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คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (กรณีจัดทำเม่ือได้รับจัดสรรงบประมาณ) หน้าที่ 3 89 

ภาพที่ 3.28  ตัวอย่างร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (กรณีจัดทำเม่ือได้รับจัดสรรงบประมาณ) หน้าที่ 4 90 

ภาพที่ 3.29  ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย (SUT E-Meeting) 93 

 
 
 
 
 



บทท่ี 1 
 

บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

งบประมาณมีความสำคัญและเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาประเทศชาติ หน่วยงานสามารถนำ
งบประมาณแผ่นดินมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงานของหน่วยงานที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงาน โดย ใช้เป็นเครื่องมือในการดำเนินงานตามผลผลิต กิจกรรม/โครงการ ตามที่ได้กำหนดไว้
ในงบประมาณ โดยให้มีการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับแผนงานที่วางไว้ ใช้เป็นเครื่องในการให้บริการ
ของหน่วยงาน ที่จะตอบสนองต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายของยุทธศาสตร์การพัฒนาของ
รัฐบาล และเป็นเครื่องมือในการจัดสรรงบประมาณที่มีอยู่จำนวนจำกัด ให้มีประสิทธิภาพสูงสุด โดยมี
การวางแผนการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณในแต่ละกิจกรรม/โครงการว่าจะจัดสรรไปด้านใด 
เท่าไร ระยะเวลาเท่าไหร่ และมีการวางแผนการปฏิบัติงานในการใช้จ่ายงบประมาณเพื่อก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด (พาณุ พิทักษ์, 2548) 

ตามนัยแห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 มาตราที่ 23 บัญญัติว่าการจัดทำ
งบประมาณต้องคำนึงถึงประมาณการรายรับและฐานะทางการคลังของประเทศ ความจําเป็นในการ
พัฒนาประเทศตามยุทธศาสตร์ชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติเสถียรภาพทางเศรษฐกิจ
ภายในและภายนอกประเทศ ความเป็นธรรมทางสังคม นโยบายรัฐบาล และภารกิจของหน่วยรับ
งบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณและเกิดผลสัมฤทธิ์ใน
การบริหารจัดการภาครัฐ โดยการจัดทำคำของบประมาณ สำนักงบประมาณจะกำหนดระยะเวลาการ
จัดทำงบประมาณหรือที่เรียกกันว่าปฏิทินงบประมาณขึ้นเพื่อแจ้งให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
จัดทำคำของบประมาณตามหลักเกณฑ์ วิธีการ ข้อเสนอแนะและแนวทางที่สำนักงบประมาณกำหนด 
โดยปกติสำนักงบประมาณจะแจ้งให้หน่วยงานที่สังกัดส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจให้ทราบ และ
ดำเนินการในการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายและประมาณรายได้ประจำปีงบประมาณถัดไป 
(พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561) โดยการจัดทำคำของบประมาณประจำปี จะต้องให้
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการตามที่พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เป็นหน่วยงานในกำกับของรัฐ มีระบบบริหารงานแบบรวม
บริการประสานภารกิจ มีงานหลักที่สำคัญ 6 ด้าน คือ งานบริหารและธุรการ งานสอน งานวิจัยและ
พัฒนา งานบริการวิชาการ งานปรับแปลง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี และงานทะนุบำรุงศิลปะ
และวัฒนธรรม การจัดองค์กรของมหาวิทยาลัย จึงอิงตามลักษณะงานทั้ง 6 ประการ  มีหน่วยงานใน
สังกัด จำนวน 9 สำนักวิชา 17 ส่วนงาน 8 ศูนย์ 1 สถาบัน และ 4 ส่วนวิสาหกิจ โดยทุกปีงบประมาณ
หน่วยงานสังกัดของมหาวิทยาลัยจะต้องดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการและคำของประมาณประจำปี
ที่จะดำเนินการเพื่อขออนุมัติต่อมหาวิทยาลัย สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้
การกำกับดูแลของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จึงต้องจัดทำแผนปฏิบัติการและคำของบประมาณ
ประจำปีให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี มีพันธกิจที ่สอดคล้องกับ
มหาวิทยาลัย ในการผลิตบัณฑิตพยาบาลวิชาชีพเพื่อสนองความต้องการของประเทศและนานาชาติ 
สร้างสรรค์ผลงานวิจัยและนวัตกรรม เพื่อนำผลการวิจัยไปใช้ในการดูแลสุขภาพ รวมทั้งปรับแปลง 
ถ่ายทอด และพัฒนานวัตกรรมในการจัดการสุขภาพ ให้บริการวิชาการที่สอดคล้องกับความต้องการ
ของชุมชนและสร้างความเข้มแข็งเพื่อการพึ่งตนเอง และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  ทั้งนี้ยังต้อง
ดำเนินงานเพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การรับรองสถาบันการศึกษาวิชาการพยาบาลและการผดุงครรภ์ 
สำหรับสถาบันการศึกษาที่มีผู้สำเร็จการศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 
2563 ของสภาการพยาบาล  และข้อบังคับสภาการพยาบาล ว ่าด้วยหลักเกณฑ์การรับรอง
สถาบันการศึกษาวิชาการพยาบาลและการผดุงครรภ์ พ.ศ. 2566  ซึ่งสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ต้องได้รับการตรวจเยี ่ยมประเมินสถาบันการศึกษาในทุกรอบปี
การศึกษาที่ครบกำหนดการรับรองสถาบัน เพื่อให้ความเห็นชอบหลักสูตรการศึกษาวิชาชีพการ
พยาบาลและการผดุงครรภ์ในระดับอุดมศึกษาของสถาบันการศึกษาที่จะทำการสอนวิชาชีพการ
พยาบาลและการผดุงครรภ์ทั้งหลักสูตรใหม่และหลักสูตรปรับปรุ ง ดังนั้น สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ 
ตระหนักถึงความสำคัญในการจัดทำคำของบประมาณด้านครุภัณฑ์การศึกษา สำหรับห้องปฏิบัติการ
พยาบาล เพ่ือเป็นการหาแนวทาง การสำรวจความต้องการ ความเพียงพอ ความพร้อมใช้ของครุภัณฑ์
การศึกษา และจัดหาครุภัณฑ์การศึกษามาให้เพียงพอ พร้อมใช้ต่อการจัดการเรียนการสอนใน
หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต เพื่อให้สอดคล้องกับพันธกิจในการผลิตบัณฑิตพยาบาลวิชาชีพเพ่ือ
สนองความต้องการของประเทศและนานาชาติ  

ในปัจจุบันสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ ยังไม่มีคู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำคำของบประมาณ
ครุภัณฑ์การศึกษาของหน่วยงานเอง ผู้เขียนจึงเลือกจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีขึ้น เพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน เนื่องจากกระบวนการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาประจำปี
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งบประมาณมีความยุ่งยากซับซ้อน มีรายละเอียดข้อมูลเป็นจำนวนมาก การทำงานเกี่ยวข้องกับ
ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อกำหนดต่าง ๆ หากไม่มีคู่มือฉบับนี้ อาจก่อให้เกิดความเสียหายให้กับสำนัก
วิชาพยาบาลศาสตร์ หากบุคลากรมีการลาออก โยกย้าย สับเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงาน จะส่งผลให้การทำงาน
ล่าช้ากว่าแผนที่กำหนดไว้ เกิดข้อผิดพลาดของงานขึ้น ดังนั้นเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง รวดเร็ว ทำงานได้อย่างต่อเนื่องเป็นระบบ จึงได้จัดทำคู่มือฉบับนี้ขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานแทน 
ทราบถึงกระบวนการ ขั้นตอนเทคนิค ปัญหาอุปสรรคที่อาจเกิดขึ้น ใช้ เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ต่อไป 

 

1.2 วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือจัดทำคู่มือการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา สำหรับการปฏิบัติงานของ
ผู ้ปฏิบัติงานด้านการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาของสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี และผู้ปฏิบัติงานแทน 

2) เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบ หลักเกณฑ์ และขั้นตอนการจัดทำ
คำของบประมาณด้านครุภัณฑ์การศึกษา ให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษาของสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

3) เพื่อเผยแพร่ความรู้จากเทคนิค และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านการจัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา ให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา
ของสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1) สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ มีคู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

2) ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาและผู้ปฏิบัติงานแทนมี
ความเข้าใจเกี ่ยวกับ กฎระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ แนวปฏิบัติ และขั ้นตอนการจัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาอย่างถูกต้อง 

3) ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาของสำนักวิชาพยาบาล
ศาสตร์ ได้เรียนรู้เทคนิค และประสบการณ์สำหรับใช้ในการดำเนินการจัดทำคำของบประมาณ
ครุภัณฑ์การศึกษา 
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1.4 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา สำนักวิชาพยาบาล
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ฉบับนี้ดำเนินงานโดยศึกษาจากพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 และ
ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง โดยมีระยะเวลาในการจัดทำคำของบประมาณประจำปีในช่วงเดือนตุลาคม
ถึงเดือนกันยายนของทุกปี มีเนื้อหาครอบคลุมกระบวนการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา 
ตั ้งแต่สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ร ับทราบการให้จัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาประจำปีงบประมาณ การประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทาง
การศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษาเพื ่อทบทวนงบประมาณ การวางแผนและแนวทางการสำรวจ
รายการครุภัณฑ์การศึกษาเพื่อประกอบการจัดทำคำของบประมาณ การจัดทำคำของบประมาณเพ่ือ
เสนอของบประมาณ การจัดทำคำของบประมาณภายหลังการได้รับจัดสรรงบประมาณ การตรวจสอบ
ความถูกต้องของคำของบประมาณ และการสรุปข้อมูลรายการครุภัณฑ์ที่ได้รับการจัดสรรบันทึกลง
ฐานข้อมูล เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที ่ปฏิบัติงานด้านการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาและ
ผู้ปฏิบัติงานแทนได้ศึกษาเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและถูกต้อง
ตามกฎระเบียบและหลักเกณฑ์ในการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา ของสำนักวิชา
พยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

1.5 นิยามคำศัพท์ 

การจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาประจำปีงบประมาณ หมายถึง  การที่มีบุคคล
จัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาประจำปีงบประมาณ ตามปีงบประมาณนั้น ๆ เพ่ือเสนอขอ
งบประมาณในการจัดซื้อครุภัณฑ์การศึกษาหรือปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง จากสำนักงบประมาณ 

คณะกรรมการประจำสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ หมายถึง คณะกรรมการประจำสำนักวิชา
พยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

คณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา หมายถึง บุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง
เป็นคณะกรรมการเพื่อทำหน้าที่วางแผนการจัดการ คัดเลือกรายการครุภัณฑ์ทางการศึกษา กำกับ 
ติดตาม ประเมินผลรายงานผลการดำเนินงาน จัดทำและปรับปรุงคู่มือการใช้งานครุภัณฑ์การศึกษา 
ให้เป็นปัจจุบัน ของสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
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ห้องปฏิบัติการพยาบาล หมายถึง สถานที่สำหรับนักศึกษาฝึกปฏิบัติการในสถานการณ์
จำลอง ก่อนการฝึกปฏิบัติจริงในสถานพยาบาลและในชุมชน ของสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ครุภัณฑ์การศึกษา หมายถึง สิ ่งของที ่มีลักษณะเป็นสื ่อการสอนสำหรับการศึกษา เช่น 
หุ่นจำลองทารก หุ่นจำลองมารดาตั้งครรภ์ หุ่นจำลองฟังเสียงหัวใจและปอด เป็นต้น  (วิศรุต เตชา
ทวีวรรณ และคณะ, 2564) 

งานก่อสร้าง หมายถึง งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด 
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกันต่ออาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว 

การบริหารพัสดุ หมายถึง  การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ  
การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
หน่วยงาน หมายถึง สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา หรือที่

ได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา 
ของสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 



บทที่ 2 
 

การทบทวนเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ในบทนี้เป็นการกล่าวถึงโครงสร้างที ่สำคัญของสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี ซึ่งเป็นส่วนงานต้นสังกัดของผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ และยังได้กล่าวถึง
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาของสำนักวิชา
พยาบาลศาสตร์ โดยผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจในหลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งมีหน้าที่ต้องศึกษา ตรวจสอบความถูกต้อง เพื่อนำไปใช้ในการจัดทำคำ
ของบประมาณด้านครุภัณฑ์การศึกษาในแต่ละปีงบประมาณ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
2.2 บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.4 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2.5 แนวคิด ทฤษฎี หรืองานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
2.6 จริยธรรม/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

2.1.1 ประวัติและความเป็นมาของสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี- 
สุรนาร ี

สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เป็นหน่วยงานเทียบเท่าคณะวิชา 
ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ซึ่งเป็นมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ จัดตั้งเมื่อปี พ.ศ. 2552 
โดยสภาวิชาการมีมติเห็นชอบการจัดตั้งสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ ในการประชุมครั้งที่ 2/2552  
เมื่อวันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2552 สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ในการประชุมครั้งที่ 1/2552 วันที่ 
21 กุมภาพันธ์ 2552 มีมติอนุมัติให้มีการจัดตั้งสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ และในการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยครั้งที่ 3/2552 วันที่ 30 พฤษภาคม 2552 มีมติอนุมัติข้อกำหนดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี ว่าด้วยการจัดตั้งสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ พ.ศ. 2552 และมีประกาศการแบ่งส่วนงานภายใน
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ของสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ เมื่อวันที่ 9 มิถุนายน 2552 ทั้งนี้สภาการพยาบาลได้ให้การรับรอง
สถาบันครั้งแรก (สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์) เมื่อวันที่ 13 มีนาคม 2552 

สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ ได้เริ่มวางแผนพัฒนาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิตเป็นครั้งแรก 
ในปี พ.ศ. 2550 ซึ่งขณะนั้นสำนักวิชาฯ ยังเป็นสาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ ภายใต้การกำกับของสำนัก
วิชาแพทยศาสตร์ เมื่อสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ได้ก่อตั้งเรียบร้อยแล้ว หลักสูตรพยาบาลศาสตร
บัณฑิต สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2552) ได้รับการอนุมัติโดยสภามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี ในการประชุมครั้งที่ 1/2551 เมื่อวันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2551 และ 5/2552 เมื่อวันที่ 
5 กันยายน 2552 สำนักวิชาฯ ได้ดำเนินการเปิดรับนักศึกษาพยาบาลตามแผนการผลิตบัณฑิตอย่าง
ต่อเนื่อง หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิตได้ครบรอบการปรับปรุง 3 ครั้ง ครั้งแรกใน ปี พ.ศ.2555 
สำนักวิชาฯ ได้ดำเนินการปรับปรุงหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ 
(หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2552) ให้เป็นหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ 
(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2555) ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยเรื่องกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
การอุดมศึกษาแห่งชาติ 2552 ซึ่งกำหนดให้สถาบันการศึกษาดำเนินการปรับปรุงหลักสูตรเก่าที่เปิดใช้
อยู่ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิการอุดมศึกษาแห่งชาติ ให้แล้วเสร็จภายในปี พ.ศ.  2555 และ ครั้งที่
สองในปี พ.ศ. 2560 สำนักวิชาฯ ได้ดำเนินการปรับปรุงหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา
พยาบาลศาสตร์ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) ครั้งล่าสุดสำนักวิชาฯ ได้ดำเนินการปรับปรุงหลักสูตร
พยาบาลศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2565) และได้จัดการเรียน
การสอนตั้งแต่ พ.ศ. 2565 เป็นต้นมา 

ปัจจุบันสำนักวิชาฯ มีการจัดการศึกษา 2 หลักสูตร คือ หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560) สำหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 3 และชั้นปีที่ 4 
ส่วนหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2565) 
สำหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 และชั้นปีที่ 2 ตั้งแต่ปีการศึกษา 2565 เป็นต้นมา 

 
2.1.2 โครงสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
กลไกการกำหนดนโยบาย การวางแผนการควบคุม การติดตามและประเมินผล รวมทั้งการ

ส่งเสริมสนับสนุนกิจการของมหาวิทยาลัย ประกอบด้วยองค์กรสำคัญจำนวน 2 องค์กร (มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี, 2567) ได้แก่ 

สภามหาวิทยาลัย 
เป็นองค์กรสูงสุดทำหน้าที ่ควบคุมดูแลกิจการทั ่วไป โดยเฉพาะด้านนโยบายและแผน 

งบประมาณ การเงินและทรัพย์สิน การแบ่งส่วนงาน การออกระเบียบข้อบังคับเกี ่ยวกับการ
บริหารงานบุคคล การแต่งตั้งผู้บริหารระดับสูงและการอนุมัติปริญญา สภามหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 
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(1) นายกสภามหาวิทยาลัย ซึ่งจะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 
(2) กรรมการโดยตำแหน่ง ได้แก่ อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีส ุรนารี 

ประธานสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย และประธานสภาหอการค้าแห่งประเทศไทย 
(3) กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ไม่น้อยกว่า 9 คน แต่ไม่เกิน 12 คน ซึ่ง

จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งจากบุคคลภายนอก และในจำนวนนี้จะต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิจาก
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือจำนวน 4 คน 

(4) กรรมการจำนวน 2 คน ซึ่งสภาวิชาการเลือกจากกรรมการจากสภาวิชาการ 
(5) กรรมการจำนวน 5 คนซึ่งเลือกจากคณาจารย์ประจำ 

โดยนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยมีวาระดำรงตำแหน่ง 2 ปี แต่จะ
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งหรืออาจได้รับเลือกหรือได้รับเลือกตั้งใหม่อีกได้ 

คณะกรรมการประจำสภามหาวิทยาลัย 
สภามหาวิทยาลัยได้แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อทำหน้าที่ อันอยู่ในอำนาจและหน้าที่ของสภา

มหาวิทยาลัยฯ จำนวน 5 ชุด ประกอบด้วย 
(1) คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน 
(2) คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
(3) คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล 
(4) คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
(5) คณะกรรมการอุทธรณ์ ร้องทุกข์ประจำมหาวิทยาลัย 

สภาวิชาการ 
เป็นองค์กรรองลงมาจากสภามหาวิทยาลัย ทำหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทางวิชาการ อันได้แก่ การ

สอน การวิจัย และบริการทางวิชาการโดยเฉพาะการกำกับดูแลด้านมาตรฐานและคุณภาพทางวิชาการ ของ
มหาวิทยาลัย 

สภาวิชาการ ประกอบด้วย 
(1) ประธานสภาวิชาการ ได้แก่ อธิการบดี 
(2) กรรมการโดยตำแหน่ง ได ้แก ่ คณบดี ผ ู ้อำนวยการศูนย ์/สถาบัน และ

ศาสตราจารย์ 
(3) กรรมการสภาวิชาการที่คณาจารย์ประจำเลือกจากคณาจารย์ประจำสำนักวิชา 

สำนักวิชาละ 3 คน 
กรรมการสภาวิชาการ มีวาระการดำรงตำแหน่ง 2 ปี แต่อาจได้รับเลือกให้ดำรง

ตำแหน่งใหม่อีกได้ 
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โดยที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี มีงานหลักที่สำคัญ 6 ด้าน คือ งานบริหารและธุรการ 
งานสอน งานวิจัยและพัฒนา งานบริการวิชาการ งานปรับแปลง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี และ
งานทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม การจัดองค์กรของมหาวิทยาลัย จึงอิงตามลักษณะงานทั้ง 6 
ประการ ดังนี้ 

สำนักงานอธิการบดี 
มีภารกิจหลักประสานนโยบายของมหาวิทยาลัยในทุกๆ ด้าน รวมทั้งภารกิจในด้านการ

บริหารและธุรการ โดยประสานงานบริหารในสำนักวิชา ศูนย์ สถาบัน และหน่วยงานวิสาหกิจ 
สำนักงานอธิการบดี ประกอบด้วย หน่วยงานระดับส่วนงาน 17 ส่วนงาน ได้แก่ 

(1) ส่วนส่งเสริมวิชาการ 
(2) ส่วนสารบรรณและนิติการ 
(3) ส่วนทรัพยากรบุคคล (เดิม : ส่วนการเจ้าหน้าที่) 
(4) ส่วนการเงินและบัญชี 
(5) ส่วนอาคารสถานที ่
(6) ส่วนพัสดุ 
(7) ส่วนแผนงาน 
(8) ส่วนกิจการนักศึกษา 
(9) ส่วนประชาสัมพันธ์ 
(10) สถานกีฬาและสุขภาพ 
(11) หน่วยประสานงาน มทส.-กทม. 
(12) สถานพัฒนาคณาจารย์ 
(13) สถานส่งเสริมและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการจัดการ 
(14) ส่วนบริหารสินทรัพย์  
(15) โครงการจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการวิจัยรังสีรักษาจากโบรอนจับยึดนิวตรอน 
(16) โครงการจัดตั้งสถานพัฒนาความเป็นผู้ประกอบการสำหรับนักศึกษา 
(17) สถานศึกษาและค้นคว้าการเรียนรู้วิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและภาษา 

สำนักวิชา 
มีภารกิจด้านการสอนและการวิจัย แต่ละสำนักวิชาจะประกอบด้วย สาขาวิชา และมีสถาน

วิจัย เป็นแหล่งปฏิบัติงานวิจัยของคณาจารย์ในสำนักวิชานั้น ๆ สำนักวิชา ประกอบด้วย 9 สำนักวิชา 
ได้แก่ 

(1) สำนักวิชาวิทยาศาสตร์ 
(2) สำนักวิชาเทคโนโลยีสังคม 
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(3) สำนักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร 
(4) สำนักวิชาวิศวกรรมศาสตร์ 
(5) สำนักวิชาแพทยศาสตร์ 
(6) สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์  
(7) สำนักวิชาทันตแพทยศาสตร์ 
(8) สำนักวิชาสาธารณสุขศาสตร์ 
(9) สำนักวิชาศาสตร์และศิลป์ดิจิทัล 

ศูนย์/สถาบัน  
มีภารกิจหลักด้านการบริการสนับสนุนงานด้านวิชาการ การจัดการเรียนการสอนแก่

