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คำนำ
คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการปฏิบัติงานพัสดุ นี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนงานพัสดุ ตั้งแต่การจัดหาพัสดุ  จัดซื้อ-จัดจ้าง ด้วยวิธีตกลงราคา  บันทึกข้อมูลจัดซื้อ/จัดจ้างในระบบ EGP  บริหารวัสดุ   ควบคุมครุภัณฑ์และวัสดุคงทนถาวร   ให้บริการยืม – คืนวัสดุ/ครุภัณฑ์  ตรวจสอบครุภัณฑ์และวัสดุคงทนถาวรประจำปีเพื่อดำเนินการจำหน่าย   ตรวจสอบสัญญาเช่ารถ/สัญญาจ้าง  และโอนครุภัณฑ์  มีความสำคัญต่อผู้ปฏิบัติงานตั้งแต่ระดับเจ้าหน้าที่ หัวหน้า ตลอดจนผู้อำนวยการ ของศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน ให้สามารถนำกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานพัสดุ ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 
คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) คำจำกัดความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6) ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล
คณะผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดของคู่มือฉบับนี้ เพื่อนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานพัสดุ
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............  2559
สารบัญ
	เรื่อง
	หน้า

	
	

	คำนำ
	ก

	สารบัญ
	ข

	1. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ
	

	2. ขอบเขตของกระบวนการ
	

	3. คำจำกัดความ
	

	4. หน้าที่ความรับผิดชอบ
	

	5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
	

	6. ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ
	

	7. กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	

	
7.1 กระบวนการปฏิบัติงาน
	

	
7.2 วิธีการปฏิบัติงาน
	

	
7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
	

	
7.4 เอกสารอ้างอิง
	

	8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน
	

	9. ระบบติดตามประเมินผล
	

	ภาคผนวก
	

	ภาคผนวก ก หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงานพัสดุ
	

	ภาคผนวก ข แบบฟอร์มที่ใช้ปฏิบัติงาน
	

	FM–AA-01  …………………………………………..
	

	FM–AA-02  …………………………………………..            
	

	คณะผู้จัดทำ
	


กระบวนการปฏิบัติงานพัสดุ
1. วัตถุประสงค์  



1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการงานพัสดุ สำหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง

2) เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพงานพัสดุ ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. ขอบเขตของกระบวนการ  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนงานพัสดุ ตั้งแต่การจัดหาพัสดุ  จัดซื้อ-จัดจ้าง ด้วยวิธีตกลงราคา  บันทึกข้อมูลจัดซื้อ/จัดจ้างในระบบ EGP  บริหารวัสดุ   ควบคุมครุภัณฑ์และวัสดุคงทนถาวร   ให้บริการยืม – คืนวัสดุ/ครุภัณฑ์  ตรวจสอบครุภัณฑ์และวัสดุคงทนถาวรประจำปีเพื่อดำเนินการจำหน่าย   ตรวจสอบสัญญาเช่ารถ/สัญญาจ้าง  และโอนครุภัณฑ์
3. คำจำกัดความ 
             งานพัสดุ  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ  จัดซื้อ-จัดจ้าง  บันทึกข้อมูลจัดซื้อ/จัดจ้าง บริหารวัสดุ   ควบคุมครุภัณฑ์และวัสดุคงทนถาวร   ให้บริการยืม – คืนวัสดุ/ครุภัณฑ์  ตรวจสอบครุภัณฑ์และวัสดุคงทนถาวรประจำปี ตรวจสอบสัญญาเช่ารถ/สัญญาจ้าง และโอนครุภัณฑ์
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ
	ผู้รับผิดชอบ
	บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ

	1) ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย
(อธิการบดีและรองอธิการบดี)
	พิจารณาสั่งการ


	2) หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป
	วิเคราะห์ กลั่นกรองเอกสารเพื่อเสนอ

	3) เจ้าหน้าที่งานพัสดุ
	จัดทำเอกสารเกี่ยวกับงานพัสดุ


5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
                1) สามารถจัดทำเอกสารเกี่ยวกับงานพัสดุได้อย่างถูกต้อง
                2) สามารถส่งเอกสารไปยังผู้บริหารแต่ละฝ่าย ที่กำกับดูแลของแต่ละงาน/หรือผู้เกี่ยวข้องกับงาน รวมถึงขั้นตอนของการสั่งการได้รวดเร็วและทันเวลา                   

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535
2) ระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยเงินรายได้ พ.ศ. 2552
6. ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ที่มาของข้อกำหนด

	
	ตรงกับความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	สอดคล้องกับข้อกำหนดด้านกฎหมาย ระเบียบ/ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย
	คำนึงถึงประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า และการลดต้นทุน

	การจัดทำเอกสารเกี่ยวกับงานพัสดุ มีความถูกต้อง 
	(
	(
	(


7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน


7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure: QWP) 



- เอกสารแนบ -
7.2 วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI )
	

	วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI)
กระบวนการงานพัสดุ

	คำจำกัดความ
งานพัสดุ  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ  จัดซื้อ-จัดจ้าง ฯลฯ

