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ค าน า 
รายงานฉบับนี้เป็นผลการด าเนินงานสรุปองค์ความรู้ของชุมชนนักปฏิบัติ ของกลุ่มงานความรู้เกี่ยวกับ

งานพัสดุ เนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนการจัดการควบคุมครุภัณฑ์ แนวทางการด าเนินการตามขั้นตอนกระบวนช่วย
ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ในการ บริหารงาน ทั้งในด้านการด าเนินงาน และการควบคุมภายในขององค์กร และ
คู่มือการตรวจสอบการ ควบคุมพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุ เป็นหนึ่งในเครื่องมือของผู้ตรวจสอบภายในที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน เพ่ิมประสิทธิภาพ และคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน 
และเป็น มาตรฐานการบริหารและควบคุมพัสดุ และผู้ที่เกี่ยวข้องยังสามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการ
บริหาร และควบคุมพัสดุให้เกิดประสิทธิภาพ และเกิดความคุ้มค่าอีกด้วย 

เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐมเป็นไปตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์และมีวิธีบริหารงานที่ดี จึงได้จัดการความรู้ (Knowledge Management) ซึ่งเป็นระบบการจัดการ
ที่ สามารถก าหนดขึ้นและน าไปปฏิบัติได้อย่างเป็นรูปธรรมโดยทางองค์กรได้จัดวางระบบการจัดการความรู้
และ แผนการด าเนินงานการจัดองค์ความรู้ 

ในการจัดท ารายงาน ได้เรียบเรียงจากคณะผู้จัดท า โดยความร่วมมือจากสมาชิกกลุ่มการจัดการ
ความรู้ องค์ความรู้เรื่อง การพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ที่มีประสิทธิภาพ คณะ
ผู้จัดท ากลุ่มความรู้หวังเป็นอย่างยิ่งว่า รายงานฉบับนี้ จะให้ประโยชน์แก่ท่านผู้ที่น าไปใช้ไม่มาก ก็น้อย หากมี
ข้อบกพร่องประการใด คณะผู้จัดท าก็ต้องขออภัยมา ณ โอกาสนี้ด้วย 
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ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานของกลุ่มความรู้ 
ความเป็นมาของชุมชนนักปฏิบัติ (กลุ่มความรู้) ดังนี้ 

กลุ่มชุมชนนักปฏิบัติด้านพัสดุและกองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม และวิทยาลัยในก ากับของ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐมได้รวมตัวของบุคลากรสายสนับสนุนปฏิบัติการด้านพัสดุมี 
ภารกิจหน้าที่ในด้านจัดซื้อจัดจ้าง ประสานงานและให้บริการด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ
แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กับส านักงาน/วิทยาลัยในก ากับของ 
ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม โดยในปีงบประมาณ 2567 กลุ่มความรู้ได้ด าเนินการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่าง 
สมาชิกท่ีมีประสบการณ์และความเชี่ยวชาญ เพ่ือหาแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง    

การควบคุมพัสดุและการจ าหน่ายพัสดุเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้ทราบถึงจ านวนพัสดุที่ส่วนราชการมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดท าบัญชีหรือ ทะเบียนคุมจ าแนกรายการ
ตามประเภทและชนิดของพัสดุ พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับ - จ่ายพัสดุ ที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนคุมไว้
ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับ ต้นทุนผลผลิตของหน่วยงานในก ากับ 
นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยในการเก็บรักษา ดูแลบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และท า
ให้ทราบว่าพัสดุใดหากจะใช้ต่อไปจะท าให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่าย ในการดูแลบ ารุงรักษา หรือพัสดุใดหมด
ความจ าเป็นสมควรที่จะจ าหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน โดยวิธีการที่เป็นระบบ เพ่ือให้การด าเนินงานของ
ส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น อันจะท าให้เพ่ิมคุณค่าการปฏิบัติงานให้กับส่วน
ราชการจนได้องค์ความรู้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้มาปรับเปลี่ยน แก้ไขมาเป็นแนว ทางการปฏิบัติงานจัดซื้อ
จัดจ้าง 

ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม ได้ตรวจสอบหน่วยงานในก ากับ เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุและการ
จ าหน่ายพัสดุ ท าให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุ บางแห่งปฏิบัติไม่เป็นไป
ตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ผู้ก ากับดูแลได้เสนอแนะแนวทางการปฏิบัติให้ปรับปรุง
แก้ไข แต่หน่วยรับตรวจยังด าเนินการ ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะได้ไม่ครบถ้วน ทั้งนี้สาเหตุมาจาก
ผู้รับผิดชอบไม่ทราบวิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง 

การปฏิบัติงานส านักงานวิทยาเขตต้องสามารถประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุง 
กระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานในก ากับ โดยวิธีการที่เป็นระบบ 
เพ่ือให้การด าเนินงานของส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น อันจะท าให้  เพ่ิม
คุณค่าการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการ ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะต้องศึกษากฎระเบียบและวิธีการ ปฏิบัติ
เกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ เพ่ือจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแนวทางการตรวจสอบ 

สมาชิกกลุ่มประกอบด้วย บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการจาก 3 หน่วยงาน ดังนี้  1) กองคลัง 
ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 2) วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน และ 3) วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ 
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สมาชิกชุมชนนักปฏิบัติและบทบาทหน้าที่ของสมาชิก 

ล าดับ ชื่อ-นามสกุล หน่วยงานที่สังกัด บทบาทหน้าที่ 
1. นาง ศรัณ ชินแสงทิพย์  กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม คุณเอ้ือ 
2. นาย สิทธิชัย ฤกษ์จ านงค์  กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม คุณอ านวย 
3. นางสาว จุไลรัตน์ บริบาล  กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม คุณประสาน 
4. นางสาว วิภาดา สุขาบูรณ์  กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม คุณลิขิต 
5. นางสาว นวิยา ตุลานนท์  กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม คุณวิศาสตร์ 
6. นางสาว ชลธิชา แก้วคง  กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม คุณกิจ 
7. นางสาว สุเมษา บุญเรือง  กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม คุณกิจ 
8. นางสาว กรรณิกา วิชัยกุล  วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน คุณกิจ 
9. นางสาว กมลวัลย์ เส็งสาย  วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ คุณกิจ 
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ส่วนที่ 2 การด าเนินงานจัดการความรู้ 
 

การก าหนดองค์ความรู้หลักที่จ าเป็นหรือส าคัญต่องานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน และก าหนดเป้าหมายของการ
จัดการความรู ้

1. รายละเอียดผลการด าเนินงาน : 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาโดยกองนโยบายและแผน ได้จัดประชุมคณะกรรมการ

จัดการ ความรู้ เพ่ือก าหนดกรอบองค์ความรู้หลักที่จ าเป็นในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องกับประเด็น
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และได้ชี้แจงให้หน่วยงานน าไปสู่การก าหนดองค์ความรู้หลักที่จ า เป็นในการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยองค์ความรู้หลักที่จ าเป็นในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่มหาวิทยาลัยก าหนดตามลักษณะ
งานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ คือ  

1.1 แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
1.2 แนวทางการยกระดับผลการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  
1.3 เทคนิคการขับเคลื่อนกระบวนการปฏิบัติงาน  
1.4 การจ าแนกหมวดรายจ่าย  
1.5 การจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 

การจัดตั้งกลุ่มการจัดการความรู้งานจัดซื้อจัดจ้างได้มาจากการรวมกลุ่มของเจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานสาย
สนับสนุนวิชาการ ด าเนินการจัดประชุมเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในการก าหนดหัวข้อองค์  ความรู้ แผนการ
จัดการความรู้ เพ่ือให้การด าเนินการจัดการความรู้สอดคล้องตามแผนการจัดการความรู้ของ มหาวิทยาลัยให้
สามารถด าเนินงานจนบรรลุวัตถุประสงค์ที่กลุ่มแนวทางการพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุม
ครุภัณฑ์ ได้ตั้งเป้าหมายไว้ซึ่งสมาชิกในกลุ่มได้ร่วมกัน แลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับแผนการจัดการความรู้ปัญหา 
และหาแนวทางการที่มีประสิทธิภาพ 

2. เอกสารหลักฐานอ้างอิง : 
2.1 รายงานการประชุมกลุ่มสมาชิก ครั้งที่ 1 (22 ธันวาคม 2566) 
2.2 สมาชิกกลุ่มองค์ความรู้ พร้อมทั้งบทบาทหน้าที่ 
2.3 แผนการด าเนินงานจัดการความรู้ ด้านการพัฒนาการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ

2567 
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การเสาะแสวงหาความรู้ที่ต้องการ 
รายละเอียดผลการด าเนินงาน 
การเสาะแสวงหาความรู้ของกลุ่มโดยการประชุมกลุ่มเพ่ือให้สมาชิกแลกเปลี่ยน แนวคิด วิเคราะห์  

สรุปผล เพ่ือให้ได้แนวทางการปฏิบัติงานการพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ สมาชิกใน
กลุ่ม ดังนี้ 

1. บันทึกผลขั้นตอนการด าเนินการทางการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์  ของสมาชิก 
จ านวน 3 ท่าน 

ชื่อผู้เล่าคนที่ 1 เจ้าหน้าที่พัสดุ ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
หน่วยงาน ฝ่ายพัสดุ 
สังกัด กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
1.ขั้นตอนการด าเนินงานจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ขัน้ตอนที่ 1 ตรวจสอบเอกสารอย่างถูกต้อง

ครบถ้วน ในรายการครุภัณฑ ์จากแต่ละฝ่าย และ
หน่วยงานในก ากับ  
ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการดึงข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบ
ออกหมายเลขครุภัณฑ์ เพ่ือกรอก รายละเอียดของ
ครุภัณฑ์ เช่น (หมวดทรัพย์สิน, วัน เดือน ปี, รุ่น, 
ยี่ห้อ, คุณลักษณะเฉพาะ, ราคา) 
ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการลงทะเบียนครุภัณฑ์ 
ขั้นตอนที่ 4 ก าหนดผู้ถือครองครุภัณฑ์ 
ขั้นตอนที่ 5 จัดท าเอกสารครุภัณฑ์ จ านวน 3 ชุด 
(1.แนบกับเอกสารเบิกจ่าย 2.จัดเก็บไว้กับในแฟ้ม
ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 3.มอบให้กับฝ่ายหรือ
หน่วยงานในก ากับที่รับผิดชอบ)   

