
วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์ นครราชสีมา รหสั 

QUALITY PROCEDURE  : QP ปรับปรุงคร้ังท่ี  2 หนา้ 

เร่ือง การจดัซ้ือวสัดุ  อุปกรณ์การเรียนการสอน วนัอนุมติัใช ้

จดัทาํ สาํนกัอาํนวยการ ทบทวน  โดยงานแผน อนุมติั โดยอาจารยส์กนธ์   อินทกลุ 

 
 

1.วตัถุประสงค์  

 เพื่อสนบัสนุนใหแ้ต่ละสาขาวชิามีวสัดุ  อุปกรณ์  ครุภณัฑ์ท่ีใชใ้นกิจกรรมการเรียนการสอนครบถว้นตามความตอ้งการของแต่ละสาขาวชิา 

 

2.ขอบข่าย 

 วสัดุ อุปกรณ์ ครุภณัฑท่ี์ใชใ้นกิจกรรมการเรียนการสอน  พอเพียง  เหมาะสม สอดคลอ้งกบัรายวชิา  สาขาวชิา และประเภทวชิา 

 

3.คําจํากดัความ 

 วสัดุ หมายถึงส่ิงท่ีนาํมาใชใ้นกิจกรรมการเรียนการสอนกลุ่มท่ีใชแ้ลว้หมดไป เช่น กระดาษ  หมึกพิมพ ์สารเคมี  สายไฟฟ้า เป็นตน้ 

 อุปกรณ์  หมายถึงท่ีนาํมาใชใ้นการเรียนการสอนท่ีคงอยูแ่ต่อาจเส่ือมสภาพไปตามกาลเวลา เช่น คอมพิวเตอร์ โปรเจคเตอร์  เคร่ืองฉายขา้มศีรษะ 

มอเตอร์  เคร่ืองมือวดัไฟฟ้า  เป็นตน้ 

 ครุภณัฑ ์ หมายถึงวสัดุท่ีใชป้ระจาํในสาํนกังาน ในห้องเรียน  เช่น โตะ๊  เกา้อ้ี  ตูเ้ก็บเอกสาร  เป็นตน้ 

 พอเพียง หมายถึงอตัราส่วนระหวา่งจาํนวนวสัดุอุปกรณ์กบัจาํนวนผูเ้รียน 

เหมาะสม  หมายถึง วสัดุ อุปกรณ์  สอดคลอ้งกบัรายวชิา  สาขาวชิา  ประเภทวชิา  มีความทนัสมยั 
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4.หน้าที่รับผดิชอบ 

 สาํนกัอาํนวยการโดยฝ่ายการเงินและงานจดัซ้ือ เป็นผูด้าํเนินงานประสานงานกบัสาํนกัวชิาการประเภทวชิาบริหารธุรกิจ ประเภทวชิาช่างอุตสาหกรรม 

ประเภทวชิาอุตสาหกรรมการท่องเท่ียวและโรงแรม กลุ่มวชิาสามญัพื้นฐาน 

 

5.รายละเอยีดของการปฏิบัติงาน 

 แสดงไวแ้ลว้ตาม Flow chart  และตารางกาํหนดวธีิการ/ มาตรฐาน / ตวัช้ีวดั / การบนัทึก 

 

6.บันทกึมาตรฐานเอกสารอ้างองิ 

 1.บนัทึกขอ้ความ  เร่ืองการขอจดัซ้ือวสัดุ อุปกรณ์ ครุภณัฑ ์

 2.แบบคาํขอจดัซ้ือ/จดัหา/จดัจา้ง 
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สํานักวชิาการตรวจสอบวสัดุอุปกรณ์ความพอเพยีงกบัรายวชิา  

