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1. วัตถุประสงค     
 1) เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการบริหารพัสดุ ฝายคลังและพัสดุ สําหรับ
บุคลากรท่ีเก่ียวของ  

2) เพ่ือเปนประโยชนในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการบริหารพัสดุ ฝาย
คลังและพัสดุ ของหนวยงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน  
    

2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนกระบวนการบริหารพัสดุ ฝายคลังและพัสดุ ของคณะ
มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร ครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนการตรวจเอกสารโครงการ    การจัดทํา
รายงานขออนุญาตจัดซ้ือ จัดจาง การจัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง  การจัดทําใบตรวจรับ  และจัดทําใบ
บันทึกเบิกจาย ในระบบ ERP  

 
3. นิยามศัพทเฉพาะ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งท่ีเอาเปนเกณฑสําหรับเทียบกําหนด ท้ังในดานปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซ่ึงถือวาเปน
เกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได โดยมีกรอบในการพิจารณากําหนด
มาตรฐานหลายๆ ดาน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของ
ผูปฏิบัติงานหนวยงานกลางจําเปนตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ดวย 

แผนงบประมาณ หมายถึง แผนงบประมาณตามยุทธศาสตรท่ีเปนแนวทางการจัดสรร
ทรัพยากรท่ีมุงเนนใหภารกิจเกิดผลสําเร็จบรรลุตามวัตถุประสงค และมีผลเชื่อมโยงสูผลลัพธท่ี
มหาวิทยาลัยราชตองการใหแกผูรับบริหาร 

ยุทธศาสตร หมายถึง แนวทางในการบรรลุจุดหมายของหนวยงาน ดังนั้น จุดหมายจึงเปนสิ่ง
ท่ีสําคัญยิ่งในการจัดทํายุทธศาสตร โดยผูจัดทําจําเปนตองกําหนดจุดหมายของหนวยงานใหชัดเจน
เพ่ือใหยุทธศาสตรท่ีไดออกมานั้นตรงตามความตองการ และดําเนินไปในทิศทางท่ีถูกตอง 

พันธกิจ หมายถึง กรอบหรือขอบเขตการดําเนินงานของหนวยงาน การกําหนดพันธกิจ
สามารถทําไดโดยนําภารกิจ (หรือหนาท่ีความรับผิดชอบ) แตละขอท่ีหนวยงานไดรับมอบหมายตั้งแต
แรกกอตั้ง มาเปนแนวทาง ท้ังนี้ ผูจัดทําตองกําหนดใหชัดเจนวาพันธกิจแตละขอมีความหมาย
ครอบคลุมขอบเขตแคไหน และแตละขอมีความแตกตางกันอยางไร เพ่ือใหการจัดทําแผนยุทธศาสตร
ในข้ันตอนตอไปเปนไปอยางสะดวกและถูกตอง 

วิสัยทัศน หมายถึง สิ่งท่ีเราตองการใหหนวยงานเปนภายในกรอบระยะเวลาหนึ่ง ๆ โดย
จัดทําวิสัยทัศนของหนวยงาน ควรกระทําเม่ือไดกําหนดพันธกิจของหนวยงานเปนท่ีเรียบรอยแลว
จากนั้น จึงนําพัฒนากิจท้ังหมด มาพิจารณาในภาพรวม วาหนวยงานจัดตองดําเนินการในเรื่องใดบาง
และเพ่ือใหหนวยงานสามารถบรรลุพันธกิจไดครบถวนทุกขอ หนวยงานตองมีความเปนเลิศในดานใด
หรือควรมุงเนนไปในทิศทางใด 
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ประเด็นยุทธศาสตร หมายถึง ประเด็นหลักท่ีตองคํานึงถึง ตองพัฒนา ตองมุงเนน ประเด็น
ยุทธศาสตรนี้  สามารถทําไดโดยการนําพันธกิจแตละขอมาพิจารณาวาในพันธกิจแตละขอนั้น
หนวยงานตองการดําเนินการในประเด็นใดเปนพิเศษ และหลังจากไดดําเนินการดังกลาวเปนท่ีเรียน
รอยแลว ตองการใหเกิดผลการเปลี่ยนแปลงในทิศทางใด 

