
 
 
 
 
 
 

คู่
 

 

 

 

 

 

 

คู่มอือการรปฏบิบัตงิา

กอ

านด้า

องคลงั ม

านกา

 
หาวทิยาล

ารพสั

รวบร
ลยัเกษตร

สดุ 

 

รวมโดย 
รศาสตร์   





สารบัญ 

ความเป็นมาและความสาํคญัของคู่มือ ................................................................................................................... 1 

ขั้นตอนการควบคุมพสัดุ ....................................................................................................................................... 2 

ขั้นตอนการรับหลกัคํ้าประกนัซอง  กรณีเงินสด ................................................................................................... 5 

ขั้นตอนการคืนหลกัคํ้าประกนัซอง  (กรณีเงินสด, เชค็) ........................................................................................ 7 

ขั้นตอนการคืนหลกัคํ้าประกนัซอง  (หนงัสือคํ้าประกนัธนาคาร) ....................................................................... 15 

ขั้นตอนการจดัซ้ือจดัจา้งโดยวิธีการประกวดราคาดว้ยวธีิการทางอิเลก็ทรอนิกส์ (e-auction) ............................. 18 

ขั้นตอนการขายเอกสารสอบราคา/ ประกวดราคา ............................................................................................... 41 

ขั้นตอนการรับใบซ้ือ/ จา้ง (กรณีสอบราคา, ประกวดราคา, วิธีพเิศษ) ................................................................. 45 

ขั้นตอนการจาํหน่าย โดยวิธีแปรสภาพหรือทาํลาย ............................................................................................. 49 

ขั้นตอนการจาํหน่ายวธีิโอน (บริจาค) ................................................................................................................. 54 

ขั้นตอนการจดัซ้ือจดัจา้ง โดยวธีิตกลงราคา (วงเงินไม่เกิน 100,000) .................................................................. 60 

ขั้นตอนการจดัซ้ือจดัจา้ง โดยวธีิสอบราคา (วงเงินจั้งแต่ 100,000 - ไม่เกิน 200,000) ......................................... 63 

ขั้นตอนการทาํสญัญา .......................................................................................................................................... 72 

ขั้นตอนการคืนหลกัประกนัสญัญา ...................................................................................................................... 82 

ขั้นตอนการจดัซ้ือ/ จดัจา้ง โดยวิธีพิเศษ (ราคาเกิน 100,000บาท) ....................................................................... 91 

ขั้นตอนการตรวจรับพสัดุ และการตรวจการจา้ง ................................................................................................. 98 

ขั้นตอนการจาํหน่าย  โดยวิธีการขายทอดตลาด ................................................................................................ 107 

ขั้นตอนการจาํหน่าย  โดยวิธีการขายใหส่้วนราชการ ........................................................................................ 114 

ขั้นตอนการจาํหน่าย  โดยวิธีการตกลงราคา ...................................................................................................... 121 

ขั้นตอนการจาํหน่าย  โดยวิธีการแลกเปล่ียน ..................................................................................................... 128 

ขั้นตอนการเบิกเงินชดเชยก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับราคาได ้กรณีวงเงินเกิน 50 ลา้นบาท .......................... 134 



ขั้นตอนการเบิกเงินชดเชยก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับราคาได ้กรณีวงเงินไม่เกิน 50 ลา้นบาท ..................... 142 

ขั้นตอนการรับบริจาคทรัพยสิ์น ........................................................................................................................ 147 

ขั้นตอนการโอนสิทธิ ........................................................................................................................................ 155 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ความเป็นมาและความสําคญัของคู่มือ 

 
1.1 ความเป็นมาและความสําคญัของคู่มอื 
 ดว้ยการปฏิบติังานเก่ียวกบัการปฏิบติังานดา้นการพสัดุของมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ มีกฎระเบียบ
และข้อกําหนดท่ีเก่ียวข้องหลายฉบับประกอบกับต้องอาศัยประสบการณ์  และความเช่ียวชาญ  เพื่อให ้                   
การปฏิบติังานเป็นไปตามระเบียบและถูกตอ้งท่ีสําคญั   ขั้นตอนท่ีใช้ในการปฏิบติังานมีความซับซ้อนและ 
ซํ้ าซอ้นในขั้นตอนปฏิบติังานบางขั้นตอน และแต่ละคณะ  หน่วยงานมีรูปแบบการดาเนินงานท่ีแตกต่างกนัและ
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎระเบียบข้อกําหนด  และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกันจึงได้จัดทาํคู่มือ                 
การปฏิบติังานสําหรับผูป้ฏิบติังานด้านพสัดุ  โดยทางการศึกษาขอ้มูลรวบรวมสรุปกฎระเบียบขอ้กาํหนด            
ท่ีเก่ียวขอ้งทั้งจากกระทรวงการคลงั สํานักงบประมาณ และประกาศจากมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์  พร้อม
แนวทางขั้นตอนปฏิบติังาน    ตลอดจนขอ้เสนอแนะเก่ียวกบัวิธีปฏิบติัเพ่ือให้การปฏิบติังานมีความถูกตอ้ง              
ตามระเบียบและกาํหนดดงักล่าว 
1.2 วตัถุประสงค์ 

1.2.1 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติัสําหรับผูป้ฏิบติังานดา้นพสัดุของทุกคณะหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 

1.2.2 เพื่อเป็นแนวทางใหผู้บ้ริหารในการกาํกบัติดตามดูแลใหก้ารจดัซ้ือ – จดัจา้ง เป็นไปตามระเบียบ 
1.2.3 เพื่อเป็นคู่มือท่ีใชศึ้กษาทาํความเขา้ใจและเป็นแหล่งความรู้เก่ียวกบักฎระเบียบขอ้บงัคบัท่ี 

จดัซ้ือ– จดัจา้งจากเงินงบประมาณแผน่ดินและเงินงบประมาณรายได ้
1.3 ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

1.3.1 ผูป้ฏิบติังานสามารถปฏิบติังานเก่ียวกบัการจดัซ้ือ-จดัจา้งไดถู้กตอ้งและเป็นไปตามระเบียบ 
1.3.2 ผูบ้ริหารไดท้ราบแนวทางขั้นตอนและสามารถกาํกบัติดตามดูแลให้การเบิกจ่ายเป็นไปตาม

ระเบียบ 
1.3.3 เพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานของทุกคณะหน่วยงานในมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์มีวิธีขั้นตอนปฏิบติัท่ี

เป็นแนวทางเดียวกนั 
1.3.4 เพ่ือลดความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากการจดัซ้ือ – จดัจา้งจากเงินงบประมาณแผ่นดินและ                  

เงินงบประมาณรายได ้
1.4 ขอบเขตหรือข้อจํากดัของคู่มือ 

1.4.1 คู่มือฉบบัน้ีใชก้บัผูป้ฏิบติังานดา้นพสัดุของทุกคณะหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 
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                                     ร  บ มุ     ุ       (ร บ    เุข้  ต๊อ )                                                                                                                                                                   

งานพัสดุ

ใบ ง่ นิ ้ 
(มีเลขร บ)

ใบ ง่ นิ ้ 
(มีเลขร บ)

ใบ ง่ นิ ้ 
มี(ทะเบียนร บ)

ใบ ง่ นิ ้ 

ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง

ใบ ง่ นิ ้ 

งานเงินรายได้

2

 ม ุ
ทะเบียน มุ    (ุร บ)

ร ยง นทร  ย์ นิภ  ร ม
ในระบบ 3 มิติ (ท ุเ ือน)

 รุภ ณฑ์ /  รุภ ณฑ์ต ่    ่เ ณฑ์

- ตร จ อบจ  น น
  ต มใบ ง่ นิ ้ 
- ลงล ยมือช่ือร บ

แฟ้ม

บ ญชีร บ    ุ

ระบบควบคุมวัสดุ
- ลงบ ญชีร บต ม
   ร ย  ร    ุ

    ุ

บ นท ึร ย  รทะเบียนทร  ย์ นิ
ในระบบบ ญชี 3 มิติ

- หม ยเลข รุภ ณฑ์ /  
   รุภ ณฑ์ต ่    ่เ ณฑ์
- ทะเบียนทร  ย์ นิ
-   ่เ ื่อมร   

              ่อน ิ  นเ ือน  นย ยนท ุปีห  หน้   ่นร ช  รแตง่ต  ง
เจ้ หน้ ท่ีใน  ่นร ช  รหรือหน ่ยง นน  น  ึง่มิใช้เจ้ หน้ ท่ี 
     ุ นหนึง่หรือหล ย นต ม   มจ  เป นเ ่ือตร จ อบ 
  รร บจ ่ย    งุ  ต  งแต ่ นท่ี 1 ตลุ  ม ปี ่อน จนถงึ  นท่ี 30 
  นย ยนปีป จจบุ น และตร จน บ    ปุระเภทท่ี งเหลืออยู่
เ ียง   น ิ  นง  น  น

   น ณต้นทนุตอ่หน ่ย
ของหน ่ยง น

    ุ

 ณะ รรมตร จร บ    ุ

    ุ

    ุ

ไมถ่ ูต้อง ถ ูต้อง

ต ิตอ่ผู้ข ย/ผู้ร บจ้ ง
เ ่ือแ ้ไขป ญห 

    ุ  รุภ ณฑ์ / 
 รุภ ณฑ์ต ่    ่เ ณฑ์

ต ิตอ่ผู้ขอ ื  อ
ให้ม ร บของ

เ  บ    เุข้  ต๊อ 1
2

ใบ ง่ นิ ้ 
1
2

1
2

ประท บตร ทะเบียนร บ

2

ใบ ง่ นิ ้ 
1

    ุ

2

2

แฟ้ม

บ ญชีร บ รุภ ณฑ์/
 รุภ ณฑ์ต ่    ่เ ณฑ์

ร ยง น    ุ
 งเหลือท ุ ิ  นเ ือน

 ิม ์ร ยง น
ท ุ ิ  นเ ือน

น   ง่ง นร ยเงินไ ้

i

1

เจ้ หน้ ท่ี    ุ

เจ้ หน้ ท่ีตร จ อบ    ปุระจ  ปี
(ตร จ อบ    ปุระจ  ปี)

 ิม ์ร ยง น
ท ุ ิ  นปี

เจ้ หน้ ท่ี    ุ

1

เอ   รร ย  ร    ุ
เ ่ือตร จ อบ    ปุระจ  ปี

ห  หน้ ง น    ุ

D

ร ยง น     ุงเหลือต้องตรง
  บ     ุงเหลือใน ต๊อ 

ตร จ อบ

เจ้ หน้ ท่ี    ุ

เจ้ หน้ ท่ี    ุ

 ิม ์ร ยง น
ท ุ ิ  นเ ือน

ตอ่จ   Flowchart 
จ   ื  อจ  จ้ งโ ย ิธีต ลงร     (หน้  3)
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ขั้นตอนการรับค้ําประกันซอง 
กรณีเงินสด 
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                                                การรับหลกัค า้ประกนัซองกรณีเป็น เงินสด หรือเช็ค     

งานการเงิน

บนัทกึขอให้งานการเงิน
รับหลกัค า้ประกนัซอง

ใบเสร็จรับเงิน

รายงานการใช้ใบเสร็จ

ใบน าฝาก/น าสง่

งานพสัดุผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง

บนัทกึขอให้งานการเงิน
รับหลกัค า้ประกนัซอง

บนัทกึขอให้งานการเงิน
รับหลกัค า้ประกนัซอง

ระบบ 3 มิติ
บนัทกึบญัชีในระบบ

Accellent

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

บนัทกึขอให้งานการเงิน
รับหลกัค า้ประกนัซอง

บนัทกึขอให้งานการเงิน
รับหลกัค า้ประกนัซอง

เดบิต เงินสด               xxxxx

     เครดิต เงินมดัจ าซอง 303     xxxxx

Pay 

to $

เช็ค
$$

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง
น าเงินสดมาเป็นหลกัค า้

ประกนัซอง

$$

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง

เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน
(เค้าเตอร์รับเงิน)

$$

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง เจ้าหน้ารับซอง
ประกวดราคา

หวัหน้างานการเงิน

S

เงินสด

Pay 

to $

เช็ค

S

เงินสด

2

i

i

i

i

i

3
2

1

สีเหลือง

สีชมพู

N/D

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน

ย่ืนซอง/พร้อมค า้ประกนัซอง

รายงานการใช้ใบเสร็จ

ใบน าฝาก/น าสง่

ใบเสร็จรับเงิน

รายงานการใช้ใบเสร็จ

ใบน าฝาก/น าสง่

3

หวัหน้าหมวดงานเงินรายได้
(งานการเงิน)

i

S

เงินสด

3

Pay 

to $

เช็ค

สรุปหลกัฐาน
การน าสง่เงิน

สรุปรายละเอียดการรับเงิน
ประจ าวนั

1

1
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                                     การรับหลกัค า้ประกนัซองกรณีเป็น เงินสด หรือเช็ค (ตอ่)

งานเงินรายได้

บนัทกึขอให้งานการเงิน
รับหลกัค า้ประกนัซอง

ใบเสร็จรับเงิน

ใบน าฝาก/น าสง่

สรุปหลกัฐาน
การน าสง่เงิน

สรุปรายละเอียด
การรับเงินประจ าวนั

รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวนั

ใบน าฝากธนาคาร

บนัทกึขอให้งานการเงิน
รับหลกัค า้ประกนัซอง

ใบเสร็จรับเงิน

ใบน าฝาก/น าสง่

สรุปหลกัฐาน
การน าสง่เงิน

สรุปรายละเอียด
การรับเงินประจ าวนั

รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวนั

งานการเงิน

บนัทกึขอให้งานการเงิน
รับหลกัค า้ประกนัซอง

ใบเสร็จรับเงิน

ใบน าฝาก/น าสง่

สรุปหลกัฐาน
การน าสง่เงิน

สรุปรายละเอียด
การรับเงินประจ าวนั

บนัทกึขอให้งานการเงิน
รับหลกัค า้ประกนัซอง

ธนาคาร

- ลงนามในสรุปรายละเอียดการรับเงินประจ าวนั
   ละสง่คืนหวัหน้าหมวดงานเงินรายได้
- น าเงินฝากธนาคาร
- จดัท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

หวัหน้าหมวดงานเงินรายได้
(งานการเงิน)

D

Pay 

to $

เช็ค

ใบเสร็จรับเงิน

S

เงินสด

2

หวัหน้างานการเงิน

สรุปรายละเอียด
การรับเงินประจ าวนั

S

เงินสด

Pay 

to $

เช็ค3

เจ้าหน้าท่ีธนาคารเจ้าหน้าท่ีธนาคาร

รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวนั

i
i

i

ใบน าฝาก
ธนาคาร

ใบน าฝากธนาคาร

Pay 

to $

เช็ค

S

เงินสด

ใบน าฝากธนาคาร

ใบน าฝากธนาคาร
2

1

2
1

สมดุสง่งานเงินรายได้

เจ้าหน้าท่ีงานเงินรายได้

บนัทกึบญัชีในระบบ
Accellent

เดบิต เงินฝากธนาคาร / เงินสด   xxxxx

     เครดิต เงินมดัจ าซอง 303     xxxxx

บนัทกึข้อมลูรายวนั
รับเงิน

D

บนัทกึข้อมลูรายวนั
รับเงิน

ใบน าฝาก/น าสง่

สรุปหลกัฐาน
การน าสง่เงิน

สรุปรายละเอียด
การรับเงินประจ าวนั

3
i

ใบน าฝากธนาคาร
2

3
i

2

2

2
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ขั้นตอนการคืนค้ําประกันซอง 
กรณีเงินสด, เชค็ 
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                                                           การคืนหลักค า้ประกันซอง   (กรณีเงนิสด,เชค็)

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง งานพสัดุ

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

งานธรุการ

ลงเร่ืองสง่ให้งานพสัดุ

เจ้าหน้าท่ีธรุการ

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

งานธรุการ
- ประทบัตราและออกเลขท่ีคลงัรับ
- บนัทกึรับในระบบงานสารบรรณ

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

ลงทะเบียนคมุ
คืนหลกัค า้ประกนัซอง

1

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

ลงสมดุสง่เร่ืองให้
หมวดจดัหา

ตรวจสอบภาระผกูพนั
กบัมหาวิทยาลยัฯ

ผู้ชะการประมลู
ไมไ่ด้เป็นผู้ชนะ
การประมลู

ตรวจสอบวา่ท าสญัญากบั
มหาวิทยาลยัแล้วหรือยงั

ยงัไมไ่ด้ท าสญัญา ท าสญัญาแล้ว

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

ลงสมดุเสนอ
หวัหน้างาน

โทรแจ้งบริษัท
วา่ยงัรับคืนไมไ่ด้

ต้องรอท าสญัญาก่อน

1

1
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รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์



                                                           การคืนหลักค า้ประกันซอง   (กรณีเงนิสด,เชค็)
งานงบประมาณ

หมวดตรวจสอบใบส าคญั
งานธรุการงานพสัดุ

รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน
และทรัพย์สนิ

เจ้าหน้าท่ีงานงบประมาณ

อนมุตัิ

วงเงิน < =
2,000,000 บาท

1

หวัหน้างานธรุการ
พิจารณาเสนอ

วงเงิน  >
2,000,000 บาท

อธิการบดี
อนมุตัิ

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบ/กลัน่กรอง

ผอ.กองคลงั

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

หวัหน้างานธรุการ

- ประทบัตราและออกเลขท่ีใบส าคญั
- บนัทกึรับในระบบงานสารบรรณ

เจ้าหน้าท่ีงานธรุการ

ลงเร่ืองสง่ให้
งานงบประมาณ

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

s
ใบเสร็จรับเงิน

(ต้นฉบบั)

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

s

- ตรวจสอบใบส าคญั
  (ใบเสร็จรับเงิน)
- ประทบัตราและลงนาม

- เร่ืองอนมุตัิแล้วหรือยงั
- เลขท่ีอ้างอิงในใบเสร็จ
- วนัท่ีในใบเสร็จ
- ช่ือบริษัท
- ช่ือรายการ
- จ านวนเงิน
- ยอดรวม
- ผู้ลงนามในใบเสร็จ

ลงสมดุคมุ
ทะเบียนใบส าคญั

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

s

i

2

2

2
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                                                           การคืนหลักค า้ประกันซอง   (กรณีเงนิสด,เชค็)

งานเงินรายได้งานธรุการ
งานงบประมาณ

หมวดตรวจสอบใบส าคญั

สง่งานการเงิน

วงเงิน  >
2,000,000 บาท

อนมุตัิ

วงเงิน < =
2,000,000 บาท

ผอ.กองคลงั

3

2

หวัหน้างานธรุการ
พิจารณาเสนอ

อธิการบดี
อนมุตัิ

รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน
และทรัพย์สนิ

หวัหน้างานงบประมาณ
ลงนาม

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

i

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

s

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

s
ใบเสร็จรับเงิน

(ต้นฉบบั)
s

เจ้าหน้าท่ีงานงบประมาณ

ลงสมดุสง่
งานเงินรายได้

เจ้าหน้าท่ีงานเงินรายได้
(กนัเงิน)

s

s

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

1.กนัเงิน
2.ตัง้หนีใ้นระบบบญัชี    
   Accellent

ตรวจเอกสาร

เดบิด เงินรับฝาก-เงินมดัจ าซอง   xxxxx

             เครดิต  เจ้าหนี ้             xxxxx

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

s

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

s

รายงานสมดุรายวนั
ตัง้หนี ้

3

3
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รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์



                                                           การคืนหลักค า้ประกันซอง   (กรณีเงนิสด,เชค็)

งานการเงิน

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

งานเงินรายได้

3

4

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

s

s
รายงานสมดุรายวนั

ตัง้หนี ้

หวัหน้าหมวดเงินรายได้
(งานการเงิน)

- ตรวจสอบความถกูต้องของ
  เอกสารกบัรายงานสมดุรายวนั
- ลงนามรับเอกสาร
- สง่รายงานสมดุรายวนัตัง้หนี ้
  คืนงานเงินรายได้

รายงานสมดุรายวนั
ตัง้หนี ้

s

s

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

รายงานสมดุรายวนั
ตัง้หนี ้

i i

D

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

เจ้าหน้าท่ีจดัท าเช็ค

บนัทกึข้อมลูในระบบ 
Excel

เพ่ือจดัท าเช็ค

s

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

s

เช็ค

บนัทกึข้อมลูเพ่ือพิมพ์เช็ค

บนัทกึการเสนอเช็ค
เพ่ือลงนาม

4

4
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รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์



                                                           การคืนหลักค า้ประกันซอง   (กรณีเงนิสด,เชค็)

งานการเงิน

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

บนัทกึการเสนอเช็ค
เพ่ือลงนาม

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

งานธรุการ

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

หวัหน้างานธรุการ
พิจารณาเสนอ

ผอ.กองคลงั

บนัทกึการเสนอเช็ค
เพ่ือลงนาม

รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน
และทรัพย์สนิ

หวัหน้าหมวดเงินรายได้
ตรวจสอบ

อนมุตัิ

วงเงิน < =
2,000,000 บาท

s

5

4

วงเงิน  >
2,000,000 บาท

s

เช็ค

หวัหน้างานการเงิน
ตรวจสอบ/กลัน่กรอง

s

เช็ค

s

s

s

บนัทกึแจ้งการรับเช็ค

สง่ E-mail

อธิการบดี
อนมุตัิ

เจ้าหน้าท่ีจดัท าเช็ค

แจ้งรับเช็คผา่น
โครงการกองคลงั

online

เจ้าหน้าท่ีจา่ยเช็ค

5

5
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รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์



                                                           การคืนหลักค า้ประกันซอง   (กรณีเงนิสด,เช็ค)

งานการเงิน ผู้ รับเงิน

ส าเนาบตัรผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรผู้ รับมอบ

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

งานธรุการ

6

5
แจ้งรับเช็คผา่น
โครงการกองคลงั

online

ตรวจสอบข้อมลูผา่นเวบ็ไซต์
ของกองคลงั

หนงัสือมอบอ านาจ

หนงัสือรับรองของบริษัท

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง
ผู้ รับมอบอ านาจ

ตรวจสอบสทิธ์
ผู้มารับเช็ค

เจ้าหน้าท่ีจา่ยเช็ค

ใบส าคญัรับเงิน

บนัทกึการเสนอเช็ค
เพ่ือลงนาม

s

s

s

s

เช็ค เช็ค

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง
ผู้ รับมอบอ านาจ

กรอกข้อมลู
พร้อมลงนาม

ประทบัตรา
(จา่ยเงินแล้ว)
พร้อมลงนาม

s

ส าเนาบตัรผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรผู้ รับมอบ

หนงัสือมอบอ านาจ

หนงัสือรับรองของบริษัท

ทะเบียนคมุใบส าคญัจา่ย

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

s

s
บนัทกึการเสนอเช็ค

เพ่ือลงนาม
s

ส าเนาบตัรผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรผู้ รับมอบ

หนงัสือมอบอ านาจ

หนงัสือรับรองของบริษัท

ใบส าคญัรับเงิน

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

s

s

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

บนัทกึการเสนอเช็ค
เพ่ือลงนาม

s

s

เช็ค

i
i

i
i

6

6
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                                                           การคืนหลักค า้ประกันซอง   (กรณีเงนิสด,เช็ค)

งานเงินรายได้ งานการเงิน

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

บนัทกึการเสนอเช็ค
เพ่ือลงนาม

ส าเนาบตัรผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรผู้ รับมอบ

หนงัสือมอบอ านาจ

หนงัสือรับรองของบริษัท

ใบส าคญัรับเงิน

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

บนัทกึการเสนอเช็ค
เพ่ือลงนาม

ส าเนาบตัรผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรผู้ รับมอบ

หนงัสือมอบอ านาจ

หนงัสือรับรองของบริษัท

3

D

s

i
ใบส าคญัรับเงิน

s

s

i

ลงสมดุสง่ออก
งานเงินรายได้

s

i

s

s

i

ล้างเจ้าหนี ้
ในระบบบญัชี  Accellent

เดบิด  เจ้าหนี ้                         xxxxx

       เครดิต  เงินฝากธนาคาร              xxxxx

เจ้าหน้าท่ีงานเงินรายได้

7

7
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ขั้นตอนการคืนค้ําประกันซอง 
หนังสือค้ําประกนัธนาคาร 
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                                                           การคืนหลักค า้ประกันซอง   (กรณีหนังสือค า้ประกันธนาคาร)

งานธรุการ

แจ้งบริษัทให้มารับ
หลกัประกนัซองคืน

งานพสัดุ

แจ้งบริษัทให้มารับ
หลกัประกนัซองคืน
ส าเนาหนงัสือ

ค า้ประกนัธนาคาร

แจ้งบริษัทให้มารับ
หลกัประกนัซองคืน

แจ้งบริษัทให้มารับ
หลกัประกนัซองคืน

ส าเนาหนงัสือ
ค า้ประกนัธนาคาร

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง

ส าเนาหนงัสือ
ค า้ประกนัธนาคาร

อธิการบดี
อนมุตัิ

ส าเนาหนงัสือ
ค า้ประกนัธนาคาร

1

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

3

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

s

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบ/กลัน่กรอง

หวัหน้างานธรุการ
พิจารณาเสนอ

ลงทะเบียนคมุ
คืนหลกัค า้ประกนัซอง

วงเงิน < =
2,000,000 บาท

s

แจ้งบริษัทให้มารับ
หลกัประกนัซองคืน

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบ/กลัน่กรอง

ผอ.กองคลงั

ส าเนาหนงัสือ
ค า้ประกนัธนาคาร
หนงัสือขอคืน

หลกัค า้ประกนัซอง

ออกเลข
สง่ออก

อนมุตัิ

ลงเร่ืองสง่ให้งานพสัดุ

วงเงิน  >
2,000,000 บาท

รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน
และทรัพย์สนิ

เจ้าหน้าท่ีธรุการ

s

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

งานธรุการ
- ประทบัตราและออกเลขท่ีคลงัรับ
- บนัทกึรับในระบบงานสารบรรณ

2

4

หวัหน้าหมวด
จดัหา

รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน
และทรัพย์สนิ

1

หวัหน้างานธรุการ
พิจารณาเสนอ

ผอ.กองคลงั

1
2

3
4

2

1
2

3
4

N

งานธรุการ N

กองกลาง

1

1
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                                                  การคืนหลักค า้ประกันซอง   (กรณีหนังสือค า้ประกันธนาคาร) (ต่อ)

งานพสัดุผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง

แจ้งบริษัทให้มารับ
หลกัประกนัซองคืน

ใบรับหลกัประกนัซอง

ส าเนาหนงัสือ
ค า้ประกนัธนาคาร

หนงัสือขอคืน
หลกัค า้ประกนัซอง

s

ลงทะเบียนคมุ
คืนหลกัค า้ประกนัซอง

กรณีมอบอ านาจ
หนงัสือมอบอ านาจ

-ส าเนาบตัรผู้มอบ
-ส าเนาบตัรผู้ รับมอบ

ค า้ประกนัซอง
ท่ีรับคืนแล้ว

ใบรับหลกัประกนัซอง

หนงัสือมอบอ านาจ

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

หนงัสือค า้ประกนั
(ตวัจริง)

1

2

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง
ผู้ รับมอบอ านาจ

s

ใบรับหลกัประกนัซอง

หนงัสือมอบอ านาจ

แจ้งบริษัทให้มารับ
หลกัประกนัซองคืน
ส าเนาหนงัสือ

ค า้ประกนัธนาคาร
หนงัสือขอคืน

หลกัค า้ประกนัซอง

2

เซน็ช่ือรับคืน ตรวจสอบ

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง
ผู้ รับมอบอ านาจ

หนงัสือค า้ประกนั
(ตวัจริง)

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง
ผู้ รับมอบอ านาจ

N

i

i

i

i

i

i

หลกัค า้ประกนัซอง

-ส าเนาบตัรผู้มอบ
-ส าเนาบตัรผู้ รับมอบ

2

2
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ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา 
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-auction) 
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                                                                            ( e – auction )                                     

 ณ /      / ถ บ   
ใ  ม .

   พ   ุ

เอกสารแสดงแหลง่เงิน

รายละเอียดคณุลกัษณะ
บนัทกึรายการขอซือ้ขอจ้างพร้อม

แตง่ตัง้คณะกรรมการ

เอกสารแสดงแหลง่เงิน

รายละเอียดประกอบแบบ

แบบก่อสร้าง

ราคากลาง

รายละเอียดงวดงาน

ฟอร์มราคากลาง
บนัทกึรายการขอซือ้ขอจ้างพร้อม

แตง่ตัง้คณะกรรมการ

บนัทกึแตง่ตัง้คณะกรรมการ TOR 
และร่างเอกสารประกวดราคา

เอกสารแสดงแหลง่เงินเอกสารแสดงแหลง่เงิน
รายละเอียดประกอบแบบ

แบบก่อสร้าง
ราคากลาง

รายละเอียดงวดงาน
ฟอร์มราคากลาง

บนัทกึรายการขอซือ้ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้คณะกรรมการ

เอกสารแสดงแหลง่เงิน

    ุ    

ไมถ่กูต้อง ถกูต้อง

เอกสารแสดงแหลง่เงิน

งานธรุการ
- ประทบัตราและออกเลขท่ีคลงัรับ
- บนัทกึรับในระบบงานสารบรรณ

 ณ /      / ถ บ  
          แ  ไ 

B

  ณ     /      ่ ไ 

  ณ         ่      

ลงสมดุจา่ยงาน
หมวดจดัหา

  ณ     /      ่ ไ 

2

รายละเอียดคณุลกัษณะ

N

รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน
และทรัพย์สนิ

งานธรุการ

บนัทกึแตง่ตัง้คณะกรรมการ TOR 
และร่างเอกสารประกวดราคา

ผอ.กองคลงั

รายละเอียดประกอบแบบ
รายละเอียดคณุลกัษณะ

1

พิจารณาเสนอ

ลงสมดุ
สง่คืนหนว่ยงาน

บนัทกึรายการขอซือ้ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้คณะกรรมการ

  ณ         ่      

บ   ึ                   
พ   มแ ่      ณ    ม   

อธิการบดี
อนมุตัิ

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบ/กลัน่กรอง

หวัหน้างานธรุการ

หวัหน้างานพสัดุ

1

A

  ณ         ่        ณ     /      ่ ไ 

แบบก่อสร้าง
ราคากลาง

รายละเอียดงวดงาน
ฟอร์มราคากลาง
(เฉพาะรายการ)

บ   ึ                   
พ   มแ ่      ณ    ม   

2

1

เร่ิมต้น

ตรวจสอบกลัน่กรอง

1

ก่อสร้าง ซือ้/จ้างทัว่ไป

งานธรุการ

N

1 2

1
2

1 2

1
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                                                                            ( e – auction )           ชุม ณ    ม    TOR                                 

 ณ    ม    TOR

ส าเนารายละเอียดคณุลกัษณะ

เอกสารร่าง 
ความเป็นมา/วตัถปุระสงค์

   พ   ุ

ส าเนารายละเอียดคณุลกัษณะ

เอกสารร่าง 
ความเป็นมา/วตัถปุระสงค์

เอกสารแสดงแหลง่เงิน

1

ส าเนา

เอกสารแสดงแหลง่เงิน

รายละเอียดประกอบแบบ

แบบก่อสร้าง

ราคากลาง

รายละเอียดงวดงาน

ฟอร์มราคากลาง
บนัทกึรายการขอซือ้ขอจ้างพร้อม

แตง่ตัง้คณะกรรมการ

รายละเอียดคณุลกัษณะ
บนัทกึรายการขอซือ้ขอจ้างพร้อม

แตง่ตัง้คณะกรรมการ

บนัทกึแตง่ตัง้คณะกรรมการ TOR 
และร่างเอกสารประกวดราคา

1

s

s

บนัทกึแตง่ตัง้คณะกรรมการ TOR 
และร่างเอกสารประกวดราคา

1

เอกสารท่ีเก็บอยูใ่นแฟ้ม เอกสารท่ีเก็บอยูใ่นแฟ้ม
เจา้หนา้ท่ีพสัดุจดัท า

หนงัสือแจง้กรรมการ TOR

หวัหน้างานพสัดุ

ลงสมดุสง่ออก
(แจ้งคณะกรรมการ)

เจ้าหน้าท่ีพสัดลุงสมดุสง่ออก

i

บนัทกึแจ้งคณะกรรมร่าง TOR
และร่างเอกสารประกวดราคา

กระบวนการท างานของ
ทัง้สองกรณีเหมือนกนั

1

2

บนัทกึแจ้งคณะกรรมร่าง TOR
และร่างเอกสารประกวดราคา

ลงนาม

1

2

บนัทกึแจ้งคณะกรรมร่าง TOR
และร่างเอกสารประกวดราคา

i

2

ส าเนาเก็บเข้าแฟ้ม

บนัทกึแจ้งคณะกรรมร่างTOR
และร่างเอกสารประกวดราคา

i

2

ส าเนาเก็บเข้าแฟ้ม

บนัทกึแจ้งคณะกรรมร่าง TOR
และร่างเอกสารประกวดราคา

i

1

i

2

คณะกรรมการ TOR 
ประชมุตามวนัและเวลาท่ีก าหนด

ก่อสร้าง ซือ้/จ้างทัว่ไป

BA

2
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                                                                            ( e – auction )             ั้นจดัท า TOR                        

   พ   ุ

รายละเอียดคณุลกัษณะ

    ุ    

2

รายละเอียดคณุลกัษณะ

ร่างขอบเขตของงาน TOR 
คร้ังท่ี 1

รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน
และทรัพย์สนิ

อธิการบดี
อนมุตัิ

ผอ.กองคลงั

น า TORและร่างเอกสาร
ประกวดราคาลง website 
กองคลงั / กรมบญัชีกลาง

(3-30 วนั)

ตรวจสอบ 
website

และเอกสาร

มีค าวิจารณ์ไมมี่ค าวิจารณ์

เอกสารร่างขอบเขตของงาน
เอกสารหลกัฐานจาก
Website ยติุการลง TOR

i

พิจารณา
ค าวิจารณ์

คณะกรรมการ TOR
จดัท าร่าง TOR

เอกสารค าวิจารณ์
จากบริษัท

รายละเอียดคณุลกัษณะ 
ครัง้ท่ี 2 (แกไ้ )

ร่างขอบเขตของงาน TOR 
คร้ังท่ี 2

3

ระบบ e-GP

บนัทึกรายงานเสนอการจดัท า 
TOR คร้ังท่ี 1

1
2 2

บนัทึกรายงานเสนอการจดัท า 
TOR คร้ังท่ี 2

1
2

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบ/กลัน่กรอง

พิจารณาเสนอ

หวัหน้างานธรุการ

เจ้าหน้าท่ีพสัด ุลงระบบ e-GP

บนัทกึยตุิการลงTORและ
ด าเนินการตอ่ไป

2
1

ครัง้ท่ี 1 ครัง้ท่ี 2 (มีค าวิจารณ์และแก้ไข)

รายละเอียดคณุลกัษณะ

ร่างขอบเขตของงาน TOR 
คร้ังท่ี 1

บนัทึกรายงานเสนอการจดัท า 
TOR คร้ังท่ี 1

เอกสารหลกัฐานการน า TOR
ลง Website 

เม่ือครบก าหนด

คณะกรรมการ TOR

i
s

ไมแ่ก้ไข TOR แกไ้  TOR

TOR คร้ังท่ี 2

เอกสารทีเ่กบ็อยู่ในแฟ้ม A / B
- เอกสารแสดงแหลง่เงิน
- รายละเอียดคณุลกัษณะ
- รายละเอียดประกอบแบบ (กรณีงานก่อสร้าง)
- แบบก่อสร้าง (กรณีงานก่อสร้าง)
- ราคากลาง (กรณีงานก่อสร้าง)
- รายละเอียดงวดงาน (กรณีงานก่อสร้าง)
- ฟอร์มราคากลาง (กรณีงานก่อสร้าง)
- บนัทกึรายการขอซือ้ขอจ้างพร้อมแตง่ตัง้คณะกรรมการ
- บนัทกึแตง่ตัง้คณะกรรมการ TOR และร่างเอกสารประกวดราคา
- ส าเนาบนัทกึแจ้งคณะกรรมร่าง TORและร่างเอกสารประกวดราคา

A/B

ก่อสร้าง / ซือ้/จ้างทัว่ไป

N

งานธรุการ

N

งานธรุการ งานธรุการ

N

3
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                                                                            ( e – auction )                      TOR ( ่ )   ณ ไม่ม         ณ                           

   พ   ุ

รายละเอียดคณุลกัษณะ

เอกสารร่างขอบเขตของงาน
เอกสารหลกัฐานจาก
Website ยติุการลง TOR

บนัทกึยตุิการลงTORและ
ด าเนินการตอ่ไป

    ุ    

พิจารณาเสนอ
ผอ.กองคลงั

4

รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน
และทรัพย์สนิ

หวัหน้างานธรุการ

อธิการบดี
อนมุตัิ

3

s

รายละเอียดคณุลกัษณะ

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบ/กลัน่กรอง

เอกสารร่างขอบเขตของงาน

i

1
2

เอกสารหลกัฐานจาก
Website ยติุการลง TOR

บนัทกึยตุิการลงTORและ
ด าเนินการประกวดราคา

i

เอกสารทีเ่กบ็อยู่ในแฟ้ม A / B
- เอกสารแสดงแหลง่เงิน
- รายละเอียดคณุลกัษณะ
- รายละเอียดประกอบแบบ (กรณีงานก่อสร้าง)
- แบบก่อสร้าง (กรณีงานก่อสร้าง)
- ราคากลาง (กรณีงานก่อสร้าง)
- รายละเอียดงวดงาน (กรณีงานก่อสร้าง)
- ฟอร์มราคากลาง (กรณีงานก่อสร้าง)
- บนัทกึรายการขอซือ้ขอจ้างพร้อมแตง่ตัง้คณะกรรมการ
- บนัทกึแตง่ตัง้คณะกรรมการ TOR และร่างเอกสารประกวดราคา
- ส าเนาบนัทกึแจ้งคณะกรรมร่าง TORและร่างเอกสารประกวดราคา
- ร่างขอบเขตของงาน TOR คร้ังท่ี 1
- บนัทกึรายงานเสนอการจดัท า TOR ครัง้ท่ี 1
- เอกสารหลกัฐานการน า TORลง Website 

ไมมี่ค าวิจารณ์

ก่อสร้าง / ซือ้/จ้างทัว่ไป

A/B

N

งานธรุการ

4
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                                                                            ( e – auction )                                                               

   พ   ุ

เอกสารแสดงแหลง่เงิน

เอกสารเง่ือนไขประกวดราคา

    ุ    

4

s

ระบบ e-GP

รายละเอียดคณุลกัษณะ

5

s

จดัท าเอกสาร
ประกวดราคา

เอกสารทีเ่กบ็อยู่ในแฟ้ม A / B
- เอกสารแสดงแหลง่เงิน
- รายละเอียดคณุลกัษณะ
- รายละเอียดประกอบแบบ (กรณีงานก่อสร้าง)
- แบบก่อสร้าง (กรณีงานก่อสร้าง)
- ราคากลาง (กรณีงานก่อสร้าง)
- รายละเอียดงวดงาน (กรณีงานก่อสร้าง)
- ฟอร์มราคากลาง (กรณีงานก่อสร้าง)
- บนัทกึรายการขอซือ้ขอจ้างพร้อมแตง่ตัง้คณะกรรมการ
- บนัทกึแตง่ตัง้คณะกรรมการ TOR และร่างเอกสารประกวดราคา
- ส าเนาบนัทกึแจ้งคณะกรรมร่าง TORและร่างเอกสารประกวดราคา
- ร่างขอบเขตของงาน TOR คร้ังท่ี 1
- บนัทกึรายงานเสนอการจดัท า TOR ครัง้ท่ี 1
- เอกสารหลกัฐานการน า TORลง Website 
- เอกสารร่างขอบเขตของงาน
- เอกสารหลกัฐานจาก Website ยติุการลง TOR
- บนัทกึยตุิการลงTOR และด าเนินการประกวดราคา ประกาศมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์

1

2

3
จดหมายแจ้งตลาดกลาง

จดหมายแจ้งบริษัทศนูย์รวมขา่ว

จดหมายแจ้ง อสมท.

