
 
ส่วนงาน   คณะวิศวกรรมศาสตร์  กลุ่มงานอาคารสถานที่และสาธารณูปการ  โทร.7022 
ที ่มอ 206/0280    วันที่  15  กุมภาพันธ์  2562 
เรื่อง   แนวปฏิบัติการจัดหาโต๊ะเก้าอ้ีท างาน ตู้เก็บเอกสาร และอุปกรณ์อ่ืนๆประจ าห้องท างาน 

เรียน   หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าฝ่ายคอมพิวเตอร์ทางวิศวกรรมศาสตร์/หัวหน้ากลุ่มงาน 

 เพ่ือให้การจัดหาครุภัณฑ์ส านักงานได้แก่  โต๊ะ  เก้าอ้ีท างาน ตู้เก็บเอกสาร ประจ าห้องท างาน ของ
อาจารย์และบุคลากร เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  และมีความเหมาะสมกับงบประมาณที่คณะฯ สามารถสนับสนุนได้         
จึงขอประกาศแนวทางการจัดหาโต๊ะ  เก้าอ้ีท างาน ตู้เก็บเอกสาร ประจ าห้องท างาน  ของอาจารย์และบุคลากร
ดังต่อไปนี้  

1. กลุ่มงานอาคารสถานที่และสาธารณูปการ เป็นผู้ประเมินสภาพครุภัณฑ์เดิม  พร้อมอนุมัติใน

หลักการถ้าเห็นสมควรให้จัดหาใหมใ่ห้แกห่น่วยงานและภาควิชา  โดยผู้บริหารที่ได้รับมอบหมาย

เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

2. คณะวิศวกรรมศาสตร์สนับสนุนการจัดหา 

2.1  โต๊ะท างาน   งบประมาณไม่เกิน  4,700 บาท/ตัว    

2.2  เก้าอ้ีท างาน  งบประมาณไม่เกิน  2,300 บาท/ตัว 

2.3  ตู้เก็บเอกสาร งบประมาณไม่เกิน  3,600 บาท/ตู้ 

3. กรณีท่ีจ าเป็นต้องการใช้โต๊ะ  เก้าอ้ีท างาน  และตู้เก็บเอกสารเกินราคาดังกล่าว หรืออุปกรณ์อ่ืน

ใดนอกเหนือจากข้างต้น ให้หน่วยงานสนับสนุนส่วนต่างได้  หรือให้ผู้ประสงค์จะใช้ออกสบทบเอง 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  และถือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 

 

 

 

         
 

 (รองศาสตราจารย์ ดร.วิริยะ ทองเรือง) 
  รองคณบดีฝ่ายบริหารทรัพย์สินและกิจการพิเศษ 

  ปฏิบัติการแทนคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 

 
 

  

บันทึกข้อความ 
 



                                         ใบขอจัดหาครุภัณฑ์ส านักงาน 
ส่วนงาน สาขาวิชาวิศวกรรม………………………………............คณะวศิวกรรมศาสตร์  โทร..................... 
ที่ มอ………………………………….....................................................วันที…่………………………………………… 
เร่ือง   ขอให้จัดหาครุภัณฑ์ส านักงาน 

เรียน  หัวหน้าสาขาวิชาวิศวกรรม................................................................................ 
  

 ด้วยสาขาวิชาฯ  มีความจ าเป็นต้องใช้ครุภัณฑ์รายการข้างล่างนี้ 
 

ล าดับที ่ รายการ จ านวน เหตุผล 
    
    
    

 
                                                                                   ........………..………......…………ผูข้อให้จัดหา 

(………....…........…....…….…….)  
 เห็นชอบ             ไม่เหน็ชอบ 
 อื่นๆ.................................................................................................................................................. 
 

   …………........………………หัวหน้าสาขาวิชาฯ  
(……………….……..........…………..) 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส่ง  กลุ่มงานอาคารสถานที่และสาธารณูปการ 

เรียน หัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปการ 

-เพื่อโปรดทราบและพิจารณา 

1. อนุมัติการจดัซื้อครภุัณฑ์จ านวน.................รายการดังกล่าวข้างต้นดงันี ้

รายการที่ 1  เป็นเงิน...........................บาท 

รายการที่ 2 เป็นเงิน............................บาท 

โดยก าหนดเวลาใช้พัสดุภายใน..................วัน 

2. อนุมัติให้ใช้เงินรหัส...............................................พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ ดังนี้ 

-ผู้จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ

1......................................................................... 

-กรรมการตรวจรับ  
1......................................................................กรรมการ 
-ผู้เบิกพัสด ุ

                1……………………………………………………………. 
3. เห็นควรส่งหน่วยพัสดเุพื่อจัดซื้อตามระเบียบพัสดุฯ ต่อไป 

 
  …………………………………………… 
                                                                  (นางสาววันทนา  หนูมาก) 
 
                                                      อนุมัติ/ด าเนินการ          ................................................ 
                                                                                         (นายนเรศ  จินดาเพ็ชร์) 

    
 

พส.11 


