
 
ประกาศเทศบาลต าบลนกออก 

เรื่อง  มาตรการส่งเสริมความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง 
......................................................... 

  ตามยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติและประพฤติมิชอบ
และประกอบการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and 
Transparency Assessment : ITA) ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๕   และก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการจัดท ามาตรการส่งเสริมความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้างท่่เปนนแนวทางของหน่วยงาน  เทศบาล
ต าบลนกออก  จึงได้ก าหนดมาตรการส่งเสริมความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง  ดังน่้ 
  ๑. ให้เจ้าหน้าท่่ปฏิบัติหน้าท่่เก่่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  ด าเนินการจัดท าขั้นตอนการจัดซื้อ 
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ  ให้เปนนไปตามระเบ่ยบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  ๒๕๖๐  โดยด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญช่กลาง  ผ่านระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (E-Government  Procurement System : e-GP) ตามวิธ่การตามท่่กรมบัญช่กลาง
ก าหนด  ดังน่้ 
   (๑) จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
   (๒) การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอ่ยดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ
รูปแบบรายการก่อสร้าง 
   (๓) จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
   (๔) จัดท ารายงานผลการพิจารณา 
   (๕) ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือการจ้าง 
   (๖) การท าสัญญา 
   (๗) การบริหารสัญญา 
  ๒. ห้ามมิให้เจ้าหน้าท่่ซึ่งปฏิบัติหน้าท่่เก่่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างแสวงหาผลประโยชน์หรือยอม
ให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจหน้าท่่ของตนเองแสวงหาผลประโยชน์จากการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ๓. ให้เจ้าหน้าท่่ซึ่งปฏิบัติหน้าท่่เก่่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างปฏิบัติต่อผู้เสนอราคาทุกรายอย่าง
เท่าเท่ยมกัน  เพื่อสนับสนุนการแข่งขันราคาอย่างเปนนธรรม 
  ๔. เมื่อม่การร้องเร่ยนเรื่องความไม่โปร่งใสหรือทุจริตต่อหน้าท่่เก่่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
จะต้องม่การตรวจสอบข้อเท็จจริงให้แล้วเสร็จโดยเร็ว  และแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาและผู้
ร้องเร่ยนทราบ 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

 ประกาศ  ณ  วันท่่   ๒๑    มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๖๕ 

 
 

 

         (นายปราโมทย์  สิทธิ์ปราโมทย์) 
          นายกเทศมนตร่ต าบลนกออก 



ขั้นตอนการด าเนินงานจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุจนถึงการเบิกใช้พัสดุ 
 

 ๑.  ผู้ท่่ต้องการใช้พัสดุ  จัดท าแบบรายงานความต้องการพัสดุมาท่่ผู้บังคับบัญชาตามสายงานใน
หน่วยงานของตน 
 ๒. เจ้าหน้าท่่พัสดุของหน่วยงานรับเรื่อง ด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง 
 ๓. เสนอเอกสารจัดซื้อ/จ้าง หากรายการซื้อ/จ้าง หลายรายการให้ใช้บันทึกแนบท้าย แต่หากรายการ
ไม่มากใช้การพิมพ์แทรกในรายงานขอซื้อ/จ้าง 
 ๔. การจัดซื้อจัดจ้างต้องแนบส าเนาแผนพัฒนาเทศบาล และส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณประจ าปี
มาทุกครั้ง 
 ๕. เมื่อผู้ม่อ านาจอนุมัติ อนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ/จ้างแล้ว  ให้พัสดุของหน่วยงานรับเอกสารคืนเพ่ือ
ด าเนินการจัดการซื้อ/จ้าง ตามท่่ได้รับอนุมัติในระบบ 
 ๖. พัสดุด าเนินการซื้อ/จ้าง ลงเลขรับพัสดุ  ลงลายมือชื่อผู้ตรวจรับ  คณะกรรมการตรวจรับในใบส่ง
ของ/ใบแจ้งหน่้ท่่ได้รับจากผู้ขายตรวจรับลงในทะเบ่ยนคุมพัสดุเร่ยบร้อยแล้วจัดท าบันทึกการตรวจรับ 
 ๗. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  รายงานผลการตรวจรับและเบิกจ่ายเงิน ต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
 ๘. หากได้รับอนุมัติเบิกเงินจากหัวหน้าหน่วยงานให้ส่งเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าท่่การเงินท าการ
เบิกเงินตามท่่ได้รับอนุมัติเพ่ือจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 ๙. ด าเนินการรวมเอกสารเบิกจ่ายเงินให้ครบถ้วน  โดยให้น าใบเสร็จรบัเงินของผู้ขาย/ผู้รับจ้างมาแนบ
ท้ายสุด และเจ้าหน้าท่่การเงินลงลายมือชื่อเบิกจ่ายเงินในหลักฐานใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
 ๑๐. การเบิกพัสดุจากทะเบ่ยนให้ลงใบเบิกและจ่ายโดยให้ลงทะเบ่ยนเลขจ่ายพัสดุด้วยทุกครั้ง  โดยม่
ชื่อผู้เบิก  เจ้าหน้าท่่  หัวหน้าเจ้าหน้าท่่  ผู้อนุมัติ  การลงบันทึกให้ระบุงาน  ฝ่าย  ส่วนงาน ท่่เบิกพัสดุนั้นๆ 
ตามต้นเรื่องท่่ขอมาครั้งแรก 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 