หน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และการทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมของ
ชุมชนและของประเทศ โดยอาจดำเนินการในรูปโครงการต่าง ๆ ได้ โดยแรกเริ ่มดำเนินการมี
หน่วยงานระดับ ศูนย์/สถาบัน จำนวน 8 ศูนย์ 1 สถาบัน  ได้แก่ 

ศูนย ์
(1) ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
(2) ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
(3) ศูนย์บริการการศึกษา 
(4) ศูนย์คอมพิวเตอร์ 
(5) ศูนย์กิจการนานาชาติ 
(6) ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
(7) ศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
(8) ศูนย์อนุร ักษ์พันธุกรรมพืช อันเนื ่องมาจากพระราชดำริ สมเด็จพระเทพ

รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) 
สถาบัน 

(1) สถาบันวิจัยและพัฒนา  
หน่วยวิสาหกิจ 
ภายใต้แนวทางและเป้าหมายการพัฒนามหาวิทยาลัยที่มุ่งจะระดมสรรพกำลังและทรัพยากร

จากแหล่งต่าง ๆ มาเสริมงบประมาณแผ่นดิน ดังนั้นมหาวิทยาลัยจะต้องวางแนวทางและระบบต่าง ๆ 
ที่เอื้ออำนวยและส่งเสริมให้มหาวิทยาลัยสามารถพัฒนาทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ให้เกิดประโยชน์ 
และสร้างรายได้ให้แก่มหาวิทยาลัย เพื่อให้บรรลุเป้าหมายดังกล่าวและเพื่อให้มหาวิทยาลัยสามารถ
พึ่งตนเองทางการเงินได้ในระยะยาว ได้ดำเนินการจัดตั้งและพัฒนาหน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัย



11 

ให้เป็นหน่วยงานที่ดำเนินงานเชิงธุรกิจ 4 หน่วยงาน ได้แก่ เทคโนธานี ฟาร์มมหาวิทยาลัย สุรสัมม
นาคารและ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

(1) เทคโนธานี * 
เป็นหน่วยงานที่ให้บริการวิชาการแก่หน่วยงานทั้งภายในและหน่วยงานภายนอกใน

ด้านการจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรม และให้คำปรึกษาทางวิชาการ ส่งเสริม ถ่ายทอด และพัฒนา
เทคโนโลยี ให้เช่าพื้นที่ภายในบริเวณเทคโนธานีเพื่อการบริการ และการวิจัยพัฒนาเพื่อต่อยอดธุรกิจ 
เป็นต้น 

(2) ฟาร์มมหาวิทยาลัย **  
เป็นสถานที่ให้บริการการเรียนการสอนภาคปฏิบัติการ การวิจัย และบริการวิชาการ

ทางด้านเทคโนโลยีการเกษตร และดำเนินกิจการด้านการเกษตรในเชิงธุรกิจ มีการจำหน่ายสินค้า 
ผลผลิตและผลิตภัณฑ์แปรรูปต่าง ๆ ที่เป็นผลผลิตจากการเรียนการสอนและการวิจัยด้านการเกษตร 

(3) โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี **     
เป็นสถานที ่ให้บริการด้านการรักษาพยาบาลแก่พนักงาน นักศึกษา รวมถึง

บุคคลภายนอก 
(4) สุรสัมมนาคาร ***         
เป็นสถานที่ให้บริการที่พัก/อาหาร การจัดประชุมสัมมนาและจัดเลี้ยงแก่หน่วยงาน

ภายในของมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอก 
หมายเหตุ : * หน่วยงานเทียบเท่าศูนย์ 
** หน่วยงานเทียบเท่าสาขาวิชา 
*** หน่วยงานเทียบเท่าส่วนในสำนักงานอธิการบดี 
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ภาพที่ 2.1  โครงสร้างการจัดการองค์กร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ที่มา : สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (ม.ป.ป.) 

 
2.1.3 วิสัยทัศน์ ภารกิจ วัฒนธรรมองค์กร และค่านิยมองค์กร สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ อยู่ภายใต้มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ มีระบบบริหารงานแบบ

รวมบริการประสานภารกิจ มีพันธกิจที่สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย ในการผลิตบัณฑิตพยาบาลวิชาชีพ
เพื่อสนองความต้องการของประเทศและนานาชาติ สร้างสรรค์ผลงานวิจัยและนวัตกรรม เพื่อนำ
ผลการวิจัยไปใช้ในการดูแลสุขภาพ รวมทั้งปรับแปลง ถ่ายทอด และพัฒนานวัตกรรมในการจัดการ
สุขภาพ ให้บริการวิชาการที่สอดคล้องกับความต้องการของชุมชนและสร้างความเข้มแข็งเพื่อการ
พ่ึงตนเอง 
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ภาพที่ 2.2  วิสัยทัศน์ ภารกิจ วัฒนธรรมองค์กร และค่านิยมองค์กร  
สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ที่มา : สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (2567ข)
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2.1.4 โครงสร้างการบริหารงานและขอบเขตความรับผิดชอบของสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ 

 

ภาพที่ 2.3  โครงสร้างการบริหารงานและขอบเขตความรับผิดชอบของสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ 
ที่มา : สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (2567ก) 



 
15 

2.1.5 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

 

ภาพที่ 2.4  โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
ที่มา : สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (2567ก)
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2.2 บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ผู้เขียนปฏิบัติงานในตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ส่วนสำนักงาน
คณบดีสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ มีหน้าที ่และความรับผิดชอบหลักเกี ่ยวกับงานจัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา โดยนำความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ในงานด้านการจัดทำ
งบประมาณแผ่นดินมาใช้ในการปฏิบัติงาน ได้แก่ การทบทวนและการวางแผนงบประมาณ การจัดทำ
คำของบประมาณ การตรวจสอบความถูกต้องของคำของบประมาณ และสรุปผลการดำเนินงาน  
ซึ่งต้องใช้ความรู้ และทักษะด้านการจัดทำงบประมาณ รวมไปถึงการวางแผนการปฏิบัติงาน และการ
ค้นคว้าหาข้อมูล ติดต่อประสานงาน เพ่ือแก้ปัญหาและพัฒนาการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ได้ 

นอกจากนี้ยังรับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานเลขานุการคณบดีและรองคณบดี งานดูแลเว็บไซต์
และสารสนเทศ งานทุนการศึกษาสำหรับนักศึกษาพยาบาล งานฝ่ายเลขานุการการประชุม
คณะกรรมการประจำสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ งานด้านอาจารย์ที่ปรึกษา  งานรวบรวมข้อมูลรางวัล
อาจารย์และนักศึกษา และงานออกแบบเพื่อการประชาสัมพันธ์งาน/โครงการ/กิจกรรมต่าง  ๆ ของ
สำนักวิชาฯ ซึ่งต้องใช้ความรู้ และทักษะในด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน การวางแผนการปฏิบัติงาน
ในแต่ละงาน การประสานงาน การปฏิบัติงาน และการให้บริการ เพ่ือนำไปใช้เป็นเทคนิคในการพัฒนา
งานในแต่ละงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 

2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ส่วนสำนักงานคณบดี
สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ ที่รับผิดชอบงานจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา งานเลขานุการ
คณบดีและรองคณบดี งานดูแลเว็บไซต์และสารสนเทศ งานทุนการศึกษาสำหรับนักศึกษาพยาบาล
ศาสตร์ งานฝ่ายเลขานุการการประชุมคณะกรรมการประจำสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ งานด้าน
อาจารย์ที ่ปรึกษา งานรวบรวมข้อมูลรางวัลอาจารย์และนักศึกษา  และงานออกแบบเพื ่อการ
ประชาสัมพันธ์งาน/โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของสำนักวิชาฯ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  
มีดังนี ้
 

2.3.1 ด้านการปฏิบัติการ  
2.3.1.1 ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในสำนักงาน

คณบดี เช่น งานจัดทำคำของประมาณครุภัณฑ์การศึกษา งานเลขานุการคณบดีและรองคณบดี  
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งานดูแลเว็บไซต์และสารสนเทศ งานทุนการศึกษาสำหรับนักศึกษาพยาบาลศาสตร์ งานฝ่ายเลขานุการ
การประชุมคณะกรรมการประจำสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ งานด้านอาจารย์ที่ปรึกษา  งานรวบรวม
ข้อมูลรางวัลอาจารย์และนักศึกษา และงานออกแบบเพื่อการประชาสัมพันธ์งาน/โครงการ/กิจกรรม
ต่าง ๆ ของสำนักวิชาฯ 

2.3.1.2 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาที่
ยากต้องใช้ความรู้และประสบการณ์ เช่น ประชุมคณะกรรมการเพื่อทบทวนงบประมาณ จัดทำคำขอ
งบประมาณการตรวจสอบความถูกต้องของคำของบประมาณ และสรุปผลการดำเนินงาน เพื่อให้การ
จัดทำคำของบประมาณมีประสิทธิภาพและสำเร็จลุล่วงตามกำหนดเวลาและแผนที่ตั้งไว้  

2.3.1.3 ช่วยวางแผนกับผู ้บร ิหารและคณาจารย์ ในการดำเนินงานต่าง ๆ ที่
รับผิดชอบ เพื่อให้งานสำเร็จตามเป้าหมายและตามเวลาที่กำหนดของแต่ละงาน 

2.3.1.4 ดำเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพื่ออำนวย
ความสะดวกให้กับผู้บริหารและคณาจารย์ 

2.3.1.5 จัดประชุมคณะกรรมการ เข้าร่วมการประชุม จัดทำวาระการประชุมและ
จัดทำรายงานการประชุมที่เก่ียวข้องกับงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ  

2.3.1.6 จัดทำเอกสาร หนังสือ บันทึกข้อความ วาระเวียนขอความเห็นชอบ คำสั่ง
ของสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ ประกาศของสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ ในงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ  
 

2.3.2 ด้านการวางแผน 
ร่วมวางแผนการทำงานกับผู้บริหาร คณาจารย์ ในคณะกรรมการของงานต่าง  ๆ ตามหน้าที่

ความรับผิดชอบ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายของงาน และตามระยะเวลาที่กำหนด 
 
2.3.3 ด้านการประสานงาน 

2.3.3.1 ประสานงานการทำงานร่วมกันในคณะกรรมการชุดต่าง ๆ หรือหน่วยงาน
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและบรรลุตาม
แผนงานที่วางไว้ได้  

2.3.3.2 ให้ข้อมูล คำแนะนำ หรือแนวการปฏิบัต ิงานแก่ผ ู ้บริหาร คณาจารย์ 
คณะกรรมการในชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อสร้าง
ความเข้าใจในงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.3.4 ด้านการให้บริการ 
ให้คำแนะนำ ถ่ายทอดความรู ้ทางด้านการบริงานทั่วไปในงานที่รับผิดชอบ แก่อาจารย์ 

นักศึกษาและผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งการตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบในหน้าที่ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถดำเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง 

 

2.4 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  

2.4.1 การจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา ผู้เขียนจะยึดหลักเกณฑ์การจัดทำ
งบประมาณ โดยในการจัดทำงบประมาณในแต่ละปีงบประมาณ จะต้องคำถึงความต้องการจำเป็นใน
การเสนอของบประมาณ โดยการเสนอของบประมาณในแต่ละครั้ง จะต้องให้สอดคล้องกับภารกิจของ
สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า
ในการใช้จ่ายงบประมาณให้มากที่สุด (พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561) 

2.4.2 การจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา ในขั้นตอนของการวางแผนและการ
สำรวจความต้องการของครุภัณฑ์การศึกษาในแต่ละปีงบประมาณ โดยครุภัณฑ์การศึกษาใดที่จะเป็น
รายการที่เสนอของบประมาณได้นั้น ทางคณะกรรมการครุภัณฑ์การศึกษาและเทคโนโลยีการศึกษา
จะต้องพิจารณารายการครุภัณฑ์การศึกษาให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ในมาตรา 8 (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560) ดังต่อไปนี้ 

(1) คุ้มค่า โดยพัสดุที ่จัดซื ้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนอง
วัตถุประสงค์ ในการใช้งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่
เหมาะสมและชัดเจน  

(2) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระทำโดยเปิดเผย เปิด
โอกาสให้มี การแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มี
ระยะเวลาที่เหมาะสม และเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการ
เปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุในทุกขั้นตอน  

(3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ ล่วงหน้าเพื ่อให้การจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื ่องและมี
กําหนดเวลาที่เหมาะสม โดยมีการประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุ  
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(4) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็น
ระบบ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ทั้งนี้ในส่วนของกระบวนการจัดทำคำของบประมาณ ในขั้นตอนการจัดทำข้อกำหนดเฉพาะของ
ครุภัณฑ์รายการนั้น ๆ ผู้เขียนจะยึดตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 9 กำหนดไว้ว่า “การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้
หน่วยงานของรัฐ คำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น  และห้ามมิ
ให้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่ง
โดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดี ยวหรือจะต้องใช้อะไหล่
ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี ่ห้อนั ้นได้” ในการนำมาใช้ปฏิบัติงานเพื ่อให้สอดคล้องและถูกต้องในการ
ปฏิบัติงานด้านการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาในแต่ละปีงบประมาณ 

2.4.3 ในกระบวนการจัดคำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์การศึกษา ที่จะเสนอ
ของบประมาณในแต่ละปีนั้น ต้องมีการตรวจสอบครุภัณฑ์การศึกษาที่ได้รับจัดสรรด้วยว่ารายการนั้น
เป็นไปตามการจัดซื้อพัสดุส่งเสริมการผลิตภายในประเทศ (Made in Thailand) : (MiT) หรือไม่ ตาม
กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2563 

2.4.4 ตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ตามเกณฑ์ AUN-QA ASEAN University 
Network (AUN) ใน Criterion 7-Facilities and Infrastructure ตัวบ่งชี้ที่ 7.2 ห้องปฏิบัติการและ
อุปกรณ์ต่าง ๆ แสดงให้เห็นว่ามีความทันสมัย พร้อมใช้งาน และใช้งานได้อย่างมีประสิทธิผล  
ซึ ่งคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา จะดำเนินการจัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา โดยในขั้นตอนการพิจารณาเสนอรายการครุภัณฑ์การศึกษาในแต่ละ
ปีงบประมาณ จะคำนึงถึงครุภัณฑ์การศึกษานั้น ๆ ต้องมีความทันสมัยเป็นปัจจุบันไม่ล้าหลัง และการ
ใช้งานของครุภัณฑน์ั้น ๆ ต้องมีประสิทธิผล 

2.4.5 การดำเนินการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา โดยในขั้นตอนการพิจารณา
เสนอรายการครุภัณฑ์การศึกษาในแต่ละปีงบประมาณ จะพิจารณาจากผลการสำรวจรายการครุภัณฑ์
การศึกษาก่อนการจัดทำคำของบประมาณว่าในปัจจุบัน มีรายการครุภัณฑ์การศึกษาเพียงพอต่อการ
จัดการเรียนการสอนในทุกรายวิชาหรือไม่ มีรายการครุภัณฑ์การศึกษาใดที่มีสภาพการใช้ที่ไม่พร้อมใช้
หรือชำรุด และครุภัณฑ์รายการที่เสนอต้องมีความทันสมัยเป็นปัจจุบันไม่ล้าหลัง เพ่ือให้สอดคล้องตาม
เกณฑ์การรับรองสถาบันการศึกษาวิชาการพยาบาลและการผดุงครรภ์ สำหรับสถาบันการศึกษาที่มี
ผู้สำเร็จการศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2563 ของสภาการพยาบาล 
และข้อบังคับสภาการพยาบาล ว่าด้วยหลักเกณฑ์การรับรองสถาบันการศึกษาวิชาการพยาบาลและ
การผดุงครรภ์ พ.ศ. 2566 
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2.5 แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

จากการศึกษาค้นคว้าพบว่ามีงานวิจัยหรือการศึกษาแนวคิดที่เกี่ยวข้องและสามารถนำมาใช้
ประกอบในการศึกษาเพื่ออ้างอิงสำหรับการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำคำของบประมาณ
ครุภัณฑ์การศึกษา สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 
2.5.1 การจัดทำงบประมาณ 

2.5.1.1 ผลการศึกษาแนวคิดเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ สำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษ สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (2560) กล่าวว่า การจัดการงบประมาณ
ถือได้ว่าเป็นหนึ่งในหัวใจสำคัญของการบริหารงานขององค์กร เนื่องจากงบประมาณเป็นทรัพยากรที่มี
อยู่อย่างจำกัด ดังนั้น การวางแผนที่ดี การกำหนดแนวทางวิธีการปฏิบัติงานล่วงหน้า การวิเคราะห์ 
ประเมินผลอย่างรอบคอบและเป็นระบบ การจัดลำดับความสำคัญของงาน จึงมีความสำคัญอย่างยิ่งใน
การจัดการงบประมาณรายจ่ายประจำปี อันจะก่อให้เกิดผลประโยชน์ต่อส่วนรวมและองค์กรอย่าง
สูงสุด ประกอบกับตามแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐเพ่ือก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์นั้น ได้มีการเชื่อมโยง
งานและการใช้จ่ายเงินเข้าด้วยกัน โดยกำหนดไว้เป็นตัวชี้วัดหนึ่งขององค์กร ดังนั้น จึงมีความจำเป็น
อย่างยิ่งในการวางแผนการบริหารจัดการงบประมาณ ตั้งแต่การจัดทำคำของบประมาณจนถึงการใช้
จ่ายงบประมาณ เพื่อสนับสนุนการทำงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ซึ่งในการจัดทำคำของบประมาณของ
หน่วยงานในองค์กรนั้น จะมีขั้นตอนการดำเนินงานต่าง ๆ ที่สำคัญ ดังนี้  1) ทบทวนการดำเนินงาน
และการกำหนดเป้าหมายการให้บริการของหน่วยงานในองค์กร 2) การจัดทำประมาณการรายจ่าย
ประจำขั้นต่ำท่ีจำเป็น 3) การจัดทำรายละเอียดวงเงินคำของบประมาณขององค์กร  

จากการศึกษาแนวคิดการจัดทำงบประมาณดังกล่าว สามารถนำไปใช้ในการจัดทำคำ
ของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา เพื่อการวางแผนที่ดี การกำหนดแนวทางวิธีการปฏิบัติงานล่วงหน้า
ได้ การวิเคราะห์ ประเมินผลอย่างรอบคอบและเป็นระบบ รวมถึงการจัดลำดับความสำคัญของงาน 
เพื่อสนับสนุนให้การจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษามีประสิทธิภาพสูงสุด อันจะก่อให้เกิด
ผลประโยชน์ต่อองค์กร 

2.5.1.2 ผลการศึกษางานวิจัย ดารัตน์ อภัยบริรัตน์ (2564) เรื ่อง การวิเคราะห์
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2556-2565 และแนวโน้มในอนาคต พบว่า หน่วยงาน
ที่เสนอของบลงทุน ทั้งครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างต้องเตรียมเอกสารประกอบให้ครบตามแนวทางการ
พิจารณาของสำนักงบประมาณ ซึ่งแนวทางการพิจารณาของสำนักงบประมาณในแต่ละปีงบประมาณ
อาจไม่เหมือนกัน และหน่วยงานต้องเตรียมข้อมูลที่คาดว่าจะเกี่ยวข้องเพื่อใช้ประกอบการชี ้แจง
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รายการงบลงทุนดังกล่าวให้พร้อม เนื ่องจากสำนักงบประมาณจะพิจารณางบลงทุนจากเอกสาร
ดังกล่าวตั้งแต่ข้ันคำของบประมาณ  

จากการศึกษางานวิจัยดังกล่าวสามารถนำมาใช้เป็นแนวทางในการจัดทำคำขอ
งบประมาณ เพ่ือจัดทำคำของบประมาณโดยการเตรียมเอกสารและข้อมูลให้ครบถ้วนตามแนวทางการ
พิจารณางบประมาณของสำนักงบประมาณจะทำให้มีแนวโน้มได้รับการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ
จากสำนักงบประมาณ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดทำคำของบประมาณยิ่งขึ้น 

2.5.1.3 ผลการศึกษาแนวคิดเกี่ยวกับการจัดทำคำของบลงทุนอย่างมีประสิทธิภาพ 
เสน่ห์ แซวรัมย์ (2563) ได้กำหนดกระบวนการจัดทำคำของบลงทุนอย่างมีประสิทธิภาพไว้โดยสรุป
ดังนี้ 

1) การทบทวนแผนความต้องการ (PLAN) 
2) ดำเนินการจัดทำรายละเอียดคำของบประมาณ (DO) 
3) ตรวจทานข้อมูล (CHECK) 
4) ติดตามผลการดำเนินงาน (ACTION) 

จากการศึกษาแนวคิดการจัดทำงบประมาณดังกล่าว สามารถนำไปใช้ในการจัดทำคำ
ของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา เพื่อให้มีกระบวนการในการจัดทำคำของบประมาณ แบบ PDCA  
เพ่ือสนับสนุนให้การจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษามีประสิทธิภาพสูงสุด  
 

2.6 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ได้กำหนดข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย 
ประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564 โดยสรุปสาระสำคัญของจรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม ที่เกี่ยวข้อง
ในการปฏิบัติงานการจัดทำคำของบประมาณด้านครุภัณฑ์การศึกษา (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี ว่าด้วย ประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564) ดังนี้ 
 

2.6.1 มาตรฐานทางจริยธรรม คือ หลักเกณฑ์การประพฤติปฏิบัติอย่างมีคุณธรรมที่ต้อง
ยึดถือและปฏิบัติตามโดยเคร่งครัด ประกอบด้วย 
2.6.1.1 ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

และการปกครองระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
2.6.1.2 ซื่อสัตย์สุจริต มีจิตสำนึกท่ีดี และรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
2.6.1.3 กล้าตัดสินใจและกระทำในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม 
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2.6.1.4 คิดถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตัว ไม่กระทำการอันเป็นการ
ขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนตัวและประโยชน์ส่วนรวม และมีจิตสาธารณะ 

2.6.1.5 มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
2.6.1.6 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ 
2.6.1.7 ดำรงตนเป็นแบบอย่างที่ดีและรักษาภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

