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ค าน า 
งานพัสดุ เป็นงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การจัดซื้อจัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

ตลอดจนการจ้างซ่อมแซม การจ้างเหมาบริการ การจ้างออกแบบและควบคุมงาน การบริหารพัสดุ การ
ให้ข้อมูลรายงานพัสดุ เสนอคณะกรรมการการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ซึ่งปฏิบัติไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

รายงานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิธีการด าเนินการ เอกสารข้อมูล  เสนอรายงานการรับ -จ่าย  
และสรุปยอดวัสดุคงเหลือ เพื่อรับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เล่มนี้    จัดท าขึ้นเพื่อต้องการให้เกิด
ความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนรายละเอียดเกี่ยวกับการการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ดังนั้น คณะผู้จัดท า
รายงานปฏิบัติงานจึงได้เรียบเรียงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานในด้านนี้ ให้การปฏิบัติงานไปในแนวทาง
เดียวกันและด าเนินการเป็นไปด้วยความถูกต้องมีประสิทธิภาพ ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และ
พระราชบัญญัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งสามารถบูรณการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง เพื่อลดข้อผิดพลาด
ในกระบวนการด าเนินการที่ 
จะเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน  

ขอขอบคุณเจ้าหน้าที่กลุ่มงานพัสดุ งานการเงิน ที่ร่วมกันเสนอแนะและให้การสนับสนุนจนส าเร็จ
ลุล่วงไปด้วยดี และหวังเป็นอย่างย่ิงว่ารายงานการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรในอันที่จะ
ศึกษาต่อไป 
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ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานของกลุ่มความรู้ 
 
1. ความเป็นมาของชุมชนนักปฏิบัติ (กลุ่มความรู้) ดังนี้ 

กระบวนการบริหารจัดการพัสดุ ระดับคณะ และโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
ก าหนดให้มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ต้องมีความรู้เรื่องการบริหารพัสดุภาครัฐตามระเบียบกระทรวง
การ 
คลังว่า ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 เพื่อการบริหารพัสดุให้กับ
หน่วยงาน  โดยมหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา ก าหนดให้แต่ละหน่วยงานจัดการบริหารงบประมาณ ที่
ได้รับการจัดสรร และวางนโยบายการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณไว้       

กลุ่มการเงินและพัสดุ เป็นสายงานระดับปฏิบัติการ สายสนับสนุนวิชาการงานด้านพัสดุ  สังกัด 
หน่วยงาน ระดับคณะและโรงเรียนสาธิต  ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ที่ใช้ระเบียบกระทรวง
การ 
คลังว่า ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ในการด าเนินการกิจกรรมต่างๆ 
ที่เกี่ยว 
ข้อง การบริหารพัสดุ ให้บรรลุตามเป้าหมายของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ ที่หน่วยงานก าหนดวาง
ไว ้
 กลุ่มนักปฏิบัติงานกลุ่มพัสดุ แต่ละหน่วยงานที่ปฏิบัติการงาน ด้านงานพัสดุ จ านวน 13 คน ซึ่ง
ปฏิบัติงานในหน่วยงาน ระดับคณะและโรงเรียนสาธิต ที่ความรู้เข้าใจระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง กระบวนการบริหาร
จัดการพัสดุ  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 อีกทั้งร่วมคิดแก้ปัญหา 
และแลกเปลี่ยนความรู้เพื่อหาแนวทางการปฏิบัติงานได้ทราบวิธีการรายงานข้อมูลวัสดุคงเหลือ เสนอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  และสร้างความเข้าใจในการบริหารงานพัสดุได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว 
และปฏิบัติงานตามกระบวนการได้อย่างถูกต้องครบถ้วน  

 
2. สมาชิกชุมชนนักปฏิบัติและบทบาทหน้าที่ของสมาชิก 

ล าดับ ชื่อ-นามสกลุ หน่วยงานที่สงักัด บทบาท
หน้าที่ 

1 นางกอบกูล              ข าสุวรรณ  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คุณ
อ านวย 

2 นายอ าพร                ชิราพฤกษ์  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คุณ
ประสาน 

