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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารพัสดุ นี้ จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการ
ดำเนินงานการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
500,000 บาท ของกองคลัง วิทยาเขตนครปฐม เพ่ือให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นไป
ตามข้ันตอนของการจัดซื้อจัดจ้างสามารถนำกระบวนการบริหารพัสดุไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดของคู่มือ 
ฉบับนี้  เพื่อนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการบริหารพัสดุ 
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1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการบริหารพัสดุสำหรับบุคลากรที่เก่ียวข้อง
 2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    

2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ข) 
วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ประกอบด้วย 8 ขั้นตอน ดังต่อไปนี้  

1) จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
2) สืบราคา 
3) บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 
4) บันทึกใบขออนุญาตขอซื้อขอจ้าง (PR) 
5) บันทึกรายงานผลการพิจารณา 
6) บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
7) ประสานผู้ค้ามาลงชื่อในใบสั่งซื้อสั่งจ้างและรับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
8) บันทึกใบตรวจรับพัสดุ (RE) และใบเบิกครุภัณฑ์/วัสดุ 
9) บันทึกการเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อจัดจ้าง (US) 

 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ 
มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์สำหรับเทียบกำหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 

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

เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ โดยมีกรอบในการพิจารณากำหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจำเป็นต้องกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 

ระเบียบพัสดุมีความหมาย ดังนี้ 
1) การพัสดุ หมายความว่า การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การแลกเปลี่ยน การ

เช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอ่ืน ๆ ที่กำหนดไว้ในระเบียบ 
 2) พัสดุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ตามการจำแนกประเภท รายจ่าย
ตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามเงินกู้ 
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ในการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ สำนักงบประมาณกำหนดคำนิยามคำว่า 
“วัสดุ” “ครุภัณฑ์” “ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง” ดังนี้ 

ค่าวัสดุ หมายความว่า รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทน ถาวร 
หรือตาปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
รวมถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 

บาท 
(3) รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้

ตามปกติ 
(4) รายจ่ายที่ต้องชำระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง 

เป็นต้น 
ค่าครุภัณฑ์ หมายความว่า รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทน

ถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลา
อันสั้น รวมถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
(2) รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 

20,000 บาท 
(3) รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบำรุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน 

เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบำรุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
(4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
(5) รายจ่ายที่ต้องชำระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง 

เป็นต้น 
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายความว่า รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 

รวมถึงสิ่งต่าง ๆ ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ดังต่อไปนี้ 
(1) รายจ่ายเพ่ือจัดหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
(2) รายจ่ายเพ่ือปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพ่ือดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง

สิ่งก่อสร้าง ซึ่งทำให้ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง มีมูลค่าเพ่ิมขึ้น 
(3) รายจ่ายเพื่อค่าติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ ซึ่งเป็นการ

ติดตั้งครั้งแรกในอาคาร ทั้งที่เป็นการดำเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร รวมถึงการ
ติดตั้งครั้งแรกในสถานที่ราชการ 

(4) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชน หรือนิติบุคคล 
(5) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
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(6) รายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชย
กรรมสิทธ์ที่ดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 

(7) รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชย
กรรมสิทธิ์ที่ดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 

3) กฎระเบียบ หมายความว่า ระเบียบที่ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และการควบคุมพัสดุ
ที่มีความเหมาะสมและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 
 4) เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินที่ได้มาจากรัฐบาล 
 5) เงินรายได้ หมายความว่า เงินรายได้ทุกประเภทของมหาวิทยาลัยที่ไม่ใช่เงินรายได้จากเงิน
งบประมาณแผ่นดิน 
 6) เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งดำรงตำแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ได้รับ
แต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบ 
 7) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 8) หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง อธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้ที่มีอำนาจในการ
ดำเนินการจัดหาพัสดุและผู้ที่มีอำนาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

อธิการบดีและรองอธิการบดี 1. อนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
2. อนุมัติบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 
3. อนุมัติใบขออนุญาตขอซื้อขอจ้าง (PR) 
4. อนุมัติรายงานผลการพิจารณา 
5. ลงนามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
6. อนุมัติใบตรวจรับพัสดุ 
7. อนุมัติการเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อจัดจ้าง (US) 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 1. พิจารณาตรวจรับพัสดุ 
หั ว ห น้ า เจ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ แ ล ะ
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

1. จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
2. สืบราคา 
2. บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 
3. บันทึกใบขออนุญาตขอซื้อขอจ้าง (PR) 
4. บันทึกรายงานผลการพิจารณา 
5. บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 



 

 4 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
6. ประสานผู้ค้ามาลงชื่อในใบสั่งซื้อสั่งจ้างและรับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
7. บันทึกใบตรวจรับพัสดุ (RE) และใบเบิกครุภัณฑ์/วัสดุ 
8. บันทึกการเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อจัดจ้าง (US) 

 

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : ผู้ประกอบการ ร้านค้าที่ส่งวัสดุ อุปกรณ์ 1. รายละเอียดของพัสดุที่นำมาใช้ในสนับสนุนด้าน
การปฏิบัติงาน 
2. ได้พัสดุตรงความต้องการ ถูกต้องและทันเวลา 

ผู้รับบริการ : บุคลากร ได้พัสดุตรงความต้องการ ถูกต้องและทันเวลา 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัย ถูกต้องโปร่งใสและตรวจสอบได้ 
คู่ความร่วมมือ : ผู้ประกอบการ 1. ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ปฏิบัติตามกฏกระทรวง 

