
การบรหิารงานพสัดุ

คู่มอื

ฝ� า ย บ ริ ห า ร ง า น ค ลั ง  ก อ ง ค ลั ง
เ ท ศ บ า ล ตํา บ ล ฝ า ย ก ว า ง  



คํานํา

(นางสาวดาราวรรณ์ วงศ์หงษ์)
ตําแหน่ง หัวหน้าฝ�ายบริหารงานคลัง

ฝ�ายบริหารงานคลัง กองคลัง
เทศบาลตําบลฝายกวาง

ผู้จัดทํา

"คู่มือการบริหารงานพัสดุ" ฉบับนี� ฝ �ายบริหารงาน
คลัง กองคลัง เทศบาลตําบลฝายกวาง จัดทําขึ�น
โดยมีวัตถุประสงค์เพื�อให้พนักงานเทศบาล สังกัด
เทศบาลตําบลฝายกวาง หรือบุคคลอื�นที�สนใจ ใช้
ศึกษาเป�นความรู้ ความเข้าใจและเป�นแนวทางในการ
บริหารงานพัสดุ ให้ถูกต้องตามระเบียบ หนังสือสั�ง
การ หลักเกณฑ์และวิธีการที�ถูกต้อง

ฝ�ายบริหารงานคลัง กองคลัง เทศบาลตําบลฝ�าย
กวาง หวังเป�นอย่างยิ�งว่าคู่มือฯ ที�จัดทําขึ�นนี� จะนํา
ไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเป�น
ประโยชน์ต่อราชการต่อไป



สารบัญ

การจัดหาพัสดุ
การทําสัญญา
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ
การบริหารพัสดุ

การดําเนินการจัดซื�อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

การดําเนินการจัดซื�อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
การดําเนินการจัดซื�อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก
การควบคุมพัสดุ/การเก็บรักษา
การควบคุมครุภัณฑ์/การเก็บรักษา
การควบคุมพัสดุ (การรับเข้า)
ขั�นตอนดําเนินการซ่อมครุภัณฑ์
กระบวนการตรวจสอบพัสดุประจําป�

กระบวนการงานพัสดุ

ผังแสดงขั�นตอนการปฏิบัติงาน

   (e-bidding









































ผู้ บ ร �ห า ร
ท ร า บ ผ ล

ผู้ บ ร �ห า ร ผู้ บ ร �ห า ร


