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คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารพัสดุนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการ
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บริหารพัสดุไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คูมือฉบับนี้ประกอบดวย 1) วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพทเฉพาะ 4) หนาท่ีความรับผิดชอบ 5) ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบท่ี
เก่ียวของ 6) ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และใหม) 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผูจัดทําจะติดตามและประเมินผลความสําเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดของคูมือฉบับ
นี้ เพ่ือนําผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการบริหารพัสดุ 
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 คูมือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสด ุ 1 

 
1. วัตถุประสงค     
 1) เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการบริหารพัสดุ ฝายคลังและพัสดุ สําหรับ
บุคลากรท่ีเก่ียวของ  

2) เพ่ือเปนประโยชนในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการบริหารพัสดุ ฝาย
คลังและพัสดุ ของหนวยงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน  
    

2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนกระบวนการบริหารพัสดุ ฝายคลังและพัสดุ ของคณะ
มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร ครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนการตรวจเอกสารโครงการ    การจัดทํา
รายงานขออนุญาตจัดซ้ือ จัดจาง การจัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง  การจัดทําใบตรวจรับ  และจัดทําใบ
บันทึกเบิกจาย ในระบบ ERP  

 
3. นิยามศัพทเฉพาะ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งท่ีเอาเปนเกณฑสําหรับเทียบกําหนด ท้ังในดานปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซ่ึงถือวาเปน
เกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได โดยมีกรอบในการพิจารณากําหนด
มาตรฐานหลายๆ ดาน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของ
ผูปฏิบัติงานหนวยงานกลางจําเปนตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ดวย 

แผนงบประมาณ หมายถึง แผนงบประมาณตามยุทธศาสตรท่ีเปนแนวทางการจัดสรร
ทรัพยากรท่ีมุงเนนใหภารกิจเกิดผลสําเร็จบรรลุตามวัตถุประสงค และมีผลเชื่อมโยงสูผลลัพธท่ี
มหาวิทยาลัยราชตองการใหแกผูรับบริหาร 

ยุทธศาสตร หมายถึง แนวทางในการบรรลุจุดหมายของหนวยงาน ดังนั้น จุดหมายจึงเปนสิ่ง
ท่ีสําคัญยิ่งในการจัดทํายุทธศาสตร โดยผูจัดทําจําเปนตองกําหนดจุดหมายของหนวยงานใหชัดเจน
เพ่ือใหยุทธศาสตรท่ีไดออกมานั้นตรงตามความตองการ และดําเนินไปในทิศทางท่ีถูกตอง 

พันธกิจ หมายถึง กรอบหรือขอบเขตการดําเนินงานของหนวยงาน การกําหนดพันธกิจ
สามารถทําไดโดยนําภารกิจ (หรือหนาท่ีความรับผิดชอบ) แตละขอท่ีหนวยงานไดรับมอบหมายตั้งแต
แรกกอตั้ง มาเปนแนวทาง ท้ังนี้ ผูจัดทําตองกําหนดใหชัดเจนวาพันธกิจแตละขอมีความหมาย
ครอบคลุมขอบเขตแคไหน และแตละขอมีความแตกตางกันอยางไร เพ่ือใหการจัดทําแผนยุทธศาสตร
ในข้ันตอนตอไปเปนไปอยางสะดวกและถูกตอง 

วิสัยทัศน หมายถึง สิ่งท่ีเราตองการใหหนวยงานเปนภายในกรอบระยะเวลาหนึ่ง ๆ โดย
จัดทําวิสัยทัศนของหนวยงาน ควรกระทําเม่ือไดกําหนดพันธกิจของหนวยงานเปนท่ีเรียบรอยแลว
จากนั้น จึงนําพัฒนากิจท้ังหมด มาพิจารณาในภาพรวม วาหนวยงานจัดตองดําเนินการในเรื่องใดบาง
และเพ่ือใหหนวยงานสามารถบรรลุพันธกิจไดครบถวนทุกขอ หนวยงานตองมีความเปนเลิศในดานใด
หรือควรมุงเนนไปในทิศทางใด 
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ประเด็นยุทธศาสตร หมายถึง ประเด็นหลักท่ีตองคํานึงถึง ตองพัฒนา ตองมุงเนน ประเด็น
ยุทธศาสตรนี้  สามารถทําไดโดยการนําพันธกิจแตละขอมาพิจารณาวาในพันธกิจแตละขอนั้น
หนวยงานตองการดําเนินการในประเด็นใดเปนพิเศษ และหลังจากไดดําเนินการดังกลาวเปนท่ีเรียน
รอยแลว ตองการใหเกิดผลการเปลี่ยนแปลงในทิศทางใด 

