
แบบฟอร์มน ำส่งขออนุมัติโครงกำรประเภท จัดซ้ือครุภัณฑ์ / งำนอำคำร / งำนไฟฟ้ำ /ระบบเครือข่ำย 
ค ำชี้แจง ขอให้ผู้น ำส่งตรวจสอบเอกสำรให้ครบถ้วนก่อนน ำส่งเพื่อควำมรวดเร็วในกำรผำ่นบันทึก โดยท ำเครื่องหมำย √  ในหัวข้อที่ได้มีกำรด ำเนนิกำรแล้ว 

1. โครงกำร................................................................................ 2. กิจกรรม........................... ................................................ 
3. ผู้รับผิดชอบโครงกำร............................................................. 4. ฝ่ำย..................................... ............................................. 
ประเภทเงิน  งบประมำณแผ่นดิน  งบประมำณรำยได้   รหัสกิจกรรม......................................................................... 
น ำส่งวันที่ ..................................................................................  เวลา ..................................................................................... 

กำรผ่ำนบันทึกตำมขัน้ตอน เอกสำรประกอบ ข้อแนะน ำ 
        กำรตรวจสอบโดยผู้เกี่ยวข้อง 
1. ผู้รับผิดชอบโครงกำร 

□ ผู้บรหิำรที่ก ำกับดูแลตรวจสอบบันทึกและ
เอกสำรแนบทำงอีเมลแล้ว   

□ แนบค ำของบประมำณทีไ่ด้รับอนุมัติ 

□ แนบรหสักิจกรรม 

□ ประทับตรำยำง ระบุรหสักิจกรรม  
    และลงนำม 
2. เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน/ นโยบำยและแผน 
วันท่ีตรวจ....................เวลำ..................... 

□ ตรวจรำยละเอียดด้ำนงบประมำณ  

□ ตรวจสอบเอกสำรแนบ 
 3.เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรและงำนสำรบรรณ 
วันท่ีตรวจ....................เวลำ..................... 

□ ตรวจใจควำมเทียบกับค ำของบประมำณ 

□ ตรวจควำมถูกต้องด้ำนกำรพิมพ์   
    (ค ำผิด, ตัวเลขไทย-อำรบิค) 

□ ตรวจรูปแบบ (format) 
 4.ผู้อ ำนวยกำรสถำบันภำษำ 
วันท่ีตรวจ....................เวลำ..................... 

□ พิจำรณำให้แก้ไข 

□ ทบทวนรำยละเอียดโครงกำรกับผู้อ ำนวยกำร 
□ เห็นชอบ 
    - เกษียนข้อควำมแล้ว 
    - ลงนำมแล้ว 

เจ้ำของโครงกำรตรวจสอบเอกสำรแล้วท ำเคร่ืองหมำย / ในช่อง
สี่เหลี่ยมก่อนน ำส่งธุรกำร 
เกิน 1 แสนบำท  

□ บันทึกขอออนุญำตจิัดซื้อครุภัณฑ์ / งำนอำคำร / งำนไฟฟ้ำ/ระบบเครือขำ่ย 
□ รำยชื่อคณะกรรมกำรก ำหนดคณุลักษณะและรำคำ/เปิดซอง/
ตรวจรับ (กรรมกำรจะต้องมีควำมรู้เชี่ยวชำญในงำนนั้น ๆ หำกไม่มี

รำยละเอียดรูปแบบรำยกำร สเปค งำนอำคำร ไฟฟำ้ ให้มอบงำนอำคำร ส่วน
งำนระบบเครือข่ำยแนะน ำให้ประสำนงำนขอรำยชื่อจำกส ำนกัคอมพิวเตอร์) 
หลังอนุมัติโครงกำร 
ประธำนกรรมกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนคณุลักษณะและ
รำคำให้มหำวิทยำลัยรับทรำบ 

□ รำยละเอียดคุณลักษณะพร้อมกรรมกำรก ำหนดคณุลักษณะและ
รำคำลงนำมรับรองทุกแผ่น 

□ ค ำสั่งคณะกรรมกำรก ำหนดคณุลักษณะและรำคำ  

□ ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจดัสรร (แบบฟอร์มจำก
พัสดุ มรน.) 