ประเภทวชิานําเสนองานจัดซ้ือเพ่ือพจิารณา 

สํานักอาํนวยการตรวจสอบใบคาํขอจัดซ้ือ /จัดหา/

จัดจ้าง ตรงตามเกณฑ์ที่กาํหนด 

สาขาวชิา ประเภทวชิา กลุ่มวชิาจัดทําแบบคาํ

ขอจัดซ้ือมายงังานจัดซ้ือ 

 

งานจดัซ้ือดาํเนินการจดัซ้ือวสัดุอุปกรณ์

หลงัการอนุมติัจดัซ้ือ 

ส่งมอบวสัดุ อุปกรณ์ไปตามหน่วยงานทีข่อ

จัดซ้ือ, งานจัดซ้ือสรุปผลการดําเนินการ

จัดซ้ือตามแผนงาน 

วเิคราะห์/ศึกษา/สํารวจความต้องการ 

วสัดุ อุปกรณ์ทีใ่ช้ในกจิกรรมการเรียนการสอน 

สํานักงานอาํนวยการจัดทําโครงการจัดซ้ือวสัดุอุปกรณ์การเรียนการสอน สํานักวชิาการโดยสาขาวชิา 

ประเภทวชิา กลุ่มวชิา สรุปจัดทําบันทึกข้อความแสดงความต้องต้อง 

  

งานจัดซ้ือจัดทําทะเบียนวสัดุ

อุปกรณ์จําแนกประเภท 

สรุปรายงานการจดัซ้ือวสัดุ

อุปกรณ์ตามแผน  เสนอ ผู้บริหาร

ตามลาํดบัขั้น 

 

สาํนักอาํนวยการตรวจสอบ

คาํขอสอดคล้องกับแผนงาน

 

โครงการผ่าน/ 

ไม่ผ่าน 
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กระบวนการ 

 

วธีิการ มาตรฐาน ระยะเวลา ตวัช้ีวดั / เกณฑ ์ บนัทึกมาตรฐาน ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

1.วทิยาลยัจดัประชุมองคก์รจดัทาํ 

ยทุธศาสตร์ กลยทุธ์ แผนงานประจาํปี 

2555 

2.สาํนกัอาํนวยการไดรั้บมอบหมายให้

จดัทาํโครงการจดัซ้ือวสัดุ อุปกรณ์ 

เพ่ือการเรียนการสอนตามแผนปฏิบติั

งานประจาํปีโดย ประสานกบัสาํนกั

วชิาการ และหน่วยงานต่างๆท่ี

สนบัสนุนการเรียนการสอน 

3.สาํนกัวชิาการและหน่วยงาน

สนบัสนุนสาํรวจความตอ้งการวสัดุ 

อุปกรณ์ของแต่ละสาขาวชิา ประเภท

วชิา กลุ่มวชิา วสัดุอุปกรณ์ประจาํ

หน่วยงาน 

 

 

30 วนั 

 

 

1 พฤษภาคม เป็น

เป็นตน้ไป 

 

 

 

 

 

-โครงการจดัซ้ือ  

ผา่น / ไม่ผา่น 

โครงการไม่ผา่น ปรับปรุง 

-ร้อยละงบประมาณท่ี

สถานศึกษาจดัซ้ือ วสัดุ 

อุปกรณ์สาํหรับจดัการเรียน

การสอนในแต่ละหลกัสูตร 

ตามประเภทวชิา สาขาวชิา  

สาขางานไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ  

15 ของงบประมาณ

ดาํเนินการ 

 

 

 

 

 

ระดบัความเหมาะสมใน

การจดัใหมี้ครุภณัฑแ์ละ

อุปกรณ์ครบทั้ง 5 ขอ้ 

1.จาํนวนครุภณัฑแ์ละ

อุปกรณ์ท่ีมีอยูใ่น

สาขาวชิา สาขางาน อยูใ่น

สภาพท่ีใชง้านไดดี้ 

2.จาํนวนครุภณัฑแ์ละ

อุปกรณ์ท่ีมีอยูใ่น

สาขาวชิา งาน  มีความ

เพียงพอ 

3.จาํนวนครุภณัฑแ์ละ

อุปกรณ์ท่ีมีอยูใ่นสาขา

งานมีความทนัสมยั 

 

รอง ผอ สาํนกั

วชิาการ 

หน.สาขาวชิา 

กลุ่มวชิา. 

