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ชื่อผลงาน…การจัดซ้ือจัดจางทั่วไป 
ชื่อเจาของผลงาน .............นางสมควร  พิรุณสุนทร เรื่องที่ .................1 ...... 

ลักษณะของผลงาน / วิธีดําเนินการ 

1. ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัตหิลักการ/ใบเสนอราคา/การโอนเงนิและหมวดเงนิที่ใช/งบรายจาย 
2. จัดทํารายงานขอซื้อ/จางในระบบ KKUMIS แนบเอกสารตามขอ 1 และหนังสือรับรองการจดทะเบยีนการคาของผูขาย ใหไวไมเกิน 6 

เดือน 
3. สงการเงินเพ่ือทําการบันทึกผูกพันงบประมาณในระบบ 
4. สงผูมีอํานาจลงนามตามระเบียบพสัดุ(กรณีราคา เกิน 10,000.-บาท บันทึกอนุมัติรายการขอซื้อ/จางในระบบและจัดทําขอตกลงและ

ผูขายลงนาม พรอมตดิอากรแสตมปกรณจีาง ตามระเบียบ แนบเอกสาร) 
5. สงเอกสารในระบบสารบรรณไปยงักองคลังเพ่ือลงนามเห็นชอบรายงาน 
6. บันทึกการดําเนินการตามกระบวนงาน(วันที่จัดสง/เรื่องที่จัดสง/งบประมาณ/หนวยงาน/เลขที่เอกสารจัดสง เพ่ือตรวจสอบและ

ติดตามเรื่อง 
7. เมื่อกองคลังลงนามเห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอจาง ดําเนินการแจงผูขาย/ผูรับจาง ใหจดัสงสินคาและใบสงของ หรื ดําเนินการตาม

รายงานขอซื้อ/ขอจาง 
 
ขอพงึระวังหรือการเรียนรูที่ไดรับจากงาน 

1. การประสานงาน และการทําความเขาใจกับผูใชบริการใหมีความเขาใจในระเบียบพสัด ุ
2. ขอผิดพลาดในการลงวันท่ีในหลักการและใบสงสินคา 
3. การสํารองจายเงนิลวงหนาที่มีการลงวนัที่จายเงนิและทําการบันทึกหลักการขออนุมตัซิื้อ/จางหลังจากวนัซื้อสินคาทําใหการดําเนินการ

ขัดตอระเบียบพัสด ุ
4. ผูใชบริการไมปฏิบติัตามระเบียบพสัดุ  

 
เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. เอกสารผูขายที่ยังไมลงทะเบียนผูคากับมหาวิทยาลัยขอนแกน 
2. ควรแนบเอกสารระเบียบพสัดุ เฉพาะขอกรณีท่ีมีการจัดซื้อ/จัดจางท่ีขัดตอระเบยีบใหผูใชบริการพึงระวัง ในการขอซื้อ/ขอจาง 
3. ควรจัดทําเอกสารระเบียบพัสดุและขั้นตอนขอซื้อ/ขอจางที่กองคลัง กําหนด และเปลีย่นแปลงแนวปฏบิัติ สงหนวยงาน 
4. ผูใชบริการใหเปนปจจุบัน เพื่อเกิดความเขาใจและปฏิบัติใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
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