
ขั้นตอนการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง (เงินกิจกรรมนักศึกษา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระยะเวลาด าเนนิการประมาณ 1 วนั ระยะเวลาด าเนนิการประมาณ 1-2 วนั 

ระยะเวลาด าเนนิการประมาณ 2-5 วนั 

ระยะเวลาด าเนนิการประมาณ 1-2 วนั 

ไม่ผ่านการพิจารณา 

ผ่านการพิจารณา 

เร่ิมต้น 

1. กรอกแบบฟอร์มการขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

2. โครงการที่ผ่านการอนุมัติแลว้ 
3. จัดท ารายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ 
4. จัดท าที่มาราคากลาง 
5. ใบเสนอราคา 

1. งานพัสดุท าการตรวจสอบ และลงนาม 
2. หัวหน้างานบริหารทั่วไปพิจารณา และลงนาม 
3. ผอ.กองพัฒนานักศึกษาพิจารณา และลงนามอนุมัติ 

1.  เจ้าหน้าที่พัสดจุะด าเนินการจัดท าใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง  
2.  นักศึกษาน าใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง ให้ร้านค้าลงนาม  

(ร้านด าเนินการตามรายละเอียดใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง) 

1. เสนอหัวหน้างานบริหารทั่วไปพจิารณา และลงนาม 
2. เสนอผอ.กองพัฒนานักศึกษาพิจารณา และลงนาม 
3. เสนอเจ้าหน้าที่พัสดุกลางพิจารณา และลงนาม 
4. เสนอหัวหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุพิจารณา และลงนาม 
5. เสนอผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนพิจารณา และลงนาม 
6. เสนอผู้อ านวยการส านกังานอธิการบดีพิจารณา และลงนาม 
7. เสนออธิการบดพีิจารณา และลงนามอนุมัติ 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุท ารายการขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง  ในระบบ EGP / ระบบ MIS 



 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. ร้านค้าท าการส่งมอบสินค้า/งาน พรอ้มใบส่งของ ที่ผู้รับผิดชอบ 
2. นักศึกษาน าใบส่งของ ส่งมายังเจ้าหนา้ที่พัสดุ 

1. เจ้าหน้าที่พัสด ุส่งใบตรวจรับพัสดุใหก้ับผู้รับผิดชอบ 
2. นักศึกษาแจ้งกรรมการตรวจรับพัสดุท าการตรวจรับสินค้า/งาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าใบตรวจรับพัสดุ 

สิ้นสุด 

เมื่อกรรมการตรวจรับพัสดุท าการตรวจรับสินค้า/งาน เรียบร้อยแลว้ 
ให้ผู้รับผิดชอบ น าใบตรวจรับมาส่งยังเจา้หน้าที่พัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุตรวจสอบและรวบรวมเอกสารทั้งหมด 
เพื่อท าการเบกิจ่ายตามขั้นตอนพัสด ุ

เสนอไปยังงานพัสดุกลาง 

เสนอไปยังงานคลัง 

1. ร้านค้าส่งใบเสร็จรับเงิน ณ งานคลัง 
2. ร้านค้าได้รับเช็คหรือได้รับเงินโอนผ่านบัญชี 

ระยะเวลาด าเนนิการประมาณ 1 วนั 

กรรมการตอ้งตรวจรบัพสัด ุภายใน 5 วนั 
หลงัจากรา้นคา้สง่มอบสนิคา้ 

ระยะเวลาด าเนนิการประมาณ 1-2 วนั 

ระยะเวลาด าเนนิการประมาณ 7-10 วนั 