	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	1.1 จัดหาพัสดุ  
· สำรวจความต้องการใช้พัสดุของหน่วยงาน
· จัดแยกประเภทรายการพัสดุเพื่อดำเนินการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ
	3 ชั่วโมง
5 นาที
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	

	1.2 จัดซื้อ-จัดจ้าง ด้วยวิธีตกลงราคา  
· วางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
· ประสานงานผู้ขาย
· ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลผู้ขาย (กรณีผู้ขายรายใหม่)
· บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (PR)  ในระบบ ERP พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
· ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
· เสนอลงนามในเอกสารขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
· จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
	4 ชั่วโมง
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	

	

	วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI)
กระบวนการงานพัสดุ

	คำจำกัดความ
งานพัสดุ  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ  จัดซื้อ-จัดจ้าง ฯลฯ

	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	เสนอใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
· ประสานงานผู้ค้าให้เซ็นรับใบสั่งซื้อ/จัดจ้าง
· นัดหมายผู้ประกอบการจัดส่งวัสดุ
· บันทึกใบตรวจรับจัดซื้อ/จัดจ้าง (RE) ในระบบ ERP 

· ประสานงานนัดหมายคณะกรรมการ
· คณะกรรมการดำเนินการตรวจรับ
· เสนอใบตรวจรับจัดซื้อ/จัดจ้างให้ผู้บริหารลงนาม
· บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายจัดซื้อ/จัดจ้าง (US)  ในระบบ ERP 

· ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารพร้อมสำเนา/สแกน
· ส่งฎีกาเบิกจ่ายฝ่ายพัสดุ
	
	
	

	1.3 บันทึกข้อมูลจัดซื้อ/จัดจ้างในระบบ EGP  

· รับเอกสารเบิกจ่ายจากงานพัสดุ กองคลัง เพื่อบันทึกข้อมูล
· ค้นหาข้อมูลงบประมาณ (รหัสงบประมาณ/แหล่งเงิน) และข้อมูลผู้ขายเพื่อบันทึกข้อมูล
· บันทึกข้อมูลลงในระบบ EGP

· นำส่งงานพัสดุ
	1 ชั่วโมง
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	

	1.4 บริหารวัสดุ   
· แจ้งความประสงค์เบิกวัสดุไปยังฝ่ายพัสดุ กองคลัง
· รับวัสดุพร้อมตรวจสอบความครบถ้วน
· จัดเก็บตามหมวดรายการ
· ตรวจสอบ  จัดเก็บ บันทึกลงในทะเบียนคุม (stock card) 

· ดำเนินการเบิกจ่าย-วัสดุให้กับบุคลากรตามความต้องการ
· สรุปวัสดุคงเหลือของหน่วยงาน
	1 ชั่วโมง
45 นาที
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	

	1.5 ควบคุมครุภัณฑ์และวัสดุคงทนถาวร   
· บันทึกเข้าระบบ ERP (รับเข้าคลังครุภัณฑ์)
· บันทึกรับทรัพย์สิน (อ้างเอกสารจากระบบจัดซื้อ
	2 ชั่วโมง 
35นาที
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	

	

	วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI)
กระบวนการงานพัสดุ

	คำจำกัดความ
งานพัสดุ  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ  จัดซื้อ-จัดจ้าง ฯลฯ

	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	จัดจ้าง)
· ลงทะเบียนทรัพย์สิน
· รวบรวมใบเบิกครุภัณฑ์
· ทำทะเบียนคุมครุภัณฑ์
· รับเลขวัสดุคงทนถาวร-ครุภัณฑ์ 
· เขียนหมายเลขวัสดุคงทนถาวร-ครุภัณฑ์ กำกับบนตัววัสดุและครุภัณฑ์
· บันทึกทะเบียนคุมวัสดุคงทนถาวร-ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน
	
	
	

	1.6 ให้บริการยืม – คืนวัสดุ/ครุภัณฑ์  
· รับเอกสารการยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์
· ตรวจสอบวัสดุ/ครุภัณฑ์ให้เรียบร้อย
· จัดเตรียมวัสดุ/ครุภัณฑ์ตามรายการยืม
· ตรวจสอบวัสดุ/ครุภัณฑ์ในวันผู้ยืม มาส่งคืน หากชำรุดส่งผู้ยืมซ่อมแซมหรือจัดซื้อ
· จัดเก็บวัสดุ/ครุภัณฑ์ให้เรียบร้อย
· รวบรวมเอกสารเข้าแฟ้ม
	45 นาที
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	

