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คู�มือปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจ�างฉบับน้ีจัดทำข้ึนเพื่อการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ�างภาครัฐด�วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส( 

(e-GP) โดยดำเนินการให�สอดคล�องกับพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ จัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วย

การจัดซ้ือจัดจ�างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง ซ่ึงมีข�อมูลปฏิบัติงานดังกล�าวน้ี ผู�จัดทำได�รวบรวม ข้ันตอนให�เปAนระบบ

เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีผู�ปฏิบัติงานด�านพัสดุมีความรู�ความเข�าใจแนวทางข้ันตอนและ กระบวนการทำงานการจัดซ้ือจัดจ�างอย�างถูกต�องตามระเบียบท่ีเก่ียวข�อง

อย�างมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดีย่ิงข้ึนไป 
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การจัดซ้ือ/จัดจ�าง 

1. ชื่องาน 

การจัดหาพัสดุโดยการจัดซ้ือจัดจ�าง 

2. วัตถุประสงค� 

เพื่อให�การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาท่ีต�องการใช�และดำเนินการจัดซ้ือจัดจ�างถูกต�องตาม ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซ้ือจัด

จ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. ขอบเขตของงาน 

งานจัดซ้ือจัดจ�างตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซ้ือ

จัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ กฎกระทรวงท่ีเก่ียวข�อง 

4. คำจำกัดความ 

การจัดซ้ือจัดจ�าง หมายความว�า การดำเนินการเพื่อให�ได�มาซ่ึงพัสดุ การซ้ือ จ�าง เช�า แลกเปล่ียน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดใน

กฎกระทรวง 

พัสดุ หมายความว�า สินค�า งานบริการ งานก�อสร�าง งานจ�างท่ีปรึกษาและงานจ�างออกแบบ หรือ ควบคุมงานก�อสร�าง รวมท้ังการ

ดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

เจ�าหน�าท่ี หมายความว�า ผู�มีหน�าท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ�างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู�ท่ีได�รับ มอบหมายจากผู�มีอำนาจให�ปฏิบัติหน�าท่ี

เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ�างหรือการบริหารพัสดุของหน�วยงานของรัฐ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ�าง 

5.1 สำรวจความต�องการใช�พัสดุขององค(การบริหารส�วนตำบลตะคร้ำเอน 

5.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช�ดำเนินการ 

5.3 ตรวจสอบเกณฑ(คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุท่ีต�องการจัดซ้ือจัดจ�าง 

5.4 จัดทำรายงานขอซ้ือ/จ�าง เสนอขอความเห็นชอบนายกองค(การบริหารส�วนตำบลตะคร้ำเอน 

5.5 ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ�าง ตามวิธีการท่ีได�รับความเห็นชอบ/จัดทำ e-GP 

5.6 จัดทำสัญญาหรือข�อตกลง/สร�างข�อมูลหลักผู�ขาย/จัดทำใบ PO 

5.7 บริหารสัญญา 

5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ e-GP 

5.9 จัดทำรายงานเสนอนายกองค(การบริหารส�วนตำบลตะคร้ำเอนเพื่อทราบผลการพิจารณา 

5.10 มอบเร่ืองการตรวจรับให�เจ�าหน�าท่ีการเงิน เบิกเงินเพื่อจ�ายให�แก�ผู�ขาย/ผู�รับจ�าง 



สาํรวจความต้องการ 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ไมถู่กตอ้ง 

จดัทํารายงานขอซื%อขอจา้ง/ขอความเห็นชอบ 

ถูกต้อง 

ดาํเนินการจดัซื%อจดัจ้าง ตามวิธีที+ไดร้บัความเห็นชอบ / e-GP 

จดัทําสญัญาหรือข้อตกลง/สรา้งข้อมูลหลกัหลกัผู้ขาย/ทาํใบ PO 

บรหิารสญัญา 

ตรวจรบัพสัดุในเวลาที+ระเบียบกาํหนด/ 

ตรวจรบัในระบบ e-GP 

ไมถู่กตอ้ง 
เจา้หน้าที+พสัดุจดัทํา 

รายงานผลเสนอผูบ้รหิาร 

ถูกต้อง 

     มอบเรื+องการตรวจรบัใหเ้จ้าหน้าที+การเงนิเบกิจา่ยเงนิ 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลกัษณะเฉพาะแบบรูปรายการของ
พสัดุที+ตอ้งการจดัซื%อ/จดัจา้ง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
         การจัดซ้ือจัดจ�าง 