เปาประสงค หมายถึง สิ่งท่ีหนวยงานปรารถนาจะบรรลุ     โดยตองนําประเด็นยุทธศาสตร
มาพิจารณาวา หากสามารถดําเนินการจนประสบความสําเร็จตามประเด็นยุทธศาสตรแตละขอแลว 
ใครเปนผูไดรับผลประโยชน และไดรับประโยชนอยางไร 

ตัวช้ีวัด หมายถึง สิ่งท่ีจะเปนตัวบงชี้วาหนวยงานสามารถปฏิบัติงานบรรลุเปาประสงคท่ีวาง
ไวไดหรือไม ข้ันตอนนี้ เราจะตองพิจารณาหาปจจัยท่ีเปนตัวบงชี้ดังกลาว ในการกําหนดคาเปาหมาย
ในลําดับตอไป 

คาเปาหมาย หมายถึง ตัวเลข หรือคาของตัวชี้วัดความสําเร็จ ท่ีหนวยงานตองการบรรลุ
ข้ันตอนนี้ เปนข้ันตอนของการกําหนด หรือ ระบุวาในแผนงานนั้น ๆ หนวยงานตองการทําอะไร ใหได
เปนจํานวนเทาไร และภายในกรอบระยะเวลาเทาใด จึงจะถือวาบรรลุเปาหมาย 

กลยุทธ หมายถึง สิ่งท่ีหนวยงานจะดําเนินการเพ่ือใหบรรลุเปาประสงค โดยกลยุทธนี้จะ
กําหนดข้ึนจากการพิจารณาปจจัยแหงความสําเร็จ (Critical success factors) เปนสําคัญ กลาวคือ
ตองพิจารณาวาในการท่ีจะบรรลุเปาประสงคขอหนึ่ง ๆ นั้น มีปจจัยใดบางท่ีมีผลตอความสําเร็จ และ
เราจําเปนตองทําอยางไร จึงจะไปสูจุดนั้นได 

เปาหมายการใหบริการหนวยงาน หมายถึง ผลลัพธท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินงานของ
หนวยงานระดับกรม หรือเม่ือดําเนินการจัดทําผลผลิต/โครงการตามท่ีกําหนด ซ่ึงจะนําไปสู
ความสําเร็จของเปาหมายการใหบริการ 

ผลผลิต หมายถึง ผลของการดําเนินงานตามกิจกรรม ซ่ึงอาจจะเปนผลผลิต (Product) หรือ
การใหบริการ (Service) ท่ีดําเนินงานโดยหนวยงานของรัฐหรือการตอบคําถามวาหนวยงานของรัฐ
จัดทําบริการอะไร (What) ในฐานะผูจัดหาบริการ (Provider) ใหกับประชาชนเปาหมายตามความ
ตองการของรัฐบาลในฐานะผูซ้ือบริการ (Service purchaser) ใหกับประชาชน ท้ังในรูปแบบของการ
ใหบริการโดยตรง หรือโดยการใชวัตถุสิ่งของหรือสิ่งกอสราง เพ่ือนําไปใชในการใหบริการแกองคกร
ภายนอกหนวยงานหรือประชาชน โดยมีตัวชี้วัดผลสําเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา รวมท้ัง
คาใชจายตามท่ีกําหนดไวในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือพระรา
บัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมหรือท่ีกําหนดข้ึนใหมในระหวางปงบประมาณ 

แผนการใชจายงบประมาณ หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใชจายงบประมาณรายจาย
เพ่ือดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปงบประมาณ 

งบรายจาย หมายถึง กลุมวัตถุประสงคของรายจาย ตามหลักเกณฑจําแนกประเภทรายจาย
ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด ประกอบดวย งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบ
รายจายอ่ืน 

