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1. วัตถุประสงค์ 
  1.1 เพ่ือเป็นแนวทางคู่มือในการปฏิบัติงานอย่างมีมาตรฐานด้านงานจัดหาสื่อการศึกษา ในกิจกรรมของฝ่าย
บริการสื่อการศึกษา ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
 1.2  เพ่ือเป็นการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ใหม่ และใช้เป็น 
แนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
2. ขอบเขต 
 2.1 คู ่มือการปฏิบัติงานนี ้ ครอบคลุมงานด้านจัดหาสื ่อการศึกษา วัสดุอุปกรณ์ด้านสื ่อการศึกษา 
โสตทัศนูปกรณ์ ที่อยู่ในภารกิจการให้บริการสื่อการศึกษา ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 
 2.2 เพ่ือให้ครอบคลุมวิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.256 0 และ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการพัสดุ ปี พ.ศ.2554 
 
3. คำจำกัดความ 
 3.1  หัวหน้าหน่วยงาน   หมายถึง     ผู้อำนวยการศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  
                       หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทน 
 3.2 หัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา หมายถึง  มีหน้าที่ควบคุมกำกับดูแลเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
         และการบริหารพัสดุสื่อการศึกษา 
 3.3 นักเทคโนโลยีการศึกษา  หมายถึง  มีหน้าที่ร่างคุณลักษณะเทคนิคประกอบการจัดหา 
         พัสดุ ครุภัณฑ์สื่อการศึกษา เพ่ือให้ได้คุณภาพตาม 
         ความต้องการ 
 3.4 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  หมายถึง  มีหน้าที่ตรวจสอบงบประมาณ จัดทำแผนการ 
         จัดหา ประสานงาน จัดทำบันทึกขอให้จัดซื้อจัดจ้าง  
         และเอกสารประกอบการขออนุมัติจัดหา 
         สื่อการศึกษา 
 3.5 พนักงานธุรการ   หมายถึง  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบในการจัดทำบันทึกขอให้ 
         จัดซื้อจัดจ้าง และเอกสารประกอบการขออนุมัติ 
         จัดหาสื่อการศึกษา 
 3.6 งานจัดหา หมายถึง  การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง  
     เช่า หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนด 
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     ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ    
     จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
     และข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี         
     ว่าด้วยการพัสดุ ปี พ.ศ.2554 
 3.7 สื่อการศึกษา   หมายถึง  วัสดุอุปกรณ์ด้านสื่อการศึกษา ครุภัณฑ์ 
         งานโสตทัศนูปกรณ์ งานผลิตเอกสารกลาง   
         งานกราฟฟิกและศิลปกรรม  
         ทีศู่นย์บรรณสารและสื่อการศึกษารับผิดชอบ 
 3.8 เจ้าหน้าทีพั่สดุ   หมายถึง  เจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็น  
         มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้างและ 
         การบริหารพัสดุ  
 3.9  ผู้ขาย    หมายถึง  บุคคล บริษัท ห้างร้าน หรือหน่วยงานทั้งภาครัฐ 

        และภาคเอกชน ที่เป็นผู้ขาย/ผู้รับ 
        จ้าง ให้กับศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 

3.10  คณะกรรมการจัดซื้อ    หมายถึง  เจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัยที่ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการ 
         จัดซื้อ พิจารณาเอกสาร ข้อกำหนด คุณลักษณะ 
         เทคนิค หรือขอบเขตประกอบการจัดซื้อสินค้าที่ 
         กำหนด 

 3.11  กรรมการตรวจรับ  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริการสื่อการศึกษาท่ีได้รับแต่งตั้งให ้
         มีหน้าที่ในการตรวจรับพัสดุ ได้แก่ นักเทคโนโลยี 
         การศึกษา เจ้าหน้าที่โสทัศนูปกรณ์ พนักงานบริการ 
         โสตทัศนูปกรณ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป นาย 
         ช่างศิลป์ เป็นต้น 
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2554 SDE-CLREM-00-00-01 
2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 SDE-CLREM-00-00-02 
3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 
SDE-CLREM-00-00-03 

