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 ก คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการออกเลขครุภณัฑ-์ควบคุมครภุัณฑ์ ระดบัหน่วยงาน 
 

 

ค าน า 

 
คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการออกเลขครุภัณฑ์-ควบคุมครุภัณฑ์ วัสดุส านักงาน ระดับหน่วยงานนี้ 

จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานกระบวนการออกเลขครุภัณฑ์-ควบคุมครุภัณฑ์ 
วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้สามารถน ากระบวนการออกเลขครุภัณฑ์-ควบคุม
ครุภัณฑ ์ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) ค าจ ากัด
ความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

ผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับนี้ 
เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการออกเลขครุภัณฑ-์ควบคุมครุภัณฑ์ ระดับหน่วยงาน 
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       มีนาคม 2559 
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1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการออกเลขครุภัณฑ์-ควบคุมครุภัณฑ์ ส าหรับ
บุคลากรที่เก่ียวข้อง 

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงานพัสดุของ
หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
    
2. ขอบเขตของกระบวนการ   

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนของกระบวนการออกเลขครุภัณฑ์-ควบคุมครุภัณฑ์ 
วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ รวมถึงการจัดท าทะเบียนและบัญชี เลขครุภัณฑ์ไว้เป็นหลักฐานตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

 
3. ค าจ ากัดความ  

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรือในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย  
 การพัสดุ หมายถึง การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอ่ืนๆ ที่ก าหนดไว้
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 พัสดุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้
ต่างประเทศ 
  การควบคุมพัสดุ  หมายถึง การจัดท าทะเบียนและบัญชีพัสดุไว้ เป็นหลักฐานตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
บุคลากร/อาจารย์ของ
วิทยาลัย 

1.เขียนหมายเลขท่ีตัวครุภัณฑ์ 
 

เจ้าหน้าที่ พัสดุ/เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน 

1.บันทึกข้อมูลเข้าระบบ ERP ในหน้าโปรแกรมรับเข้าคลังครุภัณฑ์ 
2.บันทึกข้อมูลเข้าระบบ ERP ในหน้าโปรแกรมบันทึกรับทรัพย์สิน อ้างเอกสาร
จากระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
3.ลงทะเบียนทรัพย์สิน วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
4.รวบรวมใบเบิกครุภัณฑ์ วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
5.ท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

 
 
5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  1. ด้านสถานที่ 
   - ต้องการสถานที่เก็บครุภัณฑ ์ 
  2. ด้านกระบวนการปฏิบัติงาน 
   - การจัดเก็บอุปกรณค์รุภัณฑ ์

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างจาก
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 

  
6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ที่มาของข้อก าหนด 
ตรงกับความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้

มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับ
ข้อก าหนดด้าน

กฎหมาย ระเบียบ/
ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย 

ค านึงถึงประสิทธิภาพ
ของกระบวนการ 

ความคุ้มค่า และการ
ลดต้นทุน 

แฟ้มเอกสารการออก
เลขครุภัณฑ์-ทะเบียน
ควบคุมครุภัณฑ ์  
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
 

เจ้าหน้าที่ จนท.ฝ่ายพสัดคุณะ บคุลากร/อาจารย์ของคณะ นาที ชม. วนั

1 บนัทกึข้อมลูเข้าระบบ ERP ในหน้าโปรแกรม

รับเข้าคลังครุภณัฑ์

5 ร้อยละ 100 ใบลงทะเบยีน
ทรัพยสิ์น

2 บนัทกึข้อมลูเข้าระบบ ERP ในหน้าโปรแกรม

บนัทกึรับทรัพย์สิน อ้างเอกสารจากระบบ

จดัซือ้จดัจ้าง

10 ร้อยละ 100 เลขรับ
ทรัพยสิ์นใน
ระบบ ERP

3 ลงทะเบยีนทรัพย์สิน 5 ร้อยละ 100 เลขครุภณัฑ์ใน
ระบบ ERP

4 รวบรวมใบเบกิครุภณัฑ์ 1 ร้อยละ 100 ใบเบกิครุภณัฑ์

5 ท าทะเบยีนคมุครุภณัฑ์ 5 ร้อยละ 100 ทะเบยีนคุม
ครุภณัฑ์

รวม 25 1 ตวัชี้วัด 
(KQI) 

หมายเหตุ ผู้จดัท า     นางสาวบบุผา  ขุนบญุนัทร์ ผู้อนุมัติ ศ.นพ.อดลุย ์ วิริยเวชกุล ราชบณัฑิต

 2.  ก าหนดให ้1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ          (ต าแหน่ง เจา้หน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ) ต าแหน่ง    คณบดวีิทยาลยัสหเวชศาสตร์

 3.  ก าหนดให ้1 คน ท างาน 230 วัน/ป ี วันที่    ......../……..../…….....

