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ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจาง 

 

ผูรับผิดชอบ        คําอธิบาย 

เจาหนาท่ีพัสด ุ        รับใบแจงขอใหจัดซื้อ/จัดจาง - ตรวจสอบรายละเอียดตางๆ (ภายใน 1 วันทําการ) 
 

 

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ            สืบราคา  - จากผูขายโดยตรงอยางนอย 2 ราย (ภายใน 1 วันทําการ) 
 

 

 

 

ผูมีอํานาจ             พิจารณาอนุมัต/ิไมอนุมัต ิ    - ผูเสนอราคาต่าํสดุ (ภายใน 1 วันทําการ) 
     

ไมอนุมัต ิ  คืนเจาของเรื่อง 

     อนุมัต ิ
 

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ        จัดทํารายงาน      - แบบ มข.-กง.01 ในระบบ KKUFMIS (ภายใน 1 วันทําการ) 

        ขออนุมัติจัดซื้อ 

 

     อนุมัต ิ

 

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ        การสั่งซื้อ/สั่งจาง - จัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจาง /โทรศัพท (ภายใน 1 วันทําการ) 
 

 

 

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ     ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง  - ลงนามรายงานขอซื้อในขอ 4 ตามแบบ มข.-กง.01 

 ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง (PO) กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท 

 บันทึกในระบบ KKUFMIS เพ่ือใหบริษัท/หางรานลงนาม 

 (ภายในวัน 1 วันทําการ) 
 

 

กรรมการตรวจรับพัสด ุ      ตรวจรับพัสด ุ      - ผูขาย/จางสงมอบพัสดุแลว (ภายใน 3 วันทําการ) 

     - บันทึกขอมูลการตรวจรับในระบบ KKUFMIS 

        (ภายใน 1 วันทําการ) (ข้ึนกับวงเงินและประเภท 

      ของพัสดุท่ีสงมอบ)          
 

 

เจาหนาท่ีพัสด ุ          เบิกจายในระบบ KKUFMIS    - หลังจากตรวจรับเรยีบรอยแลว และสงเจาหนาท่ี 

          การเงินดําเนินการเบิกจายใหกับบริษัท/หางรานตอไป 

          (ภายใน 3 วันทําการ) 

รวม 13 วัน 