จดหมายแจ้งกรมประชาสมัพนัธ์

จดหมายแจ้ง สตง.

รายละเอียดประกอบแบบ
แบบก่อสร้าง

ราคากลาง
รายละเอียดงวดงาน

ฟอร์มราคากลาง
บนัทกึรายการขอซือ้ขอจ้างพร้อม

แตง่ตัง้คณะกรรมการ

บนัทกึแตง่ตัง้คณะกรรมการ TOR 
และร่างเอกสารประกวดราคา

ค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการประกวดราคา

บนัทกึแตง่ตัง้ตลาดกลาง

บนัทกึขออนมุตัิแตง่ตัง้
คณะกรรมการประกวดราคา

บนัทกึรายงานขอประกวดราคา
พร้อมแตง่ตัง้คณะกรรมการ

กรณีงานก่อสร้าง
กรณีงานก่อสร้าง
กรณีงานก่อสร้าง

กรณีงานก่อสร้าง
กรณีงานก่อสร้าง

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบ/กลัน่กรอง

i

i

2

3

1

2
1

1

2

1
2

1

3

2

4

3
4

1
2

1

4
3

2

4

1
2

3

1

4
3

2

ก่อสร้าง / ซือ้/จ้างทัว่ไป

A/B

5
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รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์



                                                                            ( e – auction )                                  ( ่ )                             

   พ   ุ

เอกสารแสดงแหลง่เงิน
รายละเอียดคณุลกัษณะ

รายละเอียดประกอบแบบ
แบบก่อสร้าง

ราคากลาง
รายละเอียดงวดงาน

    ุ    

5

s

ฟอร์มราคากลาง
บนัทกึรายการขอซือ้ขอจ้างพร้อม

แตง่ตัง้คณะกรรมการ

บนัทกึแตง่ตัง้คณะกรรมการ TOR 
และร่างเอกสารประกวดราคา

s

พิจารณาเสนอ

หวัหน้างานธรุการ

รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน
และทรัพย์สนิ

อธิการบดี
อนมุตัิ

ผอ.กองคลงั

รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน
และทรัพย์สนิ

ผอ.กองคลงั

i

i

ค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการประกวดราคา
1

2
3

บนัทกึแตง่ตัง้ตลาดกลาง

2

1

บนัทกึขออนมุตัิแตง่ตัง้
คณะกรรมการประกวดราคา

2

1

2

บนัทกึรายงานขอประกวดราคา
พร้อมแตง่ตัง้คณะกรรมการ

1

s

s

s

s

s

s

s

s

s

จดหมายแจ้งตลาดกลาง

จดหมายแจ้งบริษัทศนูย์รวมขา่ว

จดหมายแจ้ง อสมท.

จดหมายแจ้งกรมประชาสมัพนัธ์

จดหมายแจ้ง สตง.

ประกาศมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์
1

2
3

1
2
3

4

1
2
3

4

2
1

4
3

1

4

3
2

4

2
3

1

เอกสารทีเ่กบ็อยู่ในแฟ้ม A / B
- เอกสารแสดงแหล่งเงิน
- รายละเอียดคุณลกัษณะ
- รายละเอียดประกอบแบบ (กรณีงานก่อสร้าง)
- แบบก่อสร้าง (กรณีงานก่อสร้าง)
- ราคากลาง (กรณีงานก่อสร้าง)
- รายละเอียดงวดงาน (กรณีงานก่อสร้าง)
- ฟอร์มราคากลาง (กรณีงานก่อสร้าง)
- บนัทึกรายการ อซ้ือ อจา้งพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
- บนัทึกแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR และร่างเอกสารประกวดราคา
- ส าเนาบนัทึกแจง้คณะกรรมร่าง TORและร่างเอกสารประกวดราคา
- ร่าง อบเ ต องงาน TOR คร้ังท่ี 1
- บนัทึกรายงานเสนอการจดัท า TOR คร้ังท่ี 1
- เอกสารหลกัฐานการน า TORลง Website 
- เอกสารร่าง อบเ ต องงาน
- เอกสารหลกัฐานจาก Website ยติุการลง TOR
- บนัทึกยติุการลงTOR และด าเนินการต่อไป
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา
- บนัทึกแต่งตั้งตลาดกลาง
- บนัทึก ออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา
- บนัทึกรายงาน อประกวดราคาพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
- ส าเนาจดหมายแจง้ตลาดกลาง(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้บริษทัศูนยร์วม ่าว(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้ อสมท.(2)
- ส าเนาจดหมาแจง้กรมประชาสมัพนัธ์(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้ สตง.(2)
- ประกาศมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์(2)
- เอกสารเง่ือนไ ประกวดราคา

i

i
i

i
i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i
สง่ไปออกเลขท่ีกองกลาง

ลงทะเบียนคมุ
ปิดประกาศ

- ลงในระบบ e-GP 
(กรมบญัชีกลาง)
- ประกาศเผยแพร่ทาง
Website กองคลงั

ปิดประกาศ ณ บอร์ด ฯ

เอกสารเง่ือนไขประกวดราคา
i

i
i

6

สง่งานการเงิน

ก่อสร้าง / ซือ้/จ้างทัว่ไป

A/B

งานธรุการ

N

N

กองกลาง

6
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                                                                            ( e – auction )                                  ( ่ )                             

    ุ    

จดหมายแจ้งตลาดกลาง

จดหมายแจ้งบริษัทศนูย์รวมขา่ว

จดหมายแจ้ง อสมท.

จดหมายแจ้งกรมประชาสมัพนัธ์

   พ   ุ

4

งานธรุการ

2

งานธรุการ

3

สง่ สตง.

N

งานธรุการ

จดหมายแจ้ง สตง.

i

2
งานธรุการ

i

6

i

สง่กรมประชาสมัพนัธ์

3

2

i

i

เอกสารทีเ่กบ็อยู่ในแฟ้ม A / B
- เอกสารแสดงแหล่งเงิน
- รายละเอียดคุณลกัษณะ
- รายละเอียดประกอบแบบ (กรณีงานก่อสร้าง)
- แบบก่อสร้าง (กรณีงานก่อสร้าง)
- ราคากลาง (กรณีงานก่อสร้าง)
- รายละเอียดงวดงาน (กรณีงานก่อสร้าง)
- ฟอร์มราคากลาง (กรณีงานก่อสร้าง)
- บนัทึกรายการ อซ้ือ อจา้งพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
- บนัทึกแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR และร่างเอกสารประกวดราคา
- ส าเนาบนัทึกแจง้คณะกรรมร่าง TORและร่างเอกสารประกวดราคา
- ร่าง อบเ ต องงาน TOR คร้ังท่ี 1
- บนัทึกรายงานเสนอการจดัท า TOR คร้ังท่ี 1
- เอกสารหลกัฐานการน า TORลง Website 
- เอกสารร่าง อบเ ต องงาน
- เอกสารหลกัฐานจาก Website ยติุการลง TOR
- บนัทึกยติุการลงTOR และด าเนินการต่อไป
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา
- บนัทึกแต่งตั้งตลาดกลาง
- บนัทึก ออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา
- บนัทึกรายงาน อประกวดราคาพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
- ส าเนาจดหมายแจง้ตลาดกลาง(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้บริษทัศูนยร์วม ่าว(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้ อสมท.(2)
- ส าเนาจดหมาแจง้กรมประชาสมัพนัธ์(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้ สตง.(2)
- ประกาศมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์(2)
- เอกสารเง่ือนไ ประกวดราคา

1

i

2

งานธรุการ

4

i

i

N

1

สง่ตลาดกลาง

i

N

N

i

i

7

1

N

i

i

i

i

i

i

4

2

สง่บริษัทศนูย์รวมขา่ว
1

4

3

i

1

3

i

3

สง่ อสมท.
4

i

งานธรุการ
ออกเลข

สง่ออก

ก่อสร้าง / ซือ้/จ้างทัว่ไป

A/B

N

กองกลาง

กองกลาง

N

กองกลาง

N

N

กองกลาง

กองกลาง

N

7
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                                                                            ( e – auction )                    ชุ                                         

   พ   ุ

i

รายละเอียดคณุลกัษณะรายละเอียดประกอบแบบ

แบบก่อสร้าง

ราคากลาง

รายละเอียดงวดงาน
i

ฟอร์มราคากลาง

งานซือ้/จ้าง ทัว่ไปงานก่อสร้าง

เอกสารประกวดราคา

8

7

เอกสารประกวดราคา

ประกาศมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์
ประกวดราคาซือ้/จ้าง

เอกสารประกวดราคา

จดัชุด
เอกสารประกวดราคา

สง่ให้เจ้าหน้าท่ีพสัดขุาย
แบบเอกสารประกวดราคา

เอกสารทีเ่กบ็อยู่ในแฟ้ม A 
- เอกสารแสดงแหล่งเงิน
- รายละเอียดคุณลกัษณะ
- รายละเอียดประกอบแบบ (กรณีงานก่อสร้าง)
- แบบก่อสร้าง (กรณีงานก่อสร้าง)
- ราคากลาง (กรณีงานก่อสร้าง)
- รายละเอียดงวดงาน (กรณีงานก่อสร้าง)
- ฟอร์มราคากลาง (กรณีงานก่อสร้าง)
- บนัทึกรายการ อซ้ือ อจา้งพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
- บนัทึกแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR และร่างเอกสารประกวดราคา
- ส าเนาบนัทึกแจง้คณะกรรมร่าง TORและร่างเอกสารประกวดราคา
- ร่าง อบเ ต องงาน TOR คร้ังท่ี 1
- บนัทึกรายงานเสนอการจดัท า TOR คร้ังท่ี 1
- เอกสารหลกัฐานการน า TORลง Website 
- เอกสารร่าง อบเ ต องงาน
- เอกสารหลกัฐานจาก Website ยติุการลง TOR
- บนัทึกยติุการลงTOR และด าเนินการประกวดราคา
- ค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา
- บนัทึกแต่งตั้งตลาดกลาง
- บนัทึก ออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา
- บนัทึกรายงาน อประกวดราคาพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
- ส าเนาจดหมายแจง้ตลาดกลาง(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้บริษทัศูนยร์วม ่าว(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้ อสมท.(2)
- ส าเนาจดหมาแจง้กรมประชาสมัพนัธ์(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้ สตง.(2)
- ประกาศมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์(2)
- เอกสารเง่ือนไ ประกวดราคา

เอกสารทีเ่กบ็อยู่ในแฟ้ม B
- เอกสารแสดงแหล่งเงิน
- รายละเอียดคุณลกัษณะ
- บนัทึกรายการ อซ้ือ อจา้งพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
- บนัทึกแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR และร่างเอกสารประกวดราคา
- ส าเนาบนัทึกแจง้คณะกรรมร่าง TORและร่างเอกสารประกวดราคา
- ร่าง อบเ ต องงาน TOR คร้ังท่ี 1
- บนัทึกรายงานเสนอการจดัท า TOR คร้ังท่ี 1
- เอกสารหลกัฐานการน า TORลง Website 
- เอกสารร่าง อบเ ต องงาน
- เอกสารหลกัฐานจาก Website ยติุการลง TOR
- บนัทึกยติุการลงTOR และด าเนินการต่อไป
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา
- บนัทึกแต่งตั้งตลาดกลาง
- บนัทึก ออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา
- บนัทึกรายงาน อประกวดราคาพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
- ส าเนาจดหมายแจง้ตลาดกลาง(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้บริษทัศูนยร์วม ่าว(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้ อสมท.(2)
- ส าเนาจดหมาแจง้กรมประชาสมัพนัธ์(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้ สตง.(2)
- ประกาศมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์(2)
- เอกสารเง่ือนไ ประกวดราคา

จดัชุด
เอกสารประกวดราคา

ประกาศมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์
ประกวดราคาจ้าง

i

i

A

ก่อสร้าง

B

ซือ้/จ้างทัว่ไป

8
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                                                                            ( e – auction )           ห ่                                                   

   พ   ุ ผู     / ผู   บ        ุ    

หนงัสือขอเอกสารราคากลาง
(กรณีก่อสร้าง)

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
จ าหนา่ยเอกสารประกวดราคา

เอกสารประกวดราคา

9

8

หวัหน้างานธรุการ
พิจารณาเสนอ

ผอ.กองคลงั

รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน
และทรัพย์สนิ

เจ้าหน้าท่ีพสัด ุให้ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง
ไปช าระเงินคา่เอกสารประกวดราคาท่ี
เค้าเตอร์งานการเงินและน าใบเสร็จมา
แสดงเพ่ือรับเอกสารประกวดราคา

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง
ซือ้เอกสารประกวดราคา

เอกสารทีเ่กบ็อยู่ในแฟ้ม A 
- เอกสารแสดงแหล่งเงิน
- รายละเอียดคุณลกัษณะ
- รายละเอียดประกอบแบบ (กรณงีานก่อสร้าง)
- แบบก่อสร้าง (กรณงีานก่อสร้าง)
- ราคากลาง (กรณงีานก่อสร้าง)
- รายละเอียดงวดงาน (กรณงีานก่อสร้าง)
- ฟอร์มราคากลาง (กรณงีานก่อสร้าง)
- บนัทึกรายการ อซ้ือ อจา้งพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
- บนัทึกแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR และร่างเอกสารประกวดราคา
- ส าเนาบนัทึกแจง้คณะกรรมร่าง TORและร่างเอกสารประกวดราคา
- ร่าง อบเ ต องงาน TOR คร้ังท่ี 1
- บนัทึกรายงานเสนอการจดัท า TOR คร้ังท่ี 1
- เอกสารหลกัฐานการน า TORลง Website 
- เอกสารร่าง อบเ ต องงาน
- เอกสารหลกัฐานจาก Website ยติุการลง TOR
- บนัทึกยติุการลงTOR และด าเนินการประกวดราคา
- ค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา
- บนัทึกแต่งตั้งตลาดกลาง
- บนัทึก ออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา
- บนัทึกรายงาน อประกวดราคาพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
- ส าเนาจดหมายแจง้ตลาดกลาง(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้บริษทัศูนยร์วม ่าว(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้ อสมท.(2)
- ส าเนาจดหมาแจง้กรมประชาสมัพนัธ์(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้ สตง.(2)
- ประกาศมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์(2)
- เอกสารเง่ือนไ ประกวดราคา
- หนงัสือขอเอกสารราคากลาง(กรณีก่อสร้าง)

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบ/กลัน่กรอง

หนงัสือขอเอกสารราคากลาง
(กรณีก่อสร้าง)

เอกสารประกวดราคา
ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง

ได้รับเอกสารประกวดราคา

เตรียมเอกสาร/คิดค านวณราคา
เพ่ือย่ืนซอง

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
จ าหนา่ยเอกสารประกวดราคา

รวบรวมรายช่ือผู้ ซือ้เอกสาร
ประกวดราคาลงในระบบ

ลงระบบ e-GP

ก่อสร้าง

A

Flowchart

การขายแบบ
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ผู     / ผู   บ       พ   ุ

9

10

หลกัประกนัซอง ตาม(2)
1.เงินสด
2.เช็คท่ีธนาคารสั่งจ่าย
3.หนงัสือค ้าประกนั องบรรษทัเงินทุนอุตสาหกรรมแห่ง 
   ประเทศไทย
4.หนงัสือค ้าประกนั องธนาคารภายในประเทศ
5.พนัธบตัรรัฐบาล

เอกสารส่วนที่ 1
(1) ในกรณีผู้ เสนอราคาเป็นนิติบคุคล
             (ก) ห้างหุ้นสว่นสามญัหรือห้างหุ้นสว่นจ ากดั ให้ย่ืนเอกสารพร้อมรับรองส าเนาถกูต้อง ดงันี ้

- ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบคุคล
- บญัชีรายช่ือหุ้นสว่นผู้จดัการ
- ผู้ มีอ านาจควบคมุ (ถ้ามี)

              (ข) บริษัทจ ากดัหรือบริษัทมหาชนจ ากดั ให้ย่ืนเอกสารพร้อมรับรองส าเนาถกูต้อง ดงันี ้
- ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบคุคล
- หนงัสือบริคณห์สนธิ
- บญัชีรายช่ือกรรมการผู้จดัการ
- ผู้ มีอ านาจควบคมุ (ถ้ามี)
- บญัชีผู้ ถือหุ้นรายใหญ่

(2) ในกรณีผู้ เสนอราคาเป็นบคุคลธรรมดาหรือคณะบคุคลท่ีมิใชนิ่ติบคุคลให้ย่ืนส าเนาบตัรประจ าตวั
      ประชาชนของผู้นัน้ส าเนาข้อตกลงท่ีแสดงถงึการเข้าเป็นหุ้นสว่น(ถ้ามี)ส าเนาบตัรประจ าตวั
      ประชาชนของผู้ เป็นหุ้นสว่นพร้อมทัง้รับรองส าเนาถกูต้อง
(3) ในกรณีผู้ เสนอราคาเป็นผู้ เสนอราคาร่วมกนัในฐานะเป็นผู้ ร่วมค้าให้ย่ืนส าเนาสญัญาของการเข้า
     ร่วมค้าส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผู้ ร่วมค้าและกรณีท่ีผู้ เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบคุคลธรรมดา
     ท่ีมิใชส่ญัชาติไทย ก็ให้ย่ืนส าเนาหนงัสือเดินทางหรือผู้ ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบคุคลให้ย่ืนเอกสาร
      ตามท่ีระบไุว้ใน(1)
(4) ส าเนาใบทะเบียนภาษีมลูคา่เพ่ิม
(5) บญัชีเอกสารสว่นท่ี 1 ทัง้หมดท่ีได้ย่ืนตามแบบในข้อ 1.9 (1)

กรณีงานก่อสร้าง
(1)  หนงัสือมอบอ านาจซึง่ปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมายในกรณี
      ผู้ เสนอราคามอบอ านาจให้บคุคลอ่ืนท าการแทน
(2)  หลกัประกนัซอง
(3)  ส าเนาหนงัสือรับรองผลงานก่อสร้างพร้อมทัง้รับรองส าเนา
      ถกูต้อง
(4)  บญัชีรายการก่อสร้าง (หรือใบแจ้งปริมาณงาน : BOQ)
(5)  หนงัสือรับรองของวิศวกรท่ีมีทะเบียนประกอบวิชาชีพ
      (กว.)รับรองการควบคมุงานก่อสร้าง
(6)  หนงัสือรับรองของสถาปนิกท่ีมีทะเบียนประกอบวิชาชีพ 
      (กส.) รับรองการควบคมุงานก่อสร้าง
(7)  บญัชีเอกสารสว่นท่ี 2 ทัง้หมดท่ีได้ย่ืนตามแบบในข้อ 1.9(2)
(8)  แบบใบย่ืนข้อเสนอ

กรณีซือ้/จ้างทั่วไป
(1)  หนงัสือมอบอ านาจซึง่ปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมายในกรณี
      ผู้ เสนอราคามอบอ านาจให้บคุคลอ่ืนท าการแทน
(2)  หลกัประกนัซอง
(3)  รายละเอียดคณุลกัษณะ
(4)  แบบใบย่ืนข้อเสนอ

เอกสารส่วนที่ 2

     รวบรวมเอกสารใสซ่องเพ่ือย่ืนซองตอ่ 
คณะกรรมการประกวดราคา ณ งานพสัดุ
ตามวนัเวลาท่ีก าหนดในประกาศ 
โดยแบง่เป็น 2 ซอง 
       1. ซองเอกสารสว่นท่ี 1
       2. ซองเอกสารสว่นท่ี 2

เอกสารประกอบการยื่นซอง
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รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์



                                                                            ( e – auction )                 ่    แ  พ    ณ ผ                           

   พ   ุ

คณะกรรมการประกวดราคา

บนัทกึ ผลการพิจารณาบนัทกึ ผลการพิจารณา

ผู     / ผู   บ        ุ    

 เม่ือถึงก าหนดยืน่ซอง
ผู ้าย / ผูรั้บจา้ง  น าซองประกวดราคา 
ยืน่ต่อคณะกรรมการประกวดราคา   

- พิจารณาคุณสมบติัทางดา้นเทคนิค
(เอกสารส่วนท่ี 2)

- นดัหมายผูมี้สิทธิเสนอราคา
- นดัหมายตลาดกลาง
- ลงนามเอกสาร

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง

ผอ.กองคลงั

11

แบบฟร์อมขออธุรท์
(กวพ.อ.004-2)

20

อธิการบดี
อนมุตัิ

10

รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน
และทรัพย์สนิ

ผา่นการพิจารณา ไมผ่า่นการพิจารณา

หลกัค า้ประกนัซอง

แบบ (บก.004-1)
ผลการพิจารณาเบือ้งต้น    

แบบ (บก.004-1)
ผลการพิจารณาเบือ้งต้น    

แบบ (บก.006)
แจง้ช่ือผูเ้ า้สู่กระบวนการ

เสนอราคา

           แบบ (บก.005)
แจง้ก าหนด เวลา สถานท่ี

แบบ (บก.021)
ขอแจ้งข้อมลูเพ่ือเตรียม

ระบบเสนอราคา

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบ/กลัน่กรอง

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบ/กลัน่กรอง

เสนอหวัหน้า
งานพสัดุ

ตรวจสอบเสนอ

หวัหน้างานธรุการ

บนัทกึ ผลการพิจารณา i
s

i

i
i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

เอกสารทีเ่กบ็อยู่ในแฟ้ม A / B
- เอกสารแสดงแหล่งเงิน
- รายละเอียดคุณลกัษณะ
- รายละเอียดประกอบแบบ (กรณงีานก่อสร้าง)
- แบบก่อสร้าง (กรณงีานก่อสร้าง)
- ราคากลาง (กรณงีานก่อสร้าง)
- รายละเอียดงวดงาน (กรณงีานก่อสร้าง)
- ฟอร์มราคากลาง (กรณงีานก่อสร้าง)
- บนัทึกรายการ อซ้ือ อจา้งพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
- บนัทึกแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR และร่างเอกสารประกวดราคา
- ส าเนาบนัทึกแจง้คณะกรรมร่าง TORและร่างเอกสารประกวดราคา
- ร่าง อบเ ต องงาน TOR คร้ังท่ี 1
- บนัทึกรายงานเสนอการจดัท า TOR คร้ังท่ี 1
- เอกสารหลกัฐานการน า TORลง Website 
- เอกสารร่าง อบเ ต องงาน
- เอกสารหลกัฐานจาก Website ยติุการลง TOR
- บนัทึกยติุการลงTOR และด าเนินการประกวดราคา
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา
- บนัทึกแต่งตั้งตลาดกลาง
- บนัทึก ออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา
- บนัทึกรายงาน อประกวดราคาพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
- ส าเนาจดหมายแจง้ตลาดกลาง(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้บริษทัศูนยร์วม ่าว(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้ อสมท.(2)
- ส าเนาจดหมาแจง้กรมประชาสมัพนัธ์(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้ สตง.(2)
- ประกาศมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์(2)
- เอกสารเง่ือนไ ประกวดราคา
- หนงัสือขอเอกสารราคากลาง(กรณีก่อสร้าง)
- บนัทกึ ผลการพิจารณา

1

2
3

1
2

3

1
2

3

1
2 2

1

3
2

1

ซองเอกสารสว่นท่ี 1
ซองเอกสารสว่นท่ี 2- พิจารณาผูมี้ผลประโยชนร่์วมกนั

(เอกสารส่วนท่ี 1)

ผา่นการพิจารณา ไมผ่า่นการพิจารณาระบบ e-GP

ระบบ e-GP

งานธรุการ

N

ก่อสร้าง / ซือ้/จ้างทัว่ไป

A/B

หลกัค า้ประกนัซอง

หลกัค า้ประกนัซอง

- เงินสด
- เช็คท่ีธนาคารสัง่จา่ย

ตอ่ด้วย
Flowchart

รับหลกัค า้ประกนัซอง
เป็นเงินสด หรือ เช็ค

- หนงัสือค า้ประกนัธนาคาร
- พนัธบตัรรัฐบาล
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    ุ    ผู     / ผู   บ    

แบบ (บก.004-1)
ผลการพิจารณาเบือ้งต้น

i

   พ   ุ

11

ผา่นการพิจารณา

A/B

i

ไมผ่า่นการพิจารณา

ก่อสร้าง / ซือ้/จ้างทัว่ไป

12

งานธรุการ
ออกเลข

เอกสารทีเ่กบ็อยู่ในแฟ้ม A / B
- เอกสารแสดงแหล่งเงิน
- รายละเอียดคุณลกัษณะ
- รายละเอียดประกอบแบบ (กรณงีานก่อสร้าง)
- แบบก่อสร้าง (กรณงีานก่อสร้าง)
- ราคากลาง (กรณงีานก่อสร้าง)
- รายละเอียดงวดงาน (กรณงีานก่อสร้าง)
- ฟอร์มราคากลาง (กรณงีานก่อสร้าง)
- บนัทึกรายการ อซ้ือ อจา้งพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
- บนัทึกแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR และร่างเอกสารประกวดราคา
- ส าเนาบนัทึกแจง้คณะกรรมร่าง TORและร่างเอกสารประกวดราคา
- ร่าง อบเ ต องงาน TOR คร้ังท่ี 1
- บนัทึกรายงานเสนอการจดัท า TOR คร้ังท่ี 1
- เอกสารหลกัฐานการน า TORลง Website 
- เอกสารร่าง อบเ ต องงาน
- เอกสารหลกัฐานจาก Website ยติุการลง TOR
- บนัทึกยติุการลงTOR และด าเนินการต่อไป
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา
- บนัทึกแต่งตั้งตลาดกลาง
- บนัทึก ออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา
- บนัทึกรายงาน อประกวดราคาพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
- ส าเนาจดหมายแจง้ตลาดกลาง(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้บริษทัศูนยร์วม ่าว(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้ อสมท.(2)
- ส าเนาจดหมาแจง้กรมประชาสมัพนัธ์(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้ สตง.(2)
- ประกาศมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์(2)
- เอกสารเง่ือนไ ประกวดราคา
- หนงัสือขอเอกสารราคากลาง(กรณีก่อสร้าง)
- บนัทกึ ผลการพิจารณา
- แบบ (บก.004-1) ผลการพิจารณาเบือ้งต้น (2)    
- แบบ (บก.005) แจง้ก าหนด เวลา สถานท่ี (2)
- แบบ (บก.021) ขอแจ้งข้อมลูเพ่ือเตรียมระบบเสนอราคา(2)

แบบ (บก.004-1)
ผลการพิจารณาเบือ้งต้น    

i

i

iแบบ (บก.006)
แจง้ช่ือผูเ้ า้สู่กระบวนการ

เสนอราคา

i
i

i

           แบบ (บก.005)
แจง้ก าหนด เวลา สถานท่ี

i

i

i
แบบ (บก.021)

ขอแจ้งข้อมลูเพ่ือเตรียม
ระบบเสนอราคา

แบบฟร์อมขออทุธรณ์
(กวพ.อ.004-2)

i

i

i
แบบ (บก.004-1)

ผลการพิจารณาเบือ้งต้น    
ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง

แบบอทุธรณ์
(กวพ.อ.004-2)
ภายใน 3 วนั

i

แบบ (บก.004-1)
ผลการพิจารณาเบือ้งต้น

N

แฟ้มงานธรุการ

ผู้ ท่ีไมผ่า่นการพิจารณาเบือ้งต้น

3
2

1

3

1
2

2
1

3

1
2

3

iแบบ (บก.006)
แจง้ช่ือผูเ้ า้สู่กระบวนการเสนอราคา

i

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง

แบบ (บก.005)
แจง้ก าหนด เวลา สถานท่ี 15

กรณีผา่นการพิจารณาเบ่ืองต้น

สง่ออกผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง

สง่ออกตลาดกลาง

1

1

สง่ออกผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง

แฟ้มงานธรุการ

N

N

แฟ้มงานธรุการ

แฟ้มงานธรุการ

N

12
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                                                                            ( e – auction )         ผู     / ผู   บ       ุ   ณ                                 

   พ   ุ

บนัทกึ ผลการพิจารณา
การขออทุธรณ์

แบบ (บก.004-3)
แบบแจ้งผลการพิจารณา

ค าอทุธรณ์

แบบ (บก.006)
แจง้ช่ือผูเ้ า้สู่กระบวนการ

เสนอราคา

           แบบ (บก.005)
แจง้ก าหนด เวลา สถานท่ี

แบบ (บก.021)
ขอแจ้งข้อมลูเพ่ือเตรียม

ระบบเสนอราคา

บนัทกึ ผลการพิจารณา
การขออทุธรณ์

ผู     / ผู   บ        ุ    

- พิจารณาการขออทุธรณ์
- ลงนามเอกสาร

อธิการบดี
อนมุตัิ

ผอ.กองคลงั

13
รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน

และทรัพย์สนิ

ผู้ขาย/ผรัูบจ้างคณะกรรมการประกวดราคา

12

ย่ืนอทุธรณ์

i

แบบ (บก.004-3)
แบบแจ้งผลการพิจารณา

ค าอทุธรณ์i

i

1
2

3

3
i2

1

ผอ.กองคลงั

รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน
และทรัพย์สนิ

2
1

3
2

1

32
1

2
1

หวัหน้างานธรุการ

พิจารณาเสนอ

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบ/กลัน่กรอง

บนัทกึ ผลการพิจารณา
การขออทุธรณ์

ก่อสร้าง / ซือ้/จ้างทัว่ไป

A/B

เอกสารทีเ่กบ็อยู่ในแฟ้ม A / B
- เอกสารแสดงแหล่งเงิน
- รายละเอียดคุณลกัษณะ
- รายละเอียดประกอบแบบ (กรณงีานก่อสร้าง)
- แบบก่อสร้าง (กรณงีานก่อสร้าง)
- ราคากลาง (กรณงีานก่อสร้าง)
- รายละเอียดงวดงาน (กรณงีานก่อสร้าง)
- ฟอร์มราคากลาง (กรณงีานก่อสร้าง)
- บนัทึกรายการ อซ้ือ อจา้งพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
- บนัทึกแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR และร่างเอกสารประกวดราคา
- ส าเนาบนัทึกแจง้คณะกรรมร่าง TORและร่างเอกสารประกวดราคา
- ร่าง อบเ ต องงาน TOR คร้ังท่ี 1
- บนัทึกรายงานเสนอการจดัท า TOR คร้ังท่ี 1
- เอกสารหลกัฐานการน า TORลง Website 
- เอกสารร่าง อบเ ต องงาน
- เอกสารหลกัฐานจาก Website ยติุการลง TOR
- บนัทึกยติุการลงTOR และด าเนินการต่อไป
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา
- บนัทึกแต่งตั้งตลาดกลาง
- บนัทึก ออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา
- บนัทึกรายงาน อประกวดราคาพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
- ส าเนาจดหมายแจง้ตลาดกลาง(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้บริษทัศูนยร์วม ่าว(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้ อสมท.(2)
- ส าเนาจดหมาแจง้กรมประชาสมัพนัธ์(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้ สตง.(2)
- ประกาศมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์(2)
- เอกสารเง่ือนไ ประกวดราคา
- หนงัสือขอเอกสารราคากลาง(กรณีก่อสร้าง)
- บนัทกึ ผลการพิจารณา
- แบบ (บก.004-1) ผลการพิจารณาเบือ้งต้น (2)    
- แบบ (บก.005) แจง้ก าหนด เวลา สถานท่ี (2)
- แบบ (บก.021) ขอแจ้งข้อมลูเพ่ือเตรียมระบบเสนอราคา(2)
- บนัทกึ ผลการพิจารณา การขออทุธรณ์

i

i

รองอธิการฯ 
ลงนาม

อธิการบดี
อนมุตัิ ประธานกรรมการ

ลงนาม

อธิการบดี
อนมุตัิ

สง่ไปงานธรุการเพ่ือออกเลข
และสง่ออก

s

i

i

i

ผา่นการพิจารณา ไมผ่า่นการพิจารณาระบบ e-GP ระบบ e-GP

งานธรุการ

N

งานธรุการ

N

รองอธิการฯ 
ลงนาม

แบบอทุธรณ์
(กวพ.อ.004-2)
ภายใน 3 วนั

13
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                                                                            ( e – auction )         ผู     / ผู   บ       ุ   ณ  ( ่ )                            

ผู     / ผู   บ        ุ    

แบบ (บก.004-3)
แบบแจ้งผลการพิจารณา

ค าอทุธรณ์

แบบ (บก.004-3)
แบบแจ้งผลการพิจารณา

ค าอทุธรณ์
แบบ (บก.006)

แจง้ช่ือผูเ้ า้สู่กระบวนการ
เสนอราคา

แบบ (บก.005)
แจง้ก าหนด เวลา สถานท่ี

แบบ (บก.021)
ขอแจ้งข้อมลูเพ่ือเตรียม

ระบบเสนอราคา

   พ   ุ

ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง

13เอกสารทีเ่กบ็อยู่ในแฟ้ม A / B
- เอกสารแสดงแหล่งเงิน
- รายละเอียดคุณลกัษณะ
- รายละเอียดประกอบแบบ (กรณงีานก่อสร้าง)
- แบบก่อสร้าง (กรณงีานก่อสร้าง)
- ราคากลาง (กรณงีานก่อสร้าง)
- รายละเอียดงวดงาน (กรณงีานก่อสร้าง)
- ฟอร์มราคากลาง (กรณงีานก่อสร้าง)
- บนัทึกรายการ อซ้ือ อจา้งพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
- บนัทึกแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR และร่างเอกสารประกวดราคา
- ส าเนาบนัทึกแจง้คณะกรรมร่าง TORและร่างเอกสารประกวดราคา
- ร่าง อบเ ต องงาน TOR คร้ังท่ี 1
- บนัทึกรายงานเสนอการจดัท า TOR คร้ังท่ี 1
- เอกสารหลกัฐานการน า TORลง Website 
- เอกสารร่าง อบเ ต องงาน
- เอกสารหลกัฐานจาก Website ยติุการลง TOR
- บนัทึกยติุการลงTOR และด าเนินการต่อไป
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา
- บนัทึกแต่งตั้งตลาดกลาง
- บนัทึก ออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา
- บนัทึกรายงาน อประกวดราคาพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
- ส าเนาจดหมายแจง้ตลาดกลาง(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้บริษทัศูนยร์วม ่าว(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้ อสมท.(2)
- ส าเนาจดหมาแจง้กรมประชาสมัพนัธ์(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้ สตง.(2)
- ประกาศมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์(2)
- เอกสารเง่ือนไ ประกวดราคา
- หนงัสือขอเอกสารราคากลาง(กรณีก่อสร้าง)
- บนัทกึ ผลการพิจารณา
- แบบ (บก.004-1) ผลการพิจารณาเบือ้งต้น (2)    
- แบบ (บก.005) แจง้ก าหนด เวลา สถานท่ี (2)
- แบบ (บก.021) ขอแจ้งข้อมลูเพ่ือเตรียมระบบเสนอราคา(2)
- บนัทกึ ผลการพิจารณา การขออทุธรณ์
- แบบ (บก.004-3) แบบแจ้งผลการพิจารณาค าอทุธรณ์ (2)