2.ปัญหาที่พบในการด าเนินการจัดท าทะเบียนคุม
ครุภัณฑ์ 

ปัญหาที่ 1 เจ้าของเรื่องแต่ละฝ่าย ไม่ได้จัดท า
เอกสารรายการครุภัณฑ์ท่ีมีราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ซึ่งส่วนใหญ่ไม่ได้แนบ และราคาต่อหน่วยใน
รายการครุภัณฑ์ไม่ได้รวมภาษีมูลเพิ่มมาให้ 
ปัญหาที่ 2 หน่วยงานในก ากับไม่ได้ด าเนินการดึง
ข้อมูลในระบบ ERP เพ่ือให้ทางส านักงานวิทยาเขต 
ด าเนินการลงทะเบียนครุภัณฑ์ 
ปัญหาที่ 3 ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ไม่แยกให้เป็น
หมวดหมู่ ตามหลักการจ าแนกประเภทครุภัณฑ์ 
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3.แนวทางการปรับปรุงการจัดท าทะเบียนคุม
ครุภัณฑ์ 

ขั้นตอนที่ 1 ควรก าหนดวิธีการปฏิบัติที่ชัดเจน 
กรณีมีทรัพย์สินสูญหายให้ตรวจสอบว่ามีการโอน 
หรือจ าหน่ายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายออกจาก
ทะเบียนคุม 
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ชื่อผู้เล่าคนที่ 2 เจ้าหน้าที่พัสดุ วิทยาลัยโลจิสติกและซัพพลายเชน 
หน่วยงาน ฝ่ายพัสดุ 
สังกัด วิทยาลัยโลจิสติกและซัพพลายเชน 
1.ขั้นตอนการด าเนินงานจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบเอกสารอย่างถูกต้อง

ครบถ้วน ในรายการครุภัณฑ์ จากแต่ละฝ่าย  
ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการดึงข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบ
ออกหมายเลขครุภัณฑ์ เพ่ือให้ส านักงานวิทยาเขต
นครปฐมด าเนินการออกหมายเลขครุภัณฑ์ 
ขั้นตอนที่ 3 รับเอกสารจากส านักงานวิทยาเขต
นครปฐม เพื่อด าเนินการลงทะเบียนครุภัณฑ์ใน
ทะเบียนคุม 
ขั้นตอนที่ 4 จัดเก็บเอกสารหมายเลขครุภัณฑ์เข้า
แฟ้ม 

2.ปัญหาที่พบในการด าเนินการจัดท าทะเบียนคุม
ครุภัณฑ์ 

ปัญหาที่ 1 เจ้าของเรื่องแต่ละฝ่าย ไม่ได้จัดท า
เอกสารรายการครุภัณฑ์ท่ีมีราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ซึ่งส่วนใหญ่ไม่ได้แนบ และราคาต่อหน่วยใน
รายการครุภัณฑ์ไม่ได้รวมภาษีมูลเพิ่มมาให้ 
ปัญหาที่ 2 เอกสารที่จัดเก็บในแฟ้มหนา อยากต่อ
การค้นหา 
ปัญหาที่ 3 ครุภัณฑ์มีการเคลื่อนย้ายสถานที่ใช้งาน 
ที่ระบุไว้ในทะเบียน แต่ไม่แจ้งเปลี่ยนแปลงต่อ
เจ้าหน้าที่ ท าให้ยากในการตรวจสอบ  

3.แนวทางการปรับปรุงการจัดท าทะเบียนคุม
ครุภัณฑ์ 

ขั้นตอนที่ 1 ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ต้องบันทึก
รายการให้เป็นปัจจุบัน และสามารถตรวจสอบได้ 
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ชื่อผู้เล่าคนที่ 3 เจ้าหน้าที่พัสดุ วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ 
หน่วยงาน ฝ่ายพัสดุ 
สังกัด วิทยาลัยนิเทศศาสตร์  
1.ขั้นตอนการด าเนินงานจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบเอกสารอย่างถูกต้อง

ครบถ้วน ในรายการครุภัณฑ์ จากแต่ละฝ่าย  
ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการดึงข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบ
ออกหมายเลขครุภัณฑ์ เพ่ือให้ส านักงานวิทยาเขต
นครปฐมด าเนินการออกหมายเลขครุภัณฑ์ 
ขั้นตอนที่ 3 รับเอกสารจากส านักงานวิทยาเขต
นครปฐม เพื่อด าเนินการลงทะเบียนครุภัณฑ์ใน
ทะเบียนคุม 
ขั้นตอนที่ 4 จัดเก็บเอกสารหมายเลขครุภัณฑ์เข้า
แฟ้ม 

2.ปัญหาที่พบในการด าเนินการจัดท าทะเบียนคุม
ครุภัณฑ์ 

ปัญหาที่ 1 เจ้าของเรื่องแต่ละฝ่าย ไม่ได้จัดท า
เอกสารรายการครุภัณฑ์ท่ีมีราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ซึ่งส่วนใหญ่ไม่ได้แนบ และราคาต่อหน่วยใน
รายการครุภัณฑ์ไม่ได้รวมภาษีมูลเพิ่มมาให้ 
ปัญหาที่ 2 เอกสารที่จัดเก็บในแฟ้มหนา อยากต่อ
การค้นหา 
ปัญหาที่ 3 ทะเบียนคุมทรัพย์สินไม่ได้ระบุ
รายละเอียดเกี่ยวกับ ลักษณะ/คุณสมบัติ วิธีการได้มา 
ประเภทของเงิน รุ่น/ยี่ห้อ สถานที่ใช้งาน ให้
ครบถ้วน ท าให้ยากต่อการตรวจสอบพัสดุ  

3.แนวทางการปรับปรุงการจัดท าทะเบียนคุม
ครุภัณฑ์ 

ขั้นตอนที่ 1 ประชุม ชี้แจง ผู้ที่เก่ียวข้อง ให้ทราบ
ถึงข้อมูลที่ถูกต้อง 
ขั้นตอนที่ 2 การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน ต้อง
ระบรุายละเอียดเกี่ยวกับ ลักษณะ/คุณสมบัติ วิธีการ
ได้มา ประเภทของเงิน รุ่น/ยี่ห้อ ขนาดในการใช้งาน 
สถานที่ใช้งาน ให้ครบถ้วน รหัสเลขที่สินทรัพย์ต้อง
น ามาก ากับท่ีตัวครุภัณฑ์ และควรถ่ายภาพแนบติด
กับทะเบียนคุมทรัพย์สิน เพ่ือให้สามารถตรวจสอบ
ได้ 
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สรุปองค์ความรู้ที่ได้จากการเล่าเรื่องของสมาชิก 
จากการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของสมาชิกกลุ่มความรู้ เรื่อง การพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงาน

ด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ เพ่ือน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานด้านจัดซื้อจัดจ้างการทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
สมาชิกในกลุ่มความรู้ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยเล่าเรื่องขั้นตอนการด าเนินงานจัดท าทะเบียนคุม

ครุภัณฑ์ ของสมาชิก ปัญหาที่พบในการด าเนินงาน และก าหนดแนวทางการพัฒนาและปรับปรุงการ
ด าเนินงาน เพ่ือวิเคราะห์แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ท่ีมีประสิทธิภาพ ซึ่ง
ที่ผ่านมาพบสภาพปัญหาการด าเนินงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ไม่มีความคล่องตัว ผิดพลาด ท าให้การ
เบิกจ่ายล่าช้า สมาชิกในกลุ่มจึงมีความเห็นตรงกันหาแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้านทะเบียนคุม
ครุภัณฑท์ี่มีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

1. ประชุมวางแผน ชี้แจงแนวทางการปฏิบัติงานการจัดซื้อ/จัดจ้างด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ก่อน
จัดท าโครงการฯ ให้กับเจ้าของ เรื่อง เพ่ือจะได้ด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างได้
อย่างถูกต้อง 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุขอดูเอกสารการเบิกจ่ายจากเจ้าของเรื่องก่อนที่จะจัดซื้อ เพ่ือตรวจความ 
ถูกต้องของเอกสาร 

3. จัดท าเอกสารตัวอย่างให้ทางเจ้าของเรื่องศึกษาดูก่อนจะจัดซื้อ เพ่ือจะได้จัดเตรียมเอกสาร 
เบิกจ่ายได้ถูกต้องครบถ้วน 
 
การแสวงหาความรู้จากเว็บไซต์ เกี่ยวกับเรื่องแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้าน

ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ โดยให้สมาชิกหาข้อมูลจากหน่วยงานรัฐที่ได้ใช้ระเบียบจัดซื้อจัดจ้างเหมือนกัน และ
ได้ร่วมกันสรุปความรู้ ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุ กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม ได้รายงานถึงแนวทางและขั้นตอน
การจัดซื้อจัดจ้างการปฏิบัติงาน ระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์และวัสดุ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไว้ว่า หน่วยงานที่ได้ไปสืบค้นมานั้น จะจัดท าเป็น
คู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นแนวทางและ ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างการ
ควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน โดยยึดกระบวนการขั้นตอนในการปฏิบัติงานของ
กรมบัญชีกลาง และปฏิบัติตามระเบียบพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560, ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 
กฎกระทรวง และ หนังสือเวียนต่างๆ ที่เวียนออกมาจากกรมบัญชีกลาง 

 
คู่มือปฏิบัติงานระบบบริหารจัดการครุภัณฑ.pdf (rmutp.ac.th) 

 
 
 

https://arit.rmutp.ac.th/wp-content/uploads/2022/05/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%A0%E0%B8%B1%E0%B8%93%E0%B8%91.pdf
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2. เจ้าหน้าที่พัสดุ วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน ได้เล่าถึงแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง
ของของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้านการควบคุมและ
จ าหน่ายวัสดุ ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แหล่งที่มาของเว็บไซต์ :  https://ga.kpru.ac.th  
 
 

  

https://ga.kpru.ac.th/
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เจ้าหน้าที่พัสดุ วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ ได้เล่าถึงแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างของกอง
บริหารการคลัง ส านักงานปลักกระทรวงคมนาคม ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ ทะเบียน
ทรัพย์สิน วัสดุ/ครุภัณฑ์ ดังรูป 
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แหล่งที่มาของเว็บไซต์ https://www.oic.go.th/ 
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สรุปองค์ความรู้ที่ได้จากการแสวงหาความรู้จากเว็บไซต์ของสมาชิกกลุ่มความรู้ 
จากการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของสมาชิกกลุ่มความรู้เรื่องแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างที่มี

ประสิทธิภาพ เพ่ือน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานด้านจัดซื้อจัดจ้างการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
สมาชิกกลุ่มความรู้ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยการเล่าเรื่องที่ได้จากการแสวงหาความรู้จากเว็บไซต์ใน

กระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ จ านวน 3 องค์กร สมาชิกในกลุ่มได้ข้อสรุป
จากการแลกเปลี่ยนแสวงหาจากเว็บไซต์ และเปรียบเทียบกับของส านักงานวิทยาเขต นครปฐม มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุนันทา มีความเห็นตรงกันว่ากระบวนการปฏิบัติงาน จัดซื้อจัดจ้าง ด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ของ
เรานั้นมีความละเอียดกว่าขององค์กรที่ได้ไปแสวงหาแล้ว แต่มีการปรับเพ่ิมจากของเดิมให้สมบูรณ์ และมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง : 
            1. รายงานการประชุมกลุ่มสมาชิก ครั้งท่ี 2 (19 มีนาคม 2567) 
            2. การเล่าเรื่องการปฏิบัติงาน (รายบุคคล) 

 
การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้บางส่วนให้เหมาะสมต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน 

รายละเอียดผลการด าเนินงาน : 
1. สมาชิกกลุ่มความรู้ได้แลกเปลี่ยนความรู้และสรุปข้อมูลเพื่อน ามาปรับปรุงวิธีการท างานสู่ 

การปฏิบัติ ดังนี้ 
      จากการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครั้งที่ 3/2567 วันจันทร์ที่ 13 พฤษภาคม 2567 ประเด็น

การ แลกเปลี่ยนเรียนรู้โดยน าความรู้ที่ได้ มาแลกเปลี่ยนประสบการณ์ร่วมกัน ปรับปรุงดัดแปลงความรู้ให้
เหมาะสมกับการน าไปปฏิบัติ สกัดองค์ความรู้สู่เทคนิคการปรับปรุง ดังนี้ 

 

ความรู้ที่ได้จากการแสวหาความรู้ ความรู้ที่ปรับปรุงให้เหมาะสมต่อการน าไปปฏิบัติ 
1.ขั้นตอนการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างด้านทะเบียนคุม
ครุภัณฑ ์

1.สมาชิกกลุ่มความรู้ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยการเล่า
เรื่องขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้านทะเบียน
คุมครุภัณฑ์ปัญหาที่พบในการด าเนินการ และ
แนวทางการ พัฒนาและปรับปรุงการด าเนินการ เพ่ือ
วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน ที่มีประสิทธิภาพ 
ซึ่งที่ผ่าน มาพบสภาพปัญหาการด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างมีการ ผิดพลาดบ่อย ท าให้เบิกจ่ายล่าช้า สมาชิก
ในกลุ่ มจึ ง  มี ความ เห็ นตรงกันหาแนวทางการ
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ที่มี
ประสิทธิภาพ 
1.ประชุมวางแผน ชี้แจงแนวทางการ ปฏิบัติงานการ
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จัดซื้อ/จัดจ้างก่อนจัดท าโครงการฯ ให้กับเจ้าของเรื่อง 
เพ่ือจะได้ด าเนินการตาม กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างได้
อย่างถูกต้อง 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุขอดูเอกสารการเบิกจ่าย จากเจ้าของ
เรื่องก่อนที่จะจัดท าตรวจรับพัสดุ เพ่ือตรวจ ความ
ถูกต้องของเอกสาร 
3.จัดท าเอกสารตัวอย่างให้ทางเจ้าของเรื่อง ศึกษา
ดูก่อนจะจัดท าโครงการ เพ่ือจะได้จัดเตรียม เอกสาร
เบิกจ่ายได้ถูกต้องครบถ้วน 

2.ผั งกระบวนการปฏิบัติ งาน จัดซื้อจัดจ้างด้าน
ทะเบียนคุมครุภัณฑ ์

          สมาชิกกลุ่มความรู้ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดย 
การเล่าเรื่องที่ได้จากการแสวงหาความรู้จากเว็บไซต์ 
ในกระบวนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้าน
ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ สมาชิกในกลุ่มได้ข้อสรุปจากการ
แลกเปลี่ยนแสวงหาจากเว็บไซต์ และเปรียบเทียบกับ
ของส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา มีความเห็นตรงกันว่ากระบวนการ
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ของ
เรานั้น มีความละเอียดกว่าขององค์กรที่ได้ไปแสวงหา
แล้ว แต่ได้มีการปรับเพิ่มจากของเดิมให้สมบูรณ์และมี 
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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2. ผังกระบวนการรายละเอียดผลการด าเนินงาน 
      สมาชิกกลุ่มความรู้ได้แลกเปลี่ยนความรู้เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้าน

ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ที่มีประสิทธิภาพ ด้านของกระบวนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
และได้ปรับปรุงจากของเดิมให้มีประสิทธิภาพขึ้น ตามผังกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
 

ผังกระบวนการ 

ผลการด าเนินงาน (เดิม) 

 

ผังกระบวนการ 

ผลการด าเนินงาน (เดิม) 

สื่งที่ปรับ 

ปรุงผัง
กระบวนการ 

ผลการ
ด าเนินงาน 

 

 
 

 

 

1.มีการ
ปรับเปลีย่น 
ทิศทางของ
ลูกศร ให้มี
ความ ชัดเจน
เพิ่มขึ้น 
2. เพิ่มช่อง
ของการแนบ
ลิงค์เป็นไฟล์ 
PDF (เอกสาร
ใบเบิก
ครุภณัฑ์สีฟ้า)
เข้าไปใน
ระบบทะเบยีน
คุมครุภณัฑ ์
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2.1 ขั้นตอนการควบคุมทะเบียนครุภัณฑ์ 
 

ขั้นตอนการควบคุมทะเบียนครุภัณฑ์ 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติงาน 

1  
 
 
 

เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับครุภัณฑ์แล้วให้จัดท า
บัญชีครุภัณฑ์ตามแบบที่ กวพ.ก าหนด 
โดยแยกตามประเภท และแยกชนิดของ
ครุภัณฑ์การบันทึกรับครุภัณฑ์ในบัญชี 

ครุภัณฑ์ใช้เอกสารอ้างอิงตามใบตรวจรับ
พัสดุ/ ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ วันเดือนปี ช่ือ
ผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อ หน่วย ซึ่ง
รวมภาษีมูลค่า เพิ่ ม  แล้วและจ านวน
ครุภัณฑ์ที่ได้รับมาให้ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

2  
 
 
 

รับใบเบิกครุภัณฑ์จากผู้ขอเบิกครุภัณฑ์ เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

3  
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการกรอกข้อมูล 

ลงในระบบบันทึกรับทรัพย์สิน  
และลงทะเบียนทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

4  
 
 
 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายครุภัณฑ์ตามรายการ 

ที่ได้รับอนุมัติตามเลขที่ เอกสารใบเบิก 

และลงบัญชีให้ครบถ้วน 

ตามรายการที่ขอเบิก 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

5  
 
 
 
 
 

ผู้ขอเบิกครุภัณฑ์รับครุภัณฑ์และตรวจนับ
ครุภัณฑ์ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่ได้รับ
อนุมัติ และลงลายมือช่ือในใบเบิกของเพื่อ
ไว้เป็นหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

6  
 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์
ให้มีความถูกต้อง/ครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบัน 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

  
 

รับบันทึกบัญชีครภุัณฑ ์

ใบเบิกครุภณัฑ ์

รับและลงทะเบียน
ทรัพย์สิน 

จ่ายครภุัณฑ์และบันทึก
ลงบัญชีทรัพย์สิน 

ผู้ขอเบิกครภุัณฑต์รวจ
นับตามที่ได้รับอนุมตั ิ

จัดท าทะเบียนครุภณัฑ ์
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติงาน 
7  

 
 
 
 

ส ารวจครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ/ช ารุด/ 
หมดความจ าเป็นในการใช้งาน 
เพื่อจัดจ าหน่าย 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

8  
 
 
 
 

บั นทึ กขออนุ มั ติ จ าหน่ ายครุภั ณ ฑ์ ที่
เสื่อมสภาพ/ช ารุด/หมดความจ าเป็น 
ในการใช้งาน 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

9  
 
 
 
 

แจ้งคณะกรรมการประเมิณราคากลาง
และคณะกรรมการขายทอดตลาด 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

10  
 
 
 
 

ด าเนินการขายทอดตลาดครุภัณ ฑ์ที่
เสื่อมสภาพ/ช ารุด/หมดความจ าเป็นใน
การใช้งาน 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

11  
 
 
 
 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานขาย
ทอดตลาดครุภัณฑ์ที่ จ าหน่ายได้หรือ
จ าหน่ายไม่ได้ รวมทั้งราคาที่จ าหน่ายได้ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

12  
 
 
 
 

ท าการปรับปรุงทะเบียนครุภัณฑ์ให้ถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
  

ส ารวจครุภณัฑ ์

จัดท าบันทึกขออนุมัต ิ

แจ้งคณะกรรมการ
ประเมณิราคากลาง 

ขายทอดตลาด 

ท ารายงานผล 

ปรับปรุงทะเบยีน
ครุภณัฑ ์
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เอกสารหลักฐานอ้างอิง : 
     1. รายงานการประชุมกลุ่มสมาชิก ครั้งที่ 3 (13 พฤษภาคม 2567) 
     2. กระบวนการปฏิบัติงาน : ด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ (แบบเดิม/แบบใหม่) 
 

การน าความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้มาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง 
รายละเอียดผลการด าเนินงาน : 
สมาชิกกลุ่มความรู้ ได้น าความรู้เรื่องการพัฒนาทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ไปใช้ในการปรับปรุง

กระบวนการ/วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                      กลุ่มความรู้ ได้ประชุมกลุ่มย่อยเพ่ือแลกเปลี่ยนประสบการณ์จากการน ากระบวนการ/วิธี
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้านการคุมทะเบียนครุภัณฑ์ไปปฏิบัติ โดยสมาชิกกลุ่มความรู้ได้ร่วมกันแลกเปลี่ยน
ความรู้ และได้ให้ผู้ที่ไม่เกี่ยวข้องได้อ่านเล่มกระบวนการ/วิธีการปฏิบัติงานจัดซื้ อจัดจ้างด้านการคุมทะเบียน
ครุภัณฑ์ ว่าเข้าใจหรือไม่ เพ่ือให้ได้แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้านการคุมทะเบียนครุภัณฑ์ออกมา
สมบูรณ์ที่สุด จนได้มาเป็นขั้นตอน กระบวนการ แนวทางปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้านการคุมทะเบียนครุภัณฑ์
ที่มีประสิทธิภาพ 
 

