กันยายน 

หัวหน้าสํานักงาน  

6. ประเมินผลความสําเร็จของการ
ดําเนินงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปี
ถัดไป 

ผู้หัวหน้าสํานักงาน  

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการดําเนินการให้ระบุเดือนที่ดําเนินการ 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 15คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
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 20คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 

คณะผู้จัดทํา 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารงานพัสดุ 

 
 

1 นางสาวสุลาลัย  เคนสวนมอญ  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 
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