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ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านพัสด ุ
ตามพระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจ้าง 
และการบรหิารภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 

ส าหรับบุคลากรกองกิจการนิสิต 
 
 

 
จัดท าโดย 

หน่วยพัสดุ งานธุรการ กองกิจการนิสิต 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

ปี พ.ศ. 2562 



 

   2 
 

 
 

    ค ำน ำ 
 
     ตามที่กระทรวงการคลังได้ออกพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560 และมีผลบังคับใช้ในวันที่ 23 สิงหาคม 
2560 เป็นต้นไป มีเหตุผลในการประกาศใช้เพื่อให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบ
การปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยก าหนดเกณฑ์มาตรฐานกลาง เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทุกแห่งน าไปใช้
เป็นหลักปฏิบัติ นั้น   
      
   กองกิจการนิสิตได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านพัสดุ เพ่ือเผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบถึง
ขั้นตอนการด าเนินงานของการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ. 
2560  รวมถึงการด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ได้แก่ การตรวจสอบและจ าหน่ายพัสดุ การด าเนินการเกี่ยวกับสัญญา
ร้านค้า การด าเนินการเก่ียวกับการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการจากงบประมาณประจ าปี การด าเนินการเก่ียวกับ
การขออนุมัติใช้เงินรายได้ส่วนกลางมก. ท าให้บุคลากรเกิดความรู้ความเข้าใจ และสามารถน าไปปฏิบัติได้ถูกต้อง
ตามข้ันตอน  
 
  
         กองกิจการนิสิต ส านักงานอธิการบดี 
          1  เมษายน 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   3 
 

 
 

สารบัญ 
                                                                                                                          หน้า 
ค าน า                                                                                                                          2 
สารบัญ                                                                                                                        3 
ขั้นตอนการด าเนินงานด้านพัสดุ 
1. การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     1.1  ขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงราคา วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 4 
     1.2  ขั้นตอนการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงราคา วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 5 
     1.3  ขั้นตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงราคา วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 6 
     1.4  ขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงราคา วงเงินตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
            ไม่เกิน  500,000  บาท 

7 

     1.5  ขั้นตอนการจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงราคา วงเงินตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
            ไม่เกิน  500,000  บาท 

8 

     1.6  ขั้นตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธีเฉพาะเจาะจงราคา วงเงินตั้งแต่ 100,000 บาท ขึ้นไป 
            ไม่เกิน  500,000  บาท 

9 

     1.7  ขั้นตอนการจัดจ้างปรับปรุงซ่อมแซมที่ดินและสิ่งก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงราคา  
            วงเงินตั้งแต่ 100,000 บาทข้ึนไป ไม่เกิน  500,000  บาท 

10 

     1.8  ขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วงเงินตั้งแต่          
500,000  บาทขึ้นไป 

11 

     1.9  ขั้นตอนการจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วงเงินตั้งแต่          
500,000  บาทขึ้นไป 

12 

 1.10 ขั้นตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วงเงิน                       
         ตั้งแต่  500,000  บาทข้ึนไป 

13 

 1.11 ขั้นตอนการจัดจ้างปรับปรุงซ่อมแซมที่ดินและสิ่งก่อสร้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   
          (e-bidding) วงเงินตั้งแต่  500,000  บาทขึ้นไป 

14 

2. การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ 
    2.1 ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 15 
    2.2 ขั้นตอนการจ าหน่วยพัสดุประจ าปี 16 
3. การด าเนินการเกี่ยวกับสัญญาร้านค้า 
    3.1.ขั้นตอนการต่อสัญญาร้านค้า 17 
4. การด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการจากงบประมาณประจ าปี 
    4.1 ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงจากงบด าเนินงาน งบรายจ่ายอื่น หรืองบอุดหนุนไปงบลงทุน 18 
    4.2 ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงจาก งบรายจ่ายอื่น ไปงบด าเนินงาน 19 
5. การด าเนินการเก่ียวกับการขออนุมัติใช้เงินรายได้ส่วนกลางมก.  
    5.1 ขั้นตอนการของบประมาณเงินรายได้ส่วนกลาง มก.— ค่าสาธารณูปโภค 20 
    5.2 ขั้นตอนการของบประมาณเงินรายได้ส่วนกลาง มก.— ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 21 
    5.3 ขั้นตอนการของบประมาณเงินรายได้ส่วนกลาง มก.— ค่าครุภัณฑ์ 22 
    5.4.ขั้นตอนการของบประมาณเงินรายได้ส่วนกลาง มก.— ค่าปรับปรุงซ่อมแซมที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 23 
ภาคผนวก  
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1.1 ขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงราคา วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

 
1.จากงบประมาณประจ าปี  
2.จากการเปลี่ยนแปลงรายการ 
3.จากงบประมาณรายได้ส่วนกลาง มก. 

 
1.หน่วยพัสดุ ด าเนินการจัดซ้ือวัสดุไว้ส าหรับเบิกส่วนกลาง     
2.หน่วยงานภายในกองกิจการนิสิต มีความจ าเป็นต้องใช้วัสดุใน
การด าเนินงานนอกเหนือจากที่จัดซ้ือไว้ส าหรับเบิกส่วนกลาง 
 

 
ตามข้อ1.และ2.ด าเนินการจัดท าใบขอให้ด าเนินการจัดซ้ือตาม
แบบฟอร์มท่ีก าหนด ผ่านหัวหน้างาน จัดส่งให้หน่วยพัสดุ 

1 – 2  วัน 
 

หน่วยพัสดุตรวจสอบรายละเอียดใบขอให้ด าเนินการ 
และด าเนินการสืบราคา พร้อมใบเสนอราคาแนบกรณีวงเงิน
เกิน 10,000 บาท 

15 นาที 
 

น าเสนอผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต ลงนามเห็นชอบ 
1 – 2 วัน 

 
1.หน่วยพัสดุจัดท าเรื่องรายงานขอซ้ือ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
พร้อมรายละเอียดการจัดซ้ือ   
2.กันเงินจากหน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณ 

1 – 2 วัน 
 

ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตลงนามและน าเสนอรองอธิการบดี/
ผู้ช่วยอธิการบดี  ลงนามอนุมัติ 

2 – 3 วัน 
 

หน่วยพัสดุด าเนินการจัดซ้ือตามรายการหรือตามใบเสนอราคา
และแจ้งผู้ขายส่งของภายใน 30 วัน 

 
หน่วยพัสดุด าเนินการในระบบ ERP. ดังน้ี 
1.ใบอนุมัติเบิกจ่าย  2.ใบกรรมการตรวจรับ  3.ใบจองเงิน 

1 - 10 นาที 
 

กรรมการตรวจรับลงนามตรวจรับเรียบร้อยแล้ว   หน่วยพัสดุ
จัดท าใบส าคัญเบิกจ่ายส่งหน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณ
ด าเนินการต่อไป 

1 – 2 วัน 
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1.2 ขั้นตอนการจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงราคา วงเงินไมเ่กิน 100,000 บาท 
 

1.จากงบประมาณประจ าปี  
2.จากการเปลี่ยนแปลงรายการ 
3.จากงบประมาณรายได้ส่วนกลาง มก. 