คู่มือการปฏบิตังิาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย คณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์     งานพัสด ุ   กิจกรรมหลกั   การออกเลขครุภัณฑ์       ระยะเวลาทีใ่ช้ปฏิบตังิาน/หน่วย/ ครั้ง ............วัน.......1...... ชั่วโมง.......25.......นาที

ขัน้ตอน กิจกรรมรอง
รายละเอียด (งานทีส่มัพนัธ์) เวลา

เอกสารที่เกีย่วขอ้ง (รหสั) จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วดั (kpi) เปา้หมาย ผลลัพธ์

ระบบ ERP ในหน้า
โปรแกรมรับเขา้คลังครุภณัฑ์

ความถกูต้องของเอกสารตรวจรับ ระบบ ERP ในหน้าโปรแกรม
รับเขา้คลังครุภณัฑ์

ใบลงทะเบยีนทรัพยสิ์น ความถกูต้องของการลงทะเบยีน
ทรัพยสิ์น

เลขรับทรัพยสิ์นในระบบ ERP

เลขครุภณัฑ์ในระบบ ERP ความถกูต้องของเลขครุภณัฑ์ใน
ระบบ ERP

เลขครุภณัฑ์ในระบบ ERP

ใบเบกิครุภณัฑ์ ความถกูต้องของใบเบกิครุภณัฑ์ ใบเบกิครุภณัฑ์

ทะเบยีนคุมครุภณัฑ์ ความถกูต้องของทะเบยีนคุม
ครุภณัฑ์

ทะเบยีนคุมครุภณัฑ์

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

          (ต าแหน่ง รองคณบดฝ่ีายบริหาร)                                   ( หวัหน้าส านักงานคณบด ี)

ทะเบยีนคุม
ครุภัณฑ์

100

ทะเบยีนคุมครุภัณฑ์

ผู้ควบคุม  อาจารยด์ร.ศุภะลกัษณ์  ฟักค า                           ผู้ควบคุม นางสาวจณิฑ์จฑุา ศรีเหรา

การป ิบัตงิานทั่ว ป  การตดัสนิใจ   เริ่มต้น   ส ิน้สดุ คู มือป ิบัตงิานWork Intrucion จุดเ ื่อมโยง การส ือ่สาร สายงานหลกั สายงานย้อนกลบั สายงาน ปและกลบั

i.j.k
หมายเลขด ันีวัด

FM-xx-yy

แบบ อร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

          

                    
ERP              

                   

                  
        

                
                

                     
               

        

         

       

              
     ERP         

         

                   ERP
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI )  

 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การควบคุมพัสดุ 

ค าจ ากัดความ :   
การควบคุมพัสดุ หมายถึง การจัดท าทะเบียนและบัญชีพัสดุไว้เป็นหลักฐานตามที่

มหาวิทยาลัยก าหนด 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. บันทึกข้อมูลเข้าระบบ ERP 
ในหน้าโปรแกรมรับเข้าคลัง
ครุภณัฑ ์

5 นาท ี จนท.ฝ่ายพัสดุ
วิทยาลัย 

ฎีกาเอกสารเบิกจ่าย จัดซื้อ/จัด
จ้าง 

2. บันทึกข้อมูลเข้าระบบ ERP 
ในหน้าโปรแกรมบันทึกรับ
ทรัพย์สิน อ้างเอกสารจาก
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

10 นาที จนท.ฝ่ายพัสดุ
วิทยาลัย 

ฎีกาเอกสารเบิกจ่าย จัดซื้อ/จัด
จ้าง 

3. ลงทะเบียนทรัพยส์ิน 5 นาท ี บุคลากร/อาจารย์
ของวิทยาลัย 

ใบลงทะเบียนทรัพยส์ิน 

4. รวบรวมใบเบิกครุภณัฑ ์ 1 ช่ัวโมง จนท.ฝ่ายพัสดุ
วิทยาลัย 

ใบแบบขอเบิกวัสดุ/ครุภณัฑ ์

5. ท าทะเบียนคุมครภุณัฑ ์ 5 นาที จนท.ฝ่ายพัสดุ
วิทยาลัย 

ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  

ชื่อแบบฟอร์ม 
ฎีกาเอกสารเบิกจ่าย จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ใบลงทะเบียนทรัพยส์ิน 
ใบแบบขอเบิกวัสดุ/ครุภณัฑ ์

