
PAGE  

	[image: image1.png]



	           บันทึกข้อความ

	ส่วนราชการ
	หน่วยงาน............................. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน โทร..................

	ที่
	อว 0654.25/พ 
	วันที่
	     มิถุนายน 2564

	เรื่องงง  
	รายงานขอความเห็นชอบการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามหนังสือที่ กค(กวจ) 0405.2/ว 119


เรียน    ผู้ช่วยอธิการบดีน่าน ผ่านผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากร ผ่านหัวหน้างานคลังและพัสดุ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

 ด้วย นาย/นาง/นางสาว....................................... ได้รับอนุมัติให้ดำเนินการโครงการ...........................................................กิจกรรม................................ และได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง.......................จำนวน...........รายการ เพื่อใช้สำหรับ............................................................. ซึ่งได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเสร็จเรียบร้อย โดยมีรายละเอียดหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้
1. ค่า.....................................จำนวน............รายการ เป็นจำนวนเงิน................บาท  จากร้าน......................ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  เล่มที่..........................เลขที่...................วันที่...................
2. ค่า.....................................จำนวน............รายการ เป็นจำนวนเงิน................บาท  จากร้าน......................ตามหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ เล่มที่..........................เลขที่...................วันที่...................
3. ฯลฯ


ทั้งนี้ การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว เป็นการดำเนินการตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ตาราง 1

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา


1. ให้ความเห็นชอบโดยให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว119


2. อนุมัติเบิกจ่ายเงินให้ผู้ค้าตามรายงานข้างต้น

ลงชื่อ................................... 

(........................................)

ตำแหน่ง............................................
แนวทางปฏิบัติ

1. ใช้กับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน การฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมของหน่วยงานของรัฐที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง ครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท และได้รับอนุมัติโครงการแล้ว
2. เจ้าของโครงการ/เจ้าหน้าที่ ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 5 วันทำการถัดไป (นับจากวันที่จัดซื้อจัดจ้าง)
3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าวเป็นหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม
	ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างตามหนังสือที่ กค(กวจ) 0405.2/ว 119

	การดำเนินการ
	แผนภูมิสายงาน (Flowchart)
	ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	ผู้รับผิดชอบ 
	

	1. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ
	ผู้รับผิดชอบ ได้รับ
๑. ใบส่งของ


	ผู้รับผิดชอบ
	
	2. จัดทำรายงานขอความเห็นชอบ ภายใน 5 วันทำการถัดไป
ผู้รับผิดชอบ ส่งเอกสารที่ งานพัสดุ
	1. ใบส่งของ
2. ง.8 หรือ ง.9 หรือโครงการที่ได้รับอนุมัติ
3. ใบจองงบประมาณ
4. ภาพประกอบ (ถ้ามี)

	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	

	3. รับและตรวจสอบเอกสาร 
เสนอลงนามตามลำดับ
- หัวหน้างานพัสดุ
- หัวหน้างานยุทธศาสตร์ฯ
- หัวหน้างานคลังและพัสดุ
- ผอ.กองบริหารทรัพยากร
- ผู้ช่วยอธิการบดี
	

	งานยุทธศาสตร์ฯ

	                         
	4. จองงบประมาณ 
งานพัสดุ นำเอกสารไปจองงบประมาณที่ งานยุทธศาสตร์ฯ

	

	ผู้รับผิดชอบ
	
	5. จัดทำใบ ว. ในระบบ ERP
ผู้รับผิดชอบ จัดทำและส่งที่ 
งานพัสดุ
	

	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	                         
	6. ตั้งหนี้ในระบบ ERP แล้วส่งเอกสารไปยัง งานการเงิน เพื่อเบิกจ่าย
* กรณีส่งเอกสารหลังวันที่ 15 ของเดือน ส่งเบิกเดือนถัดไป

	

	เจ้าหน้าที่การเงิน
	

	7. จ่ายเงินให้เจ้าของเรื่อง 

	


เริ่มต้น





จัดทำรายงาน�ขอความเห็นชอบ


ส่งสัญญายืมเงินให้เจ้าหน้าที่





รับและตรวจสอบเอกสาร





จองงบประมาณ








จัดทำใบ ว. ในระบบ ERP





ตั้งหนี้ในระบบ ERP





เบิกจ่าย