ผช.สาํนกัอาํนวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วเิคราะห์/ศึกษา/สํารวจ

ความต้องการวสัดุอปุกรณ์

ทีใ่ช้ในกจิกรรมการเรียน
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สาํนกัอาํนวยการจดัทาํโครงการจดัซ้ือ

วสัดุ อุปกรณ์การเรียนการสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
หลงัการประชุม

วางแผน 

 

โครงการผา่นดาํเนินงาน

ตามแผน 

โครงการไม่ผา่น  สาํนกังาน

ปรับปรุงแผนใหส้อดคลอ้ง

กบั กลยทุธ์ / แผนงาน 

 

4.ผลการประเมินความ

พงึพอใจ / ความเพียงพอ /

ความเหมาะสมของ

ครุภณัฑ ์อุปกรณ์ และ

เคร่ืองมือเคร่ือง ต่างๆท่ีใช ้

5.มีการปรับปรุงโดยใช้

ผลการประเมิน 

 
ผช.สาํนกัอาํนวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.สาํนกัวชิาการจดัประชุมวชิาการ

เก่ียวกบัวสัดุ อุปกรณ์การเรียนการสอน

ความเหมาะสม พอเพียง สอดคลอ้งกบั

รายวชิา  และการจดัซ้ือเพ่ิมเติม 

2.ประเภทวชิานาํเสนอวสัดุอุปกรณ์ท่ี

ตอ้งการเสนอสาํนกัวชิาการ 

 

 
   

สํานักอาํนวยการจดัทาํโครงการ

จดัซ้ือวสัดุอุปกรณ์การเรียนการ

สอน สาํนกัวชิาการโดยสาขาวิชา

ประเภทวชิา กลุ่มวชิา สรุปจดัทาํ

บันทกึความต้องการจดัซ้ือ

ผู้อาํนวยการผ่านงานจดัซ้ือ 

สํานักวชิาการตรวจสอบ

ความพอเพยีงกบัรายวชิา

ประเภทวชิา กลุ่มวชิา 
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1.สาํนกัวชิาการนาํเสนอบนัทึกการ

จดัซ้ือวสัดุอุปกรณ์มายงัสาํนกั

อาํนวยการ  จาํแนกตามประเภทวชิา 

กลุ่มวชิา 

2.สาํนกัอาํนวยการตรวจสอบนาํเสนอ

ผูอ้าํนวยการพิจารณาตามหลกัการ

เบ้ืองตน้ 

3.สาํนกัอํานวยการสง่เอกสารการตรวจ

อนมุตัิตามหลกัการคืนสาํนกัวิชาการ 
 

    
รอง.ผอ.สาํนกั

วิชาการ 

หน.สาขาวชิา 

หน.กลุม่วิชา 

ผช.ผอ.สาํนกั

อํานวยการ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
1.กลุ่มวชิา สาขาวชิา ประเภทวชิาจดัทาํ

ใบจดัซ้ือ /จดัหา วสัดุอุปกรณ์นาํเสนอ

สาํนกัอาํนวยการผา่นสาํนกัวิชาการ 

   รอง.ผอ.สาํนกั

วิชาการ 

หน.สาขาวชิา 

หน.กลุม่วิชา 

ผช.ผอ.สาํนกั

อํานวยการ 

 

 

 

สํานักอาํนวยการ 

ตรวจสอบความ

สอดคล้องกบั

แผนงาน 

 

สาขาวชิา ประเภทวชิา กลุ่มวชิาจดัทาํ

แบบคาํขอจดัซ้ือมายงังานจดัซ้ือ 
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1.สาํนกัอาํนวยการตรวจสอบการ

