
 

  กองคลงั   เทศบาลเมืองลϬาพูน                                                    

โทร. 053-562312 

กองคลัง เทศบาลตำบลบางทรายใหญ่
อำเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร



 คĞำนĞำ/ควำมเปŨนมำ

คูŠมือปฏิบัติงำนพสัดุกำรจัดซื้อจัดจšำง  ฉบับนี้จัดทĞำขึ้นเพ่ือ ในกำรปฏิบัติงำน  

เก่ียวกบักำรจัดซื้อจัดจšำงภำครัฐ ดšวยวธิีกำรทำงอเิล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยดĞำเนินกำรใหš

สอดคลšองกับพระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจšำง และกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  และ

ระเบียบกระทรวงกำรคลังวŠำดšวยกำรจัดซ้ือจัดจšำงและกำรบริหำร พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และ

กฎกระทรวง ซึ่งคูŠมือกำรปฏิบัติงำนดังกลŠำวนี้ ผูšจัดทĞำไดšรวบรวมขั้นตอนใหšเปŨน ระบบเพ่ือใหš

เจšำหนšำที่ ผูšปฏิบัติงำนดšำนพสัดุ  มีควำมรูšควำมเขšำใจ แนวทำงขั้นตอนและกระบวนกำรทĞำงำน

ของกำรจัดซ้ือ จัดจšำงอยŠำงถูกตšองตำมระเบียบท่ีเกี่ยวขšอง อยŠำงมีประสิทธิภำพ ในกำรปฏิบัติงำน

ดีย่ิงข้ึน อีกทั้งเพื่อเผยแพรŠใหšหนŠวยงำนภำยในสĞำนักงำนเทศบำลเมืองลĞำพูน และบุคคลภำยนอก

ท่ีมีสŠวนเกี่ยวขšองกับกำรดĞำเนินกำรจัดซื้อ จัดจšำงในขั้นตอนใดข้ันตอนหนึ่ง ทั้งนี้เพื่อควำมถูกตšอง 

และโปรŠงใสสำมำรถตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนไดš

                                                                                                                         
ผูšจัดทĞำ

     งำนพัสดุและทรัพย์สิน   กองคลัง

                                                                              เมษำยน  2561
เทศบาลตำบลบางทรายใหญ่

ทต.บางทรายใหญ่



 

สำรบัญ

                                                                                                          หนšำ

ชื่อกำรจัดซื้อจัดจšำง 1

วัตถุประสงค์ 1

ขอบเขตของงำน 1

คĞำจĞำกัดควำม 1

ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน  1 - 2

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 3-4

แบบฟอร์มท่ีใชš 5

เอกสำร/หลักฐำนอšำงองิ 5

Flow Chart จัดซื้อจัดจšำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 6

Flow Chart จัดซื้อจัดจšำงโดยวิธีประกวดรำคำอเิล็กทรอนิกส์ 7-8

สรุปกระบวนงำนจัดหำ                                                                                   9 

Flow Chart กำรจัดทĞำแผนกำรจัดซื้อจัดจšำง 10-11
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การจัดซื้อ/จัดจšาง

1. ซือ่งาน

กำรจดัซ้ือ/จัดจšำง

2. วัตถปุระสงค์

เพ่ือใหšกำรจัดหำพัสดุทันตำมกĞำหนดเวลำที่ดšองกำรใชšและดĞำเนินกำรกำรจัดซ้ือจัด

จšำงถูกตšองตำมระเบียบ

3. ขอบเขตของงาน

งำนจัดซื้อจัดจšำงตำมพระรำชบัญญัติ กำรจัดซ้ือจัดจšำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 

พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลังวŠำดšวยกำรจัดซื้อจัดจšำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 

2560  และกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวขšอง

4. คĞาจĞากัดความ

กำรจดัซ้ือจดัจšำง หมำยควำมวŠำ กำรดĞำเนินกำรเพื่อใหšไดšมำซึ่งพสัดุ กำรซื้อ จšำง เชŠำ 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตำมท่ีกĞำหนดในกฎกระทรวง

พัสดุ หมำยควำมวŠำ สินคšำ งำนบรกิำร งำนกŠอสรšำง งำนจšำงท่ีปรึกษำและงำนจšำง

ออกแบบ หรือควบคุมงำนกŠอสรšำง รวมทั้งกำรดĞำเนินกำรอื่นตำมท่ีกĞำหนดในกฎกระทรวง

เจšำหนšำที่ หมำยควำมวŠำ ผูšมีหนšำท่ีเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจšำงหรือกำรบริหำรพัสดุ 

หรือผูšท่ีไดšรับ มอบหมำยจำกผูšมีอĞำนำจใหšปฏิบัตหินšำท่ีเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจšำงหรือกำรบริหำรพัสดุ

ของหนŠวยงำนของรัฐ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การจัดซื้อ จัดจšาง