 
1.กรณีท่ีครุภัณฑ์ที่ใช้งานอยู่ใช้งานไม่ได้ต้องซ่อมแซม  
2.กรณีท่ีสิ่งก่อสร้างช ารุดทรุดโทรม(อาคารส านักงาน อาคาร
หอพักนิสิต) ต้องซ่อมแซม  

 
ตามข้อ1.และ2.ด าเนินการจัดท าใบขอให้ด าเนินการจัดจ้าง
ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด ผ่านหัวหน้างาน จัดส่งให้หน่วย
พัสดุ 

1 – 2  วัน 
 

หน่วยพัสดุตรวจสอบรายละเอียดใบขอให้ด าเนินการและ
สาเหตุเบื้องต้น ด าเนินการสืบราคา พร้อมใบเสนอราคาแนบ
กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท 

15  นาที   
 

น าเสนอผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต ลงนามเห็นชอบ 
1 – 2  วัน  

 
1.หน่วยพัสดุจัดท าเรื่องรายงานขอจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
พร้อมรายละเอียดการจัดจ้าง   
2.กันเงินจากหน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณ 

1 – 2  วัน 
 

ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตลงนามและน าเสนอรอง
อธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี ลงนามอนุมัติ 

2 – 3  วัน 

 
หน่วยพัสดุด าเนินการจัดจ้างตามรายการหรือตามใบเสนอ
ราคาและแจ้งผู้รับจ้างส่งงานภายใน 30 วัน 

 
หน่วยพัสดุด าเนินการในระบบ ERP. ดังน้ี 
1.ใบอนุมัติเบิกจ่าย 2.ใบกรรมการตรวจรับ   3.ใบจองเงิน 

1 – 10 นาที 
 

กรรมการตรวจรับลงนามตรวจรับเรียบร้อยแล้วหน่วยพัสดุ
จัดท าใบส าคัญเบิกจ่ายส่งหน่วยการเงินและแผนงาน
งบประมาณด าเนินการต่อไป 

1 – 2 วัน 
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1.3 ขั้นตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงราคา วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
 

1.จากงบประมาณประจ าปี  
2.จากการเปลีย่นแปลงรายการ 
3.จากงบประมาณรายไดส้่วนกลาง มก. 

 
 

หน่วยพัสดุตรวจสอบรายละเอยีดตามข้อ1.2.3. 
และด าเนินการสืบราคา พร้อมใบเสนอราคาแนบกรณี
วงเงินเกิน 10,000 บาท 

15 นาที 
 
 

น าเสนอผู้อ านวยการกองกิจการนสิิต ลงนามเห็นชอบ 
1 – 2 วัน 

 
 

1.หน่วยพัสดุจัดท าเรื่องรายงานขอซื้อ โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
พร้อมรายละเอยีดการจัดซื้อ   
2.กันเงินจากหน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณ 

1 – 2 วัน 
 
 

ผู้อ านวยการกองกิจการนสิิตลงนามและน าเสนอรอง
อธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี  ลงนามอนุมัติ 

2 – 3 วัน 
 
 

หน่วยพัสดุด าเนินการจัดซื้อตามรายการหรือตามใบเสนอราคา
และแจ้งผู้ขายส่งของภายใน 30 วัน 

 
 

หน่วยพัสดุด าเนินการในระบบ ERP. ดังนี ้
1.ใบอนุมัติเบิกจ่าย 2.ใบกรรมการตรวจรับ  3.ใบจองเงิน 

1 - 10 นาท ี
 
 

กรรมการตรวจรับลงนามตรวจรับเรียบร้อยแล้ว   หน่วยพัสดุ
จัดท าใบส าคญัเบิกจ่ายส่งหน่วยการเงินและแผนงาน
งบประมาณด าเนินการต่อไป 

1 – 2 วัน 
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    1.4 ขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงราคา วงเงินตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไปไม่เกิน 500,000 บาท 
 
 
 

1.จากงบประมาณประจ าปี  
2.จากการเปลี่ยนแปลงรายการ 
3.จากงบประมาณรายได้ส่วนกลาง มก. 

 
1.หน่วยพัสดุ ด าเนินการจัดซ้ือวัสดุไว้ส าหรับเบิก
ส่วนกลาง    
2.หน่วยงานภายในกองกิจการนิสิต มีความ
จ าเป็นต้องใช้วัสดุในการด าเนินงานนอกเหนือจาก
ท่ีจัดซ้ือไว้ส าหรับเบิกส่วนกลาง 
3.การจัดซ้ือวัสดุโครงการต่าง ๆ 

 
ตามข้อ1. 2. ด าเนินการจัดท าใบขอให้ด าเนินการ
จัดซ้ือตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด ผ่านหัวหน้างาน 
จัดส่งให้หน่วยพัสดุ 
ข้อ3. ด าเนินการจัดท าใบขอให้ด าเนินการจัดซ้ือ
ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนดพร้อมแนบรายละเอียด
โครงการ 

1 – 2 วัน 
 

หน่วยพัสดุตรวจสอบรายละเอียด และ
ประสานงานกับหน่วยงานและเจ้าของโครงการ 

15 นาที 
 

น าเสนอผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต ลงนาม
เห็นชอบ 

1 – 2 วัน 
 

1.หน่วยพัสดุจัดท าเรื่องรายงานขอซ้ือ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง พร้อมรายละเอียดการจัดซ้ือ   
2.กันเงินจากหน่วยการเงินและแผนงาน
งบประมาณ 

1 – 2 วัน 
 

ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตลงนามและน าเสนอ
รองอธิการบดีอธิการบดีลงนามอนุมัติ 

2 – 3  วัน 
 

หน่วยพัสดุด าเนินการจัดท าหนังสือภายนอกแจ้ง
ผู้ขายท าสัญญาพร้อมเตรียมเอกสารผ่าน
ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตน าเสนอรอง
อธิการบดีลงนาม 

2 – 3  วัน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ด าเนินการจัดท าสัญญา  1.ผู้ขายพร้อมลงนาม 2 
ชุด ประกอบด้วยต้นฉบับและคู่ฉบับ                                                 
2.น าเสนอรองอธิการบดีลงนามสัญญา                   
                          3 – 5 วัน                           

 
ผู้ขายส่งของภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในสัญญา 
หากส่งของล่าช้าผู้ขายเสียค่าปรับตามอัตราท่ี
ก าหนดไว้ในสัญญา 

. 
หน่วยพัสดุด าเนินการในระบบ ERP. ดังน้ี 
1.ใบอนุมัติเบิกจ่าย 2.ใบคณะกรรมการตรวจรับ  
3.ใบจองเงิน 

1 - 10 นาที 
 

หน่วยพัสดุจัดท าใบส าคัญเบิกจ่ายดังน้ี 
1.ใบอนุมัติเบิกจ่าย+ใบส่งของ+ใบคณะกรรมการ
ตรวจรับ+ส าเนาสัญญาและเอกสารจัดซ้ือ+ใบจอง
เงิน                                                         
2.กรณีผู้รับขายส่งของล่าช้าแนบใบสงวนสิทธิ์การ
ปรับพร้อมลงนามรับทราบ 
3.ส่งหน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณ
ด าเนินการต่อไป 

