
ขั้นตอนการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัณa n



ขนตอนการแก้?ขเปล่ียนแปลงสัญญา

ลำด ับ ภ าระงาน ขนตอน การปฏ ิบ ัต ิงาน
ระยะเวล าใน  

การป ฏ ิบ ัต ิงาน
ผ ู้ร ับผ ิดชอบ ห มายเห ต ุ

1 ก ารแก ้โข เป ล ี่ย น แป ล งส ัญ ญ า
-  ขอเปลี่ยนยี่ห ้อ รุ่น รายละเอ ียด 

พัสดุ
-  ขอเปลี่ยนแปลง งานลด-งานเพ ิ่ม
-  การของด ลดค่าปรับ ขยาย 

ระยะเวลาส่งมอบงาน

1. เมื่อผู้ขาย/ผู้ร ับร้างมีหนังสือเสนอขอ นำเรื่องเข้าระบบ 
สารบรรณของหน่วยงาน

1 ชั่วโมง เร้าหน้าที่พ ัสดุ/งานธุรการ -  ตาม พ.ร.บ.60  ข้อ 97 และ 102
-  ระเบียบกระทรวงการคลัง 60  ข้อ 182

2. เร ้าหน้าท ี่พ ัสดุ/ผู้ควบคุมงาน นำเรื่องเสนอประธาน 
กรรมการเพ ิ่อน ัดประชุมพ ิจารณาตามท ี่ผ ู้ขาย/ผ ู้ร ับร้าง 
เสนอขอ

1 ชั่วโมง เร้าหน้าที่พ ัสดุ/ผู้ควบคุมงาน

3. เมื่อได้กำหนดวันเวลาประชุม เร้าหน้าที่พ ัสดุประสานกับ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผ ู้ควบคุมงาน และผู้ขายหรือผู้ 
ร ับร ้าง แร้งกำหนดวันเวลาและสถานที่ประชุม

1 ชั่วโมง เร้าหน้าที่พัสดุ

4. จ ัดทำหนังสือเข ้ญประชุมคณะกรรมการตรวจรับพ ัสดุ 10 นาที เร้าหน้าที่พัสดุ

5. จ ัดทำใบลงนามคณะกรรมการตรวจรับพ ัสดุและผู้ร ่วม 
ประชุม

10 นาที เร้าหน้าที่พัสดุ

6. ในวันประชุม เม ื่อม ีมต ิจากคณะกรรมการตรวจรับพ ัสด ุ 
แล ้วเร ้าหน ้าท ี่พัสดจุ ัดทำบันทึกข ้อความเสนอรายงานกับ 
ออ ีการบติหรือผ ู้ท ี่อธ ิการบดีมอบอำนาจ โดยผ่าน 
คณะกรรมการตรวจรับพ ัสด ุ เร้าหน้าที่ หัวหน้าเร้าหน้าที่ 
และคณบดี/ผ ู้อำนวยการกอง/ศ ูนย์

1 -3  วัน เร้าหน้าที่พัสดุ -  เอกสารประกอบการขอแก้ไข 
เปล ี่ยนแปลงสัญญา ผู้ขาย/ผู้ร ับร้างต้อง 
ร ับรองสำเนาเอกสารด้วย และให้ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามทุก 
แผ่นทุกหน้า



7. เม ื่อได้ร ับอนุม ัติบ ันทึกข้อความที่เสนอจากอธิการบติ 
หรือผ ู้ท ี่อธ ิการบติมอบอำนาจ ให ้เจ้าหน้าที่พ ัสดุดำเนินการ 
จ ัดทำบ ันท ึกต ่อท ้ายส ัญญา

1-3 รัน เจ้าหน้าที่พ ัสดุ

8. จ ัดทำแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาในระบบ e -g p  กรณ๊ที่ได้ 
ดำเน ินการทำสัญญาในระบบ e -g p

1 รัน เจ้าหน้าที่พ ัสดุ -  แนบสำเนาเอกสารบันทึกต่อท้าย 
สัญญาไปพร้อมกับเอกสารที่ทำการเป ิก 
จ ่ายเงินแต่ละสัญญาให้ก ับกองคลังท ุก 
ครั้งท ี่ม ีการทำบันทึกต่อท้ายสัญญาขึ้น

9. จ ัดส ่งบ ันทึกต่อท้ายส ัญญาให้ก ับผู้ขายหรือผู้ร ับจ้างต่อไป 1 รัน เจ้าหน้าที่พ ัสดุ -  ให้ผู้ขายหรือผู้ร ับจ้างลงนามรับ 
เอกสารเป ็นลายลักษณ์อ ักษร


