	การซื้อสินค้าผ่านเว็บไซต์ช้อปปิ้งออนไลน์
กรณีวงเงินไม่เกิน ๑๐,๐๐๐.-บาท
ตามหนังสือ ที่ กค(กวจ) ๐๔๐๕๒/ว๑๑๙ ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๑ 

	การดำเนินการ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง
	ผู้ดำเนินการ

	๑. เข้าสู่เว็บไซค์ช้อปปิ้งออนไลน์
	
	เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ปฎิบัติงานพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

	๒. เลือกซื้อสินค้าจากร้านค้าที่มี คุณสมบัติ ดังนี้ 
(๑) ราคาถูกที่สุด
(๒) สามารถออกใบเสร็จรับเงิน/ ใบกำกับภาษีที่ถูกต้องตามระเบียบการ เบิกจ่ายเงินจากคลังฯ พ.ศ. ๒๕๕๑ ข้อ ๔๐ (ระบุชื่อผู้ซื้อเป็นชื่อหน่วยงาน) 
(๓) มีช่องทางการชำระเงินแบบ “ชำระเงินปลายทาง”  
	
	เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ปฎิบัติงานพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

	๓. ยืมเงินทดรองจ่ายหมุนเวียนภายใน เอกสารประกอบ ของส่วนงาน โดยให้ปฏิบัติตามประกาศ เป็นไปตามที่ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง เงินยืมทด รองจ่ายของมหาวิทยาลัย
	เอกสารประกอบในการขออนุมัติยืมเงินเป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด
	เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ปฎิบัติงานพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

	๔. ผู้ขายจัดส่งสินค้า ณ สถานที่ที่ กําหนด
	เอกสารการส่งมอบ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี
	เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ปฎิบัติงานพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

	๕. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนตรงตามความต้องการ
	
	เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ปฎิบัติงานพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

	๖. ชำระเงิน
	ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี
	เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ปฎิบัติงานพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

	๗. จัดทำรายงานขอความเห็นชอบการ จัดซื้อพร้อมด้วยหลักฐานการจ่ายเงิน เสนอต่อผู้มีอำนาจภายใน ๕ วันทำการ ถัดไป (ตัวอย่างเอกสารแนบ ๑)
	รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อ พร้อมด้วยหลักฐานการจ่ายเงินได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี
	๑. เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ปฎิบัติงานพัสดุ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
๒. หัวหน้าเจ้าหน้าที่
๓. ผู้มีอำนาจ

	๘. รวบรวมเอกสารเพื่อประกอบการ เบิกจ่ายเงิน และ ส่งคืนเงินทดรองจ่าย
	เอกสารตามข้อ ๗
	เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ปฎิบัติงานพัสดุ 
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 บันทึกข้อความ
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เรื่อง  ขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง 








             . 
เรียน ..........ผู้มีอำนาจ................... 

ด้วย...............    ได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ จำนวน.......รายการ เพื่อใช้สำหรับการบริหารงาน / ฝึกอบรม/การจัดงาน/การประชุม (เลือกตามข้อเท็จจริง)   ของหน่วยงาน  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
	ลำดับ
	รายการ
	ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
	จำนวน
	ราคาต่อหน่วย
(บาท)
	ราคารวม
(บาท)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	
	


โดยมีหลักฐานตามเอกสารซึ่งแนบมาพร้อมนี้ และขอเบิกจ่ายจาก........(ระบุแหล่งงบประมาณที่ขอเบิก)...............

ทั้งนี้ การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว เป็นการดำเนินการตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/             ว ๑๑๙ ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๑  เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบตามรายงานดังกล่าวข้างต้น
                                                                                                ลงชื่อ......................................
                                                                                 เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานพัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย
	2. ข้อสั่งการ
      (  ) ดำเนินการตามข้อเสนอ
      (  ) ......................................
                                       ............................................
                                                  ผู้มีอำนาจ
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1. ความเห็น............................


(  ) เห็นสมควรให้ความเห็นชอบตามเสน


(  ) ไม่สมควรเห็นชอบ เนื่องจาก...............


     ............................................................


     ...........................................................
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