1 – 2 วัน 
 

เอกสารท่ีผู้ขายลงนามสัญญาประกอบด้วย 
1.หนังสือค้ าประกันสัญญาหรือเงินค้ าประกัน
สัญญา(ช าระเงินท่ีหน่วยการเงินและแผนงาน
งบประมาณ) 5 % ของราคาขาย 
2.เอกสารเกี่ยวกับบริษัทจ ากัด/ห้างหุ้นส่วน
จ ากัดของผู้ขายพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

ภายใน 7 วันหลังจากท่ีได้รับหนังสือแจ้ง   
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1.5 ขั้นตอนการจัดจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจงราคา วงเงินตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไปไม่เกนิ 500,000 บาท 

 
 

1.จากงบประมาณประจ าปี  
2.จากการเปลี่ยนแปลงรายการ 
3.จากงบประมาณรายได้ส่วนกลาง มก. 

 
 

1.ครุภัณฑ์ที่ใช้งานอยู่ใช้งานไม่ได้ต้องซ่อมแซม  
2.จ้างเหมาบริการท าความสะอาด 
3.จ้างบริการรักษาความปลอดภัย 
4.จ้างเหมาบริการเดินทางไปต่างประเทศจาก
โครงการต่าง ๆ 
 

 
 

ตามข้อ1.2.3. ด าเนินการจัดท าใบขอให้
ด าเนินการจัดจ้างตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด ผ่าน
หัวหน้างาน จัดส่งให้หน่วยพัสดุ   
ข้อ4.ด าเนินการจัดท าใบขอให้ด าเนินการจัดจ้าง
ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนดพร้อมแนบรายละเอียด
โครงการ 

1 – 2 วัน 
 
 

หน่วยพัสดุตรวจสอบรายละเอียด และ
ประสานงานกับหน่วยงานและเจ้าของโครงการ 

15 นาที 
 

 
น าเสนอผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตลงนาม
เห็นชอบ 

1 – 2 วัน 
 

 
1.หน่วยพัสดุจัดท าเรื่องรายงานขอจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง พร้อมรายละเอียด  
2.กันเงินจากหน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณ 

1 – 2  วัน 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตลงนามและน าเสนอ
รองอธิการบดีอธิการบดีลงนามอนุมัติ 

2 – 3  วัน 

 
 

หน่วยพัสดุจัดท าหนังสือภายนอกแจ้งผู้รับจ้าง      
ท าสัญญาพร้อมเตรียมเอกสารผ่านผู้อ านวยการกอง
กิจการนิสิตน าเสนอรองอธิการบดีลงนาม 

2 – 3 วัน 
 
 

เอกสารท่ีผู้รับจ้างลงนามสัญญาประกอบด้วย 
1.หนังสือค้ าประกันสัญญาหรือเงินค้ าประกันสัญญา
(ช าระเงินท่ีหน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณ) 
5 % ของราคาจ้าง 
2.เอกสารเกี่ยวกับบริษัทจ ากัด/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด
ของผู้รับจ้างพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

ภายใน 7 วันหลังจากท่ีได้รับหนังสือแจ้ง   
 
 

ด าเนินการจัดท าสัญญา                                  
1.ผู้รับจ้างพร้อมลงนาม 2 ชุด ประกอบด้วย
ต้นฉบับและคู่ฉบับ                                                           
2.ผู้รับจ้างน าสัญญาท้ัง 2 ชุด ไปท าตราสารสลัก
หลังสัญญาท่ีสรรพากรเขต/อ าเภอ                                                 
3.น าเสนอรองอธิการบดีลงนามสัญญา                   

3 - 5 วัน 
 
 

ผู้รับจ้างส่งงานภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในสัญญา 
หากส่งงานล่าช้าผู้รับจ้างเสียค่าปรับตามอัตราท่ี
ก าหนดไว้ในสัญญา 

 
 
 

หน่วยพัสดุด าเนินการในระบบ ERP. ดังน้ี 
1.ใบอนุมัติเบิกจ่าย 2.ใบคณะกรรมการตรวจรับ   
3.ใบจองเงิน             
                        1 - 10   นาที                                                       

 
 

หน่วยพัสดุจัดท าใบส าคัญเบิกจ่ายดังน้ี 
1.ใบอนุมัติเบิกจ่าย+ใบส่งของ+ใบคณะกรรมการ
ตรวจรับ+ส าเนาสัญญาและเอกสารจัดจ้าง+ใบจอง
เงิน                                                         
2.กรณีผู้รับจ้างส่งงานล่าช้าแนบใบสงวนสิทธิ์การ
ปรับพร้อมลงนามรับทราบ 
3.ส่งหน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณ
ด าเนินการต่อไป   

1 – 2 วัน 
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1.6 ขั้นตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงราคา วงเงินตั้งแต่ 100,000 บาทขึน้ไปไม่เกิน 500,000 บาท 
 

1. จากงบประมาณประจ าปี 
2. จากการเปลี่ยนแปลงรายการ 
3. จากงบประมาณเงินรายได้ส่วนกลาง มก. 

 
ตามข้อ1. 2. และ 3. หน่วยพัสดุและเจ้าของงานด าเนินการ
จัดท าใบขอให้ด าเนินการจัดซ้ือตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด ผ่าน
หัวหน้างาน จัดส่งให้หน่วยพัสดุ  (1 – 2 วัน) 

 
หน่วยพัสดุตรวจสอบรายละเอียด และประสานงานกับหน่วยงาน 

 
น าเสนอผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต ลงนามเห็นชอบ (1–2 วัน) 

 
1.หน่วยพัสดุจัดท าเรื่องรายงานขอซ้ือ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
พร้อมรายละเอียดการจัดซ้ือ   
2.กันเงินจากหน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณ 

1 – 2  วัน 
 

ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตลงนามและน าเสนอรองอธิการบดี
อธิการบดีลงนามอนุมัติ (2 – 3  วัน) 

 
หน่วยพัสดุจัดท าหนังสือภายนอกแจ้งผู้ขายท าสัญญาพร้อม
เตรียมเอกสารผ่านผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตน าเสนอรอง
อธิการบดีลงนาม (2 – 3  วัน) 

 
เอกสารท่ีผู้ขายลงนามสัญญาประกอบด้วย 
1.หนังสือค้ าประกันสัญญาหรือเงินค้ าประกันสัญญา(ช าระเงินท่ี
หน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณ)   5 % ของราคาขาย 
2.เอกสารเกี่ยวกับบริษัทจ ากัด/ห้างหุ้นส่วนจ ากัดของผู้ขายพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง (ภายใน 7 วันหลังจากที่ได้รับหนังสือแจ้ง)   

