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ลําดับ รายการ

กําหนดเวลา

ตามระบบ

ควบคุม

ภายใน(วัน)

วันที�

ดําเนินการ

จํานวนวัน

(วันทําการ)

1 เจ้าหน้าที�พัสดุจัดทํารายงานขอซื�อ/จ้าง 1

2 กลุ่มงบประมาณหักเงินงบประมาณตามรายงานขอซื�อ/จ้าง 1/2

3 เจ้าหน้าที�พัสดุเสนอขอความเห็นชอบจากผู้อํานวยการกอง 1

4 เจ้าหน้าที�พัสดุดําเนินการสืบราคา 1

5 เจ้าหน้าที�พัสดุออกใบสั�งซื�อ/จ้าง 1/2

6 เจ้าหน้าที�พัสดุติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างมารับใบสั�งซื�อ/จ้าง 1

7 7.1 เจ้าหน้าที�พัสดุสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับจ้างตามระบบ 

 GFMISโดยใช้ฟอร์มผข.01 แล้วนําส่งข้อมูลเข้าระบบ Intranet

7.2 พัสดุกองคลัง Downloadข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้างจากระบบ       1/2

Intranet  มาตรวจสอบกับเอกสารข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้างแล้วนําส่ง

ในระบบ   GFMIS และส่งเอกสารให้กรมบัญชีกลาง

เพื�ออนุมัติและยืนยัน

8 8.1 เจ้าหน้าที�พัสดุบันทึกข้อมูลการจัดซื�อ/จ้าง (PO) ตามระบบ 

GFMISโดยใช้ฟอร์มบส.01 แล้วนําส่งข้อมูลเข้าระบบ Intranet      1/2

8.2 พัสดุกองคลัง Download ข้อมูลการจัดซื�อ/จ้าง (PO) มาตรวจ

สอบกับเอกสารการจัดซื�อ/จ้าง แล้วนําส่งในระบบ GFMIS

9 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับพัสดุ และ 6

เจ้าหน้าที�พัสดุเสนอผู้อํานวยการเพื�อทราบ

10 ฝ่ายการเงินตรวจสอบใบสําคัญ 1

11 ฝ่ายการเงินพิมพ์แบบขอเบิกตามระบบ GFMIS และนํา

ข้อมูลเข้าระบบ GFMIS 1

สรุป 11 ขั�นตอนรวม 14

หมายเหตุ    1. ขั�นตอนที�7, 8, 11 อาจเปลี�ยนแปลงได้ หากระบบขัดข้องและไม่รวมเวลาที�กรมบัญชีกลางอนุมัติและยืนยัน

         ข้อมูลหลักผู้ขาย

     2. ขั�นตอนที� 9 ไม่นับรวมเวลาตรวจทดลอง

     3. ขั�นตอนที� 4,6 อาจเปลี�ยนแปลงได้ ขึ�นอยู่กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
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	ตกลงราคาส่วนกลาง