3 นางสาวกัลยา           สายประสิทธ์ิ  คณะครุศาสตร์ คุณ
ประสาน 

4 นางสาวจีรนันท์        ปัตตพงษ ์  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คุณลิขิต 
5 นางสาวณัฐธิดา        เปรมปริก  โรงเรียนสาธิต คุณลิขิต 
6 นายโกสุม               พิมพ์เสน  โรงเรียนสาธิต คุณกิจ 
7 นายชาติชาย           เกษมราช  โรงเรียนสาธิต คุณกิจ 



 

 

ล าดับ ชื่อ-นามสกลุ หน่วยงานที่สงักัด บทบาท
หน้าที่ 

8 นายกิตติพงศ์          อิสรานุเทพ  คณะศิลปกรรมศาสตร์ คุณกิจ 
9 นางสาวปทุมวดี       นิน า  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คุณกิจ 
10 นายรชต                ศรีสกุล  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คุณกิจ 
11 นางสาวดวงเนตร    สาระสมบัติ  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คุณกิจ 
12 นายอิทธิเชษฐ์         กาฬสุวรรณ  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คุณกิจ 
13 นางมาลี               ทองพิมพ์  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คุณกิจ 

* บทบาทหน้าท่ี ระบุต าแหน่ง : คุณอ านวย คุณลิขิต คุณกิจ คุณประสาน คุณวิศาสตร์



 

 

ส่วนที่ 2 การด าเนินงานจัดการความรู้ 
 

1. การก าหนดองค์ความรู้หลักที่จ าเป็นหรือส าคัญต่องานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน และ 
ก าหนดเป้าหมายของการจัดการความรู้ 

1.1 รายละเอียดผลการด าเนินงาน : 
1.1.1 กลุ่มนักปฏิบัติงานพัสดุ แต่ละหน่วยงานที่ปฏิบัติการงาน ด้านงานพัสดุจ านวน  13  

คน  ซึ่ง 
ปฏิบัติงานในหน่วยงาน  ระดับคณะ และโรงเรียนสาธิต   ที่ความรู้ความเข้าใจกระบวนการบริหาร
จัดการพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
และก าหนดแผนการด าเนินการของกลุ่มความรู้ โดยศึกษา  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560  ระเบียบ  และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง  เพื่อก าหนดเป้าหมายของการ
จัดการปัญหา และอุปสรรค ของกระบวนการการตรวจสอบพัสดุประจ าปี   ให้สามารถน ามาใช้
ปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนตามกระบวนการ เหมาะสมกับแต่ละหน่วยงาน  และสรุปหัวข้อการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของกลุ่มนักปฏิบัติงานพัสดุ ในหัวข้อเรื่อง “กระบวนการบริหารจัดการพัสดุ” ตาม 
พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างพ.ศ.2560 

1.2 เอกสารหลักฐานอ้างอิง : 
1.2.1 ใบงานที่ 1 กลุ่มชุมชนนักปฏิบัต ิ
1.2.2 ใบงานที่ 2 แผนการด าเนินงานของกลุ่มความรู้ 
1.2.3 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

2 การเสาะแสวงหาความรู้ที่ต้องการ 
           2.1 รายละเอียดผลการด าเนินงาน: 

      กลุ่มนักปฏิบัติงานพัสดุ ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ได้ศึกษาระเบียบการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี

ขั้นตอนในการท างาน เพื่อปรับเปลี่ยนการปฏิบัติงาน  โดยสมาชิกกลุ่มนักปฏิบัติงานพัสดุ ได้ร่วมกัน
ประชุม ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง และขั้นตอนการด าเนินการการตรวจนับพัสดุคงเหลือของแต่ละ
หน่วยงาน  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
                 2.1.1 กลุ่มนักปฏิบัติงานพัสดุ   มีข้อมูลการใช้ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ซึ่งได้ศึกษาวิธีการ กระบวนการ ขั้นตอน การตรวจสอบพัสดุ 
ประจ าปี   ในส่วนที่ 3 การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้น
ปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุใน
งวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น  ว่าการรับจ่ายถูกต้อง
หรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้รายงานผลการตรวจสอบ ต่อผู้



 

 

แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ  และสรุปข้อมูลรายละเอียด
โดยสังเขป ดังนี้ 

