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1. วัตถุประสงค์ 
  1.1 เพื่อให้ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์
อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การ
บริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือ
การบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2  เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบั ติงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
2. ขอบเขต 
 เป็นขั ้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุ ศูนย์บรรณสารและสื ่อการศึกษา มหาวิทยาลัย  
เทคโนโลยีสุรนารี 
3. คำจำกัดความ 
 การตรวจสอบพัสดุ หมายถึง งานตรวจสอบพัสดุ/สำรวจครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณของศูนย์บรรณ
สารและสื่อการศึกษา ซึ่งเป็นครุภัณฑ์ที่ศูนย์บรรณสารฯ ได้ดำเนินการจัดซื้อเองรวมถึงครุภัณฑ์ที่ได้รับการ
โอนย้ายจากหน่วยงานอื่น การตรวจสอบพัสดุนี้ได้รวมถึงการจำหน่ายครุภัณฑ์ที่ชำรุด เสื่อมสภาพการใช้งานด้วย 
 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา หมายถึง   ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  มหาวิทยาลัย 

เทคโนโลยีสรุนารี 
หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง ผู้อำนวยการศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
หัวหน้าฝ่าย หมายถึง หัวหน้าฝ่ายต่าง ๆ ของศูนย์บรรณสารและ

สื่อการศึกษา 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ หมายถึง บุคลากรที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฝ่ายให้เป็น

ตัวแทนของฝ่าย มีหน้าที่รับผิดชอบสำรวจครุภัณฑ์
ของแต่ละฝ่าย 

ประธาน คณะกรรมการ หมายถึง หัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา 
เจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุซ่ึงทำหน้าที่ในการตรวจรับ

ครุภัณฑ์ที่จัดซื้อจัดหาโดยศูนย์บรรณสารฯ 
พัสดุใช้งานได้ หมายถึง พัสดุที่ใช้งานได้ตามปกติ 
พัสดุชำรุดรอซ่อม หมายถึง พัสดุที่ยังคงมีประโยชน์ในการใช้งานและสามารถ

ซ่อมแซมมาใช้งานต่อได้ 
พัสดุชำรุดรอจำหน่าย หมายถึง พัสดุที่หมดความจำเป็น หมดประโยชน์ในการใช้งาน

และไม่สามารถซ่อมแซมได้ 
พัสดุสูญหาย หมายถึง พัสดุที่สูญหาย 
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1 บันทึกขอรายนามบุคลากรในหน่วยงานเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 

ประจำปีงบประมาณ 
 

2 บันทึกขอแจ้งรายนามบุคลากรหนว่ยงานเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
ประจำปีงบประมาณ 

3 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบพัสดุ ประจำปีงบประมาณ 

4 บันทึกแจ้งดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ 

5 บันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบพัสดุ ประจำปีงบประมาณ 

6 บันทึกแจ้งผลการตรวจสอบพัสดุ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 

7 บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ 

 
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

การตรวจสอบพัสดุ ศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษา 

จุดควบคุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 

1/2  วัน https://mis.sut.ac.th/MISPublic/logon.aspx 
 
 
 
 
 

2 
 

 
 
 
 

3 วัน Google sheet 
 
 
 
 
 

3 
 
 

 120 วัน Google sheet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RQ-CLREM-05-
04-02 

Export ข้อมูลจากระบบ MIS 
มหาวิทยาลยัจากปีท่ีผ่านมา 

 

ประมวลผลข้อมูลรายการพัสดุ
แยกตามฝ่าย/บุคคล 

ที่รับผิดชอบ 

ดำเนินการตรวจสอบพัสดปุีท่ี
ผ่านมาตามฝ่าย/บคุคล  

ที่รับผิดชอบ 

A 
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4 
 

 1  วัน บันทึกจากส่วนพัสดเุพื่อขอรายนามบุคลากร
ในหน่วยงานเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ ประจำปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 

 2  วัน บันทึกขอแจ้งรายนามบุคลากรหนว่ยงานเพื่อ
แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
ประจำปีงบประมาณ 
 
 
 

6 
 
 
 

 7 วัน คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ ประจำปีงบประมาณ 
 
 
 

7 
 

 
 
 

1/2 วัน บันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ ประจำปีงบประมาณ 
 
 
 

8  
 
 

1/2  วัน https://mis.sut.ac.th/MISPublic/logon.aspx 
 
 
 
 
 

9  
 
 
 

 

1/2  วัน 
 
 

Google sheet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนพัสดุขอรายนามบุคลากร
หน่วยงานเพื่อแต่งตั้งเป็น