เปาประสงค หมายถึง สิ่งท่ีหนวยงานปรารถนาจะบรรลุ     โดยตองนําประเด็นยุทธศาสตร
มาพิจารณาวา หากสามารถดําเนินการจนประสบความสําเร็จตามประเด็นยุทธศาสตรแตละขอแลว 
ใครเปนผูไดรับผลประโยชน และไดรับประโยชนอยางไร 

ตัวช้ีวัด หมายถึง สิ่งท่ีจะเปนตัวบงชี้วาหนวยงานสามารถปฏิบัติงานบรรลุเปาประสงคท่ีวาง
ไวไดหรือไม ข้ันตอนนี้ เราจะตองพิจารณาหาปจจัยท่ีเปนตัวบงชี้ดังกลาว ในการกําหนดคาเปาหมาย
ในลําดับตอไป 

คาเปาหมาย หมายถึง ตัวเลข หรือคาของตัวชี้วัดความสําเร็จ ท่ีหนวยงานตองการบรรลุ
ข้ันตอนนี้ เปนข้ันตอนของการกําหนด หรือ ระบุวาในแผนงานนั้น ๆ หนวยงานตองการทําอะไร ใหได
เปนจํานวนเทาไร และภายในกรอบระยะเวลาเทาใด จึงจะถือวาบรรลุเปาหมาย 

กลยุทธ หมายถึง สิ่งท่ีหนวยงานจะดําเนินการเพ่ือใหบรรลุเปาประสงค โดยกลยุทธนี้จะ
กําหนดข้ึนจากการพิจารณาปจจัยแหงความสําเร็จ (Critical success factors) เปนสําคัญ กลาวคือ
ตองพิจารณาวาในการท่ีจะบรรลุเปาประสงคขอหนึ่ง ๆ นั้น มีปจจัยใดบางท่ีมีผลตอความสําเร็จ และ
เราจําเปนตองทําอยางไร จึงจะไปสูจุดนั้นได 

เปาหมายการใหบริการหนวยงาน หมายถึง ผลลัพธท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินงานของ
หนวยงานระดับกรม หรือเม่ือดําเนินการจัดทําผลผลิต/โครงการตามท่ีกําหนด ซ่ึงจะนําไปสู
ความสําเร็จของเปาหมายการใหบริการ 

ผลผลิต หมายถึง ผลของการดําเนินงานตามกิจกรรม ซ่ึงอาจจะเปนผลผลิต (Product) หรือ
การใหบริการ (Service) ท่ีดําเนินงานโดยหนวยงานของรัฐหรือการตอบคําถามวาหนวยงานของรัฐ
จัดทําบริการอะไร (What) ในฐานะผูจัดหาบริการ (Provider) ใหกับประชาชนเปาหมายตามความ
ตองการของรัฐบาลในฐานะผูซ้ือบริการ (Service purchaser) ใหกับประชาชน ท้ังในรูปแบบของการ
ใหบริการโดยตรง หรือโดยการใชวัตถุสิ่งของหรือสิ่งกอสราง เพ่ือนําไปใชในการใหบริการแกองคกร
ภายนอกหนวยงานหรือประชาชน โดยมีตัวชี้วัดผลสําเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา รวมท้ัง
คาใชจายตามท่ีกําหนดไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือพระรา
บัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมหรือท่ีกําหนดข้ึนใหมในระหวางปงบประมาณ 

แผนการใชจายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย
เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 

งบรายจาย หมายถึง กลุมวัตถุประสงคของรายจาย ตามหลักเกณฑจําแนกประเภทรายจาย
ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด ประกอบดวย งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบ
รายจายอ่ืน 

งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ ไดแก 
รายจายในลักษณะเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และคาตอบแทนพนักงานราชการ 

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายในลักษณะคา
ครภุัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะดังกลาว 
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งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดไวจายเพ่ือเปนคาบํารุงหรือชวยเหลือสนับสนุน
การดําเนินงานของหนวยงาน และรายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหจายในงบรายจายนี้ 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ  

ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบ 
อธิการบดี/รองอธิการบดี 
มหาวิทยาลัย 

1. กําหนดแนวทางและคูมือการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ วิเคราะห 
   ติดตามและเรงรัดกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือดําเนินไปอยาง 
   มีประสิทธิภาพ 
2. ประเมินระบบการจัดการ และทบทวนแนวทางปฏิบัติงาน 

คณบดีคณะมนุษยศาสตรและ
สังคมศาสตร 
 

1) พิจารณาวงเงินอนุมัติในการเบิกจายการจัดซ้ือจัดจาง ไมเกิน 
    150,000 บาท 
2) ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุ 
   -ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ 
    การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3) พิจารณาและตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
    งานพัสด ุ  

หัวหนาภาค/หัวหนาสาขา/
เจาของโครงการ 

1) พิจารณาและตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
   หลักฐานการเบิกจายในระบบ ERP และลงนามขอเบิกจาย 

เจาหนาท่ีพัสดุ 1) ตรวจสอบเอกสารใหถูกตองตามระเบียบพัสดุ ตามงานตางๆ  
    -กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 
    -กระบวนการควบคุมและจําหนาย 
    -กระบวนการเบิกจายในระบบ GFMIS 
    -กระบวนการจัดทําแผนจัดซ้ือครุภัณฑประจําป 
2) ศึกษาเก่ียวกับระเบียบพัสดุ และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
   กับงานพัสดุ 
3) ถายทอดความรูดานงานพัสดุ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา 
   ในการปฏิบัติงานตามระเบียบพัสดุ และ มีคูมือการ 
   ปฏิบัติงาน 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 1) ตรวจสอบเอกสารใหถูกตองตามระเบียบการเบิกจายตาม 

    ประเภทตางๆ และบันทึกเอกสารในระบบ ERP พรอมท้ังเสนอ 

    เอกสารใหผูบริหารพิจารณา ปฏิบัติตามคําสั่งท่ีไดรับ 

    มอบหมาย เพ่ือใหบรรลุถึงวัตถุประสงคและเปาหมายของ 

    ผูรับบริการ 

2) ศึกษาเก่ียวกับระเบียบการเงิน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลในการ 

    ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 

3) ถายทอดความรูดานการเงิน เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการ 
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5. ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 5.1 ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูสงมอบ/ผูรับบริการ/ 
ผูมีสวนได/สวนเสีย/คูความรวมมือ 

ความตองการ 

ผูสงมอบ :  
1) ผูประกอบการ  บริษัท รานคาท่ีสงวัสดุ อุปกรณ 
2) หนวยงานมหาวิทยาลยั  
 

 
1) รายละเอียดของพัสดุท่ีนํามาใชใน
การเรยีน 
    การสอน 
2) ไดพัสดุตรงความตองการ ถูกตอง
และ 
   ทันเวลา 

ผูรับบริการ : บุคลากร ไดพัสดุตรงความตองการ ถูกตองและ
ทันเวลา 

ผูมีสวนได/สวนเสีย : คณะ และมหาวิทยาลยั ถูกตอง โปรงใส และตรวจสอบได 

คูความรวมมือ : ผูประกอบการ 
ชวยดําเนินการใหไดพัสดุ ถูกตองและ
ตรงตามความตองการของหนวยงาน 

 
5.2 กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

 การบริหารงบประมาณ ประกอบไปดวย การทําคําของบประมาณรายจาย การเบิกจาย
งบประมาณ การรายงานผลการเบิกจายและการปฏิบัติการ ตลอดจนการลงบัญชี ซ่ึงมีระเบียบ 
ท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังและประกาศมหาวิทยาลัยวาดวยการเบิกจายงบประมาณ 
2. ระเบียบสํานักงบประมาณวาดวยการบริหารงบประมาณ 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 
 

6. ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
 

 ขอกําหนดท่ีสําคัญ  ท่ีมาของขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ความตองการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 
ระเบียบ 
ขอบังคับ 

ผูสง
มอบ 

ผูเรียน/ผูรับ 
บริการ 

ผูมีสวนได/ 
สวนเสีย 

คูความ
รวมมือ 

1.การตรวจสอบโครงการ      

2.รายงานขออนุญาตจดัซื้อ/จดัจางใน 
   ระบบ ERP 

     

3.การจัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง      
4.การตรวจรับพัสดุ ในระบบ ERP      

5.การบันทึกเบิกจาย ในระบบ ERP      
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure: QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Procedure: QWP) (เดิม) 
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7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Procedure: QWP) (ใหม) 
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คุีณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (QWI) 
กระบวนการบริหารพัสดุ 

คําจํากัดความ  การจัดซื้อจัดจางไดถูกตอง ตามระเบียบ สงทันเวลาและสถานที ่
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1 การตรวจเอกสารโครงการ
จัดซ้ือ จัดจาง 
 

20นาที/ฉบับ เจาหนาท่ีพัสดุ/การเงิน 1 บันทึกขออนุมัติ
โครงการ/ ขอซื้อวัสดุ
หรืองานจาง 
2. โครงการท่ีไดรับการ
อนุมัติจากคณบด ี
3 คําสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการ
ดําเนินการในโครงการ 
4 คําสั่งเดินทางไป

ราชการ (ในกรณีท่ี

เดินทางออก นอก

สถานท่ีราชการ) 

2 การจัดทํารายงานขออนุญาต จดัซื้อ/
จัดจางใน ระบบ ERP 

15นาที/ฉบับ เจาหนาท่ีพัสดุ/การเงิน บันทึกรายงานขอ
อนุญาต จัดซื้อ/จัดจาง 
ในระบบ ERP (203PR) 

3 การจัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจาง (กรณีเกิน 
100,000 บาท) 

10นาที/ฉบับ เจาหนาท่ีพัสดุ/การเงิน ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ตาม 
แบบฟอรมพัสดุ 
มหาวิทยาลยั 

4 การจัดทําใบตรวจรับพัสดุ ในระบบ 
ERP 

10นาที/ฉบับ เจาหนาท่ีพัสดุ/การเงิน ใบตรวจรับพัสดุ ใน
ระบบ ERP(203RE) 

5 จัดทําใบบันทึกเบิกจาย กรณ ีจัดซื้อ 
จัดจาง ในระบบERP 

10นาที/ฉบับ เจาหนาท่ีพัสดุ/การเงิน บันทึกเบิกจาย จัดซื้อ
จัด จาง ในระบบ 
ERP(203US) 
 

 

7.3 แบบฟอรมที่ใชในการปฏิบัติงาน 
   

รหัส ช่ือแบบฟอรม 
FM-PU-01 แบบฟอรมรายงานใบขออนุญาตจัดซ้ือ/จัดจาง  
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 7.4 เอกสารอางอิง 
      7.4.1 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 ลกัษณะ 4 การรายงานผล  
             ขอ 35 (1) กําหนดใหสวนราชการรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจาย 
             งบประมาณ ตามหลักเกณฑการวัดและตัวชี้วัดผลสําเร็จตามท่ีกําหนดไว 
      7.4.2 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
      7.4.3 กฎกระทรวง แบงสวนราชการสํานักงบประมาณ สํานักนายกรัฐมนตรี 
              พ.ศ. 2545 ขอ 1(10) ติดตามวิเคราะห และรายงานผลการปฏิบัติงานของ 
              สวนราชการและรัฐวิสาหกิจฯ เสนอตอคณะกรรมการนโยบายงบประมาณ  
              และขอ 4 – ขอ 10(จ) ติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการใหบริการ 
      7.4.4 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
             พ.ศ.2560 
      7.4.5 แผนปฏิบัติการดานการจัดซ้ือจัดจาง ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   1. รอยละของเอกสารการจัดซ้ือ จัดจางท่ีตี กลับใหแกไข (≥ รอยละ 5.00) 