 
ด าเนินการจัดท าสัญญา   3 – 5 วัน 
1.ผู้ขายพร้อมลงนาม 2 ชุด ประกอบด้วยต้นฉบับและคู่ฉบับ                                                    
2.น าเสนอรองอธิการบดีลงนามสัญญา                   

 
ผู้ขายส่งของภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในสัญญา 
หากส่งล่าของช้าผู้ขายเสียค่าปรับตามอัตราท่ีก าหนดไว้ในสัญญา 

 
หน่วยพัสดุด าเนินการในระบบ ERP. ดังน้ี  (1 – 10 นาที) 
1.ใบอนุมัติเบิกจ่าย 2.ใบคณะกรรมการตรวจรับ  3.ใบจองเงิน 

 
หน่วยพัสดุจัดท าใบส าคัญเบิกจ่ายดังน้ี    (1 – 2 วัน) 
1.ใบอนุมัติเบิกจ่าย+ใบส่งของ+ใบคณะกรรมการตรวจรับ+
ส าเนาสัญญาและเอกสารจัดซ้ือ+ใบจองเงิน                                                 
2.กรณีผู้ขายส่งของล่าช้าแนบใบสงวนสิทธิ์การปรับพร้อมลงนาม
รับทราบ 
3.ส่งหน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณด าเนินการต่อไป 
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1.7 ขั้นตอนการจัดจ้างปรับปรุงซ่อมแซมที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจงราคา วงเงินตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไปไม่เกิน 500,000 บาท 
 
 

 
1. จากงบประมาณประจ าป ี
2. จากการเปลี่ยนแปลงรายการ 
3. จากงบประมาณเงินรายไดส้่วนกลาง มก. 

 
 
หน่วยพัสดุตรวจสอบเอกสารประกอบการรายงานขอจ้าง 
1. รายละเอียดของงบประมาณทีไ่ด้รับตามข้อ1.2.3.            
2. แบบและคณะกรรมการก าหนดราคากลางที่ไดร้ับ
อนุมัติแล้ว 

1 -  2 วัน 
 
 

1.หน่วยพัสดุด าเนินการจดัท ารายงานขอจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงราคาพร้อมแนบเอกสารประกอบการ
อนุมัต ิ
2.กันเงินจากหน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณ 

1 – 2 วัน 
 
 

ผู้อ านวยการกองกิจการนสิิตลงนามและน าเสนอรอง
อธิการบดีอธิการบดลีงนามอนุมตั ิ

2 – 3  วัน 
 
 

หน่วยพัสดุจดัท าหนังสือภายนอกแจ้งผู้รับจ้างท าสญัญา
พร้อมเตรียมเอกสารผ่านผู้อ านวยการกองกิจการนิสติ
น าเสนอรองอธิการบดีลงนาม 

2 – 3  วัน 
 
 
เอกสารทีผู่้รับจ้างลงนามสญัญาประกอบด้วย 
1.หนังสือค้ าประกันสัญญาหรือเงินค้ าประกันสัญญา
(ช าระเงินท่ีหน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณ) 5 % 
ของราคาจ้าง 
2.เอกสารเกี่ยวกับบริษัทจ ากัด/หา้งหุ้นส่วนจ ากัดของผู้
รับจ้างพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
      ภายใน 7 วันหลังจากท่ีได้รับหนังสือแจ้ง   

 

 
 

ด าเนินการจัดท าสญัญา                                
1.ผูร้ับจ้างพร้อมลงนาม 2 ชุด ประกอบด้วยต้นฉบับ
และคู่ฉบับ                                                     
2.ผูร้ับจ้างน าสญัญาทั้ง 2 ชุด ไปท าตราสารสลักหลัง
สัญญาที่สรรพากรเขต/อ าเภอ 
3.น าเสนอรองอธิการบดลีงนามสญัญา 

3 - 5 วัน 
 
 

ผู้รับจ้างส่งงานตามงวดงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ในสัญญา 
หากส่งงานล่าช้าผูร้ับจ้างเสียค่าปรบัตามอัตราที่ก าหนด
ไว้ในสัญญา 

 
 
 

การส่งงาน ด าเนินการดังนี ้
1. ผู้รับจ้างจัดท าเอกสารใบส่งงานตามงวดงานที่ระบุใน
สัญญา 
2. ผู้ควบคมุงานลงนามรับรองว่างานเสรจ็แล้วจริงในใบ
ส่งงาน                                                           
3. คณะกรรมการตรวจการจ้างตรวจรับงานและลงนาม
ในแต่ละงวด 
4. ส่งเอกสารอนุมตัิใบส่งงานและงวดเงินท่ีกองคลัง  
5. ใบส่งงานอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการเบิกจ่าย 

5 – 7 วัน 
 
 

หน่วยพัสดุด าเนินการในระบบ ERP. ดังนี ้
1.ใบอนุมัติเบิกจ่าย 2. ใบจองเงิน  

1 – 10 นาท ี  
 
 

หน่วยพัสดุจดัท าใบส าคญัเบิกดังนี ้
1.ใบอนุมัติเบิกจ่าย+เอกสารอนุมตัิการส่งงานและ
จ านวนเงิน+ส าเนาสัญญาและเอกสารจดัจ้าง+ใบจอง
เงิน 
2.ส่งหน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณด าเนินการ
ต่อไป 

1 - 2 วัน 
 



 

   11 
 

 
1.8 ขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุ โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป  

                                                          
1.จากงบประมาณประจ าปี                                  
2.จากงบประมาณรายได้ส่วนกลาง มก. 

 
 

1.หน่วยพัสดุด าเนินการตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ         
2.หน่วยพัสดุด าเนินการจัดเตรียมเอกสารรายละเอียดของวัสดุ 

1 – 2 วัน 
 

 
1.หน่วยพัสดุจัดท าเรื่องรายงานขอซ้ือ โดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) พร้อมรายละเอียดการจัดซ้ือและ
คณะกรรมการ   
2.กันเงินจากหน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณ 

1 – 2 วัน 
 

 
น าเสนอผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตลงนาม 

1 – 2  วัน 
 

 
ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตน าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนิสิต
ลงนามไปกองคลัง   2 – 3  วัน 

 
 

กองคลังด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารภาครัฐ พ.ศ. 2650โดยด าเนินการในระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e - bidding) 

 
 

กรณีผู้ขายได้รับการพิจารณาจากคณะกรรมการ กองคลังจัดท าสัญญา
เรียบร้อยแล้วจัดส่งให้หน่วยงานด าเนนิการเบิกให้แก่ผู้ขายต่อไป 

 
 

ผู้ขายส่งของภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในสัญญา 
หากส่งล่าช้าผู้รับจ้างเสียค่าปรับตามอัตราท่ีก าหนดไว้ในสัญญา 

 
 

หน่วยพัสดุด าเนินการในระบบ ERP. ดังน้ี  
1.ใบอนุมัติเบิกจ่าย 2.ใบคณะกรรมการตรวจรับ  
3.ใบจองเงิน 

 
 

หน่วยพัสดุจัดท าใบส าคัญเบิกจ่ายดังน้ี (1 – 2 วัน) 
1.ใบอนุมัติเบิกจ่าย+ใบส่งของ+ใบคณะกรรมการตรวจรับ+ส าเนา
สัญญาและเอกสารจัดซ้ือ+ใบจองเงิน                                                 
2.กรณีผู้ขายส่งของล่าช้าแนบใบสงวนสิทธิ์การปรับพร้อมลงนาม
รับทราบ 
3.ส่งกองคลังด าเนินการต่อไป หน่วยพัสดุเก็บส าเนา 1 ชุด 
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1.9 ขั้นตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์ โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป  

ค่าครุภัณฑ์ 
 

1.จากงบประมาณประจ าปี  
2.จากงบประมาณรายได้ส่วนกลาง มก. 

