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 ก คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการควบคมุพัสดุ ระดับหน่วยงาน 
 

ค าน า 

 
คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการควบคุมพัสดุ วัสดุส านักงาน ระดับหน่วยงานนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือให้

ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานกระบวนการควบคุมพัสดุ วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุนันทา ให้สามารถน ากระบวนการควบคุมพัสดุ 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 าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการควบคุมวัสดุ ระดับหน่วยงาน 
 

 
 

              ธีรนันท์ สัตบุศ 
       มีนาคม 2559 
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1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการควบคุมพัสดุ ส าหรับบุคลากรที่เก่ียวข้อง 

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงานพัสดุของ
หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
    
2. ขอบเขตของกระบวนการ   

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนของกระบวนการควบคุมพัสดุ วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
รวบถึงการจัดท าทะเบียนและบัญชีพัสดุไว้เป็นหลักฐานตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

 
3. ค าจ ากัดความ  

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรือในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมา
ตฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน
หน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของ
งานประเภทนั้นๆ 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 าทะเบียนและบัญชีพัสดุไว้ป็นหลักฐานตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
คณบดี /รองคณบดี/หัวหน้า
ส านักงาน 

1.ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 

บุคลากร/อาจารย์ของ
วิทยาลัย 

1.กรอกแบบฟอร์มใบเบิกวัสดุ ลงนามผู้ขอเบิก 
 

เจ้าหน้าที่ พัสดุ/เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน 

1.ควบคุมและด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ -ครุภัณฑ์ วิทยาลัยสหเวช
ศาสตร์ 
2.จัดท าทะเบียนควบคุมเอกสารการเบิกจ่ายงานพัสดุวิทยาลัยสหเวช
ศาสตร์ 
3.จัดท ารายงานพัสดุ ครุภัณฑ์ วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

 
 
5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  1. ด้านสถานที่ 
   - ต้องการสถานที่เก็บพัสดุ  
  2. ด้านกระบวนการปฏิบัติงาน 
   - การจัดเก็บอุปกรณ ์

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 

แฟ้มเอกสารการ
เบิกจ่าย ทะเบียนคุม
วัสดุ 

   
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI )  

 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การควบคุมพัสดุ 

ค าจ ากัดความ :   
การควบคุมพัสดุ หมายถึง การจัดท าทะเบียนและบัญชีพัสดุไว้ป็นหลักฐานตามท่ี

มหาวิทยาลัยก าหนด 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดเก็บวัสดุแยกตามประเภท 3 ช่ัวโมง จนท.ฝ่ายพัสดุ
วิทยาลัย 

ใบส่งของ 

2. บุคลากรแจ้งความประสงค์
ต้องการใช้วัสด ุ

5 นาท ี จนท.ฝ่ายพัสดุ
วิทยาลัย 

- 

3. กรอกแบบฟอร์มขอเบิกวัสดุ 
/ ลงนามผู้เบิก 

5 นาท ี บุคลากร/อาจารย์
ของวิทยาลัย 

ใบเบิกวัสด ุ

4. เบิกวัสดุโดยใช้วิธี FIFO เข้า
ก่อน ออกก่อน ตามล็อตนั้นๆ 

10 นาที จนท.ฝ่ายพัสดุ
วิทยาลัย 

- 

5. ตัดจ่ายตามทะเบยีนคุมวสัด ุ 10 นาที จนท.ฝ่ายพัสดุ
วิทยาลัย 

ทะเบียนคุมวัสดุ 

6. เช็คยอดวัสดุคงเหลือ
ประจ าเดือน / ลงนาม 

3 ช่ัวโมง จนท.ฝ่ายพัสดุ
วิทยาลัย 

- 

7.รวบรวมเอกสารเบิก / ตัด
จ่ายไว้ตรวจสอบ 

20 นาที จนท.ฝ่ายพัสดุ
วิทยาลัย 

แฟ้มเอกสารการเบิกจ่าย
ทะเบียนคุมวัสดุ 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  

ชื่อแบบฟอร์ม 
ใบเบิกวัสด ุ

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

 
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

แฟ้มเอกสารการเบิกจ่ายทะเบียนคุมวัสดุ 
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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 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการควบคมุพัสดุ ระดับหน่วยงาน 
 

 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
 ข้าพเจ้าศาสตราจารย์ นายแพทย์อดุลย์ วิริยเวชกุล ราชบัณฑิต ต าแหน่ง คณบดี
วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการควบคุมพัสดุ ระดับหน่วยงาน ใน
ฐานะผู้บังคับบัญชา และก ากับดูแลฝ่ายคลังและพัสดุ วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา  
 โดยยินยอมให้ฝ่ายคลังและพัสดุ วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัน
ทา น ากระบวนการควบคุมพัสดุ ระดับหน่วยงาน มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่ 22 เดือนมีนาคม พ.ศ. 
2559 ต้นไป   
 

     ให้ไว้  ณ  วันที่  22 มีนาคม 2559 
      

          
               

                                                    (ศาสตราจารย์ นายแพทย์อดุลย์ วิริยเวชกุล ราชบัณฑิต)
    คณบดีวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

                
     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 9 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการควบคมุพัสดุ ระดับหน่วยงาน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 



 

 10 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการควบคมุพัสดุ ระดับหน่วยงาน 
 

 



 

 11 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการควบคมุพัสดุ ระดับหน่วยงาน 
 

 

คณะผู้จัดท า 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการควบคุมพัสดุ ระดับหน่วยงาน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 12 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการควบคมุพัสดุ ระดับหน่วยงาน 
 

 

 
 

คู่มอืปฏบิัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

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

จังหวัดสมุทรสงคราม 75000 
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