 
2.6.2 จริยธรรมต่อตนเอง 

2.6.2.1 ประพฤติปฏิบัติตนอยู่ในศีลธรรมอันดี ยึดมั่นและปฏิบัติตนตามปณิธาน 
นโยบายและจริยวัตรของมหาวิทยาลัย  

2.6.2.2 มีทัศนคติที่ดี มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 
และปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถตามมาตรฐานภาระงานที่กำหนด 

2.6.2.3 พัฒนาความรู้ ทักษะการทำงาน รวมถึงบุคลิกภาพให้มีความเหมาะสม 
2.6.2.4 ใช้ทรัพย์สินทางปัญญาหรือผลงานของตนในทางท่ีชอบ 

 
2.6.3 จริยธรรมต่อผู้ร่วมงานและผู้เรียน 

2.6.3.1 ปฏิบัติตนเป็นกัลยาณมิตรต่อผู้ร่วมงานและผู้เรียน มีอิสระทางความคิดและ
ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น  

2.6.3.2 ให้เกียรติ และเคารพในศักดิ์ศรีของผู้ร่วมงานและผู้เรียน รวมถึงปฏิบัติต่อ
ผู้ร่วมงานและผู้เรียนด้วยความมีมนุษย์สัมพันธ์อันดี 

2.6.3.3 เคารพและไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาหรือผลงานของผู้อื่น 
 

2.6.4 จริยธรรมต่อมหาวิทยาลัย 
2.6.4.1 ประพฤติตนเป็นผู ้ตรงต่อเวลา ใช้เวลาปฏิบัติงานให้เป็นประโยชน์ต่อ

มหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี  
2.6.4.2 ละเว้นการประพฤติตนหรือการกระทำการใด ๆ อันอาจกระทบกระเทือนต่อ

ชื่อเสียงและภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
2.6.4.3 ดูแล รักษา และใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ ้มค่า 

รวมทั้งไม่นำทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน 
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2.6.5 จริยธรรมต่อชุมชน สังคม และสิ่งแวดล้อม 
2.6.5.1 ประพฤต ิตนเป ็นผ ู ้ม ีจ ิตใจของผ ู ้ ให ้บร ิการ ม ีจ ิตสาธารณะ ร ักษา

ขนบธรรมเนียมประเพณีและพิทักษ์สิ่งแวดล้อม 
2.6.5.2 มีส่วนร่วมในกิจกรรมที่แสดงถึงความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัยต่อสังคม 
2.6.5.3 ประพฤติตนให้เหมาะสมเป็นแบบอย่างตามขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงาม 
 



บทท่ี 3 
 

ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ผู้ปฏิบัติงานสามารถแบ่งขั้นตอนต่าง ๆ ออกเป็น 5 ขั้นตอนหลัก ดังนี้  
1) การทบทวนและการวางแผนงบประมาณ 2) การจัดทำคำของบประมาณ (เสนอของบประมาณ)   
3) การจัดทำคำของบประมาณ (กรณีได้รับจัดสรรงบประมาณ) 4) การตรวจสอบความถูกต้องของคำ
ของบประมาณ 5) การสรุปผลการดำเนินงาน ซึ่งในแต่ละขั้นตอนผู้ปฏิบัติงานต้องทบทวน วิเคราะห์ 
รวบรวมข้อมูล และตรวจสอบความถูกต้อง ชัดเจนและความแม่นยำของงบประมาณ จึงจำเป็นต้องมี
วิธีหรือเทคนิคการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีขั้นตอนและ
เทคนิคในการปฏิบัติ ดังนี้ 

3.1 วิธีการปฏิบัติงาน 
3.2 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน 
3.3 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.5 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

3.1 วิธีการปฏิบัติงาน 

การจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ ถือเป็นแผนการ
ดำเนินงานภายใน 1 ปีงบประมาณ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการทบทวน
และการวางแผนงบประมาณ การจัดทำคำของบประมาณ การตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ
งบประมาณ และสรุปผลการดำเนินงาน โดยแต่ละข้ันตอนมีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

3.1.1 การทบทวนและการวางแผนงบประมาณ 
3.1.1.1 รับนโยบายการให้จัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาประจำปี

งบประมาณ จากศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ในเดือนตุลาคมของทุกปี 



25 

3.1.1.2 ทบทวนปฏิท ินการกำหนดระยะเวลาในการดำเน ินการจ ัดทำคำขอ
งบประมาณ โดยกำหนดให้สอดคล้องกับปฏิท ินการจ ัดทำงบประมาณของมหาว ิทยาลัยใน
ปีงบประมาณนั้น ๆ (พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561) 

3.1.1.3 ทบทวนแผนและแนวทางการจัดทำงบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา โดย
พิจารณาจากข้อมูลงบประมาณและรายการครุภัณฑ์ที่ได้รับจัดสรรในช่วง 3 ปีที่ผ่านมา  เพื่อให้การ
จัดทำงบประมาณมีประสิทธิภาพและความคุ้มค่า (พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561) 

3.1.1.4 จัดประชุมคณะกรรมการครุภัณฑ์และเทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือรับทราบ
แผนและแนวทางการจัดทำคำของบประมาณ พร้อมทั้งปฏิทินการกำหนดระยะเวลาในการดำเนินการ
จัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาประจำปีงบประมาณ 

3.1.1.5 ดำเนินการสำรวจความต้องการครุภัณฑ์การศึกษาจากสาขาวิชาต่าง ๆ ตาม
สภาพการใช้งานว่าชำรุด/ใช้งานได้ปกติ/ใช้งานไม่ได้ และจากจำนวนของรายการครุภัณฑ์การศึกษาที่มี
อยู่ในห้องปฏิบัติการพยาบาล ว่ามีจำนวนเพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอนในรายวิชาของสาขาวิชา
ต่าง ๆ หรือไม ่เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการจัดทำคำของบประมาณ 

3.1.1.6 รวบรวมและสรุปผลข้อมูลการสำรวจข้อมูลความต้องการครุภัณฑ์การศึกษา
จากสาขาวิชาต่าง ๆ เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการเลือกรายการครุภัณฑ์การศึกษาที่จะเสนอขอ
งบประมาณต่อที่ประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษาเพื่อพิจารณา  

3.1.1.7 จัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา 
เพ่ือพิจารณารายการครุภัณฑ์การศึกษาที่สาขาวิชาเสนอ และจัดลำดับเรียงตามความสำคัญและความ
ต้องการจำเป็น พร้อมจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์
การศึกษา เพื่อสรุปรายการครุภัณฑ์ที่จะเสนอของบประมาณประจำปี เพื่อใช้ในการจัดทำคำขอ
งบประมาณ 
 

3.1.2 การจัดทำคำของบประมาณ (เสนอของบประมาณ) 
3.1.2.1 กรอกข้อมูลรายการครุภัณฑ์การศึกษาในรายการที่จะเสนอพิจารณาขอ

งบประมาณ โดยยังคงลำดับความสำคัญที่ได้จัดเรียงไว้ตอนพิจารณาจากการประชุมคณะกรรมการ
เทคโนโลยีการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา ลงในแบบฟอร์มเสนอคำของบประมาณหมวดค่าครุภณัฑ์ 
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประจำปีงบประมาณ พร้อมระบุจำนวน เงินงบประมาณ เหตุผลความจำเป็น 
สถานที่ติดตั้ง และประเภทครุภัณฑ์ (เพื่อทดแทนของเดิม, เพิ่มประสิทธิภาพ หรือประจำอาคาร)  ให้
ครบถ้วน 

3.1.2.2 ประสานงานกับผู ้เสนอราคาเพื ่อขอใบเสนอราคาทุกรายการที่จะเสนอ
พิจารณาของบประมาณ พร้อมคุณลักษณะของครุภัณฑ์และแคตตาล็อก  
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3.1.2.3 จัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) ในกรณีที่ครุภัณฑ์
มีวงเงินการจัดซื้อต่อครั้งวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท (ข้อกำหนดเพิ่มเติมใน
การจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ) (คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ , 2565) โดยต้องตรวจสอบครุภัณฑ์
การศึกษาที่จะเสนอพิจารณาของบประมาณด้วยว่ารายการนั้นเป็นไปตามการจัดซื้อพัสดุส่งเสริมการ
ผลิตภายในประเทศ (Made in Thailand) : (MiT) หรือไม่ (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560)   

3.1.2.4 จัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (ในกรณีที่ครุภัณฑ์มีวงเงินการจัดซื้อต่อครั้งวงเงินเกิน 500,000 บาท) 
(ข้อกำหนดเพิ่มเติมในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ) (คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ , 2565) โดยต้อง
ตรวจสอบครุภัณฑ์การศึกษาที่จะเสนอพิจารณาของบประมาณด้วยว่ารายการนั้นเป็นไปตามการจัดซื้อ
พัสดุส่งเสริมการผลิตภายในประเทศ (Made in Thailand) : (MiT) หรือไม่ (พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560) 

3.1.2.5 รวบรวมข้อมูลการจัดทำคำของบประมาณในรายการที่จะเสนอพิจารณาขอ
งบประมาณให้ครบถ้วน  

3.1.2.6 จัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา 
เพ่ือดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา 

3.1.2.7 จัดทำบันทึกข้อความส่งคำของบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ที ่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง ประจำปีงบประมาณ ไปยังศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งเป็นหน่วยงาน
เจ้าภาพหลักของมหาวิทยาลัยเพื ่อรวบรวมงบประมาณของทุกสำนักวิชา ส่งไปยังส่วนแผนงาน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีอีกครั้ง 

 
3.1.3 การจัดทำคำของบประมาณ (กรณีได้รับจัดสรรงบประมาณ) 

3.1.3.1 รับทราบการได้รับจัดสรรรายการครุภัณฑ์การศึกษาประจำปีงบประมาณ 
จากศูนย์เครื ่องมือวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  และจัดประชุมคณะกรรมการ
เทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา เพื่อแจ้งรายการครุภัณฑ์การศึกษาที่ได้รับการจัดสรร
จากรัฐบาล และกรอบระยะเวลาในการดำเนินการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา  พร้อม
มอบหมายหน้าที่ให้สาขาวิชาที่มีรายการครุภัณฑ์ได้รับจัดสรรเพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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3.1.3.2 จัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา  
1) กรอกข้อมูลรายการครุภัณฑ์การศึกษาในรายการที ่ได้ร ับจัดสรร  

โดยยังคงลำดับความสำคัญที่ได้จัดเรียงไว้ตอนเสนองบประมาณ ลงในแบบฟอร์มคำของบประมาณ
หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประจำปีงบประมาณ พร้อมระบุจำนวน เงินงบประมาณ 
เหตุผลความจำเป็น สถานที่ติดตั้ง และประเภทครุภัณฑ์ (เพ่ือทดแทนของเดิม, เพ่ิมประสิทธิภาพ หรือ
ประจำอาคาร) ให้ครบถ้วน 

2) กรอกแบบฟอร์มเสนอรายชื่ออาจารย์ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR)/คณะกรรมการกำหนดราคา
กลาง/คณะกรรมการจัดซื้อ/คณะกรรมการตรวจรับ ในแต่ละรายการครุภัณฑ์การศึกษาที่ได้รับจัดสรร 

3) ประสานงานกับผู้เสนอราคา เพื่อขอใบเสนอราคาทุกรายการที่ได้รับ
จัดสรร พร้อมคุณลักษณะของครุภัณฑ์และแคตตาล็อก ที่อัพเดตเป็นปัจจุบัน 

4) จัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) ในกรณีที่
ครุภัณฑ์มีวงเงินการจัดซื ้อต่อครั ้งวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท โดยต้อง
ตรวจสอบครุภัณฑ์การศึกษาที่ได้รับจัดสรรด้วยว่ารายการนั้นเป็นไปตามการจัดซื้อพัสดุส่งเสริมการ
ผลิตภายในประเทศ (Made in Thailand) : (MiT) หรือไม่ (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560) 

5) จ ัดทำร ่ างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (ในกรณีที่ครุภัณฑ์มีวงเงินการจัดซื้อต่อครั้งวงเงินเกิน 
500,000 บาท) โดยอัพเดตข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน โดยต้องตรวจสอบครุภัณฑ์การศึกษาที่ได้รับจัดสรร
ด้วยว่ารายการนั้นเป็นไปตามการจัดซื้อพัสดุส่งเสริมการผลิตภายในประเทศ (Made in Thailand) : 
(MiT) หรือไม ่(พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560) 

6) รวบรวมข้อมูลการจัดทำคำของบประมาณในรายการที่ได้รับจัดสรรให้
ครบถ้วน  

7) จัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและคร ุภ ัณฑ์
การศึกษา เพื ่อดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของคำของบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 

8) จัดทำบันทึกข้อความส่งคำของบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ ่งก่อสร้าง ประจำปีงบประมาณในรายการที ่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ ไปยังศูนย์เครื ่องมือ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งเป็นหน่วยงานเจ้าภาพหลักของมหาวิทยาลัยเพื่อรวบรวมงบประมาณ
ของทุกสำนักวิชา ส่งไปยังส่วนแผนงาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีอีกครั้ง 
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3.1.4 การตรวจสอบความถูกต้องของคำของบประมาณ 
3.1.4.1 รวบรวมข้อมูลการจัดทำคำของบประมาณในรายการที่เสนอของบประมาณ

ประจำปีให้ครบถ้วน และจัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา 
เพ่ือดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา 

3.1.4.2 รวบรวมข้อมูลการจัดทำคำของบประมาณในรายการที ่ได้รับจัดสรรให้
ครบถ้วน และจัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา เพ่ือดำเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา 

 
3.1.5 การสรุปผลการดำเนินงาน 

3.1.5.1 การสรุปข้อมูลรายการครุภัณฑ์ที่ได้รับการจัดสรรบันทึกลงฐานข้อมูล เพ่ือใช้
เป็นข้อมูลกลางของสำนักวิชาฯ สำหรับใช้เป็นข้อมูลสำหรับการตัดสินใจของผู้บริหาร เป็นข้อมูล
สำหรับการจัดการเรียนการสอนในห้องปฏิบัติการ และเป็นข้อมูลสำหรับการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ต่าง ๆ ของปีการศึกษา พร้อมรายงานผลการได้รับจัดสรรครภุัณฑ์
การศึกษาต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจำสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ทราบ 

3.1.5.2 สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ มีแบบประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ
ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ สถานที่และสิ่งแวดล้อมที่เอื้อต่อการเรียนรู้และการพัฒนาคุณภาพชีวิต 
(Healthy Workplace) ในทุกปีการศึกษา และนำผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางาน
ให้มีประสิทธิภาพ 
 

3.2 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

ตารางท่ี 3.1  ตารางแสดงเงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
3.2.1 การทบทวนและ
การวางแผน
งบประมาณ 

3.2.1.1 การพิจารณารายการครุภัณฑ์ของแต่ละสาขาวิชา ซึ่งเป็นสำนัก
วิชาเดียวกันและรายการครุภัณฑ์ที่เสนอเหมือนหรือซ้ำกันขอให้รวมเป็น
รายการเดียวกันในราคาต่อหน่วยที่เท่ากัน 
3.2.1.2 ควรมีระยะการดำเนินงานที่เหมาะสม ตามปกติการจัดทำคำขอ
งบประมาณที่ดีควรมีระยะเวลาเหมาะสมไม่สั้นไม่ยาวเกินไป โดยควรให้
ดำเนินการเสร็จสิ้นทันตามกรอบระยะเวลาที่หน่วยงานกำหนด กรณีเสร็จ
ล่าช้าและไม่ทันตามที่กำหนดอาจเกิดผลเสียหายขึ้นได้ 
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การปฏิบัติงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
3.2.2 การจัดทำคำขอ
งบประมาณ (เสนอขอ
งบประมาณ) 

3.2.2.1 การกรอกรายการคำขอตั้งงบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาแต่ละ
ปีงบประมาณ ตามแบบฟอร์มรายละเอียดคำของบประมาณหมวดค่า
ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง (ค่าครุภัณฑ์ฯ) ต้องคำนึงถึงในกรณีมีชื่อ
ครุภัณฑ์การศึกษาที่เป็นชื่อภาษาอังกฤษจะต้องดำเนินการแปลชื่อเป็น
ภาษาไทยกำกับด้วย พร้อมทั้งจัดเรียงลำดับความสำคัญของรายการ
ครุภัณฑ์ทุกรายการให้อยู่ในภาพรวมของหน่วยงานซึ่งต้องเรียงลำดับ
ตั ้งแต่รายการแรกจนถึงรายการสุดท้าย และต้องระบุสถานที ่ต ิดตั้ง
ครุภัณฑ์ให้ครบทุกรายการ  
3.2.2.2 ชื่อครุภัณฑ์การศึกษาที่สาขาวิชาเสนอคำของบประมาณ โดยทุก
รายการต้องไม่ปรากฏชื่อยี่ห้อ หรือรุ่นที่เฉพาะเจาะจงไปยังผู้ผลิตรายใด
รายหนึ่ง 
3.2.2.3 รายการครุภัณฑ์ที่จัดทำคำของบประมาณ ต้องคำนึงถึงด้วยว่า
รายการนั้นต้องเป็นรายการพัสดุส่งเสริมการผลิตภายในประเทศ (Made 
in Thailand) : (MiT) 

3.2.3 การจัดทำคำขอ
งบประมาณ (กรณี
ได้รับจัดสรร
งบประมาณ) 

3.2.3.1 การกรอกรายการคำขอตั้งงบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาแต่ละ
ปีงบประมาณ ตามแบบฟอร์มรายละเอียดคำของบประมาณหมวดค่า
ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง (ค่าครุภัณฑ์ฯ) ต้องคำนึงถึงในกรณีมีชื่อ
ครุภัณฑ์การศึกษาที่เป็นชื่อภาษาอังกฤษจะต้องดำเนินการแปลชื่อเป็น
ภาษาไทยกำกับด้วย พร้อมทั้งจัดเรียงลำดับความสำคัญของรายการ
ครุภัณฑ์ทุกรายการให้อยู่ในภาพรวมของหน่วยงานซึ่งต้องเรียงลำดับ
ตั ้งแต่รายการแรกจนถึงรายการสุดท้าย และต้องระบุสถานที ่ต ิดตั้ง
ครุภัณฑ์ให้ครบทุกรายการ  
3.2.3.2 ชื่อครุภัณฑ์การศึกษาที่สาขาวิชาเสนอคำของบประมาณ โดยทุก
รายการต้องไม่ปรากฏชื่อยี่ห้อ หรือรุ่นที่เฉพาะเจาะจงไปยังผู้ผลิตรายใด
รายหนึ่ง 
3.2.3.3 รายการครุภัณฑ์ที่จัดทำคำของบประมาณ ต้องคำนึงถึงด้วยว่า
รายการนั้นต้องเป็นรายการพัสดุส่งเสริมการผลิตภายในประเทศ (Made 
in Thailand) : (MiT) 
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การปฏิบัติงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
3.2.4 การตรวจสอบ
ความถูกต้องของคำขอ
งบประมาณ 

งบประมาณต้องเป็นงบประมาณที่มีความถูกต้องในรายละเอียดของ
ตัวเลขงบประมาณ และรายละเอียดของครุภัณฑ์ต่าง ๆ หากงบประมาณ
มีข้อบกพร่องในด้านความถูกต้อง ซึ่งอาจจะเกิดจากความผิดพลาดหรือ
ความไม่รอบคอบก็ตามอาจเกิดผลเสียหายขึ้นได้ และต่อไปงบประมาณ
อาจไม่ได้รับความเชื่อถือ 

3.2.5 การสรุปผลการ
ดำเนินงาน 

การสรุปข้อมูลรายการครุภัณฑ์ที่ได้รับการจัดสรรบันทึกลงฐานข้อมูล 
ต้องคำนึงถึงความถูกต้องของจำนวนครุภัณฑ์และราคาที่ได้รับจัดสรรใน
การกรอกข้อมูลลงในฐานข้อมูล  
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3.3 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี มีกิจกรรมและแผนในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา ได้เห็นกระบวนการดำเนินงานได้ชัดเจนและง่ายต่อการนำไปใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน จึงได้ดำเนินการแบ่งกิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน ดังแสดงในตารางที่ 3.2 ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 3.2  ตารางแสดงกิจกรรม/แผนปฏิบัติงานของงานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการดำเนินการ ตามปีงบประมาณ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1 ทบทวนและวางแผนงบประมาณ 
 1.1 รับทราบนโยบายการให้จัดทำคำของบประมาณ

ครุภัณฑ์การศึกษาประจำปีงบประมาณ จากศูนย์
เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

            

 1.2 ทบทวนปฏ ิท ินการกำหนดระยะเวลาในการ
ดำเนินการจัดทำคำของบประมาณ และทบทวนแผน
และแนวทางการจัดทำงบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา 

            



 

32 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการดำเนินการ ตามปีงบประมาณ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
 1.3 จัดประชุมคณะกรรมการครุภัณฑ์และเทคโนโลยี

ทางการศึกษาเพ่ือรับทราบแผนและแนวทางการจัดทำ
คำของบประมาณ 

            

 1.4 สำรวจความต้องการคร ุภ ัณฑ์การศึกษาจาก
สาขาวิชาต่างๆ และสรุปผลการสำรวจ 

            

 1.5 จัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษา
และครุภัณฑ์การศึกษา เพื่อพิจารณารายการครุภัณฑ์
การศึกษา 

            

2 การจัดทำคำของบประมาณ (เสนอของบประมาณ) 
 2.1 ประสานงานกับผู้เสนอราคาเพื่อขอใบเสนอราคา

ทุกรายการที่ได้รับจัดสรร  
            

 2.2 จัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
(Spec.) และจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of 
Reference: TOR) 

            

 2.3 รวบรวมข้อมูลการจัดทำคำของบประมาณใน
รายการที่จะเสนอพิจารณาของบประมาณให้ครบถ้วน 
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กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการดำเนินการ ตามปีงบประมาณ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
 2.4 จัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษา

และครุภัณฑ์การศึกษา เพ่ือดำเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของคำของบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 

            

 2.5 จัดทำบันทึกข้อความส่งคำของบประมาณหมวด
ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประจำปีงบประมาณ 
ไปยังศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

            

3 การจัดทำคำของบประมาณ (กรณีได้รับจัดสรรงบประมาณ) 
 3.1 ร ับทราบการได ้ร ับจ ัดสรรรายการคร ุภ ัณฑ์