งบบุคลากร หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ ไดแก 
รายจายในลักษณะเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว และคาตอบแทนพนักงานราชการ 

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายในลักษณะคา
ครภุัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะดังกลาว 
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งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดไวจายเพ่ือเปนคาบํารุงหรือชวยเหลือสนับสนุน
การดําเนินงานของหนวยงาน และรายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหจายในงบรายจายนี้ 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ  

ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบ 
อธิการบดี/รองอธิการบดี 
มหาวิทยาลัย 

1. กําหนดแนวทางและคูมือการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ วิเคราะห 
   ติดตามและเรงรัดกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือดําเนินไปอยาง 
   มีประสิทธิภาพ 
2. ประเมินระบบการจัดการ และทบทวนแนวทางปฏิบัติงาน 

คณบดีคณะมนุษยศาสตรและ
สังคมศาสตร 
 

1) พิจารณาวงเงินอนุมัติในการเบิกจายการจัดซ้ือจัดจาง ไมเกิน 
    150,000 บาท 
2) ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุ 
   -ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ 
    การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3) พิจารณาและตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
    งานพัสด ุ  

หัวหนาภาค/หัวหนาสาขา/
เจาของโครงการ 

1) พิจารณาและตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
   หลักฐานการเบิกจายในระบบ ERP และลงนามขอเบิกจาย 

เจาหนาท่ีพัสดุ 1) ตรวจสอบเอกสารใหถูกตองตามระเบียบพัสดุ ตามงานตางๆ  
    -กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 
    -กระบวนการควบคุมและจําหนาย 
    -กระบวนการเบิกจายในระบบ GFMIS 
    -กระบวนการจัดทําแผนจัดซ้ือครุภัณฑประจําป 
2) ศึกษาเก่ียวกับระเบียบพัสดุ และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
   กับงานพัสดุ 
3) ถายทอดความรูดานงานพัสดุ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา 
   ในการปฏิบัติงานตามระเบียบพัสดุ และ มีคูมือการ 
   ปฏิบัติงาน 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 1) ตรวจสอบเอกสารใหถูกตองตามระเบียบการเบิกจายตาม 

    ประเภทตางๆ และบันทึกเอกสารในระบบ ERP พรอมท้ังเสนอ 

    เอกสารใหผูบริหารพิจารณา ปฏิบัติตามคําสั่งท่ีไดรับ 

    มอบหมาย เพ่ือใหบรรลุถึงวัตถุประสงคและเปาหมายของ 

    ผูรับบริการ 

2) ศึกษาเก่ียวกับระเบียบการเงิน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลในการ 

    ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 

3) ถายทอดความรูดานการเงิน เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการ 
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5. ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 5.1 ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูสงมอบ/ผูรับบริการ/ 
ผูมีสวนได/สวนเสีย/คูความรวมมือ 

ความตองการ 

ผูสงมอบ :  
1) ผูประกอบการ  บริษัท รานคาท่ีสงวัสดุ อุปกรณ 
2) หนวยงานมหาวิทยาลยั  
 

 
1) รายละเอียดของพัสดุท่ีนํามาใชใน
การเรยีน 
    การสอน 
2) ไดพัสดุตรงความตองการ ถูกตอง
และ 
   ทันเวลา 

ผูรับบริการ : บุคลากร ไดพัสดุตรงความตองการ ถูกตองและ
ทันเวลา 

ผูมีสวนได/สวนเสีย : คณะ และมหาวิทยาลยั ถูกตอง โปรงใส และตรวจสอบได 

คูความรวมมือ : ผูประกอบการ 
ชวยดําเนินการใหไดพัสดุ ถูกตองและ
ตรงตามความตองการของหนวยงาน 

