
 
 

 
 
 
 
 

 

แนวปฏิบัติที่เปน็เลิศ (Best Practice) 
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รูปแบบการนาเสนอผลงานแนวปฏิบัติที่ด ี 
 1) การจัดการความรู้ด้านการเรียนการสอน  
 2) การจัดการความรู้ด้านงานวิจัย/งานสร้างสรรค์  
 3) การจัดการความรู้ด้านการบริการวิชาการแก่สังคม  
 4) การจัดการความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม  
 5) การจัดการความรู้ด้านการบริหารจัดการ  

 6) การจัดการความรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  
แนวทางการเขียนแนวปฏิบตัิที่ดี (Good Practice)  
1. บทสรุปโครงการ  

แนวทางการปฏิบัติที่ดี เรื่อง การบริหารจัดการงานพัสดุอย่างมีประสิทธิภาพ คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ได้ดำเนินการเพื่อศึกษาแนวทาง วางแผน และสร้างองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์
ต่อการพัฒนาการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานพัสดุ  ทั้งนี้สามารถพัฒนาการบริหารงานพัสดุให้
สามารถตอบสนองการใช้วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ในแต่ละคณะ/สาขา/หน่วยงาน ซึ่งมีความสำคัญมากต่อการจัดซื้อ
จัดจ้าง และใช้วัสดุอุปกรณ์นั้นๆ อย่างคุ้มค่า ลดความบกพร่องของการปฏิบัติงานการบริหารงานพัสดุ ไม่ส่งผล
กระทบต่อการบริหารงานโดยรวมของมหาวิทยาลัย เป็นปัจจัยในการขับเคลื่อนองค์กรสู่ความสำเร็จตาม
วัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย ทำให้เกิดประสิทธิภาพต่อการทำงานมากที่สุด ซึ่งการบริหารจัดการงานพัสดุ
ประกอบด้วย 3 ปัจจัย ได้แก่ 1. ด้านการจัดหา งานจัดซื้อ/จ้างพัสดุ 2. ด้านการเบิกจ่ายพัสดุในคลัง                        
3. ด้านการควบคุมและดูแลบำรุงรักษาพัสดุ  โดยนำปัญหาที่ ได้พบจากการดำเนินงานด้านพัสดุ                    
มาปรับปรุงเปลี่ยนแปลงพัฒนาตามแนวทางอย่างมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น โดยใช้กระบวนการ PDCA พบว่า             
มีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงานพัสดุ มีขั้นตอน แบบฟอร์มที่ประกาศใช้ภายในคณะวิทยาการจัดการ มีการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน โดยมีการกำติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานประจำทุกเดือน มีแผนการบริหารจัดการ
งานพัสดุ มีคู่มือในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานพัสดุ มกีารแลกเปลี่ยนและเผยแพร่องค์ความรู้
สู่การปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ  
2. ที่มาและความสำคัญของโครงการ  
  ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ระบุไว้ใน มาตรา 7 “ ให้มหาวิทยาลัยเป็น
สถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของแผ่นดิน ฟื้นฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิ
ปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค์ ศิลปวิทยา เพื่อความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วน
ร่วมในการจัดการ การบำรุงรักษา การใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุล
และยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทำการสอน วิจัย ให้บริการ
ทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครู
และส่งเสริมวิทยะฐานะครู” โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีการเรียนการสอนจำนวน 5 คณะ ได้แก่ 
คณะครุศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะวิทยาการจัดการ 