กระบวนการ/แนวทาง/วิธีการเดิม กระบวนการ/แนวทาง/วิธีการใหม่ 
1.เมื่อได้รับครุภัณฑ์หลังจากที่คณะกรรมการตรวจรับ
ครุภัณฑ์ถูกต้องครบถ้วนแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท า
บัญชีลงทะเบียนครุภัณฑ์ในระบบลงทะเบียนทรัพย์สิน 
2.น าข้อมูลที่ได้หลังจากลงทะเบียนทรัพย์สินเรียบร้อย 
มาคุมในตาราง Excle โดยระบุ วันเดือนปี ชื่อผู้ขาย 
เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย 

1.น าข้อมูลที่ได้หลังจากลงทะเบียนรับทรัพย์สินใส่
ในระบบทะเบียนคุมครุภัณฑท์ี่ม ี
2.ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานเพื่อ 
3.การตรวจสอบเอกสารง่ายต่อการค้นหา รวดเร็ว
และประหยัดเวลา 
4.ใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการ
บริหารจัดการวัสดุและครุภัณฑ์ 

 
            ผลที่เกิดจากการน ากระบวนการ/วิธีปฏิบัติงานที่ปรับปรุง ไปปฏิบัติ ง่ายต่อการค้นหา สะดวก 
รวดเร็ว รู้ก าหนดระยะเวลาวันเสื่อมสภาพของครุภัณฑ์ 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง : 
รายงานการประชุมกลุ่มสมาชิก ครั้งท่ี 3 (13 พฤษภาคม 2567) 
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การน าประสบการณ์จากการท างาน และการประยุกต์ใช้ความรู้มาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และสกัดออกมาเป็น
ขุมความรู้ 

รายละเอียดผลการด าเนินงาน : 
กลุ่มความรู้การพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ได้ประชุมกลุ่มย่อย 

เพ่ือแลกเปลี่ยนประสบการณ์จากการน ากระบวนการ/วิธีปฏิบัติงานที่ปรับปรุงไปปฏิบัติ โดยสมาชิก KM ได้
ร่วมกันแลกเปลี่ยนความรู้ดังนี้ 

การบริหารงานด้านการควบคุมทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน เป็นส่วนหนึ่งของการบริหาร 
จัดการงาน มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบจ านวน และรายละเอียดต่าง ๆ ที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในงาน โดยจัดท า
บัญชี หรือทะเบียนคุมจ าแนก ตามประเภทและชนิดของครุภัณฑ์ พร้อมทั้งข้อมูลหลักฐานการ โอน รับโอน 
จ าหน่าย ใช้งาน ช ารุด การซ่อม ที่บันทึกไว้ในระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการบริหาร
จัดการเกี่ยวกับทะเบียนคุมครุภัณฑ์ นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยเก็บ รักษา ดูแลบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพ
ใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และให้ทราบว่าครุภัณฑ์ใดหมดความจ าเป็น สมควรที่จะจ าหน่ายและจัดหามาทดแทน ทาง
หน่วยงานถึงต้องตระหนักถึงการบริหารจัดการงานทะเบียนคุมครุภัณฑ์ เพ่ือให้ได้ ข้อมูลที่ถูกต้องและแม่นย า
มากที่สุด และเป็นไปตามพระราชบัญญัติ ดังนั้นทางหน่วยงานจึงพัฒนาระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์ เพ่ือเป็น
เครื่องมือสนับสนุนการบริหารจัดการครุภัณฑ์ในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ และได้จัดท า คู่มือปฏิบัติงาน การ
ควบคุมทะเบียนครุภัณฑ์ ด้วยระบบการบริหารจัดการครุภัณฑ์ โดยเนื้อหาครอบคลุมขั้นตอน การบริหาร
จัดการข้อมูลของทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ของหน่วยงาน ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานควบคุมทะเบียน
ครุภัณฑ ์ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องต่อไป 

กลุ่มความรู้ได้น ากระบวนการ/วิธีปฏิบัติงาน  ในเรื่องการพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานด้าน 
ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ เสนอให้น าข้อเสนอแนะจากสมาชิกและจากบุคคลที่มิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ และร่วม
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น โดยสมาชิกและจากบุคคลที่มิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ  ได้ให้ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ ดังนี้ 
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การพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์นั้น  
กระบวนการ/แนวทาง/

วิธีการเดิม 
กระบวนการ/แนวทาง/วิธีการ

ใหม่ 
สิ่งที่ปรับปรุง ข้อเสนอแนะจาก

สมาชิก 
1.น ารายการครุภัณฑ์
ลงทะเบียนรับทรัพย์สินใน
ระบบ ERP  

1.ระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์
แล ะ  วั ส ดุ เ พ่ื อป ระกอบการ
ปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ 

1.ข้อมูลลิงค์ไฟล์ 
PDF ล ง ใ น 
Google Diver 
เพ่ือสมารถแชร์
ค ว า ม รู้ ใ ห้ กั บ
วิทยาลัยในก ากับ 

เสนอกลยุทธ์ในการ
ควบคุมครุภัณฑ์ภาย
ในทางที่ดี  

2.จัดเก็บเอกสารใส่แฟ้ม 2.เพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน  จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
จัดซื้อจัดจ้างด้านงาน
ทะเบียนคุมครุภัณฑ ์

 3.น าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 

  

 4.แนบไฟล์ PDF ใบเบิกครุภัณฑ์ 
พร้อมลิงค์กดเข้าดูรายละเอียด 

  

 
เอกสารหลักฐานอ้างอิง : 
รายงานการประชุมกลุ่มสมาชิก ครั้งท่ี 3 (13 พฤษภาคม 2567) 

 
การรวบรวมความรู้และจัดเก็บอย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 

กลุ่มความรู้แนวทางปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างการพัฒนาด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ที่มปีระสิทธิภาพ 
ได้น าข้อเสนอแนะจากสมาชิกและจากบุคคลที่มิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ มาปรับปรุงแนวทางปฏิบัติงาน จัดซื้อจัดจ้าง
พัฒนาด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ พัฒนากระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ พร้อมเผยแพร่ให้
บุคลากรที่เกี่ยวข้องน าสู่การปฏิบัติต่อไป 
 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง : 
กระบวนการ/วิธีการปฏิบัติงาน เรื่องคู่มือการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้านการคุมทะเบียนครุภัณฑ์ 

วิทยาเขตนครปฐม 
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ส่วนที่ 3 ผลผลิตและผลลัพธ์  
 

องค์ความรู้ที่ได้และการถ่ายทอดองค์ความรู้ 
1. องคค์วามรู้ที่ได้ 
จากการด าเนินการจัดการความรู้นั้น  เริ่มจากการประชุมชี้แจงแนวทางในการด าเนินงานโดยกอง 

นโยบายและแผน จากนั้นมีการประชุมเพ่ือแบ่งกลุ่มตามลักษณะงานที่ปฏิบัติจนเกิดเป็นกลุ่มแนวทางการ 
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างการพัฒนาด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ท่ีมีประสิทธิภาพ ซึ่งเป็นการรวมกันของสมาชิกที่ได้
ปฏิบัติงานด้านจัดซื้อจัดจ้างของวิทยาลัยในก ากับ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม จากนั้น
ด าเนินการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ถอดบทเรียนเกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีการพัฒนาด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์จน
ได้องค์ความรู้เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างการพัฒนาด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ที่มีประสิทธิภาพ 
และได้มีการจัดประชุมให้สมาชิกเล่าเรื่องขั้นตอนการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
ปัญหาที่พบในการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างวิธีด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ และหาแนวทางการพัฒนาและ
ปรับปรุงการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ และให้สมาชิกแต่ละคนไปค้นคว้ าหาข้อมูล
จากเว็บไซต์ ของหน่วยงานอ่ืน เพ่ือน ามาเปรียบเทียบ หรือน ามาปรับใช้ให้เหมาะกับงานจัดซื้อจัดจ้างของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม จากนั้นได้ร่วมกันออกแบบกระบวนการเดิม และขั้นตอน
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้ได้กระบวนการใหม่ และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ และได้คู่มือการใช้งานที่
เสร็จสมบูรณ์ เพ่ือน ามาเผยแพร่ให้ผู้ใช้งานได้ทราบและน าไปปฏิบัติตามเล่มคู่มือตั้งแต่เดือน สิงหาคม 2567 
เป็นต้นไป จากกระบวนการจัดการความรู้ตั้งแต่ข้ันตอนแรก ซึ่งเป็นการชี้แนวทางและขั้นตอนงานจัดซื้อจัดจ้าง
ด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ได้มาเป็นองค์ความรู้นั้น เป็นการแสดงให้เห็นถึงศักยภาพของ สมาชิกกลุ่มความรู้ที่ได้
แลกเปลี่ยนถอดบทเรียนในการปฏิบัติงานเพ่ือคิดวิเคราะห์ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อ
จัดจ้างด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ที่มีประสิทธิภาพ โดยการวิเคราะห์จากสภาพปัญหางานที่ผิดพลาดบ่อยครั้ง จน
ได้องค์ความรู้ที่สามารถส่งผลให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามระเบียบและผู้ที่
เกีย่วข้อง สามารถศึกษาจากคู่มือท าให้เข้าใจ มากขึ้น   

จากการรวบรวมข้อมูลครุภัณฑ์ภายในหน่วยงาน เพ่ือน ามาจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์วัสดุของส านักฯ 
ได้อย่างครบถ้วนและถูกต้อง และสามารถตรวจสอบได ้

     2.ผ่านการกลั่นกรองจาก 
               การน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบจัดการบริหารครุภัณฑ์ เข้ามาพัฒนาและปรับปรุง
กระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพครุภัณฑ์รวมถึงวัสดุส านักงานให้มีความรวดเร็ว คล่องตัว 
สถานะปัจจุบัน สถานที่ตั้งของครุภัณฑ์ ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์แต่ละกลุ่มงานในหน่วยงาน ข้อมูลที่จัดเก็บมาใช้
เป็นฐานข้อมูลในการวิเคราะห์และวางแผนการบริหารจัดการจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ภายใต้ความรับผิดชอบของ
หน่วยงานได้อย่าง มีประสิทธิภาพในปีต่อไป ให้ถูกต้องตามระเบียบและกฎเกณฑ์ที่ก าหนด มีความโปร่งใส 
และสามารถตรวจสอบได้ 
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1.3 บันทึกอยู่ที ่ 
แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างการพัฒนาด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ที่มีประสิทธิภาพ สามารถ

ศึกษาข้อมูลได้ที่เว็บไซต์ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม>กองคลัง>คู่มือปฏิบัติงาน 
กองคลัง https://npt.ssru.ac.th/page/divisionoperationsmanual 

 
 
1.4 การถ่ายทอดองค์ความรู้  
โดยมีการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์)  ซึ่งระบบนี้อ้างอิงจาก