(1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

(2) เทคนิคของการปฏิบัติงาน ส่งผลให้ส าเร็จ  
 

ตารางสรุปกระบวนการบริหารจัดการพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
การบริหารพัสดุ 
     หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ และ
การจ าหน่ายพัสดุ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
กระบวนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
วิธีการ กระบวนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี มีดัวยกัน 5 ขั้นตอน  
1 ขั้นตอนการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
2 ขั้นตอนการตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลือ 
3 ขั้นตอนการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ 
4 ขั้นตอนการรายงานผลการตรวจสอบ 
5 ขั้นตอนการรับการตรวจสอบ 

กระบวนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสด ุ  
       ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานขอรัฐ
หรือหัวหน้าหน่วยงานพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งไม่ใช่เป็น
เจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพื่อตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา 
การตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลือ 
    ด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป 
การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ 
   ด าเนินการตรวจสอบการจับจ่ายพัสดุ ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่
จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ 
 
การรายงานผลการตรวจสอบ 
    ด าเนินการการรายงานผลการตรวจสอบ ต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
การรับการตรวจสอบ 



 

 

   เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 1 ชุด และส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมส่งส าเนา
รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 1 ชุด 

 
 
 
 

ตารางสรุปการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ กระบวนการบริหารจัดการพัสดุ 

 
 
 จากการสรุปปัญหาในการแลกเปลี่ยนในกลุ่มสมาชิก สามารถสรุปหัวข้อในการสรุปปัญหาใน
กระบวนการบริหารจัดการพัสดุ ได้ความคิดเห็นร่วมกันจากปัญหา คือ การจัดการตรวจสอบวัสดุใช้
เวลานาน สรุปรายงานล่าช้าและไม่ทราบว่าวัสดุที่ต้องการหมด การจัดเก็บวัสดุไม่เป็นแบบแผน การวาง
ของไม่เป็นหมวดหมู่ และแผนการจัดซื้อครั้งใหม่ล่าช้า  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางแสดงข้อมูล เทคนิคของการปฏิบัติงานพัสดุสู่ความส าเร็จ  
 
ประเด็นหลัก เทคนิควิธีสู่ความส าเร็จ 

เทคนิค/กลยุทธ์ ส่งผลต่อ
ความส าเร็จ 

1. เจ้าหน้าที่มีการฝึกอบรม ทบทวนความรู้ และความเข้าใจ ใน
เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

สมาชิกกลุ่ม คณะวิทยาศาสตร์ฯ คณะครุศาสตร์ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะศิลปกรรมศาสตร์ โรงเรียนมัธยมสาธิต
หัวข้อ

การจัดเก็บวัสดุไม่เป็นระเบียบแบบแผน 1 2 1 2 2
การวางของไม่เป็นหมวดหมู่ 2 1 2 1 1
สรุปรายงานล่าช้า และไม่ทราบว่าวัสดุท่ีต้องการหมด 3 3 4 4 3
แผนการจัดซ้ือคร้ังใหม่ล่าช้า 4 5 5 5 5
การจัดการตรวจสอบวัสดุใช้เวลานาน 5 4 3 3 4

ล าดับความส าคัญของปัญหา

สรุปการแลกเปล่ียนเรียนรู้ กระบวนการบริหารจัดการพัสดุ  



 

 

2.เจ้าหน้าที่มีการปฏิบัติงานตามแผนการบริหารงบประมาณให้
เป็นไปตามแผนที่วางไว้ 

3.มีระบบการติดตาม การปฏิบัติงานตามแผนที่ก าหนด 
4.ศึกษาให้เกิดความเข้าใจในการใช้งานด้วยตนเองก่อน และเก็บ
สะสมประสบการณ์ในการรายงานผลการตรวจสอบ กระบวนการ
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการแก้ไขปัญหา 

ผู้ ส นั บ ส นุ น ใ ห้ ผ ล ก า ร
ด าเนินการความส าเร็จ 

1.ผู้บริหารระดับ รองคณบดีฝ่ายบริหาร และรองคณบดีฝ่าย
วางแผนและประกันคุณภาพมีระบบติดตาม และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานทุกเดือน  

2.ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ผลลัพธ์ของความส าเร็จใน
การปฏิบัติงาน 

1.ท าให้การปฏิบัติงานของงานพัสดุ ส าเร็จตามแผนการบริหาร 
งบประมาณและแผนกลยุทธ์ประจ าปีงบประมาณ 