 

 

 



7. แบบฟอร�มท่ีใช� 

7.1 แบบฟอร(มการจัดซ้ือ/จัดจ�าง 

7.2 เกณฑ(คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ�างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

8.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

8.3 กฎกระทรวง 

8.4 มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวข�อง 

8.5 คู�มือระบบการจัดซ้ือจัดจ�างภาครัฐด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส( (e-Government Procurement : e-GP) 



9. สรุปกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
 

ชื่องาน : การจัดซื้อ/จัดจ�าง 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให�การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต�องการใช�และดำเนินการจัดซื้อจัดจ�าง ถูกต�องตามระเบียบฯ 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร�อยละการปฏิบัติที่ถูกต�องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต�องตามระเบียบฯ 

ลำดับที่ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินการ ผู�รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 สำรวจความต�องการใช�พัสดุขององค(การบริหารส�วนตำบลตะคร้ำเอน 5 วันทำการ เจ�าหน�าที่ 
ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลง ได� ตาม
ความเหมาะสมและ ปริมาณงานที่
ได�รับ 

2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช�ดำเนินการ 3 วันทำการ เจ�าหน�าที่ 

3 ตรวจสอบเกณฑ(คุณลักษณะ แบบรูปรายการ 2 วันทำการ เจ�าหน�าที่ 

4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จ�าง เสนอขอความเห็นชอบนายกองค(การบริหารส�วนตำบลตะคร้ำเอน 1 วันทำการ เจ�าหน�าที่ 

5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ�าง ตามวิธีการที่ได�รับความเห็นชอบในระบบ e-GP ตามด�วยวิธีการซื้อ/จ�าง เจ�าหน�าที่ 

เอกสารอ�างอิง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. กฎกระทรวง 



ชื่องาน : การจัดซื้อ/จัดจ�าง 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให�การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต�องการใช�และดำเนินการจัดซื้อจัดจ�าง ถูกต�องตามระเบียบฯ 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร�อยละการปฏิบัติที่ถูกต�องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต�องตามระเบียบฯ 

ลำดับที่ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินการ ผู�รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6 จัดทำสัญญาหรือข�อตกลง/สร�างข�อมูลหลักผู�ขาย/ทำใบ PO ภายใน 7 วัน เจ�าหน�าที่/ผู�ขาย/ ผู�รับจ�าง 
ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลง ได� ตาม
ความเหมาะสมและ ปริมาณงานที่
ได�รับ 

7 บริหารสัญญา ตามข�อกำหนดใน สัญญา เจ�าหน�าที่/ คณะกรรมการฯ 

8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ e-GP ตามข�อกำหนดใน สัญญา เจ�าหน�าที่/ คณะกรรมการฯ 

9 จัดทำรายงานเสนอนายกองค(การบริหารส�วนตำบลตะคร้ำเอน 1 วัน นายกเทศมนตรี 

10 มอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ�างให�เจ�าหน�าที่การเงินเพื่อจ�ายเงินให�แก�ผู�ขาย/ ผู�รับจ�าง 1 วัน เจ�าหน�าที่/เจ�าหน�าที่การเงิน 

เอกสารอ�างอิง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วยการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. กฎกระทรวง 



ไมต่อ้งจดัทาํแผนจดัซื%อ/จา้ง 

ยกเว้นตามมาตรา 11 (2) ไมต่อ้งจดัทาํแผนจดัซื%อ/จา้ง 

ยกเว้นตามมาตรา 11 (2) 

  บนัทกึขออนุมตัเิบกิจา่ยเงิน 
บนัทกึขออนุมตัเิบกิจา่ยเงนิ 

Flow Chart การจัดซื้อจัดจ�างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

  รายงานผลการตรวจรบัพสัดุโดย 

     คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 

 

