
ขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุฝึก คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

ตามแนวปฏิบัตกิารซื้อการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 

การขออนุญาตด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างด้วยงบประมาณค่าธรรมเนียมหน่วยกิตให้ด าเนินการ

ตามล าดับขั้นตอน ดังนี้ 

1. ตรวจสอบรายชื่อและจ านวนนักศึกษา จากส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

2. ค านวณยอดเงินจากนักศึกษาท่ีเข้าเรียนรายวิชานั้น ๆ 

2.1 รายวิชาท่ีมีทฤษฎีอย่างเดียว (สื่อสอนสอบ) 

- นักศึกษารหัสก่อนปี 60  หัวละ 5 บาท 

- นักศึกษารหัสตั้งแต่ปี 60 หัวละ 15 บาท 

สูตรวิธีคิด จ านวนนักศึกษา X จ านวนหน่วยกิต X 5 บาท 

เช่น 3(2-0-5)  (20X3X5) เป็นเงิน 300 บาท จ านวนนักศึกษา 20 คน X จ านวน 3 หน่วยกิต X 5 บาท 

2.2 รายวิชาท่ีมีท้ังทฤษฎีและปฏิบัติ 

- นักศึกษารหัสก่อนปี 60  หัวละ 40 บาท  

- นักศึกษารหัสตั้งแต่ปี 60 หัวละ 60 บาท 

สูตรวิธีคิด  จ านวนนักศึกษา X จ านวนหน่วยกิต X 40 บาท 
เช่น 3(2-2-5)  (20X3X40) เป็นเงิน 2,400 บาท จ านวนนักศึกษา 20 คน Xจ านวน 3 หน่วยกิต X 40 บาท 

2.2 รายวิชาท่ีมีปฏิบัติอย่างเดียว  

- นักศึกษารหัสก่อนปี 60  หัวละ 120 บาท 

- นักศึกษารหัสตั้งแต่ปี 60 หัวละ 150 บาท 

สูตรวิธีคิด  จ านวนนักศึกษา X จ านวนหน่วยกิต X 40 บาท 
เช่น 5(120) (20X5X120) เป็นเงิน 12,000 บาท จ านวนนักศึกษา 20 คนXจ านวน 5 หน่วยกิตX 120 บาท 

3. แนบรายชื่อท่ีผ่านการตรวจสอบ พร้อมลงลายมือชื่อรับรองด้วยทุกครั้งท่ีขออนุมัติ 

4. ขออนุมัติด าเนินกิจกรรมและขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้างตามก าหนดเวลา ดังนี้ 

ภาคเรียนท่ี ส่งใบขออนุญาตจดัซื้อ/จดัจา้ง ส่งเอกสารชุดเบิก 
๒/๒๕๖๐ ภายในสัปดาห์ที่ 6 ของการจัดการเรียนการสอน ภายในสัปดาห์ที่ 8 ของการจัดการเรียนการสอน 
๓/๒๕๖๐ ภายในสัปดาห์ที่ 2 ของการจัดการเรียนการสอน ภายในสัปดาห์ที่ 4 ของการจัดการเรียนการสอน 
๑/๒๕๖๑ ภายในสัปดาห์ที่ 6 ของการจัดการเรียนการสอน ภายในสัปดาห์ที่ 8 ของการจัดการเรียนการสอน 

(ยกเว้นรายการวัสดุอาหาร วัสดุของสด ไม่สามารถเก็บรักษาไว้ได้นาน) 



 

ขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุฝึก วัสดุสื่อสอนสอบ (วิธีเฉพาะเจาะจง) 

1. อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบรายชื่อและจ านวนนักศึกษา จากระบบออนไลน์ของส านักส่งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน Print รายชื่อนักศึกษาแต่ละกลุ่มเรียนเพ่ือแนบแบบฟอร์มใบขอจัดซื้อจัดจ้างและ 

ส่งต่อท่ีเจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป (หัสนีย)์ 

2. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป (หัสนีย์) ตรวจสอบรายวิชา จ านวนนักศึกษาและวงเงินท่ีขออนุมัติ

จัดซื้อ พร้อมเสนอรองคณบดีฝ่ายวางแผนพิจารณา 

3. รองคณบดีฝ่ายวางแผนพิจารณา แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ คณบดีลงนามอนุมัติ 

4. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป (หัสนีย์) คืนเอกสารไปที่อาจารย์ผู้สอน 

5. อาจารย์ผู้สอน/เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชาด าเนินการติดต่อผู้ขายเพื่อจัดซื้อตามท่ีได้รับอนุมัติภายในเวลา

ท่ีก าหนด  

6. อาจารย์ผู้สอน/เจ้าหน้าท่ีสาขาวิชา น าใบส่งของ/ใบเสร็จ (ใบเสร็จไม่ควรใช้แม็คใหใ้ช้กาวแปะ) 

หลักฐานอ่ืน ๆ พร้อมเอกสาร ส่งฝ่ายพัสดุคณะ (เสกสรร)  

7. ฝ่ายพัสดุคณะ (เสกสรร) จัดท าใบขอซื้อในระบบ MIS และด าเนินการตามขั้นตอนในระบบ E-GP

คืนเอกสารไปท่ีอาจารย์ผู้สอน 

8. อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบความถูกต้อง/ลงนามในเอกสาร พร้อมกรรมการตรวจรับลงนาม 

9. เสนอผู้บริหารคณะ พิจารณาตามขั้นตอน 

(เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปรองคณบดีฝ่ายวางแผนคณบดี) 

10. เจ้าหน้าท่ีบรหิารงานท่ัวไป (หัสนีย)์ รวบรวมเอกสารชุดเบิกลงรายการในทะเบียนคุมงบประมาณ

และส่งหลักฐานการจ่าย 

11. น าส่งเอกสารท้ังหมดไปยังกองนโยบายและแผนเพื่อด าเนินการเบิกจ่าย 
หมายเหตุ : หากจัดเป็นกิจกรรมโปรดส่งรายงานผลการด าเนินงานตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด หลังจาก

ด าเนินกิจกรรมแล้วเสร็จ สามารถดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

www.sct.nstru.ac.th 

แผนงาน พ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน 
ผลผลิต  ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
โครงการ จัดการเรียนการสอนที่มีความเชี่ยวชาญในศาสตร์ อัตลักษณ์ และทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที่ 21  
กิจกรรมวสัดุฝึกรายวิชา รหัสงบประมาณ งน.34-0108-04 

http://www.sct.nstru.ac.th/

