
คู่มือการจัดซื้อ
ที่มีวงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561
ระเบียบสถาบันระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน)  ว่าด้วย

       การเบิกค่าใช้จ่ายในรายจ่ายอื่น พ.ศ. 2564
ข้อบังคับสถาบันระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการ
บริหารการคลังและการเงิน พ.ศ. 2561

ดําเนินการจัดซื้อ การดำเนินการจัดซื้อ
ตรวจสอบรายการที่ต้องการจัดซื้อ ว่าเป็นไปตามข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้องหรือไม่
ตรวจสอบงบประมาณ แหล่งงบประมาณ
ดำเนินการสืบราคาจากท้องตลาด
ดำเนินการจัดซื้อตามวัตถุประสงค์
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ได้รับจากร้านค้า 

       เช่น ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้/บิลเงินสด/ใบกำกับภาษี เป็นต้น
       ดำเนินการภายใน 1-2 วัน

กรณีสำรองจ่าย
จัดทำรายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อ   
เสนอขออนุมัติตามลำดับสายบังคับบัญชาผ่านระบบบัญชีและงบประมาณ (e-budget) ดังนี้

        - เลือกหัวข้อ PB02 ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
        - กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน
        - แนบไฟล์เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
        - บันทึก และส่งคำขออนุมัติ
        - จัดส่งเอกสารทั้งหมดให้งานจัดซื้อและพัสดุ ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
       ดำเนินการภายใน 5 วัน นับจากวันที่ดำเนินการจัดซื้อ

กรณีเบิกจ่ายจากเงินสดย่อย/สัญญาเงินยืม (ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จก่อนทำการซื้อ)
ขออนุมัติเบิกเงินสดย่อยผ่านระบบบัญชีและงบประมาณ (e-budget) ดังนี้

        - เลือกหัวข้อ PC01 ขออนุมัติเบิกเงินสดย่อย
        - กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน
        - บันทึก และส่งคำขออนุมัติ
        - ประสานงานการเงิน ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
      ดำเนินการภายใน 1-2 วัน

จัดทำรายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยดำเนินการตามกรณีสำรองจ่าย 
       - จัดส่งเอกสารทั้งหมดให้งานจัดซื้อและพัสดุ ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
      ดำเนินการภายใน 5 วัน นับจากวันที่ดำเนินการจัดซื้อ

การนำส่งเอกสารประกอบการจัดซื้อ

ตัวย่าง รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อ

หากมีข้อสงสัยหรือต้องการสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม ติดต่อได้ที่
 งานจัดซื้อและพัสดุ สำนักบริหาร