การศ ึกษาประจำป ีงบประมาณ และจ ัดประชุม
คณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์
การศึกษา เพื่อแจ้งรายการครุภัณฑ์การศึกษาที่ได้รับ
การจัดสรรจากรัฐบาล และกรอบระยะเวลาในการ
ดำเนินการ 

            

 3.2 จัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาโดยการ
ประสานงานกับผู้เสนอราคา เพื่อขอใบเสนอราคาทุก
รายการที่ได้รับจัดสรร 
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กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการดำเนินการ ตามปีงบประมาณ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
 3.3 จัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 

(Spec.) และ/หรือจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms 
Of Reference: TOR) 

            

 3.4 รวบรวมข้อมูลการจัดทำคำของบประมาณใน
รายการที่ได้รับจัดสรร 

            

 3.5 จัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษา
และครุภัณฑ์การศึกษา เพ่ือดำเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของคำของบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 

            

 3.6 จัดทำบันทึกข้อความส่งคำของบประมาณหมวด
ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประจำปีงบประมาณ
ในรายการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ ไปยังศูนย์
เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

            

4 การตรวจสอบความถูกต้องของคำของบประมาณ 
 4.1 รวบรวมข้อมูลการจัดทำคำของบประมาณใน

รายการที ่เสนอของบประมาณประจำปีให้ครบถ้วน 
และจัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษา
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กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการดำเนินการ ตามปีงบประมาณ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
และครุภัณฑ์การศึกษา เพ่ือดำเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของคำของบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 

 4.2 รวบรวมข้อมูลการจัดทำคำของบประมาณใน
รายการที ่ได้ร ับจัดสรรให้ครบถ้วน และจัดประชุม
คณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์
การศึกษา เพื่อดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา 

            

5 การสรุปผลการดำเนินงาน             
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3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปผู้รับผิดชอบงานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักเกี่ยวกับงานจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา โดยนำ
ความรู ้ ความสามารถ และประสบการณ์ในงานด้านการจัดทำงบประมาณแผ่นดินมาใช้ในการ
ปฏิบ ัต ิงาน ได ้แก่ การทบทวนและการวางแผนงบประมาณ การจ ัดทำคำของบประมาณ  
การตรวจสอบความถูกต้องของคำของบประมาณ และสรุปผลการดำเนินงาน ซึ่งต้องใช้ความรู้ และ
ทักษะด้านการจัดทำงบประมาณ รวมไปถึงการวางแผนการปฏิบัติงาน และการค้นคว้าหาข้อมูล 
ติดต่อประสานงาน เพื่อแก้ปัญหาและพัฒนาการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่วางไว้ ยังประโยชน์สูงสุดให้แก่มหาวิทยาลัยจึงแบ่งขั้นตอนการดำเนินงานการจัดทำคำ
ของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  รับนโยบายการให้จัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาประจำปี
งบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 2  ทบทวนระยะเวลาและวางแผนการดำเนินการจัดทำคำของบประมาณ 
ขั้นตอนที่ 3   จัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา  
ขั้นตอนที่ 4   สำรวจความต้องการครุภัณฑ์การศึกษา 
ขั้นตอนที่ 5  รวบรวมและสรุปผลการสำรวจความต้องการครุภัณฑ์การศึกษา 
ขั้นตอนที่ 6   พิจารณารายการครุภัณฑ์การศึกษา โดยคณะกรรมการเทคโนโลยีทาง

การศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา 
ขั้นตอนที่ 7   จัดทำคำของบประมาณลงในแบบฟอร์มรายละเอียดคำของบประมาณหมวด

ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (เสนอของบประมาณ)  
ขั้นตอนที่ 8   ประสานงานกับผู้เสนอราคาเพ่ือขอใบเสนอราคา 
ขั้นตอนที่ 9 พิจารณาการจัดทำคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) และ/หรือจัดทำ

ร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) 
ขั้นตอนที่ 10  รวบรวมข้อมูลการจัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) 

และ/หรือจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และใบ
เสนอราคา 

ขั้นตอนที่ 11 จัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา
ตรวจสอบรายละเอียดคำของบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 12  ส่งคำของบประมาณไปยังศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ขั้นตอนที่ 13  จัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 14  จัดทำและเสนอรายชื่อคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of 
Reference: TOR)/คณะกรรมการกำหนดราคากลาง/ผู้จัดทำข้อกำหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (Spec.)/คณะกรรมการจัดซื้อ/คณะกรรมการตรวจ
รับ 

ขั้นตอนที่ 15  ประสานงานกับผู้เสนอราคาเพ่ือขอใบเสนอราคา 
ขั้นตอนที่ 16 พิจารณาการจัดทำคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) และ/หรือจัดทำ

ร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) 
ขั้นตอนที่ 17  รวบรวมข้อมูลการจัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) 

และ/หรือจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และใบ
เสนอราคา 

ขั้นตอนที่ 18  จัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษาเพ่ือ
ตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของรายละเอียดงบประมาณหมวด
ค่าครุภ ัณฑ์ ที ่ด ินและสิ ่งก่อสร ้าง ประจำปีงบประมาณ ตามรายการ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

ขั้นตอนที่ 19 ส่งคำของบประมาณไปยังศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ขั้นตอนที่ 20 สรุปผลการดำเนินงาน 
 
เพื่อเป็นการสรุปรายละเอียดจากขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์

การศึกษาให้มีความละเอียด เห็นภาพขั้นตอนการปฏิบัติงานที่มีความเชื่อมโยงสัมพันธ์ระหว่าง
ผู้ปฏิบัติงานกับงาน และลำดับก่อน-หลังของการทำงานในแต่ละขั้นตอนที่ชัดเจนยิ่งขึ้น ผู้ปฏิบัติงานจึง
ได้จัดทำแผนผังกระบวนการปฏิบัติ (Work Flowchart) งานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา ดังตารางที่ 3.3 ดังนี้  
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ตารางท่ี 3.3  แผนผังกระบวนการปฏิบัติ (Work Flowchart) งานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะ 
เวลา 

  
 

    

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 รับนโยบาย 
การให้จัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศกึษา
ประจำปีงบประมาณ  
1. สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ได้รับบันทึกข้อความ
จากศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี แจ้ง
ให้จ ัดทำคำของบประมาณแผ่นดิน (งบลงทุน) 
ประจำปีงบประมาณ ในเดือนตุลาคมของทุกปี  
พร้อมแจ้งรายละเอียดการจัดทำข้อมูลประกอบคำ
ขอพิจารณา 
2. คณบดีเกษียรหนังสือเพื ่อมอบหมายให้ฝ ่าย
เลขานุการ ของคณะกรรมการเทคโนโลยีการศึกษา
และครุภัณฑ์การศึกษา ดำเนินการ 
3. ฝ่ายเลขานุการฯ รับทราบข้อมูลและดำเนินการ
ต่อในส่วนที่เก่ียวข้อง 

1. ศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลย ี
2. คณบดีสำนักวชิา
พยาบาลศาสตร ์
3. เจ้าหน้าที่งานการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 
 

บันทึกข้อความแจ้งให้
ดำเนินการจัดทำคำขอ
งบประมาณแผ่นดิน 
(งบลงทุน) ประจำปี
งบประมาณ 

1 วัน 

เริ่มต้น 

รับนโยบายการจัดทำงบประมาณประจำปี 

1 
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ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะ 
เวลา 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 ทบทวนระยะเวลาและวางแผนการ
ดำเนินการจัดทำคำของบประมาณ 
1. ทบทวนปฏิทินการกำหนดระยะเวลาในการ
ดำเนินการจัดทำคำของบประมาณ โดยกำหนดให้
สอดคล้องกับปฏิทินการจัดทำงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย 
2. ทบทวนแผนและแนวทางการจัดทำงบประมาณ
คร ุภ ัณฑ ์การศ ึกษา โดยพ ิจารณาจากข ้อมูล
งบประมาณและรายการครุภัณฑ์ที ่ได้รับจัดสรร
ในช่วง 3 ปีที่ผ่านมา เพื่อให้การจัดทำงบประมาณมี
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 

1. ฝ่ายเลขานุการ ของ
คณะกรรมการ
เทคโนโลยีการศึกษา
และครุภัณฑ์การศึกษา 
2. เจ้าหน้าที่งานการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 

1. ปฏิท ินการจ ัดทำ
จัดทำงบลงทุน 
2 .  เ อ ก ส า ร ข ้ อ มู ล
ง บ ป ร ะ ม า ณ แ ล ะ
รายการคร ุภ ัณฑ ์ที่
ได้รับจัดสรรในช่วง  3 
ปีที่ผ่านมา 

1 วัน 

3  
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 จัดประชุมคณะกรรมการครุภัณฑ์
และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
1. จัดทำวาระการประชุมเพื่อชี้แจงรับทราบแผน
และแนวทางการจัดทำคำของบประมาณ พร้อมทั้ง
ปฏิทินการกำหนดระยะเวลาในการดำเนินการ
จัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาประจำปี
งบประมาณ 
2. จัดทำเอกสารแนบวาระการประชุม 

1. คณะกรรมการ
เทคโนโลยีการศึกษา
และครุภัณฑ์การศึกษา 
2. เจ้าหน้าที่งานการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 

1. วาระการประชุม 
2. เอกสารแนบวาระ
การประชุม 

( 1 )  ปฏ ิ ท ิ นกา ร
จัดทำงบประมาณ 

(2) แนวทางการ
จัดทำงบประมาณ 

3 วัน 

ทบทวนระยะเวลาและวางแผนการ
ดำเนินการจัดทำคำของบประมาณ 

จัดประชุมคณะกรรมการครุภัณฑ์และ
เทคโนโลยทีางการศึกษา 

1 

2 
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ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะ 
เวลา 

 
 
 

3. จัดทำใบเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม 
4. ร่วมประชุมและบันทึกวาระการประชุม 
5. จัดทำรายงานการประชุมและสรุปผลการประชมุ 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั ้นตอนที ่  4 สำรวจความต้องการคร ุภ ัณฑ์
การศึกษา 
1. ประสานงานแจ้งไปยังสาขาวิชาต่าง ๆ เพื่อขอให้
สำรวจความต้องการครุภัณฑ์การศึกษา และแจ้งผล
การสำรวจความต้องการกลับมายังฝ่ายเลขานุการฯ 
2. สาขาวิชาต่างๆ สำรวจความต้องการครุภัณฑ์
การศึกษา ตามสภาพการใช้งานว่าชำรุด/ใช้งานได้
ปกติ/ใช้งานไม่ได้ และจากจำนวนของรายการ
ครุภัณฑ์การศึกษาที่มีอยู่ในห้องปฏิบัติการพยาบาล 
ว่ามีจำนวนเพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอนใน
รายวิชาของสาขาวิชาต่าง ๆ หรือไม่  
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่งานการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 
2. ฝ่ายเลขานุการ 
คณะกรรมการ
เทคโนโลยีการศึกษา
และครุภัณฑ์การศึกษา 
3. อาจารย์ทุก
สาขาวชิา 

แบบฟอร์มการสำรวจ
ความต้องการครุภัณฑ์
การศึกษา 

1 
สัปดาห์ 

สำรวจความต้องการครุภัณฑ์การศึกษา 

3 

2 
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ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะ 
เวลา 

5  ขั ้นตอนที ่ 5 รวบรวมและสรุปผลการสำรวจ
ความต้องการครุภัณฑ์การศึกษา 
1. รวบรวมข้อมูลการสำรวจความต้องการรายการ
ครุภัณฑ์การศึกษาจากสาขาวิชาต่าง ๆ  
2. สรุปผลข้อมูลการสำรวจข้อมูลความต้องการ
ครุภัณฑ์การศึกษาของทุกสาขาวิชาต่าง ๆ เพื่อใช้
เป ็นข้อมูลประกอบการเลือกรายการครุภัณฑ์
การศึกษาที่จะเสนอของบประมาณ 

เจ้าหน้าที่งานการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 

แ บ บ ฟ อ ร์ ม
ร า ยละ เอ ี ยดคำขอ
งบประมาณหมวดค่า
คร ุภ ัณฑ ์  ท ี ่ ด ินและ
สิ่งก่อสร้าง 

1 วัน 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ขั้นตอนที่ 6 พิจารณารายการครุภัณฑ์การศึกษา 
โดยคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและ
ครุภัณฑ์การศึกษา 
1. จ ัดทำวาระการประชุมเพ ื ่อพิจารณารายการ
ครุภัณฑ์การศึกษาที่สาขาวิชาเสนอ และจัดลำดับเรียง
ตามความสำคัญและความต้องการจำเป็น   
2. จัดทำเอกสารแนบวาระการประชุม 
3. จัดทำใบเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม 
4. ร่วมประชุมและบันทึกวาระการประชุม 
5. จ ัดทำรายงานการประช ุมคณะกรรมการ
เทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา 

1. คณะกรรมการ
เทคโนโลยีการศึกษา
และครุภัณฑ์การศึกษา 
2. เจ้าหน้าที่งานการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 

1. วาระการประชุม 
2. เอกสารแนบวาระ
การประชุม  

 

3 วัน 

พิจารณารายการ
ครุภัณฑ์ 

เห็นชอบ 

3 

ไม่เห็นชอบ 

แจ้งเจ้าของเร่ือง 

รวบรวมและสรุปผลการสำรวจความ
ต้องการครุภัณฑ์การศึกษา 

1 4 
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เพื่อสรุปรายการครุภัณฑ์ที่จะเสนอของบประมาณ
ประจำปี เพื่อใช้ในการจัดทำคำของบประมาณ 
6. กรณีมีรายการครุภัณฑ์การศึกษาที่ไม่ได้รับความ
เห็นชอบจะแจ้งไปยังผู้เกี่ยวข้องและถือว่ารายการ
นั้นจะไม่ได้รับการเสนอของบประมาณ 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั ้นตอนที ่ 7 จ ัดทำคำของบประมาณ  (เสนอ
งบประมาณ)  
กรอกข้อมูลรายการครุภัณฑ์การศึกษาในรายการที่
จะเสนอพิจารณาของบประมาณ โดยยังคงลำดับ
ความสำคัญที่ได้จัดเรียงไว้ตอนพิจารณาจากการ
ประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีการศึกษาและ
ครุภัณฑ์การศึกษา ลงในแบบฟอร์มรายละเอียด
คำของบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ ่งก่อสร้าง พร้อมระบุจำนวน เงินงบประมาณ 
เหตุผลความจำเป็น สถานที่ติดตั้ง และประเภท
ครุภัณฑ์ (เพื่อทดแทนของเดิม, เพิ่มประสิทธิภาพ 
หรือประจำอาคาร) ให้ครบถ้วน 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 

แบบฟอร์ม
รายละเอียดคำขอ
งบประมาณหมวดค่า
ครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง 
 

0.5 
วัน 

จัดทำคำของบประมาณ (เสนองบประมาณ) 

4 

5 
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8  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 ประสานงานกับผู้เสนอราคาเพื่อขอ
ใบเสนอราคา 
ประสานงานกับ 3 บริษัทเพื ่อขอใบเสนอราคา
พร้อมคุณลักษณะของครุภัณฑ์และแคตตาล็อก 
โดยแจ้งรายการครุภัณฑ์ พร้อมจำนวนที่ต้องการ 
และกรอบระยะเวลาในการจัดทำใบเสนอราคา 
พร้อมคุณลักษณะของครุภัณฑ์ 

1. เจ้าหน้าที่งานการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 
2. บริษัทต่าง ๆ 

ใบเสนอราคา พร้อม
เอกสารคุณลักษณะ
ของครุภัณฑ์และ 
แคตตาล็อก 

4 วัน 

9  ขั้นตอนที่ 9 พิจารณาการจัดทำคุณลักษณะเฉพาะ
ของครุภัณฑ์ (Spec.) และ/หรือจัดทำร่างขอบเขต
ของงาน (Terms Of Reference: TOR) 
1.  พ ิจารณารายการคร ุภ ัณฑ ์ท ี ่ เสนอคำขอ
งบประมาณ กรณีมีวงเงินการจัดซื ้อต่อครั ้งเกิน 
500,000 บาท จะจ ัดทำร ่างขอบเขตของงาน 
(Terms Of Reference: TOR) และคุณล ักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) 
2.  พ ิจารณารายการคร ุภ ัณฑ ์ท ี ่ เสนอคำขอ
งบประมาณ กรณีมีวงเงินการจัดซื้อต่อครั้งไม่เกิน 
500,000 บาท จะจัดทำคุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์ (Spec.) 

1. เจ้าหน้าที่งานการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 
2. อาจารย์ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

ตัวอย่างรูปแบบ
ข้อกำหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ์ (Spec.)/ 
ร่างขอบเขตของงาน 
(Terms Of 
Reference: TOR) 

3 วัน 

ประสานงานกับผู้เสนอราคา 

5 

พิจารณารายการ
ครุภัณฑ์ 

กรณีที่ครภุณัฑ์มีวงเงิน 
การจัดซื้อต่อครั้ง 

ไม่เกิน 500,000 บาท 
 

จัดทำ TOR 
และ  Spec. 

กรณีที่ครุภัณฑ์มีวงเงิน 
การจัดซื้อต่อครั้ง 
เกิน 500,000 บาท 
 

6 

จัดทำ  Spec. 

2 
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10  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 10 รวบรวมข้อมูล 
1. ประสานงานกับอาจารย์ผู้รับผิดชอบการจัดทำ
ข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) 
และ/หรือจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of 
Reference: TOR) เพื่อขอข้อมูล 
2. รวบรวมข้อมูลไฟล์ข ้อมูลรายการครุภ ัณฑ์
การศึกษาที่ดำเนินการจัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) และ/หรือจัดทำร่าง
ขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) 
เรียบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าที่งานการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 

ข้อกำหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ์ (Spec.)/ 
ร่างขอบเขตของงาน 
(Terms Of 
Reference: TOR) 

1 วัน 

11  ขั้นตอนที่ 11 จัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยี
การศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา 
1 .  จ ั ดทำวาระการประช ุ ม เพ ื ่ อต รวจสอบ
รายละเอียดคำของบประมาณ   
2. จัดทำเอกสารแนบวาระการประชุม 
3. จัดทำใบเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม 
4. ร่วมประชุมและบันทึกวาระการประชุม 
5. จัดทำรายงานการประชุม 

1. คณะกรรมการ
เทคโนโลยีการศึกษา
และครุภัณฑ์การศึกษา 
2. เจ้าหน้าที่งานการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 

1. วาระการประชุม 
2. เอกสารแนบวาระ
การประชุม  

(1) - ข้อกำหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์ (Spec.)  

(2) ร่างขอบเขตของ
งาน (Terms Of 
Reference: TOR) 

3 วัน 

พิจารณารายการ
ครุภัณฑ์ 

ไม ่ครบถ ้วนและ 
ไม่ถูกต้อง 

รวบรวมข้อมูล 

ถูกต้อง 

6 

7 

2 
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12  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 12 ส่งคำของบประมาณไปยังศูนย์
เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
1. จัดทำบันทึกข้อความส่งคำของบประมาณหมวด
ค ่าคร ุภ ัณฑ ์  ท ี ่ด ินและส ิ ่ งก ่อสร ้าง ประจำปี
งบประมาณ ไปยังศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 
2. จัดทำเอกสารคำของบประมาณงบประมาณ
หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประจำปี
งบประมาณ เพื่อใช้แนบกับบันทึกข้อความนำส่ง 

เจ้าหน้าที่งานการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 

1. บันทึกข้อความส่ง
ค ำ ข อ ง บ ป ร ะ ม า ณ
หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน
แ ล ะ ส ิ ่ ง ก ่ อ ส ร ้ า ง 
ประจำปีงบประมาณ 
2. แบบฟอร์ม
รายละเอียดคำขอ
งบประมาณหมวดค่า
ครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง 
3. ข้อกำหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ์ (Spec.)/ร่าง
ขอบเขตของงาน 
(Terms Of 
Reference: TOR) 
4. ใบเสนอราคา 3 
บริษัท พร้อมเอกสาร
คุณลักษณะของ
ครุภัณฑ์และแคต
ตาล็อก  

2 วัน 

ส่งคำของบประมาณไปยงัศูนย์เคร่ืองมือ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

 

8 

7 
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13  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 13 จัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยี
ทางการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา 
1. จัดทำวาระการประชุมเพื่อแจ้งการได้รับจัดสรร
งบประมาณ พิจารณารายชื่อผู้จัดทำ Spec.กลาง
และกำหนดราคากลาง กรรมการ TOR และกำหนด
ราคากลาง กรรมการจัดซื้อ และกรรมการตรวจรับ 
พร ้อมแจ ้งกรอบระยะเวลาการจ ัดทำคำขอ
งบประมาณตามปฏิทิน 
2. จัดทำเอกสารแนบวาระการประชุม 
3. จัดทำใบเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม 
4. ร่วมประชุมและบันทึกวาระการประชุม 
5. จัดทำรายงานการประชุม 
 

1. คณะกรรมการ
เทคโนโลยีการศึกษา
และครุภัณฑ์การศึกษา 
2. เจ้าหน้าที่งานการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 

1. วาระการประชุม 
2. เอกสารแนบวาระการ
ประชุม 
(1) แบบฟอร์มเสนอ

รายชื่อคณะกรรมการ
จัดทำรา่งขอบเขตของ
งาน (Terms Of 
Reference: TOR)/
คณะกรรมการกำหนด
ราคากลาง/ผู้จดัทำ
ข้อกำหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
(Spec.)/คณะ กรรมการ
จัดซื้อ/คณะกรรมการ
ตรวจรบั 

3 วัน 

9 

จัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทาง
การศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา 

8 
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14  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข ั ้ น ต อนท ี ่  1 4  จ ั ด ท ำแล ะ เ สนอ ร า ย ชื่ อ
คณะกรรมการจ ัดทำร ่างขอบเขตของงาน 
(Terms Of Reference: TOR)/คณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง/ผ ู ้จ ัดทำข ้อกำหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (Spec.)/คณะกรรมการ
จัดซื้อ/คณะกรรมการตรวจรับ 
1. กรอกข ้อม ูลในแบบเสนอรายช ื ่อ เพ ื ่ อ เป็น
คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms 
Of Reference: TOR)/คณะกรรมการกำหนดราคา
กลาง/ผู้จัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภณัฑ์ 
(Spec.)/คณะกรรมการจัดซื้อ/คณะกรรมการตรวจ
รับ 
2. จ ัดทำบ ันท ึกข ้อความส ่งรายช ื ่อ เพ ื ่ อเป็น
คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms 
Of Reference: TOR)/คณะกรรมการกำหนดราคา
กลาง/ผู้จัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภณัฑ์ 
(Spec.)/คณะกรรมการจัดซื้อ/คณะกรรมการตรวจ
รับเพื่อให้ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการต่อไป 

เจ้าหน้าที่งานการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 

1. แบบฟอร์มเสนอ
รายชื่อคณะกรรมการ
จัดทำร่างขอบเขตของ
งาน (Terms Of 
Reference: TOR)/
คณะกรรมการกำหนด
ราคากลาง/ผู้จัดทำ
ข้อกำหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ์ (Spec.)/ 
คณะ กรรมการจัดซื้อ/
คณะกรรมการตรวจ
รับ 
2. บันทึกข้อความ
นำสง่แบบฟอร์ม 

1 วัน 

จัดทำและเสนอรายชื่อคณะกรรมการ 

10 

9 
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15  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 15 ประสานงานกับผู้เสนอราคาเพื่อขอ
ใบเสนอราคา 
ประสานงานกับผู้เสนอราคาเพื่อขอใบเสนอราคา
พร้อมคุณลักษณะของครุภัณฑ์และแคตตาล็อก  
ที่อัพเดตเป็นปัจจุบัน ของรายการครุภัณฑ์ พร้อม
จำนวนที่ได้รับจัดสรร และกรอบระยะเวลาในการ
จัดทำใบเสนอราคา พร้อมคุณลักษณะของครุภัณฑ์ 

1. เจ้าหน้าที่งานการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 
2. บริษัทต่าง ๆ 

ใบเสนอราคา พร้อม
เอกสารคุณลักษณะ
ของครุภัณฑ์และ 
แคตตาล็อก 

4 วัน 

16  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 16 พิจารณาการจัดทำคุณลักษณะเฉพาะ
ของครุภัณฑ์ (Spec.) และ/หรือจัดทำร่างขอบเขต
ของงาน (Terms Of Reference: TOR) 
1. พิจารณารายการครุภัณฑ์ที่ได้รับจัดสรร กรณีมี
วงเง ินการจัดซื ้อต่อครั ้งเกิน 500,000 บาท จะ
จัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: 
TOR) และคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.)  
2. พิจารณารายการครุภัณฑ์ที่ได้รับจัดสรร กรณีมี
วงเงินการจัดซื้อต่อครั้งไม่เกิน 500,000 บาท จะ
จัดทำคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) 

1. เจ้าหน้าที่งานการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 
2. อาจารย์ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

ตัวอย่างรูปแบบ
ข้อกำหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ์ (Spec.)/ 
ร่างขอบเขตของงาน 
(Terms Of 
Reference: TOR) 

3 วัน 

ประสานงานกับผู้เสนอราคา 

พิจารณารายการ
ครุภณัฑ ์

10 

จัดทำ Spec. 

