
ขั้นตอนการด าเนินงานจัดซื้อ / จ้าง พัสดุ จนถึงการเบิกใช้พัสดุ 

๑. ผู้ท่ีต้องการใช้พัสดุ ท าแบบรายงานความต้องการพัสดุ มาท่ีผู้บริหารในหน่วยงานของตนเอง 
๒. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ของหน่วยงานรับเรื่องด าเนินการ ขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง  
๓. เสนอเอกสารจัดซื้อ/จ้าง หากรายการ ซื้อ/จ้าง หลายรายการให้ใช้บันทึกแนบท้าย แต่หากรายการไม่

มากใช้การพิมพ์แทรกในรายงานขอซื้อ/จ้าง  
๔. การจัดซื้อจัดจ้างต้องแนบแผนเงินบ ารุงของหน่วยงานและแบบแสดงความบริสุทธิ์ใจ ลงลายมือชื่อ

แสดงความบริสุทธิ์ใจของ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี,เจ้าหน้าท่ี,กรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ แนบมาทุกครั้ง 
๕. เมื่อ นายกเทศมตรีเมืองมุกดาหาร อนุมัติด าเนินการจัดซื้อ/จ้าง แล้ว ให้พัสดุของหน่วยงานรับ

เอกสารคืนเพ่ือด าเนินการจัดการ ซื้อ/จ้างตามท่ีได้รับอนุมัติในระบบ 
๖. พัสดุ จัดการซื้อ/จ้าง แล้วให้ ลงเลขรับพัสดุเช่น ร.๑/๒๕๖๑ เป็นต้น ลงลายมือชื่อผู้ตรวจรับ/

คณะกรรมการตรวจรับในใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ท่ีได้รับจากผู้ขาย ตรวจรับลงในทะเบียนพัสดุ 
เรียบร้อยแล้วจัดท าบันทึกการตรวจรับ  

๗. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุท าเอกสารรายงานผลการตรวจรับและเบิกจ่ายเงินต่อหัวหน้าหน่วยงานนั้น 
๘. หากได้รับอนุมัติเบิกเงินจากหัวหน้าหน่วยงาน ให้ส่งเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าท่ีการเงินท าการเบิก

เงินตามท่ีได้รับอนุมัติเพื่อจ่ายให้ผู้ขาย/รับจ้าง 
๙. ด าเนินการเอกสารเบิกจ่ายเงินให้ครบโดยให้น าใบเสร็จรับเงินของร้านมาแนบท้ายสุดและเจ้าหน้าท่ี

การเงินลงชื่อจ่ายเงินแล้วท่ีหลักฐานใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
๑๐. การเบิกพัสดุจากทะเบียนให้ลงใบเบิกและจ่ายโดยให้ลงทะเบียนเลขจ่ายพัสดุด้วย เช่น จ.๑/

๒๕๖๑ ทุกครั้ง โดยมีชื่อผู้เบิก เจ้าหน้าท่ี หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี ผู้อนุมัติ การลงบันทึกให้ระบุฝ่ายส่วนงาน
ท่ีเบิกพัสดุนั้นๆ ตามต้นเรื่องท่ีขอมาครั้งแรก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผังการจัดซื้อ/จ้างตามขั้นตอนการด าเนินงานจัดซื้อ / จ้าง พัสดุ จนถึงการเบิกใช้พัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอใช้พัสดุมายังหัวหน้า
ของหน่วยงานตนเอง 

พัสดุของหน่วยงานรายงาน
ขอซื้อ/จ้าง มาที่ นายกฯ 

นายกฯ อนุมัติ ด าเนินการ ซื้อ/จ้าง 

พัสดขุองหน่วยงานรายงาน
ด าเนินการสืบราคาตาม

ระเบียบ จัดซื้อ/จ้าง 

พัสดุของหน่วยงานรายงาน
ด าเนินการจัดซื้อ/จ้างตาม
ระเบียบ จัดซื้อ/จ้าง ตามที่

ได้รับอนุมัติ 

พัสดุของหน่วยงานด าเนินการ
ตรวจรับพัสดุตามที่ผู้ตรวจรับ

เสนอรายงานมา 

หัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน
ด าเนินการรายงานผลการ
ตรวจรับและเบิกเงินต่อ
หัวหน้าหน่วยงานตนเอง 

พัสดุของหน่วยงาน
ลงทะเบียนรับพัสดุตามที่ได้

รับมาจากผู้ตรวจรับ 

เจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่ายตามที่
หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ 

ผู้ขอใช้เขียนใบเบิกพัสดุ 

พัสดุของหน่วยงานลงทะเบียน
จ่ายพัสดุตามที่ได้ผู้ขอใช้ 

หัวหน้าหน่วยงาน อนมุติ 
จ่ายเงิน ตามที่จัดซื้อ/จ้าง 