 
 

1.หน่วยพัสดุด าเนินการตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ         
2.หน่วยพัสดุด าเนินการจัดเตรียมเอกสารรายละเอียดครุภัณฑ์ 

1 – 2 วัน 
 

 
1.หน่วยพัสดุจัดท าเรื่องรายงานขอซ้ือ โดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) พร้อมรายละเอียดการจัดซ้ือและ
คณะกรรมการ   
2.กันเงินจากหน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณ 

1 – 2 วัน 
 
 

น าเสนอผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตลงนาม (1 – 2  วัน) 

 
 

ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตน าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนิสิตลง
นามไปกองคลัง  (2 – 3  วัน) 

 
 

กองคลังด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร
ภาครัฐ พ.ศ. 2650โดยด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e - bidding) 

 
 

กรณีผู้ขายได้รับการพิจารณาจากคณะกรรมการ กองคลังจัดท าสัญญา
เรียบร้อยแล้วจัดส่งให้หน่วยงานด าเนินการเบิกให้แก่ผู้ขายต่อไป 

 
 

ผู้ขายส่งของภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในสัญญา 
หากส่งล่าช้าผู้ขายเสียค่าปรับตามอัตราท่ีก าหนดไว้ในสัญญา 

 
 

หน่วยพัสดุด าเนินการในระบบ ERP. ดังน้ี 
1.ใบอนุมัติเบิกจ่าย 2.ใบคณะกรรมการตรวจรับ  3.ใบจองเงิน 

 
 

หน่วยพัสดุจัดท าใบส าคัญเบิกจ่ายดังน้ี    
1.ใบอนุมัติเบิกจ่าย+ใบส่งของ+ใบคณะกรรมการตรวจรับ +ส าเนาสัญญา
และเอกสารจัดซ้ือ+ใบจองเงิน                                                 
2.กรณีผู้ขายส่งของล่าช้าแนบใบสงวนสิทธิ์การปรับพร้อมลงนามรับทราบ 
3.ส่งกองคลังด าเนินการต่อไป หน่วยพัสดุเก็บส าเนา 1 ชุด 

1 – 2 วัน 
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1.10 ขั้นตอนการจัดจ้างปรับปรุงซ่อมแซมที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป 

 
 

1.จากงบประมาณประจ าปี  
2.จากงบประมาณรายไดส้่วนกลาง มก. 

 
 

1.หน่วยพัสดุด าเนินการตรวจสอบงบประมาณที่ไดร้ับ   
2.หน่วยพัสดุด าเนินการจดัเตรียมเอกสาร รายละเอียด
การปรับปรุง แบบไข และคณะกรรมการก าหนดราคา
กลางท่ีไดร้ับอนุมัติแล้ว 

1 - 2 วัน 
 

 
1.หน่วยพัสดุด าเนินการจดัท ารายงานขอจ้างโดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding) พร้อม
รายละเอียดการปรับปรุง แบบไข และคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลางที่ได้รับอนุมตัิแล้ว 
2.กันเงินจากหน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณ 

1 – 2 วัน 
 
 

น าเสนอผู้อ านวยการกองกิจการนสิิตลงนาม 
1 – 2  วัน 

 
 

ผู้อ านวยการกองกิจการนสิิตน าเสนอรองอธิการบดีฝ่าย
กิจการนิสติลงนามไปกองคลัง 

2 – 3  วัน 
 

 
 

กองคลังด าเนินการตามพระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐ พ.ศ. 2560โดยด าเนินการใน
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Bidding : e - bidding) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

กรณผีู้รับจ้างได้รบัการพิจารณาจากคณะกรรมการ  
กองคลังจัดท าสัญญาเรียบร้อยแลว้จัดส่งให้หน่วยงาน
ด าเนินการเบิกให้แก่ผูร้ับจ้างต่อไป 

 
 

ผู้รับจ้างส่งงานตามงวดงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ในสัญญา 
หากส่งล่าช้าผู้รับจ้างเสียค่าปรับตามอัตราที่ก าหนดไว้
ในสัญญา 

 
 
 

การส่งงาน ด าเนินการดังนี ้
1. ผู้รับจ้างจัดท าเอกสารใบส่งงานตามงวดงานที่ระบุ
ในสัญญา 
2. ผู้ควบคมุงานลงนามรับรองว่างานเสรจ็แล้วจริงใน
ใบส่งงาน                                                          
3.ส่งใบส่งงานท่ีกองคลังเพื่อด าเนนิการนัดวันเวลา
คณะกรรมการเพื่อตรวจรับงาน      
3. คณะกรรมการตรวจการจ้างตรวจรับงานและลง
นามในแต่ละงวด 
4. ส่งเอกสารอนุมตัิใบส่งงานและงวดเงินท่ีกองคลัง  
5. ใบส่งงานอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการเบิกจ่าย 

5 – 7 วัน 
 
 

หน่วยพัสดุด าเนินการในระบบ ERP. ดังนี ้
1.ใบอนุมัติเบิกจ่าย 2. ใบจองเงิน  

1 – 10 นาท ี
 
 

หน่วยพัสดุจดัท าใบส าคญัเบิกจ่ายดังนี้ 
1.ใบอนุมัติเบิกจ่าย+เอกสารอนุมตัิใบส่งงานและงวด
เงิน+ส าเนาสัญญาและเอกสารจัดจ้าง+ใบจองเงิน       
2.กรณีผูร้ับจ้างส่งงานลา่ช้าแนบใบสงวนสิทธ์ิการปรับ
พร้อมลงนามรับทราบ 
3.ส่งกองคลังด าเนินการต่อไป หน่วยพัสดุเก็บส าเนา      
1 ชุด 

1 - 2 วัน 
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1.11 ขั้นตอนการจัดจ้างโดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding) วงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป 
 

1.จากงบประมาณประจ าปี  
2.จากงบประมาณรายไดส้่วนกลาง มก. 
 