ปัจจัย/เงื่อนไขความส าเร็จ 1.ระดับผู้บริหารให้ความส าคัญต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ให้มีส่วน
ร่วมในการบริหารงบประมาณ และส่งเสริมผู้ปฏิบัติงานพัสดุและ
ผู้เกี่ยวข้องในการเข้าร่วมอบรม เพื่อหาความรู้เพิ่มเติม 

2.ระดับบริหาร ก ากับ วางระบบติดตาม  และให้ความรู้
ประสานงานในด้านข้อมูล เอกสารถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับ 

 
 

2.2 เอกสารหลักฐานอ้างอิง : 
2.2.1 ตารางสรุปการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ กระบวนการบริหารจัดการพัสดุ ของกลุ่มสมาชิก 
2.2.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 
            
 
 
 

3. การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้บางสว่นให้เหมาะสมต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน 
3.1 รายละเอียดผลการด าเนินงาน : 

           สมาชิกกลุ่มนักปฏิบัติงานพัสดุ  ระดมความคิด จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ใน
กระบวนการบริหารจัดการพัสดุ ระดับคณะ และโรงเรียนสาธิต วิเคราะห์หาแนวทาง เทคนิคการ
รายงาน และน าชี้รับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ซึ่ง คณะ ศูนย์ และโรงเรียนสาธิต  ปฏิบัติงาน
อยู่เป็นประจ า   

 
ความรู้ที่ได้จากการแสวหาความรู้ ความรู้ที่ปรับปรุงให้เหมาะสมต่อการน าไปปฏิบัติ 



 

 

1.สภ าพการด า เ นิ น การ แล ะขั้ น ตอนการ 
ด าเนินงานในกระบวนการบริหารจัดการพัสดุ 
ของแต่ละหน่วยงานในการปฏิบัติงาน  

2.แผนการด า เนินงานการจั ดหาของแต่ ละ
หน่วยงาน 

3.ผู้เกี่ยวข้องขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

1.เกิดความคล่องตัวในการด าเนินการ 
2.ลดระยะเวลาในการด าเนินการรายงาน 
3.ลดข้อผิดพลาดในการจัดท าเอกสารได้ถูกต้อง 
4.ส่ือสาร และสร้างความเข้าใจกับผู้รับบริการ 
5.จัดท ากระบวนการปฏิบัติงาน(Work Flow)  
6.ให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

 
3.2 เอกสารหลักฐานอ้างอิง : 

คู่มอืกระบวนการบริหารจัดการพัสดุ  ตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้าง.พ.ศ.2560  
 

4. การน าความรูท้ี่ได้จากการจัดการความรู้มาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง 
4.1 รายละเอียดผลการด าเนินงาน : 

สมาชิกกลุ่มความรู้ ได้น าความรู้เรื่อง “กระบวนการบริหารจัดการพัสดุ” ตามพ.ร.บ.
การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560” แนวทางการด าเนินงาน และกระบวนการปรับปรุงใหม่  โดย
น าเสนอผู้บริหารรองคณบดีฝ่ายบริหาร และรองคณบดีฝ่ายวางแผนและประกันคุณภาพ ขออนุมัติ
กระบวนการบริหารจัดการพัสดุใหม่ เพื่อใช้ปฏิบัติงานในการรายงานผลการตรวจพัสดุประจ าปี 
คู่มือกระบวนการบริหารจัดการพัสดุ ตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560  ที่ออกแบบมาเพื่อ
ประกอบการปฏิบัติงานของนักปฏิบัติงานพัสดุ   ให้ถูกต้องตรงตามทะเบียนรับ-จ่าย   และทดลอง
ใช้ในแต่ละหน่วยงานของกลุ่ม นักปฏิบัติงานพัสดุ ระดับคณะ และโรงเรียนสาธิต 
 
 
 
 
 
กระบวนการ/แนวทาง/วิธีการ

เดิม 
กระบวนการ/แนวทาง/วิธีการ

ใหม่ 
สิ่งท่ีปรับปรุง 

1.กระบวนการบริหารจัดการ
พัสดุ จากองค์ความรู้ของแต่ละ
หน่วยงานทดลองใช้งาน ในการ
ปฏิบัติงานจริง  
2.น ากระบวนการบริหารจัดการ
พัสดุ จากองค์ความรู้ของแต่ละ
หน่วยงาน และแบบฟอร์ม
รายงานการตรวจสอบการรับ-
จ่ายพัสดุ ใช้งานร่วมกันการ
เสนอคณะกรรมการการ