 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 5 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

6. ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ  

ข้อกำหนดที่สำคัญ ที่มาของข้อกำหนดที่สำคัญ 
ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 

ระเบียบ 
ข้อบังคับ 

ผู้ส่งมอบ 
ผู้เรียน/ผู้รับ 

บริการ 
ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

ดำเนิ น การจัดซื้ อ /จั ด จ้ า ง 
ประกอบด้วย 
1. พัสดุที่ได้รับถูกต้อง  
2. พัสดุที่ได้รับทันเวลา 
3. พัสดุที่ได้รับนำไปใช้ได้จริง 
4. ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย มีความพึงพอใจ 

/ / / / / 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 6 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  

        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
(เดิม) 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 7 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม)่  
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 8 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

7.2 วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
 

  
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง 

 ไม่เกิน 500,000 บาท 
คำจำกัดความ 

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า  การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

2 วัน - เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

- แผนการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง 

(FM-P-01) 
2. สืบราคา 
 

1 วัน - เจ้าหน้าที่พัสดุ - ใบรายการพัสดุ 

3. บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 30 นาที - เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

- รายงานขอซื้อขอจ้าง 

4. บันทึกใบขออนุญาตขอซื้อขอ
จ้าง (PR) 

30 นาที - เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

- บันทึกใบขออนุญาต
ขอซื้อขอจ้าง (PR) 

5. บันทึกรายงานผลการพิจารณา 15 นาที - เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

- ใบรายงานผลการ
พิจารณา 

6. บันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 30 นาที - อธิการบดี/รองอธิการบดี 
- ผู้ค้า 

- ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

7. บันทึกใบตรวจรับพัสดุ (RE) 
และใบเบิกครุภัณฑ์/วัสดุ 

1 วัน - เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ผู้รับของ 

- ใบตรวจรับพัสดุ (RE) 
และใบเบิกครุภัณฑ์ /
วัสดุ 

8. บันทึกการเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อ
จัดจ้าง (US) 

30 นาที - เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

- ใบการเบิกจ่าย กรณี
จัดซื้อจัดจ้าง (US) 

 

  
 
 
 



 

 9 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
   

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
FM-De-01 แบบฟอร์มรายงานขอซื้อขอจ้าง 
FM-De-02 แบบฟอร์มใบขออนุญาตขอซื้อขอจ้าง (PR) 
FM-De-03 แบบฟอร์มใบรายงานผลการพิจารณา 
FM-De-04 แบบฟอร์มใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
FM-De-05 แบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ (RE) และใบเบิกครุภัณฑ์/วัสดุ 
FM-De-06 แบบฟอร์มใบการเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อจัดจ้าง (US) 

 
7.4 เอกสารอ้างอิง 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวงการคลัง 

    

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ร้อยละการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็นไปตามแผน 

 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ จัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาทนั้น มีระบบการติดตาม
ประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้กำกับ 

1. กำหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาใน
การติดตามประเมินผลการดำเนินงาน
ของกระบวนการ 
 

ตุลาคม ผู้อำนวยการกองคลัง รองอธิการบดี 
วิทยาเขตนครปฐม 

2. ดำเนินการติดตามประเมินผลการ
ดำเนินงานของกระบวนการ 
 
 

ธันวาคม, 
มีนาคม, 
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายพัสดุ รองอธิการบดี 
วิทยาเขตนครปฐม 



 

 10 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้กำกับ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ป ระ เมิ น ผ ลก ารด ำ เนิ น งาน ขอ ง
กระบวนการ 

มีนาคม, 
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายพัสดุ รองอธิการบดี 
วิทยาเขตนครปฐม 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผล
การดำเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

มีนาคม, 
กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายพัสดุ รองอธิการบดี 
วิทยาเขตนครปฐม 

5. น ำข้ อ เส น อแ น ะม าป รั บ ป รุ ง
กระบวนการ 

มีนาคม, 
กันยายน 

ฝ่ายพัสดุ รองอธิการบดี 
วิทยาเขตนครปฐม 

6. ประเมินผลความสำเร็จของการ
ดำเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม
ของปี
ถัดไป 

ผู้อำนวยการกองคลัง รองอธิการบดี 
วิทยาเขตนครปฐม 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

 11 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 



 

 12 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

 
 
 

 

 
ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 13 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

 
 

 
 

 
 

 
     
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 14 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 



 

 15 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FM-De-01 แบบฟอร์มรายงานขอซื้อขอจ้าง 



 

 16 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
+ 
 



 

 17 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FM-De-02 แบบฟอร์มใบขออนุญาตขอซื้อขอจ้าง (PR) 



 

 18 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 19 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FM-De-03 แบบฟอร์มใบรายงานผลการพิจารณา 



 

 20 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FM-De-04 แบบฟอร์มใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 



 

 21 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 22 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FM-De-05 แบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ (RE) และใบเบิกครุภัณฑ์/วัสดุ 



 

 23 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 24 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

 
 
 
 
 
 



 

 25 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FM-De-06 แบบฟอร์มใบการเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อจัดจ้าง (US) 



 

 26 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ
........................... 

คณะผู้จัดทำ 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ 

 

1. นางศรัณ ชินแสงทิพย์    ประธานกรรมการ 
2. นางสาวอัจฉรา กำเนิดรัตน์    กรรมการ 
3. นายสิทธิชัย  ฤกษ์จำนงค์    กรรมการ 
4. นางจันทิมา  วงค์จันทร ์    กรรมการ 
5. นางสาวสุภาวดี  สมุดไทย    กรรมการและเลขานุการ 



 