และคณะพยาบาลศาสตร์ ดังนั้น ในการบรหิารองค์กร ซึ่งเป็นงานที่ต้องใช้ทัง้ศาสตร์และศลิป์ ซึ่งปัจจยั
การบริหารที่ ส าคัญ  ได้ แก่  คน  (man) เงิน  (money) พัสดุ  (material) และการบริหารจัดการ 
(management) ประกอบกนัตามกระบวนการบรหิารใหบ้รรลุเป้าหมายทีอ่งคก์รก าหนด 
 การบริหารจัดการงานพัสดุประกอบด้วย 3 ปัจจัย ได้แก่ 1. ด้านการจัดหา งานจัดซื้อ/จ้างพัสดุ 2. ด้าน
การเบิกจ่ายพัสดุในคลัง 3. ด้านการควบคุมและดูแลบำรุงรักษาพัสดุ เพื่อให้ระบบการบริหารจัดการงานพัสดุ 
สามารถตอบสนองการใช้วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ในแต่ละคณะ/สาขา/หน่วยงาน จึงมีความสำคัญมากต่อการจัดซื้อ
และใช้วัสดุอุปกรณ์นั้นๆ อย่างคุ้มค่า และทำให้เกิดประสิทธิผลต่อการทำงานมากที่สุด ซึ่งเป็นปัจจัยในการ
ขับเคลื่อนองค์กรสู่ความสำเร็จตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย ดังนั้นเพื่อลดปัญหางานพัสดุ ได้แก่ การ
บริการจัดหาพัสดุล่าช้า ไม่ทันต่อความต้องการ ขาดการวางแผนในการจัดหาพัสดุ ขาดการบำรุงรักษาวัสดุที่ดี 
ทำให้วัสดุเกิดการเสื่อมสภาพ การควบคุมพัสดุไม่รัดกุม จัดทำบัญชีวัสดุไม่เป็นปัจจุบัน การจัดเก็บเอกสารไม่
เป็นระบบ มีวัสดุครุภัณฑ์เกินหรือขาดบัญชี มีการจัดซื้อพัสดุเกินความจำเป็นที่ต้องใช้ในการปฏิบัติราชการ 
เบิกจ่ายพัสดุโดยไม่มีหลักฐานการขอเบิกและหลักฐานการจ่าย ไม่มีสถานที่จัดเก็บวัสดุที่เหมาะสมเพื่อไม่ให้เกิด
ความรกรุงรังและสูญหาย การจัดซื้อพัสดุโดยเร่งรีบทำให้ได้ของที่ได้มาไม่มีคุณภาพ เป็นต้น 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ จะต้องทำการเก็บและการบันทึก การเบิกจ่ายพัสดุ 
นอกจากนี้ ในการดำเนินงานพัสดุที่ดี ต้องมีการจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ ใช้ประโยชน์อย่างคุ้มค่า การดูแล
บำรุงรักษาซ่อมแซมให้คงสภาพอยู่เสมอ ไม่ชำรุดเสียหาย มีการใช้จ่ายอย่างมีประสิทธิภาพ ประหยัด ซึ่งงาน
พัสดุจะเริ่มดำเนินการตั้งแต่กำหนดความต้องการ วางแผนการใช้จ่าย การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายการ
ควบคุม การบำรุงรักษาและการจำหน่ายพัสดุของทางราชการที่ไม่มีความจำเป็น สำหรับการดำเนินการ
ดังกล่าว ให้ส่วนราชการต่างๆ ปฏิบัติงานภายใต้กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และจากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น คณะวิทยาการ
จัดการ จึงได้หาแนวทางการบริหารพัสดุ โดยการสร้างระบบ และกลไก ในการบริหารพัสดุ นำระบบการบริหาร
พัสดุไปใช้ การประเมินระบบการบริหารพัสดุ พร้อมทั้งนำผลการประเมินไปปรับปรุงระบบการบริหารพัสดุ 
เพื่อพัฒนาระบบให้สามารถแก้ปัญหาปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น และเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานพัสดุ 
สอดคล้องตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ ของมหาวิทยาลัย คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  โดย
ใช้กระบวนการ PDCA เพื่อปรับปรุงเปลี่ยนแปลงพัฒนาตามแนวทางอย่างมีประสิทธิภาพเพิม่ขึ้น  
3. วัตถุประสงค์ของโครงการ  

