
  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัจัดการงานทั่วไป/หัวหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป กระบวนงาน :   การจัดซื้อจัดจ้าง 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การจัดซื้อจัดจ้าง 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้บุคลากรภายในสำนักการศึกษาและสถานศึกษา ทราบขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ที่ตั้งไว้
ในงบประมาณ 

2. เพ่ือความครบถ้วนและถูกต้องของเอกสารเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. มาตรฐานครุภัณฑ์ 
 
คำจำกัดความ 
 1. การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้างเช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 2. พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 3. สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใดร่วมทั้งงานบริการที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  หน้า 2 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัจัดการงานทั่วไป/หัวหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป กระบวนงาน :   การจัดซื้อจัดจ้าง 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดซื้อจัดจ้าง” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1.  - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

ประสานงานกบัผู้ประกอบการ 
 
 

1. ประสานงานกับผู้ประกอบการเพื่อ
ส ืบราคา และขอใบเสนอราคา 
ตลอดจนทะเบียนการค้า และสำเนา
บัตรประชาชนของผู้ประกอบการ 
     

- รายการครุภัณฑ์ที่ตั ้งไว้
ในงบประมาณ 

2. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

จัดทำบันทึกขออนุมัต ิ
จัดซื้อจัดจ้าง และ 

คำสั่งแต่งต้ังผู้ตรวจรับ 
 

 

2.1 จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ    
จัดจ้าง  
2.2 จัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งผู ้ตรวจรับ
พัสดุในการจัดซ้ือจัดจ้าง 
     
 

-  ร ่ างบ ันท ึกขออน ุม ัติ
จัดซื้อจัดจ้าง  
- ร่างคำสั ่งแต่งตั ้งผู ้ตรวจ
รับพัสดุในการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 

3. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ

3 . เสนอบ ันท ึกขออนุม ัต ิจ ัดซ้ือ    
จัดจ้าง และคำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับ
พัสดุ ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
(หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/ผอ.สำนัก/รองปลัด 
เทศบาล/ รองนายกเทศมนตรี /
นายกเทศมนตร)ี 
     

-  ร ่ างบ ันท ึกขออน ุม ัติ
จัดซื้อจัดจ้าง  
- ร่างคำสั ่งแต่งตั ้งผู ้ตรวจ
รับพัสดุในการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 

4. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

จัดทำใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 
 

4. จัดทำใบสั ่งซื ้อสั ่งจ้างของเทศบาล
นครนนทบุร ี
     
 

- จัดทำใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
 

5. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

จัดทำรายงาน 
ขอซ้ือขอจา้งพัสดุ 
ในระบบ e-LAAS 

 
 

5. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างพัสดุ
ในระบบ e-LAAS 
     
 

- รายงานขอซ้ือขอจ้างพัสดุ
ในระบบ e-LAAS 

6. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
- สำนักการคลัง 
 

 
 
 
 
 
 

จัดส่งฎีกาจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 

6.1 จัดส่งฎีกาจัดซื้อจัดจ้าง ส่งไป
ยังสำนักการคลัง (เจ้าหน้าที่ธุรการ
เป็นผู้รับผิดชอบนำส่ง)  
6.2 สำนักการคลังตรวจสอบความ
ถูกต้อง และบันทึกระบบ e-GP 
แล้วเสนอหนังสือตามกระบวนการ  
ของสำนักการคลัง 
 
 

เอกสารฉบับจริงแนบท้าย
ฎีกาจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่  
- ใบเสนอราคา 
- ทะเบียนการค้า 
- สำเนาบ ัตรประชาชน
ผู้ประกอบการ 
- บันทึกขออนุมัติจ ัดซ้ือ 
จัดจ้าง 
- คำสั ่งแต่งตั ้งผู ้ตรวจรับ
พัสด ุ
 
 
 
 

เร่ิมต้น 



  หน้า 3 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัจัดการงานทั่วไป/หัวหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป กระบวนงาน :   การจัดซื้อจัดจ้าง 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดซื้อจัดจ้าง” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน

ทั่วไป 
 

 
 
 

ประสานผู้ประกอบการ 
จัดส่งพัสด ุ

 
 

7. ประสานผู้ประกอบการส่งมอบ
พัสดุ ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

- รายการครุภัณฑ์ที่ตั้งไว้
ในงบประมาณ 

8. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
- คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 
 

 
 

ตรวจรับพัสด ุ

8. แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เพื่อตรวจรับพัสดุ 

- รายการครุภัณฑ์ที่ตั ้งไว้
ในงบประมาณ 

9. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

รับฎีกาขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 
 
 
 

9. ติดต่อฝ่ายพัสดุ สำนักการคลัง 
เพื่อรับฎีกาขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
(ที่ดำเนินการและได้รับการอนุมัติ
แล้ว) มาดำเนินการจัดทำฎีกาเบิก
พัสด ุ
 

เอกสารฉบับจริงแนบท้าย
ฎีกาเบิกพัสดุ ได้แก่ 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- ใบทะเบียนการค้า 
- ฎีกาจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
 
 

10. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

จัดทำงบรายละเอยีด 
ประกอบฎีกา 

 
 

10. จัดทำงบรายละเอียดประกอบ
ฎกีา 
 

- งบรายละเอียดประกอบ
ฎีกา 

11. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

จัดทำใบตรวจรับพัสด ุ
 
 

 

11. จัดทำใบตรวจรับพัสดุ 
 

- ใบตรวจรับพัสดุ 

12. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

จัดทำใบเบิกพัสด ุ
 

 

12. จัดทำใบเบิกพัสดุ 
 

- ใบเบิกพัสด ุ

13. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

จัดทำหน้าฎีกาเบิกพัสด ุ
ในระบบ e-LAAS 

 
 

13. จัดทำหน้าฎีกาเบิกพัสดุในระบบ 
e-LAAS 
 

- หนา้ฎกีาเบิกพัสดุในระบบ 
e-LAAS 

14. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 

14. เสนอบันทึกขอส่งใบเบิกพัสดุ  
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น (หน.
ฝ่าย/ผอ.ส่วน/ผอ.สำนัก/รองปลัด 
เทศบาล/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตร/ีนายกเทศมนตรี) 
 

- ฎกีาเบิกพัสด ุ



  หน้า 4 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัจัดการงานทั่วไป/หัวหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป กระบวนงาน :   การจัดซื้อจัดจ้าง 

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การจัดซื้อจัดจ้าง” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

15. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
- สำนักการคลัง 
 

 
 
 
 

จัดส่งหนังสือฎีกาเบิกพัสด ุ
 
 

 

15. จัดส่งหนังสือฎ ีกาเบ ิกพัสดุ  
ส่งไปยังสำนักการคลัง (เจ้าหน้าที่
ธุรการเป็นผู้รับผิดชอบนำส่ง และ
สำนักการคลัง เสนอหนังสือตาม
กระบวนการของสำนักการคลัง) 
 

- ฎีกาเบิกพัสดุ 

16. - ฝ ่ ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

ผู้ประกอบการหรือผู้รับจา้งงาน 
รับเงิน/เช็คเงินสด 

 
 

16 .  ประสานงานต ิ ดต ่ อ ให ้ ผู้  
ประกอบการหร ือผ ู ้ร ับจ ้างงาน     
รับเงิน/เช็คเงินสด 
 

- 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นไปตามเงื่อนไขในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง        
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2. หนังสือรับรองการจดทะเบียนต้องระบุสินค้าที่จะขาย 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานงบประมาณ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02 -589-0500       
ต่อ 2221  
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 
 
  
 

สิ้นสุด 