4 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง แนวปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง
สินค้าและบริการที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม พ.ศ. 2558 

SDE-CLREM-00-00-18 

5 มาตรการบริหารการใช้จ่ายงบประมาณมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี SDE-CLREM-00-00-04 
6 หนังสือเวียนที่ กค .0405.4 (ลว 24 สค.60) เรื ่องแนวทางปฏิบัติในการ

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเลกทรอนิกส์ 
(e-Government Procurement : e-GP)   

SDE-CLREM-00-00-20 

7 บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ กองมาตรฐานงบประมาณ 1 สำนักงบประมาณ  
8 รายการครุภัณฑ์ประจำห้องสมุดและเทคโนโลยีการศึกษาที่ได้รับจัดสรร 

ประจำปีงบประมาณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
SDE-CLREM-00-00-19 

9 แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ SD-CLREM-00-00-01 
10 การจัดซื้อจัดจ้าง QP-CLREM-00-00-10 
11 แบบ Checklist เอกสารประกอบการจัดซื้อ วัสดุ ครุภัณฑ์ SDE-CLREM-00-00-17 
12 บัญชีรายชื่อผู้จำหน่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์/บริการ FM-CLREM-00-00-11 
13 ทะเบียนวัสดุอุปกรณ์ เครื่องจักร ระบบสารสนเทศ บริษัทภายนอก 

งานบริการผลิตเอกสารกลาง 
FM-CLREM-03-05-13 : 
Rev.No.00 : 11/05/2564 

14 บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจะจ้าง 

FM-CLREM-01-00-03: 
Rev.No.00: 12/10/2563 

15 บันทึกขออนุญาตให้ผู้ขายเข้าพื้นที่ติดตั้ง FM-CLREM-03-00-01 

16 แบบประเมินหน่วยงานภายนอก FM-CLREM-00-00-10 
Rev.NO.00; 14/10/63 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน

ที ่
ผังกระบวนการการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

(ตำแหน่ง) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  หัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
- ตรวจสอบรายการและ
งบประมาณทีไ่ด้รับจัดสรรตาม
แผนงานประจำป ี
- วางแผนจัดหาตามมาตรการของ
มหาวิทยาลยั 

- รายการครุภัณฑ์ประจำ
ห้องสมุดและเทคโนโลยี
การศึกษาที่ได้รับจัดสรร  
- มาตรการบริหารการใช้
จ่ายงบประมาณ มทส 
SDE-CLREM-00-00-04 
- แผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจำปีงบประมาณ      
SD-CLREM-00-00-01 

2  หัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา 
นักเทคโนโลยีการศึกษา 
จ.บริหารงานทั่วไป 
พ.โสตทัศนูปกรณ ์
- คัดเลือกสินค้าที่มีคุณภาพ 
- ติดต่อผู้ขาย ผู้แทนจำหนา่ยฯ 
- เก็บข้อมูลจากการศึกษาดูงาน 
หรือ DEMO ผลิตภัณฑ ์

- บัญชีรายชื่อผู้จำหน่าย
วัสดุ/ครุภัณฑ์/บริการ    
FM-CLREM-00-00-11 

3  หัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา 
นักเทคโนโลยีการศึกษา 
จ.บริหารงานทั่วไป พ.ธุรการ 
 - จัดทำบนัทึกขอให้จัดหาตาม
ระเบียบพัสดุ  
 - จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ (TOR) 
  - หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา
อนุมัติ 
 

-บันทึกขอให้จัดหาฯของ
ส่วนพัสด ุ
- ใบตรวจสอบงบประมาณ 
- เอกสารประกอบการ
จัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ตาม
แบบ Checklist  
SDE-CLREM-00-00-17 
- บันทึกขออนุมัติร่าง
ขอบเขตของงานฯ (TOR) 
FM-CLREM-01-00-03 