คณะกรรมการตรวจสอบพสัด ุ

หน่วยงานส่งรายนามบุคลากร
หน่วยงานเพื่อแต่งตั้งเป็น

คณะกรรมการตรวจสอบพสัด ุ
 

มหาวิทยาลยัมีคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพสัด ุ

 

ประชุมคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสด ุ

 

B 

Export ข้อมูลจากระบบ MIS 
มหาวิทยาลยั 

 

A 

ประมวลผลเปรียบเทียบ/ 
คัดกรองขอ้มูลพัสดุตาม
ปีงบประมาณเก่า-ใหม ่
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10 
 
 
 

 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

https://mis.sut.ac.th/MISPublic/logon.aspx 
 
 
 
 
 
 
 
 

11  3 วัน Google sheet 
 
 
 
 
 

12  
 
 
 
 

3 Google sheet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13  15 วัน 
 

https://mis.sut.ac.th/MISPublic/logon.aspx 
 
 
 
 
 

14  
 
 
 
 
 

3 วัน Google sheet 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ข้อมูล
ก่อนนำเข้า
ระบบ MIS 

B 

ฝ่ายเลขาฯ ดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุของ
ปีงบประมาณใหม ่

คณะกรรมการฯ ส่งผลการ
ตรวจสอบพัสดุปีงบประมาณ

เก่าให้ฝ่ายเลขาฯ 

นำข้อมูลเข้าระบบ MIS 
มหาวิทยาลยั 

C 

นำข้อมูลเพื่อออกรายงานในรูป 
Dashboard 
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15 
 
 
 
 
 
 
 

 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ ประจำปีงบประมาณ 
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 1 วัน บันทึกแจ้งผลการตรวจสอบพัสดุ ศูนย์บรรณ
สารและสื่อการศึกษา ประจำปีงบประมาณ  
 
 
 
 

17 
 
 

 
 
 

1 วัน บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ 
ประจำปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

 

จัดประชุม
สรุปผลการ

ตรวจสอบพัสดุ 
 

ทำหนังสือเวียนขอ
ความเห็นชอบ 

C 

จัดทำบันทึกแจ้งผลการ
ตรวจสอบพัสดุให้หัวหน้าฝ่าย 

 

จัดทำบันทึกรายงานผล
ตรวจสอบพัสดตุ่อมหาวิทยาลัย 

 

ประชุมสรุปผลการ
ตรวจสอบพัสด ุ
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  
1. Export ข้อมูลจากระบบ
MIS มหาวิทยาลัย จากปีที 

ผ่านมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายเลขาฯ ทำการ Export ข้อมูลรายการพัสดุศูนย์บรรณสารฯ ที่สำรวจแล้วเสร็จ
ล่าสุดจากปีที่ผ่านมา (ข้อมูลหลัง 31 ตุลาคม ของปีที่ผ่านมา) ส่งให้ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือดำเนินการประมวลผลข้อมูลต่อไป โดยมีขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 
1) เข้าโปรแกรมระบบ MIS มหาวิทยาลัย 
    https://mis.sut.ac.th/MisPublic/logon.aspx 

 
 
2) เลือกเมนู สร้างรายงาน ซึ่งจะมี 2 รูปแบบ ได้แก่ สร้างรายงาน (.pdf) กับ สร้าง
รายงาน (.xls) กรณีท่ีต้องการนำข้อมูลไปประมวลผลเลือก สร้างรายงาน (.xls) 

 
3) รอจนกว่าจะปรากฏรูปเครื่องพิมพ์ (ประมาณ 2 นาที)จากนั้นคลิกรูปเครื่องพิมพ์  
 

 
4) เมื่อคลิกเลือกรูปเครื่องพิมพ์เสร็จ จะปรากฏหน้าจอ  
 
 
 
 
 
5) จากนั้นไปที่ Downloads  จะปรากฏไฟล์ ดังภาพ  

https://mis.sut.ac.th/MisPublic/logon.aspx
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2. ประมวลผลข้อมูลรายการ
พัสดุแยกตามฝ่าย/บุคคล 
ที่รับผิดชอบ 
 
3. ดำเนินการตรวจสอบพัสดุ
ปีที่ผ่านมา ตามฝ่าย/บุคคล  
ที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
4. ส่วนพัสดุขอรายนาม
บุคลากรหน่วยงานเพื่อ
แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 
 
5. หน่วยงานส่งรายนาม
บุคลากรหน่วยงานเพื่อ
แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 
 
6. มหาวิทยาลัยมีคำสั่งแต่ง 
ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
6) นำไฟล์ที่ได้รับส่งให้ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ทำการประมวลผลในลำดับต่อไป 
 
ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการประมวลผลข้อมูลในโปรแกรมการตรวจสอบ
พัสดุที่ได้พัฒนาขึ้นมาเพ่ือใช้สำหรับศูนย์บรรณสารฯ โดยคัดแยกข้อมูลตามฝ่าย/
พ้ืนที/่บุคคลทีร่ับผิดชอบ สำหรับการตรวจสอบพัสดุระหว่างปี 
 
แต่ละฝ่าย/บุคลากร ทำการตรวจสอบพัสดุระหว่างปีตามที่ได้รับมอบหมายในพ้ืนที่
และความรับผิดชอบของตนเอง  
ข้อสังเกต 
  กรณจีำนวนหลักของตัวเลขรหัสพัสดุที่ตัวสติกเกอร์ซ่ึงติดกับตัวพัสดุกับจำนวนหลัก
ของตัวเลขรหัสในข้อมูลที่ได้รับจำนวนไมเ่ท่ากัน ให้ดูที่เลขหลักตัวท้ายเท่านั้น เช่น 
00001 กับ 01 หมายถึงคือตัวที่ 1 โดยไม่ต้องสนใจเลข 0 ที่อยู่ข้างหน้าเลขหลักว่า
จะมีกี่ตัว 
 
เดือนกันยายนของทุกปี ส่วนพัสดุมีบันทึกมาที่หน่วยงานเพ่ือขอรายชื่อบุคลากรใน
หน่วยงานเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ  
 
 
 
1) ประธานคณะกรรมการฯ มีบันทึกขอรายนามตัวแทนฝ่ายฯ เพ่ือแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
2) ศูนย์บรรณสารฯ มีบันทึกแจ้งรายนามบุคลากรเพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณไปยังส่วนพัสดุ 
 
ส่วนพัสดุดำเนินการส่งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี
งบประมาณ มายังหน่วยงานพร้อมบันทึกแจ้งให้หน่วยงานดำเนินการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี ซี่งระบบจะเปิดให้ทำการสำรวจได้ตั้งแต่วันที่ 1-31 ตุลาคมของทุกปี 
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7. ประชุมคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. Export ข้อมูลจากระบบ 
MIS มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
9. ประมวลผลเปรียบเทียบ
คัดกรองข้อมูลรายการพัสดุ
ตามปงีบประมาณเก่า-ใหม่ 
 
10. ดำเนินการตรวจสอบ
พัสดุ ของปีงบประมาณใหม่ 
 
 
 
 

1) ฝ่ายเลขาฯ ประสานงานกับประธานฯ, คณะกรรมการฯ และเลขานุการผู้อำนวย 
การศูนย์บรรณสารฯ เพ่ือนัดหมายประชุมคณะกรรมการฯ 
2) ฝ่ายเลขาฯ ประชุมชี้แจงคณะกรรมการฯ แบ่งหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ นัดหมายกำหนดการส่งผลการตรวจสอบพัสดุ 

 
 
ฝ่ายเลขาฯ นำข้อมูลออกจากระบบ MIS ของมหาวิทยาลัยในวันที่ 1 ตุลาคม ส่งให้
ผ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศทำการประมวลผล (เป็นข้อมูลที่มีรายการพัสดุใหม่เพ่ิม
ขึ้นมาจากการจัดซื้อในงบประมาณในปีนั้น ซ่ึงจะปรากฏเมื่อระบบ MIS เปิด และ
ระบบ MIS มีกำหนดให้ตรวจสอบพัสดุภายใน 1 เดือน ตั้งแต่วันที่ 1-31 ตุลาคม 
ของทุกปี) เพ่ือสอดคล้องกับ พรบ. จัดซื้อจัดจ้าง 
 
ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการประมวลผลเปรียบเทียบ/คัดกรองข้อมลูพัสดตุาม
ปีงบประมาณเก่า-ใหม ่เพื่อแยกรายการพัสดุใหม่ ให้ฝ่ายเลขาฯ ดำเนินตรวจสอบบนระบบ MIS  
 
 
ฝ่ายเลขาฯ ดำเนินการตรวจสอบพัสดุบนระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย โดยอ้างอิง
ตามใบตรวจรับครุภัณฑ์ โดยมีขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้ 
1) เปิดโปรแกรมระบบ MIS มหาวิทยาลัย  
    https://mis.sut.ac.th/MisPublic/logon.aspx  
    เลือกเมน ูแบบสำรวจครุภัณฑ์ประจำปี 

https://mis.sut.ac.th/MisPublic/logon.aspx
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2) จะปรากฏหน้าจอ รายการที่ยังไม่ได้ดำเนินการ 

