
อนุมติั 

คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง 
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ส านัก/กอง 
 
 
 
นายก อบต. 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
นายก อบต. 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 
 
 
 
 
นายก อบต. 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
ผู้ตรวจรับพัสดุ  
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- บันทึก + ค าสั่งแตงตั้ง 
คกก.ร่าง Tor 
- บันทึกรายงานผล Tor 

 
 
 
 
 

- บันทึก + ค าส่งแต่งตั้ง 
คกก.ตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 
 
- ตามร่างขอบเขตงาน 
- บันทึกรายงานผลและ
ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 
 
 
 
 
 
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

 
 

 
 
 
ใบส่งมอบงาน 
 
 
 
 
ใบตรวจรับพัสด ุ
 
 
 

 

ด าเนินการจัดหาพัสดุ  

ไม่ถูกต้อง 
แจ้งแก้ไข ตรวจรับพัสดุ   

ส่งมอบพัสดุ  

ถูกต้อง 

จัดท าเอกสารตามระเบียบฯ 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน  หรือรายละเอียด  
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (TOR) (ข้อ 21)  

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

อนุมัติ 

เจราจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรง (ข้อ 79) 

 

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 (ข้อ 25) 

 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (ข้อ 22) 
  

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

อนุมัติ 



 

 
คู่มือการเบิกจ่ายเงิน 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าเช็ค 

-ตรวจรับฎีกาในระบบ e-lass 

- จดัท ารายงานเช็คในระบบ e-lass 

- จดัท าเช็คเพ่ือจ่ายใหเ้จา้หน้ี 
 

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

งบรายละเอียด 

-บนัทึกขอ้ความขออนุมติัเบิกเงิน 

-จดัท าหนา้ฎีกาจากระบบ e-lass 

 

สมดุเงินสดจ่าย 

ทะเบียนรายจ่าย 

รายงานประจ าเดือน 

- งบทดลอง 
- งบรับ-จ่าย เงินสด 

- งบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 
- กระดาษท าการกระทบยอด
รายจ่าย 
- กระดาษท าการกระทบยอด
งบประมาณคงเหลือ 

 

รายงานประจ าปี 

- งบแสดงฐานะการเงินและ
หมายเหตุประกอบงบ 
- งบแสดงผลการด าเนินงาน 

- รายงานการจ่ายในการ
ด าเนินงาน 
 

ผู้ปฎิบตัิ 
 

  เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 


