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ค าน า 

             คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ภาครัฐด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยด าเนินการให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และกฎกระทรวงซึ่งมีข้อมูลปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ ผู้จัดได้รวบรวมข้ันตอนให้เป็นระบบ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ มีความรู้ความเข้าใจแนวทางขั้นตอนและกระบวนการท างานการ จัดซื้อจัดจ้างอย่างถูกต้อง
ตามระเบียบที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้นไป 
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การจดัซือ้/จดัจา้ง 
 
 ๑. ชือ่งาน  
         การจัดหาพัสดุโดยการจัดซื้อจัดจ้าง 
  
๒. วตัถปุระสงค ์
           เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
๓. ขอบเขตของงาน  
          งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่
เกี่ยวข้อง  
 
๔. ค าจ ากัดความ  
           การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ โดย
นิติกรรมอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
           พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ ควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
           เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ มอบหมาย
จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  
 
๕. ขัน้ตอนการปฏบิตังิานการจดัซือ้จัดจา้ง  
          5.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองโพธิ์  
          5.๒ วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่ใช้ด าเนินการ  
          5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
 5.4 จัดท ารายงานของซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองโพธิ์  
 5.5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดท า e-GP  
 5.6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดท าใบ PO  
 5.7 บริหารสัญญา  
 5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 
  5.9 จดัท ารายงานเสนอองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองโพธิ์เพ่ือทราบผลการพิจารณา  
 5.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 



6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
การจดัซือ้จัดจา้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ส ารวจความต้องการ 

วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะ แบบรูป
รายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จ้าง 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง/ขอความเห็นชอบ 

ไมถ่กูตอ้ง 

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ/egp 

ถูกต้อง 

 

 

จัดท าสญัญาหรือข้อตกลง/สร้างขอ้มูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO 

บริหารสัญญา 

ตรวจรับพสัดุในเวลาที่ระเบียบก าหนด/ตรวจรับใน
ระบบGFMIS 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานเสนอผู้บริหาร 

มอบเรื่องการตรวจรับใหเ้จ้าหน้าท่ีตรวจรับเพื่อท าการเบิกเงิน 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 



 
7. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้ 
    7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
    7.๒ เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ  
 
8. เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ  
    8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
    8.๒ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    8.4 กฎกระทรวง  
    8.5 มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง  
    8.6 คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



9.สรปุมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่องาน : การจัดซื้อ/จัดจ้าง                                                        ส่วนราชการ                                                               รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคณุภาพงาน : เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 

ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน ระยะด าเนนิการ ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต 

1 
 

ส ารวจความต้องการใช้พัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองโพธิ์ 5 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 
ระยะเวลาอาจ 
เปลีย่นแปลงได ้
ตามความ
เหมาะสม และ
ปรมิาณงานที ่
ไดร้บั 

2  วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ด าเนินการ 3 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

3  ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการ 2 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

4  จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองโพธิ์ 

1 วันท าการ เจ้าหน้าที่ 

5  ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นขอบเพ่ีอ
จัดท า e-GP 

ตามวิธีการซื้อ/จ้าง เจ้าหน้าที่ 

เอกสารอ้างอิง  
๑.พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
๒.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
๓.กฎกระทรวง 

ไม่ถูกต้อง

ตอ้ง 



ชื่องาน : การจัดซื้อ/จัดจ้าง                                                        ส่วนราชการ                                                               รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคณุภาพงาน : เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตวัชีว้ดัทีส่ าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 

ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน ระยะด าเนนิการ ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

6 
 

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO ภายใน 7 วัน เจา้หนา้ท่ี/ผูข้ายผูรั้บ
จา้ง 

ระยะเวลา
อาจ 
เปลีย่นแปลง
ได ้ตามความ
เหมาะสม 
และปรมิาณ
งานที ่ไดร้บั 

7  บริหารสัญญา ตามข้อก าหนดใน 
สัญญา 

เจา้หนา้ท่ี/คณะ 

กรรมการฯ 

8  ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ 
GFMIS 

ตามข้อก าหนดใน 
สัญญา 

เจา้หนา้ท่ี/ 
คณะกรรมการ 

9  จัดท ารายงานเสนอนายกเทศมนตรีเทศบาลต าบลหนองหอย 1 วันท าการ นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 

10  มอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงินเพ่ือจ่าย
ผู้ขาย/ ผู้รับจ้าง 

1 วัน เจา้หนา้ท่ี/ เจา้หนา้ท่ี
การเงิน 

เอกสารอ้างอิง  
1. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. กฎกระทรวง 
 

ไม่ถูกต้อง

ตอ้ง 

ถูกต้อง 



 
           Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัซือ้/จดัจา้ง 

วงเงนิไมเ่กนิ 100,00บาท 

ไม่ต้องจัดท าแผนจัดซื้อ/จ้าง 
ยกเว้นตามมาตรา 112 (2) 

บันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสด ุ

ท าหนังสือให้ผู้ค้ามาเสนอราคา 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

พร้อมออกใบสั่งซื้อ/จ้าง 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
โดยผู้ตรวจรับพัสด ุ

บนัทกึขออนมุตัิเบกิจา่ยเงิน 

จดัซือ้/จดัจา้ง 

วงเงนิเกนิ 100,000 

แตไ่มเ่กนิ 500,000 
 

ไม่ต้องจัดท าแผนจัดซื้อ/จ้าง 
ยกเว้นตามมาตรา 112 (2) 

 

บันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการจดัซื้อ/จ้าง
และคณะกรรมการตรวจรับ 

 

ท าหนังสือให้ผู้ค้ามาเสนอราคา 

 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

พร้อมออกใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

บนัทกึขออนมุตัิเบกิจา่ยเงิน 

 



Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) 
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