 
 
ป้อนรหัสครุภัณฑ์ลงในช่องว่าง เพื่อค้นหารายการที่ต้องการสำรวจ 

 
จากนั้นจะปรากฏรายการที่ต้องการสำรวจ ขึ้นมา 

3) ตรวจเช็คดูว่า งาน/ห้อง ถูกต้องตามท่ีปรากฏหรือไม่ หากไม่ตรงให้เลือกใหม่ 

 
4) ช่องผลการสำรวจ เลือกตามสถานะการสำรวจจริง 
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11. คณะกรรมการฯ ส่งผล
การตรวจสอบพัสดุปีงบ 
ประมาณเก่าให้ฝ่ายเลขาฯ 
 
12. วิเคราะห์ข้อมูลก่อน
นำเข้าระบบ MIS 
มหาวิทยาลัย 
 
13. ฝ่ายเลขาฯ นำข้อมูลเข้า
ระบบ MIS มหาวิทยาลัย 
 
 
 

 
5) ช่องหมายเหตุ ให้ใส่รายละเอียด ตำแหน่งที่ตั้งครุภัณฑ์ และชื่อผู้ใช้งาน เพื่อ
สะดวกในการติดตาม 

 
ข้อสังเกต 
    ศูนย์บรรณสารฯ เลือกใส่ ; เป็นตัวค่ันชุดข้อมูล เนื่องจาก เมื่อมีการนำข้อมูลจาก
ระบบ MIS การใส่ ; จะช่วยในการจัดการข้อมูลที่อยู่ในรูปแบบไฟล์ .xls ได้สะดวก
โดยสามารถแยกข้อมูลออกตาม อาคาร ชั้น ห้อง ได้ตามที่ต้องการ 

 
6) ระบบจะบันทึกข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ และรายการครุภัณฑ์ท่ีถูกบันทึกแล้วจะไป 
ปรากฏในหน้า สำรวจแล้ว 

      
                     

คณะกรรมการฯ แต่ละฝ่ายแจ้ง/ส่งผลการตรวจสอบพัสดุปีเก่าให้ฝ่ายเลขาฯ เพ่ือให้
ฝ่ายเลขาฯ ได้ดำเนินการต่อไป 
 
 
ฝ่ายเลขาฯ สามารถเข้าถึง Google sheet การตรวจสอบพัสดุของแต่ละฝ่าย/บุคคล
ในโปรแกรมการตรวจสอบพัสดุ ศูนย์บรรณสารฯ ได ้และทำการวิเคราะห์ข้อมูลผล
การตรวจสอบพัสดุของแต่ละฝ่ายก่อนนำข้อมูลเข้าระบบ MIS 
 
ฝ่ายเลขาฯ ทำการ upload ข้อมูลเข้าระบบ MIS มหาวิทยาลัย 
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14. นำข้อมูลเพ่ือออก
รายงานในรูปแบบ 
Dashboard 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15. จัดประชุมสรุปผลการ
ตรวจสอบพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้นำเสนอรายงานข้อมูลการตรวจสอบพัสดุ ในรูปแบบ 
Dashboard ในเว็บไซต์ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
 

 
ฝ่ายเลขาฯ เชิญคณะกรรมการฯ ประชุมเพ่ือสรุปผลการตรวจสอบพัสดุให้
มหาวิทยาลัยหากไม่สามารถเรียกประชุมได้จะดำเนินการทำบันทึกขอความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการฯ กรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขผลการตรวจสอบ ฝ่ายเลขาฯ 
จักได้ดำเนินการแก้ไขก่อนสรุปผลการตรวจสอบให้แก่หัวหน้าฝ่าย และให้
มหาวิทยาลัย 
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16. จัดทำบันทึกแจ้งผลการ
ตรวจสอบพัสดุให้หัวหน้า
ฝ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
17. จัดทำบันทกึรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุต่อ
มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายเลขฯ ดำเนินการจัดทำบันทึกเวียนแจ้งหัวหน้าฝ่ายเพื่อรับทราบผลการ
ตรวจสอบพัสดุ ศูนย์บรรณสารฯ ประจำปีงบประมาณ 
 

 
ฝ่ายเลขาฯ จัดทำบันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุต่อมหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 7. เอกสารบันทึก 

ที ่ รหัสแบบฟอร์ม ชื่อบันทึก 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ ผู้รับผิดชอบ 

1. RQ-CLREM-
05-04-02 

บันทึกแจ้งผลการตรวจสอบ
พัสดุ 

3 ปี -แฟ้มเอกสาร 
-เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 

ธารนที 

 
 
 