1.กระบวนการบริหารจัดการ
พั ส ดุ  จ า ก ก า ร ท บ ท ว น
กระบวนการการด าเนินงาน 
ปรับปรุง ดัดแปลง และการ
ประยุกต์ใช้จากองค์ความรู้เดิม 
ทดลองใช้งานในการปฏิบัติงาน
จริง และแก้ไขปัญหาที่ เกิดขึ้น
เฉพาะหน้า 
2.น าคู่มือกระบวนการบริหาร
จัดการพัสดุ  ตรวจสอบการรับ

1.จัดให้มีการรายงานวัสดุ และ 
ตรวจสอบการรับ-จ่าย เดือนละ   
1 ครั้ง 
2.จัดเก็บวัสดุ แยกการจัดวาง
เป็นหมวดหมู่ 



 

 

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี รับการ
ตรวจสอบ 

จ่ายพัสดุ ตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อ
จัดจ้าง.พ.ศ.2560 เพื่อก าหนด
แนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง
และเหมาะสมต่อทุกหน่วยงาน 

 
 ผลที่เกิดจากการน ากระบวนการ/วิธีปฏิบัติงานที่ปรับปรุง ไปปฏิบัติ ดังนี้ 
                     1.ท าให้เอกสารและขั้นตอนในการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ รวดเร็ว
และถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
                     2. สามารถลดขั้นตอน ระยะเวลาการรายงานวัสดุคงเหลือ เสนอ
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และวางแผนการตรวจสอบ  เพื่อเสนอการรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี เสนอหัวหน้าหน่วยงาน(คณบดี/อธิการบดี) 
 

4.2 เอกสารหลักฐานอ้างอิง : 
     1) กระบวนการ/วิธีการปฏิบัติงาน กระบวนการการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

ตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้าง.พ.ศ.2560 
  

5. การน าประสบการณ์จากการท างาน และการประยุกต์ใช้ความรู้มาแลกเปลีย่นเรียนรู้ และ
สกัดออกมาเป็นขมุความรู ้

5.1 รายละเอียดผลการด าเนินงาน : 
         กลุ่มความรู้ กลุ่มย่อย กระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ได้

ประชุมสมาชิกกลุ่มนักปฏิบัติงานพัสดุ เพื่อแลกเปลี่ยนประสบการณ์จากการน ากระบวนการ/วิธีปฏิบัติงาน
ที่ปรับปรุง มาเป็นองค์ความรู้ไปปฏิบัติ โดยสมาชิก KM ได้ร่วมกันแลกเปลี่ยนความรู้ ดังนี้ 

       การน าประสบการณ์  และเทคนิคการท างานจากระเบียบพัสดุฯ พ.ศ.2535  มา
ประยุกต์ใช้กับ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
และเอกสารแบบฟอร์มรายงานการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ ปรับปรุงการด าเนินงานเดิม พร้อมทั้ง
จัดท าคู่มือกระบวนการบริหารจัดการพัสดุ  เพื่อเป็นแนวทางการด าเนินงานที่ถูกต้องเหมาะสม 

      กลุ่มการจัดการความรู้ได้น ากระบวนการ/วิธีปฏิบัติงาน ในการจัดการความรู้ เรื่อง 
กระบวนการบริหารจัดการพัสดุ ที่ได้ปรับปรุงใหม่  เสนอให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาให้ข้อเสนอแนะ และ
ร่วมแลกเปลี่ยนความคิดเห็น โดยผู้ทรงคุณวุฒิได้ให้ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ ดังนี้ 

1. เห็นควรจัดท า Work Flow  ที่เหมาะสมและสอดคล้องกับการปฏิบัติงาน 
2. จัดคู่มือ กระบวนการบริหารจัดการพัสดุ ตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 
3. จัดท าเป็นองค์ความรู้ที่ชัดเจน สามารถอธิบายให้นักปฏิบัติงานพัสดุปฏิบัติตามได้   
 

