
 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานพสัดุเกีย่วกบัการจัดซ้ือจัดจ้าง 
กองคลงั เทศบาลตําบลซ้ึง 

1 

ขออนุมตัิจัดซ้ือจัดจ้างใช้เวลา 1 วนั 

(หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ) 

2 

พจิารณาอนุมตัิจัดซ้ือจัดจ้าง 

ใช้เวลา 1 วนั 

(นายก เทศมนตรี) 

3 

จัดทาํรายงานขออนุมตัิดําเนินการจัดหา 

พสัดุ ระยะเวลาและวธีิการตามระเบียบพสัดุ 

(เจ้าหน้าทีพ่สัดุ) 

4 

ตรวจรับงานจ้าง/พสัดุ 

ภายใน 3 วนัทาํการ 

(ผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับ) 

7 

จัดทาํฎกีาเบิกจ่ายเงิน 

ภายใน 3 วนัทาํการนับแต่วนัตรวจรับ 

(หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ) 

5 

ส่งมอบงานจ้าง/พสัดุ 

(ระยะเวลาตามข้อตกลง/ใบส่ัง/สัญญา) 

(ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย) 

8 

ออกเช็คส่ังจ่าย/ลงนามในเช็คส่ังจ่าย 

ภายใน 2 วนัทาํการ 

(จพง.การเงิน/ผู้มอีาํนาจส่ังจ่าย) 

6 

ดําเนินการจัดหาพสัดุ 

ใช้เวลาตามบันทกึตกลง,ใบส่ัง,สัญญา 

(ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย) 

9 

รับเช็คและออกใบเสร็จ/ใบสําคญัรับเงนิ 

ภายใน 15 วนัทาํการ 

(ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย) 