5.1 สĞำรวจควำมตšองกำรใชšพัสดุของกอง/ฝśำย เทศบำลเมือลĞำพูน

5.2 วำงแผน กĞำหนดเวลำ ตรวจสอบงบประมำณท่ีใชšดĞำเนินกำร

ทต.บางทรายใหญ่
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5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรำยกำรของพัสดุท่ีตšองกำรจัดซื้อ/จัดจšำง

5.4 จัดทĞำรำยงำนของซื้อ/จšำง เสนอขอควำมเห็นชอบ

5.5 ดĞำเนินกำรจดัซื้อ/จัดจšำง ตำมวิธีกำรที่ไดšรับควำมเห็นชอบ/จัดทĞำ e-GP

5.6 จัดทĞำสัญญำหรือขšอตกลง/สรšำงขšอมูลหลักผูšขำย/จัดทĞำใบ PO

5.7 บริหำรสัญญำ

5.8 ตรวจรับพัสดภุำยในเวลำท่ีระเบียบฯ กĞำหนด/ตรวจรับในระบบ e-GP

5.9 จัดทĞำรำยงำนเสนอผูšมีอĞำนำจเพ่ือทรำบผลกำรพิจำรณำตรวจรับ

5.10 มอบเรื่องกำรตรวจรบัรวมท้ังเอกสำรหลักฐำนใหšหนŠวยงำนเจšำของงบประมำณ

ดĞำเนินกำรจดัทĞำฎีกำในระบบ E-Lass นĞำสŠงกองคลัง งำนกำรเงินและบัญชีกำรเบิกเงินเพ่ือ

จŠำยผูšขำย/ผูšรับจšำง

***************
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6.   Flow Chart  กำรปฏิบติังำน 

 
กำรจัดซ้ือ/จัดจšำง 

 
สĞำรวจควำมตšองกำร 

 
 
 

วำงแผน/กĞำหนดเวลำ/ตรวจสอบงบประมำณ 
 
 

ตรวจสอบเกณฑ์คณุลักษณะเฉพำะ 
เฉพำะแบบรูปรำยกำรของพัสดุท่ีตšองกำรจัดซื้อ/จัดจšำง

  

 
ไมŠถูกตšอง

 

จัดทĞำรำยงำนขอซื้อ/จšำง/ขอควำมเห็นชอบ 
นำยกเทศมนตรีเมืองลĞำพูน 

 
                                                                    ถูกตšอง

 
ดĞำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจšำง ตำมวิธีที่ไดšรับควำมเห็นชอบ / e-GP 

 
 

 
จัดทĞำสัญญำหรือขšอตกลง/สรšำงขšอมูลหลักผูšขำย/ทĞำใบ PO 

 
 
 
     

     บริหำรสัญญำ 
 
 
 

นายกเทศมนตรีตำบลบางทรายใหญ่



 
ตรวจรับพสัดุในเวลำที่ระเบียบกĞำหนด/ 

ตรวจรับในระบบ e-GP 
 
 
 
 

        ไมŠถูกตšอง 
 
 

เจšำหนšำที่พสัดุจัดทĞำรำยงำนเสนอ 
นำยกเทศมนตรีเมืองลĞำพูน 

 
  

 
 

                                                                     ถูกตšอง
 

                            มอบเรื่องกำรตรวจรับใหšหนŠวยงำนเจšำของประมำณ จัดทĞำฎีกำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

นายกเทศมนตรีตำบลบางทรายใหญ่
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๗.  แบบฟอร์มที่ใซš

7.1 แบบฟอร์มกำรจัดซื้อ/จัดจšำง

7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรำยกำร

8. เอกสาร/หลักฐานอšางอิง

8.1 ระเบียบกำรเบิกจŠำยเงนิจำกคลัง กำรเก็บรักษำเงินและกำรนĞำเงินสŠงคลัง พ.ศ. 2551

8.2 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจšำงและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560

8.3 ระเบียบกระทรวงกำรคลังวŠำดšวยกำรจัดซื้อจัดจšำงและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. 2560

8.4 กฎกระทรวงที่เกี่ยวขšอง

8.5 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวขšอง

8.6 คูŠมือระบบจัดซื้อจัดจšำงภำครัฐดšวยระบบอิเล็กทรอนิกส ์(e-Government Procurement  

      :e-GP 
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Flow chart  จัดซ้ือจัดจšางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

บันทึกขออนุมัติเบิกจŠำยเงิน

บันทึกขออนุมัติเบิกจŠำยเงิน
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สรุปกระบวนงานจดัหา 

1.  กระบวนงานจัดหาผูšรับจšางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจดัหาผูšรับจšาง   เสร็จส้ินภายใน      15    วันทĞาการ 

2. กระบวนงานจัดหาผูšรับจšางโดยวิธีประกวดราคา e-bidding กรณีไมŠมีการอุทธรณ์ จัดหาผูšรับจšาง      
เสร็จส้ินภายใน   45  วัน   

3. กระบวนงานจัดหาผูšรับจšางโดยวิธีประกวดราคา e-bidding กรณมีีการอุทธรณ์ ระยะเวลาการพิจารณา
เพ่ิมขึ้นอีก  60  วัน   

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

 
 
 
 
 



 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 
 

 

                       