กระบวนการ/แนวทาง/
วิธีการเดิม 

กระบวนการ/แนวทาง/
วิธีการใหม่ 

สิ่งท่ีปรับปรุง ข้อเสนอแนะจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

1.กระบวนการบริหาร
จัดการพัสดุ จากองค์

1.ก ร ะ บ ว น ก า ร บ ริ ห า ร
จั ด ก า ร พั ส ดุ  จ า ก ก า ร

1.จัดให้มีการรายงาน
วัสดุ และตรวจสอบการ

มีการปรับเปลี่ยน
หัวข้อในการ



 

 

ความรู้ของแต่ละ
หน่วยงานทดลองใช้งาน 
ในการปฏิบัติงานจริง  
2.น ากระบวนการบริหาร
จัดการพัสดุ  จากองค์
ค ว า ม รู้ ข อ ง แ ต่ ล ะ
ห น่ ว ย ง า น  แ ล ะ
แบบฟอร์มรายงานการ
ตรวจสอบการรับ -จ่ าย
พัสดุ ใช้งานร่วมกันการ
เสนอคณะกรรมการการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
รับการตรวจสอบ 

ทบทวนกระบวนการการ
ด า เ นิ น ง า น  ป รั บ ป รุ ง
ดั ด แ ป ล ง  แ ล ะ ก า ร
ประยุกต์ใช้จากองค์ความรู้
เดิมทดลองใช้งานในการ
ปฏิบัติงานจริง และแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้นเฉพาะหน้า 
2 .น า คู่ มื อ กร ะบวนกา ร
บริหารจัดการพัสดุ จัดการ
ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ 
ประจ าปี ตาม พ.ร.บ. การ
จัดซื้ อจัดจ้ าง .พ .ศ .2560 
เพื่อก าหนดแนวทางการ
ปฏิบัติ ง านที่ ถู กต้องและ
เหมาะสมต่อทุกหน่วยงาน 

รับ -จ่ าย เดือนละ 1 
ครั้ง 
2.จัดเก็บวัสดุ แยกการ
จัดวางเป็นหมวดหมู่ 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
จากหัวข้อ คือ 
กระบวนการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี  ตาม 
พ.ร.บ.การจัดซื้อจัด
จ้าง พ.ศ. 2560 
เปลี่ยนเป็น 
กระบวนการบริหาร
จัดการพัสดุ ตาม 
พ.ร.บ. การจัดซื้อจัด
จ้าง พ.ศ. 2560 
เพื่อให้การ
แลกเปลี่ยนเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันแล้ว
เกิดประโยชน์ท าให้
เข้าใจได้ง่ายย่ิงข้ึน 

 
 

5.2 เอกสารหลักฐานอ้างอิง : 
 

1) คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการบริหารจดัการพสัดุ 

แลกเปล่ียนเรียนรู้ภายในกลุ่ม 

สรุปปัญหาสาเหตุและการแกไ้ข
กระบวนการใหม่ในการปฏิบติังาน 

ส ารวจความตอ้งการใชว้สัดุพร้อมจดัท าบนัทึกเสนอ
ผูบ้ริหารในขอจดัซ้ือ-จดัจา้ง 

ท าการจดัซ้ือพร้อมตรวจรับวสัดุก่อน
น าวสัดุท่ีจดัซ้ือเขา้คลงัจดัเก็บวสัดุ 

น าวสัดุท่ีไดต้รวจรับเขา้คลงัจดัวสัดุเขา้คลงั



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. การรวบรวมความรู้และจัดเก็บอย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อกัษร 
6.1 รายละเอียดผลการด าเนินงาน : 

         กลุ่มการจัดการความรู้ นักปฏิบัติงานพัสดุ ได้น าข้อเสนอแนะจากผู้ทรงคุณวุฒิ 
มาปรับกระบวนการ/วิธีการปฏิบัติงาน  เรื่อง “กระบวนการบริหารจัดการพัสดุ ตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อ
จัดจ้าง     พ.ศ. 2560” และสรุปองค์ความรู้จัดท าเป็นกระบวนการ/วิธีปฏิบัติงาน พร้อมเผยแพร่องค์
ความรู้ใหม่ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องน าสู่การปฏิบัติ  โดยมีกระบวนการ/วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
กระบวนการ/แนวทาง/วิธีการเดิม กระบวนการ/แนวทาง/วิธีการใหม่ สิ่งท่ีได้ปรับปรุงตาม

