
                 การจัดหาครุภัณฑ์และโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการเรียนการสอน   

เป็นการจัดเตรียมสถานท่ี อาคารเรียน ห้องเรียน วัสดุครุภัณฑ์และโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอต่อความ
ต้องการและปริมาณของนักศึกษา เพื่อใหพ้ร้อมใช้งาน 

 
                                          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

          เริ่มต้น 
  

         
                                                        ส ารวจครภุัณฑ์/โสตทัศนูปกรณ ์
  

  
                                                                ตรวจเช็ค 
                                      ไม่ครบถ้วน                   ทดสอบความพร้อม                      ครบถ้วน  

  
 
                                 
                               รายงานผล 
                                                                          ผู้บังคับบัญชา  
 
                                                                        เสนอลงนามเพ่ือ 
                                                                      อนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
                                                                       

                                
                                                                 อนุมัติ 
 

      ส่งเอกสารให้งานพัสดุ 
 
            

     สิ้นสุด 
 
 

รูปภาพแสดง ขั้นตอนการจัดหาครุภัณฑ์และโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการเรียนการสอน   



ตารางแสดง ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดหาครุภัณฑ์และโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการเรียนการสอน 
 

ขั้นตอน กระบวนการ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

1 ส ารวจครภุัณฑ์/โสตทัศนูปกรณ ์ เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลเข้าส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ใช้ประจ าอาคารเรียนและห้องเรียน 
เพ่ือให้ทราบถึง จ านวน ปริมาณ ครบตามความต้องการใช้งาน 
ผู้รับผิดชอบ : ตามรายชื่อที่ได้รับมอบหมาย  

2 ตรวจเช็คทดสอบความพร้อม ตรวจเช็ค ท าความสะอาด ซ่อมบ ารุง ทดสอบการใช้งาน เพ่ือให้ใช้งานได้อย่าง
เต็มประสิทธิภาพ 
ผู้รับผิดชอบ : ตามรายชื่อที่ได้รับมอบหมาย 

3 รายงานผลหัวหน้างาน รายงานให้ทราบถึง จ านวน คุณภาพพร้อมใช้งาน เพ่ือหาทางแก้ไขและจัดหา
มาทดแทน 
ผู้รับผิดชอบ : ตามรายชื่อที่ได้รับมอบหมาย 

4 เสนอลงนามเพ่ืออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง การอนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง มีอยู่ 2 กรณี ดังน้ี 
กรณีที่ 1 วงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท  
1.ท าหนังสือบันทึก เหตุผลความจ าเป็นในการจัดซื้อ/จัดจ้าง พร้อมแนบ
ประวัติอายุการใช้งาน รายงานผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 
2.ท าหนังสือขออนุมัติ 
3.ก าหนดรายละเอียดเฉพาะครุภัณฑ์ (Spec) 
4.ท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
5.จัดหาใบเสนอราคาอย่างน้อย 3 ร้าน 
กรณีที่ 2 วงเงินเกิน 1 แสนบาทข้ึนไป 
1.ท าหนังสือบันทึก เหตุผลความจ าเป็นในการจัดซื้อ/จัดจ้าง พร้อมแนบ
ประวัติอายุการใช้งาน ถึงผู้บังคับบัญชา 
2.ท าหนังสือขออนุมัติ 
3.แต่งต้ังคณะกรรมก าหนดรายละเอียดเฉพาะครุภัณฑ์ (Spec) 
4.แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
5.ท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
6.จัดหาใบเสนอราคาอย่างน้อย 3 ร้าน 
7.ท าหนังสือบันทึกรายงานผลการก าหนดราคากลาง 
8.ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง 
ผู้รับผิดชอบ : ตามรายชื่อที่ได้รับมอบหมาย 

5 อนุมัติ เมื่อได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา ให้ออกเลขหนังสือของหน่วยงาน  
ผู้รับผิดชอบ : ตามรายชื่อที่ได้รับมอบหมาย 

6 ส่งเอกสารใหง้านพัสดุ จัดส่งเอกสารเข้างานพัสดุเพ่ือด าเนินการตามระเบียบราชการต่อไป 
ผู้รับผิดชอบ : ตามรายชื่อที่ได้รับมอบหมาย 



 