กรณทีี่ครุภณัฑ์มีวงเงนิ 

การจดัซ้ือตอ่ครั้ง 
ไม่เกิน 500,000 บาท 

 
จัดทำ TOR และ  Spec. 

กรณีที่ครุภัณฑ์มีวงเงิน 

การจัดซื้อต่อครั้ง 

เกิน 500,000 บาท 
 

11 
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ระยะ 
เวลา 

17  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 17 รวบรวมข้อมูล 
1. ประสานงานกับอาจารย์ผู้รับผิดชอบการจัดทำ
ข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) 
และ/หรือจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of 
Reference: TOR) เพื่อขอข้อมูล 
2. รวบรวมข้อม ูลไฟล์ข ้อม ูลรายการคร ุภ ัณฑ์
การศึกษาที่ดำเนินการจัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) และ/หรือจัดทำร่าง
ขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) 
เรียบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าที่งานการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 

ข้อกำหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ์ (Spec.)/ 
ร่างขอบเขตของงาน 
(Terms Of 
Reference: TOR) 

1 วัน 

18  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 18 จัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยี
การศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษาเพื ่อตรวจสอบ
ความครบถ้วนและความถูกต้องของรายละเอียด
งบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ประจำปีงบประมาณ ตามรายการงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร 
1. จ ั ดท ำ ว า ระการป ระช ุ ม เพ ื ่ อ ต ร วจสอบ
รายละเอียดคำของบประมาณ  
2. จัดทำเอกสารแนบวาระการประชุม 
3. จัดทำใบเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม 
4. ร่วมประชุมและบันทึกวาระการประชุม 
5. จัดทำรายงานการประชุม 

1. คณะกรรมการ
เทคโนโลยีการศึกษา
และครุภัณฑ์การศึกษา 
2. เจ้าหน้าที่งานการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 

1. วาระการประชุม 
2. เอกสารแนบวาระ
การประชุม  

3 วัน 

รวบรวมข้อมูล 

พิจารณาตรวจสอบ
รายละเอียดของ

รายการครุภัณฑ์ท่ี
ได้รับจัดสรร 

ไม่ครบถ้วน
และไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

11 

12 
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ระยะ 
เวลา 

19  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 19 ส่งคำของบประมาณไปยังศูนย์
เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
1. จัดทำบันทึกข้อความส่งรายละเอียดงบประมาณ
หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประจำปี
งบประมาณ ตามรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
ไปยังศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
2. จัดทำเอกสารคำของบประมาณงบประมาณ
หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประจำปี
งบประมาณ เพื่อใช้แนบกับบันทึกข้อความนำส่ง 

เจ้าหน้าที่งานการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 

1. บันทึกข้อความส่ง
รายละเอียด
งบประมาณหมวดค่า
ครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง ประจำปี
งบประมาณ ตาม
รายการที่ได้รับจัดสรร 
2. แบบฟอร์ม
รายละเอียดคำขอ
งบประมาณหมวดค่า
ครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง  
3. ข้อกำหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ์ (Spec.)/ 
ร่างขอบเขตของงาน 
(Terms Of 
Reference: TOR) 
4. ใบเสนอราคา 3 
บริษัท พร้อมเอกสาร
คุณลักษณะของ
ครุภัณฑ์และแคต
ตาล็อก 
5. แบบฟอร์มข้อมูล
ชี้แจงครุภัณฑ์ 
ประจำปีงบประมาณ 

2 วัน 

ส่งคำของบประมาณไปยงัศูนย์เคร่ืองมือ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

12 

13 
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ระยะ 
เวลา 

20  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 20 สรุปข้อมูลรายการครุภัณฑ์ที่ได้รับ
การจัดสรรบันทึกลงฐานข้อมูล 
1. สรุปข้อมูลรายการครุภัณฑ์การศึกษาที ่ได้รับ
จัดสรรลงฐานข้อมูล 
2. จัดทำประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บรกิารผ่าน 
Google form 
3. ส่งแบบประเมินให้คณาจารย์และนักศึกษาเพื่อ
ประเมิน 
4. รวบรวมและสรุปผลการประเมินความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ 

เจ้าหน้าที่งานการ
จัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 

1. แบบฟอร์มสรุปข้อมูล
ก า ร ไ ด ้ ร ั บ จ ั ด ส ร ร
งบประมาณ 
2. แบบประเมินความพงึ
พอใจของผู้ใช้บริการ 
3. แบบสร ุ ปผลการ
ประเมินความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ 
 

2 วัน 

  
 
 

    

สิ้นสุด 

สรุปข้อมูลรายการครุภัณฑ์ที่ได้รับการ
จัดสรรบันทึกลงฐานข้อมูล 

 
 
 
 
 

13 

1 
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3.4.1 ขั้นตอนที่ 1 รับนโยบายการให้จัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาประจำปี
งบประมาณ 

การจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา ในแต่ละปีงบประมาณ ศูนย์เครื ่องมือ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งเป็นหน่วยงานหลักในการจัดทำคำของบประมาณแผ่นดินในส่วนของงบ
ลงทุน (ครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้าง) ประจำปีงบประมาณจะรับทราบแนวทางและปฏิทินการจัดทำ
งบประมาณจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี และจะส่งบันทึกข้อความแจ้งขอให้สำนักวิชาจัดทำคำ
ของบประมาณแผ่นดิน (งบลงทุน) ประจำปีงบประมาณ ในเดือนตุลาคมของทุกปี พร้อมแจ้งกรอบ
ระยะเวลาในการจัดทำคำของบประมาณ และรายละเอียดการจัดทำคำของบประมาณและเอกสาร
ประกอบคำขอตั้งงบประมาณ ดังนี้  

 
ตารางท่ี 3.4  เอกสารประกอบคำขอตั้งงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ 

รายการเอกสาร คำชี้แจงเพิ่มเติม 
1. รายละเอียดคำของบประมาณ
หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน และ
สิ่งก่อสร้าง 

- ให้กรอกคำขอตั้งงบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา โดยพิมพ์
ข้อมูลลงในแบบฟอร์มรายละเอียดคำของบประมาณหมวด
ค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง (ค่าครุภัณฑ์) ให้ครบถ้วน 
กรณีมีชื ่อภาษาอังกฤษให้แปลชื ่อเป็นภาษาไทยกำกับ 
พร้อมทั้งจัดเรียงลำดับความสำคัญของรายการครุภัณฑ์ทุก
รายการให้อยู่ในภาพรวมของสำนักวิชา ซึ่งเรียงลำดับตั้งแต่
รายการแรกจนถึงรายการสุดท้าย 
- ครุภัณฑ์ของแต่ละสาขาในสำนักวิชาเดียวกัน ซึ ่งเป็น
รายการที่เหมือนหรือซ้ำกันให้รวมเป็นรายการเดียวกันใน
ราคาต่อหน่วยที่เท่ากัน หากเป็นครุภัณฑ์ที่อยู่ในบัญชีราคา
มาตรฐานครุภ ัณฑ์ ให ้ใช ้ช ื ่อและราคาตามมาตรฐาน
ครุภัณฑ์ (ยกตัวอย่างเช่น รายการครุภัณฑ์ที่สาขาวิชาเสนอ
ซึ่งเป็นรายการที่มีชื่อครุภัณฑ์และคุณสมบัติที่เหมือนและ
ใกล้เคียงกัน ให้นำรวมเป็นรายการเดียวกัน) 
- ครุภัณฑ์ที่เสนอขอทุกรายการจะต้องมีคุณลักษณะของ
ครุภัณฑ์ และหรือ TOR ประกอบคำเสนองบประมาณ 
รวมถึงใบเสนอราคาประกอบคำเสนอขอตั้งงบประมาณ
อย่างน้อย 3 บริษัท 
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รายการเอกสาร คำชี้แจงเพิ่มเติม 
- ชื่อครุภัณฑ์ทุกรายการต้องไม่ปรากฏชื่อยี่ห้อ หรือรุ่นที่
เจาะจงไปยังผู้ผลิตรายใดรายหนึ่ง 
- กรณีท ี ่ เสนอขอรายการส ิ ่งก ่อสร ้าง จะต้องมีแบบ
แปลน/TOR/รายละเอียดแสดงปริมาณงาน (BOQ) รวมถึง
งวดงานที่จะดำเนินการ โดยให้กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม
รายละเอียดคำของบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง (ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) 

2. ข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ์กลาง (Specification) 

ครุภัณฑ์ทุกรายการที ่เสนอขอจะต้องมี ข้อกำหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะ (Specification) ที่เป็นกลาง กรณีที่ได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ หน่วยงานสามารถจัดซื้อได้ทันที 

3. ใบเสนราคาอย่างน้อย 3 บริษัท 
พร้อมข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ์ที่บริษัทเสนอ 
(Specification) 

- ใบเสนอราคาสำหรับรายการครุภัณฑ์ที่เสนอขอ โดยชื่อ
ครุภัณฑ์ในใบเสนอราคา ควรจะตรงกับรายการครุภัณฑ์ที่
เ สนอขอ เพ ื ่ อสะดวกในการตรวจสอบจากสำนั ก
งบประมาณ 
- ให้บริษัทส่งข้อกำหนดคุณลักษณ์เฉพาะ (Specification) 
ครุภัณฑ์ที่บริษัทเสนอราคามาพร้อมกับใบเสนอราคาใน
คราวเดียว 

 
หลังจากสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ ได้รับบันทึกข้อความ คณบดีจะเกษีย รหนังสือเพ่ือ

มอบหมายให้ประธานคณะกรรมการเทคโนโลยีการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา เพ่ือดำเนินการจัดทำ
คำของบประมาณต่อไป โดยใช้เวลาดำเนินการ 1 วัน 

 
3.4.2 ขั้นตอนที่ 2 ทบทวนระยะเวลาและวางแผนการดำเนินการจัดทำคำของบประมาณ 
เมื่อคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา ได้รับทราบนโยบาย 

หลักเกณฑ์ แนวทาง กรอบระยะเวลาในการจัดทำคำของบประมาณ และรายละเอียดการจัดทำคำขอ
งบประมาณและเอกสารประกอบคำขอตั ้งงบประมาณแล้วนั ้น เจ้าหน้าที่ งานการจัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์ทางการศึกษา จะดำเนินการนำข้อมูลนโยบายดังกล่าวมาทบทวนปฏิทินการ
กำหนดระยะเวลาในการดำเนินการจัดทำคำของบประมาณ โดยกำหนดให้สอดคล้องกับปฏิทินการ
จัดทำงบประมาณของมหาวิทยาลัยในปีงบประมาณ และทบทวนแผนและแนวทางการจัดทำ
งบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา โดยพิจารณาจากข้อมูลงบประมาณและรายการครุภัณฑ์ที่ได้รับจัดสรร
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ในช่วง 3 ปีที่ผ่านมา เพื่อให้การจัดทำงบประมาณมีประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  เนื่องจากสำนัก
งบประมาณได้กำหนดแนวทางในการจัดสรรงบประมาณ โดยจะนำข้อมูลเรื่องความจำเป็น ภารกิจของ
หน่วยงาน ความต้องการของพื้นที่ ผลของการเบิกจ่ายงบประมาณของปีงบประมาณที่ผ่านมา 2-3 ปี 
เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ โดยใช้เวลาดำเนินการ 1 วัน 

 
3.4.3 ขั้นตอนที่ 3 จัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์

การศึกษา  
หลังจากเจ้าหน้าที่งานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา ได้ดำเนินการทบทวน

ระยะเวลาและวางแผนการดำเนินการจัดทำคำของบประมาณแล้ว จะดำเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา เพื่อรับทราบแผนและแนวทางการ
จัดทำคำของบประมาณ พร้อมทั ้งปฏิทินการกำหนดระยะเวลาในการดำเนินการจัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาประจำปีงบประมาณ โดยมีรายละเอียดการดำเนินการดังต่อไปนี้ 

1) นัดหมายการประชุมคณะกรรมการฯ และแจ้งเชิญประชุมผ่านทางอีเมลหรือกลุ่ม
ไลน์คณะกรรมการฯ 

2) จัดทำวาระการประชุมผ่านระบบ E-meeting ของมหาวิทยาลัยทางเว็บไซต์ 
http://eccs1.sut.ac.th/emeeting/ โดยประสานงานกับเลขานุการคณะกรมการฯ เพื่อจัดเตรียม
ข้อมูลและเอกสารประกอบวาระการประชุม โดยใช้เวลาดำเนินการ 0.5 วัน ซึ่งเอกสารจะประกอบด้วย  

 (1) บันทึกข้อความจากศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่แจ้งให้
สำนักวิชาดำเนินการจัดทำคำของบประมาณ พร้อมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ  

 (2) ปฏิทินแจ้งกรอบระยะเวลาการจัดทำงบประมาณ 
 (3) ข้อมูลรายการครุภัณฑ์ ที ่แสดงจำนวนรายการและราคาที ่ได้รับจัดสรร

งบประมาณในปีงบประมาณที่ผ่านมา 2-3 ปีย้อนหลัง 

 

ภาพที่ 3.1  ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย (SUT E-Meeting) 
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ภาพที่ 3.2  ตัวอย่างข้อมูลสรุปรายการครุภัณฑ์ท่ีได้รับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณย้อนหลัง 
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 (4) จัดทำใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 (5) เข้าร่วมประชุม และบันทึกวาระการประชุม ใช้เวลาดำเนินการ 0.5 วัน 
 (6) จัดทำสรุปรายงานการประชุม โดยรายงานการประชุมต้องผ่านการ

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน จากเลขานุการคณะกรรมการฯ ก่อนนำส่งแจ้งเวียนให้คณะ
กรรมการฯ พิจารณา และนำเวียนให้คณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม ใช้เวลา
ดำเนินการ 2 วัน 
 

3.4.4 ขั้นตอนที่ 4 สำรวจความต้องการครุภัณฑ์การศึกษา 
เมื่อได้ข้อสรุปกรอบระยะเวลาและแนวทางในการดำเนินการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์

เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่งานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา จะดำเนินการดังต่อไปนี้ 
1) ประสานงานแจ้งไปยังสาขาวิชาต่าง ๆ เพื่อขอให้สำรวจความต้องการครุภัณฑ์

การศึกษา และแจ้งผลการสำรวจความต้องการกลับมายังฝ่ายเลขานุการฯ ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
โดยปกติจะให้ระยะเวลา 1 สัปดาห์ ซึ่งก่อนครบกำหนดระยะเวลาจะติดตามงานผ่านทางอีเมลล่วงหน้า 
2 วัน 

2) สาขาวิชาต่าง ๆ จะดำเนินการสำรวจความต้องการครุภัณฑ์การศึกษา โดยใช้
ข้อมูลจากฐานข้อมูลครุภัณฑ์การศึกษา ข้อมูลจากการได้รับจัดสรรรายการครุภัณฑ์ในปีงบประมาณท่ี
ผ่านมาของสาขาวิชา และการสำรวจตามสภาพการใช้งานว่าชำรุด/ใช้งานได้ปกติ/ใช้งานไม่ได้ และ
จำนวนของรายการครุภัณฑ์การศึกษาที่มีอยู่ในห้องปฏิบัติการพยาบาล ว่ามีจำนวนเพียงพอต่อการ
จัดการเรียนการสอนในรายวิชาของสาขาวิชาต่าง ๆ หรือไม ่

3) สาขาวิชากรอกข้อมูลความต้องการครุภัณฑ์การศึกษาลงในแบบฟอร์มการสำรวจ
ครุภัณฑ์การศึกษา โดยต้องกรอกเหตุผลความจำเป็นในการเสนอขอครุภัณฑ์รายการนั้น ๆ ด้วยซึ่งมี
ความสำคัญมากเพราะสำนักงบประมาณจะใช้ประกอบการพิจารณา 
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ภาพที่ 3.3  แบบฟอร์มการสำรวจครุภัณฑ์การศึกษา 
 

3.4.5 ขั้นตอนที่ 5 รวบรวมและสรุปผลการสำรวจความต้องการครุภัณฑ์การศึกษา 
เมื ่อถึงกำหนดระยะเวลาการสำรวจความต้องการครุภัณฑ์การศึกษาของสาขาวิชาต่าง  ๆ 

เจ้าหน้าที่งานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา จะดำเนินการติดตามเพื่อรวบรวมข้อมูล 
โดยจะใช้เวลาดำเนินการ 1 วัน ดังต่อไปนี้ 

1) รวบรวมข้อมูลการสำรวจความต้องการรายการครุภัณฑ์การศึกษาจากสาขาวิชา
ต่าง ๆ และตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลที่สาขาวิชาต่าง ๆ เสนอมา 
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2) สรุปผลข้อมูลการสำรวจข้อมูลความต้องการครุภัณฑ์การศึกษาของทุกสาขาวิชา
ต่าง ๆ เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการเลือกรายการครุภัณฑ์การศึกษาที่จะเสนอของบประมาณ 

 
3.4.6 ขั้นตอนที่ 6 พิจารณารายการครุภัณฑ์การศึกษา โดยคณะกรรมการเทคโนโลยีทาง

การศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา 
เมื่อเจ้าหน้าที่งานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา ได้รวบรวมและสรุปผลการ

สำรวจความต้องการครุภัณฑ์การศึกษาจะดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษา
และครุภัณฑ์การศึกษา เพื่อพิจารณารายการครุภัณฑ์การศึกษาที่สาขาวิชาเสนอ และจัดลำดับเรียง
ตามความสำคัญและความต้องการจำเป็น โดยมีรายละเอียดการดำเนินการดังต่อไปนี ้

1) นัดหมายการประชุมคณะกรรมการฯ และแจ้งเชิญประชุมผ่านทางอีเมล 
2) จัดทำวาระการประชุมผ่านระบบ E-meeting ของมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยทาง

เว็บไซต์ http://eccs1.sut.ac.th/emeeting/ โดยประสานงานกับเลขานุการคณะกรรมการฯ เพ่ือ
จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบวาระการประชุม ซึ ่งเอกสารจะประกอบด้วย แบบฟอร์ม
รายละเอียดคำของบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ของทุกสาขาวิชา ที่ผ่านการ
เรียงลำดับความสำคัญของสาขาวิชาเรียบร้อยแล้ว พร้อมระบุเหตุผลความจำเป็น และความเร่งด่วน
เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา โดยใช้เวลาดำเนินการ 0.5 วัน 
 

 

ภาพที่ 3.4  ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย (SUT E-Meeting) 
 

3) จัดทำใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
4) เข้าร่วมประชุม และบันทึกวาระการประชุม โดยใช้เวลาดำเนินการ 0.5 วัน 

http://eccs1.sut.ac.th/emeeting/
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5) จัดทำสรุปรายงานการประชุมเพื่อสรุปรายการครุภัณฑ์ที่จะเสนอของบประมาณ
ประจำปี เพื่อใช้ในการจัดทำคำของบประมาณ โดยรายงานการประชุมต้องผ่านการตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วน จากเลขานุการคณะกรรมการฯ ก่อนนำส่งแจ้งเวียนให้คณะกรรมการฯ พิจารณา และ
นำเวียนให้คณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม โดยใช้เวลาดำเนินการ 2 วัน 

