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ทบทวนขั้นตอนการปฏิบัตขิองบคุลากรในการขอซ้ือ/จาง 

เลขท่ีเอกสาร  
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  ความรูพ้ืนฐาน     การแกไขปรับปรุง      ความยุงยาก/ปญหาที่เกิดขึน้ 
หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน จัดทําโดย 

นางวรรณี  ศรีเพ็ญ น .ส. นัยนา  พันธุไพโรจน น.ส.เลิศลักขณา ศรีมวงงาม 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหผูขอซื้อ/จาง หรือผูรับผิดชอบโครงการ สามารถดําเนินการขอซื้อ/จางไดถูกตองตามระเบียบปฏิบัติ 

ปญหา 

         สํานักพัฒนาเทคนิคศึกษา ไดนําหลักเกณฑระเบียบ มจพ. วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2551 มากําหนดในการจัดทําระเบียบปฏิบัติ QP02 

เร่ือง การจัดซื้อ/จัดจาง ตามระบบบริหารคุณภาพ ISO และเปนระเบียบปฏิบัติตามระบบบริหารคุณภาพของสํานัก ซึ่งทุกหนวยงาน

ในสํานักตองถือปฏิบัติ  ซึ่งเมื่อปฏิบัติงานมาเปนระยะเวลาหน่ึง บุคลากรสํานักอาจละเลย/ลืม ขั้นตอนในการขอซื้อ/จาง ทําใหเกิด

ปญหาในการจัดทําเอกสาร เชน การเก็บใบเสร็จรับเงินไมสงเบิกตามระยะเวลาที่กําหนด  การไมกรอกแบบฟอรมใบขอซื้อ/จาง    

เปนตน เพื่อไมใหเกิดปญหาการจัดซื้อ/จาง ดังน้ันเพื่อเปนการทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติในการขอซื้อ/จางของบุคลากรในการปฏิบัติ 

เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  และปองกันไมใหเกิดขอผิดพลาดในการจัดซื้อ/จาง 

 สาเหต ุ

          ผูขอซื้อ/จางบางคน หรือผูรับผิดชอบโครงการบางโครงการที่ปฏิบัติไมถูกตองตามระเบียบปฏิบัติดังกลาว  ทําใหเกิดปญหาที่

ตองออกเอกสารการจัดซื้อ/จางยอนหลัง  

 โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติดังน้ี 

         1.  ตรวจสอบแหลงเงินทีจ่ะใชในการดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมที่สอดคลองกับยุทธศาสตร/งานประจํา ที่ไดรับการ

อนุมัติเรียบรอยแลว 

2. กรอกรายละเอียดในใบขอซื้อ/จาง ใหครบถวน พรอมทั้งผานผูบริหารที่สังกัด  

3. สงใบขอซื้อ/จางที่กรอกเรียบรอยแลวใหงานพัสดุ  

4. กรณีเรงดวนที่ผูขอซื้อ/จาง หรือผูรับผิดชอบโครงการจะขอดําเนินการซื้อ/จาง เองน้ัน เมื่อผูขอซื้อ/จาง หรือผูรับผิดชอบ

โครงการดําเนินการซื้อ/จาง เรียบรอยแลว ใหรีบสงใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี หรือใบรับจางทํางาน (กรณีจางบุคคล)   

ใหงานพัสดุ หรืองานการเงินทันที (หรืออยางชาภายในวันทําการถัดไป) ทั้งน้ี หากผูขอซื้อ/จาง หรือผูรับผิดชอบโครงการ

ไมรีบสงฯ ภายในวันดังกลาว  ผูขอซื้อ/จาง หรือผูรับผิดชอบโครงการตองทําบันทึกชี้แจง/รายงานความเห็นชอบตออธิการบดี 

และเมื่ออธิการบดีใหความเห็นชอบแลว ใหถือวาบันทึก/รายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับเพื่อต้ังเบิกตอไป 

ขอควรระวัง 

1. รอการอนุมัติทุกคร้ังกอนการซื้อ/จาง 

2. สงใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับจางทํางานทันทีอยาเก็บไว 

3. กรณีไมสงใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับจางทํางานภายในเวลาที่กําหนด ผูที่ไปซื้อ/จางเองจะตองรับผิดชอบคาใชจายตาม

ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับจางทํางานน้ัน 

ประโยชนท่ีไดรับ 

          1.   ผูขอซื้อ/จาง หรือผูรับผิดชอบโครงการ มีความเขาใจและสามารถดําเนินการขอซื้อ/จาง ตามขั้นตอนระเบียบปฏิบัติ  

                ไดถูกตอง 

          2.   เพื่อปองกันไมใหเกิดปญหาการซื้อ/จาง  
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 วันท่ี        

ผูถายทอด        

ผูรับการถายทอด        


