
 

 

 

 

 

 

 

     

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

 งานพัสดุ (การจัดซื้อ/จัดจ้าง) 

 

 

 
เทศบาลตำบลบ้านยาง อำเภอลำทะเมนชัย จังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 
 



 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ กองคลัง เทศบาลตำบลบ้านยาง อำเภอำทะเมนชัย จังหวัดนครราชสีมา 

 

 
 
คู่มือสำหรับเจ้าหน้าท่ีเกี่ยวงานพัสดุ และทรัพย์สิน : การจัดซื้อจัดจ้าง  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : งานพัสดุ กองคลัง เทศบาลตำบลบ้านยาง 

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปล่ียนหรือ 

โดยนิติกรรมอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้าง ออกแบบ หรือ 

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
           เจ้าหน้าท่ี หมายความว่า ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ของหน่วยงานของรัฐ 

๑. ชื่อกระบวนงาน : การจัดซื้อจัดจ้าง 

๒. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

2.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกอง/ฝ่าย เทศบาลเมืองอ่างทอง 

2.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ดำเนินการ 

2.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุท่ีต้องการจัดซื้อ/จัด 

2.4 จัดทำรายงานของซื้อ/จ้าง เสนอขอดวามเห็นชอบ 

2.5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการท่ีได้รับความเห็นชอบ/จัดทำ e-GP 

2.6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ชาย/จัดทำใบ PO 

2.7 บริหารสัญญา 

2.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ e-GP 

2.9 จัดทำรายงานเสนอผู้มีอำนาจเพื่อทราบผลการพิจารณาตรวจรับ 5.10 มอบเรื่องการตรวจรับรวมทั้ง 
เอกสารหลักฐานให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ดำเนินการจัดทำ ฎีกาในระบบ E-Lass นำส่งกองคลัง งาการเงิน
และบัญชีการเบิกเงินเพื่อ จ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
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คู่มือสำหรับเจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ กองคลัง เทศบาลตำบลบ้านยาง อำเภอำทะเมนชัย จังหวัดนครราชสีมา 

 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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คู่มือสำหรับเจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ กองคลัง เทศบาลตำบลบ้านยาง อำเภอำทะเมนชัย จังหวัดนครราชสีมา 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓ 



 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ กองคลัง เทศบาลตำบลบ้านยาง อำเภอำทะเมนชัย จังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 



 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ กองคลัง เทศบาลตำบลบ้านยาง อำเภอำทะเมนชัย จังหวัดนครราชสีมา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 



 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ กองคลัง เทศบาลตำบลบ้านยาง อำเภอำทะเมนชัย จังหวัดนครราชสีมา 

 

แบบฟอร์ที่ใช ้
๑. แบบฟอร์การจัดซื้อจัดจ้าง 
๒. เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

สรุปกระบวนงาน 
1. กระบวนงานจัดหาผู้รับจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดหาผู้รับจ้าง เสร็จส้ินภายใน 15 วันทำการ 
2. กระบวนงานจัดหาผู้รับจ้างโดยวิธีประกวดราคา e-biddingกรณีไม่มีการอุทธรณ์ จัดหาผู้รับจ้างเสร็จ

ส้ินภายใน 45 วัน 
3. กระบวนงานจัดหาผู้รับจ้างโดยวิธีประกวดราคา e-bidding กรณีมีการอุทธรณ์ ระยะเวลาการ

พิจารณา เพิ่มขึ้นอีก 60 วัน 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4 กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง 
5 มติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง 
6 คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP

สถานที่ให้บริการ 
งานพัสดุ กองคลัง เทศบาลตำบลบ้านยาง อำเภอลำทะเมนชัย จังหวัดนครราชสีมา 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ สำนักงานเทศบาล 
เปิดให้บริการทุกวัน (ยกเว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.(ไม่มีพักเท่ียง) 

ช่องทางการติดต่อสอบถาม 
หมายเลขโทรศัพท์ 044-964-504 
หมายเลขโทรสาร 044-964-534 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ saraban_05302904@dla.go.th 
เว็บไซต์เทศบาล www.banyangkorat.go.th 
เฟสบุ๊ค เทศบาลตำบลบ้านยาง https://www.facebook.com/BanyangKorat/ 
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