6) กรณีมีรายการครุภัณฑ์การศึกษาที่ไม่ได้รับความเห็นชอบจะแจ้งไปยังผู้เกี่ยวข้อง
และถือว่ารายการนั้นจะไม่ได้รับการเสนอของบประมาณ พร้อมแจ้งเหตุผลในการไม่ผ่านความเห็นชอบ
ให้รับทราบด้วย 
ข้อควรระวัง : การพิจารณารายการครุภัณฑ์ที่สาขาวิชาเสนอเรียบร้อยแล้ว จะต้องจัดลำดับเรียงตาม
ความสำคัญและความต้องการจำเป็นด้วย 
 

3.4.7 ขั้นตอนที่ 7 จัดทำคำของบประมาณลงในแบบฟอร์มรายละเอียดคำของบประมาณ
หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (เสนอของบประมาณ)   

เมื่อทราบผลสรุปรายการครุภัณฑ์ที่จะเสนอของบประมาณประจำปี เจ้าหน้าที่งานการจัดทำ
คำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา จะดำเนินการกรอกข้อมูลรายการครุภัณฑ์การศึกษาในรายการที่
จะเสนอพิจารณาของบประมาณ โดยยังคงลำดับความสำคัญที่ได้จัดเรียงไว้ตอนพิจารณาจากการ
ประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา ลงในแบบฟอร์มรายละเอียดคำขอ
งบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง พร้อมระบุจำนวน เงินงบประมาณ เหตุผลความ
จำเป็น สถานที่ติดตั้ง และประเภทครุภัณฑ์ (เพื่อทดแทนของเดิม , เพิ่มประสิทธิภาพ หรือประจำ
อาคาร) ให้ครบถ้วน โดยใช้เวลาดำเนินการ 0.5 วัน 

ข้อควรระวัง : การแสดงเหตุผลความจำเป็นในการขอรับการสนับสนุนรายการครุภัณฑ์ทุก
รายการ เป็นสิ่งที่จำเป็นและสำคัญต่อการพิจารณาเบื้องต้นของสำนักงบประมาณ รวมถึงการพิจารณา
ในขั้นตอนของคณะกรรมาธิการวิสามัญ และคณะอนุกรรมาธิการ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างฯ  แต่
ละสาขาวิชาควรกรอกข้อมูลเหตุผลความจำเป็นให้ครบถ้วนและชัดเจนแสดงถึงความจำเป็นที่ต้อง
ได้รับจัดสรรครุภัณฑ์รายการนั้น ๆ  
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ภาพที่ 3.5  แบบฟอร์มรายละเอียดคำของบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

 
 

ภาพที่ 3.6  แบบฟอร์มรายละเอียดคำของบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
(ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง) 

 
3.4.8 ขั้นตอนที่ 8 ประสานงานกับผู้เสนอราคาเพื่อขอใบเสนอราคา 
เมื่อดำเนินการสรุปรายการลงในแบบฟอร์มรายละเอียดคำของบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ 

ที่ดินและสิ่งก่อสร้างแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการประสานงานกับผู้เสนอราคา 3 บริษัทเพื่อขอใบ
เสนอราคาพร้อมคุณลักษณะของครุภัณฑ์และแคตตาล็อก โดยแจ้งรายการครุภัณฑ์ พร้อมจำนวนที่
ต้องการ และกรอบระยะเวลาในการจัดทำใบเสนอราคา โดยมีการจัดทำเป็นแบบรายละเอียด 
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checklist ข้อมูลเพื่อป้องกันการจัดทำใบเสนอราคาที่ไม่ถูกต้อง โดยแจ้งให้บริษัทดำเนินการส่งเอกสาร
กลับมาภายใน 4 วันหลังจากวันที่แจ้ง โดยมีข้อมูลที่ใช้ในการตรวจสอบใบเสนอราคา ดังนี้ 

1) ใบเสนอราคาต้องเรียนอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี   
2) ใบเสนอราคาต้องแยกรายการครุภัณฑ์ 1 บริษัทต่อ 1 รายการครุภัณฑ์ ไม่รวม

ทุกรายการในใบเสนอราคาใบเดียวกัน ซึ่งบางบริษัทเกิดความไม่เข้าใจจะใส่รายการครุภัณฑ์ทุก
รายการที่บริษัทเสนอมาในใบเสนอราคาฉบับเดียว 

3) ใบเสนอราคาสำหรับรายการครุภัณฑ์ที่เสนอของบประมาณ โดยชื่อครุภัณฑ์ในใบ
เสนอราคา ควรจะตรงกับรายการครุภัณฑ์ที่ เสนอของบประมาณ เพื่อสะดวกในการตรวจสอบจาก
สำนักงบประมาณ 

4) ใบเสนอราคาต้องกำหนดยืนราคา 90 วัน 
5) ผู้เสนอราคาต้องลงลายมือชื่อในใบเสนอราคาให้ครบถ้วน 
6) ใบเสนอราคาทุกรายการจะต้องแนบเอกสารแสดงคุณลักษณะของครุภัณฑ์ และ

แคตตาล็อกแสดงรายละเอียดของครุภัณฑ์ด้วย (ดังภาพท่ี 3.7) และให้บริษัทส่งข้อกำหนดคุณลักษณ์
เฉพาะ (Specification) ครุภัณฑ์ที่บริษัทเสนอราคามาพร้อมกับใบเสนอราคาในคราวเดียว 
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ภาพที่ 3.7  ตัวอย่างใบเสนอราคาเพ่ือเสนอของบประมาณ 

1) 

2) 
 

3) 
 

4) 
 

5) 
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ภาพที่ 3.8  ตัวอย่างเอกสารแสดงคุณลักษณะของครุภัณฑ์ ซึ่งบริษัทแนบมาพร้อมใบเสนอราคา 
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ภาพที่ 3.9  ตัวอย่างเอกสารแสดงแคตตาล็อกของครุภัณฑ์ ซึ่งบริษัทแนบมาพร้อมใบเสนอราคา 
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3.4.9 ขั้นตอนที่ 9 พิจารณาการจัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) 
และ/หรือจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR)  

เมื่อเจ้าหน้าที่งานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา ได้รับข้อมูลเอกสารใบเสนอ
ราคา พร้อมคุณลักษณะของครุภัณฑ์และแคตตาล็อกของครุภัณฑ์ครบทั้ง 3 บริษัททุกรายการ  
จะดำเนินการดังนี้ 

1) จัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) ในกรณีที่ครุภัณฑ์มี
วงเงินการจัดซื ้อต่อครั้งวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท โดยผู้ปฏิบัติงานจะ
ดำเนินการจัดทำร่างข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) ลงในแบบฟอร์ม โดยจะกรอก
ชื่อครุภัณฑ์ที่ต้องการ จำนวนที่ต้องการ โดยจะเว้นคุณลักษณะเฉพาะไว้เพื่อให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
จัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) เป็นผู้กรอกคุณลักษณะเฉพาะให้ตรงตาม
ความต้องการของสาขาวิชา และแจ้งกรอบระยะเวลาในการจัดทำให้กับอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายการ
ครุภัณฑ์นั้น ๆ ซึ่งปกติจะกำหนดให้จัดทำประมาณ 3 วัน โดยมีข้อมูลประกอบการพิจารณาใช้ในการ
ตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 

 (1) ชื่อรายการครุภัณฑ์ต้องตรงกับชื่อรายการครุภัณฑ์ที่เสนอของบประมาณ  
 (2) จำนวนรายการที่เสนอของบประมาณ ควรใส่หน่วยให้ถูกต้องว่าเป็นชุด 

หรือเครื่อง  
 (3) คุณลักษณะทั่วไป ต้องกรอกรายละเอียดการใช้งานของครุภัณฑ์รายการ 

นั้น ๆ และแจ้งว่าครุภัณฑ์ดังกล่าวใช้ประจำในพื้นที่อาคารใด 
 (4) คุณลักษณะเฉพาะ กรณีที่รายการครุภัณฑ์มีการใช้ไฟฟ้า ควรระบุหน่วย

ขนาดแรงดันไฟฟ้า 
 (5) คุณสมบัติอื่น ๆ ต้องกำหนดให้ครบถ้วนทั้ง 9 ข้อ 
 (6) รายการครุภัณฑ์ที่จัดทำคำของบประมาณ ต้องคำนึงถึงและเลือกรายการนี้

ด้วยว่ารายการนั้นต้องเป็นรายการพัสดุส่งเสริมการผลิตภายในประเทศ (Made in Thailand): 
(MiT) 
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ภาพที่ 3.10  ตัวอย่างรูปแบบการจัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์  

(เสนอของบประมาณ) หน้าที่ 1 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 
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ภาพที่ 3.11  ตัวอย่างรูปแบบการจัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์  
(เสนอของบประมาณ) หน้าที่ 2 

(6) 
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2) จัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (ในกรณีที่ครุภัณฑ์มีวงเงินการจัดซื้อต่อครั้งวงเงินเกิน 500 ,000 บาท) 
โดยผู ้ปฏิบ ัต ิงานจะดำเนินการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ลงในแบบฟอร์ม โดยจะกรอกชื่อครุภัณฑ์ที่ต้องการพร้อม
จำนวนที่ต้องการ โดยจะเว้นคุณลักษณะเฉพาะไว้เพื ่อให้อาจารย์ผู ้ร ับผิดชอบจัดทำข้อกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) เป็นผู้กรอกคุณลักษณะเฉพาะให้ตรงตามความต้องการของ
สาขาวิชา และแจ้งกรอบระยะเวลาในการจัดทำให้กับอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายการครุภัณฑ์นั้น  ๆ ซึ่ง
ปกติจะกำหนดให้จัดทำประมาณ 3 วัน โดยมีข้อมูลประกอบการพิจารณาใช้ในการตรวจสอบเอกสาร 
ดังนี้ 

(1) ชื่อรายการครุภัณฑ์ต้องตรงกับชื่อรายการครุภัณฑ์ที่เสนอของบประมาณ  
(2) ในเนื้อหาของความเป็นมาต้องระบุชื่อรายการครุภัณฑ์พร้อมจำนวนที่

เสนอของบประมาณ และเป็นครุภัณฑ์ประจำห้องปฏิบัติการใด 
(3) ระยะเวลาส่งมอบของหรืองานต้องระบุให้ตรงกับใบเสนอราคาของ

รายการครุภัณฑ์นั้น ๆ 
(4) ชื่อรายการครุภัณฑ์ต้องตรงกับชื่อรายการครุภัณฑ์ ในข้อ (1)  
(5) จำนวนรายการที่เสนอของบประมาณ ควรใส่หน่วยให้ถูกต้องว่าเป็นชุด 

หรือเครื่อง  
(6) คุณลักษณะทั่วไป ต้องกรอกรายละเอียดการใช้งานของครุภัณฑ์รายการ 

นั้น ๆ และแจ้งว่าครุภัณฑ์ดังกล่าวใช้ประจำในพื้นที่อาคารใด 
(7) คุณลักษณะเฉพาะ กรณีที่รายการครุภัณฑ์มีการใช้ไฟฟ้า ควรระบุหน่วย

ขนาดแรงดันไฟฟ้า 
(8) คุณสมบัติอื่น ๆ ต้องกำหนดให้ครบถ้วนทั้ง 9 ข้อ 
(9) รายการครุภัณฑ์ที่จัดทำคำของบประมาณ ต้องคำนึงถึงและเลือกรายการนี้

ด้วยว่ารายการนั้นต้องเป็นรายการพัสดุส่งเสริมการผลิตภายในประเทศ (Made in Thailand) : 
(MiT) 
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ภาพที่ 3.12  ตัวอย่างร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (เสนอของบประมาณ) หน้าที่ 1 

(2) 

(1) 
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ภาพที่ 3.13  ตัวอย่างร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (เสนอของบประมาณ) หน้าที่ 2 

(3) 
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ภาพที่ 3.14  ตัวอย่างร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (เสนอของบประมาณ) หน้าที่ 3 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 

(8) 
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ภาพที่ 3.15  ตัวอย่างร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (เสนอของบประมาณ) หน้าที่ 4 

(9) 
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ข้อควรระวัง รายการครุภัณฑ์ ต้องใช้ชื่อภาษาไทย ตามบัญชีรายการครุภัณฑ์/ราคาอ้างอิง
ของสำนักงบประมาณท่ีแนบ หรือจากบัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์ของสำนักงบประมาณฉบับล่าสุด หากไม่
มีชื่อ รายการปรากฏในบัญชีดังกล่าว สามารถเพ่ิมรายการ ได้โดยให้แนบ Spec. พร้อมผลการสืบราคา
อย่างน้อย 3 บริษัท ทุกรายการ เพื ่อเสนอคณะกรรมการพิจารณาครุภัณฑ์ ข้อมูลประกอบการ
พิจารณารายการครุภัณฑ์ ดังนี้  

1) มีความพร้อมของคุณลักษณะเฉพาะ พร้อมราคาครุภัณฑ์ และผลการสืบราคา 
อย่างน้อย 3 บริษัท   

2) มีความพร้อมสถานที่/พื้นท่ีในการติดตั้ง  
3) ต้องระบุสภาพการใช้งานของครุภัณฑ์เดิม ว่าชำรุดหรือใช้งานไม่ได้ และเหตุผล

ความจำเป็นที่ต้องจัดหาใหม่ หรือ เพิ่มเติม ความจำเป็นที่ต้องจัดหาใหม่  
4) คร ุภ ัณฑ์ท ุกรายการท ี ่ เสนอขอจะต ้องม ี  ข ้อกำหนดคุณล ักษณะเฉพาะ 

(Specification) ที่เป็นกลาง กรณีท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณ หน่วยงานสามารถจัดซื้อได้ทันที 
5) กรณีรายการครุภัณฑ์ที่แสดงชื่อเป็นภาษาอังกฤษ โดยไม่สามารถระบุประเภท 

หรือชนิดของรายการครุภัณฑ์ได้ อาจส่งผลต่อเสนอรายการดังกล่าว ให้สำนักงบประมาณพิจารณาได้ 
ดังนั้น จึงขอให้ระบุชื่อท่ีเป็นภาษาไทยและมีความหมายชัดเจน 

6) ชื่อครุภัณฑ์ทุกรายการต้องไม่ปรากฏชื่อยี่ห้อ หรือรุ่น ที่เจาะจงไปยังผู้ผลิตรายใด
รายหนึ่ง 

7) กรณีที่เสนอขอรายการสิ่งก่อสร้าง จะต้องมีแบบแปลน/TOR/รายละเอียดแสดง
ปริมาณงาน (BOQ) รวมถึงงวดงานที่จะดำเนินการ โดยให้กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มรายละเอียดคำ
ของบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) 

8) รายการครุภัณฑ์ที่จัดทำคำของบประมาณ ต้องคำนึงถึงด้วยว่ารายการนั้นต้องเป็น
รายการพัสดุส่งเสริมการผลิตภายในประเทศ (Made in Thailand) : (MiT) 
 

3.4.10 ขั้นตอนที่ 10 รวบรวมข้อมูลการจัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
(Spec.) และ/หรือจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) 
และใบเสนอราคา 

เมื่อถึงระยะเวลาที่กำหนดกรอบเวลาการจัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
(Spec.) และ/หรือจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และใบเสนอราคา 
เจ้าหน้าที่งานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา  โดยดำเนินการ 1 วัน จะดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
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1) ประสานงานกับอาจารย์ผู้รับผิดชอบการจัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์ (Spec.) และ/หรือจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) เพ่ือขอข้อมูล 

2) รวบรวมข้อมูลไฟล์ข้อมูลรายการครุภัณฑ์การศึกษาที่ดำเนินการจัดทำข้อกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) และ/หรือจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: 
TOR) เรียบร้อยแล้ว 

3) นำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) และ/หรือจัดทำร่าง
ขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และใบเสนอราคา มาดำเนินการตรวจสอบรายชื่อ
ครุภัณฑ์และจำนวนความต้องการให้ถูกต้องตรงกันกับข้อมูลในแบบฟอร์มรายละเอียดคำขอ
งบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) อีกครั้ง 

 
3.4.11 ขั้นตอนที่ 11 จัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์

การศึกษาตรวจสอบรายละเอียดคำของบประมาณ 
เมื่อเจ้าหน้าที่งานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา ได้รวบรวมข้อมูลการจัดทำ

ข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) และ/หรือจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of 
Reference: TOR) และใบเสนอราคา จะดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษา
และครุภัณฑ์การศึกษา เพื่อพิจารณาตรวจสอบรายละเอียดคำของบประมาณ  โดยมีรายละเอียดการ
ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

1) นัดหมายการประชุมคณะกรรมการฯ และแจ้งเชิญประชุมผ่านทางอีเมล 
2) จัดทำวาระการประชุมผ่านระบบ E-meeting ของมหาวิทยาลัยทางเว็บไซต์ 

http://eccs1.sut.ac.th/emeeting/ โดยประสานงานกับเลขานุการคณะกรรมการฯ เพื่อจัดเตรียม
ข้อมูลและเอกสารประกอบวาระการประชุม โดยใช้เวลาดำเนินการ 0.5 วัน ซึ่งเอกสารจะประกอบด้วย  

 (1) แบบฟอร์มรายละเอียดคำของบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ที ่ด ินและ
สิ่งก่อสร้างที่ผ่านการเรียงลำดับความสำคัญเรียบร้อยแล้ว  พร้อมระบุเหตุผลความจำเป็นและความ
เร่งด่วน สถานที่ติดตั้ง พร้อมวงเงินตามใบเสนอราคา (บาท) (เป็นวงเงินที่สามารถจัดซื้อได้ตาม 
TOR/Spec. กลางที่ใช้ประกอบคำของบประมาณ) เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา 

 (2) ใบเสนอราคารายการละ 3 บริษัท พร้อมคุณลักษณะของครุภัณฑ์และแคต
ตาล็อก  

 (3) ข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) 
 (4) ร ่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
 

http://eccs1.sut.ac.th/emeeting/
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ภาพที่ 3.16  ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย (SUT E-Meeting) 
 

4) จัดทำใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
5) เข้าร่วมประชุม และบันทึกวาระการประชุม โดยใช้เวลาดำเนินการ 0.5 วัน 
6) จัดทำสรุปรายงานการประชุม โดยรายงานการประชุมต้องผ่านการตรวจสอบ

ความถูกต้องครบถ้วน จากเลขานุการคณะกรรมการฯ ก่อนนำส่งแจ้งเวียนให้คณะกรรมการฯ 
พิจารณา และนำเวียนให้คณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณารับรองรายงานการประชุม ใช้เวลาดำเนินการ 
2 วัน 
 

3.4.12 ขั้นตอนที่ 12 ส่งคำของบประมาณไปยังศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
หลังจากมติที่ประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษาพิจารณา

ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประจำปีงบประมาณ พร้อม
เอกสารแนบเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่งานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา จะดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 

1) จัดทำบันทึกข้อความส่งคำของบประมาณหมวดค่าครุภ ัณฑ์ ที ่ด ินและ
สิ่งก่อสร้าง ประจำปีงบประมาณ ตามรายการที่ได้รับจัดสรร ไปยังศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

2) จัดทำสำเนาเอกสารใบเสนอราคา พร้อมคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์และ
แคตตาล็อก และข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) และ/หรือจัดทำร่างขอบเขตของ
งาน (Terms Of Reference: TOR) ของรายการครุภัณฑ์การศึกษาทุกรายการที่ได้รับเสนอ เพื่อใช้
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เป็นเอกสารแนบประกอบการส่งคำของบประมาณ โดยจะใช้เวลาดำเนินการ 1-2 วัน เพราะบาง
ปีงบประมาณ มีจำนวนรายการครุภัณฑ์ที่เสนอมากหรือน้อยแตกต่างกัน 

 
3.4.13 ขั้นตอนที่ 13 จัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์

การศึกษา 
เมื่อเจ้าหน้าที่งานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาได้รับบันทึกข้อความจากศูนย์

เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี แจ้งรายการครุภัณฑ์ที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ พร้อมแจ้งกรอบ
ระยะเวลาการจัดทำคำของบประมาณตามปฏิทิน จะดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยี
ทางการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา เพื่อพิจารณาการเสนอรายชื่อเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
จัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR)/คณะกรรมการกำหนดราคากลาง/ผู้จัดทำ
ข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (Spec.)/คณะกรรมการจัดซื้อ/คณะกรรมการตรวจรับ และ
จัดทำใบเสนอราคา พร้อมคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์และแคตตาล็อก และข้อกำหนดคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) และ/หรือจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR)  โดย
มีรายละเอียดการดำเนินการในการจัดประชุมดังต่อไปนี้ 

1) นัดหมายการประชุมคณะกรรมการฯ และแจ้งเชิญประชุมผ่านทางอีเมล 
2) จัดทำวาระการประชุมผ่านระบบ E-meeting ของมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัย

ทางเว็บไซต์ http://eccs1.sut.ac.th/emeeting/ โดยประสานงานกับเลขานุการคณะกรรมการฯ 
เพื่อจัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบวาระการประชุม โดยใช้เวลาดำเนินการ 0.5 วัน ซึ่งเอกสาร
จะประกอบด้วย  

 (1) แบบเสนอรายชื่อเพื่อเป็นคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms 
Of Reference: TOR)/คณะกรรมการกำหนดราคากลาง/ผู้จัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
(Spec.)/คณะกรรมการจัดซื้อ/คณะกรรมการตรวจรับ 

 (2) ตัวอย่างรูปแบบข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) /ร่าง
ขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR)   

 (3) แบบฟอร์มชี้แจงครุภัณฑ์งบประมาณปีที่ได้รับจัดสรร เพื่อใช้จัดทำข้อมูลที่
คาดว่าจะต้องชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญฯ  

4) จัดทำใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
5) เข้าร่วมประชุม และบันทึกวาระการประชุม โดยใช้เวลาดำเนินการ 0.5 วัน 
6) จัดทำสรุปรายงานการประชุม โดยรายงานการประชุมต้องผ่านการตรวจสอบ

