
ขั้นตอนการจัดเสนอซื้ออุปกรณ์สนับสนุนการเรียนการสอน 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการเสนอซื้ออุปกรณ์สนับสนุนการเรียนการสอนส าหรับคณาจารย์ บุคลากร 

และนักศึกษา                            
2. เพ่ือเป็นประโยชน์ในการเสนอซื้ออุปกรณ์สนับสนุนการเรียนการสอนให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และ

น ามาใช้ในคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
ขอบเขต  
1. ขั้นตอนการเสนอซื้ออุปกรณ์สนับสนุนการเรียนการสอนใช้ได้กับทุกพันธกิจของคณะสารสนเทศและ

การสื่อสาร 
2. ใช้เป็นขั้นตอนมาตรฐานการการเสนอซื้ออุปกรณ์สนับสนุนการเรียนการสอนของคณะสารสนเทศและ

การสื่อสาร 
 

ค าจ ากัดความ 
           ส่ิงสนับสนุนการเรียนการสอน หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ หรืออุปกรณ์เพ่ือการรองรับการเรียนการสอน 
ของนักศึกษา คณาจารย์ และนักศึกษา คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้   
 

ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
4. บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ส านักงบประมาณ  ฉบับธันวาคม ๒๕๖๖ 

 

ผู้จัดท า 
 นายสมพร  เกตุตะคุ 
 ต าแหน่ง หัวหน้างานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนการเสนอซื้อส่ิงสนับสนุนการเรียนการสอน 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 

ล าดับ ผู้ปฏิบตั ิ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน สิ่งที่ต้องปฏิบตั ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
1 

 
- งานบริการ
การศึกษาและ
กิจการศึกษา 

 1. งานบริการการศึกษาและกิจการศึกษา
ส ารวจความตอ้งการอุปกรณ์สนับสนุน
จากคณาจารย์  
2. พิจารณาจากคณะกรรมการประเมิน
การประกันคุณภาพการศึกษาเกีย่วกับสิง่
สนับสนุนการเรียนการสอนในปีที่ผา่นมา 
   

-รายการครุภัณฑ์/วัสด ุ
- แบบส ารวจ 
- ผลการประเมินการประกัน
คุณภาพการศึกษาเกี่ยวกบัสิ่ง
สนับสนุนการเรียนการสอนในปี
ที่ผ่านมา 
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งานบริการการศึกษา
และกิจการศึกษา 

 
 
 
 
 

1. งานบริการการศึกษาฯรวบรวม จัดท า
สรุปรายการความต้องการอุปกรณ์สนับสนนุ 
เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการหลักสูตรเพื่อ
พิจารณา 
 

- สรุปรายการความต้องการ
อุปกรณ์สนับสนุน 
- เอกสารบรรจวุาระ 
การประชุมคณะกรรมการ
หลักสูตร 
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งานบริการการศกึษา
และกจิการศึกษา 

 1. งานบริการการศึกษาฯ รวบรวม จัดท า
สรุปรายการความต้องการอุปกรณ์สนับสนนุ 
เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการวิชาการเพื่อ
พิจารณา 
 

- สรุปรายการความต้องการ
อุปกรณ์สนับสนุน 
- มติคณะกรรมการหลักสูตร 
เอกสารบรรจุวาระ 
การประชุมคณะกรรมการว 
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งานบริการการศกึษา
และกจิการศึกษา 

 
 
 
 

1. งานบริการการศึกษาฯ รวบรวม จัดท า
สรุปรายการความต้องการอุปกรณ์สนับสนนุ 
เพื่อเสนอต่อ คณะกรรมการประจ าคณะ
เพื่อพิจารณา 
 

 

- สรุปรายการความต้องการ
อุปกรณ์สนับสนุน 
- มติคณะกรรมการหลักสูตร 
- มติคณะกรรมการวิชาการ 
- เอกสารบรรจุวาระการประชุม 

5  
งานบริการการศกึษา
และกจิการศึกษา 

                 ถูกต้อง 1 .  งานบริ ก ารการศึกษาและกิ จการ
ด าเนินการจัดหาลักษณะครุภัณฑ์ตาม
ร า ย ก า ร ที่ ไ ด้ รั บ ค ว าม เ ห็ น ชอ บ จ า ก
คณะกรรมการประจ าคณะ 
 

- สรุปรายการความต้องการ
อุปกรณ์สนับสนุน 
- มติคณะกรรมการหลักสูตร 
- มติคณะกรรมการวิชาการ 
- มติคณะกรรมการประจ า
คณะ 
- รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของคุรุภัณฑ์ 
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งานบริการการศึกษา
และกิจการศึกษา 
 
 
 

 
 
 

1. พิจารณาอนุมัตจิัดซื้ออุปกรณ์
สนับสนุนการเรียนการสอน 
 

- รายละเอียดของคุณลักษณะ
ครุภัณฑ์ 

 

ส ารวจความตอ้งการอุปกรณ์สนับสนนุ
การเรียนการสอน 

เสนอคณะกรรมการ อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร

พิจารณา 

เสนอคณะกรรมการ
วิชาการพิจารณา 

เสนอคณะกรรมการ
ประจ าคณะพิจารณา 

เสนอคณบดี 

จัดหาคุณลักษณะครุภัณฑ์ 

แก้ไข 



ล าดับ ผู้ปฏิบตั ิ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน สิ่งที่ต้องปฏิบตั ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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งานพัสดุ/งานบริการ
การศึกษาและ
กิจการศึกษา 
 

 1.ประสานงานพัสด ุจัดส่งรายละเอียด
งานพัสดุ ด าเนินการตามขั้นตอน 
2. พัสดุคณะฯ ด าเนนิจัดซือ้/จ้างตาม
ระเบียบงานพัสดุ  
 

 

- มติที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะ 
- รายละเอียดของคุณลักษณะ
คุรุภัณฑ์ 
- เอกสารขออนุมัติจัดซื้อ/จัด
จ้าง 

8 งานพัสดุ/งานบรกิาร
การศกึษาและกิจการ
ศึกษา 

 1. พัสดุด าเนนิการตรวจรับและควบคุมพัสดุ
ตามระเบียบพัสดุ 
2. ประสานงานกับงานบรกิารการศกึษาเพือ่
เบิกจ่ายให้ผู้ใช้หรือคณาจารย์ตอ่ไป 

- แบบฟอรม์ประเมิน 
- ผลความพึงพอใจใรการใช้
อุปกรณ์สิ่งสนับสนุน 
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งานบริการการศึกษา
และกิจการศึกษา 

 
 
 
 

             

1.ประเมินผลความพึงพอใจในการใชอุ้ปกรณ์ 
สนับสนุนการเรียนการสอน (คณาจารย์/
นักศกึษา) 
 

- แบบประเมิน 
- ผลการประเมนิผลความพึง
พอใจในการใชอุ้ปกรณ์สนับสนุน 
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งานบริการการศึกษา
และกิจการศึกษา 

 
 

1. จัดเก็บขอ้มูลและส่งข่อมลูให้กับผู้ที่
เกี่ยวขอ้ง 
2. น าขอ้มูลเพือ่ใช้ประกอบการเขียน SAR 
ต่อไป 
 

- ผลการประเมิน 
- QA 

 

ประสานงานพัสดุจัดซื้อ   
ตามรายการ 

จัดเก็บข้อมลู 

ประเมนิผลความพึงพอใจใน
การใชอุ้ปกรณ์สนับสนุน 

 

ด าเนินการตรวจรับ/ 
เบิกจ่าย 