14

งานธรุการ
ออกเลข

ไมผ่า่นการพิจารณาผา่นการพิจารณา

1

i

2
3

i

i

i

i

i

สง่ออกตลาดกลาง

1

2
i

2
3

3

i

i

1

i

แบบ (บก.004-3)
แบบแจ้งผลการพิจารณา

ค าอทุธรณ์

i

2
i

3

1

ไมผ่า่นการพิจารณาผา่นการพิจารณา

i

แบบ (บก.004-3)
แบบแจ้งผลการพิจารณา

ค าอทุธรณ์

1 1

iแบบ (บก.006)
แจง้ช่ือผูเ้ า้สู่กระบวนการ

เสนอราคา

i

แบบ (บก.005)
แจง้ก าหนด เวลา สถานท่ี

1

15

 สง่ออกผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง

N

แฟ้มงานธรุการ
แฟ้มงานธรุการ

N

แฟ้มงานธรุการ

N

N

แฟ้มงานธรุการ

A/B

ก่อสร้าง / ซือ้/จ้างทัว่ไป

14
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                                                                            ( e – auction )     แ             หม   ่  ู่ใ แฟ้ม                                    

   พ   ุ        

i

i

15

ค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการ
ประกวดราคา

14

หนงัสือขอเอกสารราคากลาง

s

i

บนัทกึแตง่ตัง้ตลาดกลาง

เอกสารแสดงแหลง่เงิน

รายละเอียดคณุลกัษณะ

รายละเอียดประกอบแบบ

แบบก่อสร้าง

ราคากลาง

รายละเอียดงวดงาน

ฟอร์มราคากลาง

บนัทกึรายการขอซือ้ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้คณะกรรมการ

บนัทกึแตง่ตัง้คณะกรรมการTOR
และร่างเอกสารประกวดราคา

บนัทกึแจ้งคณะกรรมการร่างTOR
และร่างเอกสารประกวดราคา

1

2

1

ร่างขอบเขตของงาน TOR 
ครัง้ท่ี 1

บนัทกึรายงานเสนอ
การจดัท า TOR ครัง้ท่ี 1

1

เอกสารหลกัฐานการน า
TOR ลงเวบ็ไซต์

เอกสารร่างขอบเขตงาน

เอกสารหลกัฐานจาก
Website ยติุการลง TOR

บนัทกึยตุิการลงTORและ
ด าเนินการตอ่ไป

1

1

1

บนัทกึขออนมุตัิแตง่ตัง้
คณะกรรมการประกวดราคา

1

บนัทกึรายงานขอประกวดราคา
พร้อมแตง่ตัง้คณะกรรมการ

1

จดหมาแจ้งตลาดกลาง
2

จดหมายแจ้งบริษัทศนูย์รวมขา่ว
2

จดหมายแจ้ง อสมท.
2

จดหมายแจ้งกรมประชาสมัพนัธ์
2

จดหมายแจ้ง สตง.
2

ประกาศมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์
2

เอกสารเง่ือนไขประกวดราคา

บนัทกึ ผลการพิจารณา
1

 แบบ (บก.004-1)
ผลการพิจารณาเบือ้งต้น

2

  แบบ (บก.005)
แจง้ก าหนด เวลา สถานท่ี

2

แบบ (บก.021)
ขอแจ้งข้อมลูเพ่ือเตรียม

ระบบเสนอราคา

2

บนัทกึผลการพิจารณา
การขออทุธรณ์

1

แบบ (บก.004-3)
แบบแจ้งผลการพิจารณา

ค าอทุธรณ์

2

กรณีงานก่อสร้าง

กรณีงานก่อสร้าง

s

s

i

i

i

i

i

i

i

i

s

s

s

s

i

s

s

s
i

s

ก่อสร้าง / ซือ้/จ้างทัว่ไป

A/B

15
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                                                                            ( e – auction )                   ณ                                           

ผู     / ผู   บ    

แบบ (บก.004-3)
แบบแจ้งผลการพิจารณา

ค าอทุธรณ์

แบบ (บก.006)
แจง้ช่ือผูเ้ า้สู่กระบวนการ

เสนอราคา

แบบ (บก.005)
แจง้ก าหนด เวลา สถานท่ี

           พ   ุ

ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง
ผา่นการอทุธรณ์

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง
ท่ีผา่นการพิจารณา

i

1

i

1

แบบ (บก.004-1)
ผลการพิจารณาเบ่ืองต้น

iแบบ (บก.006)
แจง้ช่ือผูเ้ า้สู่กระบวนการเสนอราคา

แบบ (บก.005)
แจง้ก าหนด เวลา สถานท่ี

i
ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง

เข้าสูก่ระบวนการเสนอราคา

คณะกรรมการประกวดราคา

เอกสารยืนยนัราคาครัง้สดุท้าย

- รับลงทะเบียน
- ตรวจเอกสาร
- มอบ User Name & 
   Passwordก่อสร้าง / ซือ้/จ้างทัว่ไป

15

- ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง
เสนอราคา

- เจ้าหน้าท่ีประจ าห้อง
เข้าสงัเกตการณ์

- ดกูารเสนอราคาในระบบ ณ ห้องประชมุ
- ตรวจสอบเอกสารยืนยนัราคาครัง้สดุท้าย
- ประชมุสรุปผลรายงานเสนอหวัหน้าสว่นราชการเพ่ือทราบ
- ลงนามรายงานผลการประกวดราคา

เจ้าหน้าท่ีประจ าห้อง

รายงานผลการประกวดราคา

16

1
2

1

1

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง
ลงนาม

i

i

i

หนงัสือรับรองการจดทะเบียน

กรณีมอบอ านาจ
หนงัสือมอบอ านาจ

i

i

หนงัสือรับรองการจดทะเบียน

กรณีมอบอ านาจ
หนงัสือมอบอ านาจ

- ส าเนาบตัรประจ าตวัผู้มอบอ านาจ
- ส าเนาบตัรผู้ รับมอบอ านาจ

- ส าเนาบตัรประจ าตวัผู้มอบอ านาจ
-ส าเนาบตัรผู้ รับมอบอ านาจ

A/B

เอกสารทีเ่กบ็อยู่ในแฟ้ม A / B
- เอกสารแสดงแหล่งเงิน
- รายละเอียดคุณลกัษณะ
- รายละเอียดประกอบแบบ (กรณงีานก่อสร้าง)
- แบบก่อสร้าง (กรณงีานก่อสร้าง)
- ราคากลาง (กรณงีานก่อสร้าง)
- รายละเอียดงวดงาน (กรณงีานก่อสร้าง)
- ฟอร์มราคากลาง (กรณงีานก่อสร้าง)
- บนัทึกรายการ อซ้ือ อจา้งพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
- บนัทึกแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR และร่างเอกสารประกวดราคา
- ส าเนาบนัทึกแจง้คณะกรรมร่าง TORและร่างเอกสารประกวดราคา
- ร่าง อบเ ต องงาน TOR คร้ังท่ี 1
- บนัทึกรายงานเสนอการจดัท า TOR คร้ังท่ี 1
- เอกสารหลกัฐานการน า TORลง Website 
- เอกสารร่าง อบเ ต องงาน
- เอกสารหลกัฐานจาก Website ยติุการลง TOR
- บนัทึกยติุการลงTOR และด าเนินการต่อไป
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา
- บนัทึกแต่งตั้งตลาดกลาง
- บนัทึก ออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการประกวดราคา
- บนัทึกรายงาน อประกวดราคาพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
- ส าเนาจดหมายแจง้ตลาดกลาง(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้บริษทัศูนยร์วม ่าว(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้ อสมท.(2)
- ส าเนาจดหมาแจง้กรมประชาสมัพนัธ์(2)
- ส าเนาจดหมายแจง้ สตง.(2)
- ประกาศมหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์(2)
- เอกสารเง่ือนไ ประกวดราคา
- หนงัสือขอเอกสารราคากลาง(กรณีก่อสร้าง)
- บนัทกึ ผลการพิจารณา
- แบบ (บก.004-1) ผลการพิจารณาเบือ้งต้น (2)    
- แบบ (บก.005) แจง้ก าหนด เวลา สถานท่ี (2)
- แบบ (บก.021) ขอแจ้งข้อมลูเพ่ือเตรียมระบบเสนอราคา(2)
- บนัทกึ ผลการพิจารณา การขออทุธรณ์
- แบบ (บก.004-3) แบบแจ้งผลการพิจารณาค าอทุธรณ์ (2)

16
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                                                                            ( e – auction )        ุ ผ              แ  แ   ผู ช                                                 

    ุ       พ   ุ

BOQ  (งานก่อสร้าง)

เอกสารยืนยนัราคาครัง้สดุท้าย

อธิการบดี
อนมุตัิ

i

i

หวัหน้างานพสัดุ
เสนอเพ่ือทราบ

อธิการบดี
ทราบ

-ตรวจสอบเอกสาร
-เปรียบเทียบราคา (ตอ่รอง)
-ตรวจสอบ BOQ (งานก่อสร้าง)
- ลงนามเอกสาร

ผอ.กองคลงั

รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน
และทรัพย์สนิ

คณะกรรมการประกวดราคา

รายงานผลการประกวดราคา

BOQ

(งานก่อสร้าง)

ผอ.กองคลงั

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง
ท่ีเสนอราคาต ่าสดุ

รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน
และทรัพย์สนิ

16

เอกสารยืนยนัราคาครัง้สดุท้าย

รายงานผลการประกวดราคา

i2

1

1

แบบ (บก.010-1)
แจง้ผูช้นะการเสนอราคา

ประกาศผล
ผู้ชนะการเสนอราคา

บนัทกึขออนมุตัิซือ้/จ้าง

รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน
และทรัพย์สนิ

ผอ.กองคลงั

แบบ (บก.010-1)
แจง้ผูช้นะการเสนอราคา

ประกาศผล
ผู้ชนะการเสนอราคา

BOQ (งานก่อสร้าง)

บนัทกึขออนมุตัิซือ้/จ้าง

1
2

1

2

17

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบ กลัน่กรอง

หวัหน้างานธรุการ

1

1

1

2

2

3

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

s

1

2
3

1

หวัหน้างานธรุการ
พิจารณาเสนอ

พิจารณาเสนอ

A/B

ก่อสร้าง / ซือ้/จ้างทัว่ไป

N

งานธรุการ

งานธรุการ

N

ระบบ e-GP

17
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                                                                            ( e – auction )        ุ ผ              แ  แ   ผู ช                                                 

    ุ       พ   ุ

BOQ (งานก่อสร้าง)

แบบ (บก.010-1)
แจง้ผูช้นะการเสนอราคา

แบบ (บก.010-1)
แจง้ผูช้นะการเสนอราคา

แบบ (บก.010-1)
แจง้ผูช้นะการเสนอราคา

ประกาศผล
ผู้ชนะการเสนอราคา

BOQ (งานก่อสร้าง)

บนัทกึขออนมุตัิซือ้/จ้าง

ผู     / ผู   บ    

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

หลกัฐานการลงเวบ็ไซต์

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบการลงนาม

- ลงระบบ e-GP

- ประกาศลง website

17

1

s

2

i

i

i

2

i

1

i

i

3

1

ประกาศผล
ผู้ชนะการเสนอราคา

i

2

3

i
1

i

ปิดประกาศท่ีบอร์ด

บนัทกึขออนมุตัิซือ้/จ้าง

ทะเบียนข้อมลูผู้ประกวดราคา
ตาม พรบ. ข้อมลูขา่วสาร

i

i

1

3

2

i

ทะเบียนสารบรรณ
(ออกเลข)

แบบ (บก.010-1)
แจง้ผูช้นะการเสนอราคา

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง
ทกุรายท่ีเข้าเสนอราคา

1

2

สง่กลบัเข้าแฟ้ม
แฟ้มงานธรุการ

N

18

ก่อสร้าง / ซือ้/จ้างทัว่ไป

A/B

18
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                                                                            ( e – auction )               หม  พ ่  ่  ่ หม    ญญ                                  

   พ   ุ

เอกสารแสดงแหลง่เงิน

รายละเอียดคณุลกัษณะ

รายละเอียดประกอบแบบ

แบบก่อสร้าง

ราคากลาง

รายละเอียดงวดงาน

ฟอร์มราคากลาง

บนัทกึรายการขอซือ้ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้คณะกรรมการ

บนัทกึแตง่ตัง้คณะกรรมการTOR
และร่างเอกสารประกวดราคา

บนัทกึแจ้งคณะกรรมการร่างTOR
และร่างเอกสารประกวดราคา

ร่างขอบเขตของงาน TOR 
ครัง้ท่ี 1

บนัทกึรายงานเสนอ
การจดัท า TOR ครัง้ท่ี 1

เอกสารหลกัฐานการน า
TOR ลงเวบ็ไซต์

เอกสารร่างขอบเขตงาน

เอกสารหลกัฐานจาก
Website ยติุการลง TOR

บนัทกึยตุิการลงTORและ
ด าเนินการตอ่ไป

หนงัสือขอเอกสารราคากลาง

บนัทกึ ผลการพิจารณา

 แบบ (บก.004-1)
ผลการพิจารณาเบือ้งต้น

  แบบ (บก.005)
แจง้ก าหนด เวลา สถานท่ี

แบบ (บก.021)
ขอแจ้งข้อมลูเพ่ือเตรียม

ระบบเสนอราคา

บนัทกึผลการพิจารณา
การขออทุธรณ์

แบบ (บก.004-3)
แบบแจ้งผลการพิจารณา

ค าอทุธรณ์

ค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการ
ประกวดราคา

บนัทกึแตง่ตัง้ตลาดกลาง

บนัทกึขออนมุตัิแตง่ตัง้
คณะกรรมการประกวดราคา

บนัทกึรายงานขอประกวดราคา
พร้อมแตง่ตัง้คณะกรรมการ

จดหมาแจ้งตลาดกลาง

จดหมายแจ้งบริษัทศนูย์รวมขา่ว

จดหมายแจ้ง อสมท.

จดหมายแจ้งกรมประชาสมัพนัธ์

จดหมายแจ้ง สตง.

ประกาศมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์

เอกสารเง่ือนไขประกวดราคา

เอกสารยืนยนัราคาครัง้สดุท้าย

i

กรณีงานก่อสร้าง

1

1

1

กรณีงานก่อสร้าง

2

i

i

2

2

1

s

s

s

i

i

ก่อสร้าง / ซือ้/จ้างทัว่ไป

i

s

2

2
2

2

i

s

s

2

s

s

i

1

18

1

1

22

i

1

A/B

i

2

i
i

i
1

s

s

s

1
รายงานผลการประกวดราคา

s

i
1

i

i

แบบ (บก.010-1)
แจง้ผูช้นะการเสนอราคา

2

i

ประกาศผล
ผู้ชนะการเสนอราคา

BOQ

(งานก่อสร้าง)

บนัทกึขออนมุตัิซือ้/จ้าง
1

i
sหลกัฐานการลงเวบ็ไซต์

ประกาศผู้ชนะการประกวดราคา

ทะเบียนข้อมลูผู้ประกวดราคา
ตาม พรบ. ข้อมลูขา่วสาร

หมวดสญัญา
ตาม Flowchart

การท าสญัญา / ใบสัง่

19
19
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                                                                                                     ตรวจสอบค า้ประกนัซอง     

    ุ             พ   ุ

ส าเนาหลกัค า้ประกนัซอง
(หนงัสือค า้ประกนัธนาคาร)

ส าเนาหลกัค า้ประกนัซอง
(หนงัสือค า้ประกนัธนาคาร)

ส าเนาหลกัค า้ประกนัซอง
(หนงัสือค า้ประกนัธนาคาร)

หนงัสือขอตรวจสอบ
ค า้ประกนัธนาคาร

ส าเนาหลกัค า้ประกนัซอง
(หนงัสือค า้ประกนัธนาคาร)

หนงัสือขอตรวจสอบ
ค า้ประกนัธนาคาร

ส าเนาหลกัค า้ประกนัซอง
(หนงัสือค า้ประกนัธนาคาร)

หนงัสือขอตรวจสอบ
ค า้ประกนัธนาคาร

ตรวจสอบค า้ประซอง

4

4

ฝ่ายงานธรุการ
- ประทบัตราและออกเลขท่ีคลงัรับ
- บนัทกึรับในระบบงานสารบรรณ

3

1

2

s

N

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบ/กลัน่กรอง

หนงัสือยืนยนั
หลกัค า้ประกนัซอง

4

ผอ.กองคลงั

2

รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน
และทรัพย์สนิ

หนงัสือขอตรวจสอบ
ค า้ประกนัธนาคาร

3

1

หนงัสือขอตรวจสอบ
ค า้ประกนัธนาคาร

ผอ.กองคลงั

1

หนงัสือยืนยนั
หลกัค า้ประกนัซอง

รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน
และทรัพย์สนิ

2

เข้าแฟ้ม

i

20

หนงัสือยืนยนั
หลกัค า้ประกนัซอง

แฟ้มงานธรุการ

i

i

i

3

i

2

ออกเลข

กองกลาง

N

20
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                                                หลกัค า้ประกนัซองกรณีเป็น เงินสด หรือเช็ค     

งานการเงิน

บนัทกึขอให้งานการเงิน
รับหลกัค า้ประกนัซอง

ใบเสร็จรับเงิน

รายงานการใช้ใบเสร็จ

ใบน าฝาก/น าสง่

งานพสัดุผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง

บนัทกึขอให้งานการเงิน
รับหลกัค า้ประกนัซอง

บนัทกึขอให้งานการเงิน
รับหลกัค า้ประกนัซอง

ระบบ 3 มิติ
บนัทกึบญัชีในระบบ

Accellent

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

ใบเสร็จรับเงิน
(ต้นฉบบั)

บนัทกึขอให้งานการเงิน
รับหลกัค า้ประกนัซอง

บนัทกึขอให้งานการเงิน
รับหลกัค า้ประกนัซอง

เดบิต เงินสด               xxxxx

     เครดิต เงินมดัจ าซอง 303     xxxxx

Pay 

to $

เช็ค
$$

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง
น าเงินสดมาเป็นหลกัค า้

ประกนัซอง

$$

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง

เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน
(เค้าเตอร์รับเงิน)

$$

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง เจ้าหน้ารับซอง
ประกวดราคา

หวัหน้างานการเงิน

S

เงินสด

Pay 

to $

เช็ค

S

เงินสด

2

i

i

i

i

i

3
2

1

สีเหลือง

สีชมพู

N/D

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน

ย่ืนซอง/พร้อมค า้ประกนัซอง

1

รายงานการใช้ใบเสร็จ

ใบน าฝาก/น าสง่

ใบเสร็จรับเงิน

รายงานการใช้ใบเสร็จ

ใบน าฝาก/น าสง่

3

หวัหน้าหมวดงานเงินรายได้
(งานการเงิน)

i

S

เงินสด

3

Pay 

to $

เช็ค

สรุปหลกัฐาน
การน าสง่เงิน

สรุปรายละเอียดการรับเงิน
ประจ าวนั

21
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                                     หลกัค า้ประกนัซองกรณีเป็น เงินสด หรือเช็ค (ตอ่)

งานเงินรายได้

บนัทกึขอให้งานการเงิน
รับหลกัค า้ประกนัซอง

ใบเสร็จรับเงิน

ใบน าฝาก/น าสง่

สรุปหลกัฐาน
การน าสง่เงิน

สรุปรายละเอียด
การรับเงินประจ าวนั

รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวนั

ใบน าฝากธนาคาร

บนัทกึขอให้งานการเงิน
รับหลกัค า้ประกนัซอง

ใบเสร็จรับเงิน

ใบน าฝาก/น าสง่

สรุปหลกัฐาน
การน าสง่เงิน

สรุปรายละเอียด
การรับเงินประจ าวนั

รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวนั

งานการเงิน

บนัทกึขอให้งานการเงิน
รับหลกัค า้ประกนัซอง

ใบเสร็จรับเงิน

ใบน าฝาก/น าสง่

สรุปหลกัฐาน
การน าสง่เงิน

สรุปรายละเอียด
การรับเงินประจ าวนั

บนัทกึขอให้งานการเงิน
รับหลกัค า้ประกนัซอง

ธนาคาร

- ลงนามในสรุปรายละเอียดการรับเงินประจ าวนั
  และสง่คืนหวัหน้าหมวดงานเงินรายได้
- น าเงินฝากธนาคาร
- จดัท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั

หวัหน้าหมวดงานเงินรายได้
(งานการเงิน)

D

Pay 

to $

เช็ค

ใบเสร็จรับเงิน

S

เงินสด

2

หวัหน้างานการเงิน

สรุปรายละเอียด
การรับเงินประจ าวนั

S

เงินสด

Pay 

to $

เช็ค3

เจ้าหน้าท่ีธนาคารเจ้าหน้าท่ีธนาคาร

รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวนั

i
i

i

ใบน าฝาก
ธนาคาร

ใบน าฝากธนาคาร

Pay 

to $

เช็ค

S

เงินสด

ใบน าฝากธนาคาร

ใบน าฝากธนาคาร
2

1

2
1

สมดุสง่งานเงินรายได้

เจ้าหน้าท่ีงานเงินรายได้

บนัทกึบญัชีในระบบ
Accellent

เดบิต เงินฝากธนาคาร / เงินสด   xxxxx

     เครดิต เงินมดัจ าซอง 303     xxxxx

บนัทกึข้อมลูรายวนั
รับเงิน

D

บนัทกึข้อมลูรายวนั
รับเงิน

2

ใบน าฝาก/น าสง่

สรุปหลกัฐาน
การน าสง่เงิน

สรุปรายละเอียด
การรับเงินประจ าวนั

3
i

ใบน าฝากธนาคาร
2

3
i

2

22
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ขั้นตอนการขายเอกสารสอบราคา 
/ประกวดราคา 
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                                                                                   /ป ะ วด    

งานการเงินผู้ รับแบบ งานพสัด ุกองคลงั สว่นกลางวิทยาเขต

1

  ควา ปร สงค ขอ  อ้เอกสารส
อบราคาปร กวดราคากร   ้าง

เห าก่อสร้างแล   อ้
ครุภ ัฑ 

แบบบนัท กรายการ 
การรับเอกสาร

ตอ่ าก Flow Chart 

การ ดั  อ้ ดั ้างโดยวิธ สอบ
ราคาหน้า 2 แล  Flow Chart 

ปร กวดราคา หน้า 9

หนงัส อรับรองการ ดท เบ ยน
บริษัท

ส าเนาแบบ ภพ. 20

ส าเนาบตัรปร ชาชนผู้ อบ

ส าเนาบตัรปร ชาชนผู้ รับ อบ

หนงัส อ อบอ านา 

หนงัส อรับรองการ ดท เบ ยน
บริษัท

ส าเนาแบบ ภพ. 20

ส าเนาบตัรปร ชาชนผู้ อบ

ส าเนาบตัรปร ชาชนผู้ รับ อบ

หนงัส อ อบอ านา 

เ ้าหน้าท ่งานพสัดุ

เอกสารสอบราคา  อ้
ไ เ่ส ยคา่ใช้ า่ย

เอกสารสอบราคา ้าง
เห าก่อสร้าง

เอกสารปร กวดราคา
  อ้/ก่อสร้าง

1 2 3

1

เอกสารสอบราคา  อ้
ไ เ่ส ยคา่ใช้ า่ย

แบบบนัท กรายการ 
การรับเอกสาร

S

เงินสด

S

เงินสด

แบบบนัท กรายการ 
การรับเอกสาร

เ ้าหน้าท ่การเงิน
รับเงินพร้อ ออกใบเสร็ 

แบบบนัท กรายการ 
การรับเอกสาร

ใบเสร็ รับเงิน

ส าเนาใบเสร็ รับเงิน

1

แบบบนัท กรายการ 
การรับเอกสาร

ใบเสร็ รับเงิน

เ ้าหน้าท ่งานพสัด ุ
ตรว สอบใบเสร็ 

ใบเสร็ รับเงิน
แบบบนัท กรายการ 
การรับเอกสาร

2 3

เอกสารปร กวดราคา
  อ้/ก่อสร้าง

เอกสารสอบราคา ้าง
เห าก่อสร้าง

D

1 2

เอกสารปร กวดราคา
  อ้/ก่อสร้าง

เอกสารสอบราคา ้าง
เห าก่อสร้าง

3

เอกสารสอบราคา  อ้
ไ เ่ส ยคา่ใช้ า่ย

ตอ่ Flow Chart 

การ ดั  อ้ ดั ้างโดยวิธ สอบ
ราคาหน้า 2 แล  Flow Chart 

ปร กวดราคา

กร  ไ ย่ ่นแบบ
เสนอราคา

กร  ปร สงค ย ่นแบบ
เสนอราคา

N
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                                                                                   /ป ะ วด    

งานการเงิน ธนาคาร

1

ส าเนาใบ PAY-IN

รายล เอ ยดการใช้
ใบเสร็ รับเงินทัว่ไป

ส าเนาใบเสร็ รับเงิน

ใบน าฝากน าสง่

เ ้าหน้าท ่การเงิน
รับเงินพร้อ ออกใบเสร็ 

ร บบ 3  ิติ
บนัท กบญัช ในร บบ

Accellent

แบบบนัท กรายการ 
การรับเอกสาร

เดบิต เงินฝากคลงั               xxxxx

เครดิต รายได้ ากการขายแบบ     xxxxx

Pay 

to $

เช็ค
เ ้าหน้าท ่งานการเงิน

(เค้าเตอร รับเงิน)

S

เงินสด

S

เงินสด

Pay 

to $

เช็ค

แบบบนัท กรายการ 
การรับเอกสาร

ส าเนาใบ PAY-IN

รายล เอ ยดการใช้
ใบเสร็ รับเงินทัว่ไป

ส าเนาใบเสร็ รับเงิน

ใบน าฝากน าสง่

หวัหน้าห วดงานเงินรายได้
(งานการเงิน)

- ลงนา ในสรุปรายล เอ ยดการรับเงินปร   าวนั
  แล สง่ค นหวัหน้าห วดงานเงินรายได้
- น าเงินฝากธนาคาร
-  ดัท ารายงานเงินคงเหล อปร   าวนั

หวัหน้าห วดงานเงินรายได้
(งานการเงิน)

D

สรุปรายล เอ ยด
การรับเงินปร   าวนั

S

เงินสด

Pay 

to $

เช็ค

เ ้าหน้าท ่ธนาคาร

ใบน าฝาก
ธนาคาร

ใบน าฝากธนาคาร

ใบน าฝากธนาคาร
2

1

2

Pay 

to $

เช็ค

เ ้าหน้าท ่ธนาคาร

1

S

เงินสด

ใบน าฝากธนาคาร

ส ดุสง่งานเ
งินรายได้

2

แบบบนัท กรายการ 
การรับเอกสาร

ส าเนาใบเสร็ รับเงิน

ใบน าฝาก/น าสง่

สรุปหลกัฐาน
การน าสง่เงิน

สรุปรายล เอ ยด
การรับเงินปร   าวนั

3

รายงานเงินคงเหล อ
ปร   าวนั

i
i

i

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ        43

รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์



                                                                                   /ป ะ วด    

งานเงินรายได้

เดบิต เงินฝากคลงั               xxxxx

เครดิต รายได้ ากการขายแบบ     xxxxx

ลงช ่อแล วนัท ่ใน
ส ดุสง่เอกสาร

เ ้าหน้าท ่การเงิน
แล บญัช 

บนัท กบญัช ในร บบ
Accellent

รายงานเงินคงเหล อรายวนั
(ใช้ข้อ ลูก่อนผา่น)

แบบบนัท กรายการ 
การรับเอกสาร

ส าเนาใบเสร็ รับเงิน

ใบน าฝาก/น าสง่

สรุปหลกัฐาน
การน าสง่เงิน

สรุปรายล เอ ยด
การรับเงินปร   าวนั

3
i

รายงานเงินคงเหล อ
ปร   าวนั

ใบน าฝากธนาคาร

แบบบนัท กรายการ 
การรับเอกสาร

ส าเนาใบเสร็ รับเงิน

ใบน าฝาก/น าสง่

สรุปหลกัฐาน
การน าสง่เงิน

สรุปรายล เอ ยด
การรับเงินปร   าวนั

3
i

รายงานเงินคงเหล อ
ปร   าวนั

ใบน าฝากธนาคาร
รายงานเงินคงเหล อรายวนั

(ใช้ข้อ ลูก่อนผา่น)

D

2
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ขั้นตอนการรับใบซื้อ/จ้าง 

กรณีสอบราคา, ประกวดราคา, วิธีพิเศษ 
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                                                     ารรับ บสั      /จ้า   รณีส บราคา, ประ วดราคา, วิธีพิเศษ 

 านพสัด ุ   คล ั  านธรุ าร    คล ั

หวัหน้า านธรุ าร
พิจารณาและเสน 

วิธีส บราคา
ต ่จา  Flow Chart หน้า 3

วิธีประ วดราคาด้วยวิธีทา 
 ิเล ็ทร นิ ส์ 

ต ่จา  Flow Chart หน้า 3

วิธีพิเศษ
ต ่จา  Flow Chart หน้า 3

ไม ่ าหนดจ านวนวนั
แล้วแตด่ลุยพินิจ

ไม ่ าหนดจ านวนวนั
แล้วแตด่ลุยพินิจ

หวัหน้า านพสัดตุรวจส บ
 ลั น ร  ระเบียบพสัดุ

เจ้าหน้าที  านพสัดุ

i

ผ .   คล ัล 
นามและเสน 

ร   ธิ ารบดีล 
นาม นมุตัิ

S

วิธีส บราคา
วิธีประ วดราคาด้วยวิธีทา 

 ิเล ็ทร นิ ส์
วิธีพิเศษ

ท าจดหมายแจ้ รับ
 บสั      /จ้า 

หวัหน้า านพสัดตุรวจทาน

2
3
4

หน ัส  แจ้ รับ บสั      /จ้า 
1

หน ัส  แจ้ รับ บสั      /จ้า 
1

2
3

4

หน ัส  แจ้ รับ บสั      /จ้า 
1

2
3

4

1

-ต ่ด้วย Flow Chart 

 ารท าสญัญา/
 บสั      สั  จ้า 
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                                                     ารรับ บสั      /จ้า   รณีส บราคา, ประ วดราคา, วิธีพิเศษ 

ผู้ขาย/ผู้ รับจ้า  านธรุ าร   คล ัหนว่ย านภาย น ม .  านพสัดุ

1

ผู้ขาย/ผู้ รับจ้า 

2

หน ัส  แจ้ รับ บสั      /จ้า 
1

2
3

4

S

เจ้าหน้าที  านพสัดุ

   เลขที 
แล้ ส ่   

 านธรุ าร

    ลา 

เจ้าหน้าที ธรุ าร

หวัหน้า านพสัดตุรวจส บ
 ารล นาม

หน ัส  แจ้ รับ บสั      /จ้า หน ัส  แจ้ รับ บสั      /จ้า 
S

4

3

2

1
S

S

S

 านพสัดุ

จดัเตรียม
เ  สาร

S

หน ัส  แจ้ รับ บสั      /จ้า 

 บทะเบียนภาษี (ภพ.20)

หน ัส  รับร   ารจด
ทะเบียนบริษัทฯ

ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้ รับม บ

ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้ม บ

หน ัส  ม บ  านาจ
เจ้าหน้าที  านพสัดุ

หน ัส  แจ้ รับ บสั      /จ้า 

 บทะเบียนภาษี (ภพ.20)

หน ัส  รับร   ารจด
ทะเบียนบริษัทฯ

ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้ รับม บ

ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้ม บ

หน ัส  ม บ  านาจ

2

N

N

N
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                                                     ารรับ บสั      /จ้า   รณีส บราคา, ประ วดราคา, วิธีพิเศษ 

 านพสัดุหนว่ย านภาย น ม . ผู้ขาย/ผู้ รับจ้า 

2

3

เจ้าหน้าที  านพสัดุ

 บสั      /จ้า 
1

2

ผู้ขายผู้ รับจ้า 

i

หวัหน้า านพสัดลุ นาม
i

 บสั      /จ้า 
1

i

i

N

หน ัส  แจ้ รับ บสั      /จ้า 

 บทะเบียนภาษี (ภพ.20)

หน ัส  รับร   ารจด
ทะเบียนบริษัทฯ

ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้ รับม บ

ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้ม บ

หน ัส  ม บ  านาจ

 บสั      /จ้า 
2

i

i

เจ้าหน้าที  านพสัดุ

เจ้าหน้าที พสัดถุ่ายส าเนา
 บสั      /จ้า  1  บ 

แนบ บัเ  สารข  บริษัท
แล้วส ่เ  สารทั   หมดค น

หนว่ย าน

หน ัส  แจ้ รับ บสั      /จ้า 

 บทะเบียนภาษี (ภพ.20)

หน ัส  รับร   ารจด
ทะเบียนบริษัทฯ

ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้ รับม บ

ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้ม บ

หน ัส  ม บ  านาจ

 บสั      /จ้า 
2

i

i

 บสั      /จ้า 
1

i

i

เจ้าหน้าที  านพสัดุ

ส ่เ  สารค นหนว่ย
 าน

-ต ่ด้วย Flow Chart 

 ารตรวจรับ
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ขั้นตอนการจําหน่าย 

โดยวิธีแปรสภาพหรือทําลาย

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ        49

รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์





                                                 การจ าหน่ายโดยวธีิการแปรสภาพหรือท าลาย

งานพสัด ุกองคลงั หนว่ยงานภายใน มก. งานธรุการ กองคลงั

S

ผอ.กองคลงัลงนาม
และเสนอ

เจ้าหน้าท่ีงานพสัดุ

1

รองอธิการบดีลงนาม
อนมุตัิ

หวัหน้างานธรุการ
พิจารณาและเสนอ

1

i

เม่ือมีการตรวจสอบพสัดท่ีุหมดคว
ามจ าเป นหรือหากใ ้ในรา การตอ่
 ปจะสิ  นเปลืองคา่ใ จ่า่ยมีความป
ระสงค์ท่ีจะแปรสภาพหรือท าลาย

ท ารายงานตอ่
หวัหน้าสว่นรา การ

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

1.ออกเลขท่ีคลงัรับและ
ลงวนัท่ี
2.บนัทกึในระบบงาน
สารบรรณ

วงเงิน มเ่กิน 
2 ล้านบาท

วงเงินเกิน 
2 ล้านบาท

รองอธิการบดีลงนาม
และเสนอ

I

S

อธิการบดีลงนาม
อนมุตัิ

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

i

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบและกลัน่กรอง

ระเบียบพสัดุ

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบการลงนาม

เจ้าหน้าท่ีงานพสัดุ

S

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

เจ้าหน้าท่ีงานพสัดุ

คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
I

S

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

รายงานการตรวจสอบข้อเท จจริง

S

สง่คืนหนว่ย
งาน
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                                                 การจ าหน่ายโดยวธีิการแปรสภาพหรือท าลาย

งานธรุการ กองคลงั งานพสัด ุกองคลงั หนว่ยงานภายใน มก.

