
คูมือปฏิบัติงานงานพัสดุ/กองคลัง 
 

 

 

 
  

 

1. จัดท ำ แผนจัดซื้อจัดจ้ำง (1  วัน) 
2. จัดท ำรำ่งขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียด คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูป รำยกำรงำนก่อ 
    สร้ำง ( 5 วัน) 
3. จัดท ำเอกสำร ซื้อหรือจ้ำงด้วย วิธีสอบรำคำ  (1  วัน) 
4. จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง  

4.1 น ำรำ่งประกำศ/เอกสำรเผยแพร่ ลงเว็บไซตเ์พ่ือรับฟังควำมคิดเห็น (3 วันท าการ) กรณีมีผู้แสดง
ควำม คิดเห็น ให้พิจำรณำ ว่ำควรปรับปรุงหรือไม่ แล้วด ำเนินกำร ปรับปรุง  
 5. กรณีไม่มีผู้แสดง ควำมคิดเห็นให้เผยแพร่ประกำศ และเอกสำรสอบรำคำ (5 วันท าการ) 
6. รับเอกสำรกำรเสนอรำคำจำก ผู้ยื่นข้อเสนอ  (1  วัน) 
7. คณะกรรมกำร พิจำรณำผล ด ำเนินกำร พิจำรณำผล (1 วัน) 
8. หัวหน้ำหน่วยงำนของ รัฐและผู้มีอ ำนำจ อนุมัติซื้อหรือจ้ำง/ เห็นชอบผลกำรพิจำรณำ  (1  วัน) 
9. ประกำศผลผู้ได้รับกำรคัดเลือก (7  วัน) 
10. ลงนำม ในสัญญำ  (1  วัน) 

 
 
 
 
 1. พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ ภำครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
3. กฎกระทรวงที่ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติ กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 

 

กระบวนงาน                      การสอบราคา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             งานพัสดุ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปลาค้าว  

ขั้นตอนและระยะการให้ด าเนินงาน 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 

 

แ 