3.1 เพื่อศึกษาแนวทางการบรหิารจัดการงานพัสดุ คณะวทิยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
3.2 เพื่อวางแผนในการบริหารจดัการงานพัสดุ คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
3.3 เพื่อมีองคค์วามรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานพัสด ุ

                ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4. เป้าหมายของโครงการ  
4.1 กำหนดกลุม่เป้าหมาย 

คณะวิทยาการจัดการ อาจารย์ จำนวน 65 คน และ เจ้าหน้าที่ จำนวน 12 คน 



บุคลากรหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายในมหาวิทยาลัย จำนวน 20 คน 
4.2 กำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการให้สอดคล้องกบัวัตถุประสงค์และกลุ่มเป้าหมายของโครงการ  
 1.บุคลากรของคณะวิทยาการจัดการมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงานพัสดุได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.มีแผนการบริหารจัดการงานพัสดุในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ นำไปสู่การพัฒนาที่เพิ่มขึน้ 
 3.เกิดองค์ความรู้การพัฒนาการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานพัสดุ  
 4.มีการแลกเปลี่ยนและเผยแพร่องค์ความรู้จากผู้ปฏบิัติงานกับบุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน 
5. การดำเนนิการโครงการตามหลัก PDCA  
5.1 ขั้นวางแผน (P) ให้ระบุขอ้มูลและข้อเทจ็จริงในการวางแผนโครงการที่ดำเนินการ (อาจจะเขียน 
Flowchart ประกอบ)  

1.ศึกษาสภาพปัญหา ทบทวน เอกสาร แบบฟอร์ม ข้อมูลต่างๆ ของงานพัสดุ 
2.รวบรวมข้อมูล ตามบทบาทหน้าที่ของงานพัสดุสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พนัธกิจ ของมหาวิทยาลัย 
   เพื่อนำมาวิเคราะห์ข้อมูล  
3.นำข้อมูลจากการวิเคราะห์ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

5.2 ขั้นดำเนินการ (D) ให้ระบุรายละเอียดให้ชัดเจนเกี่ยวกับการดำเนินการกับกลุ่มเป้าหมายและระบุ
ระยะเวลาที่ดำเนินการแต่ละกิจกรรม  

1.มีการจัดทำแบบสำรวจความต้องการของปัญหาอุปสรรคและแนวทางพัฒนา ระบบงานพัสดุของ 
  คณะวิทยาการจัดการ 
2.เขียนแผนการดำเนินงาน จดัทำแบบฟอรม์ และคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานพสัด ุ
ประเภทการบริการงานพัสด ุ 

1. ด้านการจัดหา งานจัดซื้อ/จ้างพัสด ุ
  2. ด้านการเบิกจ่ายพัสดใุนคลัง  

3. ด้านการควบคุมและดูแลบำรุงรักษาพัสด ุ
3.มีการกำหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมายไว้ในแผนการบริหารจัดการงานพัสดุ ได้แก่ อาจารย์,เจ้าหน้าที ่
  คณะวิทยาการจัดการ และบุคลากรหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายในมหาวทิยาลยั 
4.วิเคราะห์ข้อมูล ข้อเสนอแนะ เพื่อพัฒนาการบริหารจัดการงานพัสดุอย่างมีประสิทธิภาพ 
5.เผยแพร่และแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ทั้งภายในและภายนอกคณะวิทยาการจัดการ 

5.3 ขั้นติดตามประเมินผล (C) ให้ระบุวิธีการวัดและการประเมินและผลการประเมิน  
ผู้เกี่ยวข้อง ทดลองใช้เอกสาร คู่มือ แบบฟอร์ม งานพัสด ุของ คณะวิทยาการจัดการ โดยมีการกำกับ 

ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผล  
5.4 ขั้นปรับปรงุ (A) ให้สรุปจากผลการประเมินว่าจะนาไปปรับปรุงประเด็นไหนอย่างไรบ้าง  

ประเมินผลการใช้เอกสารการงานพัสดุสำหรับผู้ปฏิบัติงานพัสด ุและผู้เกี่ยวข้อง ของ มหาวิทยาลัย 
เพื่อนำผลที่ได้มาปรับปรุงและพัฒนา  
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 