ความถูกต้องครบถ้วน จากเลขานุการคณะกรรมการฯ ก่อนนำส่งแจ้งเวียนให้คณะกรรมการฯ 
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พิจารณา และนำเวียนให้คณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณารับรองรายงานการประชุม ใช้เวลาดำเนินการ 
2 วัน 
 

 

ภาพที่ 3.17  ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย (SUT E-Meeting) 
 

 

ภาพที่ 3.18  แบบเสนอรายชื่อเพ่ือเป็นคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of 
Reference: TOR)/คณะกรรมการกำหนดราคากลาง/ผู้จัดทำข้อกำหนดคุณ

ลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (Spec.)/คณะกรรมการจัดซื้อ/คณะกรรมการตรวจรับ 
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ภาพที่ 3.19  แบบฟอร์มชี้แจงครุภัณฑ์งบประมาณปีที่ได้รับจัดสรร 
 

3.4.14 ขั้นตอนที่ 14 จัดทำและเสนอรายช่ือคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน 
(Terms Of Reference: TOR)/คณะกรรมการกำหนดราคากลาง/ผู้จัดทำ
ข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (Spec.)/คณะกรรมการจัดซื้อ/
คณะกรรมการตรวจรับ 

เมื่อจัดประชุมคณะกรรมการฯ และได้มติจากที่ประชุมให้ดำเนินการมอบหมาย จัดทำและ
เสนอรายชื่อ เจ้าหน้าที่งานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา จะดำเนินการดังนี้  

1) กรอกข้อมูลในแบบเสนอรายชื่อเพื่อเป็นคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของ
งาน (Terms Of Reference: TOR)/คณะกรรมการกำหนดราคากลาง/ผ ู ้จ ัดทำข้อกำหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (Spec.)/คณะกรรมการจัดซื้อ/คณะกรรมการตรวจรับ ตามมติของที่ประชุม
คณะกรรมการเทคโนโลยีการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา โดยใช้เวลาดำเนินการ 1 วัน 
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2) จัดทำบันทึกข้อความส่งรายชื่อเพื่อเป็นคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของ
งาน (Terms Of Reference: TOR)/คณะกรรมการกำหนดราคากลาง/ผ ู ้จ ัดทำข้อกำหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (Spec.)/คณะกรรมการจัดซื้อ/คณะกรรมการตรวจรับเพื่อให้ศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการต่อไป 

 
3.4.15 ขั้นตอนที่ 15 ประสานงานกับผู้เสนอราคาเพื่อขอใบเสนอราคา 
เมื่อดำเนินการเสนอรายชื่อเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่งาน

การจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา จะดำเนินการประสานงานกับผู้เสนอราคา 3 บริษัทเพ่ือ
ขอใบเสนอราคาพร้อมคุณลักษณะของครุภัณฑ์และแคตตาล็อก โดยแจ้งชื่อรายการครุภัณฑ์ที่ได้รับ
จัดสรร พร้อมจำนวนที่ต้องการ และกรอบระยะเวลาในการจัดทำใบเสนอราคา โดยมีรายละเอียดการ
ประสานงาน โดยมีการจัดทำเป็นแบบรายละเอียด Checklist ข้อมูลเพื่อป้องกันการจัดทำใบเสนอ
ราคาที่ไม่ถูกต้อง ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1) ใบเสนอราคาต้องเรียนอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี   
2) ใบเสนอราคาต้องแยกรายการครุภัณฑ์ 1 บริษัทต่อ 1 รายการครุภัณฑ์ ไม่

รวมทุกรายการในใบเสนอราคาใบเดียวกัน ซึ่งบางบริษัทเกิดความไม่เข้าใจจะใส่รายการครุภัณฑ์ทุก
รายการที่บริษัทเสนอมาในใบเสนอราคาฉบับเดียว 

3) ใบเสนอราคาสำหรับรายการครุภัณฑ์ท่ีได้รับจัดสรร โดยชื่อครุภัณฑ์ในใบเสนอ
ราคา ควรจะตรงกับรายการครุภ ัณฑ์ที่ ได้ร ับจัดสรร เพื ่อสะดวกในการตรวจสอบจากสำนัก
งบประมาณ 

4) ใบเสนอราคาต้องกำหนดยืนราคาให้ครอบคลุมถึงเดือนธันวาคม เพื่อให้
สามารถจัดซื้อได้ทันในไตรมาสที่ 1 ของปีงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

5) ผู้เสนอราคาต้องลงลายมือชื่อในใบเสนอราคาให้ครบถ้วน 
6) ใบเสนอราคาทุกรายการจะต้องแนบเอกสารแสดงคุณลักษณะของครุภัณฑ์ 

และแคตตาล็อกแสดงรายละเอียดของครุภัณฑ์ด้วย (ดังภาพที่ 3.16) และให้บริษัทส่งข้อกำหนดคุณ
ลักษณ์เฉพาะ (Specification) ครุภัณฑ์ที่บริษัทเสนอราคามาพร้อมกับใบเสนอราคาในคราวเดียว 
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ภาพที่ 3.20  ตัวอย่างใบเสนอราคา 

1 

2 

3 

4 

5 
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ภาพที่ 3.21  ตัวอย่างเอกสารแสดงคุณลักษณะของครุภัณฑ์ ซึ่งบริษัทแนบมาพร้อมใบเสนอราคา 
 
 
 



82 

 

ภาพที่ 3.22  ตัวอย่างเอกสารแสดงแคตตาล็อกของครุภัณฑ์ ซึ่งบริษัทแนบมาพร้อมใบเสนอราคา 
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3.4.16 ขั้นตอนที่ 16 พิจารณาการจัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
(Spec.) และ/หรือจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) 

เมื่อเจ้าหน้าที่งานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา ได้รับข้อมูลเอกสารใบเสนอ
ราคา พร้อมคุณลักษณะของครุภัณฑ์และแคตตาล็อกของครุภัณฑ์ครบทั้ง 3 บริษัททุกรายการ ที่
ดำเนินการอัพเดตข้อมูลของรายการครุภัณฑ์ตามชื่อรายการที่ได้รับจัดสรร และข้อมูลในใบเสนอราคา
ครบถ้วนถูกต้องแล้ว จะดำเนินการดังนี้ 

1) จัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) ในกรณีที่ครุภัณฑ์มี
วงเงินการจัดซื้อต่อครั้งวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท โดย เจ้าหน้าที่งานการ
จัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์ทางการศึกษา จะดำเนินการจัดทำร่างข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ
ของครุภัณฑ์ (Spec.) ลงในแบบฟอร์ม โดยจะใส่ชื่อครุภัณฑ์ที่ได้รับจัดสรร จำนวนที่ต้องการ โดยจะ
ปรับรูปแบบให้ตรงกับตัวอย่างแบบฟอร์มร่างข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) ของ
ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่กำหนด หลังจากปรับรูปแบบและใส่ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน
แล้ว จะส่งให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบในการจัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) 
ตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลให้ตรงกับความต้องการอีกครั้ง และแจ้งกรอบระยะเวลาในการจัดทำ
ให้กับอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายการครุภัณฑ์นั้น ๆ ซึ่งปกติจะกำหนดให้จัดทำประมาณ 3 วัน โดยมี
ข้อมูลประกอบการพิจารณาใช้ในการตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 

 (1) ชื ่อรายการครุภัณฑ์ต้องตรงกับชื ่อรายการครุภัณฑ์ที ่ได้ร ับจัดสรร
งบประมาณ  

 (2) จำนวนรายการที ่ได้รับจัดสรรควรใส่หน่วยให้ถูกต้องว่าเป็นชุด หรือ
เครื่อง  

 (3) คุณลักษณะทั่วไป ต้องกรอกรายละเอียดการใช้งานของครุภัณฑ์รายการ
นั้น ๆ และแจ้งว่าครุภัณฑ์ดังกล่าวใช้ประจำในพื้นที่อาคารใด 

 (4) คุณลักษณะเฉพาะ กรณีที่รายการครุภัณฑ์มีการใช้ไฟฟ้า ควรระบุหน่วย
ขนาดแรงดันไฟฟ้า 

 (5) คุณสมบัติอ่ืน ๆ ต้องกำหนดให้ครบถ้วนทั้ง 9 ข้อ 
 (6) รายการครุภัณฑ์ที่จัดทำคำของบประมาณ ต้องคำนึงถึงและเลือกรายการ

นี้ด้วยว่ารายการนั้นต้องเป็นรายการพัสดุส่งเสริมการผลิตภายในประเทศ (Made in Thailand) : 
(MiT) 

 (7) ต้องกรอกรายชื่อกรรมการที่ได้รับการเสนอชื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
จัดทำคณะกรรมการกำหนดราคากลาง และผู้จัดทำข้อกำหนด คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (Spec.) ให้
ครบถ้วน 
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ภาพที่ 3.23  ตัวอย่างรูปแบบการจัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์  
(กรณีจัดทำเม่ือได้รับจัดสรรงบประมาณ) หน้าที่ 1 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
(5) 
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ภาพที่ 3.24  ตัวอย่างรูปแบบการจัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์  
(กรณีจัดทำเม่ือได้รับจัดสรรงบประมาณ) หน้าที่ 2 

(6) 

(7) 



86 

2) จัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (ในกรณีที่ครุภัณฑ์มีวงเงินการจัดซื้อต่อครั้งวงเงินเกิน 500 ,000 บาท)  
โดยผู ้ปฏิบ ัต ิงานจะดำเนินการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ลงในแบบฟอร์ม  จะดำเนินการร่างขอบเขตของงาน 
(Terms Of Reference: TOR) และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ลงในแบบฟอร์ม โดย
จะใส่ชื่อครุภัณฑ์ที่ได้รับจัดสรร จำนวนที่ต้องการ โดยจะปรับรูปแบบให้ตรงกับตัวอย่างแบบฟอร์มร่าง
ขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ของ
ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่กำหนด หลังจากปรับรูปแบบและใส่ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน
แล้ว จะส่งให้อาจารย์ผู ้รับผิดชอบในการร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลให้ตรงกับความต้องการอีก
ครั้ง และแจ้งกรอบระยะเวลาในการจัดทำให้กับอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายการครุภัณฑ์นั้น ๆ ซึ่งปกติจะ
กำหนดให้จัดทำประมาณ 3 วัน โดยมีข้อมูลประกอบการพิจารณาใช้ในการตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 

 (1) ชื ่อรายการครุภัณฑ์ต้องตรงกับชื ่อรายการครุภ ัณฑ์ที ่ได ้ร ับจัดสรร
งบประมาณ  

 (2) ในเนื้อหาของความเป็นมาต้องระบุชื่อรายการครุภัณฑ์พร้อมจำนวนที่
ได้รับจัดสรร และเป็นครุภัณฑ์ประจำห้องปฏิบัติการใด 

 (3) ระยะเวลาส่งมอบของหรืองานต้องระบุให้ตรงกับใบเสนอราคาของ
รายการครุภัณฑ์นั้น ๆ 

 (4) ชื่อรายการครุภัณฑ์ต้องตรงกับชื่อรายการครุภัณฑ์ ในข้อ (1)  
 (5) จำนวนรายการที่ได้รับจัดสรรควรใส่หน่วยให้ถูกต้องว่าเป็นชุด หรือเครื่อง  
 (6) คุณลักษณะทั่วไป ต้องกรอกรายละเอียดการใช้งานของครุภัณฑ์รายการ 

นั้น ๆ และแจ้งว่าครุภัณฑ์ดังกล่าวใช้ประจำในพื้นที่อาคารใด 
 (7) คุณลักษณะเฉพาะ กรณีที่รายการครุภัณฑ์มีการใช้ไฟฟ้า ควรระบุหน่วย

ขนาดแรงดันไฟฟ้า 
 (8) คุณสมบัติอื่น ๆ ต้องกำหนดให้ครบถ้วนทั้ง 9 ข้อ 
 (9) รายการครุภัณฑ์ที่จัดทำคำของบประมาณ ต้องคำนึงถึงและเลือกรายการนี้

ด้วยว่ารายการนั้นต้องเป็นรายการพัสดุส่งเสริมการผลิตภายในประเทศ (Made in Thailand) : 
(MiT) 

 (10) ต้องกรอกรายชื่อกรรมการที่ได้รับการเสนอชื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
จัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) ให้ครบถ้วน 
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ภาพที่ 3.25  ตัวอย่างร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (กรณีจัดทำเม่ือได้รับจัดสรรงบประมาณ) หน้าที่ 1 

(2) 

(1) 
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ภาพที่ 3.26  ตัวอย่างร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (กรณีจัดทำเม่ือได้รับจัดสรรงบประมาณ) หน้าที่ 2 

(3) 



89 

 

  
ภาพที่ 3.27  ตัวอย่างร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (กรณีจัดทำเม่ือได้รับจัดสรรงบประมาณ) หน้าที่ 3 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 
(8) 
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ภาพที่ 3.28  ตัวอย่างร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (กรณีจัดทำเม่ือได้รับจัดสรรงบประมาณ) หน้าที่ 4 

(9) 

(10) 
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ข้อควรระวัง รายการครุภัณฑ์ ต้องใช้ชื่อภาษาไทย ตามบัญชีรายการครุภัณฑ์/ราคาอ้างอิง
ของสำนักงบประมาณท่ีแนบ หรือจากบัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์ของสำนักงบประมาณฉบับล่าสุด หากไม่
มีชื่อ รายการปรากฏในบัญชีดังกล่าว สามารถเพ่ิมรายการ ได้โดยให้แนบ Spec. พร้อมผลการสืบราคา
อย่างน้อย 3 บริษัท ทุกรายการ เพื ่อเสนอคณะกรรมการพิจารณาครุภัณฑ์ ข้อมูลประกอบการ
พิจารณารายการครุภัณฑ์ ดังนี้                   

1) มีความพร้อมของคุณลักษณะเฉพาะ พร้อมราคาครุภัณฑ์ และผลการสืบราคา 
อย่างน้อย 3 บริษัท   

2) มีความพร้อมสถานที่/พื้นท่ีในการติดตั้ง  
3) ต้องระบุสภาพการใช้งานของครุภัณฑ์เดิม ว่าชำรุดหรือใช้งานไม่ได้ และเหตุผล

ความจำเป็นที่ต้องจัดหาใหม่ หรือเพ่ิมเติมความจำเป็นที่ต้องจัดหาใหม่  
4) คร ุภ ัณฑ ์ท ุกรายการท ี ่ เสนอขอจะต ้องม ีข ้อกำหนดค ุณล ักษณะเฉพาะ 

(Specification) ที่เป็นกลาง กรณีท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณ หน่วยงานสามารถจัดซื้อได้ทันที 
5) กรณีรายการครุภัณฑ์ที่แสดงชื่อเป็นภาษาอังกฤษ โดยไม่สามารถระบุประเภท 

หรือชนิดของรายการครุภัณฑ์ได้ อาจส่งผลต่อเสนอรายการดังกล่าว ให้สำนักงบประมาณพิจารณาได้ 
ดังนั้น จึงขอให้ระบุชื่อท่ีเป็นภาษาไทยและมีความหมายชัดเจน 

6) ชื่อครุภัณฑ์ทุกรายการต้องไม่ปรากฏชื่อยี่ห้อ หรือรุ่นที่เจาะจงไปยังผู้ผลิตรายใด
รายหนึ่ง 

7) กรณีที่เสนอขอรายการสิ่งก่อสร้าง จะต้องมีแบบแปลน/TOR/รายละเอียดแสดง
ปริมาณงาน (BOQ) รวมถึงงวดงานที่จะดำเนินการ โดยให้กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มรายละเอียดคำ
ของบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) 

 
3.4.17 ขั้นตอนที่ 17 รวบรวมข้อมูลการจัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 

(Spec.) และ/หรือจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) 
และใบเสนอราคา 

เมื่อถึงครบระยะเวลาที่กำหนดในการจัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) 
และ/หรือจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และใบเสนอราคา เจ้าหน้าที่งาน
การจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา จะดำเนินการดังต่อไปนี้ 

1) ประสานงานกับอาจารย์ผ ู ้ร ับผิดชอบการจัดทำและตรวจสอบข้อกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) และ/หรือจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: 
TOR) เพ่ือขอข้อมูล 
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2) รวบรวมข้อมูลไฟล์ข้อมูลรายการครุภัณฑ์การศึกษาที่ดำเนินการจัดทำข้อกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) และ/หรือจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: 
TOR) เรียบร้อยแล้ว 

3) นำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) และ/หรือจัดทำร่าง
ขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และใบเสนอราคา มาดำเนินการตรวจสอบรายชื่อ
ครุภัณฑ์ที ่ได้รับจัดสรรและจำนวนความต้องการให้ถูกต้องตรงกันกับข้อมูลรายการครุภัณฑ์ใน
แบบฟอร์มแจ้งรายการครุภัณฑ์ที่ได้รับจัดสรรประจำปีงบประมาณอีกครั้ง 

 
3.4.18 ขั ้นตอนที ่ 18 จัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีการศึกษาและครุภ ัณฑ์

การศึกษาเพื ่อตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของรายละเอียด
งบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประจำปีงบประมาณ ตาม
รายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

เมื่อเจ้าหน้าที่งานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา ได้รวบรวมข้อมูลการจัดทำ
ข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) และ/หรือจัดทำร่างขอบเขตของงาน (Terms Of 
Reference: TOR) และใบเสนอราคา ตามรายการครุภัณฑ์ท่ีได้รับจัดสรรเรียบร้อยแล้ว จะดำเนินการ
จัดประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา เพื่อพิจารณาตรวจสอบ
รายละเอียดคำของบประมาณ  โดยมีรายละเอียดการดำเนินการดังต่อไปนี้ 

1) นัดหมายการประชุมคณะกรรมการฯ และแจ้งเชิญประชุมผ่านทางอีเมล 
2) จัดทำวาระการประชุมผ่านระบบ E-meeting ของมหาวิทยาลัยทางเว็บไซต์ 

http://eccs1.sut.ac.th/emeeting/ โดยประสานงานกับเลขานุการคณะกรรมการฯ เพื่อจัดเตรียม
ข้อมูลและเอกสารประกอบวาระการประชุม โดยใช้เวลาดำเนินการ 0.5 วัน ซึ่งเอกสารจะประกอบด้วย  

 (1) ใบเสนอราคารายการละ 3 บริษัท พร้อมคุณลักษณะของครุภัณฑ์และ 
แคตตาล็อก 

 (2) ข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) 
 (3) ร่างขอบเขตของงาน (Terms Of Reference: TOR) และรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
3) จัดทำใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
4) เข้าร่วมประชุม และบันทึกวาระการประชุม โดยใช้เวลาดำเนินการ 0.5 วัน 
5) จัดทำสรุปรายงานการประชุม และเวียนรับรองรายงานการประชุมทางอีเมล 

โดยใช้เวลาดำเนินการ 2 วัน 
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ภาพที่ 3.29  ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย (SUT E-Meeting) 
 

3.4.19 ขั้นตอนที่ 19 ส่งคำของบประมาณไปยังศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
หลังจากมติที่ประชุมพิจารณาตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง ประจำปีงบประมาณ พร้อมเอกสารแนบเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่งานการจัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา จะดำเนินการดังต่อไปนี้ 

1) จัดทำบันทึกข้อความส่งรายละเอียดงบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ ่งก่อสร้าง ประจำปีงบประมาณ ตามรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ไปยังศูนย์เครื ่องมือ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

2) จัดทำสำเนาเอกสารใบเสนอราคา พร้อมคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์และแคต
ตาล็อก และข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) และ/หรือจัดทำร่างขอบเขตของงาน 
(Terms Of Reference: TOR) ของรายการครุภัณฑ์การศึกษาทุกรายการที่ได้รับจัดสรร  

 
3.4.20 ขั้นตอนที่ 20 สรุปผลการดำเนินงาน 
เมื่อดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความส่งรายละเอียดงบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง ประจำปีงบประมาณ ตามรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรร พร้อมเอกสารประกอบเสร็จ
สิ้นเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่งานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา จะดำเนินการดังต่อไปนี้ 

1) สรุปข้อมูลรายการครุภัณฑ์ที่ได้รับการจัดสรรบันทึกลงฐานข้อมูล เพื่อใช้เป็น
ข้อมูลของสำนักวิชาฯ ในการเป็นข้อมูลสำหรับการตัดสินใจของผู้บริหาร เป็นข้อมูลสำหรับการจัดการ
เรียนการสอนในห้องปฏิบัติการ และเป็นข้อมูลสำหรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับ
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หลักสูตรตามเกณฑ์ต่าง ๆ ของปีการศึกษา พร้อมรายงานผลการได้รับจัดสรรครุภัณฑ์การศึกษาต่อที่
ประชุมคณะกรรมการประจำสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ทราบ 

2) สำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ มีแบบประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการห้องเรียน 
ห้องปฏิบัติการ สถานที่และสิ่งแวดล้อมที่เอื ้อต่อการเรียนรู้และการพัฒนาคุณภาพชีวิต (Healthy 
Workplace) ในทุกปีการศึกษา โดยจัดทำผ่าน Google Form และนำผลการประเมินมาใช้ในการ
ปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 
 

3.5 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์ทางการศึกษา จะวิธีการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานดำเนินการไปอย่างถูกต้อง ตามแผนการดำเนินงานที่กำหนดไว้ ดังแสดงใน
ตารางที่ 3.5 ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 3.5  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตาม การประเมินผล 
1. การทบทวนและวางแผนงบประมาณ 
1.1 การทบทวนระยะเวลา
และวางแผนการดำเนินการ
จัดทำคำของบประมาณ 

ติดตามจากศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีถึง
นโยบายการให้จัดทำคำขอ
งบประมาณประจำปี 

มีแผนการดำเนินงานจัดทำคำขอ
งบประมาณและปฏิทินการจัดทำ
งบประมาณประจำปีที่สอดคล้อง
กับของมหาวิทยาลัย 

1.2 การสำรวจความต้องการ
ครุภัณฑ์การศึกษา 

ติดตามผลการสำรวจความ
ต้องการครุภัณฑ์การศึกษาจาก
หัวหน้าสาขาวิชา 

ได้รับผลการสำรวจครุภัณฑ์ความ
ต้องการของแต่ละสาขาวิชา
ครบถ้วน และทันตาม
กำหนดเวลาที่กำหนดไว้ไม่เกิน  
1 สัปดาห์  