ฐานข้อมูลจากระบบ ERP ของมหาวิทยาลัย เข้ามาพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการ จัดเก็บข้อมูลครุภัณฑ์
หน่วยงานให้มีความรวดเร็ว คล่องตัว สถานะปัจจุบัน (สามารถใช้งานได้ หรือใช้งานไม่ได้) สถานที่ตั้งของ
ครุภัณฑ์ ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์แต่ละกลุ่มงานในส านักงาน และลดปัญหาการ สูญหายของครุภัณฑ์ได้ในระดับ
หนึ่ง รวมถึงสามารถ น าข้อมูลที่จัดเก็บมาใช้เป็นฐานในการวิเคราะห์และ วางแผนการบริหารจัดการจ านวน
ครุภัณฑ์ที่มีอยู่ภายใต้ความรับผิดชอบของส านักฯ ซึ่งมีปริมาณที่เยอะ และตรวจสอบได้ยาก ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพในปีต่อไป ให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติ 

 
เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

1. เล่มคู่มือ การปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้านการคุมทะเบียนครุภัณฑ์ วิทยาเขตนครปฐม 
 

1. การน าองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์และปฏิบัติได้จริงอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 
1.1 ประโยชน์ขององค์ความรู้  

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของสมาชิก เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างการพัฒนาด้าน
ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ที่มีประสิทธิภาพ ท าให้ทราบถึงปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานเดิม พบว่าการจัดท า
เอกสารขั้นตอนการลงทะเบียนรับทรัพย์สินนั้นมีการจัดท ารายละเอียดไม่ครบถ้วน รวมไปถึงวิธีการจัดเก็บ 
รวบรวมครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่พัสดุมาใหม่ไม่มีความรู้ความเข้าใจในด้านจัดซื้อจัดจ้างการรับและลงทะเบียน
ทรัพย์สิน ดังนั้นสมาชิกในกลุ่มจึงได้ร่วมกันหาแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างการพัฒนาด้านทะเบียนคุม
ครุภัณฑ์ เพ่ือกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างการพัฒนาด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ให้มี
ประสิทธิภาพ ส่งผลให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้ความรู้น าไปปฏิบัติงาน จัดซื้อจัดจ้างการพัฒนาด้าน
ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน ถูกระเบียบ ตลอดจน ผู้ประกอบการ หรือ 
เจ้าของโครงการ หรือ เจ้าของเรื่อง ได้รับเงินจากเรื่องนั้นๆ ได้อย่างรวดเร็ว  รวมถึงการใช้ความรู้ ทักษะ 
ความสามารถร่วมวางแผนงาน แผนการด าเนินงานตรวจสอบครุภัณฑ์ของส านักงาน วิธีการควบคุมวัสดุ 
ครุภัณฑ์ และแนวทางในการตรวจสอบการควบคุมครุภัณฑ์ ซึ่งเป็นหนึ่งในวงจรการบริหารงาน ต่อเนื่องจาก
การด าเนินการด้านการเก็บรักษา เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานที่ดี และเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีของมหาวิทยาลัย เป็นประจ าทุกปีงบประมาณ  

https://npt.ssru.ac.th/page/divisionoperationsmanual
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1.2 การน าองคค์วามรู้ไปใช้ประโยชน์และปฏิบัติได้จริง  
1. การพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ เป็นงานที่ต้องปฏิบัติให้ถูกต้องตาม

ระเบียบ ผู้ปฏิบัติต้องรู้และเข้าใจ ภารกิจเกี่ยวกับงานนี้อย่างลึกซึ้ง การบริหารงานประเภทนี้จึงมีแนวทาง
ด าเนินการไว้หลายลักษณะเป็นกระบวนการที่มีกิจกรรม  ต่อเนื่องกันไปเป็นล าดับขั้น เช่นเดียวกับ
กระบวนการบริหารอื่นๆได้มีผู้เสนอแนวทางการบริหารงานพัสดุไว้หลายแนวทาง 

2. พัฒนาความรู้ความสามารถของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานในก ากับวิทยาเขตนครปฐม  
 

2. นวัตกรรมที่เกิดขึ้นจากการจัดการความรู้ 
จากเดิมไม่มีการปรับปรุงกระบวนการ และข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้านทะเบียนคุม

ครุภัณฑ์ ซึ่งในปัจจุบันได้มีการปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน จัดซื้อจัดจ้าง
ด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่เก่ียวข้องหรือเจ้าของเรื่อง สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ข้อมูลเป็นปัจจุบัน ถูกระเบียบ สามารถตรวจสอบได้ 
และเกิดข้อผิดพลาดน้อยลง 

 
ประเภทของนวัตกรรม 
 ๑) Process innovation นวัตกรรมกระบวนการ  
 ๒) Product innovation นวัตกรรมผลิตภัณฑ์  
 ๓) Service innovation นวัตกรรมระบบบริการ 
 

3. สรุปการด าเนินการจัดการความรู้ 
3.1 ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

1.ผู้บริหารได้ตระหนักถึงความส าคัญและประโยชน์ของการจัดการความรู้ รวมทั้งสนับสนุนกิจกรรม 
2.มีการติดตามการจัดการความรู้เป็นระยะๆและเป็นรูปธรรม 
3.สมาชิกให้ความร่วมมือในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพื่อให้ได้องค์ความรู้มาพัฒนาวิธีการการปฏิบัติงานให้มีประ

สิทธิมากขึ้น 
4.มีการจัดประกวดผลงานองค์ความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้ และมีรางวัลเพื่อเป็นขวัญก าลังใจ  ให้กับ

สมาชิก 
3.2 ปัญหาและอุปสรรค 

            มีปัญหาในด้านเวลา เนือ่งจากสมาชิกว่างไม่ตรงกัน ส่งผลให้มีอุปสรรคในการนัดหมายในการด าเนินการ
ประชุมแลกเปลีย่นเรยีนรู้ 
 

 



26 

 

 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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แบบฟอร์มที่ 2 : แผนการจัดการความรู้แผนที่ 2 
ชื่อหน่วยงาน : กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
ประเด็นยุทธศาสตร์  :  การจัดระบบบริหารจัดการ การให้บริการ และสิ่งอ านวยความความสะดวกของวิทยาเขตนครปฐม 
องค์ความรู้ที่จ าเป็น (K)  :  การพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
 

ล าดับ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ผลลัพธ์ที่ได้ ผู้รับผิดชอบ 
1 การก าหนดองค์ความรู้หลักที่

จ าเป็นหรือส าคัญต่องานหรือ
กิจกรรมของหน่วยงาน และ
ก าห น ด เป้ าห ม ายขอ งก าร
จัดการความรู้ 

1.1 ก า ห น ด ก ลุ่ ม เป้ า ห ม า ย ใน ก า ร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ คือ บุคลากรปฏิบัติงาน
ด้านจัดซื้อจัดจ้างปฏิบัติงานด้านพัสดุ 

ต.ค. 2566 1.1  ก ลุ่ ม เป้ า ห ม า ย ที่ ต้ อ ง ก า ร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

- คุณอ านวยความรู้ 
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 

1.2 จัดตั้งกลุ่มแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) และ
ก าหนดคุณอ านวยของกลุ่ม (ประธานกลุ่ม)  

 1.2 ชื่อกลุ่มความรู้และรายชื่อสมาชิก 
KM 

- คุณอ านวยความรู้ 
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 

1 .3  ก าหนดองค์ ความรู้ ที่ จ าเป็ น ในการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้  
 

 1 .3  อ งค์ ค ว าม รู้ ที่ จ า เป็ น ใน ก าร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

- คุณอ านวยความรู้ 
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 

2 การ เส าะแสวงห าความรู้ ที่
ต้องการ 

2.1 ถอดบทเรียนจากบุคลากรสายสนับสนุนที่
มีความเชี่ยวชาญด้านปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยประชุมกลุ่มย่อยและถอดบทเรียนวิธีปฏิบัติ
รายบุคคลจากสมาชิกภายในกลุ่ม 
 

ธ.ค. 2566 2.1 วิธีปฏิบัติ เรื่อง การพัฒนาแนว
ทางการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุม
ครุภัณฑ์ ของสมาชิกกลุ่มความรู้ 

- คุณอ านวยความรู้ 
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 
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ล าดับ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ผลลัพธ์ที่ได้ ผู้รับผิดชอบ 
3 การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้

บางส่วนให้ เหมาะสมต่อการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน 

3.1 สกัดความรู้ที่ได้จากการถอดบทเรียนวิธี
ปฏิบัติรายบุคคล โดยประชุมกลุ่มย่อยเพ่ือ
สกัดองค์ความรู้จากการถอดบทเรียนวิธี
ปฏิบัติรายบุคคล    

ม.ค. 2567 3.1 องค์ความรู้เรื่อง การพัฒนาแนว
ทางการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุม
ครุภัณฑ์ ที่ผ่านการสกัดความรู้จาก
กลุ่มความรู้ 

- คุณอ านวยความรู้ 
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 

3.2 การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้บางส่วนให้
เหมาะสมต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน 
โดยน าองค์ความรู้จากข้อ 3.1 มาปรับปรุง 
ดัดแปลง ให้เหมาะสมต่อการน าไปปฏิบัติ 

ก.พ. 2567 3.2 องค์ความรู้เรื่อง การพัฒนาแนว
ทางการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุม
ครุภัณฑ์ ที่สามารถน าไปปฏิบัติได้ 

- คุณอ านวยความรู้ 
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 

4 การน าความรู้ ที่ ได้ จ ากการ
จัดการความรู้มาปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริง 

4.1 สมาชิกกลุ่มน าองค์ความรู้ เรื่อง การ
พัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานด้านทะเบียน
คุมครุภัณฑ์ ไปใช้ในการพัฒนาการท างาน
ด้านฐานข้อมูลทะเบียนคุมครุภัณฑ์ให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามระเบียบ และวิทยาลัยในก ากับ
ได้รับความพึงพอใจในการฐานข้อมูลทะเบียน
คุมครุภัณฑ์ ถูกต้อง รวดเร็ว ไม่มีข้อผิดพลาด 

มี.ค. 2567 1. ลดเวลาในการท างานเรื่อง การลด
ขั้นตอน ระยะเวลาการด าเนินการ 
2 . พัฒ นาใน เรื่ อ งการเก็บข้ อมู ล /
ค้นหา/ระยะเวลาการใช้งาน ครุภัณฑ์ 
ที่ถูกต้องครบถ้วน สามารถตรวจสอบ
ได ้
3. สร้างประโยชน์และความพึงพอใจให้กับ
กอง/ฝ่าย ที่ เกี่ยวข้อง และวิทยาลัยใน
ก ากับ 