ตรวจสอบรายการ
สื่อการศึกษาทีไ่ด้รับ

จัดสรร 

คัดเลือกสินค้า
และผู้ขาย 

หน่วยงานจัดทำเอกสาร
ประกอบการจดัหา

สื่อการศึกษา 

NO 

YES 

A 
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4  
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
กรรมการจัดซื้อ 
- จัดทำคำสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการ 
- จัดประชุมพจิารณาราคา 
- ขออนุมัติ/ทำสัญญา 
- ประสานผู้ขาย 

-บันทึกคำสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการจัดซื้อ 
- PO ใบสั่งซื้อพัสด ุ
 

5  
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
กรรมการตรวจรับ 
 - ผู้ขายส่งมอบพัสดุสื่อการศึกษา   
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ตรวจรับตามระเบียบพัสด ุ
 - เบิกจ่าย 

- บันทึกคำสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการตรวจรับ 
- ใบส่งสนิค้า ใบรบัครุภัณฑ์ 

6  
 
 
 
 
 

กรรมการตรวจรับพัสดุ 
- ตรวจรับตามข้อกำหนด (TOR) 
- จัดเก็บหลักฐาน ใบรับครุภัณฑ์ 
- ลงรายการฐานข้อมูลครุภัณฑ์

ของหน่วยงาน 
 
 

-บันทึกขออนุญาตให้ผู้ขาย
เข้าพื้นที่ติดตั้ง 
- แบบประเมนิหน่วยงาน
ภายนอก 
FM-CLREM-00-00-10 
Rev.NO.00; 14/10/63 

 

  

A 

ตรวจรับพสัดุและ
บริหารสัญญา 

 

ส่วนพัสดุจดัหา
สื่อการศึกษาตามระเบียบฯ 

ติดตั้งใช้งาน 
และประเมิน
คุณภาพสินค้า 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

6.1.ตรวจสอบรายการและ
งบประมาณสื่อการศึกษาที่ได้รับ
จัดสรร 

6.1.1 หัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา จ.บริหารงานทั่วไป ตรวจสอบ
รายการและงบประมาณด้านสื่อการศึกษาที่ได้รับจัดสรรจาก รายละเอียด
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ซึ่งหน่วยงานศูนย์บรรณสารฯ 
อยู่ในยุทธศาสตร์หลัก : การสร้างความเป็นเลิศทางวิชาการ (Academic 
Excellence) โดยมีหมวดค่าใช้จ่าย ดังนี้  
 - หมวดค่าตอบแทนใช้สอย วัสดุ ได้แก่ ค่าใช้จ่ายกิจกรรมผลิตเอกสาร
กลาง และค่าใช้จ่ายกิจกรรมฝ่ายบริการสื่อการศึกษา   
 - หมวดค่าครุภัณฑ์ รายการครุภัณฑ์ประจำห้องสมุดและเทคโนโลยี
การศึกษาท่ีได้รับจัดสรร ประจำปีงบประมาณ SDE-CLREM-00-00-19 
6.1.2 หัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา วางแผนจัดหาตามประกาศและ
มาตรการของมหาวิทยาลัย ได้แก่  
 - จัดลำดับความสำคัญของรายการสื่อการศึกษา โดยเน้นการเรียน
การสอนของมหาวิทยาลัยเป็นลำดับแรก และวงเงินที่ได้รับการจัดสรร 
 - มาตรการบริหารงบประมาณและการคลัง ในกรณีงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย หมวดครุภัณฑ์ ให้หน่วยงานส่งใบขอให้จัดซื้อจัดจ้างพร้อม
คุณลักษณะเฉพาะ/รูปแบบรายการละเอียดให้ส่วนพัสดุ ภายในวันที่ 31 
ธันวาคม ปี พ.ศ.2564  
 - จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณนำส่งส่วนพัสดุ 
กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
 - กรณีการจัดซื้อจัดจ้างรายการวงเงิน ตั้งแต่ 100,000 บาท ขึ้นไป 
ต้องดำเนินการประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ e-GP 
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

