
ขั้นตอนการขออนญุาตปรับปรุงห้องคณะวิทยาศาสตร ์

 

1. ผูป้ระสงค์จะปรับปรุงอาคาร   ตดิต่องานบริหารและธุรการ  

1) กรณไีมม่รูีปแบบรายการ   งานบริหารและธุรการดำเนนิการจัดทำหนังสอืขอทำแบบ > เสนอเอกสาร

ตามลำดับขั้น >  จนถึงกองกายภาพ  >งานบริหารและธุรการ  แจ้งผลการขอทำแบบการปรับปรุงให้ผู้

ประสงค์จะปรับปรุงฯ เพื่อทราบ       

2)   กรณมีรูีปแบบรายการท่ีกองกายภาพไมไ่ด้ลงนาม   งานบริหารและธุรการดำเนนิการจัดทำหนังสอืขอ

ความอนุเคราะห์ตรวจสอบแบบรูปรายการพร้อมลงนามรับรองแบบ > เสนอเอกสารตามลำดับขั้น >  จนถึง

กองกายภาพ  >งานบริหารและธุรการ  แจ้งแบบรูปรายการท่ีสมบูรณ์ให้ผู้ประสงค์จะปรับปรุงฯ เพื่อทราบ       

2.งานบริหารและธุรการจัดพมิพห์นังสือขออนุญาตปรับปรุงห้อง  (ลงนามโดยผู้ประสงค์จะปรับปรุง) เรียน

คณบดีฯ   โดยต้องระบุรายละเอยีดหลักการและเหตุผล  แหลง่งบประมาณที่รองรับการดำเนินการปรับปรุง  

และรายละเอยีดครุภัณฑ์ตลอดจนผลกระทบเกี่ยวกับครุภัณฑเ์ดิมท่ีอยู ่ณ สถานท่ีท่ีมีการปรับปรุง  พร้อมแนบ

แบบรูปรายการทีส่มบูรณ์  > งานบริหารและธุรการเสนอความเห็น  > ส่งงานคลังและพัสดุเพื่อพิจารณาในส่วน

ท่ีเกี่ยวข้องกับครุภัณฑ ์(ถ้าม ี ท้ังกระทบครุภัณฑ์ท่ีมีอยูเ่ดิมและจะมกีารเพิ่มเตมิครุภัณฑใ์หม)่  > ส่งคนืงาน

บริหารและธุรการเพื่อเสนอผู้บริหารตามลำดับขั้น  

3.งานบริหารและธุรการ  แจง้ผลการพจิารณา 

1)    กรณใีชง้บประมาณจากแหล่งงบประมาณอื่น/เงินวจิัย   แจง้ผลการพจิารณาไปยังผู้ประสงค์จะปรับปรุงเพื่อ

ทราบและดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง    และแจ้งงานคลังและพัสดุเพื่อทราบ 

2)   กรณใีชง้บประมาณที่เบิกจ่ายจากคณะฯ  แจ้งผลการพจิารณาไปยังผู้ประสงค์จะปรับปรุงและงานคลังและ

พัสดุและดำเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart การขออนุญาตปรับปรุงห้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีความประสงค์จะปรับปรุงห้อง 

ติดตอ่งานบริหารและธุรการ  

กรณมีีแบบรูปรายการงานก่อสร้าง กรณยีังไม่มีแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

งานบรหิารและธุรการ 

จัดทำหนังสอืขอความอนุเคราะหต์รวจสอบแบบ

รูปรายการงานก่อสร้างพร้อมลงนามรับรองแบบ  

เสนอตามลำดับขั้นไปยัง กองกายภาพ 

งานบรหิารและธุรการ 

จัดทำหนังสอืขอความอนุเคราะหจ์ัดทำแบบ

รูปรายการงานก่อสร้างพร้อมลงนามรับรอง

แบบ เสนอตามลำดับขั้นไปยัง กองกายภาพ 

กองกายภาพ 

จัดทำแบบรูปรายการ / ตรวจสอบแบบรูปรายการงานก่อสร้างพรอ้มลงนามรับรองแบบ 

และส่งผลการดำเนินการพร้อมแบบรูปรายการที่ลงนามแลว้  มายังคณะวิทยาศาสตร์ 

งานบรหิารและธุรการ 

1.แจง้ผลการดำเนินการให้กับผูป้ระสงค์จะปรับปรุงห้องเพื่อทราบเบือ้งตน้ 

2.จัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตปรับปรุงห้อง  โดยแจง้เหตุผลความจำเป็น งบประมาณที่ใชส้ำหรับ