 
7.4 เอกสารอ้างอิง 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างจาก
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 

 
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

แฟ้มเอกสารใบแบบขอเบิกวัสดุ/ครุภณัฑ์  และใบลงทะเบียนทรัพย์สิน 
 
 



 

 5 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการออกเลขครุภณัฑ-์ควบคุมครภุัณฑ์ ระดบัหน่วยงาน 
 

 

9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการพัสดุ มีระบบการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของ 
กระบวนการ 

ตุลาคม คณบดี 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
ของกระบวนการ 

ทุกไตรมาส เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการ 

ทุกไตรมาส เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

ทุกไตรมาส เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ ทุกไตรมาส เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงาน
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ทุกไตรมาส คณบดี 

 

 

 
 
 
 
 
 



 

 6 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการออกเลขครุภณัฑ-์ควบคุมครภุัณฑ์ ระดบัหน่วยงาน 
 

 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 



 

 7 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการออกเลขครุภณัฑ-์ควบคุมครภุัณฑ์ ระดบัหน่วยงาน 
 

 

 
 
 

 
 

 
ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 8 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการออกเลขครุภณัฑ-์ควบคุมครภุัณฑ์ ระดบัหน่วยงาน 
 

 

 
 

 

 

 
หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
 ข้าพเจ้าศาสตราจารย์ นายแพทย์อดุลย์ วิริยเวชกุล ราชบัณฑิต ต าแหน่ง คณบดี
วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการออกเลขครุภัณฑ์-ควบคุมครุภัณฑ์ 
ระดับหน่วยงาน ในฐานะผู้บังคับบัญชา และก ากับดูแลฝ่ายคลังและพัสดุ วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
 โดยยินยอมให้ฝ่ายคลังและพัสดุ วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัน
ทา น ากระบวนการออกเลขครุภัณฑ์-ควบคุมครุภัณฑ์ ระดับหน่วยงาน มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่ 
22 เดือนมีนาคม พ.ศ. 2559 ต้นไป   
 

     ให้ไว้  ณ  วันที่  22 มีนาคม 2559 
      
          

             
                                                    (ศาสตราจารย์ นายแพทย์อดุลย์ วิริยเวชกุล ราชบัณฑิต)
    คณบดีวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

                
     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 9 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการออกเลขครุภณัฑ-์ควบคุมครภุัณฑ์ ระดบัหน่วยงาน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 



 

 10 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการออกเลขครุภณัฑ-์ควบคุมครภุัณฑ์ ระดบัหน่วยงาน 
 

 

 

ตัวอย่าง 



 

 11 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการออกเลขครุภณัฑ-์ควบคุมครภุัณฑ์ ระดบัหน่วยงาน 
 

 

 

ตัวอย่าง 



 

 12 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการออกเลขครุภณัฑ-์ควบคุมครภุัณฑ์ ระดบัหน่วยงาน 
 

 

คณะผู้จัดท า 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการออกเลขครุภัณฑ-์ควบคุมครุภัณฑ์ ระดบัหน่วยงาน 

1. ศ.นพ.อดุลย์  วิริยเวชกุล ราชบัณฑิต     คณบดีวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
2. ดร.ศุภะลักษณ์  ฟักค า        รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
3. นางสาวจิณห์จุฑา ศรีเหรา                หัวหน้าส านักงาน 
4. นางสาวบุบผา ขุนบุญจันทร์   หัวหน้าฝ่ายคลังและพัสดุและเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการ 
5. นางสาวธีรนันท์ สัตบุศ               เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 13 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการออกเลขครุภณัฑ-์ควบคุมครภุัณฑ์ ระดบัหน่วยงาน 
 

 

 
 

คู่มอืปฏบิัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

เลขที่ 111/1-3 หมู่ 7 ต าบลบางแก้ว อ าเภอเมืองสมทุรสงคราม  

จังหวัดสมุทรสงคราม 75000 
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