
 

งานบริหารทั่วไป หน่วยงาน งานอาคารสถานที่ ส านักงานอธิการบดี 

ชื่อ  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานขออนุมัติวัสดุก่อสร้าง 

แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริการอาคารสถานที่ 

  

ภายใน 1 วันท าการ 

 

 

ภายใน 3 วันท าการ 

 

 

         อนุมัติ            ไม่อนุมัต ิ

 

 

ภายใน 3 วันท าการ 

 

 

ภายใน 2 วันท าการ 

 

 

ภายใน 1 วันท าการ 

 

 

ภายใน 1 วันท าการ 

 

 

 

 

บริษัทผู้รับจา้งงานก่อสร้าง 

จัดท าเอกสารขออนุมัติวัสดุก่อร้าง 

งานธุรการ 

ลงทะเบียนรับและเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

คณะกรรมการอนุมัติวัสดุ 

อนุมัติ 

 

จัดท าหนังสือขออนุมัติวัสดุ 

เสนอคณะกรรมการลงนาม 

จัดส่งเอกสารขออนุมัติวัสด ุ

แจ้งให้บริษัทผู้รับจา้งทราบ (สง่ไปรษณีย์) 

 

คณะกรรมการอนุมัติวัสดุ 

(ไม่อนุมัติ) 

 

แจ้งบริษัทผู้รบัจ้าง 

ด าเนินการจัดท าเอกสาร  

งานอาคารสถานที ่

ลงหนังสือรับและเสนอคณะกรรมการ 

จัดเก็บเอกสาร 

 



 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานขออนุมัติวัสดุก่อสร้าง 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ขั้นตอน 
การตรวจสอบ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 

1.บริษัทผู้รับจ้างงาน
ก่อสร้างจัดท าเอกสาร
ขออนุมัติวัสดุก่อร้าง 
 

 บริษัทผู้ รับจ้างงานก่อสร้าง
ด า เ นิ น ก า ร จั ด ห า วั ส ดุ ที่
ต้องการใช้ในการด าเนินการ
งานก่อสร้าง งานปรับปรุง
ต่างๆ 

บริษัทผู้รับจา้งงาน 
ก่อสร้าง 

บริษัทผู้รับจา้งงาน 
ก่อสร้าง 

2.งานธุรการ 
ลงหนังสือรับและเสนอ
ผู้มีอ านาจลงนาม 
 

ตรวจสอบหนังสือ 
ขออนุมัติวัสดุ
ก่อสร้าง 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 
หนังสือขออนุมัติวัสดุก่อสร้าง 
และเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน
ทั่วไป 
งานธุรการ 

หัวหน้างานธุรการ 

3.งานอาคารสถานที ่
ลงหนังสือรับและเสนอ
คณะกรรมการ 
 

ตรวจสอบหนังสือ 
ขออนุมัติวัสดุ
ก่อสร้าง 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 
หนังสือขออนุมัติวัสดุก่อสร้าง 
และเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน
ทั่วไป 
งานอาคารสถานที่ 

ประธาน 
คณะกรรมการ 
อนุมัติวัสดุก่อสร้าง 

4 . จั ด ท า เ อ ก ส า ร
หนังสือขออนุมัติวัสดุ 
เสนอ 
คณะกรรมการลงนาม 
 

ตรวจสอบหนังสือ 
ขออนุมัติวัสดุ
ก่อสร้าง 

จัดท าเอกสารขออนุมัติวัสด ุ
ตามที่คณะกรรมการลงนาม 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน
ทั่วไป 
งานอาคารสถานที่ 

ประธาน
คณะกรรมการ 
อนุมัติวัสดุก่อสร้าง 

5.จัดส่งเอกสาร 
ข อ อ นุ มั ติ วั ส ดุ แ จ้ ง
บริษัทผู้รับจ้างทราบ 
(ส่งไปรษณีย์) 
 

ตรวจสอบหนังสือ 
ขออนุมัติวัสดุ
ก่อสร้าง 

ส่งไปรษณีย์เอกสารขออนุมัติ
วัสดุก่อสร้างแจ้งบริษัทผู้
รับจ้าง 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน
ทั่วไป 
งานอาคารสถานที่ 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน
ทั่วไป 
งานอาคารสถานที่ 

6.จัดเก็บเอกสาร 
 

ตรวจสอบหนังสือ 
ขออนุมัติวัสดุ
ก่อสร้าง 

จัดเก็บเอกสาร 
แยกหมวดหมู่เป็นบริษัท และ
โครงการก่อสร้าง 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน
ทั่วไป 
งานอาคารสถานที่ 

ประธาน
คณะกรรมการ 
อนุมัติวัสดุก่อสร้าง 

 