- คุณอ านวยความรู้ 
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 

4.2 รวบรวมผลงานที่ ได้จากการน าองค์
ความรู้ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง 
 
 
 

เม.ย. 
2567 
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ล าดับ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ผลลัพธ์ที่ได้ ผู้รับผิดชอบ 
5 การน าประสบการณ์จากการ

ท างาน และการประยุกต์ ใช้
ความรู้มาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
และสกัดออกมาเป็นขุมความรู้ 

5.1 ประชุมกลุ่ มย่อยแลกเปลี่ ยนความรู้
หลังจากที่น าองค์ความรู้เรื่อง การพัฒนาแนว
ทางการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
ไปปฏิบัติ โดยสรุปสิ่งที่ได้เรียนรู้หลังจากที่น า
องค์ความรู้ไปปฏิบัติ และสกัดเป็นองค์ความรู้
เรื่องการพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานการ
พัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานด้านทะเบียน
คุมครุภัณฑ์ 

พ.ค. 2567 1. สรุปสิ่งที่ได้เรียนรู้หลังจากที่น าองค์
ความรู้เรื่อง การพัฒนาแนวทางการ
ปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ที่
ปรับปรุงหลังจากท่ีน าไปปฏิบัติ 

- คุณอ านวยความรู้ 
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 

6 การรวบรวมความรู้และจัดเก็บ
อย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่
ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 

6.1 จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานของ
กลุ่ม N&L TO C: วิทยาเขตนครปฐม 
6.2 จัดท ารายงานสรุปองค์ความรู้ เรื่อง การ
พัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานด้านทะเบียน
คุมครุภัณฑ์  
6.3 ส่งผลงานเข้าร่วมกิจกรรมสรรหาแนว
ปฏิบัติที่ดี  
6 .4  เข้ าร่ วมกิ จก รรม  SHARE & LEARN 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
6.5 เผ ย แ พ ร่ อ งค์ ค ว าม รู้ ให้ บุ ค ล าก รที่
เกี่ยวข้องและที่สนใจทั้งในหน่วยงานและ
วิทยาลัยในก ากับน าไปปฏิบัต 

มิ.ย.-ก.ค. 
2567 

1. เล่มสรุปผลการด าเนินงานกลุ่ม 
N&L TO C: วิทยาเขตนครปฐม 
2. คู่ มื อก าร พั ฒ น าแ น วท างก าร
ปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 

- คุณอ านวยความรู้ 
- สมาชิกกลุ่มความรู้ 



34 

 

 

ล าดับ กิจกรรม วิธีการสู่ความส าเร็จ ระยะเวลา ผลลัพธ์ที่ได้ ผู้รับผิดชอบ 
 

 
ผู้ทบทวน : …………………………………………………………….. 

(นายสิทธิชัย ฤกษ์จ านงค์) 
รักษาการหัวหน้าฝ่ายพัสดุ กองคลัง 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 
ผู้บริหารสูงสุดด้านการจัดการความรู้ (CKO) 

 

 
ผู้อนุมัต ิ: …………………………………………………………….. 

(นางศรัณ  ชินแสงทิพย์) 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 
ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน (CEO) 
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รายงานการประชุมกลุ่มแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) 

ครั้งที่ 1/2567 
วันศุกร์ที่ 22 ธันวาคม พ.ศ. 2566 

เวลา 10.00 – 11.30 น. ณ ห้องประชุมส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
************************** 

ผู้มาประชุม 
 1. นางศรัณ       ชินแสงทิพย์   ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ) 
 2. ว่าที่ ร.ต.สิทธชิัย   ฤกษ์จ านงค์   รักษาการหัวหน้าฝ่ายพัสดุ (คุณอ านวย) 
 3. นางสาวจุไลรัตน์    บริบาล   รักษาการหัวหน้าฝ่ายการเงิน (คุณประสาน)  
 4. นางสาวนวิยา   ตุลานนท์      นักวิชาการเงินและบัญชี (คุณลิขิต)  
 5. นางสาวชลธชิา     แก้วคง   นักวิชาการเงินและบัญชี (คุณวิศาสตร์) 
 6. นางสาว วิภาดา สุขาบูรณ์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (คุณกิจ) 
 7. นางสาวสุเมษา บุญเรือง   นักวิชาการเงินและบัญชี (คุณกิจ) 
 8. นางสาวกรรณิกา วิชัยกุล   นักวิชาการพัสดุ (คุณกิจ) 
 9. นางสาวกมลวัลย์ เส็งสาย   นักประชาสัมพันธ์ (คุณกิจ) 
 
เริ่มประชุมเวลา       10.00 น. 
ประธานที่ประชุม      นางศรัณ   ชินแสงทิพย์     ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ) 
ระเบียบวาระท่ี 1      เรื่องประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 
  1.1  ชี้แจงแนวทางในการด าเนินงาน   ประธานที่ประชุม นางศรัณ ชินแสงทิพย์   
ผู้อ านวยการกองคลัง ได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ( KM) โดยน า
ความรู้ที่มีอยู่ ซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพื่อให้ทุกคนสามารถเข้าถึง
ความรู้ และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยประกอบด้วยกระบวนการ
หลักๆ ได้แก่ การค้นหาความรู้ การสร้างและแสวงหา ความรู้ใหม่ การจัดความรู้ให้เป็นระบบ การประมวลผล
และกลั่นกรองความรู้ การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ สุดท้ายคือ การเรียนรู้ และเพ่ือให้มีการน าความรู้ไปใช้ให้
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
   มติที่ประชุม  รับทราบ 

1.2 รับสมัครสมาชิกและแบ่งกลุ่มตามลักษณะ ประธานที่ประชุม นางศรัณ ชินแสงทิพย์   
ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ) ได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบถึงการรับสมัครสมาชิกกลุ่มแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ( KM) 
และแบ่งกลุ่มตามลักษณะงานที่ปฏิบัติแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของกลุ่ม  

มติที่ประชุม   รับทราบ โดยในที่ประชุมมีสมาชิกจ านวนทั้งหมด 9 คน และได้จัดต าแหน่ง
ตามงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 
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ล าดับ
ที ่

ชื่อ-สกุล สมาชิกกลุ่ม ต าแหน่ง หมายเหตุ 

1 นางศรัณ  ชินแสงทิพย์   คุณเอ้ือ เป็นผู้บริหารระดับสูง ท าหน้าที่
จัดการความรู้ขององค์กร 

2 ว่าที่ ร.ต.สิทธิชัย   ฤกษ์จ านงค์ คุณอ านวย อ านวยความสะดวกในการ
จัดการความรู้ ส่งเสริมให้เกิด
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

3 นางสาวจุไลรัตน์   บริบาล คุณประสาน ป ระส าน งาน ให้ มี ก ารแล ะ
เปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันกับภายใน
เครือข่าย 

4 นางสาวนวิยา  ตุลานนท์     คุณลิขิต ท าหน้าที่จดบันทึก ในกิจกรรม
การจัดการความรู้ 

5 นางสาวชลธิชา    แก้วคง คุณวิศาสตร์ ช่วยคิดเรื่องการวางระบบ IT ที่
เหมาะกับการด าเนินการ KM 

6 นางสาวสุเมษา บุญเรือง     คุณกิจ ผู้รับผิดชอบตามหน้าที่ของตน 
7 นางสาววิภาดา สุขาบูรณ์ คุณกิจ ผู้รับผิดชอบตามหน้าที่ของตน 
8 นางสาวกรรณิกา  วิชัยกุล  คุณกิจ ผู้รับผิดชอบตามหน้าที่ของตน 
9 นางสาวกมลวัลย์  เส็งสาย คุณกิจ ผู้รับผิดชอบตามหน้าที่ของตน 

 

ระเบียบวาระท่ี 2       เรื่องรับรองรายงานการประชุม    

   - ไม่มี – 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

   - ไม่มี – 

 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อทราบ 

   - ไม่มี – 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

  5.1 ก าหนดองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ว่าที่ ร.ต.สิทธิชัย   ฤกษ์จ านงค์ 
รักษาการหัวหน้าฝ่ายพัสดุ (คุณอ านวย) ได้เสนอให้พิจารณาชื่อองค์ความรู้ที่จะใช้แลกเปลี่ยนในกลุ่ม โดยจะใช้องค์
ความรู้เกี่ยวกับงานจัดซื้อจัดจ้างการพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานด้านครุภัณฑ์ที่มีประสิทธภาพ  
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  มติที่ประชุม   ที่ประชุมมีมติให้ใช้ชื่อองค์ความรู้คือ แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้านการ
คุมทะเบียนครุภัณฑ์ที่มีประสิทธภาพ   

ระเบียบวาระท ี่ 6 เร ื่องอ ื่น ๆ 

   - ไม่มี – 

 
เลิกประช ุมเวลา      11.30 น.  
 
 
 
 

……………………………………………………….. 
        (นางสาววิภาดา สุขาบูรณ์) 

                เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
             ผู้สรุปรายงานการประชุม 

 
 
 

        ...............................................................                                    
                                                                 (นางศรัณ ชินแสงทิพย์) 

                                  ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ) 
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รายงานการประชุมกลุ่มแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) 
ครั้งที่ 2/2567 

วันศุกร์ที่ 19 มีนาคม พ.ศ. 2567 
เวลา 09.00 – 12.00 น. ณ ห้องประชุมส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

************************** 
ผู้มาประชุม 
 1. นางศรัณ       ชินแสงทิพย์   ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ) 
 2. ว่าที่ ร.ต.สิทธชิัย   ฤกษ์จ านงค์   รักษาการหัวหน้าฝ่ายพัสดุ (คุณอ านวย) 
 3. นางสาวจุไลรัตน์    บริบาล   รักษาการหัวหน้าฝ่ายการเงิน (คุณประสาน)  
 4. นางสาวนวิยา   ตุลานนท์      นักวิชาการเงินและบัญชี (คุณลิขิต)  
 5. นางสาวชลธชิา     แก้วคง   นักวิชาการเงินและบัญชี (คุณวิศาสตร์) 
 6. นางสาว วิภาดา สุขาบูรณ์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (คุณกิจ) 
 7. นางสาวสุเมษา บุญเรือง   นักวิชาการเงินและบัญชี (คุณกิจ) 
 8. นางสาวกรรณิกา วิชัยกุล   นักวิชาการพัสดุ (คุณกิจ) 
 9. นางสาวกมลวัลย์ เส็งสาย   นักประชาสัมพันธ์ (คุณกิจ) 
 