2. การจัดทำคำของบประมาณ (เสนอของบประมาณ) 
2.1 การจัดทำคำขอ
งบประมาณลงในแบบฟอร์ม
รายละเอียดคำขอ
งบประมาณหมวดค่า

ติดตามจากที่ประชุม
คณะกรรมการเทคโนโลยีทาง
การศึกษาและครุภัณฑ์
การศึกษา  

ได้ข้อมูลรายการครุภัณฑ์ท่ีได้จาก
ผลสำรวจความต้องการของ
สาขาวิชาต่าง ๆ พร้อมเรียงลำดับ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตาม การประเมินผล 
ครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง (เสนอขอ
งบประมาณ)   

ความสำคัญ และมีข้อมูลใน
แบบฟอร์มที่ครบถ้วน  

2.2 การประสานงานกับ  
ผู้เสนอราคา 3 บริษัทเพ่ือขอ
ใบเสนอราคา 

ติดตามจากผู้เสนอราคา 3 
บริษัท  

บริษัทที่ประสานงานส่งเอกสาร
ใบเสนอราคา พร้อมคุณลักษณะ
ของครุภัณฑ์และแคตตาล็อก  
ไม่เกินระยะเวลาที่กำหนด และมี
ความถูกต้องครบถ้วนตาม
รายละเอียดที่แจ้ง 

2.3 การจัดทำข้อกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์ (Spec.) และ/หรือ
จัดทำร่างขอบเขตของงาน 
(Terms Of Reference: 
TOR) 

ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ
การจัดทำข้อกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
(Spec.) และ/หรือจัดทำร่าง
ขอบเขตของงาน (Terms Of 
Reference: TOR) 

ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบส่ง
เอกสารการจัดทำข้อกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
(Spec.) และ/หรือจัดทำร่าง
ขอบเขตของงาน (Terms Of 
Reference: TOR) ไม่เกิน
ระยะเวลาที่กำหนด และมีความ
ถูกต้องครบถ้วนตามรูปแบบที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 

2.4 การส่งคำของบประมาณ
ไปยังศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ติดตามจากเจ้าหน้าที่ศูนย์
เครื่องมือวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีทางการศึกษาที่
รับผิดชอบการจัดทำคำขอ
งบประมาณ 

ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีทางการศึกษาได้รับ
บันทึกข้อความนำส่งคำขอ
งบประมาณประจำปี พร้อม
เอกสารแนบครบถ้วน และไม่เกิน
ระยะเวลาที่กำหนด 

3. การจัดทำคำของบประมาณ (กรณีได้รับจัดสรรงบประมาณ) 
3.1 จัดทำและเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการจัดทำร่าง
ขอบเขตของงาน (Terms Of 
Reference: TOR)/
คณะกรรมการกำหนดราคา

ติดตามจากที่ประชุม
คณะกรรมการเทคโนโลยีทาง
การศึกษาและครุภัณฑ์
การศึกษา  

ได้ข้อมูลรายชื่อของอาจารย์และ
เจ้าหน้าที่ เพื่อแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขต
ของงาน (Terms Of 
Reference: TOR)/
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตาม การประเมินผล 
กลาง/ผู้จัดทำข้อกำหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
(Spec.)/คณะกรรมการ
จัดซื้อ/คณะกรรมการตรวจ
รับ 

คณะกรรมการกำหนดราคา
กลาง/ผู้จัดทำข้อกำหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
(Spec.)/คณะกรรมการจัดซื้อ/
คณะกรรมการตรวจรับ ครบถ้วน
และแจ้งรายชื่อไปยังศูนย์
เครื่องมือวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี เพื่อทำการแต่งตั้ง  
ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 

3.2 ประสานงานกับผู้เสนอ
ราคาเพ่ือขอใบเสนอราคา 

ติดตามจากผู้เสนอราคา 3 
บริษัท  

ผู้เสนอราคาที่ประสานงานส่ง
เอกสารใบเสนอราคา พร้อม
คุณลักษณะของครุภัณฑ์และ 
แคตตาล็อก ไม่เกินระยะเวลาที่
กำหนด และมีความถูกต้อง
ครบถ้วนตามรายละเอียดที่แจ้ง 

3.3 การจัดทำข้อกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์ (Spec.) และ/หรือ
จัดทำร่างขอบเขตของงาน 
(Terms Of Reference: 
TOR) 

ติดตามจากผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้รับผิดชอบการจัดทำ
ข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ
ของครุภัณฑ์ (Spec.) และ/
หรือจัดทำร่างขอบเขตของงาน 
(Terms Of Reference: TOR) 

ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบส่ง
เอกสารการจัดทำข้อกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
(Spec.) และ/หรือจัดทำร่าง
ขอบเขตของงาน (Terms Of 
Reference: TOR) ไม่เกิน
ระยะเวลาที่กำหนด และมีความ
ถูกต้องครบถ้วนตามรูปแบบที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 

4. การตรวจสอบความถูกต้องของคำของบประมาณ 
4.1 ตรวจสอบรายละเอียด
คำของบประมาณ 

ติดตามผลการตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำของบประมาณ
จากมตกิารประชุม
คณะกรรมการเทคโนโลยีทาง
การศึกษาและครุภัณฑ์

คณะกรรมการเทคโนโลยีทาง
การศึกษาฯ ประชุมเพ่ือพิจารณา
ตรวจสอบและมีมติที่ประชุม
เห็นชอบรายละเอียดคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตาม การประเมินผล 
การศึกษาในการพิจารณา
รายละเอียดคำของบประมาณ
ครุภัณฑ์การศึกษาประจำปี 
(เสนอของบประมาณและได้รับ
จัดสรรงบประมาณ)  
 

ประจำปี (เสนอของบประมาณ
และได้รับจัดสรรงบประมาณ) 
โดยมีข้อกำหนดคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) 
และ/หรือร่างขอบเขตของงาน 
(Terms Of Reference: TOR) 
พร้อมใบเสนอราคา ข้อมูล
คุณลักษณะครุภัณฑ์และแคต
ตาล็อก ครบถ้วนและถูกต้องตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด 

5.  สรุปผลการดำเนินงาน 
5.1 สรุปข้อมูลรายการ
ครุภัณฑ์ที่ได้รับการจัดสรร
บันทึกลงฐานข้อมูล 

เจ้าหน้าที่งานจัดทำคำขอ
งบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา
สรุปข้อมูลรายการครุภัณฑ์ที่
ได้รับการจัดสรร 

ข้อมูลสรุปรายการถูกบันทึกลง
ฐานข้อมูลครุภัณฑ์การศึกษา
อย่างครบถ้วนทุกรายการ  
โดยบันทึกทุกเดือนธันวาคมของ
ทุกปี และนำข้อมูลแจ้งต่อที่
ประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยี
ทางการศึกษาและครุภัณฑ์
การศึกษา และคณะกรรมการ
ประจำสำนักวิชาพยาบาลศาสตร์ 
เพ่ือทราบข้อมูลและใช้เป็นข้อมูล
สำหรับการจัดการเรียนการสอน
ในห้องปฏิบัติการ และเป็นข้อมูล
สำหรับการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสูตรตาม
เกณฑ์ต่าง ๆ ของปีการศึกษาได้ 

5.2 แบบประเมินความพึง
พอใจของผู้ใช้บริการ
ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ 
สถานที่และสิ่งแวดล้อมที่เอ้ือ

การสรุปผลการประเมินความ
พึงพอใจของผู้ใช้บริการ
ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ 
สถานที่และสิ่งแวดล้อมที่เอ้ือ

ผลที่ได้จากการประเมินความพึง
พอใจอยู่ในระดับดี และนำ
ผลสรุปประเมินและข้อเสนอแนะ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตาม การประเมินผล 
ต่อการเรียนรู้และการพัฒนา
คุณภาพชีวิต (Healthy 
Workplace) 

ต่อการเรียนรู้และการพัฒนา
คุณภาพชีวิต (Healthy 
Workplace) 

ของผู้ใช้บริการไปใช้ใน
ปีงบประมาณถัดไป 

 



บทท่ี 4 
 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

จากการปฏิบัติงานด้านการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาตลอดระยะเวลาที่
ปฏิบัติงานที่ผ่านมา ถึงแม้ว่าจะดำเนินการ ตามบทบาทหน้าที่และรับผิดชอบภาระงานที่ได้รับมอบหมาย
ให้สำเร็จลุล่วงแล้ว แต่ในภาพรวมยังพบว่ามีปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข รวมถึงข้อเสนอแนะ
ในการปรับปรุงพัฒนางาน ดังนี้ 

4.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
4.2 ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนางาน 

 

4.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทำคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษาฉบับนี้ ผู้จัดทำได้ใช้เครื่องมือ 
Ishikawa Diagram ในการวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงาน โดยเมื่อทราบปัญหา
และอุปสรรคในกระบวนการทำงานแล้ว ได้นำมาพิจารณาเพ่ือหาแนวทางแก้ไข ดังตารางที่ 4.1 
 
ตารางท่ี 4.1  ปัญหาและอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. การทบทวนและวางแผนงบประมาณ 
1.1 การทบทวนระยะเวลา
และวางแผนการ
ดำเนินการจัดทำคำขอ
งบประมาณ 

- การวางแผนการจัดทำคำขอ
งบประมาณเกิดความล่าช้า 
เนื่องจากสำนักวิชาพยาบาล
ศาสตร์ได้รับเอกสารการแจ้งให้
จัดทำคำของบประมาณจาก
มหาวิทยาลัยกระชั้นชิด และผู้ที่
เกี่ยวข้องไม่ปฏิบัติตามแผนการ

- จัดทำปฏิทินการจัดทำคำขอ
งบประมาณด้านครุภัณฑ์
การศึกษา ประจำปี โดยวางแผน
ในแต่ละข้ันตอนกำหนดเวลา
ล่วงหน้าจากเดิม ประมาณ
ขั้นตอนละ 2 สัปดาห์ – 1 เดือน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
จัดทำงบประมาณประจำปีอย่าง
เคร่งครัด 

1.2 การสำรวจความ
ต้องการครุภัณฑ์การศึกษา 

- การสำรวจรายการครุภัณฑ์
การศึกษาประจำปีงบประมาณ
เกิดความล่าช้า สำรวจความ
ต้องการไม่ทัน ส่งผลให้อาจได้
ข้อมูลรายการครุภัณฑ์ท่ีอาจไม่
ตรงตามความต้องการใช้จริง 
เนื่องจากสำนักวิชาฯ ได้รับข้อมูล
การให้จัดทำคำของบประมาณท่ี
กระชั้นชิดและเร่งด่วน 
- กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มสำรวจ
ไม่ครบถ้วน 
 

- วางแผนในการสำรวจความ
ต้องการของครุภัณฑ์ของแต่ละ
สาขาวิชาล่วงหน้าก่อนการได้รับ
ทราบนโยบายการให้จัดทำคำขอ
งบประมาณประจำปีอย่างน้อย
เป็นเวลา 1 เดือน เพ่ือให้การ
สำรวจรายการครุภัณฑ์มี
ประสิทธิภาพและได้ข้อมูลความ
ต้องการครุภัณฑ์การศึกษาที่ตรง
กับความจำเป็น 
- จัดทำตัวอย่างรายละเอียดบน
หัวตารางแบบฟอร์มการสำรวจ
รายการครุภัณฑ์ 

2. การจัดทำคำของบประมาณ (เสนอของบประมาณ) 
2.1 การจัดทำคำขอ
งบประมาณด้านครุภัณฑ์
การศึกษา  

- คณะกรรมการเทคโนโลยีทาง
การศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา 
ยังไม่เข้าใจและทราบถึง
กระบวนการและข้ันตอนการจัดทำ
คำของบประมาณครุภัณฑ์
การศึกษา 

- จัดทำ Flowchart แสดง
ขั้นตอนการจัดทำคำขอ
งบประมาณสำหรับคณะ
กรรมการฯ 

2.2 การจัดทำคำขอ
งบประมาณลงใน
แบบฟอร์มรายละเอียดคำ
ของบประมาณหมวดค่า
ครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง (เสนอขอ
งบประมาณ)   

- สาขาวิชาไม่กรอกเหตุผลความ
จำเป็นลงในแบบฟอร์มอย่าง
ครบถ้วน จึงอาจส่งผลให้การจัดทำ
คำของบประมาณเกิดความล่าช้า 
เนื่องจากผู้เกี่ยวข้องยังไม่มีความ
เข้าใจในกระบวนการจัดทำคำขอ
งบประมาณด้านครุภัณฑ์
การศึกษาท่ีชัดเจน 

- ดำเนินการแจ้งให้สาขาวิชา
ทราบตั้งแต่การรับทราบ
นโยบายการจัดทำงบประมาณ 
และแจ้งให้เห็นถึงความสำคัญ
ของการกรอกข้อมูลเหตุผลความ
จำเป็นของครุภัณฑ์ในแต่ละ
รายการเนื่องจากเป็นสิ่งจำเป็น
และมีความสำคัญต่อการ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
พิจารณาเบื้องต้นของสำนัก
งบประมาณ โดยจะเพ่ิมกำหนด
ระยะเวลาการแก้ไขข้อมูล
แบบฟอร์มรวมการจัดทำข้อมูล 
เพ่ิมจากเดิม 5 วันทำการ 

2.3 การประสานงานกับ ผู้
เสนอราคาเพ่ือขอใบเสนอ
ราคา 

- ผู้เสนอราคาจะจัดทำข้อมูลในใบ
เสนอราคาไม่ถูกต้องตามรูปแบบที่
มหาวิทยาลัยกำหนด ทำให้มีการ
แก้ไข เกิดความล่าช้าในการจัดทำ
คำของบประมาณได้ เนื่องจาก
บริษัทจะมีการเปลี่ยนแปลง
ตัวแทนจำหน่ายหรือผู้
ประสานงานกับสำนักวิชาค่อนข้าง
บ่อยครั้ง  

- จัดทำตัวอย่างหรือจัดทำ
แบบฟอร์ม Checklist สำหรับ
แจ้งรายละเอียดข้อมูลรูปแบบ
ของใบเสนอราคาในหัวข้อที่
สำคัญและจำเป็นในใบเสนอ
ราคา เพื่อให้บริษัทใช้
ประกอบการจัดทำใบเสนอราคา 

2.4 การจัดทำข้อกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์ (Spec.) และ/
หรือจัดทำร่างขอบเขตของ
งาน (Terms Of 
Reference: TOR) 

- อาจารย์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้เป็นผู้พิจารณาและจัดทำ
ข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์ (Spec.) และ/หรือจัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน (Terms Of 
Reference: TOR) ยังไม่ทราบ
หรือไม่เข้าใจรูปแบบการจัดทำ
ข้อมูลดังกล่าว อาจส่งผลให้จัดทำ
ไม่ถูกต้องครบถ้วน และมีอาจ
ส่งผลต่อการพิจารณางบประมาณ
จากสำนักงบประมาณได้ 
- การระบุชื่อรายการครุภัณฑ์
การศึกษาไม่ตรงตามรูปแบบที่
กำหนด 
- การจัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) ที่มี

- จัดทำแบบ Checklist เอกสาร
การจัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) 
สำหรับรายการที่มีการจัดซื้อต่อ
ครั้งไม่เกิน 500,000 บาท และ
จัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) 
และร่างขอบเขตของงาน 
(Terms Of Reference: TOR) 
สำหรับรายการที่มีการจัดซื้อต่อ
ครั้งเกิน 500,000 บาท เพ่ือให้
จัดทำคำของบประมาณได้อย่าง
ถูกต้อง 
- จัดทำแบบฟอร์มรายการข้อ
ควรระวังในการจัดทำคำขอ
งบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
การเฉพาะเจาะจงไปทางบริษัทใด
บริษัทหนึ่ง 
- กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มไม่
ถูกต้องครบถ้วน 

- จัดทำตัวอย่างแบบฟอร์ม
ข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ
ของครุภัณฑ์ (Spec.) และ
แบบฟอร์มร่างขอบเขตของงาน 
(Terms Of Reference: TOR) 

2.5 การส่งคำขอ
งบประมาณไปยังศูนย์
เครื่องมือวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

- ระยะเวลาในการจัดทำคำขอ
งบประมาณน้อยเกินไปและ
กระชั้นชิด ทำให้ส่งรายละเอียดคำ
ของบประมาณไม่ทันตามเวลาที่
กำหนด 

- จัดทำปฏิทินการจัดทำคำขอ
งบประมาณโดยกำหนดให้มีการ
จัดทำล่วงหน้า 2 เดือน 

3. การจัดทำคำของบประมาณ (กรณีได้รับจัดสรรงบประมาณ) 
3.1 ประสานงานกับผู้
เสนอราคาเพ่ือขอใบเสนอ
ราคา 

- ผู้เสนอราคาจะจัดทำชื่อรายการ
ไม่ถูกต้องครบถ้วนตามที่สำนัก
งบประมาณกำหนดส่งผลให้เกิด
ความล่าช้าในกระบวนการที่ต้อง
ให้กลับไปแก้ไขเอกสารใบเสนอ
ราคา เนื่องจากบริษัทจะมีการ
เปลี่ยนแปลงตัวแทนจำหน่ายหรือ
ผู้ประสานงานกับสำนักวิชา
ค่อนข้างบ่อยครั้ง 

- จัดทำตัวอย่างและจัดทำ
แบบฟอร์ม Checklist  
 

3.2 การจัดทำข้อกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์ (Spec.) และ/
หรือจัดทำร่างขอบเขตของ
งาน (Terms Of 
Reference: TOR) 

- การจัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ (Spec.) ยังไม่
ตรงตามต้องการใช้งานจริง ของ
บริษัทที่เสนอราคา 
 
 

- จัดทำรายละเอียดหลักเกณฑ์
ในการพิจารณาประเมินค่า
ประสิทธิภาพต่อราคา (Price 
performance) 

4. การตรวจสอบความถูกต้องของคำของบประมาณ 
4.1 ตรวจสอบรายละเอียด
คำของบประมาณ 

- คณะกรรมการเทคโนโลยีทาง
การศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา
หรือผู้ปฏิบัติงานที่ทำหน้าที่

ขออนุมัตคิณะกรรมการ
เทคโนโลยีทางการศึกษาและ
ครุภัณฑ์การศึกษา เพ่ือขอเพ่ิม
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ตรวจสอบมีไม่เพียงพอ อาจส่งผล
ให้เกิดความล่าช้าและข้อมูลอาจมี
การตรวจสอบที่ไม่ทั่วถึงเพียงพอ
ได้ 

จำนวนผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบความถูกต้องของคำ
ของบประมาณ 

 

4.2 ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนางาน 

จากปัญหาอุปสรรคดังกล่าว ผู้จัดทำมีข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนางานให้ดีขึ้นเพื่อให้
การทำงานมีคุณภาพของงานและประสิทธิภาพที่ดีขึ้น ดังนี้ 

4.2.1 ผู้ปฏิบัติงานควรมีการจัดทำระบบการสำรวจสภาพการใช้งานของครุภัณฑ์การศึกษา
ประจำปี อย่างสม่ำเสมอ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการขอรับจัดสรรงบประมาณ 

4.2.2 คณะกรรมการเทคโนโลยีการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษาและผู้ปฏิบัติงาน ควรมีการ
ทบทวนผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานการจัดทำคำของบประมาณในแต่ละปี และ
นำมาทำ AAR เพื่อกำหนดเป้าหมายหรือแนวทางการปฏิบัติงานในปีถัดไปได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ไม่เกิดปัญหาซ้ำอีกครั้ง 

4.2.3 ผู้ปฏิบัติงานควรพัฒนาระบบข้อมูลครุภัณฑ์การศึกษาให้สอดคล้องตามเกณฑ์การ
รับรองสถาบันการศึกษาวิชาการพยาบาลและการผดุงครรภ์ สำหรับสถาบันการศึกษาที่มีผู ้สำเร็จ
การศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566 ของสภาการพยาบาล และการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 

4.2.4 คณะกรรมการเทคโนโลยีการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษาและผู้ปฏิบัติงาน ควรทำ
การวิเคราะห์แนวโน้มงบประมาณที่ได้รับจัดสรรในแต่ละปี เพื่อใช้เปรียบเทียบผลการดำเนินงานและ
ใช้วิเคราะห์แนวโน้มในอนาคต ในการเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจของคณะกรรมการเทคโนโลยี
ทางการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา และการตัดสินใจของผู้บริหาร 

4.2.5 ควรมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทำคำของบประมาณด้านครุภัณฑ์การศึกษา ที่เป็น
ข้อมูลกลาง เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายสามารถใช้ร่วมกันได้ 

4.2.6 ผู้ปฏิบัติงานควรมีการอบรมความรู้เรื่องกฎหมายปกครองเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และนำมาพัฒนางานต่อไป 
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ภาคผนวก ก 
 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเทคโนโลยีทางการศึกษาและครุภัณฑ์การศึกษา
สำนักวิชาพยาบาลศาสตร ์



 



 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
 

แบบฟอร์มเสนอคำของบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งกอ่สร้าง
ประจำปีงบประมาณ (ครุภัณฑ์การศึกษา) 
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ภาคผนวก ค 
 

แบบฟอร์มเสนอคำของบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งกอ่สร้าง
ประจำปีงบประมาณ (สิ่งก่อสร้าง/ปรับปรุงสิง่ก่อสร้าง) 
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ภาคผนวก ง 
 

แบบเสนอรายชื่อเพื่อเป็นคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน  
(Terms Of Reference: TOR)/คณะกรรมการกำหนดราคากลาง/ 

ผู้จัดทำข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (Spec.)/ 
คณะกรรมการจัดซือ้คณะกรรมการตรวจรับ/ 
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ภาคผนวก จ 
 

แบบฟอร์มข้อมลูประกอบคำชี้แจงรายการครุภัณฑ์ที่มีราคาต่อหน่วยสูง 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
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ภาคผนวก ช 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มร่างขอบเขตงาน (Terms Of Reference: TOR) 
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ภาคผนวก ซ 
 

ตัวอย่างรูปแบบใบเสนอราคา เอกสารแสดงคณุลักษณะของครุภัณฑ ์ 
และแคตตาลอ็กของครภุัณฑ์ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม Price Performance 
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