 
 

1.ครภุัณฑ์ท่ีใช้งานอยู่ใช้งานไม่ไดต้้องซ่อมแซม  
2.จ้างเหมาบริการท าความสะอาด 
3.จ้างบริการรักษาความปลอดภัย 
4.จ้างเหมาบริการเดินทางไปต่างประเทศจากโครงการ
ต่าง ๆ 
ด าเนินการจัดท าใบขอให้ด าเนินการจัดจ้างตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด ผา่นหัวหน้างาน จัดส่งให้หน่วย
พัสดุน าเสนอผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตเห็นชอบ 
 

 
 

1.หน่วยพัสดุด าเนินการตรวจสอบงบประมาณที่ไดร้ับ   
2.หน่วยพัสดุด าเนินการจดัเตรียมเอกสาร รายละเอียด
การจ้างเหมา 

1 - 2 วัน 
 

 
1.หน่วยพัสดุด าเนินการจดัท ารายงานขอจ้างโดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding) พร้อมแนบ
รายละเอียดประกอบการอนุมัต ิ
2.กันเงินจากหน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณ 

1 - 2 วัน 
 
 

น าเสนอผู้อ านวยการกองกิจการนสิิตลงนาม 
1 – 2  วัน 

 
 

ผู้อ านวยการกองกิจการนสิิตน าเสนอรองอธิการบดีฝ่าย
กิจการนิสติลงนามไปกองคลัง 

2 - 3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

กองคลังด าเนินการตามพระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐ พ.ศ. 2560โดยด าเนินการใน
ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Bidding : e - bidding) 

 
 

กรณผีู้รับจ้างได้รบัการพิจารณาจากคณะกรรมการ  
กองคลังจัดท าสัญญาเรียบร้อยแลว้จัดส่งให้หน่วยงาน
ด าเนินการเบิกให้แก่ผูร้ับจ้างต่อไป 

 
 

ผู้รับจ้างส่งงานตามงวดงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ในสัญญา 
หากส่งล่าช้าผู้รับจ้างเสียค่าปรับตามอัตราที่ก าหนดไว้ใน
สัญญา 

 
 
 

หน่วยพัสดุด าเนินการในระบบ ERP. ดังนี ้
1.ใบอนุมัติเบิกจ่าย 2.ใบคณะกรรมการตรวจรับ        
3.ใบจองเงิน 

1 – 10 นาที 
 
 

หน่วยพัสดุจดัท าใบส าคญัเบิกจ่ายดังนี้ 
1.ใบอนุมัติเบิกจ่าย+ ส าเนาสัญญาและเอกสารจดัจ้าง  
+ใบจองเงิน                                                  
2.กรณีผูร้ับจ้างส่งงานลา่ช้าแนบใบสงวนสิทธ์ิการปรับ
พร้อมลงนามรับทราบ 
3.ส่งกองคลังด าเนินการต่อไป หน่วยพัสดุเก็บส าเนา      
1 ชุด 

1 - 2 วัน 
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                               2.1 ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

 
จ านวนพัสดทุี่อยู่ในความรับผิดชอบดูแล ของกองกิจการนิสิต
ทั้งหมดประกอบด้วยพสัดุที่มีอยูเ่ดิมและที่จัดซื้อใหม่ในปี
ปัจจุบนั 

(1) 
 

 
วางแผนด าเนนิการตรวจล่วงหนา้เพื่อรองรับการตรวจสอบ
ประจ าปี ดังนี ้
1.ท าการตรวจนับพัสดุทัง้หมดตามรายการทีป่รากฏในระบบ 
ERP. 
2.ท าการตรวจสอบจ านวนที่ใชง้าน  จ านวนที่เสื่อมสภาพไม่
สามารถใช้งานต่อไปได้อีก  
ประมาณเดือนพฤษภาคม – เดือนกันยายน ของทุกปี 

(2) 
 
 

มหาวิทยาลยัฯ แจ้งระยะเวลาการตรวจสอบพัสดปุระจ าปีและ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

(3) 
 

 
คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบพัสดปุระจ าปีให้เสร็จสิ้น
ภายในระยะเวลาที่มหาวทิยาลยัก าหนด 

(4) 
 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุและคณะกรรมการด าเนินการดังนี้ 
1.เจ้าหน้าที่พัสดไุด้ด าเนินการตาม (2) เรียบร้อยแล้ว 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุจดัท าเอกสารการตรวจสอบพัสดุตาม
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
3.คณะกรรมการตรวจสอบเอกสารการตรวจสอบพสัดุ  
4.คณะกรรมการตรวจสอบจ านวนพัสดุที่ใช้งานและสถานที่ใช้
งานให้ถูกต้องตรงกันกับเอกสาร 
5.คณะกรรมการตรวจสอบจ านวนที่เสื่อมสภาพไม่สามารถใช้
งานต่อไปได้อีกและสถานที่เก็บรักษาเพื่อรอการจ าหน่าย ให้
ถูกต้องตรงกันกับเอกสาร 
6.ตามข้อ 3. ข้อ4. และข้อ 5.ถูกต้องตรงกันคณะกรรมการลง
นามและจัดส่งเอกสารให้มหาวทิยาลัยทราบต่อไป 
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                                    2.2 ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดปุระจ าป ี

 
จ านวนพัสดทุี่เสื่อมสภาพรอการจ าหน่ายจากการตรวจสอบของ
คณะกรรมการตรวจสอบประจ าปี 

 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุด าเนนิการจัดท าบันทึกขออนุมัติ คณะกรรมการ 
2 ชุด                                                            
 1.คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง                       
 2.คณะกรรมการจ าหน่าย 

1 วัน 
 
 

ได้รับอนุมัติคณะกรรมการ 2 ชดุเรียบร้อยแล้ว          
เจ้าหน้าที่พสัดุและคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
ด าเนินการดงันี ้
1.เจ้าหน้าที่พัสดุจดัเตรียมเอกสารและพัสดทุี่เสื่อมสภาพ   
2.ก าหนดวันที่ตรวจสอบ 
3.คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงตรวจสอบจ านวนพัสดทุี่
เสื่อมสภาพตามเอกสารและประเมินราคากลางของจ านวนพสัดุ
ที่เสื่อมสภาพตามสภาพจริงที่เห็น 
4.คณะกรรมการจัดท ารายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
ประเมินราคากลาง คณะกรรมการลงนามให้มหาวิทยาลัยอนุมัติ 

3 – 5 วัน 
 

 
ได้รับอนุมัติการประเมินราคากลางเรียบร้อยแล้ว          
เจ้าหน้าที่พสัดุและคณะกรรมการจ าหน่ายด าเนนิการดังนี้     
1.จัดท าบนัทึกและประกาศเรื่องการจ าหน่ายก าหนดวนัที่ท า
การจ าหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาดส่งกองคลัง อธิการบดี ลง
นามในประกาศ 
2.คณะกรรมการด าเนินการขายทอดตลาด ในวันที่ก าหนด โดย
มีราคากลางที่ได้รบัอนุมัติเรียบรอ้ยแล้ว 
3.การขายทอดตลาดจะต้องมีราคาสูงกวา่ราคากลาง ผู้ที่ชนะ
การประมูลช าระเงินที่หน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณ 
4.คณะกรรมการจัดท าบันทึกการจ าหน่ายลงนามพร้อมส าเนา
ใบเสร็จรับเงินให้มหาวิทยาลัยทราบต่อไป 
5.เจ้าหน้าที่พัสดุตดัรายการพัสดุที่จ าหนา่ยแล้วออกจากระบบ 
ERP. 