รายงานผลการตรวจรบัพสัดุ

โดยผู้ตรวจรบัพสัดุ 

บนัทกึรายงานผลการพจิารณา

และขออนุมตัซิื%อ/จา้ง พรอ้มออก

ใบส ั+งซื%อ/จา้ง 

บนัทกึรายงานผลการพจิารณา

และขออนุมตัซิื%อ/จา้ง พรอ้ม

ออกใบส ั+งซื%อ/จา้ง 

       ทําหนงัสือใหผู้้ค้ามาเสนอราคา 
       ทําหนงัสือใหผู้้ค้ามาเสนอราคา 

    แตง่ต ั%งคณะกรรมการจดัซื%อ/จา้ง 

        และคณะกรรมการตรวจรบั 

แตง่ต ั%งผูต้รวจรบัพสัดุ 

      บนัทกึรายงานขอซื%อ/ขอจ้าง 
      บนัทกึรายงานขอซื%อ/ขอจ้าง 

จดัซื%อ/จดัจา้ง  

วงเงนิเกนิ 100,000 บาท 
แตไ่มเ่กนิ 500,000 บาท 

จดัซื%อ/จดัจ้าง 

วงเงนิไมเ่กนิ 100,000 บาท 



เริ+มตน้ 

กรณีแต่งต ั%ง
แตง่ต ั%ง 

กรณีไม่แต่งต ั%ง 

ไม่เห็นชอบ 

 พจิารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พจิารณา เห็นชอบปรบัปรุง 

เห็นชอบปรบัปรุง 
เห็นชอบแตไ่มต่อ้งเผยแพร ่

เห็นชอบและใหเ้ผยแพร่ 

นํารา่งประกาศและรา่งเอกสาร
ประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์

เผยแพร ่ ◌่ มีผูเ้สนอแนะ/วจิารณ์/ 
มีความเห็น 

                             ไม่มีผู้เสนอแนะ/วิจารณ์
ความเห็น 

จดัทาํรายงานขอซื%อขอจา้ง,จดัทาํรา่ง
ประกาศและรา่งเอกสารประกวดราคา
อเิล็กทรอนิกส์พรอ้มขออนุมตัแิตง่ต ั%ง

คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวด
ราคาอเิล็กทรอนิกส์และตารางแสดงวงเงนิ
งบประมาณที+ไดร้บัจดัสรรและราคากลาง 

  จดัทาํรายละเอียดคุณลกัษณะ    
    เฉพาะของพสัดุที+จะจดัหา 

 

แต่งต ั%งบุคคลใดบุคคลหนึ+ง หรือ 
คณะกรรมการกาํหนดรายละเอียด 

คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุที+จะจดัทาํ 

Flow Chart จัดซื้อจัดจ�างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส( (Electronic Bidding : e-bidding) 
  
 
 
 
 
 

หัวหน�าส�วนราชการ หรือผู�รับมอบหมาย 
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รีบดําเนินการจดัซื%อจดัจา้งให้เป็นไปตาม 

แผนและข ั%นตอนของระเบียบฯ เพื+อให ้

พรอ้มทาํสญัญาหรือขอ้ตกลงเมื+อไดร้บั 

อนุมตัทิางการเงินแล้ว 

เมื+อได้รบัอนุมตัิทางการเงินแล้วจึงทํา 

สญัญาหรือข้อตกลงได ้

หวัหน้าเจา้หน้าที+ประกาศเผยแพร่แผน 

หวัห  น้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบ 
เว็บไซต์กรมบญัชีกลาง 
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ปิดประกาศที+หน่วยงาน 
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แผนประจาํปีเสนอหวัหน้าหน่วยงาน

ของรฐั 

(1) ชื+อโครงการ 
(2) วงเงนิโดยประมาณ 
(3) ระยะเวลาที+คาดวา่จะจดัซื%อ/จ้าง 
(4) รายการอื+นตามที+กรมบญัชีกลางกําหนด 

ไดร้บัความเห็นชอบวงเงนิงบประมาณ 
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ใช้ในราชการลบั 

จาํเป็นเร่งด่วน 
(1) ตามมาตรา 56 (1) (ค) 

หรือ (ฉ) 

พัส ดุ ข า ย ทอดตลาด 

จาํเป็นตอ้งใช้พสัดุโดยฉุกเฉิน 

วงเงนิไมเ่กนิ 5 แสน 

(2) ตามมาตรา 56 (2) (ข) 

(ง) หรือ (ฉ) 

กรณีต่อไปนี%ไม่ต้องจดัทําแผน

ประจําปี 

(4) งานจ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสรา้งตาม

มาตรา 82(3) 

มีความจาํเป็นเร่งด่วนหรือ เกี+ยวกบั

ความม ั+นคงของชาต ิ

วงเงนิค่าจา้งไมเ่กนิ 5 แสนบาท 
(3) งานจา้งที+ปรกึษา ตาม

มาตรา 70(3) (ข) หรือ (ฉ) 

มีความจาํเป็นเร่งด่วนหรือ เกี+ยวกบั

ความม ั+นคงของชาต ิ

ตอ้งจดัทาํแผนการจดัซื%อจดั

จา้งประจาํปี 