6.2 คัดเลือกสินค้าและผู้ขาย
  

6.2.1 หัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา/นักเทคโนโลยีการศึกษา/           
จ.บริหารงานทั่วไป /พนักงานโสตทัศนูปกรณ์ หาข้อมูลผลิตภัณฑ์
สื่อการศึกษาล่วงหน้า ที่ได้จากการสืบค้นข้อมูล จากการสาธิตสินค้าจาก
ผู้แทนจำหน่าย หรือจากการศึกษา  ดูงานแสดงผลิตภัณฑ์ด้านสื่อและ
เทคโนโลยีการศึกษาประจำปี 
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6.2.2 เก็บข้อมูลผลิตภัณฑ์ ทั้งด้านคุณภาพ ประสิทธิภาพ เทคโนโลยี และ
การซ่อมบำรุงหลังการขาย 
6.2.3 ตรวจสอบหาข้อมูลผู้ขายตามแหล่งข้อมูลต่างๆที่มีสินค้าด้าน
สื่อการศึกษาที่ตรงตามวัตถุประสงค์ 
6.2.4 พิจารณาความสามารถของผู้ขาย เช่น  
  - การรับประกันคุณภาพสินค้า มีบริการหลังการขาย การส่งมอบ

ตรงเวลา มีผลงานเป็นที่น่าเชื่อถือ 
  - มีหนังสือแต่งตั้งให้เป็นตัวแทนจำหน่ายอย่างถูกต้องจากโรงงาน

ผู้ผลิตหรือบริษัทผู้นำเข้าสินค้า เพื่อรองรับการบริการหลังการ
ขายที่เป็นมาตรฐาน มีการรับรองการสำรองอะไหล่  

  -  มีช่างผู้ชำนาญการ มีศูนย์บริการซ่อมบำรุงที่มีมาตรฐาน เป็นต้น 
6.3 หน่วยงานจัดหาสื่อการศึกษา 6.3.1 จัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุวงเงินไม่เกิน 20,000 บาท จ.บริหารงานทั่วไป 

พ.ธุรการ ฝ่ายบริการสื่อการศึกษา ขอใบเสนอราคา แคตตาล๊อกสินค้า 
พัสดุสื่อการศึกษาท่ีต้องการซื้อ และทำบันทึกยืมเงินสำรองจ่ายฯ  
และฝ่ายบริหารงานทั่วไปเป็นผู้เช็คงบประมาณ เมื่อหัวหน้าหน่วยงาน    
อนุมติจัดหา ฝ่ายบริหารงานทั่วไปเบิกเงินสำรองจ่ายให้หัวหน้าฝ่ายบริการ
สื่อการศึกษาหรือผู้แทน ดำเนินการจัดหาสื่อการศึกษา และเคลียร์
หลักฐานเมื่อรับมอบสินค้า ตรวจรับครบถ้วนเป็นที่เรียบร้อย 
6.3.2 จัดซื้อ/จัดจ้างครุภัณฑ์สื่อและเทคโนโลยีการศึกษา ตามงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรร หัวหน้าฝ่ายฯ นักเทคโนโลยีการศึกษา จัดทำร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (TOR)  
6.3.3 หัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา จัดทำบันทึกขอให้จัดหา
สื่อการศึกษาตามระเบียบพัสดุ โดยมีแบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้างและ
เอกสารตามแบบ Checklist ของส่วนพัสดุ หรือที่ 
http://web.sut.ac.th/dps/2015/index.php/2015-05-27-09-14-09 
ได้แก่  

- แบบขอให้จัดซื้อ 
- รายชื่อคณะกรรมการซื้อ กรรมการตรวจรับ (ไม่น้อยกว่า 3 คน)

พร้อมข้อมูลเลขบัตรประจำตัว ปปช และ วัน เดือน ปีเกิด และ    
e-mail 
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-  แบบเปิดเผยราคากลาง (แบบ บก.) 
- ใบเสนอราคา อย่างน้อย 3 ราย 
- ร่างขอบเขตของงาน (TOR) /รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