P 
 
1.ศึกษาสภาพปัญหา ทบทวน เอกสาร แบบฟอร์ม 
2.รวบรวมข้อมูล ตามบทบาทหน้าที่ของงานพัสดุสอดคล้อง
กับวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
3.วิเคราะห์ดำเนนิการตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

D 
 
4.จัดทำแบบสำรวจ เขียนแผน แบบฟอรม์ คู่มือ  
ประเภทการบริการงานพสัด ุ 
- การจัดหา งานจัดซื้อ/จา้งพัสดุ  
- การเบิกจ่ายพัสดุในคลัง  
- การควบคุมและดูแลบำรุงรักษาพัสด ุ
5.กลุ่มเป้าหมาย อาจารย์,เจ้าหน้าที่ คณะวิทยาการจัดการ 
และบุคลากรหน่วยงานอื่น ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
6.วิเคราะห์ข้อมูล ข้อเสนอแนะ 
7.เผยแพร่และแลกเปลี่ยนองค์ความรู ้
 

C 
 
8.ทดลองใช้เอกสาร คู่มือ แบบฟอร์ม งานพัสด ุ
โดยมีการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล  
และรายงานผล  
 

A 
 
9.แบบประเมนิผล  ปรับปรงุและพัฒนา  
 



6. ผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการ  
จากการศึกษาของบุคลากร คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ ประกอบด้วย อาจารย์ 

จำนวน 65 คน , เจ้าหน้าที่ จำนวน 12 คน และ บุคลากรหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายในมหาวิทยาลัย จำนวน 20 คน 
พบว่าผลของการดำเนินตามตัวช้ีวัดโครงการได้แก่  
 1. บุคลากรของคณะวิทยาการจัดการ มีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงานพัสดุ มีขั้นตอน แบบฟอร์ม
ที่ประกาศใช้ภายในคณะวิทยาการจัดการ เพื่อการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีการกำติดตาม 
ประเมินผล การปฏิบัติงานประจำทุกเดือน 
 2. คณะวิทยาการมีแผนการบริหารจัดการงานพัสดุทุกไตรมาส เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ นำไปสู่การพัฒนาที่เพิ่มขึ้น 

3. มีคู่มือในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานพัสดุ จำนวน 1 เล่ม ซึ่งประกอบด้วย                         
3 ปัจจัย 1. ด้านการจัดหา งานจัดซื้อ/จ้างพัสดุ 2. ด้านการเบิกจ่ายพัสดุในคลัง 3. ด้านการควบคุมและดูแล
บำรุงรักษาพัสดุ   
 4. มีผู้มาศึกษาดูงาน มีการแลกเปลี่ยนและเผยแพร่องค์ความรู้จากผู้ปฏิบัติงานกับบุคลากรภายในและ
บุคลากรหน่วยงานอื่น ๆ ภายในมหาวิทยาลัย เกี่ยวกับการบริหารจัดการงานพัสดุ จำนวน 5 ครั้ง  
 
7. ข้อปัจจัยเกือ้หนุนให้เกิดความสำเร็จ  

1. มีการวางแผนและกำหนดเป้าหมายของการดำเนินงานไว้อย่างชัดเจน  
2. มีการกำหนดนโยบายการส่งเสริมและสนับสนุนจากผู้บริหารลงสู่ผู้ปฏิบัติงานอย่างจริงจังและ

ชัดเจน  
3. มีการกำหนดทิศทางการปฏิบัติงานในทุกระดับให้มุ่งไปในทิศทางเดียวกัน  มีความชัดเจนและ

สามารถนำมาปฏิบัติได้จริง  
4. มีการปฏิบัติงานภายใต้กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การพัสดุ  
5. มีการสร้างกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  การศึกษาดูงาน การสอนสาธิต จากผู้ปฏิบัติจริงสู่