 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
    การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ นั้น มีระบบการติดตามประเมินผล
การดําเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ ผูกํากับ 

1. กําหนดผูรับผิดชอบและระยะเวลา
ใน ก า ร ติ ด ต า ม ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร
ดําเนินงานของ กระบวนการ 

ตุลาคม รองคณบดีฝายบริหาร คณบด ี

2. ดําเนินการติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กันยายน 

รองคณบดีฝายบริหาร คณบด ี

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ป ระ เมิ น ผ ล ก า รดํ า เนิ น งาน ข อ ง
กระบวนการ 
 

มีนาคม, กันยายน ฝายคลังและพสัด ุ รองคณบดี
ฝายบริหาร 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผล
การดําเนินงานของกระบวนการตอ
ผูบังคับบัญชาเพื่อใหขอเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 
 

มีนาคม, กันยายน ฝายคลังและพสัด ุ รองคณบดี
ฝายบริหาร 

5. นํ า ข อ เส น อ แ น ะ ม าป รับ ป รุ ง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝายคลังและพสัด ุ รองคณบดี
ฝายบริหาร 
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ ผูกํากับ 

 

6. ประเมินผลความสําเร็จของการ
ดํ า เนิ น ง า น ต า ม ม า ต ร ฐ า น ก า ร
ปฏิบัติงาน 
 

ตุลาคมของปถัดไป รองคณบดีฝายบริหาร คณบด ี
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏบิัติงาน 
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ภาคผนวก ข 

แบบฟอรมท่ีใชในการปฏบิัติงาน 
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รายงานขอซ้ือ / จาง                                  
        วันท่ี........................ 
เรียน อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 สนง.คณะ/ภาควิชา/สาขาวิชา...................................................................มีความประสงคขอ (/ )  ซื้อ  (  )  
จาง 
ระบุ.......................................................................................................................จํานวน..............................รายการ 
วัตถุประสงคเพ่ือ.........................................................................................................................................................  
เงินงบประมาณ             (  ) เงินแผนดิน                (   )  รายได   ภาค         ( / )  ปกติ          (  )  พิเศษ 
โครงการ.......................(  )................................(  )  คืนเงินสด ..................................      (  ) คืนรานคา 
...................... 
โดยวิธี (  )  เฉพาะเจาะจง   (  )  สอบราคา                (  )  ประกวดราคา        (  )  วิธีพิเศษ     (  )  วิธีกรณี
พิเศษ 
ลําดับ ใบเสนอราคา/ ใบเสร็จเลขท่ี / เลม

ท่ี 
ผูขาย / บริษัท จํานวนเงิน 

 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
รวมจํานวนเงิน ( ....................................... ) 

 
โดยมีคณะกรรมการตรวจรบั พัสด ุ
1................................................. 2...............................................3................................................................    
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
………………………………. ผูขอซื้อ / จาง      ..............................................หัวหนาสาขา / หัวหนาภาค / รองคณบดี 
(                          )                          (…………………………………) 
                                                       ………………………………...    รักษาการหัวหนาฝายคลังและพัสด ุ
                                                      ( นายเจริญพร  เดชมณี ) 
                       อนุมัติ                         …………………………………    หัวหนาสํานักงานคณะ 
                                                     ( นายยงยุทธ   กิจสันทัด  ) 
(………………………………………)                   ……………………………………..  รองคณบดฝีายบริหาร 
  ผศ.ดร.นิพนธ ศศิธรเสาวภา                   ( ผศ.ดร.นัทนิชา  หาสนุทรี  )                                          
คณบดีคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

FM-PU-01  
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คณะผูจัดทํา 

คูมือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ 

 
1. ผูชวยศาตราจารย ดร.นัทนิชา หาสุนทรี           รองคณบดีฝายบริหาร 

2. นายเจริญพร    เดชมณี    รักษาการหัวหนาฝายคลังและพัสดุ 

2. นางสาวยุพิน   แกวคํา  พนักงานพิมพ ส.3 

3. นางวิมล        โถมกระโทก      นักวิชาการพัสดุ 

4.นางสาวภานุชนาถ    เพ่ิมพูล นักวิชาการเงินและบัญชี 



 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

1 ถนนอูทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 