การปรับปรุงห้องและรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับครุภัณฑ ์ทั้งครุภัณฑใ์หม่ที่ต้องจัดซือ้จัดจา้งและ

ครุภัณฑเ์ดิมที่ได้รับผลกระทบจากการปรับปรุงห้อง พร้อมแนบแบบรูปรายการ (ต้นฉบับ)  

เสนอผูป้ระสงค์จะปรับปรุงหอ้งเพื่อลงนาม 

3.งานบริหารและธุรการ  เสนอความคิดเห็นในส่วนที่เกี่ยวข้อง และส่งให้งาคลังและพัสดุเสนอความ

คิดเห็นในส่วนที่เกี่ยวข้องกับครุภัณฑ์ และส่งคนืให้งานบริหารและธุรการเพื่อเสนอผูบ้ริหารเพื่อ

พิจารณาตามลำดับขั้น 

4.บรรจุวาระที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะเพื่อพิจารณา 

5. งานบริหารและธุรการ  แจ้งมติผลการพิจารณาจากคณะกรรมการประจำคณะ ให้กับผู้ประสงค์จะ

ปรับปรุงแล้ว  /งานคลังและพัสดุ / งานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อทราบและดำเนินการ 

 



การดำเนนิการปรบัปรุงห้อง 

กรณีใช้งบประมาณเบิกจ่ายจากคณะวทิยาศาสตร ์ กรณีใช้งบประมาณจากทุนวจัิย 

1.งานคลังและพัสดุ  ดำเนนิการตามกระบวนการจัดซือ้จดัจ้าง  

และการบริหารพัสด ุ

1 .  ผ ู ้ประสงค ์ปร ับปร ุงห ้อง ดำเน ินการตามระ เบ ี ยบ

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2563  ดังนี้  

1.1) การจ้างปรับปรุงห้อง และการจัดซื ้อครุภัณฑ์ (ถ้ามี)      

ให้ปฏบัิตติาม ส่วนท่ี 2 กระบวนการจัดซือ้จัดจ้างพัสดุ   

ข้อ 11 ในการจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ วงเงินไม่เกิน 1,000,000 

บาท ให้หัวหน้าโครงการเจรจาตกลงกับผู ้ประกอบการที ่มี

อาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วเก็บรวบรวมหลักฐาน

การจัดซื้อหรือจัดจ้างครั ้งนั ้นไว้เพื ่อเป็นหลักฐานประกอบ

รายงานสรุปค่าใชจ้่าย 

         ในกรณีที่หัวหน้าโครงการเห็นสมควรจะให้ดำเนินการ

ในรูปแบบของคณะกรรมการก็ได้ แล้วให้คณะกรรมการจัดทำ

รายงานเสนอตอ่หัวหนา้ส่วนงานตน้สังกัดหัวหนา้โครงการ 
 

1.2) การบริหารพัสดุ ให้ปฏิบัติตาม หมวด 5 การบริหารพัสดุ  

การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย   

ข้อ 44 เมื่อได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังตอ่ไปน้ี 

(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี 

แยกเป็นชนิดและแสดงรายการตามที ่ส ่วนงาน 

สำนักวิจ ัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตรหรือ

โครงการวิจัยกำหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้า

บัญชหีรือทะเบียนไวป้ระกอบรายการด้วยหรือเป็นไป

ตามเงื่อนไขของแหล่งทุน     

- กรณีรายการครุภัณฑ์ที่ได้จากการจัดซื้อจัดจ้าง

ในวงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้เจ้าหน้าที่

พัสดุในส่วนงานต้นสังกัดของหัวหน้าโครงการ

ลงทะเบียนคุมและออกรหัสครุภัณฑ ์

- กรณีรายการครุภัณฑ์ที่ได้จากการจัดซื้อจัดจ้าง

ในวงเงินเกิน 1,000,000 บาท ให้เจ้าหน้าที่

ลงทะเบียนคุมและออกรหัสครุภัณฑ ์

(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย 

และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชหีรือทะเบียน 

ข้อ 52  ภายหลังจากเสร็จสิ้นโครงการหากไม่มีข้อตกลงอื่นใด

จากผู้ให้ทุน  ให้หัวหน้าโครงการและเจ้าหนา้ที่ส่งมอบครุภัณฑ์

และทรัพย์สินที่เหลือทั้งหมดของโครงการให้กับส่วนงานต้น

สังกัด 
 