บุคลากรภายในคณะวิทยาการจัดการและกับหน่วยงานอื่น ๆ ภายในมหาวิทยาลัย  
6. มีช่องทางในการติดสื่อสารหลากหลาย เพื่อช้ีแจงและทำความเข้าใจในทิศทางเดียวกัน  
7. มีการเรียนรู้ร่วมกัน แก้ไขปัญหาร่วมกัน มีการถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์และสามารถ

นำไปใช้ประโยชน์ได้จริง 
 
 

 
 
 
 



8. แนวทางที่พัฒนาในอนาคต  
1. มีการปรับปรุงแก้ไขแผนการบริหารจัดการงานพัสดใุห้มีความถูกต้อง ชัดเจน และเป็นปัจจุบัน  
2. ควรใช้เทคโนโลยี และโปรแกรมสำเร็จรูปมาใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อประสิทธิภาพการทำงานที่ สูงขึ้น

เกิดความคุ้มค่ามากที่สุด 
3. มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานพัสดุ เผยแพร่หน่วยงานภายในของ

มหาวิทยาลัยและภายนอกหน่วยงานอ่ืนๆ ในมหาวิทยาลัยทราบ  
4. มีการปรับปรุงและแก้ไของค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการความรู้ในด้านต่างๆอย่างต่อเนื่อง 
5. ควรมีการฝึกอบรมข้อบังคับ /กฎระเบียบอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสร้างและพัฒนา                       

องค์ความรู้ใหม่เพื่อให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9. ให้เขยีนมาตรฐานระบบงานที่เป็นแนวปฏิบัติที่ดี  
รูปแบบงานที่เป็นมาตรฐานระบบงาน เช่น Flowchart (ประมาณ 1 หนา้กระดาษ A4) หรือคู่มือ (ความยาว
ตามความเหมาะสม) ที่อธิบายกระบวนการดำเนินงานที่ดีเป็นมาตรฐานสามารถปฏิบัติตามได้หรอืทำซำ้ได ้
(Repeatable)   

การบริหารจักการงานพัสดุ ประกอบด้วย 3 ประเภท 1. การจัดหา งานจัดซื้อ/จ้างวัสด ุ  
2. การเบิกจ่ายวัสดุในคลัง 3. การดูแลบำรงุรักษาวัสด ุ 

Flow Chart การบริหารจัดการงานพสัด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบฟอร์มขอรับบริการ 
 

ตรวจสอบรายละเอียดจากการขอบริการพร้อมบันทึกลงทะเบียนคุม 
 

เสนอคณบดี  
ลงนามอนุมัติ 

 

เจ้าหน้าที่จดัเตรียม/จดัหา/จดัเก็บ วสัด ุอปุกรณ์ 
 

บคุลากรรับวสัด ุอปุกรณ์ 

แบบฟอร์ม  

1.การจัดหา งานจัดซื้อ/จ้างพัสด ุ  
2.การเบิกจ่ายพัสดใุนคลัง 

3.กาควบคุมและการดูแลบำรุงรักษาวัสด ุ

1 2 3 

3 
2 

1 

ด าเนินการตามระเบียบ 
การจดัซือ้/จ้าง 

ตรวจรับวัสดุ 
ตามระเบียบฯ ลงทะเบียนคมุ 

จดัท ารายงานบนัทกึ 
กรณีช ารุด/สญูเสีย 

 

สรุปรายงานประจำเดือนและจัดเก็บข้อมูล 
 
 



10. ภาคผนวก เป็นภาพกิจกรรมที่ดาเนินการพร้อมคาอธิบายใต้ภาพทุกภาพ 
 

       
ภาพการประชุมวางแผน 

 

         
 

      
ภาพสถานที่ของงานพัสดุ 

 
 

    
 

ภาพกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การศึกษาดูงาน การสอนสาธิต 
 
 



 

  
 

 
ภาพการการเบิกจ่ายพัสด ุการกำกับ ติดตาม ควบคุมและดูแลบำรุงรักษาพัสดุ 

 
 