1 – 2 วัน 
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    3.1 ขั้นตอนการต่อสัญญารา้นค้า 
 

สถานท่ีด าเนินการให้ร้านค้าเช่า 
-  หอพักนิสิตในมหาวิทยาลัย 
-  หอพักนิสิตซอยพหลโยธิน 45 

 
หน่วยพัสดุด าเนินการตรวจสอบการสิ้นสุดของสัญญาเช่า
ร้านค้าในแต่ละราย 

1 – 2 วัน 
 

จัดท าหนังสือภายนอกโดยรองอธิการบดีลงนามแจ้ง  ผู้เช่าต่อ
สัญญาพร้อมแนบเอกสารยืนยันการต่อสัญญาและระบุ
ระยะเวลาการยืนยันหากล่วงเลยระยะเวลาดังกล่าวถือว่าไม่ต่อ
สัญญา 

2 – 3 วัน 
 

ผู้เช่ามีความประสงค์จะต่อสัญญาตามเอกสารยืนยันหน่วยพัสดุ
จัดท าบันทึกขออนุมัติต่อสัญญาเช่าพ้ืนท่ีน าเสนอผู้อ านวยการ
กองกิจการนิสิต 

1 – 2 วัน 
 

ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตน าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
นิสิตลงนามไปส านักงานทรัพย์สิน 

1 – 2 วัน 
 

ส านักงานทรัพย์สินน าเสนอรองอธิการบดีอนุมัติต่อสัญญา 
5 – 7 วัน 

 
ได้รับเรื่องอนุมัติต่อสัญญาจากส านักงานทรัพย์สินแล้วจัดท า
สัญญาพร้อมเอกสารแนบท้ายสัญญาจ านวน 3 ชุด 

3 – 5 วัน 
 

ผู้เช่าลงนามสัญญา จ านวน 3 ชุด 
ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตลงนามพยานจ านวน 3 ชุด
เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงนามพยาน จ านวน 3 ชุด 

3 – 5 วัน 
 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกขออนุมัติลงนามสัญญา 
น าเสนอผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตลงนามไปส านักงาน
ทรัพย์สิน 

1 – 2 วัน 
 

ส านักงานทรัพย์สินด าเนินการให้รองอธิการบดีลงนามใน
สัญญาเช่าเรียบร้อยแล้วส านักทรัพย์สินเก็บ 1 ชุดจัดส่งให้กอง
กิจการนิสิต 2 ชุด ต้นฉบับหน่วยพัสดุเก็บ คู่ฉบับ  ให้ผู้เช่า
ต่อไป 

5 – 7 วัน 
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4.1 ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงรายการจากงบประมาณประจ าปี 
เปลี่ยนแปลงรายการจากงบด าเนินงาน งบรายจ่ายอื่น หรืองบอุดหนุน ไปงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์  

 
-กรณีท่ีมีงบประมาณคงเหลือจากการจัดโครงการ      

      -ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในไตรมาสท่ี 4 
1 – 2  วัน 

 
พิจารณารายการครุภัณฑ์ ดังนี้                                           

1. กรณีไม่ได้ตามงบประมาณประจ าปีท่ีขอไว้ 
2. กรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องใช้ครุภัณฑ์ เน่ืองจากยังไม่มีมาก่อน 
3. กรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องใช้ครุภัณฑ์ เน่ืองจากของเดิมช ารุด 

เสียไม่สามารถใช้งานต่อไปได้อีก 
 

ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตให้ความเห็นชอบตาม ข้อ 1. 2. 3 
1 – 2  วัน 

 
หน่วยพัสดุด าเนินการสืบราคา 

1 – 2  วัน 

 
หน่วยพัสดุท าบันทึกพร้อมแนบใบเสนอราคาและรายละเอียด

ของครุภัณฑ์ว่าใช้ท าอะไร สถานท่ีใช้งานเหตุผลและความ
จ าเป็น  ส่งงานธุรการแจ้งหน่วยการเงินและแผนงบประมาณ

ด าเนินการ 
1 – 2  วัน 

 
หน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณจัดท าบันทึกขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงรายการจากงบประมาณประจ าปีเพื่อจัดซ้ือ
ครุภัณฑ์และแบบ  กผง.4พร้อมใบเสนอราคาแนบ 

2 – 3  วัน 
 

 
 
 

 
ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตน าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการ

นิสิตลงนามไปกองแผนงาน 
2 – 3  วัน 

 
กองแผนงานตรวจสอบรายละเอียด น าเสนออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงรายการ 
3 – 5 วัน 

 
ได้รับอนุมัติเปล่ียนแปลงรายการหน่วยงานการเงินและแผนงาน

งบประมาณเก็บต้นฉบับส าเนาให้หน่วยพัสดุ     1 ชุดแนบ
ประกอบการจัดซ้ือ 

1  วัน 

 

น าเสนอผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตลงนาม 
1 – 2 วัน 
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4.2 ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงรายการจากงบประมาณประจ าปี 
เปลี่ยนแปลงรายการจากงบรายจ่ายอ่ืน ไปงบด าเนินงาน ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 

 
กรณีงบด าเนนิงานที่ใช้ระหวา่งปีไม่เพียงพอ 

 
 

หน่วยงานการเงินและแผนงานงบประมาณ จัดท า
บันทึกพร้อมรายละเอียดของการใช้งบด าเนนิการ
ที่ใช้ไปแล้วมีคงเหลือไม่เพียงพอพร้อมจ านวนเงนิ
งบประมาณที่ขอเพิ่มเติมและเหตุผลประกอบ 

2 – 3  วัน 
 
 

หน่วยงานการเงินและแผนงานงบประมาณ 
น าเสนอผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตลงนาม 

1 – 2  วัน 
 
 

ผู้อ านวยการกองกิจการนสิิตน าเสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายกิจการนิสิตลงนามไปกองแผนงาน 

2 – 3  วัน 
 
 

กองแผนงาน ตรวจสอบรายละเอียด น าเสนอ
อนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการ 
                       3 – 5  วัน 

 
 

ได้รับอนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการ หน่วยงาน
การเงินและแผนงานงบประมาณเก็บต้นฉบับ 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

   20 
 

                             
 

 
5.1 ขั้นตอนการของบประมาณเงินรายได้ส่วนกลาง มก. 

ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
 

กรณีงบดังกล่าวที่ใช้ระหว่างปไีม่เพียงพอ 
 

 
 

หน่วยงานการเงินและแผนงานงบประมาณ จัดท าบนัทึก
พร้อมรายละเอียดของการใช้งบด าเนินการที่ใช้ไปแล้วมี
คงเหลือไม่เพียงพอ  ระบุจ านวนเงินงบประมาณที่ขอ
เพิ่มเติมและเหตุผลประกอบ 

1 – 2  วัน 
 
 

หน่วยงานการเงินและแผนงานงบประมาณ น าเสนอ
ผู้อ านวยการกองกิจการนสิิตลงนาม 

1 – 2  วัน 
 
 

ผู้อ านวยการกองกิจการนสิิตน าเสนอรองอธิการบดีฝ่าย
กิจการนิสิตลงนามไปกองแผนงาน 

2 – 3  วัน 
 
 

กองแผนงาน ตรวจสอบรายละเอียด น าเสนออนุมัตปิรับ
แผนการใช้เงินรายไดส้่วนกลาง มก. 