□ ใบเสนอรำคำ 3 บริษัท 

□ บันทึกขอออนุญำติจัดซื้อ ฯ ที่อนุมัติแล้ว 

□ วำระกำรประชุมคณะกรรมกำรก ำหนดคุณลักษณะและรำคำ 
□ รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรก ำหนดคณุลักษณะและรำคำ 
พร้อมลงนำมรับรองคุณสมบตัิทุกแผ่น  

□ รำยนำมผู้เข้ำร่วมประชุมพร้อมลงนำม 

□ อื่น ๆ ............................................................................ 
ไม่เกิน 1 แสนบำท 

□ บันทึกขอออนุญำติจัดซื้อครุภณัฑ ์
หลังอนุมัติโครงกำร 
ผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนกำรจัดซื้อ 

□ บันทึกข้อควำมรำยงำนบริษัทที่ได ้

□ บันทึกข้อควำมที่อนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ ์

□ ใบเสนอรำคำ 3 ร้ำน ตัวจริง 

□ รำยละเอียดสเปค พร้อมรูปภำพครุภัณฑ ์ตัวจริง 

□ ส ำเนำบัตรประชำชน 

□ ส ำเนำทะเบียนกำรค้ำ/กำรจดทะเบยีนห้ำงหุ้นส่วนบริษัทพร้อมลงนำม 
□ ส ำเนำหน้ำบัญชีธนำคำรร้ำนคำ้พร้อมรับรองส ำเนำ 

□ ส ำเนำรำยกำรบัญชีไม่เกิน3เดือนย้อนหลังพร้อมรับรองส ำเนำ 

 



 

สรุปกระบวนกำรน ำส่ง 

ผ่ำนผู้บริหำรที่ก ำกับดูแลทำงอีเมล >ตรวจสอบเอกสำรโดยฝ่ำยกำรเงิน >ธุรกำร>ผู้อ ำนวยกำร> กรณีแก้ไขท ำกระบวนกำรเดิม 
ยกเว้นน ำบันทึกข้อควำมให้รองฯที่ดแูลเกษียนข้อควำมและลงนำม 

 

กำรอนุมัติและลงนำมท้ำยบันทกึ 

 
ผู้อนุมัติ 

 
ผู้เห็นชอบ 

 
มีเปลี่ยนแปลง/ 
ไปต่ำงประเทศ 

ไม่เปลี่ยนแปลง  
ไม่เกิน 1 แสน เกิน 1 แสน เซ็นเอกสำร

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้อ ำนวยกำร ผู้อ ำนวยกำร   

(วัสดุ ตอบแทน ใช้สอย) 
  

ผศ.ดร.สุวิมล มรรควิบูลย์ชัย ผู้อ ำนวยกำร   
 

 
(อบรม สัมมนำ กิจกรรม) 

 

อ.ดร.วิรตัน์ ปิ่นแก้ว ผู้อ ำนวยกำร    
(จัดซื้อ จัดจ้ำงครภุัณฑ์ อำคำร) 

 

อธิกำรบด ี ผู้อ ำนวยกำร     

 

          (รำยละเอียดเพิ่มเติมโปรดดูในคู่มืองำนธุรกำรและสำรบรรณเอกสำรส่วนกลำงที่ห้องผู้บริหำร ส ำนักงำน 1 และ 2) 

กำรตรวจสอบเอกสำรด้วยตัวเองก่อนน ำส่ง 

 กรณีต่อไปนี้ผู้น ำส่งโครงกำรสำมำรถตรวจสอบด้วยตนเองเพื่อควำมรวดเร็วในกำรผ่ำนเอกสำร 

- หำกโครงกำรมรีำยละเอียดแตกต่ำงจำกโครงกำรที่ไดร้ับอนุมัติใหเ้ขียนถึงอธิกำรบดี และขออนุญำตเปลี่ยนแปลง 

โดยให้เหตุผลทุกข้อที่มีกำรขอเปลีย่น หำกเป็นกำรเปลี่ยนหลำยแห่งให้ท ำตำรำงเปรยีบเทียบในประเดน็ต่ำงๆ ในของเดิม 

และของใหม ่

- ดูควำมสอดคล้องของวัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด กำรประเมินและวิธีประเมิน 

- ตรวจสอบจ ำนวนเงินทุกแห่งรวมถึงในตำรำงไตรมำส และในตำรำงงบประมำณใหต้รงกัน 

- กรณีเป็นกำรอบรมตรวจสอบวันท่ีจัดให้ตรงกันในทุกเอกสำร 

- ตรวจสอบกำรสะกดค ำโดยเฉพำะเอกสำรประกอบท่ีผู้บริหำรระดบัสูงขึ้นไปต้องลงนำม ระยะห่ำงโดยเฉพำะส่วนท่ีเซ็นชื่อ  

ไม่ควรเว้นว่ำงมำกเกินไปจนผูผ้่ำนเรื่อง (มีหลำยคน) เซ็นไม่พอ 

- กำรใช้ตัวเลขในบันทึกหำกมีหลำยประเด็นควรเขียน เป็น 2.1, 2.2 หรือ 3.1, 3.2 ไม่ควรใช้ dash (-) ซึ่งแสดงถึงกำรเขียน 

ประเด็นที่ไม่ค่อยมีควำมส ำคญันัก 

 