2

1

วงเงินท่ี ด้มาเกิน 
2 ล้านบาท

อธิการบดีลงนาม
อนมุตัิ

i

หวัหน้างานธรุการ
พิจารณาและเสนอ

รองอธิการบดีลงนาม
อนมุตัิ

IS

วงเงินท่ี ด้มา
 มเ่กิน 

2 ล้านบาท

S

รองอธิการบดีลงนาม
และเสนอ

ผอ.กองคลงัลงนาม
และเสนอ

1.ออกเลขท่ีคลงัรับและ
ลงวนัท่ี
2.บนัทกึในระบบงาน
สารบรรณ หวัหน้างานพสัดุ

ตรวจสอบและกลัน่กรอง
ระเบียบพสัดุ

i

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบการลงนาม

เจ้าหน้าท่ีงานพสัดุ

2

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

รายงานการตรวจสอบข้อเท จจริง

S

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

S

รายงานการตรวจสอบข้อเท จจริง

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

S

รายงานการตรวจสอบข้อเท จจริง

S

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

S

รายงานการตรวจสอบข้อเท จจริง

S

สง่คืนหนว่ย
งาน
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                                                 การจ าหน่ายโดยวธีิการแปรสภาพหรือท าลาย

งานธรุการ กองคลงั หนว่ยงานภายใน มก. งานธรุการ กองคลงั

3

3

2

คณะกรรมการจ าหนา่ย (แปรสภาพหรือท าลาย)

-ด าเนินการแปรสภาพ
หรือท าลาย
-รายงานผลการแปรสภาพ
หรือท าลาย

บนัทกึตดัรายการครุภณั ์
ออกจากทะเบียนทรัพย์สนิ

N

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

S

รายงานการตรวจสอบข้อเท จจริง

S

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

I

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

รายงานการตรวจสอบข้อเท จจริง

รายงานการแปรสภาพ
หรือท าลาย

S

S

I

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

รายงานการตรวจสอบข้อเท จจริง
S

S
รายงานการแปรสภาพ

หรือท าลาย

I

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

รายงานการตรวจสอบข้อเท จจริง
S

S
รายงานการแปรสภาพ

หรือท าลาย

1.ออกเลขท่ีคลงัรับและ
ลงวนัท่ี
2.บนัทกึในระบบงาน
สารบรรณ

I

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

รายงานการตรวจสอบข้อเท จจริง
S

S
รายงานการแปรสภาพ

หรือท าลาย

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบและกลัน่กรอง

ระเบียบพสัดุ

หมวดควบคมุลงจา่ยพสัดุ
และท าหนงัสือแจ้ง สตง. 

ภายใน 30 วนั

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

รายงานการตรวจสอบข้อเท จจริง

รายงานการแปรสภาพ
หรือท าลาย

I

S

S

2
3
4

หนงัสือแจ้ง สตง.
1

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

รายงานการตรวจสอบข้อเท จจริง

รายงานการแปรสภาพ
หรือท าลาย

I

S

S

หนงัสือแจ้ง สตง.
1

2
3

4

i

I

อธิการบดีลงนาม
อนมุตัิ

รองอธิการบดีลงนาม
และเสนอ

S

วงเงินท่ี ด้มา
 มเ่กิน 

2 ล้านบาท

ผอ.กองคลงัลงนาม
และเสนอ

S

วงเงินท่ี ด้มาเกิน 
2 ล้านบาท

หวัหน้างานธรุการ
พิจารณาและเสนอ

I

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

รายงานการตรวจสอบข้อเท จจริง
S

S
รายงานการแปรสภาพ

หรือท าลาย

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบการลงนาม

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

รายงานการตรวจสอบข้อเท จจริง

รายงานการแปรสภาพ
หรือท าลาย

I

S

S

หนงัสือแจ้ง สตง.
1

2
3

4

I

ขบวนการทั  งหมดต้องด าเนินการ
ให้แล้วเสร จภายใน 60 วนั 

นบัแตห่วัหน้าสว่นรา การสัง่การ

S

รองอธิการบดีลงนาม
อนมุตัิ
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                                                 การจ าหน่ายโดยวธีิการแปรสภาพหรือท าลาย

งานธรุการ กองคลงั งานพสัด ุกองคลงั 

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

รายงานการตรวจสอบข้อเท จจริง

รายงานการแปรสภาพ
หรือท าลาย

I

S

S

หนว่ยงานภายใน มก.

4

หนงัสือแจ้ง สตง.
1

2
3

4

i

งานธรุการ

ส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน

กองกลาง

N

หนงัสือแจ้ง สตง.

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง

เจ้าหน้าท่ีงานพสัดุ

N

2

เจ้าหน้าท่ีงานพสัดุ

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

รายงานการตรวจสอบข้อเท จจริง

รายงานการแปรสภาพ
หรือท าลาย

I

S

S

หนงัสือแจ้ง สตง.
1

2
3

4

เจ้าหน้าท่ีงานพสัดุ

3

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

รายงานการตรวจสอบข้อเท จจริง

รายงานการแปรสภาพ
หรือท าลาย

I

S

S

I

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

รายงานการตรวจสอบข้อเท จจริง

รายงานการแปรสภาพ
หรือท าลาย

I

S

S

หนงัสือแจ้ง สตง.
i

2

รายละเอียดพสัดท่ีุจะแปรสภาพ
หรือท าราย

รายงานพร้อมแตง่ตั  ง
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย 

รายงานการตรวจสอบข้อเท จจริง

รายงานการแปรสภาพ
หรือท าลาย

I

S

S

หนงัสือแจ้ง สตง.
i

2

N

N

S

S

S

S

S
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ขั้นตอนการจําหน่ายวิธีโอน 
(บริจาค) 
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                                                 การจ าหน่ายโดยวธีิการโอน (บริจาค)

งานพสัด ุกองคลงั หนว่ยงานภายใน มก. งานธรุการ กองคลงั

S

ผอ.กองคลงัลงนาม
และเสนอ

เจ้าหน้าท่ีงานพสัดุ

1

รองอธิการบดีลงนาม
อนมุตัิ

หวัหน้างานธรุการ
พิจารณาและเสนอ

1

i

เม่ือมีความประสงค ท่ี
จะบริจาคทรัพย สนิ

ท ารายงานตอ่
หวัหน้าสว่นราชการ

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

1.ออกเลขท่ีคลงัรับและ
ลงวนัท่ี
2.บนัทกึในระบบงาน
สารบรรณ

วงเงินท่ีได้มา
ไมเ่กิน 

2 ล้านบาท

วงเงินท่ีได้มาเกิน 
2 ล้านบาท

รองอธิการบดีลงนาม
และเสนอ

I

S

อธิการบดีลงนาม
อนมุตัิ

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

i

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบและกลัน่กรอง

ระเบียบพสัดุ

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบการลงนาม

เจ้าหน้าท่ีงานพสัดุ
สง่คืนหนว่ยงาน

S

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

S
หนงัสือขอมอบพสัดใุห้

หนว่ยงาน

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

เจ้าหน้าท่ีงานพสัดุ

คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง

-สว่นราชการ
-หนว่ยงานตามกฎหมายวา่ด้วย
ระเบียบบริหารราชการสว่นท้องถ่ิน
-หนว่ยงานอ่ืนซึง่มีกฎหมายบญัญตัิ
ให้มีฐานะเป็นราชการบริหารสว่น
ท้องถ่ิน
-รัฐวิสาหกิจ
-องค การสาธารณกศุลตามมาตรา 
47 (7) แหง่ประมวลรัษฎากร

ตรวจสอบพสัดแุละรายงาน
เสนอหวัหน้าสว่นราชการ

รายงานการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง

I
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                                                 การจ าหน่ายโดยวธีิการโอน (บริจาค)

งานธรุการ กองคลงั งานพสัด ุกองคลงั หนว่ยงานภายใน มก.

2

1

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

S
รายงานการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง

หนงัสือขอมอบพสัดุ
ให้หนว่ยงาน

I

วงเงินเกิน 
2 ล้านบาท

อธิการบดีลงนาม
อนมุตัิ

i

หวัหน้างานธรุการ
พิจารณาและเสนอ

รองอธิการบดีลงนาม
อนมุตัิ

IS

วงเงินไมเ่กิน 
2 ล้านบาท

S

รองอธิการบดีลงนาม
อนมุตัิ

ผอ.กองคลงัลงนาม
และเสนอ

1.ออกเลขท่ีคลงัรับและ
ลงวนัท่ี
2.บนัทกึในระบบงาน
สารบรรณ

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบและกลัน่กรอง

ระเบียบพสัดุ

i

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

S
รายงานการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง
I

หนงัสือขอมอบพสัดุ
ให้หนว่ยงาน

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

S
รายงานการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง
S

หนงัสือขอมอบพสัดุ
ให้หนว่ยงาน

I

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบการลงนาม

เจ้าหน้าท่ีงานพสัดุ
สง่คืนหนว่ยงาน

2

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

S
รายงานการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง
S

หนงัสือขอมอบพสัดุ
ให้หนว่ยงาน

I
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                                                 การจ าหน่ายโดยวธีิการโอน (บริจาค)

หนว่ยงานภายใน มก.หนว่ยงานท่ีรับบริจาค งานธรุการ กองคลงั 

3

3

2

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

S
รายงานการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง
S

หนงัสือขอมอบพสัดุ
ให้หนว่ยงาน

I

หนงัสือแจ้งหนว่ยงานท่ี
รับบริจาค

คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

เจ้าหน้าท่ีงานพสัดุ

หนงัสือแจ้งหนว่ยงานท่ี
รับบริจาค

เจ้าหน้าท่ี

-สว่นราชการ
-หนว่ยงานตามกฎหมายวา่ด้วย
ระเบียบบริหารราชการสว่นท้องถ่ิน
-หนว่ยงานอ่ืนซึง่มีกฎหมายบญัญตัิ
ให้มีฐานะเป็นราชการบริหารสว่น
ท้องถ่ิน
-รัฐวิสาหกิจ
-องค การสาธารณกศุลตามมาตรา 
47 (7) แหง่ประมวลรัษฎากร

หนงัสือขอบคณุ 
(ใบรับมอบพสัด)ุ

จดัสง่เจ้าหน้าท่ีมา
รับมอบพสัดพุร้อม
ท าหนงัสือขอบคณุ 
(ใบรับมอบ)

หนงัสือขอบคณุ 
(ใบรับมอบพสัด)ุ

พสัดท่ีุสง่มอบ

รายงานผลการจ าหนา่ย
พสัดตุอ่หวัหน้าสว่นราชการ

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

S
รายงานการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง
Sหนงัสือขอมอบพสัดุ

ให้หนว่ยงาน
I

หนงัสือขอบคณุ 
(ใบรับมอบพสัด)ุ

รายงานผลการจ าหนา่ย
พสัดุ

 

I

I

I

1.ออกเลขท่ีคลงัรับและ
ลงวนัท่ี
2.บนัทกึในระบบงาน
สารบรรณ

I

 

เจ้าหน้าท่ีงานพสัดุ

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

S
รายงานการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง
Iหนงัสือขอมอบพสัดุ

ให้หนว่ยงาน
Iหนงัสือขอบคณุ 

(ใบรับมอบพสัด)ุ

รายงานผลการจ าหนา่ย
พสัดุ

บนัทกึตดัรายการครุภณั  
ออกจากทะเบียนทรัพย สนิ

N

I

 

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

S
รายงานการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง
Sหนงัสือขอมอบพสัดุ

ให้หนว่ยงาน
Iหนงัสือขอบคณุ 

(ใบรับมอบพสัด)ุ

รายงานผลการจ าหนา่ย
พสัดุ

 

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

S
รายงานการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง
Iหนงัสือขอมอบพสัดุ

ให้หนว่ยงาน
Iหนงัสือขอบคณุ 

(ใบรับมอบพสัด)ุ

รายงานผลการจ าหนา่ย
พสัดุ
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                                                 การจ าหน่ายโดยวธีิการโอน (บริจาค)

งานพสัด ุกองคลงั งานธรุการ กองคลงั

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบและกลัน่กรอง

ระเบียบพสัดุ

1

3

I

1.ออกเลขท่ีคลงัรับและ
ลงวนัท่ี
2.บนัทกึในระบบงาน
สารบรรณ

 

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

Sรายงานการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง

Sหนงัสือขอมอบพสัดุ
ให้หนว่ยงาน I

หนงัสือขอบคณุ 
(ใบรับมอบพสัด)ุ

รายงานผลการจ าหนา่ย
พสัดุ

 

I

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

Sรายงานการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง

Sหนงัสือขอมอบพสัดุ
ให้หนว่ยงาน

Iหนงัสือขอบคณุ 
(ใบรับมอบพสัด)ุ

รายงานผลการจ าหนา่ย
พสัดุ

หมวดควบคมุลงจา่ยพสัดุ
และท าหนงัสือแจ้ง สตง. 

ภายใน 30 วนั

เจ้าหน้าท่ีงานพสัดุ

เจ้าหน้าท่ีงานพสัดุ

 

I

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

Sรายงานการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง

Sหนงัสือขอมอบพสัดุ
ให้หนว่ยงาน

Iหนงัสือขอบคณุ 
(ใบรับมอบพสัด)ุ

รายงานผลการจ าหนา่ย
พสัดุ

2
3
4

หนงัสือแจ้ง สตง.
1

i

I

อธิการบดีลงนาม
อนมุตัิ

รองอธิการบดีลงนาม
อนมุตัิ

S

วงเงินไมเ่กิน 
2 ล้านบาท

ผอ.กองคลงัลงนาม
และเสนอ

S

วงเงินเกิน 
2 ล้านบาท

หวัหน้างานธรุการ
พิจารณาและเสนอ

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบการลงนาม

 

S

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

Sรายงานการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง

Sหนงัสือขอมอบพสัดุ
ให้หนว่ยงาน

Iหนงัสือขอบคณุ 
(ใบรับมอบพสัด)ุ

รายงานผลการจ าหนา่ย
พสัดุ

3

หนงัสือแจ้ง สตง.
1

2
3

4

i

 

S

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

Sรายงานการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง

Sหนงัสือขอมอบพสัดุ
ให้หนว่ยงาน

Iหนงัสือขอบคณุ 
(ใบรับมอบพสัด)ุ

รายงานผลการจ าหนา่ย
พสัดุ

หนงัสือแจ้ง สตง.
1

2
3

4

i
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                                                 การจ าหน่ายโดยวธีิการโอน (บริจาค)

งานพสัด ุกองคลงั งานธรุการ กองคลงัหนว่ยงานภายใน มก.

5

3

 

I

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

Sรายงานการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง

Sหนงัสือขอมอบพสัดุ
ให้หนว่ยงาน

Sหนงัสือขอบคณุ 
(ใบรับมอบพสัด)ุ

รายงานผลการจ าหนา่ย
พสัดุ

 

S

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

Sรายงานการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง

Sหนงัสือขอมอบพสัดุ
ให้หนว่ยงาน

Iหนงัสือขอบคณุ 
(ใบรับมอบพสัด)ุ

รายงานผลการจ าหนา่ย
พสัดุ

หนงัสือแจ้ง สตง.
1

2
3

4

i

 

S

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

Sรายงานการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง

Sหนงัสือขอมอบพสัดุ
ให้หนว่ยงาน

Iหนงัสือขอบคณุ 
(ใบรับมอบพสัด)ุ

รายงานผลการจ าหนา่ย
พสัดุ

หนงัสือแจ้ง สตง.
1

2
3

4

i

งานธรุการ

ส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน

กองกลาง

N

หนงัสือแจ้ง สตง.

 

S

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

Sรายงานการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง

Sหนงัสือขอมอบพสัดุ
ให้หนว่ยงาน

Iหนงัสือขอบคณุ 
(ใบรับมอบพสัด)ุ

รายงานผลการจ าหนา่ย
พสัดุ

หนงัสือแจ้ง สตง.
2

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง

เจ้าหน้าท่ีงานพสัดุ

N

2

เจ้าหน้าท่ีงานพสัดุ

 

S

รายงานพร้อมแตง่ตัง้
-คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
-คณะกรรมการจ าหนา่ย (สง่มอบ)

Sรายงานการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง

Sหนงัสือขอมอบพสัดุ
ให้หนว่ยงาน

Iหนงัสือขอบคณุ 
(ใบรับมอบพสัด)ุ

รายงานผลการจ าหนา่ย
พสัดุ

N

N
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รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์





 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีตกลงราคา (วงเงนิไม่เกิน 100,000) 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ        60

รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์





                                                                  ร   ซ  ้       โ ย        ร    (  เ  นไมเ่  น 100,000)

  นพ ส สุ ่น      ข. บ  เขน  น รุ  ร       หน ่ย  นภ ยใน ม .

ห  หน  หน ่ย  น

บ นท ึข ซ  ้/    

1

บ นท ึข ซ  ้/    

ผ .         น ม
แ ะเสน 

1.   เ ขท ่    ร บแ ะ
    นท ่
2.บ นท ึในระบบ  น
ส รบรรณ

ส  ร     ม      ร
ภ ยในหน ่ย  น

i

ห  หน    น รุ  ร
พ   รณ แ ะเสน 

ผช.     รบ    น ม
 นมุ   

S

บ นท ึข ซ  ้/    

ใบเสน ร    (ส บร   )

 ร  ส บแ ะ
   น่ ร  
ระเบ ยบพ ส ุ

ร ย  นข ซ  ้/ข     
พร  มแ  ่   ้ รรม  ร

ห  หน    นพ ส ุ
 ร  ส บแ ะ   น่ ร  

ระเบ ยบพ ส ุ

เ   หน  ท ่  นพ ส ุ

บ นท ึข ซ  ้/    

  เ  นไมเ่  น
100,000.บ ท
ใช         ร   

 ร  ส บแ ะ
   น่ ร  
ระเบ ยบพ ส ุ

ห  หน    นพ ส ุ

 รณ   เ  นม  
   ่หร  เท ่  บ 

10000

i

 รณ หน ่ย  น   เน น
  รเ  โ ยส ่ม  นมุ   

ท ่       

 รณ หน ่ย  นให 
          เน น  รให 

 รณ    เน น  รเ  
ภ ยใน       

- รณ   เ  นไมเ่  น 
10,000  รรม  ร 1 ท ่น
- รณ   เ  นเ  น 10,000 
 รรม  ร 3 ท ่น

ห  หน    นพ ส ุ
 ร  ส บ  ร  น ม

1
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รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์



                                                                  ร   ซ  ้       โ ย        ร    (  เ  นไมเ่  น 100,000)

  นพ ส สุ ่น      ข บ  เขน ผู ข ย/ผู ร บ    หน ่ย  นภ ยใน ม .

  นฉบ บใบส  ่ซ  ้/ส  ่    

i

ผู ข ย/ผู ร บ    

ห  หน    นพ ส ุ

1

2

เ   หน  ท ่พ ส ุ
-แ    รรม  ร ร  ร บพ ส ุ

-แ   หม    บ มุเพ ่    เ ็บข  
เข  ส ๊  

i

     ่ผู ข ย/ผู ร บ    ร บใบส  ่ซ  ้/    

 รณ   เ  นเ  น 
50,000.บ ท
   ใบส  ่ซ  ้/    

 รณ   เ  นไมเ่  น 
50,000.บ ทไม ่   
   ใบส  ่ซ  ้/    

หน  ส  ร บร  บร ษ ท

ส  เน บ  รประช ชนผู ม บ

ส  เน บ  รประช ชนผู ร บม บ

หน  ส  ม บ   น  

ใบเสน ร   

เ   หน  ท ่  นพ ส ุ

เ   หน  ท ่พ ส  ุ   ใบส  ่
ซ  ้/ส  ่    

เ   หน  ท ่  นพ ส ุ

     ่ผู ข ย/ผู ร บ    น    นส ่ข  

ผู ข ย/ผู ร บ    

2

บ นท ึข ซ  ้/    

ใบเสน ร    (ส บร   )

S

ร ย  นข ซ  ้/ข     
พร  มแ  ่   ้ รรม  ร

บ นท ึข ซ  ้/    

ใบเสน ร    (ส บร   )

S

ร ย  นข ซ  ้/ข     
พร  มแ  ่   ้ รรม  ร

หน  ส  ร บร  บร ษ ท

ส  เน บ  รประช ชนผู ม บ

ส  เน บ  รประช ชนผู ร บม บ

หน  ส  ม บ   น  

บ นท ึข ซ  ้/    

ใบเสน ร   

ร ย  นข ซ  ้/ข     
พร  มแ  ่   ้ รรม  ร

ส  เน ใบส  ่ซ  ้/ส  ่    

S

i

เ   หน  ท ่  นพ ส ุ

     ่ผู ข ย/ผู ร บ    ร บใบ
ส  ่ซ  ้/     ท ่        

โ ยน  เ  ส รข  บร ษ ท
1.หน  ส  ม บ   น  

2.ส  เน บ  รประช ชนผู ร บม บ
3.ส  เน บ  รประช ชนผู ม บ

4.หน  ส  ร บร  บร ษ ท

 รณ หน ่ย  นให 
          เน น  รให 

 รณ    เน น  รเ  
ภ ยใน       

 รณ หน ่ย  น   เน น
  รเ  โ ยส ่ม  นมุ   

ท ่       

 รณ หน ่ย  นให 
          เน น  รให 

 รณ    เน น  รเ  
ภ ยใน       

 รณ หน ่ย  น   เน น
  รเ  โ ยส ่ม  นมุ   

ท ่       

หน  ส  ร บร  บร ษ ท

ส  เน บ  รประช ชนผู ม บ

ส  เน บ  รประช ชนผู ร บม บ

หน  ส  ม บ   น  

บ นท ึข ซ  ้/    

ใบเสน ร   

ร ย  นข ซ  ้/ข     
พร  มแ  ่   ้ รรม  ร

ส  เน ใบส  ่ซ  ้/ส  ่    

S

i

เ   หน  ท ่  นพ ส ุ

     ่ผู ข ย/
ผู ร บ    น    นส ่ข  
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รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์



                                                                  ร   ซ  ้       โ ย        ร    (  เ  นไมเ่  น 100,000)

  นพ ส สุ ่น      ข บ  เขน บร ษ ท/ห   /ร  นหน ่ย  นภ ยใน ม .

ผู ข ยผู ร บ    ส ่ม บส น   /    

ใบ   บ  /ใบแ   หน ้

 รรม  ร ร  ร บพ ส  ุร  
ร บแ ะ  น ม

ผู ข ย/ผู ร บ    

ใบส ่ส น   /ใบ     บภ ษ 

2

i

3
3

หน  ส  ร บร  บร ษ ท

ส  เน บ  รประช ชนผู ม บ

ส  เน บ  รประช ชนผู ร บม บ

หน  ส  ม บ   น  

บ นท ึข ซ  ้/    

ใบเสน ร   

ร ย  นข ซ  ้/ข     
พร  มแ  ่   ้ รรม  ร

ส  เน ใบส  ่ซ  ้/ส  ่    

ใบ   บ  /ใบแ   หน ้

ใบส ่ส น   /ใบ     บภ ษ 

i

S

i

 รณ เ  นเช ่  
-ใบ     บภ ษ 
-ใบ   บ  /ใบแ   หน ้
-ใบส ่ส น   /ใบ     บภ ษ 

 รณ   ่ยเ  นส 
-บ  เ  นส /
ใบ     บภ ษ 

 รณ หน ่ย  นให 
          เน น  รให 

 รณ    เน น  รเ  
ภ ยใน       

 รณ หน ่ย  น   เน น
  รเ  โ ยส ่ม  นมุ   

ท ่       

 รรม  ร ร  ร บพ ส  ุร  
ร บแ ะ  น ม

ใบ   บ  /ใบแ   หน ้

ใบส ่ส น   /ใบ     บภ ษ 

i

 รณ   ่ยเ  นส 
-บ  เ  นส /
ใบ     บภ ษ 

 รณ เ  นเช ่  
-ใบ     บภ ษ 
-ใบ   บ  /ใบแ   หน ้
-ใบส ่ส น   /ใบ     บภ ษ 

 รณ หน ่ย  นให 
          เน น  รให 

 รณ    เน น  รเ  
ภ ยใน       

Flow Chart 

  ร ร  ร บพ ส แุ ะ
  ร ร    ร    

Flow Chart 

  ร ร  ร บพ ส แุ ะ
  ร ร    ร    

ตาม Flowchart
การควบคุม 

(รับพสัดุเข้าสต๊อก)

น  เ  ส ร  ร ร  
ร บพร  มเร ่     เน น
  รท  ้หม ส ่ม ท ่
       เพ ่ ท    ร

เบ    ่ย

ตาม Flowchart
การควบคุม 

(รับพสัดุเข้าสต๊อก)
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รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์



                                                                  ร   ซ  ้       โ ย        ร    (  เ  นไมเ่  น 100,000)

  นพ ส สุ ่น      ข บ  เขน   น บประม ณ

หน  ส  ร บร  บร ษ ท

ส  เน บ  รประช ชนผู ม บ

ส  เน บ  รประช ชนผู ร บม บ

หน  ส  ม บ   น  

บ นท ึข ซ  ้/    

ใบเสน ร   

ร ย  นข ซ  ้/ข     
พร  มแ  ่   ้ รรม  ร

ส  เน ใบส  ่ซ  ้/ส  ่    

ใบ   บ  /ใบแ   หน ้

หน ่ย  นภ ยใน ม .   น รุ  ร       

หน  ส  ร บร  บร ษ ท

ส  เน บ  รประช ชนผู ม บ

ส  เน บ  รประช ชนผู ร บม บ

หน  ส  ม บ   น  

บ นท ึข ซ  ้/    

ใบเสน ร   

ร ย  นข ซ  ้/ข     
พร  มแ  ่   ้ รรม  ร

ส  เน ใบส  ่ซ  ้/ส  ่    

ใบส ่ส น   

3

i

   ท  ห   ฐ น
  รเบ    ่ย

i

i
ใบ   บ  /ใบแ   หน ้

S

ใบส ่ส น   /
ใบ     บภ ษ 

1.   เ ขท ่    ร บแ ะ
    นท ่
2.บ นท ึในระบบ  น
ส รบรรณ

 ร  ส บเ  ส ร

i

ใบส ่ส น   /
ใบ     บภ ษ 

i

S

 ร  ส บเ  ส ร

4

 รณ หน ่ย  นให 
          เน น  รให 

 รณ    เน น  รเ  
ภ ยใน       

 รณ หน ่ย  น   เน น
  รเ  โ ยส ่ม  นมุ   

ท ่       

น  เ  ส ร  ร ร  
ร บพร  มเร ่     เน น
  รท  ้หม ส ่ม ท ่
       เพ ่ ท    ร

เบ    ่ย

เ   หน  ท ่พ ส ุ

ตาม Flowchart
การควบคุม 

(รับพสัดุเข้าสต๊อก)
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รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์



 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีสอบราคา (วงเงนิต้ังแต่ 100,000 - ไม่เกิน 200,000) 
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รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์





                                                            ร   ซ  ้       โ ย  ธ ส บร      เ  นต  ้แต ่100,000. -ไมเ่  น 2,000,000.-

  นพ ส  ุ   ล  ส ่น ล    ข.บ  เขน

1

หน ่ย  นภ ยใน ม   นธรุ  ร    ล  

1.   เลขท ่ ล  ร บและ
   ล   นท ่
2.บ นท ึในระบบ  น
   ส รบรร 

                       
ห  หน    นพ ส ุ

ตร  ส บ ล น่ ร  
ระเบ ยบพ ส ุ

ผ .    ล  ล 
น มและเสน 

ร   ธ   รบ  ล 
น ม นมุ ต 

i

S

1

 ร      เหม 
 ่ สร   

-ประ  ศเผยแพร่ล  
Website

-ประ  ศในระบบe-gp

-เสน  นมุ ต 

i

ห  หน    นพ ส ตุร  ส บ
 ล น่ ร  ระเบ ยบพ ส ุ
ล น มและเสน 

ส  ร     มต     ร
ใน  ร   ซ  ้/หร      

 ร  ซ  ้/
    ท  ่ไป

2

1

เ  ส รแส  แหล ่เ  น

ร ยละเ  ย   ุล  ษ ะ

บ นท ึข ซ  ้/ข     
พร  มแต ่ต  ้ รรม  ร

ห  หน    นธรุ  ร
พ   ร  และเสน 

 ร      เหม  ่ สร    ร  ซ  ้/    ท  ่ไป

เ  ส รแส  แหล ่เ  น

ร ยละเ  ย ประ  บแบบ

แบบแปลน

ร    ล  
ร ยละเ  ย      น

แบบฟ ร์มร    ล   
(เฉพ ะร ย  ร)

บ นท ึข ซ  ้/ข     
พร  มแต ่ต  ้ รรม  ร

2
3

4

  หม ยแ   ศนูย์ร มข ่  1

2
3
4

1  หม ยแ   ผู ประ  บ  ร

     เ  ส รส บร   

ร ย  นข ซ  ้/ข     
 พร  มแต ่ต  ้ รรม  ร

ส ่  นหน ่ย
  น

   เน น  รต ่

   เน น  รแ  ไขให 
ถ ูต   

ไมถ่ ูต   ถ ูต   

 ร  ซ  ้/    ท  ่ไป ร      เหม  ่ สร   

เ  ส รแส  แหล ่เ  น

ร ยละเ  ย   ุล  ษ ะ

บ นท ึข ซ  ้/ข     
พร  มแต ่ต  ้ รรม  ร

เ  ส รแส  แหล ่เ  น

ร ยละเ  ย ประ  บแบบ

แบบแปลน
ร    ล  

ร ยละเ  ย      น
แบบฟ ร์มร    ล   

(ฉพ ะร ย  ร)
บ นท ึข ซ  ้/ข     
พร  มแต ่ต  ้ รรม  รเ  ส รแส  แหล ่เ  น

ร ยละเ  ย ประ  บแบบ

แบบแปลน
ร    ล  

ร ยละเ  ย      น
แบบฟ ร์มร    ล   

(เฉพ ะร ย  ร)
บ นท ึข ซ  ้/ข     
พร  มแต ่ต  ้ รรม  ร

เ  ส รแส  แหล ่เ  น

ร ยละเ  ย   ุล  ษ ะ
บ นท ึข ซ  ้/ข     
พร  มแต ่ต  ้ รรม  ร

2
3

4

  หม ยแ   ศนูย์ร มข ่  1

2
3
4

  หม ยแ   ผู ประ  บ  ร 1

        เ  ส รส บร   

ร ย  นข ซ  ้/ข     
 พร  มแต ่ต  ้ รรม  ร

1

2

1

เ  ส ร   ม    ระบ
บ e-GP

เ  ส รประ  ศส บร   
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รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์



                                                            ร   ซ  ้       โ ย  ธ ส บร      เ  นต  ้แต ่100,000. -ไมเ่  น 2,000,000.-

ผู ข ย/ผู ร บ      นพ ส  ุ   ล  ส ่น ล    ข.บ  เขน  นธรุ  ร    ล  

เ  ส รแส  แหล ่เ  น

ร ยละเ  ย ประ  บแบบ

แบบแปลน

ร    ล  
ร ยละเ  ย      น

แบบฟ ร์มร    ล   
(เฉพ ะร ย  ร)

บ นท ึข ซ  ้/ข     
พร  มแต ่ต  ้ รรม  ร

 
  หม ยแ   ศนูย์ร มข ่ 

1
2

3
4

  หม ยแ   ผู ประ  บ  ร
1

2
3

4

     เ  ส รส บร   
ร ย  นข ซ  ้/ข     
 พร  มแต ่ต  ้ รรม  ร

 ร      เหม  ่ สร   

เ  ส รแส  แหล ่เ  น

ร ยละเ  ย   ุล  ษ ะ
บ นท ึข ซ  ้/ข     
พร  มแต ่ต  ้ รรม  ร

  หม ยแ   ศนูย์ร มข ่ 
1

2
3

4

  หม ยแ   ผู ประ  บ  ร
1

2
3

4

     เ  ส รส บร   
ร ย  นข ซ  ้/ข     
 พร  มแต ่ต  ้ รรม  ร

S

i

1

 ร  ซ  ้/    ท  ่ไป

 ระบ น  รท    นท  ้
ส   ร  เหม  น  น

  หม ยแ   ศนูย์ร มข ่ 
1

2
3

4

-   ท  ช ุเ  ส รส บร   
-   ส ่บ นท ึแ    รรม  ร

เป  ซ  ส บร   

N

i

i

i

i

 

ร ยละเ  ย   ุล  ษ ะ

     เ  ส รส บร   
ร ยละเ  ย ประ  บแบบ

แบบแปลน

ร    ล  
ร ยละเ  ย      น

แบบฟ ร์มร    ล   
(เฉพ ะร ย  ร)

     เ  ส รส บร   เ  ส รส บร   

ผู ข ย/ผู ร บ    
ท  หน  ส  ข 

หน  ส  ร บร  บร ษ ท

ส  เน บ ตรประช ชนผู ม บ

ส  เน บ ตรประช ชนผู ร บม บ

หน  ส  ม บ   น  

ผู ข ย/ผู ร บ    ร บเ  ส รส บร   

ผู ข ย/ผู ร บ       เตร ยม
เ  ส รส  หร บย ่นซ  

ส บร   
เ   หน  ท ่  นพ ส ุ

ผู ข ย/ผู ร บ    ย ่นซ  ส บร   

-เ   หน  ท ่พ ส รุ บซ  ส บร   
พร  ม   ใบร บซ  ให ผู ข ย/ผู ร บ    
-บ นท ึร ยช ่ บร ษ ท/ห   ร  นท ่ย ่นซ  
ส บร   ในระบบ e-GP

                       
ห  หน    นพ ส ุ

-เ ็บร  ษ ซ  ส บร   
-ม บซ  ให  รรม  รใน  นเป  
ซ  ส บร   

ซ  ส บร   

2

  หม ยแ   ผู ประ  บ  ร
1

2
3

4

i

ส ่ผู ประ  บ  ร

    ล  

  นธรุ  ร

  นพ ส ุ

เ  ส รส ่นท ่1

เ  ส รส ่นท ่ 2

6

2

N

N

N

เ   หน  ท ่  นพ ส ุ

-เ   หน  ท ่พ ส บุ นท ึ
ร ยช ่ ผู ร บเ  ส ร
ส บร   ในระบบ 
e-GP

-ต ่   ย Flow Chart 

  รข ยแบบ
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                                                            ร   ซ  ้       โ ย  ธ ส บร      เ  นต  ้แต ่100,000. -ไมเ่  น 2,000,000.-

  นพ ส  ุ   ล  ส ่น ล    ข.บ  เขน  นธรุ  ร    ล  ผู ข ย/ผู ร บ    หน ่ย  นภ ยใน ม 

 รรม  รเป  ซ  ส บร   

2

ซ  ส บร   

ห  หน    นพ ส ุ

 รรม  รเป  ซ  ส บร   

-เป  ซ  ส บร   ส ่นท ่ 1
-พ   ร  ผู เสน ร   ท ่ไมม่ ผลประโยชน์
ร่ ม  นและไม ่  ข     รแข ่ข น ย ่ 
เป็นธรรม
-ล ร ยม  ช ่ ในเ  ส รท ุแผน่

i

 ร      เหม  ่ สร    ร  ซ  ้/    ท  ่ไป

ห  หน    นธรุ  ร
พ   ร  และเสน 

S

i

ร   ธ   รบ  ล 
น ม นมุ ต 

ผ .    ล  ล 
น มและเสน 

i

ห  หน    นพ ส ตุร  ส บ
 ล น่ ร  ระเบ ยบพ ส ุ
ล น มและเสน 

3

เ   หน  ท ่  นพ ส ุ

-ประ  ศร ยช ่ ผู ผ ่น
  รพ   ร  ส ่นท ่ 1 
ในระบบ e-GP

-เป  ซ  ส บร   ส ่นท ่ 2
-พ   ร    ุสมบ ต ท  เท น  
-ล ร ยม  ช ่ ในเ  ส รท ุแผน่

 

เ  ส รส ่นท ่1

เ  ส รส ่นท ่ 2

6

ห  หน    นพ ส ุ
ตร    รล น ม

3

ประ  ศร ยช ่ ผู ผ ่น  ร
พ   ร  ส ่นท ่ 1

ประ  ศร ยช ่ ผู ผ ่น  ร
พ   ร  ส ่นท ่ 1

i

i

ป  ประ  ศโ ย
เป  เผย

 

เ  ส รแส  แหล ่เ  น

บ นท ึข ซ  ้/ข     
พร  มแต ่ต  ้ รรม  ร

ร ย  นข ซ  ้/ข     
 พร  มแต ่ต  ้ รรม  ร

ร ยละเ  ย ประ  บแบบ

แบบแปลน

ร ยละเ  ย      น
แบบฟ ร์มร    ล   

(เฉพ ะร ย  ร)

เ  ส รส ่นท ่1

เ  ส รส ่นท ่ 2
ประ  ศร ยช ่ ผู ผ ่น  ร

พ   ร  ส ่นท ่ 1

ร ย  นผล  รเป  ซ  
i

เ  ส รแส  แหล ่เ  น

บ นท ึข ซ  ้/ข     
พร  มแต ่ต  ้ รรม  ร

ร ย  นข ซ  ้/ข     
 พร  มแต ่ต  ้ รรม  ร

เ  ส รส ่นท ่1

เ  ส รส ่นท ่ 2
ประ  ศร ยช ่ ผู ผ ่น  ร

พ   ร  ส ่นท ่ 1
i

ร ย  นผล  รเป  ซ  
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                                                            ร   ซ  ้       โ ย  ธ ส บร      เ  นต  ้แต ่100,000. -ไมเ่  น 2,000,000.-

ผู ข ย/ผู ร บ      นพ ส  ุ   ล  ส ่น ล    ข.บ  เขน  นธรุ  ร    ล  หน ่ย  นภ ยใน ม 