ข้อเสนอแนะของ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

1.กระบวนการบริหารจัดการพัสดุ 
จากองค์ความรู้ของแต่ละ
หน่วยงานทดลองใช้งาน ในการ
ปฏิบัติงานจริง  
2.น ากระบวนการบริหารจัดการ
พัสดุ จากองค์ความรู้ของแต่ละ
หน่วยงาน และแบบฟอร์มรายงาน
การ ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ 
ใ ช้ ง า น ร่ ว ม กั น ก า ร เ ส น อ
คณะกรรมการการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี รับการตรวจสอบ 

1.กระบวนการบริหารงานพัสดุ 
จากการทบทวนกระบวนการ
ด าเนินงาน ปรับปรุง ดัดแปลง 
และการประยุกต์ใช้จากองค์ความรู้
เ ดิ ม ท ด ล อ ง ใ ช้ ง า น ใ น ก า ร
ปฏิบัติงานจริง และแก้ไขปัญหาที่
เกิดขึ้นเฉพาะหน้า 
2.น าคู่ มือกระบวนการบริหาร
จัดการพัสดุ จัดการตรวจสอบการ
รับ-จ่ายพัสดุ ตาม พ.ร.บ. การ
จัดซื้อจัดจ้างพ.ศ. 2560 เพื่อ
ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานที่
ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ เ หมา ะ ส มต่ อทุ ก
หน่วยงาน 

ใ น ก า ร ป รั บ ป รุ ง ต า ม
ข้ อ เ ส น อ แ น ะ ข อ ง
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
1. การแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ต า ม ค า แ น ะ น า ข อ ง
ผู้ ท ร ง คุ ณ วุ ฒิ ท า ใ ห้ เ กิ ด 
แบบฟอร์มการายงานที่ที่มี
ข้อผิดพลาดน้อยที่สุดและ
สอดคล้องกับแบบฟอร์มของ
มหาวิทยาลัย 
2. ผลการแลกเปลี่ยนตาม
ข้อเสนอแนะได้คู่ มือการ
ปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 
6.2 เอกสารหลักฐานอ้างอิง : 

1) กระบวนการ/วิธีการปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารจัดการพัสดุ ตาม พ.ร.บ. 

จดัท ารายงานพสัดุประจ าปีใหก้บัหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 



 

 

การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 
       2) คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 



 

 

ส่วนที่ 3 ผลผลิตและผลลัพธ์ 
 

1. ความรู้ที่ได้และการกลั่นกรองความรู้ 
ความรู้ที่ได้ (อธิบายรายละเอียดความรู้เป็นลายลักษณ์อักษร) 
กลุ่มความรู้การจัดการความรู้  กลุ่มนักปฏิบัติงานพัสดุ ซึ่งปฏิบัติงานในหน่วยงาน ระดับคณะ   

และโรงเรียนสาธิต ที่ความรู้เข้าใจระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  ตามรายละเอียดสมาชิกชุมชนนักปฏิบัติและบทบาทหน้าที่ของสมาชิก 

 
ผ่านการกลั่นกรองจาก 
สมาชิกกลุ่มการจัดการความรู้นักปฏิบัติงานพัสดุ ได้ร่วมกันวิเคราะห์  และกลั่นกรองกระบวนการ

ปฏิบัติงาน และท าความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560  
ตลอดจนกฎกระทรวงอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  และสรุปปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานเพื่อแลกเปลี่ยน
ความรู้ เพื่อหาเทคนิคในกระบวนการบริหารจัดการพัสดุ  ใช้ในการจัดท ารูปเล่มสรุป 

 
บันทึกอยู่ที ่
คู่มือ กระบวนการบริหารจัดการพัสดุ  ตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 
 

2. ประโยชน์ขององค์ความรู้และการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางาน 
2.1 ประโยชน์ขององค์ความรู้ (อธิบายรายละเอียดประโยชน์ขององค์ความรู้ที่ได้จากการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของกลุ่มความรู้) 
กลุ่มการจัดการความรู้ กลุ่มนักปฏิบัติงานพัสดุ ท าให้สามารถแลกเปลี่ยน  โต้ตอบเกี่ยวกับ 