 
5.2 กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

 การบริหารงบประมาณ ประกอบไปดวย การทําคําของบประมาณรายจาย การเบิกจาย
งบประมาณ การรายงานผลการเบิกจายและการปฏิบัติการ ตลอดจนการลงบัญชี ซ่ึงมีระเบียบ 
ท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังและประกาศมหาวิทยาลัยวาดวยการเบิกจายงบประมาณ 
2. ระเบียบสํานักงบประมาณวาดวยการบริหารงบประมาณ 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 
 

6. ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
 

 ขอกําหนดท่ีสําคัญ  ท่ีมาของขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ความตองการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 
ระเบียบ 
ขอบังคับ 

ผูสง
มอบ 

ผูเรียน/ผูรับ 
บริการ 

ผูมีสวนได/ 
สวนเสีย 

คูความ
รวมมือ 

1.การตรวจสอบโครงการ      

2.รายงานขออนุญาตจดัซื้อ/จดัจางใน 
   ระบบ ERP 

     

3.การจัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง      
4.การตรวจรับพัสดุ ในระบบ ERP      

5.การบันทึกเบิกจาย 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  การจัดซื้อจัดจางไดถูกตอง ตามระเบียบ สงทันเวลาและสถานที ่
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1 การตรวจเอกสารโครงการ
จัดซ้ือ จัดจาง 
 

20นาที/ฉบับ เจาหนาท่ีพัสดุ/การเงิน 1 บันทึกขออนุมัติ
โครงการ/ ขอซื้อวัสดุ
หรืองานจาง 
2. โครงการท่ีไดรับการ
อนุมัติจากคณบด ี
3 คําสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการ
ดําเนินการในโครงการ 
4 คําสั่งเดินทางไป

ราชการ (ในกรณีท่ี

เดินทางออก นอก

สถานท่ีราชการ) 

2 การจัดทํารายงานขออนุญาต จดัซื้อ/
จัดจางใน ระบบ ERP 

15นาที/ฉบับ เจาหนาท่ีพัสดุ/การเงิน บันทึกรายงานขอ
อนุญาต จัดซื้อ/จัดจาง 
ในระบบ ERP (203PR) 

3 การจัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจาง (กรณีเกิน 
100,000 บาท) 

10นาที/ฉบับ เจาหนาท่ีพัสดุ/การเงิน ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ตาม 
แบบฟอรมพัสดุ 
มหาวิทยาลยั 

4 การจัดทําใบตรวจรับพัสดุ ในระบบ 
ERP 

10นาที/ฉบับ เจาหนาท่ีพัสดุ/การเงิน ใบตรวจรับพัสดุ ใน
ระบบ ERP(203RE) 

5 จัดทําใบบันทึกเบิกจาย กรณ ีจัดซื้อ 
จัดจาง ในระบบERP 

10นาที/ฉบับ เจาหนาท่ีพัสดุ/การเงิน บันทึกเบิกจาย จัดซื้อ
จัด จาง ในระบบ 
ERP(203US) 
 

 

7.3 แบบฟอรมที่ใชในการปฏิบัติงาน 
   

รหัส ช่ือแบบฟอรม 
FM-PU-01 แบบฟอรมรายงานใบขออนุญาตจัดซ้ือ/จัดจาง  
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 7.4 เอกสารอางอิง 
      7.4.1 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 ลกัษณะ 4 การรายงานผล  
             ขอ 35 (1) กําหนดใหสวนราชการรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใชจาย 
             งบประมาณ ตามหลักเกณฑการวัดและตัวชี้วัดผลสําเร็จตามท่ีกําหนดไว 
      7.4.2 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
      7.4.3 กฎกระทรวง แบงสวนราชการสํานักงบประมาณ สํานักนายกรัฐมนตรี 
              พ.ศ. 2545 ขอ 1(10) ติดตามวิเคราะห และรายงานผลการปฏิบัติงานของ 
              สวนราชการและรัฐวิสาหกิจฯ เสนอตอคณะกรรมการนโยบายงบประมาณ  
              และขอ 4 – ขอ 10(จ) ติดตามผลการดําเนินงานตามขอตกลงการใหบริการ 
      7.4.4 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
             พ.ศ.2560 
      7.4.5 แผนปฏิบัติการดานการจัดซ้ือจัดจาง ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   1. รอยละของเอกสารการจัดซ้ือ จัดจางท่ีตี กลับใหแกไข (≥ รอยละ 5.00) 

