ภาระงาน การจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ในงานฟาร์ม
60

งานฟาร์มและโรงงาน
ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ
เริ่มต้น


สำรวจ/ตรวจสอบสภาพและความต้องการ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรง 
งานฟาร์ม


เสนอโครงการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรง




ไม่เห็นชอบ
เสนอคณะกรรมการบริหาร
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ


เห็นชอบ

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องทุ่นแรง

ดำเนินการจัดหา/จัดซื้อ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องทุ่นแรง


ไม่ถูกต้อง
ตรวจรับวัสดุ


ถูกต้อง

ลงบัญชีคุม (งานฟาร์ม) 
เบิก อุปกรณ์/ วัสดุ 

จัดทำทะเบียนข้อมูลงานฟาร์ม 

สิ้นสุด
ลงทะเบียนคุมเอกสาร 


ผู้รับผิดชอบ 
- หัวหน้างานฟาร์ม	- บันทึกการประชุม
- งานพัสดุ	- ทะเบียนวัสดุ  อุปกรณ์	  



- รองฝ่ายแผนงานฯ	- โครงการงานฟาร์ม
- หัวหน้างานฟาร์มฯ	- ทะเบียนวัสดุ  อุปกรณ์	
- แผนกวิชา
- ผู้เกี่ยวข้อง

- คณะกรรมการบริหารฯ	- โครงการงานฟาร์มฯ
- รองฝ่ายแผนงานฯ	- ทะเบียนวัสดุ  อุปกรณ์
- หัวหน้างานฟาร์ม      	- งบประมาณการจัดสรร


- รองฝ่ายบริหารทรัพยากร	- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ
- หัวหน้างานฟาร์มฯ      	- บันทึกข้อความ
- หัวหน้างานพัสดุ      	  

- หัวหน้างานฟาร์ม	- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ
- หัวหน้างานฟาร์ม	- บันทึกข้อความ	

- หัวหน้างานฟาร์ม	- วัสดุ อุปกรณ์ที่จัดหา
- คณะกรรมการตรวจรับ	- เอกสารการส่งมอบ	
	
	
	
- หัวหน้างานฟาร์ม	- ทะเบียนงานฟาร์ม
- หัวหน้างานพัสดุ      	- ทะเบียนคุมเอกสาร	
- ผู้เกี่ยวข้อง	- ใบเบิกสีสี่
	- บัญชีงานฟาร์ม
		
	

	


- หัวหน้างานส่งเสริมฯ	- รูปเล่มสรุปผล



- รองฝ่ายแผนงานฯ	- 
- หัวหน้างานส่งเสริมฯ		























































































































	หลักฐาน
































ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
หัวข้อย่อย :: การจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ในงานฟาร์ม

1.หัวหน้างานฟาร์ม ส่งแบบสำรวจและความต้องการ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรงและอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องไปยังแผนกวิชาและผู้รับผิดชอบในฟาร์ม เพื่อเตรียมจัดทำและเสนอโครงการงานฟาร์ม
2. หัวหน้างานฟาร์ม เสนอโครงการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรงและอื่นๆ ในงานฟาร์ม เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ
[bookmark: _GoBack]3. รองผู้อำนวยการฝ่ายแผนงาน ทำบันทึกข้อความภายในสถานศึกษาขอเชิญคณะกรรมการและผู้รับผิดชอบประชุม เพื่อเสนอโครงการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรง
โดยการดำเนินงานต้องสอดคล้องกับการเปิด – ปิดภาคเรียนของสถานศึกษา ประจำปีการศึกษา
4. จัดประชุมคณะกรรมการบริหาร เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ
5. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรง
5. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรง
6. หัวหน้างานฟาร์ม และงานพัสดุ ร่วมดำเนินการจัดหาพัสดุ จัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรงให้เป็นไปตามระเบียบ
7. ตรวจรับพัสดุโดยคณะกรรมการที่ได้รับมอบหมาย
8. ลงบัญชีคุมพัสดุ
9. จัดทำทะเบียนข้อมูลและทะเบียนคุมเอกสาร
10.เบิกพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องทุ่นแรงไปยังงานฟาร์ม