2 – 3  วัน 
 
 

ได้รับอนุมัตปิรับแผนการใช้เงินรายได้ส่วนกลาง มก. 
หน่วยงานการเงินและแผนงานงบประมาณเก็บต้นฉบับ
ส าเนาหน่วยพัสดุ 1 ชุด 

5 – 7 วัน 
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                                5.2 ขั้นตอนการของบประมาณเงินรายได้ส่วนกลาง มก. 

ค่าสาธารณูปโภค 
  
 

กรณีงบดังกล่าวที่ใช้ระหว่างปไีม่เพียงพอ 
 

 
 

หน่วยงานการเงินและแผนงานงบประมาณ จัดท า
บันทึกพร้อมรายละเอียดของการใช้งบด าเนนิการที่
ใช้ไปแลว้มีคงเหลือไม่เพียงพอ  ระบุจ านวนเงนิ
งบประมาณที่ขอเพิ่มเติมและเหตุผลประกอบ 

1 – 2  วัน 
 
 

น าเสนอผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตลงนาม 
1 – 2  วัน 

 
 

ผู้อ านวยการกองกิจการนสิิตน าเสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการนสิิตลงนามไปกองแผนงาน 

2 – 3  วัน 
 
 

กองแผนงานตรวจสอบรายละเอียด น าเสนออนุมัติ
ปรับแผนการใช้เงินรายได้สว่นกลาง มก. 

2 – 3  วัน 
 
 

ได้รับอนุมัตปิรับแผนการใช้เงินรายได้ส่วนกลาง มก. 
หน่วยงานการเงินและแผนงานงบประมาณเก็บ
ต้นฉบับ ส าเนาหน่วยพสัดุ 1 ชดุ 

2 – 3  วัน 
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5.3 ขั้นตอนการของบประมาณเงินรายได้ส่วนกลาง มก. 

ค่าครุภัณฑ์ 
 

1.กรณีที่มีความจ าเป็นต้องใช้ครุภัณฑ์ เนื่องจากยังไม่มี
มาก่อน  
2.กรณีที่มีความจ าเป็นต้องใช้ครุภัณฑ์ เนื่องจากของเดิม
ช ารุด เสียไมส่ามารถใช้งานต่อไปได้อีก                                                
ตามรายการที่ 1. และ 2.ไม่มีงบประมาณประจ าปี
รองรับ 

 
หน่วยงานที่มีความจ าเปน็ต้องใช้ครุภัณฑ์ตาม 1. หรือ 2.
จัดท าบนัทึกแจ้งความประสงคข์องการใช้ครุภัณฑ์ระบุ
ประเภท จ านวน ที่ต้องการพร้อมเหตุผลประกอบ 

1 – 2  วัน 
 

น าเสนอผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตให้ความเห็นชอบ
มอบหน่วยพัสดุด าเนินการสืบราคา 

1 – 2  วัน 
 

 
หน่วยพัสดุท าบนัทึกพร้อมแนบในเสนอราคาให้งาน
ธุรการแจ้งหน่วยการเงินและแผนงบประมาณด าเนนิการ 

1 – 2  วัน 
 

หน่วยงานการเงินและแผนงานงบประมาณ จัดท าบนัทึก
ขออนุมัติงบประมาณเงินรายไดส้่วนกลางมก.พร้อม
รายละเอียดแนบใบเสนอราคาและเหตุผล 

1 – 2  วัน 
 

น าเสนอผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตลงนาม 
1 – 2  วัน 

 
ผู้อ านวยการกองกิจการนสิิตน าเสนอรองอธิการบดีฝ่าย
กิจการนิสิตลงนามไปกองแผนงาน 

2 -  3 วัน 
 

กองแผนงานตรวจสอบรายละเอียดพร้อมเหตุผล 
น าเสนออนุมัตปิรับแผนการใช้เงินรายได้ส่วนกลาง มก.  

3 – 5 วัน 
 

ได้รับอนุมัติงบประมาณเงินรายได้ส่วนกลาง มก. 
หน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณเก็บต้นฉบับ
ส าเนาให้หน่วยพสัดุ 1 ชุดแนบประกอบการจัดซื้อ   
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                            5.4 ขั้นตอนการของบประมาณเงินรายได้ส่วนกลาง มก. 
                                          ค่าปรับปรุงซ่อมแซมที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 

กรณีท่ีอาคารและพื้นท่ีท่ีอยู่ในความดูแลของกองกิจการนิสิตมีความ
จ าเป็นต้องจ้างปรับปรุงซ่อมแซมท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ท่ีเกิดความ
เสียหายอันเนื่องจากภัยธรรมชาติ และเกิดจากมีอายุการใช้งานมา

นาน ไม่มีงบประมาณประจ าปีรองรับ 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบดูแลอาคาร ตรวจสอบสภาพอาคารและพื้นท่ี 
หากมีความประสงค์หรือความจ าเป็นท่ีจะท าการปรับปรุงจัดท า

บันทึกน าเสนอผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต 
1 – 2  วัน 

 
ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตมอบหน่วยพัสดุจัดท าบันทึกขอความ

อนุเคราะห์ออกแบบเขียนแบบและประมาณราคา 
1 – 2  วัน 

 
หน่วยพัสดุจัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต 

ลงนาม 
1 – 2  วัน 

 
ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตน าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนิสิตลง

นามไปกองแผนงาน 
2 – 3  วัน 

 
กองแผนงานดูสถานท่ีเพื่อออกแบบเขียนแบบและจัดท าราคากลาง
ด าเนินการเรียบร้อยแล้วจัดส่งเอกสารให้กองกิจการนิสิต มอบหน่วย

พัสดุและหน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณด าเนินการ 
3 – 5  วัน 

 
จัดท าบันทึกขออนุมัติแบบและคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
พร้อมแนบแบบและราคากลาง และขออนุมัติปรับแผนการใช้เงิน

รายได้ส่วนกลาง มก. ประจ าปีงบประมาณน้ัน ๆ น าเสนอ
ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต ลงนาม 

1 – 2  วัน 
 

ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิตน าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนิสิตลง
นามไปกองแผนงาน 

2 – 3  วัน 

 
กองแผนงานตรวจสอบรายละเอียด น าเสนออนุมัติแบบและอนุมัติ

ปรับแผนการใช้เงินรายได้ส่วนกลาง มก. 
5 – 7 วัน 

 
ได้รับอนุมัติแบบและงบประมาณเงินรายได้ส่วนกลาง มก. 
มอบหน่วยพัสดุและหน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณ

ด าเนินการต่อไปเก็บต้นฉบับท่ีหน่วยการเงินและแผนงานงบประมาณ
ส าเนาให้หน่วยพัสดุ 1 ชุดแนบประกอบการจัดจ้าง 

1 วัน 
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