
 

 

 

 

 

คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ของเทศบาลต าบลนิเวศน์ 
 
 

 
 



 

ค าน า 
 

           งานการบริหารพัสดุ การตรวจสอบ และการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ กองคลังได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้าน
การบริหารพัสดุ การตรวจสอบ และการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ขึ้น เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน   กล่าวว่า การบริหารพัสดุ การตรวจสอบ และการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์
เป็นงานหลักของส านักงานเปรียบเสมือนประตูผ่านส าหรับการติดต่อกับส านักงานภายนอก และภายในของ
บุคลากรภายในส านักงานเอง เป็นงานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของการบริหาร
พัสดุ การตรวจสอบ และการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์แล้ว จะเห็นได้ว่างานการบริหารพัสดุ การตรวจสอบ และการ
ควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์เป็นงานหลักงานหนึ่งที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ที่
ปฏิบัติงานประจ าหน่วยงานการบริหารพัสดุ การตรวจสอบ และการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์สามารถปฏิบัติหน้าที่ ผู้ที่
ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมี
ข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ การตรวจสอบ และการควบคุม
วัสดุ ครุภัณฑ์ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป  

 
 

                งานบริหารพัสดุ 
                                              วันที่………………………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฎิบติังาน การบริหารพสัดุ การตรวจสอบ และการควบคุมวสัดุ ครุภณัฑ ์

  

คู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. สรุปสาระส าคัญพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และรวบรวมข้อ
กฏหมายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างการบริหารพัสดุฉบับที่ 1 

 แบบฟอร์มตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 แบบฟอร์มอนุมัติหลักการ (วงเงินไม่เกิน 5 แสนบาท) 
 แบบฟอร์มอนุมัติหลักการ (วงเงินเกิน 5 แสนบาท) (e-bidding) 
 แบบฟอร์มก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตงาน 
 แบบฟอร์มก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตงาน (e-bidding) 
 แบบฟอร์มรายงานขอซื้อขอจ้างและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 แบบฟอร์มประกาศผู้ชนะ 
 แบบฟอร์มใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 แบบฟอร์มเบิกเงิน 
 แผนผังการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

แบบฟอร์มตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรฯ ในการเปิดเผยราคากลาง ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.3/ว453 ลว. 3 ตุลาคม  2561 

 ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 
แบบ บก.06 

คู่มือการปฏิบัติงานและแบบฟอร์มแต่ละวิธี 

วิธีเฉพาะเจาะจง 

 1. อนุมัติหลักกการ(ไม่เกิน 5แสนบาท) 
 2. แบบฟอร์มรายงานขอซื้อ ค าสั่ง 
 3. คุณลักษณะหรือขอบเขตงาน 
 4. รายงานพิจารณาผล และ ประกาศผู้ชนะ 
 5. บันทึกเสนอลงนามใบสั่งซื้อจ้าง 
 6. ใบสั่งซื้อจ้าง 
 7. เบิกเงิน 

https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/2.%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%A1%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2.pdf
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/2.%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%A1%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2.pdf
https://www.oap.go.th/images/documents/1.2_%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B8%A7%E0%B8%AD%E0%B8%A2%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD1_27.5.64.docx
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/7%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%A1%E0%B8%95%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3_e_bidding.docx
https://www.oap.go.th/images/documents/TOR_%E0%B8%9B%E0%B8%AA2564.docx
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/8tor_%E0%B8%A7%E0%B8%98_e_biddng.docx
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/1%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9F%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%8B%E0%B8%AD_%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B8%AA%E0%B8%87.doc
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/2%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%9C%E0%B8%8A%E0%B8%99%E0%B8%B0.doc
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/3%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%87%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%87.docx
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/4%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%99.doc
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/1234.pdf
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/_%E0%B8%9A%E0%B8%8106.docx
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/_%E0%B8%9A%E0%B8%8106.docx
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/1.2_%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B8%A7%E0%B8%AD%E0%B8%A2%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%AD1_27.5.64.docx
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/2._%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9F%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%8B%E0%B8%AD_%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B8%AA%E0%B8%87.doc
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/TOR_%E0%B8%9B%E0%B8%AA2564.docx
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/4._%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2%E0%B8%9C%E0%B8%A5_%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0_%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%9C%E0%B8%8A%E0%B8%99%E0%B8%B0.doc
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/5._%E0%B8%9A%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%A5%E0%B8%87%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%87%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%87.doc
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/6._%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%87%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%87.docx
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/7._%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%99.doc


วิธีคัดเลือก 

 1 วิธีคัดเลือก 
 2 อนุมัติหลักการ 
 3 บันทึกเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 4. รายงานผลการร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 5 รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 6 หนังสือเชิญชวน 
 7 รายงานผลการพิจารณา 
 8 ประกาศผู้ชนะ 
 9 หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 

วิธีประกาศเชิญชวน (e-bidding, e-market) 

วิธี e-bidding 

 อนุมัติหลักการ 
 บันทึกเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะร่างขอบเขตงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 รายงานผลการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ 
 รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 รายงานผลการเสนอแนะวิจารณ์ 
 โปรดลงนามประกาศเชิญชวน 
 คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา 
 รายงานผลการพิจารณา 
 ประกาศผู้ชนะ 
 หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
 เสนอลงนามแจ้งเข้าท าสัญญา 
 หนังสือแจ้งท าสัญญา 
 โปรดลงนามสัญญา 
 คืนหลักประกันซอง 
 เสนอลงนามหนังสือสอบถามหนังสือค้ าประกันสัญญา 
 หนังสือสอบถามธนาคาร 
 การส่งมอบหลักประกันสัญญาให้กลุ่มบริหารงานคลัง 
 ใบตรวจรับพัสดุ 

https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/1-%E0%B8%84%E0%B8%A1%E0%B8%AD%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%9A%E0%B8%95%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%98%E0%B8%84%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B8%AD%E0%B8%81.doc
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/1-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%A1%E0%B8%95%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3.docx
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/2-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%95%E0%B8%87%E0%B8%95%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%94%E0%B8%97%E0%B8%B3_TOR.docx
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/3-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%94%E0%B8%97%E0%B8%B3_TOR.docx
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/4-%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%87.doc
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/5-%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%8D%E0%B8%8A%E0%B8%A7%E0%B8%99.docx
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/6-%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2.doc
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/7-%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%9C%E0%B8%8A%E0%B8%99%E0%B8%B0.docx
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/8-%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B9%81%E0%B8%88%E0%B8%87%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B2%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%AD.docx
https://www.oap.go.th/images/documents/offices/os/procurement/1.%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%A1%E0%B8%95%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3.docx
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 รายงานผลการตรวจรับ 
 รายงานผลการตรวจรับเสนอ ลปส. 

วิธี e-market 

 1.อนุมัติหลักการ 
 2.เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 3.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 4.รายงานผลการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 5.รายงานขอซื้อขอจ้าง 
 6.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 7.รายงานผลการพิจารณา 
 8.ประกาศผู้ชนะ 
 9.หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
 10.เสนอลงนามแจ้งเข้าท าสัญญา 
 11.หนังสือแจ้งท าสัญญา 
 12.โปรดลงนามสัญญา 
 13.เสนอลงนามหนังสือสอบถามหนังสือค้ าประกันสัญญา 
 14.หนังสือสอบถามธนาคาร 
 15.การส่งมอบหลักประกันสัญญาให้กลุ่มบริหารงานคลัง 
 16.ใบตรวจรับพัสดุ 
 17.รายงานผลการตรวจรับ 
 18.รายงานผลการตรวจรับเสนอ ลปส. 
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