การปฏิบัติงาน  ปัญหา และอุปสรรคใน กระบวนการบริหารจัดการพัสดุ ท าให้ได้รู้วิธี  ขั้นตอนและ
เทคนิค 
ในการด าเนินงาน และสามารถปฏิบัติงานได้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 
2.2 การน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางาน (อธิบายรายละเอียดวิธีการน าองค์ความรู้ไปใช้

ประโยชน์ในการพัฒนางาน และแสดงให้เห็นถึงผลการปฏิบัติที่ดีขึ้น พร้อมทั้งมีหลักฐาน
ประกอบ) 
- เมื่อทราบแนวทาง  ขั้นตอนในการปฏิบัติงานและเทคนิคในการปฏิบัติงานแล้ว  สามารถ 

น ามาปฏิบัติตามและปฏิบัติเป็นมาตรฐานและแนวทางเดียวกัน 
 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
          1) คู่มือ กระบวนการบริหารจัดการพัสดุ ตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 
 
 

3. สรุปการด าเนินการจัดการความรู้ของกลุ่มความรู้ 
3.1 ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 



 

 

(1) ได้รับความร่วมมือกลุ่มนักปฏิบัติงานพัสดุ แต่ละหน่วยงานที่ปฏิบัติการงาน ด้านงาน
พัสดุ ทุกท่าน 

(2) ผู้บริหารงาน/องค์กร ให้การสนับสนุน และมีบทบาทให้การสนับสนุนบุคลากรสาย
สนับสนุนวิชาการเข้าร่วมการจัดการความรู้ 

(3) ผู้บริหารงานองค์กร การจัดการความรู้ KM สนับสนุนเชิญผู้ทรงคุณวุฒิให้ความรู้เรื่อง 
KM พร้อมให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะที่ เป็นประโยชน์การจัดท า KM กลุ่มนัก
ปฏิบัติงาน ด้านงานพัสดุ 

     
3.2 ปัญหาและอุปสรรค 

- การจัดการความรู้ กลุ่มนักปฏิบัติงานพัสดุ ด้วยภาระหน้าที่ของสมาชิกกลุ่มนักปฏิบัติงาน
พัสดุ  มีการด าเนินการจัดท าการจัดซื้อตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ 
ซึ่งต้องรีบเร่งการจัดซื้อจัดจ้างตรงตามก าหนดที่วางไว้ และสถานการณ์โควิค  19 ส่งผล
ต่อการนัดหมายเข้าร่วมประชุม ของกลุ่มการจัดการความรู้ ไม่ตรงกัน  

 
4. การต่อยอดองค์ความรู้หรอืนวัตกรรมที่เกิดขึ้น  

4.1 งานวิจัย (อธิบายรายละเอียดของงานวิจัยที่มีการต่อยอดจากองค์ความรู้ที่ได้) 
(1) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ สามารถปฏิบัติงานเพื่อการได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและ 

สอดคล้องกับ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(2) คู่มอืกระบวนการบริหารจัดการพัสดุ  ตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้าง 

พ.ศ. 2560  ปรับใช้กับกระบวนการการให้สมาชิกในกลุ่ม  บุคลากรที่เกี่ยวข้องสามารถน าไปใช้เป็น
แบบอย่างในการปฏิบัติงาน 
 

4.2 นวัตกรรม (อธิบายรายละเอียดผลงานนวัตกรรมที่ส่งผลต่อการปฏิบัติงานที่ดีขึ้นอย่างก้าว
กระโดด) 

น ากระบวนการที่ใช้งานมาปรับปรุง ขั้นตอน กระบวนการบริหารพัสดุ ใช้กับ กระบวนการ
บริหารจัดการพัสดุ  อีกทั้งเสริมสร้างความรู้ในกระบวนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตาม พ.ร.บ. การ
จัดซื้อจัดจ้างพ.ศ. 2560 ที่ได้ให้เหมาะสมต่อการใช้ ณ ปัจจุบัน  และสามารถก าหนดวางแผนการ
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปีงบประมาณ ต่อไป  

 

 



 

 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9  
 การบริหารพัสดุ ข้อ 212 และข้อ 213  

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ส่วนที่ 3 การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ ข้อ 213 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขายทอดตลาด พ.ศ. 2559  
 

 
 



 

 

 

 
 
 

 


