
ผูร้บัผดิชอบ
เจา้หนา้ที�พสัดุ
ผูจ้ดัการโครงการฯ

ขออนุมติัและแนบเอกสาร

ขออนุมติัจดัซื�อ/จดัจา้ง

จดัทําบนัทึกขอ้ความขออนมุติังบประมาณการจดัซื�อ/จดัจา้ง พรอ้มแนบ ใบเสนอราคา /ใบเสรจ็รบัเงิน/
บลิเงินสดเสนอผา่นผูจ้ดัการโครงการเงินทนุหมุนเวยีน

เมื�อบนัทึกขอ้ความใหจ้ดัซื�อ/จดัจา้ง ผา่นการพจิารณาอนมุติัแล้ว เจา้หนา้ที�พสัดดุาํเนนิการจดัทํารายงาน
ขออนมุติัจดัซื�อ/จดัจา้ง ตาม พรบ.การจดัซื�อจดัจา้ง พ.ศ.2560

การสง่มอบงานหรอืวสัดุ
เมื�อรายงานจดัซื�อ/จดัจา้ง ผา่นการอนมุติั 

1. เจา้หนา้ที�พสัดดุาํเนนิการประสานกับบรษัิท/รา้นค้า เพื�อดาํเนนิการสง่มอบงานหรอืวสัด ุก่อนหรอืตาม
ระยะเวลาที�กําหนดในใบเสนอราคา

2.บรษัิท/รา้นค้า แจง้เพื�อสง่มอบงานหรอืวสัด ุพรอ้มใบสง่ของ/ใบเสรจ็รบัเงิน/บลิเงินสด ใบสาํคัญรบัเงิน 

เบกิจา่ยเงิน
1.เจา้หนา้ที�พสัด ุแจง้การสง่มอบงานหรอืวสัด ุต่อเจา้หนา้ที�การเงินโครงการฯ
2.เจา้หนา้ที�การเงินของโครงการฯ จดัทําบนัทึกขออนมุติัถอนเงินสดจากธนาคาร เพื�อจา่ยใหกั้บบรษัิท/
    รา้นค้า (บนัทึกขออนมุติัถอนเงินต้องเป�นวนัเดียวกับการเบกิเงินในระบบ Express Accounting)
3.เจา้หนา้ที�พสัดสุง่เอกสารเบกิจา่ยใหกั้บเจา้หนา้ที�การเงินของโครงการ เพื�อดาํเนนิการจา่ยเงิดใหกั้บ
    บรษัิท/รา้นค้า

ผู้เกี�ยวขอ้ง

3 วนัทําการ

ระยะเวลา
ดําเนินการ

ผู้เกี�ยวขอ้ง
ผูร้บัผดิชอบ
เจา้หนา้ที�พสัดุ
ผูบ้งัคับบญัชา 3 วนัทําการ

ระยะเวลา
ดําเนินการ

ผู้เกี�ยวขอ้ง

ผูร้บัผดิชอบ
เจา้หนา้ที�พสัดุ ตามระยะเวลา

ที�กําหนดใน
ใบเสนอราคา

ระยะเวลา
ดําเนินการ

ผู้เกี�ยวขอ้ง
ผูร้บัผดิชอบ
เจา้หนา้ที�พสัดุ
เจา้หนา้ที�การเงิน
ผูบ้งัคับบญัชา

15 วนัทําการ

ระยะเวลา
ดําเนินการ

ข้ันตอนการเบิกจายเง�น (ขออนุมัติจัดซ�้อ/จัดจาง โครงการเง�นทุนหมุนเว�ยนฯ)