	1.7 ตรวจสอบครุภัณฑ์และวัสดุคงทนถาวรประจำปีเพื่อดำเนินการจำหน่าย   
· รับบันทึกข้อความแจ้งการตรวจสอบครุภัณฑ์และวัสดุคงทนถาวรประจำปี
· จัดทำบันทึกแจ้งหัวหน้าฝ่ายเพื่อทำการตรวจสอบวัสดุคงทน-ครุภัณฑ์คงเหลือ ชำรุด ตามรายการที่รับจากงานพัสดุ กองคลัง
· สำรวจวัสดุคงทน-ครุภัณฑ์คงเหลือ ชำรุด ตามรายการที่รับจากงานพัสดุ กองคลัง
· รวบรวมผลการตรวจสอบวัสดุคงทน-ครุภัณฑ์คงเหลือและรายการชำรุดของแต่ละฝ่ายงาน เพื่อรายงานผลต่อผู้บริหารหน่วยงานรับทราบ
· จัดทำบันทึกรายงานผลการตรวจสอบวัสดุคงทน-ครุภัณฑ์ของหน่วยงานเสนออธิการบดีรับทราบ พร้อมมอบผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
· จัดส่งรายชื่อคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด 
	3 วัน
1 ชั่วโมง
5 นาที
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	

	

	วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI)
กระบวนการงานพัสดุ

	คำจำกัดความ
งานพัสดุ  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ  จัดซื้อ-จัดจ้าง ฯลฯ

	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	หมดความจำเป็น ไปยังงานพัสดุ กองคลัง ผ่านผู้บริหารรับทราบ
· รับคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ จากงานพัสดุ กองคลัง แจกจ่ายให้คณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ เพื่อดำเนินการ
· รับสำเนาในการจำหน่ายพัสดุเพื่อจัดเก็บ
	
	
	

	1.8 ตรวจสอบสัญญาเช่ารถ/สัญญาจ้าง  
· นำสัญญาเช่ารถให้ผู้รับจ้างกรอกรายละเอียด
· ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาและเอกสารแนบ
· ลงนามพร้อมเสนอผู้บริหารลงนาม
	20 นาที
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	

	1.9 โอนครุภัณฑ์
· ตรวจสอบครุภัณฑ์พร้อมตรวจสอบรหัสครุภัณฑ์ที่ประสงค์จะโอนให้ถูกต้อง
· บันทึกรายละเอียดครุภัณฑ์ลงแบบฟอร์มใบโอนครุภัณฑ์ให้ครบถ้วน
· หน่วยงานรับโอนครุภัณฑ์ลงนามในใบโอน
· ส่งมอบครุภัณฑ์
· ตัดรายการครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนคุม
· นำเอกสารใบโอนส่งงานพัสดุ กองคลัง
	45 นาที
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	


7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
	รหัส
	ชื่อแบบฟอร์ม

	FM–AA-01
	............................

	FM–AA-02
	............................


7.4 เอกสารอ้างอิง
1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535
2. ระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยเงินรายได้ พ.ศ. 2552
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน

ร้อยละของเอกสารที่จัดทำได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามกำหนด คิดเป็นร้อยละ 80
9. ระบบติดตามประเมินผล

 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการงานพัสดุ นั้นมีระบบการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ ดังนี้
	กิจกรรม
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1. กำหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ
	 ตุลาคม
	ผู้อำนวยการศูนย์

	2. ดำเนินการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ
	ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, กันยายน
	หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป

	3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ
	ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, กันยายน
	หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป

	4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ
	ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, กันยายน
	หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป

	5. นำข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ
	ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, กันยายน
	งานพัสดุ

	6. ประเมินผลความสำเร็จของการดำเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน
	ตุลาคมของปีถัดไป
	ผู้อำนวยการศูนย์


หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการดำเนินการให้ระบุเดือนที่ดำเนินการ
ภาคผนวก
ภาคผนวก ก
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน

    


หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน


  ข้าพเจ้า อาจารย์นภาศรี สุวรรณโชติ  ตำแหน่ง รักษาการผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานพัสดุ ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่าย งานบริหารงานทั่วไป ศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน

  โดยยินยอมให้ งานบริหารงานทั่วไป  ศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน นำกระบวนการปฏิบัติงานพัสดุ มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่  ....... 2559 เป็นต้นไป  



ให้ไว้  ณ  วันที่  ....... 2559
                                                          
  ( อาจารย์นภาศรี สุวรรณโชติ )
                                                 รักษาการผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน
ภาคผนวก ข
แบบฟอร์มที่ใช้ปฏิบัติงาน
คณะผู้จัดทำ
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานพัสดุ
	1.
	อาจารย์นภาศรี

	สุวรรณโชติ

	ที่ปรึกษา

	2.
	นางสาวอัจฉราพรรณ
	ได้พร
	ประธาน

	3.
	นางสาวศิริกร 
	อยู่ยง
	นักวิชาการเงินและบัญชี

	4.
	นายสิทธิศักดิ์ 
	กิ่งจันมน
	นักวิชาการคอมพิวเตอร์

	5.
	นายสุทธญาณ์

	ชุ่มเชื้อ
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป



( ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 1 / พ.ศ. 2559 )


ประกาศใช้ ณ วันที่ ..........พ.ศ. 2559





  ศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน





Suan Sunandha Rajabhat University





กระบวนการปฏิบัติงาน


พัสดุ





               คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual)





คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual)





1 ถนนอู่ทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300
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