2
3
4

  หม ยแ   ผล  รพ   ร  
แ ่ผู ประ  บ  ร

1

3

-   ท  ประ  ศผล  รพ   ร  
-ท    หม ยแ   ผล  รพ   ร  

ตร  ส บและ   เน น  รในระบบ e-GP

   ท   พรบ.ข  มลูข ่ ส ร

เ   หน  ท ่  นพ ส ุ

i

ร   ธ   รบ  ล 
น ม นมุ ต 

ห  หน    นธรุ  ร
พ   ร  และเสน 

ผ .    ล  ล 
น มและเสน 

I

ห  หน    นพ ส ตุร  
  รล น ม

i

  หม ยแ   ผล  รพ   ร 
 แ ่ผู ประ  บ  ร

1
2

3
4

เ   หน  ท ่  นพ ส ุ

  หม ยแ   ผู ไ  ร บ
  รพ   ร  

ร   หม ยแ   ท  
ส ญญ หร  ร บใบส  ่

 ร      เหม  ่ สร   

 

 ร  ซ  ้/    ท  ่ไป

หม  บร ห รและท  ส ญญ 
ท  ส ญญ หร  ร บใบ

ส  ่ซ  ้ส  ่    

  หม ยแ   ผล  ร
พ   ร  แ ่ผู ประ  บ  ร

1
2

3
4

    ล  

  นธรุ  ร

  นพ ส ุ

i

4

N

N

N

2
3
4

ประ  ศผล  รพ   ร  
1

i

ประ  ศผล  รพ   ร  
1

2
3

4

ประ  ศผล  รพ   ร  
1

2
3

4

i

 

เ  ส รแส  แหล ่เ  น

บ นท ึข ซ  ้/ข     
พร  มแต ่ต  ้ รรม  ร

ร ย  นข ซ  ้/ข     
 พร  มแต ่ต  ้ รรม  ร

ร ยละเ  ย ประ  บแบบ

แบบแปลน

ร ยละเ  ย      น
แบบฟ ร์มร    ล   

(เฉพ ะร ย  ร)

เ  ส รส ่นท ่1

เ  ส รส ่นท ่ 2
ประ  ศร ยช ่ ผู ผ ่น  ร

พ   ร  ส ่นท ่ 1
i

ร ย  นผล  รเป  ซ  
S

เ  ส รแส  แหล ่เ  น

บ นท ึข ซ  ้/ข     
พร  มแต ่ต  ้ รรม  ร

ร ย  นข ซ  ้/ข     
 พร  มแต ่ต  ้ รรม  ร

เ  ส รส ่นท ่1

เ  ส รส ่นท ่ 2
ประ  ศร ยช ่ ผู ผ ่น  ร

พ   ร  ส ่นท ่ 1
i

ร ย  นผล  รเป  ซ  
S

  หม ยแ   ผู ไมไ่  
ร บ  รพ   ร  

ร   หม ยแ   ท  
ส ญญ หร  ร บใบส  ่

4

ร บใบส  ่
-ต ่   ย Flow Chart 

  รท  ส ญญ /
ใบส  ่ซ  ้ส  ่    

ท  ส ญญ 

-ต ่   ย Flow Chart 

  รตร  ร บ

-ส ่ต นฉบ บส ญญ /ใบส  ่ซ  ้ส  ่    พร  ม
เร ่     เน น  รท  ้หม   นหน่ ย  น
-แ    รรม  รตร    ร    ,ผู   บ มุ  น
/ รรม  รตร  ร บพ ส ุ

N
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                                                            ร   ซ  ้       โ ย  ธ ส บร      เ  นต  ้แต ่100,000. -ไมเ่  น 2,000,000.-

ผู ข ย/ผู ร บ      นพ ส  ุ   ล  ส ่น ล    ข.บ  เขน  นธรุ  ร    ล  หน ่ย  นภ ยใน ม 

 รรม  รเป  ซ  ส บร   

ห  หน    นธรุ  ร
พ   ร  และเสน 

ผ .    ล  ล 
น มและเสน 

ร   ธ   รบ  
ล น ม นมุ ต 

ห  หน    นพ ส ตุร  ส บ
 ล น่ ร  ระเบ ยบพ ส ุ
ล น มและเสน 

 รรม  รเป  ซ  ส บร   

i

S

i

i

-  ะ รรม  รพ   ร    ร
ข  ทุรร ์

ไมเ่ห็น   ยเห็น   ย

เ   หน  ท ่  นพ ส ุ

2
3
4

  หม ยแ   ผล  ร ทุร ์
แ ่ผู ประ  บ  ร

1

4

ไมเ่ห็น   ย ทุร ์
ภ ยใน 7   น 
น บ   
  นไ  ร บ  หม ย

  หม ยแ   ผู 
ไมไ่  ร บ  รพ   ร  

ห  หน    นธรุ  ร
พ   ร  และเสน 

S

ผ .    ล  ล 
น มและเสน 

ร   ธ   รบ  ล 
น ม นมุ ต 

i

i

  หม ยแ   ผล  รพ   ร 
 แ ่ผู ประ  บ  ร

1
2

3
4

ห  หน    นพ ส ตุร  
  รล น ม

  หม ยแ   ผล  ร
พ   ร  แ ่ผู ประ  บ  ร

1
2

3
4

    ล  

  นธรุ  ร

  นพ ส ุ

i

เ   หน  ท ่  นพ ส ุ

ไมผ่ ่นแ   
เพ ่ ทร บ

-   ท  พรบ.ข  มลูข ่ ส ร
-ประ  ศผล  ร ทุร ์
บ นท ึในระบบ e-GP

ผ ่น  รพ   ร  

N

N

N

 ร  ท  ส ญญ   บผู 
ข ยท ่ผ ่น  ร
พ   ร   ร  ้แร 

แล  

 ร  ย  ไมไ่  ท  ส ญญ 
น  ร   ท ่เสน ม 

เปร ยบเท ยบ  บผู ข ยท ่
ผ ่น  รพ   ร  

 ร  ้แร 

ผู ข ย   เน น  ร
ฟ   ร   

ศ ลเพ ่ ให ม    ส  ่
บ    บต ่ไป
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                                                            ร   ซ  ้       โ ย  ธ ส บร      เ  นต  ้แต ่100,000. -ไมเ่  น 2,000,000.-

ผู ข ย/ผู ร บ    

หน  ส  ร บร  ผล  น 
( ร  ประ  ศ   หน )

แ ตต ล ็  ( ร  ซ  ้/
    ท  ่ไป)

  ุล  ษ ะเฉพ ะ
( ร  ซ  ้/    ท  ่ไป)

 ร  ผู เข  
ร่ ม   ฝ่ ยใ เป็นน ต บ ุ ล
ให ย ่นเ  ส รต มข  1

หน  ส  เ  นท  ( ร  ผู เข  
ร่ ม   ฝ่ ยใ เป็นบ ุ ล
ธรรม  ท ่ม ใชส่ ญช ต ไทย) 

ส  เน บ ตรประ   ต  ประช 
ชนข  ผู ร่ ม   

ส  เน บ ตรประ   ต  ประช 
ชนข  ผู เป็นหุ นส ่น

 ผู ม    น    บ มุ (ถ  ม )

  นพ ส  ุ   ล  ส ่น ล    ข.บ  เขน

6

เ  ส รส ่นท ่1 เ  ส รส ่นท ่ 2

บ ญช ร ยช ่ หุ นส ่น
ผู      ร

หน  ส  ร บร    ร  
ทะเบ ยนน ต บ ุล

1. ร  เป็นน ต บ ุ ล

ห   หุ นส ่นส ม ญ/      

บร ษ ท      หร  บร ษ ทมห ชน      

บ ญช ผู ถ  หุ นร ยใหญ่

 ผู ม    น    บ มุ (ถ  ม )

บ ญช ร ยช ่  รรม  รผู 
     ร

หน  ส  บร   ห์สนธ 

หน  ส  ร บร    ร  
ทะเบ ยนน ต บ ุล

หน  ส  ข  ต ล ท ่แส  ถ ึ
  รเข  เป็นหุ นส ่น (ถ  ม )

ส  เน บ ตรประ   ต  
ประช ชนผู ย ่น

ส  เน ส ญญ   รเข  ร่ ม   

2. ร  บ ุ ลธรรม  หร    ะบ ุ ลท ่ม ใชน่ ต บ ุล

3. ร  ร่ ม  นในฐ นะเป็นผู ร่ ม   

ร บร  ส  เน ถ ูต   ท ุแผน่

ร บร  ส  เน ถ ูต   ท ุแผน่

ร บร  ส  เน ถ ูต   ท ุแผน่

ร บร  ส  เน ถ ูต   ท ุแผน่

บ ญช ร ย  ร ่ สร    
( ร   ่ สร   )

ส  เน บ ตรประ   ต  
ประช ชนผู ม บ/ร บม บ

หน  ส  ม บ   น  ซึ ่ป  
   รแสตมป์( ร  ม บ   น  
ให บ ุ ล  ่นเสน ร   แทน

ใบเสน ร   

ร บร  ส  เน ถ ูต   ท ุแผน่

6

หน  ส  ร บร  สถ ปน   
( ส.) เฉพ ะ ร   ่ สร   

หน  ส  ร บร    ศ  ร (  .) 
เฉพ ะ ร   ่ สร   

ใบทะเบ ยนภ ษ มลุ  ่เพ ่ม

ใบทะเบ ยนพ   ชย์

บ ญช เ  ส รส ่นท ่ 1
ร บร  ส  เน ถ ูต   ท ุแผน่

บ ญช เ  ส รส ่นท ่ 2

หล  ฐ น  ่นๆ
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ขั้นตอนการทําสัญญา
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                                                         การท าสญัญา

งานพสัดกุองคลงั

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจทานกลัน่กรองเร่ือง

จดัซือ้โดยวิธีตกลงราคา
จดัซือ้โดยวิธีพิเศษ จดัซือ้โดยวิธีสอบราคา จดัซือ้โดยวิธีประกวดราคา

ด้วยวิธีการทาง e-auction
โดยวิธีการแลกเปลี่ยน

เอกสารการด าเนินการ

บนัทกึเร่ืองจดัซือ้จดัจ้าง

S

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

- เตรียมร างสญัญา
- ส าเนาเอกสาร
ประกอบสญัญา

จดัท าจดหมาย
แจ้งท าสญัญา

เอกสารการด าเนินการ

บนัทกึเร่ืองจดัซือ้จดัจ้าง
S

                                                          4
                                                          3

                                                          2
                                                       1

หนงัสือแจ้งท าสญัญา

แบบฟอร์ม
หนงัสือค า้ประกนัสญัญา

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจทานลงนามเสนอ

1

กรณีก อสร้าง กรณีซือ้/จ้างทัว่ไป

                                         2
       พิมพ์เขียว              1

                                       2

                             
                                          

                                         1
ส าเนารายละเอียด BOQ

ของผู้ รับจ้าง

                           2
                           1

ส าเนาใบเสนอราคา

                                           2
                                        
                                     

                                       1                                
ส าเนารายละเอียดคณุสมบตัิ

                                           2
                                        
                                     

                                       1                                
ส าเนาแคตตาลอ็ก

                           2
                           1

ส าเนาใบเสนอราคา

คู ฉบบัสญัญา
คู ฉบบัสญัญา

ต้นฉบบัสญัญา
ต้นฉบบัสญัญา

1

ต อจาก Flowchart
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                                                                     การท าสญัญา

งานธรุการกองคลงังานธรุการกองคลงั

ผู้อ านวยการกองคลงั
ลงนามเสนอ

หวัหน้างานธรุการ
พิจารณาเสนอ

รองอธิการบดีฝ ายการเงินและทรัพย์สนิ
ลงนามอนมุตัิ

2

1

ส งเร่ืองกลบังานพสัดุ

หนงัสือแจ้งท าสญัญา
2

แบบฟอร์ม
หนงัสือค า้ประกนั

4

1

3

หนงัสือแจ้งท าสญัญา
2

แบบฟอร์ม
หนงัสือค า้ประกนั

4

1

3

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
ตรวจสอบการลงนาม
และน าไปออกเลขท่ี

ออกเลขท่ี
ส งออก

หนงัสือแจ้งท าสญัญา
2

แบบฟอร์ม
หนงัสือค า้ประกนั

4

1

3

I
I

I
I

I

I
I

I

I

กองกลาง

N/D

2

หนงัสือแจ้งท าสญัญา

N
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                                                                การท าสญัญา

งานพสัด ุกองคลงัผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง

แบบฟอร์มหนงัสือค า้ประกนั
สญัญา

หนงัสือแจ้งท าสญัญา

2

I

จดัเตรียม
เอกสาร

I

I

s

เอกสารการด าเนินการ

บนัทกึเร่ืองจดัซือ้จดัจ้าง

หนงัสือแจ้งท าสญัญา

หนงัสือมอบอ านาจ
ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ

หนงัสือรับรองของบริษัท

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(จดัท าสญัญา)

ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง
ลงนามในสญัญา

และรายละเอียดแนบท้าย

กรณีก อสร้าง กรณีซือ้/จ้างทัว่ไป

                                       2
       พิมพ์เขียว              1

                                       2
                                                       1

ส าเนารายละเอียด BOQ
ของผู้ รับจ้าง

                                       2                          

                                        1
ส าเนาใบเสนอราคา

คู ฉบบัสญัญา

ต้นฉบบัสญัญา

                                       2                    
                                      1
ส าเนารายละเอียดคณุสมบตัิ

                                       2                           

                                      1
ส าเนาแคตตาลอ็ค

                                       2                          

                                        1
ส าเนาใบเสนอราคา

คู ฉบบัสญัญา

ต้นฉบบัสญัญา

3

กรณีก อสร้าง กรณีซือ้/จ้างทัว่ไป

หนงัสือมอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ

หนงัสือรับรองของบริษัท

หนงัสือมอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ

หนงัสือรับรองของบริษัท

                                       2
       พิมพ์เขียว              1

                                       2
                                                       1

ส าเนารายละเอียด BOQ
ของผู้ รับจ้าง

                                       2

                                       2                    
                                      1
ส าเนารายละเอียดคณุสมบตัิ

                                       2                           

                                      1
ส าเนาแคตตาลอ็ค

                                       2                          

                                        1
ส าเนาใบเสนอราคา

                          

                                        1
ส าเนาใบเสนอราคา

คู ฉบบัสญัญา

ต้นฉบบัสญัญา

คู ฉบบัสญัญา

ต้นฉบบัสญัญา

ภพ.20

ภพ.20

หนงัสือค า้ประกนัของธนาคาร/
เงินสด/เช็คท่ีธนาคารสัง่จ าย

ภพ.20

หนงัสือค า้ประกนัของธนาคาร/
เงินสด/เช็คท่ีธนาคารสัง่จ าย

หนงัสือค า้ประกนัของธนาคาร/
เงินสด/เช็คท่ีธนาคารสัง่จ าย

I

I

I

I

I
I

I
I

I

I

I

I
I

I

I
I

3
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                                                                     การท าสญัญา

งานธรุการ กองคลงังานพสัดกุองคลงั

    เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
    ตรวจและลงนามพยาน

4

3

หวัหน้างานพสัดุ
ลงนามรายละเอียดประกอบสญัญา

เสนองานธรุการ

                                       2
       พิมพ์เขียว              1

                                       2
                                                       1

ส าเนารายละเอียด BOQ
ของผู้ รับจ้าง

                                       2

                                       2                    
                                      1
ส าเนารายละเอียดคณุสมบตัิ

                                       2                           

                                      1
ส าเนาแคตตาลอ็ค

                                       2                          

                                        1
ส าเนาใบเสนอราคา

                          

                                        1
ส าเนาใบเสนอราคา

คู ฉบบัสญัญา

ต้นฉบบัสญัญา

คู ฉบบัสญัญา

ต้นฉบบัสญัญา

หนงัสือมอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ

หนงัสือรับรองของบริษัท

I

I

I

I

I

I
I

I

I

I

I
I

I

I
I

ภพ.20

หนงัสือค า้ประกนัของธนาคาร/
เงินสด/เช็คท่ีธนาคารสัง่จ าย

หนงัสือมอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจ

1

1

หวัหน้างานธรุการ
พิจารณาเสนอ

รองอธิการบดีฝ ายการเงิน
และทรัพย์สนิลงนามในสญัญา

ผอ.กองคลงั
ลงนาม เสนอ

ผอ.กองคลงั
ลงนามเสนอ

รองอธิการบดีฝ ายการเงิน
และทรัพย์สนิ
เสนอลงนาม

อธิการบดี
ลงนามในสญัญา

วงเงินเกิน 
2,000,001บาท

วงเงินเกิน 
500,001-2,000,000

                                          2

บนัทกึลงนามในสญัญาซือ้ขาย  

ออกเลขท่ี
หนงัสือภายใน

                                       2                                        2                    
                                      1
ส าเนารายละเอียดคณุสมบตัิ

                                       2                           
                                      1

ส าเนาแคตตาลอ็ค

                                       2                          
                                        1

ส าเนาใบเสนอราคา

คู ฉบบัสญัญา

ต้นฉบบัสญัญา

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ

หนงัสือรับรองของบริษัท

I

I

I

I

I

I
I

I

I

I

I
I

I

I

I

ภพ.20

หนงัสือค า้ประกนัของธนาคาร/
เงินสด/เช็คท่ีธนาคารสัง่จ าย

       พิมพ์เขียว              1

                                       2                                                                
1

ส าเนารายละเอียด BOQ
ของผู้ รับจ้าง                                       2

                                 2

บนัทกึข้อความ

I

I
I

I

4

                          
                                        1

ส าเนาใบเสนอราคา

คู ฉบบัสญัญา

ต้นฉบบัสญัญา

                                 2

บนัทกึข้อความ

กรณีก อสร้าง กรณีซือ้/จ้างทัว่ไป กรณีก อสร้าง กรณีซือ้/จ้างทัว่ไป

จดัท าบนัทกึปะหน้าสญั ญา

เจ้าหน้าท่ีธรุการ
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                                                  การท าสญัญา

งานธรุการ กองคลงั

I

4

I

I

I

II

I

หนงัสือมอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจ

I

I

I

I

I

I I

                                       2
       พิมพ์เขียว              1

                                       2
                                                       1

ส าเนารายละเอียด BOQ
ของผู้ รับจ้าง

                                       2

                                       2                    
                                      1
ส าเนารายละเอียดคณุสมบตัิ

                                       2                           

                                      1
ส าเนาแคตตาลอ็ค

                                       2                          

                                        1
ส าเนาใบเสนอราคา

                          

                                        1
ส าเนาใบเสนอราคา

คู ฉบบัสญัญา

ต้นฉบบัสญัญา

คู ฉบบัสญัญา

ต้นฉบบัสญัญา

I

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ

หนงัสือรับรองของบริษัท

ภพ.20

หนงัสือค า้ประกนัของธนาคาร/
เงินสด/เช็คท่ีธนาคารสัง่จ าย

                                       2

บนัทกึข้อความ

                                       2

บนัทกึข้อความ II

I
I S

S
N

N

เจ้าหน้าท่ีธรุการ
ส งเร่ืองคืนงานพสัดุ

5

กรณีซือ้/จ้างทัว่ไปกรณีก อสร้าง

5
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                                                               การท าสญัญา

งานพสัด ุกองคลงั

I

I

หนงัสือมอบอ านาจ

I
II

I

I S

I

I

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
ตรวจสอบการลงนาม

I

5

I

I

I

S

I

I

                                       2

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจ

                                       2

I

I

       พิมพ์เขียว              1
                                       2

                                                       1
ส าเนารายละเอียด BOQ

ของผู้ รับจ้าง
                                       2                          

                                        1
ส าเนาใบเสนอราคา

คู ฉบบัสญัญา

ต้นฉบบัสญัญา

บนัทกึลงนามในสญัญา

                    
                                      1
ส าเนารายละเอียดคณุสมบตัิ

                                       2                           

                                      1
ส าเนาแคตตาลอ็ค

                                       2                          

                                        1
ส าเนาใบเสนอราคา

คู ฉบบัสญัญา

ต้นฉบบัสญัญา

บนัทกึลงนามในสญัญา

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ

หนงัสือรับรองของบริษัท

ภพ.20

หนงัสือค า้ประกนัของธนาคาร/
เงินสด/เช็คท่ีธนาคารสัง่จ าย

แยกเอกสาร

พิมพ์เขียว

ส าเนารายละเอียด BOQ
ของผู้ รับจ้าง

ส าเนาใบเสนอราคา

คู ฉบบัสญัญา

กรณีก อสร้าง กรณีซือ้/จ้างทัว่ไป

กรณีก อสร้าง

ส าเนารายละเอียดคณุสมบตัิ

ส าเนาแคตตาลอ็ก

ส าเนาใบเสนอราคา

คู ฉบบัสญัญา

กรณีซือ้/จ้างทัว่ไป

6

บนัทกึเร่ืองจดัซือ้จดัจ้าง

หนงัสือแจ้งท าสญัญา

หนงัสือมอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ

ภพ.20

หนงัสือรับรองของบริษัท

หนงัสือค า้ประกนัของธนาคาร/
เงินสด/เช็คท่ีธนาคารสัง่จ าย

พิมพ์เขียว

ส าเนารายละเอียด BOQ
ของผู้ รับจ้าง

ส าเนาใบเสนอราคา

ต้นฉบบัสญัญา

บนัทกึลงนามในสญัญา

บนัทกึเร่ืองจดัซือ้จดัจ้าง

หนงัสือแจ้งท าสญัญา

หนงัสือมอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ

ภพ.20

หนงัสือรับรองของบริษัท

หนงัสือค า้ประกนัของธนาคาร/
เงินสด/เช็คท่ีธนาคารสัง่จ าย

ส าเนารายละเอียดคณุสมบตัิ

ส าเนาแคตตาลอ็ค

ส าเนาใบเสนอราคา

ต้นฉบบัสญัญา

บนัทกึลงนามในสญัญา

6

แจ้งคู สญัญา
แจ้งคู สญัญา
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                                                                        การท าสญัญา

งานพสัดกุองคลงังานพสัดกุองคลงั

7

6

กรณีก อสร้าง กรณีซือ้/จ้างทัว่ไป

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
ท าจดหมายแจ้ง

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบและลงนาม

2

หวัหน้างานธรุการ
พิจารณาเสนอ

ผู้อ านวยการกองคลงั
ลงนามเสนอ

2

รองอธิการบดีฝ ายการเงินและทรัพย์สนิ
ลงนาม

                                                            4                                                             4
                                                            3                                                             3

22

                                          1
หนงัสือแจ้ง สตง.

                                          1
หนงัสือแจ้งสรรพากร

                                         4                                          4
                                         3                                          3

                                         2                                          2
                                         1

หนงัสือแจ้งสรรพากร
                                         1

หนงัสือแจ้ง สตง.

ส งเร่ืองกลบังานพสัดุ

                                         4                                          4
                                         3                                          3

                                         2                                          2
                                         1

หนงัสือแจ้งสรรพากร
                                         1

หนงัสือแจ้ง สตง.

I
I

I
I

I
I

I

I

                                         4                                          4
                                         3                                          3

                                         2                                          2
                                         1

หนงัสือแจ้งสรรพากร
                                         1

หนงัสือแจ้ง สตง.
I

I
I

I

I
I

I

I

ออกเลขท่ี
ส งออก

7

บนัทกึเร่ืองจดัซือ้จดัจ้าง

หนงัสือแจ้งท าสญัญา

หนงัสือมอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ

ภพ.20

หนงัสือรับรองของบริษัท

หนงัสือค า้ประกนัของธนาคาร/
เงินสด/เช็คท่ีธนาคารสัง่จ าย

พิมพ์เขียว

ส าเนารายละเอียด BOQ
ของผู้ รับจ้าง

ส าเนาใบเสนอราคา

ต้นฉบบัสญัญา

บนัทกึลงนามในสญัญา

บนัทกึเร่ืองจดัซือ้จดัจ้าง

หนงัสือแจ้งท าสญัญา

หนงัสือมอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ

ภพ.20

หนงัสือรับรองของบริษัท

หนงัสือค า้ประกนัของธนาคาร/
เงินสด/เช็คท่ีธนาคารสัง่จ าย

ส าเนารายละเอียดคณุสมบตัิ

ส าเนาแคตตาลอ็ค

ส าเนาใบเสนอราคา

ต้นฉบบัสญัญา

บนัทกึลงนามในสญัญา
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                                                                        การท าสญัญา

งานพสัดกุองคลงังานธรุการกองคลงั

8

7

งานพสัดุ

                                         4
                                         3

                                         2
                                         1

หนงัสือแจ้งสรรพากร

I

I

I
I

      

กองกลาง

N

                                         4
                                         3

                                         2
                                         1

หนงัสือแจ้ง สตง.

I

I

I
I

      

กองกลาง

N

งานพสัดุ

กรณีก อสร้าง
ส าเนาชดุท่ี 1

บนัทกึเร่ืองจดัซือ้จดัจ้าง

หนงัสือแจ้งท าสญัญา

หนงัสือมอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ

ภพ.20

หนงัสือรับรองของบริษัท

หนงัสือค า้ประกนัของธนาคาร/
เงินสด/เช็คท่ีธนาคารสัง่จ าย

พิมพ์เขียว

ส าเนารายละเอียด BOQ
ของผู้ รับจ้าง

ส าเนาใบเสนอราคา

กรณีก อสร้าง
ส าเนาชดุท่ี 2

บนัทกึเร่ืองจดัซือ้จดัจ้าง

หนงัสือแจ้งท าสญัญา

หนงัสือมอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ

ภพ.20

หนงัสือรับรองของบริษัท

หนงัสือค า้ประกนัของธนาคาร/
เงินสด/เช็คท่ีธนาคารสัง่จ าย

พิมพ์เขียว

ส าเนารายละเอียด BOQ
ของผู้ รับจ้าง

ส าเนาใบเสนอราคา

ต้นฉบบัสญัญา

กรณีก อสร้าง
ส าเนาชดุท่ี 3

บนัทกึเร่ืองจดัซือ้จดัจ้าง

หนงัสือแจ้งท าสญัญา

หนงัสือมอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ

ภพ.20

หนงัสือรับรองของบริษัท

หนงัสือค า้ประกนัของธนาคาร/
เงินสด/เช็คท่ีธนาคารสัง่จ าย

พิมพ์เขียว

ส าเนารายละเอียด BOQ
ของผู้ รับจ้าง

ส าเนาใบเสนอราคา

ต้นฉบบัสญัญา
                                         

หนงัสือแจ้ง สตง.
                                        

หนงัสือแจ้งสรรพากร

ต้นฉบบัสญัญา

บนัทกึลงนามในสญัญา
                                         

ส าเนาหนงัสือแจ้ง สตง.
                                         

ส าเนาหนงัสือแจ้งสรรพากร

N

ส งงานธกุาร
ส งออก

8

กรณีก อสร้าง
ต้นฉบบั

บนัทกึเร่ืองจดัซือ้จดัจ้าง

หนงัสือแจ้งท าสญัญา

หนงัสือมอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ

ภพ.20

หนงัสือรับรองของบริษัท

หนงัสือค า้ประกนัของธนาคาร/
เงินสด/เช็คท่ีธนาคารสัง่จ าย

พิมพ์เขียว

ส าเนารายละเอียด BOQ
ของผู้ รับจ้าง

ส าเนาใบเสนอราคา

ต้นฉบบัสญัญา

บนัทกึลงนามในสญัญา
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                                                                                                                  การท าสญัญา

งานพดัส ุกองคลงังานพสัด ุกองคลงั

กรณีซือ้/จ้างทัว่ไป
ส าเนาชดุท่ี 1

บนัทกึเร่ืองจดัซือ้จดัจ้าง

หนงัสือแจ้งท าสญัญา

หนงัสือมอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ

ภพ.20

หนงัสือรับรองของบริษัท

หนงัสือค า้ประกนัของธนาคาร/
เงินสด/เช็คท่ีธนาคารสัง่จ าย

ส าเนารายละเอียดคณุสมบตัิ

ส าเนาแคตตาลอ็ค

ส าเนาใบเสนอราคา

ต้นฉบบัสญัญา

บนัทกึลงนามในสญัญา

บนัทกึเร่ืองจดัซือ้จดัจ้าง

หนงัสือแจ้งท าสญัญา

หนงัสือมอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ

ภพ.20

หนงัสือรับรองของบริษัท

หนงัสือค า้ประกนัของธนาคาร/
เงินสด/เช็คท่ีธนาคารสัง่จ าย

ส าเนารายละเอียดคณุสมบตัิ

ส าเนาแคตตาลอ็ค

ส าเนาใบเสนอราคา

ต้นฉบบัสญัญา

บนัทกึเร่ืองจดัซือ้จดัจ้าง

หนงัสือแจ้งท าสญัญา

หนงัสือมอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ

ภพ.20

หนงัสือรับรองของบริษัท

หนงัสือค า้ประกนัของธนาคาร/
เงินสด/เช็คท่ีธนาคารสัง่จ าย

ส าเนารายละเอียดคณุสมบตัิ

ส าเนาแคตตาลอ็ค

ส าเนาใบเสนอราคา

ต้นฉบบัสญัญา

กรณีซือ้/จ้างทัว่ไป
ส าเนาชดุท่ี 2

กรณีซือ้/จ้างทัว่ไป
ส าเนาชดุท่ี 3

                                         
ส าเนาหนงัสือแจ้ง สตง.

                                         
ส าเนาหนงัสือแจ้งสรรพากร

N

                                        
หนงัสือแจ้งสรรพากร

                                         
หนงัสือแจ้ง สตง.

ส งงานธกุาร
ส งออก

8

8

กรณีก อสร้าง
ต้นฉบบั

บนัทกึเร่ืองจดัซือ้จดัจ้าง

หนงัสือแจ้งท าสญัญา

หนงัสือมอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ

ภพ.20

หนงัสือรับรองของบริษัท

หนงัสือค า้ประกนัของธนาคาร/
เงินสด/เช็คท่ีธนาคารสัง่จ าย

พิมพ์เขียว

ส าเนารายละเอียด BOQ
ของผู้ รับจ้าง

ส าเนาใบเสนอราคา

ต้นฉบบัสญัญา

บนัทกึลงนามในสญัญา

กรณีซือ้/จ้างทัว่ไป
ต้นฉบบั

บนัทกึเร่ืองจดัซือ้จดัจ้าง

หนงัสือแจ้งท าสญัญา

หนงัสือมอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ

ภพ.20

หนงัสือรับรองของบริษัท

หนงัสือค า้ประกนัของธนาคาร/
เงินสด/เช็คท่ีธนาคารสัง่จ าย

ส าเนารายละเอียดคณุสมบตัิ

ส าเนาแคตตาลอ็ค

ส าเนาใบเสนอราคา

ต้นฉบบัสญัญา

บนัทกึลงนามในสญัญา

กรณีซือ้/จ้างทัว่ไป
ต้นฉบบั

บนัทกึเร่ืองจดัซือ้จดัจ้าง

หนงัสือแจ้งท าสญัญา

หนงัสือมอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้มอบอ านาจ

ส าเนาบตัรประชาชน
ของผู้ รับมอบอ านาจ

ภพ.20

หนงัสือรับรองของบริษัท

หนงัสือค า้ประกนัของธนาคาร/
เงินสด/เช็คท่ีธนาคารสัง่จ าย

ส าเนารายละเอียดคณุสมบตัิ

ส าเนาแคตตาลอ็ค

ส าเนาใบเสนอราคา

ต้นฉบบัสญัญา

บนัทกึลงนามในสญัญา

ลงสมดุส งออก
ไปยงัหน วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ

9
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ขั้นตอนการคืนหลักคํ้าประกันสัญญา 
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                                                                                     ร ืน       ้ปร   น     

 นว่ยง นภ ยใน
ม .

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ/   เน  
 น ง ือ   ้ปร   นของธน   ร

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ/   เน  
 น ง ือ   ้ปร   นของธน   ร

ง นพ  ดุ

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

 ู ่    
(ผู้ข ย/ผู้ร บจ้ ง)

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ/   เน  
 น ง ือ   ้ปร   นของธน   ร

ง นธรุ  ร

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

1.ปร ท บตร    ออ เ ข
ท่ี   งร บ
2.บ นท ึข้อม ูในร บบ
ง น  รบรรณ

เจ้  น้ ท่ีธรุ  ร

 งเร่ือง ง่ใ ้ง นพ  ดุ

เจ้  น้ ท่ีพ  ดุ

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ/   เน  
 น ง ือ   ้ปร   นของธน   ร

 ง มดุ ง่ออ 
ไปย ง นว่ยง นเจ้ ของเร่ือง

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

  ว น้ ง นพ  ดุ
ตรวจ อบ   น่ รอง

1.ตรวจ อบเ ขท่ี     
2.อ ย ุ    ร ย เว    ร   ้ปร
   นในท เบียน มุ     
3. จ ดท  บ นท ึขอ ืน       ้
ปร   น     ถงึ น่วยง นเจ้ ขอ
งเร่ือง ผ ่น   ว น้ ง นพ  ดุ

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ/   เน  
 น ง ือ   ้ปร   นของธน   ร

เจ้  น้ ท่ีพ  ดุ

  ว น้ ง นพ  ดุ
ตรวจท นเร่ือง

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

เจ้  น้ ท่ีพ  ด ุณ 

1.ตรวจ อบเ ขท่ี     
2.อ ย ุ    ร ย เว    ร   ้ปร   นใน
ท เบียน มุ     
3. ตรวจเช็  ิง่ของ/อ   รว ่มี ว มบ 
พร่อง รือมีภ ร ผ ูพ นอย ่งไรบ้ ง
4.เ นอ ณ  รรม  รใ ้ ว มเ ็นชอบใน
  รขอ ืน       ้ปร   น

 ณ  รรม  รตรวจ  รจ้ ง/ตรวจร บ
 งน มใ ้ ว มเ ็นชอบ  รขอ ืน

       ้ปร   น     

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

เจ้  น้ ท่ีพ  ดุ

 ง มดุ ง่ออ 
 ง่ ืนง นพ  ด ุ อง   ง

1

I

I

I
บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ/   เน  
 น ง ือ   ้ปร   นของธน   ร

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

I

I

I

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

I

เจ้  น้ ท่ีพ  ดุ
เ นอ

 ณบดี/ผอ.
ใ ้ ว มเ ็นชอบ

I

1
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                                                                                             ร ืน       ้ปร   น      

ง นพ  ดุง นธรุ  ร

1

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ/   เน  
 น ง ือ   ้ปร   นของธน   ร

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น    
 

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

1.ปร ท บตร    ออ เ ขท่ี
   งร บ
2.บ นท ึข้อม ูในร บบง น
  รบรรณ

I

I

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ/   เน  
 น ง ือ   ้ปร   นของธน   ร

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     
I

  ว น้ ง นพ  ดุ
ตรวจท น  รใ ้ ว มเ ็นชอบ
ของ รรม  ร    นว่ยง น

 รณีมีภ ร ผ ูพ น
-      ย งไม ่รบ    นด
- ง นมีภ ร ท่ีต้องซอ่ม ซม

เจ้  น้ ท่ีพ  ดุ
ท  จด ม ย จ้ง ู ่    

                                                            4
                                                            3

2

  ว น้ ธรุ  ร
พิจ รณ เ นอ

I

  ว น้ ง นพ  ดุ
ตรวจ อบ    งน ม

ผู้อ  นวย  ร อง   ง
เ นอ งน ม

รองอธิ  รบดีฝ่ ย  รเงิน   ทร พย์ นิ
 งน ม

 ง่เร่ือง   บง นพ  ดุ

ออ เ ขท่ี
 ง่ออ 

4
3

2

1

จด ม ย จ้ง ู ่    I

I

I
IN

 อง   ง

 ู ่    

 รณีไมมี่ภ ร ผ ูพ น

 รณีเป็นเงิน ด
 รณีเป็น น ง ือ   ้ปร   น

ของธน   ร

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

   เน  น ง ือ   ้ปร   นของธน   ร

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

  ว น้ ง นพ  ดุ
ตรวจท น  รใ ้ ว มเ ็นชอบ
ของ รรม  ร    นว่ยง น

  ว น้ ง นพ  ดุ
ตรวจท น  รใ ้ ว มเ ็นชอบ
ของ รรม  ร    นว่ยง น

 งน มเ นอ

เจ้  น้ ท่ีพ  ดุ
ตรวจ อบ  บท เบียน มุ

        ท เบียน มุ    ปร   น

 ง มดุ ง่ น ง ือ
ง นบ  ชี

2

I

I I

I

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ/   เน  
 น ง ือ   ้ปร   นของธน   ร

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

   เน จด ม ย จ้ง ู ่    

I

I

I

D

4

เจ้  น้ ท่ีพ  ดุ
ตรวจ อบ  ร งน ม
   น  ไปออ เ ขท่ี

3
2

1
จด ม ย จ้ง ู ่    I

I

I

I

2

2

1
จด ม ย จ้ง ู ่    
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                                                                                ร ืน       ้ปร   น      