วัสดุ/ครุภัณฑ์ที่จะซื้อ (SPEC.) โดยผ่านการเห็นชอบจาก
คณะกรรมการจัดทำร่าง TOR และได้รับอนุมัติแล้ว 

-  แบบใบตรวจสอบงบประมาณประจำปี บันทึกแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ (ถ้ามี) 

6.3.4 ขอใบตรวจสอบงบประมาณจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป ศูนย์บรรณ
สารและสื่อการศึกษา 
6.3.5 นำบันทึกขอให้จัดหาพัสดุ หรือครุภัณฑ์สื่อการศึกษา ที่มีเอกสาร
ประกอบครบถ้วน พร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ เสนอผู้อำนวยการศูนย์
บรรณสารและสื่อการศึกษาพิจารณาลงนาม แล้วนำส่งส่วนพัสดุ
ดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

6.4 ส่วนพัสดุจัดหาสื่อการศึกษา
ตามระเบียบฯ  

6.4.1 กรณีการจัดซื้อจัดจ้างรายการวงเงิน ตั้งแต่ 100,000 บาท ขึ้นไป 
ส่วนพัสดุต้องดำเนินการประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ 
e-GP ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  และผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ต้องดำเนินการ
ขึ้นทะเบียนผู้ค้ากับหน่วยงานภาครัฐในระบบ e-GP ระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐให้เรียบร้อย 
 6.4.2 ส่วนพัสดุขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา/สอบราคา/
ประกวดราคา/พิเศษ/กรณีพิเศษ/ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e - 
Auction)/ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market :e - market) และ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e - bidding) 
 6.4.3 ประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน คุณสมบัติผู้เสนอราคา 
คุณลักษณะเทคนิคตามข้อกำหนด (SPEC.) และระเบียบพัสดุ กรรมการ
สรุปรายงานผลการพิจารณาต่อมหาวิทยาลัย 
 6.4.4 เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเรื่องเอกสารสัญญาซื้อขายกับผู้ขายสินค้า 
กำหนดส่งมอบตามสัญญา 

6.5 ตรวจรับพัสดุและบริหาร
สัญญา 

6.5.1 ผู้ขายส่งมอบพัสดุพร้อมใบส่งสินค้า ณ ศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษา หรือที่ทำการของมหาวิทยาลัยที่กำหนดไว้ในสัญญา 
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 6.5.2 เจ้าหน้าทีพั่สดุ ส่งเอกสารประกอบการตรวจับพัสดุ ให้กรรมการ
ตรวจรับ 
6.5.3 เจ้าหน้าที่พัสดุ กรรมการตรวจนับจำนวนพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน
ตามท่ีกำหนด ตรงตาม TOR และข้อกำหนดคุณลักษณะทางเทคนิคไว้ใน
สัญญา ถ้ามีการติดตั้งและอุปกรณ์ประกอบต้องสามารถใช้งานได้ดีทั้ง
ระบบและอุปกรณ์  

  6.5.4 ให้มีการตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายนำพัสดุมาส่งและดำเนินการให
เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด อย่างช้าที่สุดไม่เกิน 7 วัน  
 6.5.5 คณะกรรมการตรวจรับลงชื่อไว้เป็นหลักฐานในใบตรวจรับพัสดุ 
และนำส่งเจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุดำเนินการต่อไป 
 6.5.6 ติดระหัสครุภัณฑ์ที่พัสดุที่ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว ติดตั้งใช้งาน กรณี
ต้องติดตั้งประจำ ณ ห้องเรียน หรืออาคารหน่วยงาน ให้มีบันทึกบันทึก
ขออนุญาตให้ผู้ขายเข้าพ้ืนที่ติดตั้ง (FM-CLREM-03-00-01) ยังหัวหน้า
หน่วยงานนั้นๆ และหัวหน้างานรักษาความปลอดภัย มทส เพ่ือป้องกัน
บุคคลที่ไม่เก่ียวข้องเข้าพ้ืนที่โดยไม่ได้รับอนุญาติ  