 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
    การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ นั้น มีระบบการติดตามประเมินผล
การดําเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ ผูกํากับ 

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

ตุลาคม รองคณบดีฝายบริหาร คณบด ี

2. ดําเนินการติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กันยายน 

รองคณบดีฝายบริหาร คณบด ี

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

มีนาคม, กันยายน ฝายคลังและพสัด ุ รองคณบดี
ฝายบริหาร 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผล
การดําเนินงานของกระบวนการตอ
ผูบังคับบัญชาเพื่อใหขอเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 
 

มีนาคม, กันยายน ฝายคลังและพสัด ุ รองคณบดี
ฝายบริหาร 

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

มีนาคม, กันยายน ฝายคลังและพสัด ุ รองคณบดี
ฝายบริหาร 
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ ผูกํากับ 

 

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

ตุลาคมของปถัดไป รองคณบดีฝายบริหาร คณบด ี
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



 

 คูมือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสด ุ 11 

 
 
 
 
 

 

 
ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏบิัติงาน 
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ภาคผนวก ข 

แบบฟอรมท่ีใชในการปฏบิัติงาน 
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รายงานขอซ้ือ / จาง                                  
        วันท่ี........................ 
เรียน อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 สนง.คณะ/ภาควิชา/สาขาวิชา...................................................................มีความประสงคขอ (/ )  ซื้อ  (  )  
จาง 
ระบุ.......................................................................................................................จํานวน..............................รายการ 
วัตถุประสงคเพ่ือ.........................................................................................................................................................  
เงินงบประมาณ             (  ) เงินแผนดิน                (   )  รายได   ภาค         ( / )  ปกติ          (  )  พิเศษ 
โครงการ.......................(  )................................(  )  คืนเงินสด ..................................      (  ) คืนรานคา 
...................... 
โดยวิธี (  )  เฉพาะเจาะจง   (  )  สอบราคา                (  )  ประกวดราคา        (  )  วิธีพิเศษ     (  )  วิธีกรณี
พิเศษ 
ลําดับ ใบเสนอราคา/ ใบเสร็จเลขท่ี / เลม

ท่ี 
ผูขาย / บริษัท จํานวนเงิน 

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

 
โดยมีคณะกรรมการตรวจรบั พัสด ุ
1................................................. 2...............................................3................................................................    
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
………………………………. ผูขอซื้อ / จาง      ..............................................หัวหนาสาขา / หัวหนาภาค / รองคณบดี 
(                          )                          (…………………………………) 
                                                       ………………………………...    รักษาการหัวหนาฝายคลังและพัสด ุ
                                                      ( นายเจริญพร  เดชมณี ) 
                       อนุมัติ                         …………………………………    หัวหนาสํานักงานคณะ 
                                                     ( นายยงยุทธ   กิจสันทัด  ) 
(………………………………………)                   ……………………………………..  รองคณบดฝีายบริหาร 
  ผศ.ดร.นิพนธ ศศิธรเสาวภา                   ( ผศ.ดร.นัทนิชา  หาสนุทรี  )                                          
คณบดีคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

FM-PU-01  
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คณะผูจัดทํา 

คูมือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารพัสดุ 

 
1. ผูชวยศาตราจารย ดร.นัทนิชา หาสุนทรี           รองคณบดีฝายบริหาร 

2. นายเจริญพร    เดชมณี    รักษาการหัวหนาฝายคลังและพัสดุ 

2. นางสาวยุพิน   แกวคํา  พนักงานพิมพ ส.3 

3. นางวิมล        โถมกระโทก      นักวิชาการพัสดุ 

4.นางสาวภานุชนาถ    เพ่ิมพูล นักวิชาการเงินและบัญชี 



 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
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