ง นบ  ชีง นพ  ดุง นธรุ  ร

2

   เน  น ง ือ   ้ปร   นของธน   ร

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     
S
I

I

เจ้  น้ ท่ีพ  ดุ
ตรวจ อบ  ร งน ม

ไปรษณียบ ตร
 จ้ง ู ่    

  ู ่    

 น ง ือร บรอง
   เน บ ตรปร จ  ต วปร ช ชน

ผู้ร บมอบอ  น จ
   เน บ ตรปร จ  ต วปร ช ชน

ผู้มอบอ  น จ
 น ง ือมอบอ  น จ

I

I

I

เจ้  น้ ท่ีพ  ดุ

 มดุท เบียน มุ
1.     ซือ้/จ้ ง
2.       ้ปร   น     
   ซือ้/จ้ ง

  ู ่    
เซน็ช่ือร บใน มดุท เบียน มุ

   เน  น ง ือ   ้ปร   นของธน   ร

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

S
I

I

I

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     
I

I

เจ้  น้ ท่ีบ  ชี
ตรวจ อบเร่ือง  รอนมุ ติ

ตรวจ อบใบเ ร็จร บเงิน
  บท เบียน มุเงินฝ     ง 
บ นท ึในร บบ Excel

บ นท ึ  รถอน ืนใน
ท เบียน มุเงินฝ     ง
บ นท ึในร บบ Excel

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     
I

I

 ง มดุ ง่ น ง ือ
ง นธรุ  ร

3

   เน  น ง ือ   ้ปร   นของธน   ร

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     
I

I

   เน  น ง ือ   ้ปร   นของธน   ร

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     
I

I

อธิ  รบดี
อนมุ ติ

s

1

1

D

s

 รณีเป็น น ง ือ   ้ปร   น
ของธน   ร

 รณีเป็นเงิน ด

S

2

3

วงเงินไมเ่ ิน 
2,000,000 บ ท

ผอ. อง   ง
 งน ม 

เ นออนมุ ติ

วงเงินเ ิน 
2,000,000 บ ท

ผอ. อง   ง
 งน ม 

เ นออนมุ ติ

รองอธิ  รบดีฝ่ ย  รเงินฯ
 งน มเ นอ

รองอธิ  รบดีฝ่ ย  รเงินฯ
 งน มเ นอ

  ว น้ ง นธรุ  ร
พิจ รณ เ นอ
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                                                                                       ร ืน       ้ปร   น     

ง นงบปร ม ณ
 มวดตรวจ อบใบ      

ง นธรุ  ร

 ง มดุ ง่ น ง ือ ง่
ง นงบปร ม ณ

  ว น้ ง นธรุ  ร
พิจ รณ เ นอ

 ง่เอ   ร ืนง นธรุ  ร

1. งเ ขร บใบ      
2. บ นท ึข้อม ู งใน
ร บบ Excel

I

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

เจ้  น้ ท่ีธรุ  ร
ตรวจ อบ  รอนมุ ติ ืน

I

ผู้อ  นวย  ร อง   ง
 งน มเ นอ

รองอธิ  รบดีฝ่ ย  รเงิน   ทร พย์ นิ
 งน มอนมุ ติ

I

I

2

S

3

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ

เจ้  น้ ท่ี
ตรวจ อบเอ   ร  รอนมุ ติ ืน

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

I

เจ้  น้ ท่ี
ตรวจ อบ  ร งน มอนมุ ติใบ      

 ง่เอ   ร ืนง นงบปร ม ณ

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     
I

I

S
I

ปร ท บตร ย งในใบ      
(ใบเ ร็จร บเงิน)

S

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

I
บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

S

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ

  ว น้ ง นธรุ  ร
พิจ รณ เ นอ

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ

4

4

2

รองอธิ  รบดีฝ่ ย  รเงิน
   ทร พย์ นิ

อนมุ ติ

วงเงินเ ิน 
500,001-2,000,000

วงเงินไมเ่ ิน 
500,000.-บ ท

วงเงินเ ิน 
2,000,001บ ท

ผอ. อง   ง
 งน ม 

เ นออนมุ ติ

ผู้ช่วยอธิ  รบดีฝ่ ย  รเงิน
   ทร พย์ นิ

อนมุ ติ

ผอ. อง   ง
 งน ม 

เ นออนมุ ติ

ผอ. อง   ง
 งน มเ นอ

รองอธิ  รบดีฝ่ ย  รเงิน
   ทร พย์ นิ
เ นออนมุ ติ

อธิ  รบดี
อนมุ ติ

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ        86

รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์



                                                           ร ืน       ้ปร   น     

ง นงบปร ม ณ
 มวดตรวจ อบใบ      

ง นงบปร ม ณ
 มวดเบ ิจ ่ยเงินงบปร ม ณ

ใบร ยง น  ดงร ย  เอียด
 ถ น   รเบิ จ ่ยเงิน

I

เจ้  น้ ท่ี
ตรวจ อบเอ   ร   จ ดเ ็บ

I

I

S

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

S

ใบร ย  รขอเบิ เงินนอ 
งบปร ม ณ

SI
I
S

I

I

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

I

  ว น้ ง นงบปร ม ณ
 งน มป ด อ็ 

             ขบ.03             1
I

เจ้  น้ ท่ี
ร บใบ      

ขบ.03

บ นท ึข้อม ูใน
GFIMS Online

I

S

I

เบิ จ ่ยในร บบ GFMIS 
โดยบ นท ึใน บบฟอร์ม ขบ.03

 ย เอ   ร

                                                  1
ใบร ยง น  ดงร ย  เอียด ถ น   รเ

บิ จ ่ยเงิน

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ

                                           1
ใบร ย  รขอเบิ เงินนอ 

งบปร ม ณ

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     
2

ขบ.03

ใบร ยง น  ดงร ย  เอียด (2)
 ถ น   รเบิ จ ่ยเงิน

ใบร ย  รขอเบิ เงินนอ  (2)
งบปร ม ณ

4

I

SI

I

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

S

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ

ขบ.03

Iใบร ย  รขอเบิ เงินนอ  
งบปร ม ณ

I
ใบร ยง น  ดงร ย  เอียด
 ถ น   รเบิ จ ่ยเงิน

D

I

I

I

ง นงบปร ม ณเ ็บ

I

เจ้  น้ ท่ี
ตรวจ อบเอ   ร   จ ดเ ็บ

S

I

 ง่ง น  รเงิน

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

I

S

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

I

I

I

ขบ.03
I

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ

S

I

I

D

I

I

S

 ง มดุ ง่ น ง ือ ง่
ง น  รเงิน

S

3

3

                                                2
ขบ.03

ใบร ย  รขอเบิ เงินนอ       2
งบปร ม ณ

ใบร ยง น  ดงร ย  เอียด  2
 ถ น   รเบิ จ ่ยเงิน

ใบร ยง น  ดงร ย  เอียด
 ถ น   รเบิ จ ่ยเงิน

ใบร ย  รขอเบิ เงินนอ 
งบปร ม ณ

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ

ใบร ย  รขอเบิ เงินนอ 
งบปร ม ณ

ใบร ยง น  ดงร ย  เอียด ถ น 
  รเบิ จ ่ยเงิน

5

5
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                                                                    ้ปร   น     

ผู้ร บเงินง นธรุ  รง น  รเงิน

6

 จ้งร บเช็ ผ ่น
โ รง  ร อง   ง

online

ตรวจ อบข้อม ูผ ่นเวบ็ไซต์
ของ อง   ง

ผู้ร บเงิน
น  เอ   รม ติดตอ่ขอร บเช็ 

ตรวจ อบ ทิธ์ิ
ผู้ม ร บเช็ 

Yes

No

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

I
S

I
S

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

I

I

I

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ
ใบร ย  รขอเบิ เงินนอ 

งบปร ม ณ

ใบร ยง น  ดงร ย  เอียด ถ น 
  รเบิ จ ่ยเงิน

บ นท ึ  รเ นอเช็ เพ่ือ งน ม
(ใบ รุป  รจ ดท  เช็ ใน ต ่ ว น)

Sเช็ 

บ นท ึ  ร จ้งร บเช็ 

 น ง ือมอบอ  น จ
   เน บ ตรปร ช ชน
ของผู้มอบอ  น จ

   เน บ ตรปร ช ชน
ของผู้ร บมอบอ  น จ

 น ง ือร บรองของบริษ ท

 ง่ E-mail

I

I

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

I

S

S

I

I

S

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ

ใบร ย  รขอเบิ เงินนอ 
งบปร ม ณ

ใบร ยง น  ดงร ย  เอียด ถ น 
  รเบิ จ ่ยเงิน

บ นท ึ  รเ นอเช็ เพ่ือ งน ม
(ใบ รุป  รจ ดท  เช็ ใน ต ่ ว น)

เช็ 

 น ง ือมอบอ  น จ

   เน บ ตรปร ช ชน
ของผู้มอบอ  น จ

   เน บ ตรปร ช ชน
ของผู้ร บมอบอ  น จ

 น ง ือร บรองของบริษ ท

7

 ง่เอ    ืนบริษ ทฯ

6
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                                                                   ้ปร   น     

ง นบ  ชีง น  รเงินง น  รเงิน

7

จ ดท  ท เบียน มุใบ      
จ ่ยใน Excel

   เน                 1

ท เบียน มุ
ใบ      จ ่ยเงิน

ปร ท บตร จ ่ยเงิน  ้วในใบ
      ร บเงิน

ออ เ ขท่ีใบ      จ ่ย

ต ดจ ่ยใบ      ในร บบ
GFMIS

I

I

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     

I

S

S

I

I

S

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ
ใบร ย  รขอเบิ เงินนอ 

งบปร ม ณ

ใบร ยง น  ดงร ย  เอียด ถ น 
  รเบิ จ ่ยเงิน

บ นท ึ  รเ นอเช็ เพ่ือ งน ม
(ใบ รุป  รจ ดท  เช็ ใน ต ่ ว น)

เช็ 

 น ง ือมอบอ  น จ

   เน บ ตรปร ช ชน
ของผู้มอบอ  น จ

   เน บ ตรปร ช ชน
ของผู้ร บมอบอ  น จ

 น ง ือร บรองของบริษ ท

ร ยง น  รร บร ยได้
   น   ง่เงิน   ง

I

I

I

I

6

6

 ง่เอ   รใ ้
ง นบ  ชี

เจ้  น้ ท่ีบ  ชี
 มวดงบเดือน

บ นท ึท เบียน มุฎี  
เงินงบปร ม ณ
ในร บบ Excel

7

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     
I

I
S

I

S

I

I

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ

ใบร ย  รขอเบิ เงินนอ 
งบปร ม ณ

ใบร ยง น  ดงร ย  เอียด ถ น 
  รเบิ จ ่ยเงิน

บ นท ึ  รเ นอเช็ เพ่ือ งน ม
(ใบ รุป  รจ ดท  เช็ ใน ต ่ ว น)

เช็ 

S
I

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     
I

I
S

I

I

I

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ

ใบร ย  รขอเบิ เงินนอ 
งบปร ม ณ

ใบร ยง น  ดงร ย  เอียด ถ น 
  รเบิ จ ่ยเงิน

บ นท ึ  รเ นอเช็ เพ่ือ งน ม
(ใบ รุป  รจ ดท  เช็ ใน ต ่ ว น)

S
I

I

I

I

I

 น ง ือมอบอ  น จ

I

I

   เน บ ตรปร ช ชน
ของผู้มอบอ  น จ

   เน บ ตรปร ช ชน
ของผู้ร บมอบอ  น จ

 น ง ือร บรองของบริษ ท

ร ยง น  รร บร ยได้
   น   ง่เงิน   ง

ท เบียน มุ
ใบ      จ ่ยเงิน

เจ้  น้ ท่ีบ  ชี
 มวดบ  ชีข น้ต้น

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     
I

I
S

I

I

I

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ
ใบร ย  รขอเบิ เงินนอ 

งบปร ม ณ

ใบร ยง น  ดงร ย  เอียด ถ น 
  รเบิ จ ่ยเงิน

บ นท ึ  รเ นอเช็ เพ่ือ งน ม
(ใบ รุป  รจ ดท  เช็ ใน ต ่ ว น)

S
I

I
   เน บ ตรปร ช ชนของผู้มอบอ  น จ

I

   เน บ ตรปร ช ชนของผู้ร บมอบอ  น จ

I

I

 น ง ือร บรองของบริษ ท
I

ร ยง น  รร บร ยได้
   น   ง่เงิน   ง

ท เบียน มุ
ใบ      จ ่ยเงิน

D

8

I

I

I

   เน บ ตรปร ช ชน
ของผู้มอบอ  น จ

I

   เน บ ตรปร ช ชน
ของผู้ร บมอบอ  น จ

 น ง ือร บรองของบริษ ท

ร ยง น  รร บร ยได้
   น   ง่เงิน   ง

                                            1
   เน 

ท เบียน มุ
ใบ      จ ่ยเงิน

I

I

7

7

เจ้  น้ ท่ีบ นท ึบ  ชี
บ นท ึบ  ชีในร บบ

บ นท ึบ  ชี ม .
Dr. ใบ      จ ่ย
      Cr.เงินฝ  ธน   ร รุงไทย
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                                    น ง ือ   ้ปร   น     

ง นบ  ชี

8

 น ง ือขอ ืน       ้ปร   น     
I

I
S

I

I

I

บ นท ึขอ ืน       ้ปร   น     

ใบเ ร็จร บเงินต้นฉบ บ

ใบร ย  รขอเบิ เงินนอ 
งบปร ม ณ

ใบร ยง น  ดงร ย  เอียด ถ น 
  รเบิ จ ่ยเงิน

บ นท ึ  รเ นอเช็ เพ่ือ งน ม
(ใบ รุป  รจ ดท  เช็ ใน ต ่ ว น)

S
I

I

I

I

   เน บ ตรปร ช ชนของผู้มอบอ  น จ

I
   เน บ ตรปร ช ชนของผู้ร บมอบอ  น จ

I

 น ง ือร บรองของบริษ ท

ร ยง น  รร บร ยได้
   น   ง่เงิน   ง

ท เบียน มุ
ใบ      จ ่ยเงิน

เจ้  น้ ท่ีบ  ชี
 มวดท เบียน   ร ยง น

บ นท ึท เบียน มุ
เงิน   ้ปร   น     

8

D

1. บ นท ึ ้ งเจ้  นี ้
2. บ นท ึถอน ืนในท เบียน
    มุเงิน   ้ปร   น     
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ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
โดยวิธีพิเศษ (ราคาเกนิ 100,000 บาท) 
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                                           ขัน้ตอนการจดั ือ้/จดัจ้าง โดยวิธีพิเ ษ (ราคาเกิน 100,000 บาท)

งานพสัดุงานธรุการ
หนว่ยงาน
ภายใน มก.

1.ออกเลขท่ีคลงัรับ
2.บนัทกึข้อมลูใน
   ระบบงานสารบรรณ

รองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ
อนมุตัิ

- ตรวจสอบการลงนาม
- บนัทกึการสง่ออก 
- สง่คืนหนว่ยงานเพ่ือมอบให้
  คณะกรรมการจดั ือ้/จดัจ้าง         
ด าเนินการสืบราคาและคดัเลือก
  ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง

พิจารณาตรวจสอบ
ตามเง่ือนไข

การจดั ือ้/จดัจ้าง

หวัหน้างานพสัดุ
กลัน่กรองตามระเบียบและเสนอ

เอกสารแสดงแหลง่เงิน
 รายละเอียดคณุลกัษณะ

 บนัทกึรายงานขอ ือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

กรณี การจดัจ้าง งานก่อสร้าง

กรณี การจดัซือ้/จดัจ้าง ทั่วไป

กรณี การจดัซือ้/จดัจ้าง ทั่วไป

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน
 รายละเอียดประกอบแบบ

 แบบก่อสร้าง
 ราคากลาง

รายละเอียดงวดงาน

 บนัทกึรายงานขอ ือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้คณะกรรมการ

i

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน
 รายละเอียดคณุลกัษณะ

 บนัทกึรายงานขอ ือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้คณะกรรมการ

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน

s

 รายละเอียดประกอบแบบ
 แบบก่อสร้าง

 ราคากลาง
 รายละเอียดงวดงาน

 บนัทกึรายงานขอ ือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

i

กรณี การจดัจ้าง งานก่อสร้าง

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน
 รายละเอียดประกอบแบบ

 แบบก่อสร้าง
 ราคากลาง

 รายละเอียดงวดงาน

 บนัทกึรายงานขอ ือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

i

กรณี การจดัจ้าง งานก่อสร้าง

1

ผู้อ านวยการกองคลงั 
เสนออนมุตัิ

วงเงินไมเ่กิน 
2,000,000 บาท

รองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ
เสนออนมุตัิ

วงเงินเกิน 
2,000,000 บาท

หวัหน้างานธรุการ
พิจารณาเสนออนมุตัิ

กรณี การจดัซือ้/จดัจ้าง ทั่วไป

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน
 รายละเอียดคณุลกัษณะ

 บนัทกึรายงานขอ ือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

หวัหน้างานพสัดุ

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
ลงสมดุสง่
หนว่ยงาน

อธิการบดี
อนมุตัิ

A
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                                           ขัน้ตอนการจดั ือ้/จดัจ้าง โดยวิธีพิเ ษ (ราคาเกิน 100,000 บาท)

งานพสัดุ ผู้ขาย/ผู้ รับจ้างธรุการหนว่ยงานภายใน มก.

1.ออกเลขท่ีคลงัรับ
2.บนัทกึข้อมลูใน
   ระบบงานสารบรรณ

A

ตดิตอ่/สืบราคา 
และรายละเอียด

 ใบเสนอราคา/รายละเอียด

i

B

คณะกรรมการจดั ือ้/
จดัจ้างสืบราคาและพิจารณา
คดัเลือก ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง

ลงรับเอกสารและสง่มอบให้
คณะกรรมการจดั ือ้/จดัจ้าง

คณะกรรมการจดั ือ้/
จดัจ้าง คดัเลือก 
ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง

 ใบเสนอราคา/รายละเอียด

 บนัทกึขออนมุตัิ ือ้/จ้าง
(จากผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง) i

2

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน
 รายละเอียดประกอบแบบ

 แบบก่อสร้าง
 ราคากลาง

 รายละเอียดงวดงาน

 บนัทกึรายงานขอ ือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

i

กรณี การจดัจ้าง งานก่อสร้าง

i

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน

กรณี การจดัซือ้/จดัจ้าง ทั่วไป

 รายละเอียดคณุลกัษณะ

 บนัทกึรายงานขอ ือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

กรณี การจดัจ้าง งานก่อสร้าง

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน
 รายละเอียดประกอบแบบ

i

 แบบก่อสร้าง
 ราคากลาง

 รายละเอียดงวดงาน

 บนัทกึรายงานขอ ือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

i

 ใบเสนอราคา/รายละเอียด

 บนัทกึขออนมุตัิ ือ้/จ้าง
(จากผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง)

i

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน

กรณี การจดัซือ้/จดัจ้าง ทั่วไป

 รายละเอียดคณุลกัษณะ

 บนัทกึรายงานขอ ือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

 ใบเสนอราคา/รายละเอียด

 บนัทกึขออนมุตัิ ือ้/จ้าง
(จากผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง)

i

กรณี การจดัจ้าง งานก่อสร้าง

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน
 รายละเอียดประกอบแบบ

i

 แบบก่อสร้าง
 ราคากลาง

 รายละเอียดงวดงาน

 บนัทกึรายงานขอ ือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

i

 ใบเสนอราคา/รายละเอียด
 
บนัทกึขออนมุตัิ ือ้/จ้าง
(จากผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง)

i

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน

กรณี การจดัซือ้/จดัจ้าง ทั่วไป

 รายละเอียดคณุลกัษณะ

 บนัทกึรายงานขอ ือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

 ใบเสนอราคา/รายละเอียด
 
บนัทกึขออนมุตัิ ือ้/จ้าง
(จากผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง)

i
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                                           ขัน้ตอนการจดั ือ้/จดัจ้าง โดยวิธีพิเ ษ (ราคาเกิน 100,000 บาท)

งานธรุการ
 

งานพสัด ุกองคลงั

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

B

3

อธิการบดี
อนมุตัิ

วงเงินไมเ่กิน 
2,000,000 บาท

รองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ
เสนออนมุตัิ

ผู้อ านวยการกองคลงั 
เสนออนมุตัิ

หวัหน้างานธรุการ
พิจารณาเสนออนมุตัิ

รองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ
อนมุตัิ

วงเงินเกิน 
2,000,000 บาท

กรณี การจดัจ้าง งานก่อสร้าง

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน
 รายละเอียดประกอบแบบ

i

 แบบก่อสร้าง
 ราคากลาง

 รายละเอียดงวดงาน

 บนัทกึรายงานขอ ือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

i

 ใบเสนอราคา/รายละเอียด
 
บนัทกึขออนมุตัิ ือ้/จ้าง
(จากผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง)

i

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน

กรณี การจดัซือ้/จดัจ้าง ทั่วไป

 รายละเอียดคณุลกัษณะ

 บนัทกึรายงานขอ ือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

 ใบเสนอราคา/รายละเอียด
 
บนัทกึขออนมุตัิ ือ้/จ้าง
(จากผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง)

i

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบและลงนาม
เสนอหมวดบริหาร

ลงสมดุ

หวัหน้า
หมวดบริหารและจดัท าสญัญา

ตรวจสอบเสนอ

หวัหน้างานพสัดุ
กลัน่กรองตามระเบียบและเสนอ

i

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน

กรณี การจดัซือ้/จดัจ้าง ทั่วไป

 รายละเอียดคณุลกัษณะ

 บนัทกึรายงานขอ ือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

 ใบเสนอราคา/รายละเอียด
 
บนัทกึขออนมุตัิ ือ้/จ้าง
(จากผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง)

i

กรณี การจดัจ้าง งานก่อสร้าง

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน
 รายละเอียดประกอบแบบ

i

 แบบก่อสร้าง
 ราคากลาง

 รายละเอียดงวดงาน

 บนัทกึรายงานขอ ือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

i

 ใบเสนอราคา/รายละเอียด
 
บนัทกึขออนมุตัิ ือ้/จ้าง
(จากผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
แจ้งท าสญัญา/รับใบสัง่ ือ้

ตาม Flowchart 
การท าสญัญา/รับใบสัง่
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                                           ขัน้ตอนการจดัซือ้/จดัจ้าง โดยวิธีพิเ ษ (ราคาเกิน 100,000 บาท)เฉพาะเกินอ านาจหนว่ยงาน

งานพสัด ุกองคลงั สว่นกลางวิทยาเขตงานธรุการ
หนว่ยงาน
ภายใน มก.

1.ออกเลขท่ีคลงัรับ
2.บนัทกึข้อมลูใน
   ระบบงานสารบรรณ

รองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ
อนมุตัิ

- ตรวจสอบการลงนาม
- บนัทกึการสง่ออก 
- สง่คืนหนว่ยงานเพ่ือมอบให้
  คณะกรรมการจดัซือ้/จดัจ้าง         
ด าเนินการสืบราคาและคดัเลือก
  ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง

พิจารณาตรวจสอบ
ตามเง่ือนไข

การจดัซือ้/จดัจ้าง

หวัหน้างานพสัดุ
กลัน่กรองตามระเบียบและเสนอ

เอกสารแสดงแหลง่เงิน
 รายละเอียดคณุลกัษณะ

 บนัทกึรายงานขอซือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

กรณี การจดัจ้าง งานก่อสร้าง

กรณี การจดัซือ้/จดัจ้าง ทั่วไป

กรณี การจดัซือ้/จดัจ้าง ทั่วไป

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน
 รายละเอียดประกอบแบบ

 แบบก่อสร้าง
 ราคากลาง

รายละเอียดงวดงาน

 บนัทกึรายงานขอซือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้คณะกรรมการ

i

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน
 รายละเอียดคณุลกัษณะ

 บนัทกึรายงานขอซือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้คณะกรรมการ

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน

s

 รายละเอียดประกอบแบบ
 แบบก่อสร้าง

 ราคากลาง
 รายละเอียดงวดงาน

 บนัทกึรายงานขอซือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

i

กรณี การจดัจ้าง งานก่อสร้าง

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน
 รายละเอียดประกอบแบบ

 แบบก่อสร้าง
 ราคากลาง

 รายละเอียดงวดงาน

 บนัทกึรายงานขอซือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

i

กรณี การจดัจ้าง งานก่อสร้าง

1

ผู้อ านวยการกองคลงั 
เสนออนมุตัิ

วงเงินไมเ่กิน 
2,000,000 บาท

รองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ
เสนออนมุตัิ

วงเงินเกิน 
2,000,000 บาท

หวัหน้างานธรุการ
พิจารณาเสนอ

กรณี การจดัซือ้/จดัจ้าง ทั่วไป

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน
 รายละเอียดคณุลกัษณะ

 บนัทกึรายงานขอซือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

หวัหน้างานพสัดุ

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
ลงสมดุสง่
หนว่ยงาน

อธิการบดี
อนมุตัิ

A

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ        95

รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์



                                           ขัน้ตอนการจดัซือ้/จดัจ้าง โดยวิธีพิเ ษ (ราคาเกิน 100,000 บาท)เฉพาะเกินอ านาจหนว่ยงาน

งานพสัด ุกองคลงั สว่นกลางวิทยาเขต ผู้ขาย/ผู้ รับจ้างธรุการหนว่ยงานภายใน มก.

1.ออกเลขท่ีคลงัรับ
2.บนัทกึข้อมลูใน
   ระบบงานสารบรรณ

A

ตดิตอ่/สืบราคา 
และรายละเอียด

 ใบเสนอราคา/รายละเอียด

i

B

คณะกรรมการจดัซือ้/
จดัจ้างสืบราคาและพิจารณา
คดัเลือก ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง

ลงรับเอกสารและสง่มอบให้
คณะกรรมการจดัซือ้/จดัจ้าง

คณะกรรมการจดัซือ้/
จดัจ้าง คดัเลือก 
ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง

 ใบเสนอราคา/รายละเอียด

 บนัทกึขออนมุตัิซือ้/จ้าง
(จากผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง) i

2

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน
 รายละเอียดประกอบแบบ

 แบบก่อสร้าง
 ราคากลาง

 รายละเอียดงวดงาน

 บนัทกึรายงานขอซือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

s

กรณี การจดัจ้าง งานก่อสร้าง

s

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน

กรณี การจดัซือ้/จดัจ้าง ทั่วไป

 รายละเอียดคณุลกัษณะ

 บนัทกึรายงานขอซือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

กรณี การจดัจ้าง งานก่อสร้าง

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน
 รายละเอียดประกอบแบบ

i

 แบบก่อสร้าง
 ราคากลาง

 รายละเอียดงวดงาน

 บนัทกึรายงานขอซือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

i

 ใบเสนอราคา/รายละเอียด

 บนัทกึขออนมุตัิซือ้/จ้าง
(จากผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง)

i

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน

กรณี การจดัซือ้/จดัจ้าง ทั่วไป

 รายละเอียดคณุลกัษณะ

 บนัทกึรายงานขอซือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

 ใบเสนอราคา/รายละเอียด

 บนัทกึขออนมุตัิซือ้/จ้าง
(จากผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง)

i

กรณี การจดัจ้าง งานก่อสร้าง

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน
 รายละเอียดประกอบแบบ

i

 แบบก่อสร้าง
 ราคากลาง

 รายละเอียดงวดงาน

 บนัทกึรายงานขอซือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

i

 ใบเสนอราคา/รายละเอียด
 
บนัทกึขออนมุตัิซือ้/จ้าง
(จากผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง)

i

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน

กรณี การจดัซือ้/จดัจ้าง ทั่วไป

 รายละเอียดคณุลกัษณะ

 บนัทกึรายงานขอซือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

 ใบเสนอราคา/รายละเอียด
 
บนัทกึขออนมุตัิซือ้/จ้าง
(จากผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง)

i
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                                           ขัน้ตอนการจดัซือ้/จดัจ้าง โดยวิธีพิเ ษ (ราคาเกิน 100,000 บาท) เฉพาะเกินอ านาจหนว่ยงาน

งานธรุการ
 

งานพสัด ุกองคลงั สว่นกลางวิทยาเขต

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

B

3

อธิการบดี
อนมุตัิ

วงเงินไมเ่กิน 
2,000,000 บาท

รองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ
เสนออนมุตัิ

ผู้อ านวยการกองคลงั 
เสนออนมุตัิ

หวัหน้างานธรุการ
พิจารณาเสนออนมุตัิ

รองอธิการบดีฝ่ายการเงินฯ
อนมุตัิ

วงเงินเกิน 
2,000,000 บาท

กรณี การจดัจ้าง งานก่อสร้าง

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน
 รายละเอียดประกอบแบบ

 แบบก่อสร้าง
 ราคากลาง

 รายละเอียดงวดงาน

 บนัทกึรายงานขอซือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

s

 ใบเสนอราคา/รายละเอียด

i

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน

กรณี การจดัซือ้/จดัจ้าง ทั่วไป

 รายละเอียดคณุลกัษณะ

 บนัทกึรายงานขอซือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

 ใบเสนอราคา/รายละเอียด
 
บนัทกึขออนมุตัิซือ้/จ้าง
(จากผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง)

s

หวัหน้างานพสัดุ
ตรวจสอบและลงนาม
เสนอหมวดบริหาร

ลงสมดุ

หวัหน้า
หมวดบริหารและจดัท าสญัญา

ตรวจสอบเสนอ

หวัหน้างานพสัดุ
กลัน่กรองตามระเบียบและเสนอ

i

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน

กรณี การจดัซือ้/จดัจ้าง ทั่วไป

 รายละเอียดคณุลกัษณะ

 บนัทกึรายงานขอซือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

 ใบเสนอราคา/รายละเอียด
 
บนัทกึขออนมุตัิซือ้/จ้าง
(จากผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง)

i

กรณี การจดัจ้าง งานก่อสร้าง

 เอกสารแสดงแหลง่เงิน
 รายละเอียดประกอบแบบ

i

 แบบก่อสร้าง
 ราคากลาง

 รายละเอียดงวดงาน

 บนัทกึรายงานขอซือ้/ขอจ้าง
พร้อมแตง่ตัง้กรรมการ

i

 ใบเสนอราคา/รายละเอียด
 
บนัทกึขออนมุตัิซือ้/จ้าง
(จากผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
แจ้งท าสญัญา/รับใบสัง่ซือ้

ตาม Flowchart 
การท าสญัญา/รับใบสัง่
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ขั้นตอนการตรวจรับพสัดุ และ 
การตรวจการจ้าง 
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การตรวจรับพสัด ุและการตรวจการจ้าง

งานธรุการกองคลงั งานพสัดกุองคลงั สว่นกลางวิทยาเขต

หนงัสือแจ้งการสง่มอบ
(แจ้ง สตง.)

หนงัสือแจ้งการสง่มอบ
(แจ้ง สตง.)หนงัสือแจ้งการสง่มอบ

(แจ้ง สตง.)

หนงัสือแจ้งการสง่มอบ
สตง.

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง

หนงัสือของผู้ควบคมุงาน รายงานของผู้ควบคมุงาน

รายงานของผู้ควบคมุงาน1

ท าหนงัสือเพ่ือ
ขอสง่ของ/
สง่มอบงาน

หนงัสือแจ้งสง่ของ
หนงัสือแจ้ง
สง่มอบงาน

หนงัสือแจ้งสง่ของ หนงัสือแจ้ง
สง่มอบงาน

หนงัสือแจ้งสง่ของ
(ออกเลขท่ีคลงัรับแล้ว)

ลงบนัทกึ
ในระบบสารบรรณ

หนงัสือแจ้งสง่ของ

i
หนงัสือแจ้งสง่ของ

หนงัสือแจ้งการสง่มอบ
(แจ้ง สตง.)

1

2

3

i
หนงัสือแจ้งสง่ของ หนงัสือแจ้ง

สง่มอบงาน
i

i
i

ส าเนาหนงัสือ
แจ้งสง่มอบงาน

ส าเนา
หนงัสือแจ้งสง่ของ

1 1
...

...
2 2

1

1

ส าเนาหนงัสือ
แจ้งสง่มอบงาน

ส าเนา
หนงัสือแจ้งสง่ของ

-เตรียมสง่มอบพสัดุ
-ท าเอกสารการสง่มอบ

-เตรียมสง่มอบงาน
-ท าเอกสารการสง่มอบ

พสัดุ

ใบก ากบัภาษี

ใบสง่ของ

1

2

ใบแจ้งหนี ้

D

ผอ.กองคลงั
(ลงนามเสนอ)

รองฯฝ่ายการเงิน
(ลงนาม)

เจ้าหน้าท่ีธรุการ
(ออกเลขท่ีคลงัรับ)

เจ้าหน้าท่ีธรุการ

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบการลงนาม)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(ท าหนงัสือแจ้งสตง.กรณีเกินวงเงิน 1 ล้านบาท
และคณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ้าง)

1.2

1.0

หนงัสือ
ของผู้ควบคมุงาน

งานจ้าง
เหมาก่อสร้างพสัดุ

D

รายงานของผู้ควบคมุงาน

หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน
(ออกเลขท่ีคลงัรับแล้ว)

หนงัสือของผู้ควบคมุงาน

หนงัสือแจ้ง
สง่มอบงาน i

รายงานของผู้ควบคมุงาน

หนงัสือแจ้ง
สง่มอบงาน i

4

หวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

i

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบลงนาม)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(เขียนเร่ืองสง่ออก)

4

1

3

2

3

i

1 i
i

4

i

2 i

2

3

i1

i

i

4

1 i
2

i
i

3

4

i

1.1

กรณีวงเงินในส ั าตัง้
แต ่1 ล้านบาทขึน้ไป

1
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การตรวจรับพสัด ุและการตรวจการจ้าง(ตอ่)

หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์

รายงานของผู้ครบคมุง
าน

งานธรุการกองคลงั

หนงัสือแจ้งสง่ของ

หนงัสือแจ้งสง่ของ

ใบก ากบัภาษี

เป็นไปตามใบสง่ของ/ส ั าไมเ่ป็นไปตามใบสง่ของ/ส ั า

หนงัสือแจ้งงานพสัดกุองคลงั

หนงัสือแจ้ง
ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง

ใบก ากบัภาษี

ส าเนา
หนงัสือแจ้งสง่ของ

1.2

1.0

i
1

3

...
3

ส าเนาหนงัสือ
แจ้งสง่มอบงาน

iหนงัสือแจ้งสง่ของ
2i 2i

หนงัสือแจ้ง
สง่มอบงาน

...

ประธานกรรมการตรวจรับ
(รับบทราบเร่ือง)

กรรมการตรวจรับ
(รับทราบเร่ือง)

D
D

1
i

หนงัสือแจ้งสง่ของ i

i
หนงัสือแจ้ง
สง่มอบงาน

i

คณะกรรมการตรวจรับ
(พิจารณาตรวจสอบการสง่มอบ)

ใบแจ้งหนี ้

ใบสง่ของ

i
i

ใบก ากบัภาษี 1

ใบสง่ของ

i
หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

i

เจ้าหน้าท่ีพสัดขุองหนว่ยงาน
(ท าหนงัสือแจ้ง)

D D

หนงัสือแจ้งงานพสัดกุองคลงั

ใบแจ้งหนี ้

หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

i
1

i
ใบแจ้งหนี ้ i

ใบสง่ของ

i

ใบตรวจรับพสัดุ

รายงานตรวจการจ้าง

D

D

หนงัสือด าเนินการแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับ

ส าเนาใบสัง่ซีอ้/
ส ั า

แบบสงวนสทิธ์ิการปรับ
(กรณีสง่งานเกินส ั า)

ส าเนาส ั า

เจ้าหน้าท่ีธรุการ
(ออกเลขท่ีคลงัรับ)

หนงัสือแจ้งงานพสัดกุองคลงั

(ออกเลขท่ีคลงัรับแล้ว)
ลงบนัทกึ

ในระบบสารบรรณ

เจ้าหน้าท่ีงานธรุการ

หนงัสือแจ้งงานพสัดกุองคลงั
i

2.2

s
i

คณะกรรมการตรวจรับ
(ลงนามตรวจรับ)

เจ้าหน้าท่ีพสัดขุองหนว่ยงาน
(ท าหนงัสือแจ้ง)

2.3

2.1

2

2

2

หนงัสือแจ้งการสง่มอบ
สตง.