6.6 ติดตั้งใช้งานและประเมิน
คุณภาพสินค้า 

6.6.1 นักเทคโนโลยีการศึกษา จ.บริหารงานทั่วไป พ.โสตทัศนูปกรณ์ หรือ
ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์ตามที่ท่ีได้รับมอบหมาย ตรวจนับจำนวนพัสดุให้
ถูกต้องครบถ้วนตามที่กำหนด ตรงตาม TOR และข้อกำหนดคุณลักษณะ
ทางเทคนิคไว้ในสัญญา ถ้ามีการติดตั้งและอุปกรณ์ประกอบต้องสามารถ
ใช้งานได้ดีทั้งระบบและอุปกรณ์ 
 6.6.2 ศึกษาคู่มือการใช้งาน 
 6.6.3 แนะนำการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ใหม่แก่ผู้รับบริการ 
สอบถามและประเมินความพึงพอใจจากการใช้งาน 
(http://library.sut.ac.th/clremsite/?m=article&article_id=33) 
 6.6.4 ควบคุมดูแลการใช้งาน และดำเนินการตามแผนการบำรุงรักษาตาม
ระยะประกันสินค้า 
 6.6.5 ดูแลการใช้งานที่ถูกต้อง การจัดเก็บให้เป็นไปตามมาตรฐาน  
 6.6.6 ดูแลการลงทะเบียนฐานข้อมูลครุภัณฑ์ใหมใ่ห้ถูกต้อง 
 6.6.7 ประเมินศักยภาพผู้จำหน่ายสินค้า หน่วยงานภายนอก 
(FM-CLREM-00-00-10 Rev.NO.00; 14/10/63) 
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 6.6.8 รายงานผลการจัดหาสื่อการศึกษาในระบบ Project-Based 
management ของมหาวิทยาลัย 
(http://pbm.sut.ac.th/sura-pbm/public/projects/-1851) 

  
7. เอกสารบันทึก 

 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1. บัญชีรายชื่อผู้จำหน่าย
วัสดุ/ครุภัณฑ์/บริการ 

ฝ่ายบริการ
สื่อฯ 

ฝ่ายบริการสื่อฯ 2 ปี  
งบประมาณ 

หัวหน้าฝ่ายฯ 

2. บันทึกขออนุมัติร่าง
ขอบเขตของงานฯ (TOR) 

ฝ่ายบริการ
สื่อฯ 

ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 2 ปี  
งบประมาณ 

หัวหน้าฝ่ายฯ 

3 เอกสารการจัดซื้อ จัดจ้าง ฝ่ายบริหารฯ MIS SUT 2 ปี  
งบประมาณ 

ไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์
ใน B-Office 

4 ใบรับครุภัณฑ์ของส่วนพัสดุ ฝ่ายบริการ
สื่อฯ 

ฝ่ายบริการสื่อฯ 2 ปี  
งบประมาณ 

พนักงานโสตฯ 

5 แบบประเมินหน่วยงาน
ภายนอก 

ฝ่ายบริการ
สื่อฯ 

ฝ่ายบริการสื่อฯ 2 ปี  
งบประมาณ 

พนักงานโสตฯ 
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8. ภาคผนวก 
8.1 มาตรการบริหารงบประมาณและการคลัง ประจำปีงบประมาณ 
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 8.2 รายการครุภัณฑ์ประจำห้องสมุดและเทคโนโลยีการศึกษาที่ได้รับจัดสรร 
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8.3 แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ 
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8.4 เอกสารประกอบการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ตามแบบ Checklist 
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8.5 แบบขอให้จัดซื้อ 
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8.6 แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจำปี 
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8.7 แบบขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
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8.8 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเลกทรอนิกส์ 
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8.9 ใบรับครุภัณฑ์ 
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8.10 หนังสือเวียนที่ กค.0405.4 (ลว 24 สค.60) เรื่องแนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ

การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเลกทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 
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8.11 ขออนุญาตให้ผู้ขายโสตทัศนูปกรณ์เข้าพ้ืนที่ 

 

 


