
ข้ันตอนการด าเนินงานจัดซื้อ / จ้าง พัสดุจนถึงการเบิกใช้พัสดุ 

๑. ผู้ท่ีต้องการใช้พัสดุ ท าแบบรายงานความต้องการพัสดุ มาท่ีผู้บริหารในหน่วยงานของตนเอง  

๒. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ของหน่วยงานรับเรื่องด าเนินการ ขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง  

๓. เสนอเอกสารจัดซ้ือ/จ้าง หากรายการ ซ้ือ/จ้าง หลายรายการให้ใช้บันทึกแนบท้าย แต่หากรายการ                

ไม่ มากใช้การพิมพ์แทรกในรายงานขอซ้ือ/จ้าง  

๔. การจัดซ้ือจัดจ้างต้องแนบแผนเงินบ ารุงของหน่วยงานและแบบแสดงความบริสุทธิ์ใจ ลงลายมือช่ือ                   

แสดงความบริสุทธิ์ใจของ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี,เจ้าหน้าท่ี,กรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ แนบมาทุกครั้ง 

๕. เมื่อ นายกเทศมตรีเมืองมุกดาหาร อนุมัติด าเนินการจัดซ้ือ/จ้าง แล้ว ให้พัสดุของหน่วยงานรับ 

เอกสารคืนเพื่อด าเนินการจัดการ ซ้ือ/จ้างตามท่ีได้รับอนุมัติในระบบ  

๖. พัสดุ จัดการซ้ือ/จ้าง แล้วให้ ลงเลขรับพัสดุเช่น ร.๑/๒๕๖๑ เป็นต้น ลงลายมือช่ือผู้ตรวจรับ/ 

คณะกรรมการตรวจรับในใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ีท่ีได้รับจากผู้ขาย ตรวจรับลงในทะเบียนพัสดุ เรียบร้อย

แล้วจัดท าบันทึกการตรวจรับ  

๗. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุท าเอกสารรายงานผลการตรวจรับและเบิกจ่ายเงินต่อหัวหน้าหน่วยงานน้ัน 

๘. หากได้รับอนุมัติเบิกเงินจากหัวหน้าหน่วยงาน ให้ส่งเรื่องจัดซ้ือจัดจ้างให้เจ้าหน้าท่ีการเงินท าการ

เบิก เงินตามท่ีได้รับอนุมัติเพื่อจ่ายให้ผู้ขาย/รับจ้าง  

๙. ด าเนินการเอกสารเบิกจ่ายเงินให้ครบโดยให้น าใบเสร็จรับเงินของร้านมาแนบท้ายสุดและเจ้าหน้าท่ี 

การเงินลงช่ือจ่ายเงินแล้วท่ีหลักฐานใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง  

๑๐. การเบิกพัสดุจากทะเบียนให้ลงใบเบิกและจ่ายโดยให้ลงทะเบียนเลขจ่ายพัสดุด้วย เช่น จ.๑/ 

๒๕๖๑ ทุกครั้ง โดยมีช่ือผู้เบิก เจ้าหน้าท่ี หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ผู้อนุมัติ การลงบันทึกให้ระบุฝ่ายส่วนงาน 

ท่ีเบิกพัสดุน้ันๆ ตามต้นเรื่องท่ีขอมาครั้งแรก 

 

 



ผังการจัดซ้ือ/จ้างตามขั้นตอนการด าเนินงานจัดซ้ือ/จ้าง พัสดุ จนถึงการเบิกใช้พัสดุ 

 
ผู้ขอใช้พัสดุมายังหัวหน้า

ของหน่วยงานตนเอง 

พัสดุของหน่วยงานรายงาน

ด าเนินการสืบราคาตาม

ระเบียบ จัดซ้ือจ้าง 
พัสดุของหน่วยงานรายงาน

ขอซ้ือ/จ้าง มาที่นายก 

นายกฯ อนุมัติ ด าเนินการ ซ้ือ/จ้าง 

พัสดุของหน่วยงานรายงาน

ด าเนินการจัดซ้ือ/จ้าง 

ตามที่ได้รับอนุมัติ 

พัสดุของหน่วยงาน

ด าเนินการตรวจรับพัสดุ

ตามที่ผู้ตรวจรับเสนอ

รายงานมา 

พัสดุของหน่วยงาน

ลงทะเบียนรับพัสดุตามที่

ได้รับมาจากผู้ตรวจรับ 

หัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน

ด าเนินการรายงานผลการ

ตรวจรับและเบิกเงินต่อ

หัวหน้าหน่วยงานตนเอง 

ผู้ขอใช้เขียนใบเบิกพัสดุ 

เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่าย

ตามที่หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ 

หัวหน้าหน่วยงาน อนุมัติ 

จ่ายเงิน ตามที่จัดซ้ือ/จ้าง 

พัสดุของหน่วยงาน

ลงทะเบียนจ่ายพัสดุตามที่

ได้ผู้ของใช้ 