เริ่มประชุมเวลา       09.00 น. 
ประธานที่ประชุม      นางศรัณ   ชินแสงทิพย์     ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ) 
ระเบียบวาระท่ี 1      เรื่องประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 
  1.1  ชี้แจงแนวทางในการด าเนินงาน   ประธานที่ประชุม นางศรัณ ชินแสงทิพย์   
ผู้อ านวยการกองคลัง ได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบถึงแนวทางการเสาะแสวงหาความรู้ที่ต้องการ ที่จะน ามา
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในกลุ่มความรู้ได้ โดยการน าเอาประสบการณ์จริงของการจัดท าเอกสารเบิกจ่าย กรณี จัดซื้อ
จัดจ้าง ที่สมาชิกในกลุ่มได้พบเจอมาใช้ประกอบการหาแนวทางการพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานด้านครุภัณฑ์
ที่มีประสิทธภาพ  
   มติที่ประชุม  รับทราบ 
 
ระเบียบวาระท่ี 2       เรื่องรับรองรายงานการประชุม    

   ประธานที่ประชุม นางศรัณ ชินแสงทิพย์   ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ)  เสนอให้
ผู้เข้าร่วมประชุม พิจารณารายงานการประชุมกองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา ครั้งที่ 1/2566 วันศุกร์ที่ 22 ธันวาคม พ.ศ. 2566 เวลา 10.00 – 11.30 น. ณ ห้องประชุมส านักงาน
วิทยาเขตนครปฐม 
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  มติที่ประชุม : รับรองรายงานการประชุมกลุ่มแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) ครั้งที่ 11/2566 วัน
ศุกร์ที่ 22 ธันวาคม พ.ศ. 2566 เวลา 10.00 – 11.30 น. ณ ห้องประชุมส านักงานวิทยาเขตนครปฐม โดยไม่มี
ข้อแก้ไข  
 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

   - ไม่มี – 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อทราบ 

   - ไม่มี – 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

    - ไม่มี - 

ระเบียบวาระท ี่ 6 เร ื่องอ ื่น ๆ 

  6.1 ถอดบทเรียนจากบุคลากรสายสนับสนุนที่มีความเชี่ยวชาญด้านเอกสารเบิกจ่าย กรณี 
จัดซื้อจัดจ้างการลงทะเบียนครุภัณฑ์ 

  ว่าที่ ร.ต.สิทธิชัย ฤกษ์จ านงค์ รักษาการหัวหน้าฝ่ายพัสดุ (คุณอ านวย) ได้เสนอให้สมาชิก
ภายในกลุ่มความรู้รายงานเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างการพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานด้านครุภัณฑ์ท่ีมี
ประสิทธภาพ โดยมีหัวข้อ ดังนี้  

1.ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 

  2.ปัญหาที่พบในการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 

  3.แนวทางการพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างการปฏิบัติงานด้านทะเบียน
คุมครุภัณฑ ์

มติที่ประชุม : สมาชิกกลุ่มความรู้รายงานเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานจัดจัดซื้อจัดจ้างการปฏิบัติงาน
ด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ที่ตนเองปฏิบัติ ดังนี้ 

นายสาววิภาดา สุขาบูรณ์  (คุณกิจ)  รายงานเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างการ
ปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 

1. ขั้นตอนการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
ขั้นตอนที่ 1 : หน่วยงานแต่ละฝ่าย ท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ระบุเหตุผลความจ าเป็นในการ

จัดซื้อจัดจ้างครั้งนี้ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, ผู้ตรวจรับพัสดุ  
* หมายเหตุ ยอดเงินตั้งแต่ 100,000.00 บาท (หนึ่งแสนบาทถ้วน) ขึ้นไป แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
จ านวน 3 คน, ยอดเงินไม่เกิน 100,000.00 บาท (หนึ่งแสนบาทถ้วน) แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ จ านวน 1 คน  
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ขั้นตอนที่ 2 : น ำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง ของแต่ละฝ่ำย หลังจำกได้รับกำรอนุมัติจำกรอง
อธิกำรบดีฯ พัสดุจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง เสนอต่อหัวหน้ำฝ่ำยพัสดุ, รองอธิกำรบดี ในกำรอนุมัติ 

ขั้นตอนที่ 3 : จัดท ำใบสั่งซื้อ (กรณีกำรซื้อตั้งแต่ 1 หมื่นบำทถ้วน) ขึ้นไป  
ขั้นตอนที่ 4 : จัดท ำใบตรวจรับพัสดุ ตำมวันที่ ที่ระบุในใบส่งของ, ใบส่งมอบงำน, ใบแจ้งหนี้ และ

ใบเสร็จรับเงิน พร้อมให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ เซ็นเอกสำร 
ขั้นตอนที่ 5 : ตรวจสอบเอกสำรอย่ำงถูกต้องครบถ้วน ในรำยกำรครุภัณฑ์ จำกแต่ละฝ่ำย และ

หน่วยงำนในก ำกับ  
ขั้นตอนที่ 6 : ด ำเนินกำรดึงข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบออกหมำยเลขครุภัณฑ์ เพ่ือกรอก รำยละเอียดของ

ครุภัณฑ์ เช่น (หมวดทรัพย์สิน, วัน เดือน ปี, รุ่น, ยี่ห้อ, คุณลักษณะเฉพำะ, รำคำ) 
ขั้นตอนที่ 7 : ด ำเนินกำรลงทะเบียนครุภัณฑ์ 
ขั้นตอนที่ 8 : ก ำหนดผู้ถือครองครุภัณฑ์ 
ขั้นตอนที่ 9 : จัดท ำเอกสำรครุภัณฑ์ จ ำนวน 3 ชุด (1.แนบกับเอกสำรเบิกจ่ำย 2.จัดเก็บไว้กับใน

แฟ้มทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 3.มอบให้กับฝ่ำยหรือหน่วยงำนในก ำกับที่รับผิดชอบ)   
ขั้นตอนที่ 10 : น ำส่งกำรเงิน 
 

2. ปัญหาที่พบในการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างด้านการจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
ปัญหาที่ 1 : เจ้าของเรื่องแต่ละฝ่าย ไม่ได้จัดท าเอกสารรายการครุภัณฑ์ที่มีราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 

ซึ่งส่วนใหญ่ไม่ได้แนบ และราคาต่อหน่วยในรายการครุภัณฑ์ไม่ได้รวมภาษีมูลเพ่ิมมาให้ 
ปัญหาที่ 2 : เจ้าของเรื่องแต่ละฝ่าย หน่วยงานในก ากับไม่ได้ด าเนินการดึงข้อมูลในระบบ ERP เพ่ือให้

ทางส านักงานวิทยาเขต ด าเนินการลงทะเบียนครุภัณฑ์ 
ปัญหาที่ 3 : เจ้าของเรื่องแต่ละฝ่าย ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ไม่แยกให้เป็นหมวดหมู่ ตามหลักการจ าแนก

ประเภทครุภัณฑ ์ 
 
3. แนวทางการพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

แนวทางท่ี 1 : ควรก าหนดวิธีการปฏิบัติที่ชัดเจน กรณีมีทรัพย์สินสูญหายให้ตรวจสอบว่ามีการโอน 
หรือจ าหน่ายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จ าหน่ายออกจากทะเบียนคุม 

 

นางสาวกมลวัลย์ เส็งสาย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (คุณกิจ)  รายงานเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานจัดซื้อ
จัดจ้างการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 

1. ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
 ขั้นตอนที่ 1 : ตรวจสอบเอกสารอย่างถูกต้องครบถ้วน ในรายการครุภัณฑ์ จากแต่ละฝ่าย 
 ขั้นตอนที่ 2 : ด าเนินการดึงข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบออกหมายเลขครุภัณฑ์ เพ่ือให้ส านักงานวิทยาเขต
นครปฐมด าเนินการออกหมายเลขครุภัณฑ์ 



41 

 

 

 ขั้นตอนที่ 3 : รับเอกสารจากส านักงานวิทยาเขตนครปฐม เพ่ือด าเนินการลงทะเบียนครุภัณฑ์ใน
ทะเบียนคุม 
 ขั้นตอนที่ 4 : เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเก็บเอกสารหมายเลขครุภัณฑ์เข้าแฟ้ม 
 ขั้นตอนที่ 5 : เจ้าหน้าที่พัสดุน าเอกสารที่ได้จากการลงทะเบียนครุภัณฑ์ น าไปมอบให้กับผู้เบิก
ครุภัณฑ์ ด าเนินการเขียนเลขครุภัณฑ์ต่อไป 
 
2. ปัญหาที่พบในการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  

ปัญหาที่ 1 : เจ้าของเรื่องเจ้าของเรื่องแต่ละฝ่าย ไม่ได้จัดท าเอกสารรายการครุภัณฑ์ท่ีมีราคารวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิม ซึ่งส่วนใหญ่ไม่ได้แนบ และราคาต่อหน่วยในรายการครุภัณฑ์ไม่ได้รวมภาษีมูลเพิ่มมาให้  
           ปัญหาที่ 2 : เอกสารที่จัดเก็บในแฟ้มหนา อยากต่อการค้นหา 
           ปัญหาที่ 3 : ทะเบียนคุมทรัพย์สินไม่ได้ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับ ลักษณะ/คุณสมบัติ วิธีการได้มา 
ประเภทของเงิน รุ่น/ยี่ห้อ สถานที่ใช้งาน ให้ครบถ้วน ท าให้ยากต่อการตรวจสอบพัสดุ  
 
3. แนวทางการพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

แนวทางท่ี 1 : จัดประชุมวางแผนการประชุม ชี้แจง ผู้ที่เกี่ยวข้อง ให้ทราบถึงข้อมูลที่ถูกต้อง  
แนวทางท่ี 2 : การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน ต้องระบุรายละเอียดเกี่ยวกับ ลักษณะ/คุณสมบัติ 

วิธีการได้มา ประเภทของเงิน รุ่น/ยี่ห้อ ขนาดในการใช้งาน สถานที่ใช้งาน ให้ครบถ้วน รหัสเลขที่สินทรัพย์ต้อง
น ามาก ากับท่ีตัวครุภัณฑ์ และควรถ่ายภาพแนบติดกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน เพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้ 

 
นางสาวกรรณนิกา วิชัยกุล นักวิชาการพัสดุ (คุณกิจ)  รายงานเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธี

ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์  

1. ขั้นตอนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
 ขั้นตอนที่ 1 : ตรวจสอบเอกสารอย่างถูกต้องครบถ้วน ในรายการครุภัณฑ์ จากแต่ละฝ่าย 

