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สรุปองค์ความรู้ของ...อุทยานเทคโนโลยี มจพ. .. 
 

เรื่อง       เทคนิคการก าหนดวันที่ในใบรายงานขอความเห็นชอบ 
ผู้จัดท า นางสาวจ ารัส  ทินจอง 

วันที่น าเสนอ 15 มีนาคม 2567 

ประเภทองค์ความรู้  ด้านการเรียนการสอน  ด้านวิจัย เทคโนโลยีและนวัตกรรม  ด้านการบริการวิชาการ  ด้านการบริหารจัดการ 
 

กิจกรรมการประกวด KM Sharing Day ออกคร้ังท่ี 7       หน้า 
ออกโดย : คณะกรรมการด าเนนิการจัดการความรู้มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีพระจอมเกลา้พระนครเหนอื เร่ิมใช้ 15 มีนาคม 2567 

 

 

หลักการและเหตุผล 
         การจัดท าใบรายงานขอความเห็นชอบ เป็นการจัดท าเอกสารด้านการจัดซื้อ/จ้าง โดยวิธีขอความเห็นชอบ ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องกรอกข้อมูลและ
รายละเอียดตามใบรายงานขอความเห็นชอบ วันที่ ช่ือผู้ประกอบการให้ถูกต้อง เพื่อให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็น ไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

วัตถุประสงค์ 
          เพื่อใหผู้้มีหน้าที่จัดท าใบรายงานขอความเห็นขอบมีความเข้าใจและสามารถจัดท าใบรายงานขอความเห็นชอบโดยใส่ข้อมูลและรายละเอียด
ในเอกสารให้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ มีดังนี้ 
1. ตรวจสอบวงเงินในเอกสารใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน ต้องมีวงเงินไมเ่กิน 10,000 บาท  
2. ตรวจสอบวันที่ในเอกสารส่งของ/ใบเสรจ็รับเงิน 
3. วันท่ีในใบรายงานขอความเห็นชอบต้องไม่เกิน 5 วันท าการนับถัดจากวันท่ีส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน 
4. จัดท าใบรายงานขอความเห็นชอบ    

 

 
 
ประโยขน์ที่ได้รับ 
          ผู้มีหน้าที่จัดท าใบรายงานขอความเห็นชอบสามารถก าหนดวันท่ีในใบรายงานขอความเห็นชอบได้อย่างถูกต้อง 
ข้อควรระวัง  

1. ตรวจสอบวันที่วงเงินในเอกสารส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน ให้ครบถ้วน 
2. ควรศึกษาหลักการจ าแนกประเภทพัสดุ   
3. จัดท าใบรายงานขอความเห็นชอบไม่เกิน 5 วันท าการนับถัดจากวันที่ในเอกสารส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน 

 

ใบรายการขออนุมัติซื้อ/จ้าง ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน 