4

i

กองกลาง

3

2

i
i1

D

i

1.1

2.0

i
i

i
i

2
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การตรวจรับพสัด ุและการตรวจการจ้าง(ตอ่)

งานพสัดกุองคลงั สว่นกลางวิทยาเขต

หนงัสือแจ้งงานพสัดกุองคลงั

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบ)

งานธรุการกองคลงั

หนงัสือแจ้งงานพสัดกุองคลงั

หนงัสือแจ้งงานพสัดกุองคลงั

i
i

i
ii

iหนงัสือแจ้งผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง
(ระบรุายละเอียด)

หนงัสือแจ้งงานพสัดุ
i
ii

ii
i

หนงัสือแจ้งงานพสัดกุองคลงั

i
i4

หนงัสือแจ้งผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง
(ระบรุายละเอียด)

หนงัสือแจ้งงานพสัดกุองคลงั

หนงัสือแจ้งผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง
(ระบรุายละเอียด)

หนงัสือแจ้งงานพสัดกุองคลงั

หนงัสือแจ้งผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง
(ระบรุายละเอียด)

หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์

หนงัสือด าเนินการแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับ

ส าเนาใบสัง่ซีอ้

หนงัสือแจ้งสง่ของ

แบบสงวนสทิธ์ิ

ส าเนาส ั า

ใบก ากบัภาษี
หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

ใบแจ้งหนี ้

2.2

i
หนงัสือแจ้งงานพสัดกุองคลงั

2.3

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบ)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(ท าหนงัสือแจ้ง)

i

หนงัสือแจ้งงานพสัดกุองคลงั

หวัหน้างานพสัดุ
(ลงนาม)

i

หนงัสือแจ้งงานพสัดกุองคลงั

i

รองฯฝ่ายการเงิน
(ลงนาม)

ผอ.กองคลงั
(ลงนามเสนอ)

เจ้าหน้าท่ีธรุการ
(ออกเลขท่ีคลงัรับ)

ลงบนัทกึ
ในระบบสารบรรณ

3.0

i

1

i

s

ใบสง่ของ

s

i
i

รายงานตรวจการจ้าง

ใบตรวจรับพสัดุ

3.1 ลงข้อมลูควมคมุ
ทะเบียนทรัพย์สนิ

2

หนงัสือแจ้งผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง
(ระบรุายละเอียด)

หนงัสือแจ้งผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง
(ระบรุายละเอียด)

3

4

1

2

4
3

1
2

i
i

i

i
i

i1

4
i

2
3 i

2
1

ii

i

4
3

i

i

i
i

i
i

i
i
i

i2
3

1

i
ii

i

3
2

iหนงัสือแจ้งผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง
(ระบรุายละเอียด)

1

i
4

i
1

3
2

i

i

4

i4

i
i

i

หนงัสือแจ้งผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง
(ระบรุายละเอียด)

(ออกเลขท่ีคลงัรับแล้ว)

i
i
i

3 i
1

2

i

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(ตรวจสอบเอกสาร)

หวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

i
หนงัสือแจ้งการสง่มอบ

3
D2.0 i

หนงัสือแจ้งผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง
(ระบรุายละเอียด)

2
i

D กองกลาง

D

i
i

กรณีจดัซือ้ครุภณัฑ์/จ้างทัว่ไป
งบลงทนุ

กรณีจ้างเหมาก่อสร้าง
งบลงทนุ

3
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การตรวจรับพสัด ุและการตรวจการจ้าง(ตอ่)

งานธรุการกองคลงั งานงบประมาณ

แบบสงวนสทิธ์ิ

ส าเนาส ั า

หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

ใบแจ้งหนี ้

หนงัสือด าเนินการแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับ

ส าเนาใบสัง่ซีอ้

หนงัสือแจ้งสง่ของ

ใบก ากบัภาษี

แบบสงวนสทิธ์ิ

ส าเนาส ั า

หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

ใบแจ้งหนี ้

หนงัสือด าเนินการแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับ

ส าเนาใบสัง่ซีอ้

หนงัสือแจ้งสง่ของ

ใบก ากบัภาษี

แบบสงวนสทิธ์ิ

ส าเนาส ั า

หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

ใบแจ้งหนี ้

หนงัสือด าเนินการแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับ

ส าเนาใบสัง่ซีอ้

หนงัสือแจ้งสง่ของ

แบบสงวนสทิธ์ิ

ส าเนาส ั า

หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

ใบแจ้งหนี ้

หนงัสือด าเนินการแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับ

ส าเนาใบสัง่ซีอ้

หนงัสือแจ้งสง่ของ

ใบก ากบัภาษี

ใบสง่ของ

หนงัสือด าเนินการแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับ

ส าเนาใบสัง่ซีอ้

หนงัสือแจ้งสง่ของ

ใบก ากบัภาษี

ใบสง่ของ

แบบสงวนสทิธ์ิ

ส าเนาส ั า

หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

ใบแจ้งหนี ้

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง

2.1 3.0

หนงัสือแจ้ง
ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง

i

i
i

หนงัสือแจ้งผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง
(ระบรุายละเอียด)

D

ผู้ขาย/ผรัูบจ้าง
(เตรียมแก้ไขการสง่มอบ)

รายงานตรวจการจ้าง

i

s

i

3.1

เจ้าหน้าท่ีธรุการ
(ออกเลขท่ีคลงัรับ)

เจ้าหน้าท่ีธรุการ
(ลงนาม)

ลงบนัทกึ
ในระบบสารบรรณ

i

i

ใบตรวจรับพสัดุ

1

s

i
2

รายงานตรวจการจ้าง
s

1

i
i

2

ใบตรวจรับพสัดุ

i

s

i

รายงานตรวจการจ้าง s

i

i

ใบก ากบัภาษี
2

ใบสง่ของ

1
ii

ใบตรวจรับพสัดุ is

s

i

s i

i
ใบสง่ของ

ใบตรวจรับพสัดุ

i

i

2

1
i

รายงานตรวจการจ้าง

1

1

เจ้าหน้าท่ี
(ตรวจสอบ)

is

i
ใบสง่ของ

i
i

รายงานตรวจการจ้าง
(ตรวจสอบแล้ว)

2 i

s

1

ใบตรวจรับพสัดุ
(ตรวจสอบแล้ว)

i

4.0

พสัดุ

1.2

4.0

เงินส านกังานอธิบดี
(รายได้สว่นกลาง)

เงินรายได้หนว่ยงาน

กรณีวงเงินไมเ่กิน 2 ล้านกรณีวงเงินเกิน 2 ล้าน

อธิการบดี
(ลงนาม)

หวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

ผอ.กองคลงั
(ลงนามเสนอ)

4
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การตรวจรับพสัด ุและการตรวจการจ้าง(ตอ่)

งานการเงิน

แบบสงวนสทิธ์ิ
ส าเนาส ั า

หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

ใบแจ้งหนี ้
รายงานตรวจการจ้าง

หนงัสือด าเนินการแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับ

ส าเนาใบสัง่ซีอ้
หนงัสือแจ้งสง่ของ

ใบก ากบัภาษี
ใบสง่ของ

ใบตรวจรับพสัดุ

งานเงินรายได้

แบบสงวนสทิธ์ิ
ส าเนาส ั า

หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

ใบแจ้งหนี ้
รายงานตรวจการจ้าง

หนงัสือด าเนินการแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับ

ส าเนาใบสัง่ซีอ้
หนงัสือแจ้งสง่ของ

ใบก ากบัภาษี
ใบสง่ของ

แบบสงวนสทิธ์ิ

ส าเนาส ั า

หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

ใบแจ้งหนี ้

รายงานตรวจการจ้าง

หนงัสือด าเนินการแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับ

ส าเนาใบสัง่ซีอ้

หนงัสือแจ้งสง่ของ

ใบก ากบัภาษี

ใบสง่ของ

ใบตรวจรับพสัดุ

แบบสงวนสทิธ์ิ

ส าเนาส ั า

หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

ใบแจ้งหนี ้

หนงัสือด าเนินการแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับ

ส าเนาใบสัง่ซีอ้

หนงัสือแจ้งสง่ของ

ใบก ากบัภาษี

แบบสงวนสทิธ์ิ

ส าเนาส ั า

หนงัสือด าเนินการแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับ

ส าเนาใบสัง่ซีอ้

หนงัสือแจ้งสง่ของ

ใบก ากบัภาษี

4.0

i

ใบสง่ของ

หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

i

s
i

i2

ใบแจ้งหนี ้

i

i

1

ใบตรวจรับพสัดุ
sรายงานตรวจการจ้าง

เจ้าหน้าท่ี
(ท ารายงาน)

- กนัเงินในระบบ
  งบประมาณเงินรายได้
- ตัง้หนีใ้นระบบบ ัชี
  Accellent

2

รายงานตรวจการจ้าง

s

1

ใบสง่ของ

i

i

i

i

i

sใบตรวจรับพสัดุ

iรายงาน
สมดุรายวนัตัง้หนี ้

รายงาน
สมดุรายวนัตัง้หนี ้

i
i
s

2

i
1 i

s

i
i

รายงาน
สมดุรายวนัตัง้หนี ้

รายงาน
สมดุรายวนัตัง้หนี ้

หวัหน้าหมวดเงินรายได้
(ตรวจสอบ)

เจ้าหน้าท่ี
(ท าเอกสารช าระเงิน

และลงนาม)

รายงานสมดุรายวนัตัง้หนี ้

i

i

2

sใบตรวจรับพสัดุ

i

i

รายงานสมดุรายวนัตัง้หนี ้

1

s i

i

บนัทกึการเสนอเช็ค
เพ่ือลงนาม

เช็ค

บนัทกึการเสนอเช็ค
เพ่ือลงนาม

เช็ค

รายงานสมดุรายวนัตัง้หนี ้

2
i

s

i
i1

i
รายงานสมดุรายวนัตัง้หนี ้ i

i

s
บนัทกึการเสนอเช็ค

เพ่ือลงนาม

เช็ค

บนัทกึการเสนอเช็ค
เพ่ือลงนาม

เช็ค

หวัหน้าหมวดเงินรายได้
(ลงช่ือรับใบส าค ัพร้อมตรวจสอบ)

หวัหน้างานการเงิน
(ตรวจสอบ)

i
i

i
i

5.0
5

Dr.คา่ครุภณัฑ์ / สิง่ก่อสร้าง
Cr.เจ้าหนี ้
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การตรวจรับพสัด ุและการตรวจการจ้าง(ตอ่)

งานการเงิน

แบบสงวนสทิธ์ิ
ส าเนาส ั า

หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

ใบแจ้งหนี ้
รายงานตรวจการจ้าง

รายงานสมดุรายวนัตัง้หนี ้

บนัทกึการเสนอเช็ค
เพ่ือลงนาม

เช็ค

หนงัสือด าเนินการแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับ

ส าเนาใบสัง่ซีอ้
หนงัสือแจ้งสง่ของ

ใบก ากบัภาษี
ใบสง่ของ

ใบตรวจรับพสัดุ
รายงานสมดุรายวนัตัง้หนี ้

แบบสงวนสทิธ์ิ
ส าเนาส ั า

หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

ใบแจ้งหนี ้
รายงานตรวจการจ้าง

รายงานสมดุรายวนัตัง้หนี ้

หนงัสือด าเนินการแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับ

ส าเนาใบสัง่ซีอ้
หนงัสือแจ้งสง่ของ

ใบก ากบัภาษี
ใบสง่ของ

ใบตรวจรับพสัดุ
รายงานสมดุรายวนัตัง้หนี ้

งานธรุการกองคลงั

แบบสงวนสทิธ์ิ
ส าเนาส ั า

หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

ใบแจ้งหนี ้
รายงานตรวจการจ้าง

รายงานสมดุรายวนัตัง้หนี ้

บนัทกึการเสนอเช็ค
เพ่ือลงนาม

หนงัสือด าเนินการแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับ

ส าเนาใบสัง่ซีอ้
หนงัสือแจ้งสง่ของ

ใบก ากบัภาษี
ใบสง่ของ

ใบตรวจรับพสัดุ
รายงานสมดุรายวนัตัง้หนี ้

แบบสงวนสทิธ์ิ
ส าเนาส ั า

หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

ใบแจ้งหนี ้
รายงานตรวจการจ้าง

รายงานสมดุรายวนัตัง้หนี ้

หนงัสือด าเนินการแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับ

ส าเนาใบสัง่ซีอ้
หนงัสือแจ้งสง่ของ

ใบก ากบัภาษี
ใบสง่ของ

ใบตรวจรับพสัดุ
รายงานสมดุรายวนัตัง้หนี ้

แบบสงวนสทิธ์ิ
ส าเนาส ั า

หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

ใบแจ้งหนี ้
รายงานตรวจการจ้าง

รายงานสมดุรายวนัตัง้หนี ้

หนงัสือด าเนินการแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับ

ส าเนาใบสัง่ซีอ้
หนงัสือแจ้งสง่ของ

ใบก ากบัภาษี
ใบสง่ของ

ใบตรวจรับพสัดุ
รายงานสมดุรายวนัตัง้หนี ้

5.0

บนัทกึการเสนอเช็ค
เพ่ือลงนาม

i บนัทกึการเสนอเช็ค
เพ่ือลงนาม

ii
i

เช็ค

i

1

s

2

i

เช็ค
i

s
i

i

i
บนัทกึการเสนอเช็ค

เพ่ือลงนาม

i
i

i

2

บนัทกึการเสนอเช็ค
เพ่ือลงนาม

i
i

1

s

เช็ค

i

s

เช็ค

i

i

i

s

i

2

1

s

เช็ค

i

i

i

i

บนัทกึการเสนอเช็ค
เพ่ือลงนาม

เช็ค

ผอ.กองคลงั
(เสนออนมุตัิพร้อมลงนามในเช็ค)

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน / รองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สนิ

(ลงนามในเช็ค)

i

i

บนัทกึการเสนอเช็ค
เพ่ือลงนาม i

i

i

1

2

บนัทกึการเสนอเช็ค
เพ่ือลงนาม

s

เช็ค

i

i

i

เช็ค

s

s
s

s
ss

s

s
s

s
s

เจ้าหน้าท่ี
(ท าหนงัสือรับรอง)

i

i

s

บนัทกึการเสนอเช็ค
เพ่ือลงนาม

i s
s

s

i

s

2
i

เช็ค

i

1

s

i
i

หนงัสือรับรอง
การหกั ณ ท่ีจา่ย

1

2
3

4 3

หนงัสือรับรอง
การหกั ณ ท่ีจา่ย

2

4

1

6.0

เจ้าหน้าท่ีจา่ยเช็ค

มีภาษี ไมมี่ภาษี

บนัทกึข้อมลูใน
ระบบoracle

ให้ผู้ประกอบการ

งานเงินรายได้

งานธรุการ
งานการเงิน

ให้ผู้ประกอบการ

งานเงินรายได้

งานการเงิน
งานธรุการ

6

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ        104

รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์



การตรวจรับพสัด ุและการตรวจการจ้าง(ตอ่)

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง

หนงัสือรับรอง
การหกั ณ ท่ีจา่ย

หนงัสือรับรอง
การหกั ณ ท่ีจา่ย

งานการเงิน

ใบเสร็จรับเงิน
หนงัสือรับรองการจดทะเบียน

ส าเนาบตัรผู้ รับมอบ

หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

ใบแจ้งหนี ้
รายงานตรวจการจ้าง

เช็ค

ส าเนางานธรุการ
ส าเนางานการเงิน

ส าเนางานเงินรายได้

หนงัสือรับรอง
การหกั ณ ท่ีจา่ย

หนงัสือด าเนินการแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับส าเนาใบสัง่ซีอ้

ใบก ากบัภาษี
ใบสง่ของ

ใบตรวจรับพสัดุ

เช็ค
ส าเนางานธรุการ

ส าเนางานการเงิน
ส าเนางานเงินรายได้

หนงัสือรับรอง
การหกั ณ ท่ีจา่ย

แบบสงวนสทิธ์ิ
ส าเนาส ั า

หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

ใบแจ้งหนี ้
รายงานตรวจการจ้าง

รายงานสมดุรายวนัตัง้หนี ้

บนัทกึการเสนอเช็ค
เพ่ือลงนาม

หนงัสือด าเนินการแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับ

ส าเนาใบสัง่ซีอ้
หนงัสือแจ้งสง่ของ

ใบก ากบัภาษี
ใบสง่ของ

ใบตรวจรับพสัดุ
รายงานสมดุรายวนัตัง้หนี ้

บนัทกึการเสนอเช็ค
เพ่ือลงนาม

งานธรุการกองคลงั

6.0

เช็ค

2

s
s

ss

i

i

i

i

i

i

1

s

i

i

sเช็ค

หนงัสือรับรอง
การหกั ณ ท่ีจา่ย

1

3

2

4

1หนงัสือรับรอง
การหกั ณ ท่ีจา่ย

1

3

4

2

บนัทกึรายการ
แจ้งรับเช็ค

เจ้าหน้าท่ี
(สง่E-mail)

การแจ้งรับเช็ค
ผา่นโครงการ
กองคลงัonline

E-mailแจ้งรับเช็ค

เตรียมเอกสาร
การรับเงิน

ใบเสร็จรับเงิน
หนงัสือรับรองการจดทะเบียน

ส าเนาบตัรผู้ รับมอบ
ส าเนาบตัรผู้มอบ

หนงัสือมอบอ านาจ

D DD

2

s

i

1

i

4

1

1

s
s

3

s

3

s i
s

4

i

2

2

ใบเสร็จรับเงิน
หนงัสือรับรองการจดทะเบียน

ส าเนาบตัรผู้ รับมอบ
ส าเนาบตัรผู้มอบ

หนงัสือมอบอ านาจ
(ท่ีตรวจสอบแล้ว)

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
(ตรวจสอบเอกสารการรับเงิน)

ส าเนาบตัรผู้มอบ

หนงัสือมอบอ านาจ

7.0

สรุปการหกัภาษี ณ ท่ีจา่ย
สง่ให้งานเงินรายได้

เช็ค เช็ค

7
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การตรวจรับพสัด ุและการตรวจการจ้าง(ตอ่)

งานเงินรายได้งานการเงิน

หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

ใบแจ้งหนี ้
รายงานตรวจการจ้าง

ส าเนาหนงัสือรับรอง
การหกั ณ ท่ีจา่ย

หนงัสือด าเนินการแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับ

ส าเนาใบสัง่ซีอ้

ใบก ากบัภาษี
ใบสง่ของ

ใบตรวจรับพสัดุ

ส าเนาหนงัสือรับรอง
การหกั ณ ท่ีจา่ย ใบเสร็จรับเงิน

หนงัสือรับรองการจดทะเบียน

ส าเนาบตัรผู้ รับมอบ

7.0

3

1

3

ส าเนาบตัรผู้มอบ

2

i

s

i
i

i

s

หนงัสือมอบอ านาจ

ใบเสร็จรับเงิน
หนงัสือรับรองการจดทะเบียน

ส าเนาบตัรผู้ รับมอบ
ส าเนาบตัรผู้มอบ

หนงัสือมอบอ านาจ

เจ้าหน้าท่ีงานเงินรายได้
(ตรวจสอบเอกสาร)

หนงัสือด าเนินการแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจรับ

ส าเนาใบสัง่ซีอ้
ใบก ากบัภาษี
ใบสง่ของ

ใบตรวจรับพสัดุ
ส าเนาหนงัสือรับรอง
การหกั ณ ท่ีจา่ย

ใบเสร็จรับเงิน
หนงัสือรับรองการจดทะเบียน

ส าเนาบตัรผู้ รับมอบ

ส าเนาบตัรผู้มอบ

หนงัสือมอบอ านาจ
(ท่ีตรวจสอบแล้ว)

หนงัสือแจ้งสง่มอบงาน

ใบแจ้งหนี ้
รายงานตรวจการจ้าง

ส าเนาหนงัสือรับรอง
การหกั ณ ท่ีจา่ย

ใบเสร็จรับเงิน
หนงัสือรับรองการจดทะเบียน

ส าเนาบตัรผู้ รับมอบ

ส าเนาบตัรผู้มอบ

หนงัสือมอบอ านาจ
(ท่ีตรวจสอบแล้ว)

บนัทกึบ ัชี
ในระบบ

D

2

2

8

Dr. เจ้าหนี ้
Cr.เงินฝากธนาคาร
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ขั้นตอนการจําหน่าย 
โดยวิธีการขายทอดตลาด 
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการขายทอดตลาด

หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลยั / คณะ / สถาบนั / ส านกั / 
วิทยาเขต

งานพสัด ุกองคลงังานธรุการ กองคลงั

                    
                       
                        
                    
  ธี         ค   ็  เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

(ท ารายงาน)

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

-ประทบัตราและออกเลขท่ีคลงัรับ
-บนัทกึในระบบงานสารบรรณ

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบกลัน่กรองระเบียบ/ลงนามเสนอความคิดเห น)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

i

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

i

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

หวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

ผา่น ผอ. กองคลงัเสนออนมุตัิ

วงเงินทีได้มาไมเ่กิน 2 ล้านบาท วงเงินทีได้มาเกิน 2 ล้านบาท

รองฯการเงิน
(อนมุตัิ)

รองฯการเงิน
(ลงนาม)

อธิการบดี
(อนมุตัิ)

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

i

s

i

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

s

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบการลงนาม/เสนอคืนหนว่ยงาน)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

1

ลงสมดุสง่ออก 
กลบัไปยงัหนว่ย
งานเจ้าของเร่ือง

1

i

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

s

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
(ตรวจสอบพสัดแุละประเมินราคา)

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

i

s

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

1

เง่ือนไขการขายทอดตลาด

ประกาศขายทอดตลาด

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

1
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการขายทอดตลาด(ตอ่)

งานธรุการ กองคลงั

เง่ือนไขการขายทอดตลาด

ประกาศขายทอดตลาด

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

งานพสัด ุกองคลงั

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

s

i

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

1

-ประทบัตราและออกเลขท่ีคลงัรับ
-บนัทกึในระบบงานสารบรรณ

s

i

เง่ือนไขการขายทอดตลาด

ประกาศขายทอดตลาด

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบกลัน่กรองระเบียบ/ลงนามเสนอความคิดเห น)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

i

s

เง่ือนไขการขายทอดตลาด

ประกาศขายทอดตลาด

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

i

i

s

i

เง่ือนไขการขายทอดตลาด

ประกาศขายทอดตลาด

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

อธิการบดี
(อนมุตัิ)

ผา่น ผอ. กองคลงัเสนออนมุตัิ

รองฯการเงิน
(อนมุตัิ)

วงเงินทีได้มาไมเ่กิน 2 ล้านบาท

รองฯการเงิน
(ลงนาม)

วงเงินทีได้มาเกิน 2 ล้านบาท

รองฯการเงิน
(ลงนามในประกาศ)

2

หวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

2
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการขายทอดตลาด(ตอ่)

งานธรุการ กองคลงั

ส าเนาใบเสร จ

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลยั / คณะ / สถาบนั / ส านกั / 
วิทยาเขต

งานพสัด ุกองคลงั

2

s

i

i

เง่ือนไขการขายทอดตลาด

ประกาศขายทอดตลาด

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

s

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบการลงนาม/เสนอคืนหนว่ยงาน)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

s

i

เง่ือนไขการขายทอดตลาด

ประกาศขายทอดตลาด

s

i

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

ลงสมดุสง่ออก 
กลบัไปยงัหนว่ย
งานเจ้าของเร่ือง

i

i

i

s

s

เง่ือนไขการขายทอดตลาด

i

i

ประกาศขายทอดตลาด

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

คณะกรรมการจ าหนา่ย

-ปิดประกาศ
-ด าเนินการขายทอดตลาด
-รายงานผลการจ าหนา่ยตอ่ 
หวัหน้าสว่น

ผู้ประมลู 
แขง่ขนัราคา

ผู้ประมลูช าระเงิน

ตอ่ด้วยFlowchat

การน าเงินสง่กองคลงั

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

บนัทกึตดัรายการครุภณั  
ออกจากทะเบียนทรัพย สนิ

i

i

i

s

s

เง่ือนไขการขายทอดตลาด

ประกาศขายทอดตลาด

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

ส าเนาใบเสร จ

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

เง่ือนไขการขายทอดตลาด

s

i

ประกาศขายทอดตลาด

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

s

i

i

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

-ประทบัตราและออกเลขท่ีคลงัรับ
-บนัทกึในระบบงานสารบรรณ

3

3
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการขายทอดตลาด(ตอ่)

งานธรุการ กองคลงั

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

งานพสัด ุกองคลงั

3

i

s

i

i

s

ส าเนาใบเสร จ

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

เง่ือนไขการขายทอดตลาด

ประกาศขายทอดตลาด

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบกลัน่กรองระเบียบ/ลงนามเสนอความคิดเห น)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(เสนอเพ่ือทราบพร้อมแจ้ง สตง.ภายใน 30 วนั นบัแตล่งจา่ยพสัด)ุ

i

s

i

ส าเนาใบเสร จ

i

s

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

เง่ือนไขการขายทอดตลาด

ประกาศขายทอดตลาด

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

i

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ
1

2
3
4

ส าเนาใบเสร จ

i

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

s

i

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

เง่ือนไขการขายทอดตลาด

i

s

ประกาศขายทอดตลาด

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

1
2

3
4

หวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

ผา่น ผอ. กองคลงัเสนอลงนาม

รองฯการเงิน
(ลงนาม)

i

i

s

i

s

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

ส าเนาใบเสร จ

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

3

1
2

4

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

เง่ือนไขการขายทอดตลาด

ประกาศขายทอดตลาด

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

i

i

i

i

4

4
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการขายทอดตลาด(ตอ่)

งานธรุการ กองคลงังานพสัด ุกองคลงั

i

s

i

i

s

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

ส าเนาใบเสร จ

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

เง่ือนไขการขายทอดตลาด

ประกาศขายทอดตลาด

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

2
3

4

i

i

1
i

i

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบการลงนาม)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

2

i

i

1 i

3
i

4

i

ส าเนาใบเสร จ

s

i

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

i

s

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

เง่ือนไขการขายทอดตลาด

ประกาศขายทอดตลาด

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

3

i

2
i1

i

4

i

ออกเลขท่ีสง่ออก

i

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ
1 i

i
3

i

2

4

สตง. กองกลาง

N

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ
4

i

D

D

5

4

ส าเนาเอกสารทั  งหมด D

5
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการขายทอดตลาด(ตอ่)

หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลยั / คณะ / สถาบนั / ส านกั / วิทยาเขต

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ
i

s

i

s

i

ส าเนาใบเสร จ

i

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

เง่ือนไขการขายทอดตลาด

ประกาศขายทอดตลาด

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

45

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(ตรวจสอบความถกูต้อง)

s

i

i

4

i

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

s

i

ส าเนาใบเสร จ

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

เง่ือนไขการขายทอดตลาด

ประกาศขายทอดตลาด

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

N

        ั ้                           ็ ภ     60  ั   ั      ั               ั     

6
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ขั้นตอนการจําหน่าย 
โดยวิธีการขายให้ส่วนราชการ
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการจ าหนา่ยให้สว่นราชการ

งานพสัด ุกองคลงังานธรุการ กองคลงั
หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลยั / คณะ / สถาบนั / ส านกั / 

วิทยาเขต

i

ผา่น ผอ. กองคลงัเสนออนมุตัิ

i

วงเงินทีได้มาเกิน 2 ล้านบาท

s

1

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบการลงนาม/เสนอคืนหนว่ยงาน)

-ประทบัตราและออกเลขท่ีคลงัรับ
-บนัทกึในระบบงานสารบรรณ

s

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

i

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(ท ารายงาน)

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

s

คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง
(ตรวจสอบพสัดแุละประเมินราคา)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบกลัน่กรองระเบียบ/ลงนามเสนอความคิดเห็น)

รองฯการเงิน
(อนมุตัิ)

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

i

รองฯการเงิน
(ลงนาม)

i

วงเงินทีได้มาไมเ่กิน 2 ล้านบาท

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

1

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

1

iหวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

s

อธิการบดี
(อนมุตัิ)

ลงสมดุสง่ออก 
กลบัไปยงัหนว่ย
งานเจ้าของเร่ือง

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา
บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท็จจริงและประเมินราคา

1
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการจ าหนา่ยให้สว่นราชการ(ตอ่)

งานพสัด ุกองคลงังานธรุการ กองคลงั

i i

-ประทบัตราและออกเลขท่ีคลงัรับ
-บนัทกึในระบบงานสารบรรณ

i

ผา่น ผอ. กองคลงัเสนออนมุตัิ

s

รองฯการเงิน
(อนมุตัิ)

s

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท็จจริงและประเมินราคา

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท็จจริงและประเมินราคา1

2

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท็จจริงและประเมินราคา

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท็จจริงและประเมินราคา

วงเงินทีได้มาเกิน 2 ล้านบาทวงเงินทีได้มาไมเ่กิน 2 ล้านบาท

s

i

s

i

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบกลัน่กรองระเบียบ/ลงนามเสนอความคิดเห็น)

รองฯการเงิน
(ลงนาม)

อธิการบดี
(อนมุตัิ)

i

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

หวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

2
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการจ าหนา่ยให้สว่นราชการ(ตอ่)

งานธรุการ กองคลงั

ส าเนาใบเสร็จ

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลยั / คณะ / สถาบนั / ส านกั / 
วิทยาเขต

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท็จจริงและประเมินราคา

งานพสัด ุกองคลงั

3

ขายพสัดุ
ให้ผู้ ซือ้

i

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

2

i

ตอ่ด้วยFlowchat 
การน าเงินสง่กองคลงั

i

-ประทบัตราและออกเลขท่ีคลงัรับ
-บนัทกึในระบบงานสารบรรณ

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท็จจริงและประเมินราคา

iลงสมดุสง่ออก 
กลบัไปยงัหนว่ย
งานเจ้าของเร่ือง

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

i

i

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

s

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

i

s

s

i

s

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบการลงนาม/เสนอคืนหนว่ยงาน)

s

s

s

คณะกรรมการจ าหนา่ย
(รายงานผลการจ าหนา่ยตอ่หวัหน้าสว่นราชการเพ่ือทราบ)

s

i

s

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท็จจริงและประเมินราคา

s

i

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

บนัทกึตดัรายการครุภณั  
ออกจากทะเบียนทรัพย สนิ

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท็จจริงและประเมินราคา

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท็จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

ผู้ ซือ้ช าระเงิน

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

ส าเนาใบเสร็จ

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

3
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการจ าหนา่ยให้สว่นราชการ(ตอ่)

งานพสัด ุกองคลงั

i

ส าเนาใบเสร็จ

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

งานธรุการ กองคลงั

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(เสนอเพ่ือทราบพร้อมแจ้ง สตง.ภายใน 30 วนั นบัแตล่งจา่ยพสัด)ุ

i

ผา่น ผอ. กองคลงัเสนอลงนาม

ส าเนาใบเสร็จ

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

s

3

รองฯการเงิน
(ลงนาม)

i

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท็จจริงและประเมินราคา

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท็จจริงและประเมินราคา

s

i

หวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

4

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบกลัน่กรองระเบียบ/ลงนามเสนอความคิดเห็น)

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

sรายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

2
3

1

s

4 i

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

ส าเนาใบเสร็จ

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

3
2

1

4

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท็จจริงและประเมินราคา

i

s

i

s

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

ส าเนาใบเสร็จ

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

i

i

i

s

i

s

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท็จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

2
i

1

3
4

i

i

i

4
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการจ าหนา่ยให้สว่นราชการ(ตอ่)

งานธรุการ กองคลงังานพสัด ุกองคลงั

ออกเลขท่ีสง่ออก

5

i

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

D

i

ส าเนาใบเสร็จ

D

D

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบการลงนาม)

i

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

4

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

ส าเนาใบเสร็จ

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

s

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท็จจริงและประเมินราคา i

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

s

i

3
2

i

4

1
i

i

i
2

i

4

1

i
3

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย
i

s

i

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท็จจริงและประเมินราคา

s

i

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ
1

i

i
3

i
2

4

i

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ i

i

i

i

4

2
1

3

สตง. กองกลาง

N

4

i

ส าเนาเอกสารทัง้หมด

5
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการจ าหนา่ยให้สว่นราชการ(ตอ่)

หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลยั / คณะ / สถาบนั / ส านกั / วิทยาเขต

i

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(ตรวจสอบความถกูต้อง)

ขบวนการทัง้หมดต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับแต่หวัหน้าส่วนราชการส่ังการ

N

5 จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

ส าเนาใบเสร็จ

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย
i

i

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท็จจริงและประเมินราคา

s

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

i

s

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

ส าเนาใบเสร็จ

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

s

i

i

s

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท็จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท็จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการ 
จ าหนา่ย

4

i

4

i

6
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ขั้นตอนการจําหน่าย 
โดยวิธีการตกลงราคา
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการตกลงราคา

งานพสัด ุกองคลงังานธรุการ กองคลงั
หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลยั / คณะ / สถาบนั / ส านกั / 

วิทยาเขต

-ประทบัตราและออกเลขท่ีคลงัรับ
-บนัทกึในระบบงานสารบรรณ

s

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

1

i

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

i

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

s

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

i

ผา่น ผอ. กองคลงัเสนออนมุตัิ

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบการลงนาม/เสนอคืนหนว่ยงาน)

คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท จจริง
(ตรวจสอบพสัดแุละประเมินราคา)

i

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(ท ารายงาน)

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

รองฯการเงิน
(อนมุตัิ)

ลงสมดุสง่ออก 
กลบัไปยงัหนว่ย
งานเจ้าของเร่ือง

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบกลัน่กรองระเบียบ/ลงนามเสนอความคิดเห น)

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

1

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

i

หวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

s

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

s

i

1

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

1
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการตกลงราคา(ตอ่)

งานพสัด ุกองคลงังานธรุการ กองคลงั

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

หวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

รองฯการเงิน
(อนมุตัิ)

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

s

s

ผา่น ผอ. กองคลงัเสนออนมุตัิ

s

s

i

i

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

i

1

-ประทบัตราและออกเลขท่ีคลงัรับ
-บนัทกึในระบบงานสารบรรณ หวัหน้างานพสัดุ

(ตรวจสอบกลัน่กรองระเบียบ/ลงนามเสนอความคิดเห น)

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

i

i

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

2

i

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

2
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการตกลงราคา(ตอ่)

งานธรุการ กองคลงั
หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลยั / คณะ / สถาบนั / ส านกั / 

วิทยาเขต
งานพสัด ุกองคลงั

ลงสมดุสง่ออก 
กลบัไปยงัหนว่ย
งานเจ้าของเร่ือง

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

s

s

s

i

-ประทบัตราและออกเลขท่ีคลงัรับ
-บนัทกึในระบบงานสารบรรณ

i

บนัทกึตดัรายการครุภณั  
ออกจากทะเบียนทรัพย สนิ

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

ส าเนาใบเสร จ

i

s

s

i

s

i

s ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบการลงนาม/เสนอคืนหนว่ยงาน)

i

s

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

i

คณะกรรมการจ าหนา่ย
(รายงานผลการจ าหนา่ยตอ่หวัหน้าสว่นราชการเพ่ือทราบ)

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

i

ขายพสัดุ
ให้ผู้ ซื  อ

i

ตอ่ด้วยFlowchat 
การน าเงินสง่กองคลงั

s

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

i

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

3

s

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

2

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

ส าเนาใบเสร จ

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

ผู้ ซื  อช าระเงิน

3
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการตกลงราคา(ตอ่)

งานธรุการ กองคลงังานพสัด ุกองคลงั

i

หวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

s

1

3

s

2

1

4

3

i

ส าเนาใบเสร จ

i

ส าเนาใบเสร จ

i

i

i

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(เสนอเพ่ือทราบพร้อมแจ้ง สตง.ภายใน 30 วนั นบัแตล่งจา่ยพสัด)ุ

4

s

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

i

s

3

i

รองฯการเงิน
(ลงนาม)

i

i

s

ผา่น ผอ. กองคลงัเสนอลงนาม

i

s

2

i

i

i

i

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบกลัน่กรองระเบียบ/ลงนามเสนอความคิดเห น)

s

s

4

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

2
3
4

1

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

ส าเนาใบเสร จ

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

ส าเนาใบเสร จ

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

4
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการตกลงราคา(ตอ่)

งานธรุการ กองคลงังานพสัด ุกองคลงั

4

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบการลงนาม)

i

i

i

i

i

D

N

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

5

s

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

i

i

4

s

ออกเลขท่ีสง่ออก

D

s

s

D

ส าเนาใบเสร จ

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

ส าเนาใบเสร จ

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

3
i

4

2

i

i

1 i

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ
1 i

4

i

i
3

i

2
ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ
i

i

1

i

2

i

4
3

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

3

i

1
2

4

i

i

i

สตง. กองกลาง

ส าเนาเอกสารทั  งหมด

5
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการตกลงราคา(ตอ่)

หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลยั / คณะ / สถาบนั / ส านกั / วิทยาเขต

i

N

s

i

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

s

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(ตรวจสอบความถกูต้อง)

i

i

ขบวนการทัง้หมดต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับแต่หวัหน้าส่วนราชการส่ังการ

5

i

s

i

จดหมายแจ้ง สตง. เพ่ือทราบ

4

s

i

ส าเนาใบเสร จ

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

ส าเนาใบเสร จ

ส าเนาใบน าฝากเงินกองคลงั

บนัทกึผลการจ าหนา่ย

บนัทกึรายงานผลการสอบข้อ 
เท จจริงและประเมินราคา

รายละเอียดพสัดท่ีุจ าหนา่ย 
พร้อมวงเงินท่ีได้มา

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
จ าหนา่ย
-ขอแตง่ตั  งคณะกรรมการตรวจ 
สอบข้อเท จจริงและประเมิน 
ราคา
-ขอแตง่ตั  งคระกรรมการ 
จ าหนา่ย

i

4

6
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ขั้นตอนการจําหน่าย 
โดยวิธีการแลกเปล่ียน
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการแลกเปลี่ยน

งานพสัด ุกองคลงังานธรุการ กองคลงั
หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลยั / คณะ / สถาบนั / 