ขั้นตอนที่ 2 : ด าเนินการดึงข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบออกหมายเลขครุภัณฑ์ เพ่ือให้ส านักงานวิทยาเขต
นครปฐมด าเนินการออกหมายเลขครุภัณฑ์ 
 ขั้นตอนที่ 3 : รับเอกสารจากส านักงานวิทยาเขตนครปฐม เพ่ือด าเนินการลงทะเบียนครุภัณฑ์ใน
ทะเบียนคุม 
 ขั้นตอนที่ 4 : จัดเก็บเอกสารหมายเลขครุภัณฑ์เข้าแฟ้ม 

 
2. ปัญหาที่พบในการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างด้านทะเบียนคุมครุภณัฑ ์

ปัญหาที่ 1 : เจ้าของเรื่องแต่ละฝ่าย ไม่ได้จัดท าเอกสารรายการครุภัณฑ์ที่มีราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ซึ่งส่วนใหญ่ไม่ได้แนบ และราคาต่อหน่วยในรายการครุภัณฑ์ไม่ได้รวมภาษีมูลเพ่ิมมาให้  
           ปัญหาที่ 2 : เอกสารที่จัดเก็บในแฟ้มหนา อยากต่อการค้นหา 
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 ปัญหาที่ 3 : ครุภัณฑ์มีการเคลื่อนย้ายสถานที่ใช้งาน ที่ระบุไว้ในทะเบียน แต่ไม่แจ้งเปลี่ยนแปลงต่อ
เจ้าหน้าที่ ท าให้ยากในการตรวจสอบ 

 
3. แนวทางการพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินการจัดจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  

แนวทางท่ี 1 : ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ต้องบันทึกรายการให้เป็นปัจจุบัน และสามารถตรวจสอบได้ 
          แนวทางท่ี 2 : ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบรายละเอียดครุภัณฑ์ลงใน Google drive 
 
เลิกประช ุมเวลา      12.00 น.  
 
 
 
 

……………………………………………………….. 
        (นางสาววิภาดา สุขาบูรณ์) 

                เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
             ผู้สรุปรายงานการประชุม 

 
 

 
 

        ...............................................................                                    
                                                                 (นางศรัณ ชินแสงทิพย์) 

                                 ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ) 
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รายงานการประชุมกลุ่มแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) 
ครั้งที่ 3/2567 

วันจันทร์ที่ 13 พฤษภาคม พ.ศ. 2567 
เวลา 10.00 – 11.00 น. ณ ห้องประชุมส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

************************** 
ผู้มาประชุม 
 1. นางศรัณ       ชินแสงทิพย์   ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ) 
 2. ว่าที่ ร.ต.สิทธชิัย   ฤกษ์จ านงค์   รักษาการหัวหน้าฝ่ายพัสดุ (คุณอ านวย) 
 3. นางสาวจุไลรัตน์    บริบาล   รักษาการหัวหน้าฝ่ายการเงิน (คุณประสาน)  
 4. นางสาวนวิยา   ตุลานนท์      นักวิชาการเงินและบัญชี (คุณลิขิต)  
 5. นางสาวชลธชิา     แก้วคง   นักวิชาการเงินและบัญชี (คุณวิศาสตร์) 
 6. นางสาว วิภาดา สุขาบูรณ์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (คุณกิจ) 
 7. นางสาวสุเมษา บุญเรือง   นักวิชาการเงินและบัญชี (คุณกิจ) 
 8. นางสาวกรรณิกา วิชัยกุล   นักวิชาการพัสดุ (คุณกิจ) 
 9. นางสาวกมลวัลย์ เส็งสาย   นักประชาสัมพันธ์ (คุณกิจ) 
เริ่มประชุมเวลา       10.00 น. 
ประธานที่ประชุม      นางศรัณ   ชินแสงทิพย์     ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ) 
ระเบียบวาระท่ี 1      เรื่องประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 
  1.1  ชี้แจงแนวทางในการด าเนินงาน   ประธานที่ประชุม นางศรัณ ชินแสงทิพย์   
ผู้อ านวยการกองคลัง ได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบถึงการน าความรู้ที่ ได้จากการจัดการความรู้มาปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริง (KM) ที่สามารถน ามาประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์สุงสุด น ามาซึ่งการแลกเปลี่ยนเรียนรู้จาก
สมาชิกภายในกลุ่ม โดยการน าข้อมูลที่ได้มาจากการปฏิบัติงาน เรื่องของการท าเบิกจ่าย ในการจัดซื้อจัดจ้างมา
ใช้ เพ่ือลดเวลาในการท างาน ลดข้อผิดพลาด และเพ่ือสร้างความพึงพอใจ เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างแนวทางการ
พัฒนาปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์  
   มติที่ประชุม  รับทราบ 
 
 
ระเบียบวาระท่ี 2       เรื่องรับรองรายงานการประชุม    

   ประธานที่ประชุม นางศรัณ ชินแสงทิพย์  ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ)  เสนอให้
ผู้เข้าร่วมประชุม เสนอแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างการพัฒนาปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ โดย
ให้สมาชิกหาข้อมูลของหน่วยงานรัฐที่ได้ใช้ระเบียบจัดซื้อจัดจ้างเหมือนกัน โดยใช้การแสวงหาความรู้จาก
เว็บไซต์ (Website) และน ามาปรับปรุงดัดแปลง ความรู้บางส่วนให้เหมาะสมต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน 
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  มติที่ประชุม : ผู้เข้าร่วมประชุมเสนอแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานรัฐที่
ได้ใช้ระเบียบจัดซื้อจัดจ้างด้านการคุมทะเลียนครุภัณฑ์เหมือนกัน 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

   - ไม่มี – 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อทราบ 

   - ไม่มี – 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

    - ไม่มี - 

ระเบียบวาระท ี่ 6 เร ื่องอ ื่น ๆ 

  6.1 สมาชิกภายในกลุ่มถอดบทเรียนและวิธีการปฏิบัติงาน ในเรื่องของการท าเบิกจ่าย ใน
การจัดซื้อจัดจ้าง   

           นาย สิทธิชัย ฤกษ์จ านงค์ รักษาการหัวหน้าฝ่ายพัสดุ (คุณอ านวย) ได้เสนอให้สมาชิกภายใน
กลุ่มน าองค์ความรู้ เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ที่มีประสิทธิภาพไปใช้ใน
การพัฒนาการท างานด้านการจัดซื้อจัดจ้างการควบคุม ลงทะเบียน จ าหน่าย ให้ถูกต้อง โดยใช้การแสวงหา
ความรู้จากเว็บไซต์ (Website) และน ามาปรับใช้ในขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง เพ่ือลดเวลาในการท างานเรื่อง
การจัดซื้อจัดจ้างการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ เพ่ือลดข้อผิดพลาดในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างวิธีทางการ
ปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ์ และเพ่ือสร้างความพึงพอใจให้กับผู้ประกอบการและวิทยาลัยในก ากับ  

มติที่ประชุม : สมาชิกกลุ่มความรู้รายงานเกี่ยวกับแนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อ
จัดจ้างการปฏิบัติงานด้านทะเบียนคุมครุภัณฑ ์ที่ตนเองปฏิบัติ ดังนี้ 

 
 
 

นางสาว วิภาดา สุขาบูรณ์ (คุณกิจ) เจ้าหน้าที่พัสดุ กองคลัง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม ได้
รายงานถึงแนวทางและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างการปฏิบัติงาน ระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์และวัสดุ ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไว้ว่า หน่วยงานที่ได้ไปสืบค้น
มานั้น จะจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นแนวทางและ ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ
จัดจ้างการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน โดยยึดกระบวนการขั้นตอนในการปฏิบัติงานของ
กรมบัญชีกลาง และปฏิบัติตามระเบียบพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560, ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, กฎกระทรวง 
และ หนังสือเวียนต่างๆ ที่เวียนออกมาจากกรมบัญชีกลาง 
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แหล่งที่มาของเว็บไซต์ : คู่มือปฏิบัติงานระบบบริหารจัดการครภุณัฑ.pdf (rmutp.ac.th) 
นางสาวกรรณิกา วิชัยกุล เจ้าหน้าที่พัสดุ (คุณกิจ) เจ้าหน้าที่พัสดุ วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลาย

เชน ได้เล่าถึงแนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างของของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้านการควบคุมและจ าหน่ายวัสดุ ดังรูป   

https://arit.rmutp.ac.th/wp-content/uploads/2022/05/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%A0%E0%B8%B1%E0%B8%93%E0%B8%91.pdf
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แหล่งที่มาของเว็บไซต์ :  https://ga.kpru.ac.th  

 
นางสาวกมลวัลย์ เส็งสาย เจ้าหน้าที่พัสดุ (คุณกิจ) เจ้าหน้าที่พัสดุ วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ ได้เล่าถึงแนว

ทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างของกองบริหารการคลัง ส านักงานปลักกระทรวงคมนาคม ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
กระบวนการ ทะเบียนทรัพย์สิน วัสดุ/ครุภัณฑ์ ดังรูป  

 

https://ga.kpru.ac.th/
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แหล่งที่มาของเว็บไซต์ https://www.oic.go.th/ 
 
 

  

https://www.oic.go.th/
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3. การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้บางส่วนให้เหมาะสมต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน 
3.1 รายละเอียดผลการด าเนินงาน : 

สมาชิกกลุ่มความรู้ได้แลกเปลี่ยนความรู้และสรุปข้อมูลเพ่ือน ามาปรับปรุงวิธีการท างานสู่การ
ปฏิบัติ ดังนี้  
จากการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครั้งที่ 3/2567  วันจันทร์ที่ 13 พฤษภาคม 2567 ประเด็นการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ โดยใช้การแสวงหาความรู้จากเว็บไซต์ (Website) น าความรู้ที่ได้ มาแลกเปลี่ยนประสบการณ์ ปรับปรุง
ดัดแปลงความรู้ให้เหมาะสมกับการน าไปปฏิบัติ สกัดองค์ความรู้สู่เทคนิคการปรับปรุง ดังนี้ 

กระบวนการปฏิบัติงาน 
สมาชิกกลุ่มความรู้ได้น าความรู้เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 

56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ที่มีประสิทธิภาพ  
 
ผังกระบวนการปฏิบัติงานแบบเดิม  
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ผังกระบวนการปฏิบัติงานแบบใหม่  
 

 
 

 
เลิกประชุมเวลา 11.00 น. 
 

……………………………………………………….. 
        (นางสาววิภาดา สุขาบูรณ์) 

                เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
             ผู้สรุปรายงานการประชุม 

 
 

        ...............................................................                                    
                                                                 (นางศรัณ ชินแสงทิพย์) 

                                 ผู้อ านวยการกองคลัง (คุณเอ้ือ) 

 