กรอกขอ้ความครบถว้น การประเมิน

ราคาวสัดุอุปกรณ์  ตรงตาม

งบประมาณในแผนงาน 

2.สาํนกัอาํนวยการนาํเสนอ

ผูอ้าํนวยการอนุมติั 

 

1 สปัดาห์ 

 

 

 

1-2 สปัดาห์ 

 

- 

 

 

- 
 

 

ผช.สาํนกัอาํนวยการ 

หน.ประเภทวชิา 

สาขาวชิา กลุ่มวชิา 

 

 

 
 
 
 
 

 
1.งานจดัซือ้ดําเนินการจดัซือ้ตาม

อนมุตั ิ

 

 

 
 
 
 
 

 
1วนั 

 
- 

 
- 

 
หน.การเงิน 

หน.งานจดัซือ้ 

 

 

 

 

 

สํานักอาํนวยการตรวจสอบใบขอ

จดัซ้ือ/จดัหา/ จดัจ้างตรงตามเกณฑ์

ทีก่าํหนด 

 

งานจดัซ้ือดาํเนินการจดัซ้ือวสัดุ 

อุปกรณ์หลงัการอนุมตัจิดัซ้ือ 
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งานจดัซ้ือจดัลงทะเบียนวสุัดุอุปกรณ์ 

จาํแนกตามสาขาวชิากลุ่มวชิา 

-ประเภท 

-สรุปงบประมาณท่ีใชไ้ป 

-งบประมาณท่ีคงเหลือแจง้ใหก้ลุ่ม

วชิาประเภทวชิารับทราบ 

 

1.งานจดัซ้ือส่งมอบวสัดุอุปกรณ์ไป

ยงัหน่วยงานท่ีขอจดัซ้ือ หลงัการ

ลงทะเบียน 

2.งานจดัซ้ือสรุปการจดัซ้ือโดย

จาํแนกสาขาวชิา  กลุ่มวชิา อุปกรณ์

ประจาํสาํนกังานของแต่ละหน่วยงาน 

3.การสรุปการดาํเนินงานจดัซ้ือ ทุก

หน่วยงานไดด้าํเนินงานตาม

แผนปฏิบติังานประจาํปี 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 

 

หน.การเงิน 

หน.จดัซ้ือ 

 

 

 

 

 

หน.จดัซ้ือ 

งานจดัซ้ือจดัลงทะเบียนวสัดุ

อุปกรณ์ จาํแนกประเภท 

ส่งมอบวสัดุ อุปกรณ์ไปตาม

หน่วยงานทีข่อจดัซ้ือ จดัหา 

งานจดัซ้ือจดัทาํสรุปการซ้ือวสัดุ

อุปกรณ์ตามแผนปฏบิัตงิาน

ประจาํปี 
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1.งานจดัซ้ือสรุปการดาํเนินการจดัซ้ือ

วสัดุอุปกรณ์การเรียนการสอน วสัดุ

ประจาํสาํนกังานเสนอสาํนกั

อาํนวยการ 

2.สาํนกัอาํนวยการสรุปผลการ

ดาํเนินการของสาํนกัอาํนวยการเสนอ

งานผา่นฝ่ายประกนัคุณภาพ ถึง

ผูอ้าํนวยการ 

 
 
 
 

 

ช่วงเดือนกนัยายน

และเดือนกมุภาพนัธ์

ของแต่ละภาคเรียน 

 

เดือนตุลาคม และ

เดือนมีนาคม ของแต่

ละภาคเรียน 

 
 

 

- 
 

 

- 

 

ผช.สาํนกัอาํนวยการ 

งานทะเบียนพสัดุ

ครุภณัฑ ์

 

  

 

  

  

 

 

  

สรุปรายงานการจดัซ้ือ

เสนอผู้บริหารตาม 

ลาํดบัขั้น 
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