ส านกั / วิทยาเขต

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(ท ารายงาน)

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

-ประทบัตราและออกเลขท่ีคลงัรับ
-บนัทกึในระบบงานสารบรรณ

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบกลัน่กรองระเบียบ/ลงนามเสนอความคิดเห็น)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

i

i

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

อธิการบดี
(อนมุตัิ)

หวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

รองฯการเงิน
(ลงนาม)

ผา่น ผอ. กองคลงัเสนออนมุตัิ

วงเงินทีได้มาเกิน 2 ล้านบาทวงเงินทีได้มาไมเ่กิน 2 ล้านบาท

รองฯการเงิน
(อนมุตัิ)

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

i

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

s

i

s

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบการลงนาม/เสนอคืนหนว่ยงาน)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

s

i

ลงสมดุสง่ออก 
กลบัไปยงัหนว่ย
งานเจ้าของเร่ือง

1

1

i

s

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

คณะกรรมการแลกเปลี่ยน
(พิจารณาแลกเปลี่ยนโดยวิธีการซือ้มาใช้

โดยอนโุลมและจดัท ารายงาน)

ตามFlowchat 
วิธีการจดัซือ้แตล่ะวิธี

s

i

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

ใบเสนอราคา

รายงานผลการแลกเปลี่ยน

1

1
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการแลกเปลี่ยน(ตอ่)

งานธรุการ กองคลงั

ใบเสนอราคา

รายงานผลการแลกเปลี่ยน

งานพสัด ุกองคลงั

1

i

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

s

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

-ประทบัตราและออกเลขท่ีคลงัรับ
-บนัทกึในระบบงานสารบรรณ

ใบเสนอราคา

s

i

รายงานผลการแลกเปลี่ยน

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบกลัน่กรองระเบียบ/ลงนามเสนอความคิดเห็น)

i

s

ใบเสนอราคา

รายงานผลการแลกเปลี่ยน

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

i

ใบเสนอราคา

s

i

รายงานผลการแลกเปลี่ยน

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

i

รองฯการเงิน
(ลงนาม)

อธิการบดี
(อนมุตัิ)

หวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

รองฯการเงิน
(อนมุตัิ)

ผา่น ผอ. กองคลงัเสนออนมุตัิ

วงเงินสว่นตา่งไมเ่กิน 2 ล้านบาท วงเงินสว่นตา่งเกิน 2 ล้านบาท

ใบเสนอราคา

s

i

i

รายงานผลการแลกเปลี่ยน

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

s

2

2
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการแลกเปลี่ยน(ตอ่)

งานพสัด ุกองคลงั

ใบสัง่หรือสญัญา

งานธรุการ กองคลงั

2

s

ใบเสนอราคา

s

i
รายงานผลการแลกเปลี่ยน

i

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบการลงนาม/เสนอเข้าหมวดสญัญา)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

ท าสญัญา 
หรือใบสัง่

ท าหนงัสือแจ้ง 
หนว่ยงานท่ีรับ 
แลกเปลี่ยน

i

s

ใบเสนอราคา

รายงานผลการแลกเปลี่ยน

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

i

s

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

ใบสัง่หรือสญัญา

s

i

ใบเสนอราคา

s

รายงานผลการแลกเปลี่ยน

i

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

หนงัสือแจ้งหนว่ยงาน 
ท่ีรับแลกเปลี่ยน

1

4
3

2

ตามFlowchat

ของใบสัง่/สญัญา

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจทานเสนอลงนาม/ลงนามในรายละเอียดสญัญา)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

i

ใบเสนอราคา

s

s

i

รายงานผลการแลกเปลี่ยน

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

i

เอกชนสว่นราชการ

s

i

ใบสัง่หรือสญัญา

i

i

s

ใบเสนอราคา

รายงานผลการแลกเปลี่ยน

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

หวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

วงเงินทีได้มาเกิน 2 ล้านบาท

อธิการบดี
(อนมุตัิ)

รองฯการเงิน
(ลงนาม)

ผา่น ผอ. กองคลงัเสนออนมุตัิ

วงเงินทีได้มาไมเ่กิน 2 ล้านบาท

รองฯการเงิน
(อนมุตัิ)

s

i

i

i

s

ใบสัง่หรือสญัญา

ใบเสนอราคา

รายงานผลการแลกเปลี่ยน

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

s

4

3

3
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วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการแลกเปลี่ยน(ตอ่)

หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลยั / คณะ / 
สถาบนั / ส านกั / วิทยาเขต

หนงัสือแจ้งหนว่ยงาน 
ท่ีรับแลกเปลี่ยน

i

4

งานธรุการ กองคลงั

หนงัสือแจ้งหนว่ยงาน 
ท่ีรับแลกเปลี่ยน

งานพสัด ุกองคลงั

3

s

ใบเสนอราคา

i
รายงานผลการแลกเปลี่ยน

i

s

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

1

3
4

2

หวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

ผา่น ผอ. กองคลงัเสนอลงนาม

รองฯการเงิน
(ลงนาม)

i

i

s

s

หนงัสือแจ้งหนว่ยงาน 
ท่ีรับแลกเปลี่ยน

ใบเสนอราคา

รายงานผลการแลกเปลี่ยน

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

3
4

1
2

i

i

i

i

หนงัสือแจ้งหนว่ยงาน 
ท่ีรับแลกเปลี่ยน

ใบเสนอราคา

s

รายงานผลการแลกเปลี่ยน
i

i

s

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

2

4

i1

i

i

3

i

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบการลงนาม)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

หนงัสือแจ้งหนว่ยงาน 
ท่ีรับแลกเปลี่ยน

i

s

s

i

ใบเสนอราคา

รายงานผลการแลกเปลี่ยน

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

2
3
4

1

D

หนงัสือแจ้งหนว่ยงาน 
ท่ีรับแลกเปลี่ยน

2
3
4

1

หนงัสือแจ้งหนว่ยงาน 
ท่ีรับแลกเปลี่ยน

3
4

1

2

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

i

ออกเลขท่ีสง่ออก

หนว่ยงานท่ี 
รับแลกเปลี่ยน

กองกลาง

N

i

หนงัสือแจ้งหนว่ยงาน 
ท่ีรับแลกเปลี่ยน

4

D

i

s

i

s

ใบเสนอราคา

รายงานผลการแลกเปลี่ยน

ท าส าเนาภาพ

ลงสมดุสง่ออก 
กลบัไปยงัหนว่ย
งานเจ้าของเร่ือง

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

s

s

ใบเสนอราคา

i

i

รายงานผลการแลกเปลี่ยน

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ)

s

s

i

หนงัสือแจ้งหนว่ยงาน 
ท่ีรับแลกเปลี่ยน

i

i

ใบเสนอราคา

รายงานผลการแลกเปลี่ยน

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

ท าส าเนาให้ 
คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน

D

4

คณะกรรมการตรวจรับ
(รอด าเนินการตรวจรับ)

4

ตอ่ด้วยFlowchat

การตรวจรับพสัดุ

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ        132

รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์



วิธีการจ าหนา่ยโดยวิธีการแลกเปลี่ยน(ตอ่)

งานพสัด ุกองคลงั

เอกสารหน้าท่ีของกรรมการ 
ตรวจรับพสัดุ
บนัทกึข้อความขอสง่ต้นฉบบั 
สญัญา

หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลยั / คณะ / สถาบนั / ส านกั / วิทยาเขต

4

s

ใบสัง่หรือสญัญา i

i

ใบเสนอราคา

รายงานผลการแลกเปลี่ยน

i

s

s

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบการลงนาม)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(ลงนามในบนัทกึข้อความเสนอหนว่ยงาน)

i

s

s

iใบสัง่หรือสญัญา

i

s
ใบเสนอราคา

รายงานผลการแลกเปลี่ยน

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

เอกสารหน้าท่ีของกรรมการ 
ตรวจรับพสัดุ
บนัทกึข้อความขอสง่ต้นฉบบั 
สญัญา

i

หวัหน้างานพสัดุ
(ลงนามเสนอหนว่ยงาน)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(สง่เร่ืองคืนหนว่ยงาน)

s

i

ใบสัง่หรือสญัญา
s

s

i

i

ใบเสนอราคา

รายงานผลการแลกเปลี่ยน

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

i

s

s

i

i

i

s

เอกสารหน้าท่ีของกรรมการ 
ตรวจรับพสัดุ

i

ท าส าเนาภาพ

ลงสมดุสง่ออก 
กลบัไปยงัหนว่ย
งานเจ้าของเร่ือง

บนัทกึข้อความขอสง่ต้นฉบบั 
สญัญา

ใบสัง่หรือสญัญา

ใบเสนอราคา

รายงานผลการแลกเปลี่ยน

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ)

คณะกรรมการตรวจรับ
(รอด าเนินการตรวจรับ)

5

D ท าส าเนาให้ 
คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน

i

s

s

i

เอกสารหน้าท่ีของกรรมการ 
ตรวจรับพสัดุ

s

i

i

บนัทกึข้อความขอสง่ต้นฉบบั 
สญัญา

ใบสัง่หรือสญัญา

ใบเสนอราคา

รายงานผลการแลกเปลี่ยน

รายละเอียดพสัดท่ีุแลกเปลี่ยน

บนัทกึรายงานขอด าเนินการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คณะกรรมการ 
แลกเปลี่ยน
-ขอแตง่ตัง้คระกรรมการตรวจรับ

ตอ่ด้วยFlowchat

การตรวจรับพสัดุ
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ขั้นตอนการเบิกเงินชดเชยค่างาน
ก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได ้

กรณีวงเงนิเกิน 50 ล้านบาท 
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การเบกิเงินชดเชยคา่งานก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับราคาได้ (คา่ k) กรณีวงเงินเกิน 50  ้านบาท

หนว่ยงานภายในมหาวิทยา ยั / คณะ / สถาบนั / 
ส านกั / วิทยาเขตงานพสัด ุกองค งังานธรุการ กองค งัผู้ รับจ้าง

i

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(สง่คืนหนว่ยงาน)

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

i

ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ

ผู้ควบคมุงาน

ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ

ประธานกรรมการตรวจการจ้าง
(มอบผู้ควบคมุงานตรวจสอบ)

 งสมดุสง่ออก
ก บัไปยงัหนว่ย
งานเจ้าของเร่ือง

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบก ัน่กรองระเบียบ /

 งนามเสนอประธานกรรมการตรวจการจ้าง)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(ตรวจสอบประสานงาน)

1

                            
ห       ุ ท้ ย

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

-ประทบัตราแ ะออกเ ขท่ีค งัรับ
-บนัทกึในระบบงาน สารบรรณ

i

ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ

i

1

ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ

ส าเนาหนงัสือสง่มอบงานแต ่ะ
งวด

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

ส าเนาหนงัสือสง่มอบงานแต ่ะ
งวด

-ตรวจสอบการคิดค านวณ
-ตรวจสอบรายการท่ีไมอ่ยู ่
ในขา่ยน ามาค านวณ
-สตูรการค านวณ

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาหนงัสือสง่มอบงานแต ่ะ
งวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k
หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

ส าเนาหนงัสือสง่มอบงานแต ่ะ
งวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)
เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)
ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ
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การเบกิเงินชดเชยคา่งานก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับราคาได้ (คา่ k) กรณีวงเงินเกิน 50  ้านบาท(ตอ่)

งานพสัด ุกองค งังานธรุการ กองค งั
หนว่ยงานภายในมหาวิทยา ยั / คณะ / 

สถาบนั / ส านกั / วิทยาเขต

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

D

i

i

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

-ประทบัตราแ ะออกเ ขท่ีค งัรับ
-บนัทกึในระบบงาน สารบรรณ

หวัหน้างานพสัดุ

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

i

คณะกรรมการตรวจการจ้าง

i

1

รองฯการเงิน
( งนาม)

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

2

i

ผา่น ผอ. กองค งัเสนอ งนาม

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

2

i

i

ประธานกรรมการตรวจการจ้าง
( งนามในราย ะเอียด/เสนอความคิดเห็น)

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

i

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

i

i

หวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

i

i

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประชมุคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
เพ่ือให้ความเห็นชอบการคิดค านวณ

แ ะการขอเงินชดเชย(คา่k)

i

i

-ตรวจสอบเอกสาร
-ตรวจสอบการคิดค านวณ
-ค านวณในโปรแกรมของ
ส านกังบประมาณ

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

หนงัสือขออนมุตัิเงินเพ่ิมคา่งาน

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

หนงัสืออนมุตัิเงินเพ่ิมคา่งาน

2
1

3
4

2

1

3
4

หนงัสือขออนมุตัิเงินเพ่ิมคา่งาน
1

3
4

2

หนงัสือขออนมุตัิเงินเพ่ิมคา่งาน

3

1

4

2
i

i

i

i
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การเบกิเงินชดเชยคา่งานก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับราคาได้ (คา่ k) กรณีวงเงินเกิน 50  ้านบาท(ตอ่)

งานธรุการ กองค งังานพสัด ุกองค งั

2

หนงัสือขออนมุตัิเงินเพ่ิมคา่งาน

i

i

i

3

1

4

i
2

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบการ งนาม)

หนงัสือขออนมุตัิเงินเพ่ิมคา่งาน

ออกเ ขท่ี 
สง่ออก

หนงัสือขออนมุตัิเงินเพ่ิมคา่งาน

2
3

i

i

i

i

4

1

i
1

2

i

i

4

i

3

กองก างN

i

หนงัสือขออนมุตัิเงินเพ่ิมคา่งาน
1

i

2

หวัหน้างานพสัดุ

หนงัสือขออนมุตัิเงินเพ่ิมคา่งาน

2

1

i

i

D

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

i

i

i

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

ส าเนาเอกสารทัง้หมด
3

D

3
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การเบกิเงินชดเชยคา่งานก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับราคาได้ (คา่ k) กรณีวงเงินเกิน 50  ้านบาท(ตอ่)

งานพสัด ุกองค งั

หนงัสือขออนมุตัิเงินเพ่ิมคา่งาน
1

ส านกังบประมาณ

3

i

i

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

i
เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

i

หวัหน้างานพสัดุ

i

i

i

i
หนงัสือขออนมุตัิเงินเพ่ิมคา่งาน

1

-รับรองส าเนาถกูต้อง
-ประทบัตรา มก.
- งนามในเอกสารทกุฉบบั

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

i

i

หนงัสือขออนมุตัิเงินเพ่ิมคา่งาน

i

i

1

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

พิจารณาตรวจ 
สอบเอกสาร

หนงัสืออนมุตัิเงินชดเชยคา่ k

4

4
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การเบกิเงินชดเชยคา่งานก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับราคาได้ (คา่ k) กรณีวงเงินเกิน 50  ้านบาท(ตอ่)

งานพสัด ุกองค งังานธรุการ กองค งั

หนงัสืออนมุตัิเงินชดเชยคา่ k

4

-ประทบัตราแ ะออกเ ขท่ีค งัรับ
-บนัทกึในระบบงาน สารบรรณ

หนงัสืออนมุตัิเงินชดเชยคา่ k

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบเอกสาร / ส าเนาหนงัสืออนมุตัิเงินคา่ชดเชยคา่ k 1ชดุ )

D

i

หนงัสือขออนมุตัิเงินเพ่ิมคา่งาน

i

2

i

i
ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

หนงัสืออนมุตัิเงินชดเชยคา่ k

2

1

5
ส าเนาเอกสารทัง้หมด

D

5
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การเบกิเงินชดเชยคา่งานก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับราคาได้ (คา่ k) กรณีวงเงินไมเ่กิน 50  ้านบาท(ตอ่)

งานพสัด ุกองค งั

หนงัสืออนมุตัิเงินชดเชยคา่ k

หนว่ยงานภายในมหาวิทยา ยั / คณะ / สถาบนั / ส านกั / วิทยาเขต

6

ตอ่ด้วยFlowchat

การเบิกจา่ย
เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

5

i

หนงัสือขออนมุตัิเงินเพ่ิมคา่งาน

i

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

เงินรายได้ของหนว่ยงานเงินงบประมาณ / เงินรายได้สว่นก าง

1

i

2

i

i

i

i

หนงัสืออนมุตัิเงินชดเชยคา่ k

หนงัสือขออนมุตัิเงินเพ่ิมคา่งาน

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

i

2

i

i

i

i

หนงัสืออนมุตัิเงินชดเชยคา่ k

หนงัสือขออนมุตัิเงินเพ่ิมคา่งาน

1

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

2

1

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

6

 งสมดุสง่ออก
ก บัไปยงัหนว่ย
งานเจ้าของเร่ือง

หนงัสืออนมุตัิเงินชดเชยคา่ k

i

i

หนงัสือขออนมุตัิเงินเพ่ิมคา่งาน

i

i

2

1

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)
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การเบกิเงินชดเชยคา่งานก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับราคาได้ (คา่ k) กรณีวงเงินไมเ่กิน 50  ้านบาท(ตอ่)

งานงบประมาณ กองค งังานธรุการ กองค งั

หวัหน้างานงบประมาณ

ตอ่ด้วยFlowchat

การเบิกจา่ย

-ประทบัตราแ ะออกเ ขท่ีค งัรับ
-บนัทกึในระบบงาน สารบรรณ

6

7

i

หนงัสืออนมุตัิเงินชดเชยคา่ k

i

หนงัสือขออนมุตัิเงินเพ่ิมคา่งาน

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

1

2

i

i
เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

2

i

i

i

i

หนงัสืออนมุตัิเงินชดเชยคา่ k
1

หนงัสือขออนมุตัิเงินเพ่ิมคา่งาน

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)
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ขั้นตอนการเบิกเงินชดเชยค่างาน
ก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได ้

กรณีวงเงนิไม่เกิน 50 ล้านบาท 
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การเบกิเงินชดเชยคา่งานก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับราคาได้ (คา่ k) กรณีวงเงินไมเ่กิน 50  ้านบาท

งานพสัด ุกองค งั หนว่ยงานภายในมหาวิทยา ยั / คณะ / สถาบนั / 
ส านกั / วิทยาเขตผู้ รับจ้าง

ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงานแต ่ะ
งวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

งานธรุการ กองค งั

                            
ห       ุ ท้ ย

สรุปรายการขอเบิกคา่ k
หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงานแต ่ะ
งวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

-ประทบัตราแ ะออกเ ขท่ีค งัรับ
-บนัทกึในระบบงาน สารบรรณ

ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงานแต ่ะ
งวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบก ัน่กรองระเบียบ /

 งนามเสนอประธานกรรมการตรวจการจ้าง)

ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงานแต ่ะ
งวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)
เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย

i

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(สง่คืนหนว่ยงาน)

 งสมดุสง่ออก
ก บัไปยงัหนว่ย
งานเจ้าของเร่ือง

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย

i

ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(ตรวจสอบประสานงาน)

ประธานกรรมการตรวจการจ้าง
(มอบผู้ควบคมุงานตรวจสอบ)

ผู้ควบคมุงาน

-ตรวจสอบการคิดค านวณ
-ตรวจสอบรายการท่ีไมอ่ยู ่
ในขา่ยน ามาค านวณ
-สตูรการค านวณ

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

i

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)
ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

i

1
1

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ        143

รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์



การเบกิเงินชดเชยคา่งานก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับราคาได้ (คา่ k) กรณีวงเงินไมเ่กิน 50  ้านบาท(ตอ่)

หนว่ยงานภายในมหาวิทยา ยั / คณะ / 
สถาบนั / ส านกั / วิทยาเขต

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

งานพสัด ุกองค งังานธรุการ กองค งั

1
i

i

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

คณะกรรมการตรวจการจ้าง

ประชมุคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
เพ่ือให้ความเห็นชอบการคิดค านวณ

แ ะการขอเงินชดเชย(คา่k)

ประธานกรรมการตรวจการจ้าง
( งนามในราย ะเอียด/เสนอความคิดเห็น)

i

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

i

i

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

i

i

i

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

-ประทบัตราแ ะออกเ ขท่ีค งัรับ
-บนัทกึในระบบงาน สารบรรณ

i

i

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

i

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

-ตรวจสอบเอกสาร
-ตรวจสอบการคิดค านวณ
-ค านวณในโปรแกรมของ
ส านกังบประมาณ

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

i

i

i

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

บนัทกึขอเบิกจา่ยเงินชดเชย

บนัทกึขอเบิกจา่ยเงินชดเชย

1
2

หวัหน้างานพสัดุ

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

D

1

2

บนัทกึขอเบิกจา่ยเงินชดเชย
1

2

หวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

ผา่น ผอ. กองค งัเสนออนมุตัิ

รองฯการเงิน
(อนมุตัิ)

วงเงินชดเชยน้อยกวา่ 2  ้านบาท
วงเงินชดเชยเกิน 2  ้านบาท 
แตไ่มเ่กิน 50  ้านบาท

รองฯการเงิน
( งนาม)

อธิการบดี
(อนมุตัิ)

บนัทกึขอเบิกจา่ยเงินชดเชย
1

2

s

s

2 N

2
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การเบกิเงินชดเชยคา่งานก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับราคาได้ (คา่ k) กรณีวงเงินไมเ่กิน 50  ้านบาท(ตอ่)

งานพสัด ุกองค งั

บนัทกึขอเบิกจา่ยเงินชดเชย

หนว่ยงานภายในมหาวิทยา ยั / คณะ / สถาบนั / ส านกั / วิทยาเขต

2
บนัทกึขอเบิกจา่ยเงินชดเชย

s

1

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบการอนมุตัิ)

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

i
เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

i

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

i

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

บนัทกึขอเบิกจา่ยเงินชดเชย
1

s

ส าเนาเอกสารทัง้หมด

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

เงินงบประมาณ / เงินรายได้สว่นก าง เงินรายได้ของหนว่ยงาน

i

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

i

i
เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

s

1

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)i

บนัทกึขอเบิกจา่ยเงินชดเชย

i

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

1

s

i

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

 งสมดุสง่ออก
ก บัไปยงัหนว่ย
งานเจ้าของเร่ือง

D

3

s

i

บนัทกึขอเบิกจา่ยเงินชดเชย
1

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

i

i

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

ตอ่ด้วยFlowchat

การเบิกจา่ย

3
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การเบกิเงินชดเชยคา่งานก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับราคาได้ (คา่ k) กรณีวงเงินไมเ่กิน 50  ้านบาท(ตอ่)

งานงบประมาณ กองค งังานธรุการ กองค งั

3

i

i

บนัทกึขอเบิกจา่ยเงินชดเชย

i

i

บนัทกึขอเบิกจา่ยเงินชดเชย

ผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

i

1

sผู้ควบคมุงานเสนอความเห็น
การตรวจสอบ

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

-ประทบัตราแ ะออกเ ขท่ีค งัรับ
-บนัทกึในระบบงาน สารบรรณ

เง่ือนไขสอบราคา/
ประกวดราคา

i

s

1

ประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา

เร่ืองด าเนินการสอบราคา /
ประกวดราคา

ส าเนาสญัญา

ราย ะเอียดประกอบ
การเบิกจา่ย
ดชันีราคาเดือนท่ีเปิดซอง/
เดือนท่ีตรวจรับ
ส าเนาหนงัสือสง่มอบงาน 
แต ่ะงวด

ส าเนาเอกสารการตรวจรับ

สรุปตารางเงินคา่ k เพ่ิมหรือ ด
แต ่ะงวด

สรุปรายการขอเบิกคา่ k

หนงัสือขอรับเงินคา่งาน
ก่อสร้างตามสญัญาแบบปรับ 
ราคาได้ (คา่ k)

หวัหน้างานงบประมาณ

ตอ่ด้วยFlowchat

การเบิกจา่ย

4
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ขั้นตอนการรับบริจาคทรัพยส์ิน
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การรับบริจาคทรัพย์สนิ

หนว่ยงานท่ีรับบริจาค

i
หนงัสือขอบริจาค

งานพสัด ุกองคลงังานธรุการ กองคลงัผู้บริจาคทรัพย์สนิ

           ป         
จ บ ิจ    ัพย  ิน

หนงัสือขอบริจาค

หนงัสือขอบริจาค

-ประทบัตราและออกเลขท่ีคลงัรับ
-บนัทกึในระบบงานสารบรรณ

หนงัสือขอบริจาค

ผู้บริจาคทรัพย์สนิ

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบ/กลัน่กรองระเบียบ)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
(สง่หนงัสือขอบริจาคให้หนว่ยงานพิจารณา)

หนงัสือขอบริจาค

i

i

หนงัสือขอบริจาค

พิจารณา 
ประโย น์ 
ท่ีได้รับ

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

1

1

หนงัสือขอบริจาค
iบนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ

-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

-ประทบัตราและออกเลขท่ีคลงัรับ
-บนัทกึในระบบงานสารบรรณ

หนงัสือขอบริจาค
iบนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ

-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบ/กลัน่กรองระเบียบ

เสนอควา เห็น อบ)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

i

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค i

1

1
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การรับบริจาคทรัพย์สนิ(ตอ่)

งานพสัด ุกองคลงั

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

งานธรุการ กองคลงั

1

i

i

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

อธิการบดี
(อน ุตัิ)

วงเงินเกิน 2 ล้านบาทวงเงินไ เ่กิน 2 ล้านบาท

ผา่น ผอ. กองคลงัเสนออน ุตัิ

รองฯการเงิน
(ลงนา )

รองฯการเงิน
(อน ุตัิ)

หวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

i

หนงัสือขอบริจาค
iบนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ

-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

s

i

หนงัสือขอบริจาค

i

s

บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบการลงนา )

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

i

หนงัสือขอบริจาค

i

s

บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

1
2
3

4

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบกลัน่กรองระเบียบ)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

i

i

หนงัสือขอบริจาค

s

บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

1
2

3
4

2

2
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การรับบริจาคทรัพย์สนิ(ตอ่)

หนว่ยงานท่ีรับบริจาค

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

งานพสัด ุกองคลงังานธรุการ กองคลงั

2

i

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

s

i

3

1

4

2

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

หวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

ผา่น ผอ. กองคลงัเสนอลงนา 

รองฯการเงิน
(ลงนา )

s

i

i

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

2
3

1

4

i

i

i

i

i

i

i

s

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

2
1

i

i

3 i

4

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบการลงนา )

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

s

i

i

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

i

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ
i

i

4

i

3

1
2

D

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ i

4

i

3
2

i

i
1

ออกเลขท่ีสง่ออก

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

4

2
1

i

3 i

i

i

กองกลาง3 N

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ
4

i

D

s

i

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค i

2

2

หนงัสือขอบริจาค

s

บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค i

4

i

i

คณะกรร การตรวจรับ

s

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

i

i

i

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

4

D

รอด าเนินการตรวจรับ
ทรัพย์สนิจากผู้บริจาค

3
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การรับบริจาคทรัพย์สนิ(ตอ่)

งานธรุการ กองคลงั

บนัทกึรายงานผลการตรวจรับ

งานพสัด ุกองคลงัหนว่ยงานท่ีรับบริจาคผู้บริจาคทรัพย์สนิ

3

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

i

สง่ อบทรัพย์สนิ
ท่ีต้องการบริจาค

ทรัพย์สนิท่ีบริจาค

1 ทรัพย์สนิท่ีบริจาค

คณะกรร การตรวจรับ
(ตรวจรับทรัพย์สนิท่ีบริจาค)

D

i

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

i

i

s

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

4

บนัทกึรายงานผลการตรวจรับ

s

i

i

i

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

4

-ประทบัตราและออกเลขท่ีคลงัรับ
-บนัทกึในระบบงานสารบรรณ

i

บนัทกึรายงานผลการตรวจรับ

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

s

i

4

i

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบ/กลัน่กรองระเบียบ)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

s

i

บนัทกึรายงานผลการตรวจรับ

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

i

i

4 i

บนัทกึรายงานผลการตรวจรับ

s

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

i

i

i

4 i

วงเงินไ เ่กิน 2 ล้านบาท

อธิการบดี
(อน ุตัิ)

หวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

วงเงินเกิน 2 ล้านบาท

รองฯการเงิน
(อน ุตัิ)

รองฯการเงิน
(ลงนา )

ผา่น ผอ. กองคลงัเสนออน ุตัิ

บนัทกึรายงานผลการตรวจรับ

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

s

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

4

i

i

i

i

s

i

i

s

บนัทกึรายงานผลการตรวจรับ

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

i

4 s

i

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบการลงนา )

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

4

4
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การรับบริจาคทรัพย์สนิ(ตอ่)

งานพสัด ุกองคลงั งานธรุการ กองคลงั

4

s

บนัทกึรายงานผลการตรวจรับ

i

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

i

i

i

s4

หนงัสือขอบคณุ

1
2
3

4

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบกลัน่กรองระเบียบ)

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

บนัทกึรายงานผลการตรวจรับ

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

i

s

i

4

i

i

หนงัสือขอบคณุ

s

1
2
3
4

บนัทกึรายงานผลการตรวจรับ

s
หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

i

4
i

หนงัสือขอบคณุ

3
s4

i

2

i

1

ผา่น ผอ. กองคลงัเสนอลงนา 

หวัหน้างานธรุการ
(พิจารณาเสนอ)

รองฯการเงิน
(ลงนา )

i

บนัทกึรายงานผลการตรวจรับ

i

i

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

หนงัสือขอบคณุ

3
s

1
2

4

i

4 s

i

i

i

i

5

5
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การรับบริจาคทรัพย์สนิ(ตอ่)

งานธรุการ กองคลงังานพสัด ุกองคลงั

5 บนัทกึรายงานผลการตรวจรับ

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

หนงัสือขอบคณุ

i

i

4 s

i

s

i

i

4

i

3
2

1

i

i

หวัหน้างานพสัดุ
(ตรวจสอบการลงนา )

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

หนงัสือขอบคณุ

i
2

i

i

3

i

4

1

บนัทกึรายงานผลการตรวจรับ

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

s

i

i

i

i

4 s

i

หนงัสือขอบคณุ
i

i

i

3
4

1
2

ออกเลขท่ีสง่ออก

หนงัสือขอบคณุ

i

4

i

1
i

3
2

i

ผู้บริจาคทรัพย์สนิ กองกลาง

N

i

หนงัสือขอบคณุ

4

D

D

บนัทกึรายงานผลการตรวจรับ

s

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค i

i

i

i

4 s

ส าเนาเอกสารทัง้ห ด

6

N

6
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การรับบริจาคทรัพย์สนิ(ตอ่)

หนว่ยงานท่ีรับบริจาค

หนงัสือขอบคณุ

6

บนัทกึรายงานผลการตรวจรับ

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

i

i
4

s

i

s

i

i

4

หนงัสือขอบคณุ

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

บนัทกึทะเบียนทรัพย์สนิ

บนัทกึรายงานผลการตรวจรับ

หนงัสือแจ้งผู้บริจาคทรัพย์สนิ

หนงัสือขอบริจาค
บนัทกึรายงานขอรับทรัพย์สนิ
-ขอแตง่ตัง้คณะกรร การตรวจ 
รับทรัพย์สนิท่ีบริจาค

i

s

i

4

i

i

i
4

s

N

7
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ขั้นตอนการโอนสิทธิ
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                                                                                การโอนสิทธ์ิ

งานพสัด ุกองคลงังานธรุการกองคลงั

1

ผอ.กองคลงัลงนาม
และเสนอ

1.ออกเลขท่ีคลงัรับและ
ลงวนัท่ี
2.บนัทกึในระบบงาน
สารบรรณ

หวัหน้างานธรุการ
พิจารณาและเสนอ

ตรวจสอบและ
กลัน่กรอง
ระเบียบพสัดุ

เจ้าหน้าท่ีงานพสัดุ

หวัหน้างานพสัดุ
ผู้ ท่ีจะโอนสทิธิจะต้องท านิติกรรม
กบัมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์

จงึจะมีการโอนสทิธิได้

ส ั าโอนสทิธิระหว าง
ผู้ โอน-ผู้ รับโอน

หนงัสือผู้ รับโอนสทิธิ

หนงัสือขอโอนสทิธิ

เจ้าหน้าท่ีธรุการ

ส ั าโอนสทิธิระหว าง
ผู้ โอน-ผู้ รับโอน

หนงัสือผู้ รับโอนสทิธิ

หนงัสือขอโอนสทิธิ

ส ั าโอนสทิธิระหว าง
ผู้ โอน-ผู้ รับโอน

หนงัสือผู้ รับโอนสทิธิ

หนงัสือขอโอนสทิธิ

-ถ ายส าเนาเอกสารการ
โอนสทิธิ
-ท าหนงัสือแจ้งกรมสรรพกร/
กรมบ ัชีกลาง

กรณีเบิกจ าย
เงินรายได้

กรณีเบิก
จ ายเงินงบ
ประมาณ

ส ั าโอนสทิธิ
ระหว างผู้ โอน-ผู้ รับโอน

หนงัสือผู้ รับโอนสทิธิ

หนงัสือขอโอนสทิธิ

D

ส ั าโอนสทิธิ
ระหว างผู้ โอน-ผู้ รับโอน

หนงัสือผู้ รับโอนสทิธิ

หนงัสือขอโอนสทิธิ

หนงัสือแจ้งกรม
สรรพกร

4

3

2
1

ส ั าโอนสทิธิ
ระหว างผู้ โอน-ผู้ รับโอน

หนงัสือผู้ รับโอนสทิธิ

หนงัสือขอโอนสทิธิ
4

3

2หนงัสือแจ้งกรม
สรรพกร

1

ส ั าโอนสทิธิ
ระหว างผู้ โอน-ผู้ รับโอน

หนงัสือผู้ รับโอนสทิธิ

หนงัสือขอโอนสทิธิ
4

3

2หนงัสือแจ้งกรม
บ ัชีกลาง

1

หวัหน้างานพสัดตุรวจสอบ
ลงนามและเสนอ

ส ั าโอนสทิธิ
ระหว างผู้ โอน-ผู้ รับโอน

หนงัสือผู้ รับโอนสทิธิ

หนงัสือขอโอนสทิธิ

หนงัสือแจ้งกรม
บ ัชีกลาง

4

3

2
1

รองอธิการบดีลงนาม
อนมุตัิ

S

I

I

S

อธิการบดีลงนาม
อนมุตัิ

เงนิงบประมาณเงนิรายได้

ส ั าโอนสทิธิ
ระหว างผู้ โอน-ผู้ รับโอน

หนงัสือผู้ รับโอนสทิธิ

หนงัสือขอโอนสทิธิ
4

3

2หนงัสือแจ้งกรม
สรรพกร

1

ส ั าโอนสทิธิ
ระหว างผู้ โอน-ผู้ รับโอน

หนงัสือผู้ รับโอนสทิธิ

หนงัสือขอโอนสทิธิ

หนงัสือแจ้งกรม
สรรพกร

4

3

2
1

เงนิรายได้ เงนิงบประมาณ

ส ั าโอนสทิธิ
ระหว างผู้ โอน-ผู้ รับโอน

หนงัสือผู้ รับโอนสทิธิ

หนงัสือขอโอนสทิธิ

หนงัสือแจ้งกรม
สรรพกร

4

3

2
1

ส ั าโอนสทิธิ
ระหว างผู้ โอน-ผู้ รับโอน

หนงัสือผู้ รับโอนสทิธิ

หนงัสือขอโอนสทิธิ

หนงัสือแจ้งกรม
บ ัชีกลาง

4

3

2
1

ส ั าโอนสทิธิ
ระหว างผู้ โอน-ผู้ รับโอน

หนงัสือผู้ รับโอนสทิธิ

หนงัสือขอโอนสทิธิ

หนงัสือแจ้งกรม
สรรพกร

4

3

2
1

เงนิรายได้ เงนิงบประมาณ

เงนิรายได้

ส ั าโอนสทิธิ
ระหว างผู้ โอน-ผู้ รับโอน

หนงัสือผู้ รับโอนสทิธิ

หนงัสือขอโอนสทิธิ

หนงัสือแจ้งกรม
สรรพกร

4

3

2
1

เงนิงบประมาณ

ส ั าโอนสทิธิ
ระหว างผู้ โอน-ผู้ รับโอน

หนงัสือผู้ รับโอนสทิธิ

หนงัสือขอโอนสทิธิ

หนงัสือแจ้งกรม
สรรพกร

4

3

2
1

ส ั าโอนสทิธิ
ระหว างผู้ โอน-ผู้ รับโอน

หนงัสือผู้ รับโอนสทิธิ

หนงัสือขอโอนสทิธิ

หนงัสือแจ้งกรม
บ ัชีกลาง

4

3

2
1

I

I

I I I

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ        156

รวบรวมโดย : กองคลัง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์



                                                                                การโอนสิทธ์ิ

งานธรุการ กองคลงั งานพสัด ุกองคลงั

1

หวัหน้างานพสัดตุรวจสอบ
การลงนาม

เจ้าหน้าท่ีงานพสัดุ

-ถ ายส าเนาเอกสารการ
โอนสทิธิ จ านวน 3 ชดุ

เจ้าหน้าท่ีธรุการออก
เลขท่ีแล้วส งออก

เจ้าหน้าท่ีกองกลาง
ส งออก

กรมสรรพกร

กรมบ ัชีกลาง

เจ้าหน้าท่ีงานพสัดุ

-ส่งส าเนาเอกสารการ
โอนสิทธิแจ้ง
1.งานการเงิน
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