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ค ำน ำ 
คู ่มือการปฏิบัติงานการจัดซื ้อจัดจ้างฉบับนี ้จ ัดทำขึ ้นเพื ่อการปฏิบัต ิงานเกี ่ยวกับการจัดซื้อ  

จัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยดำเนินการสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด 
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงซึ ่งมีข้อมูลปฏิบัติงานดังกล่าวนี ้ ผู ้จัดทำได้รวบรวมขั ้นตอน 
ให้เป็นระบบ เพื ่อให้เจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ มีความรู ้ความเข้าใจแนวทางขั ้นตอนและกระบวนการ 
ทำงานการจัดซื้อจัดจ้างอย่างถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้นไป  

ผู้จัดทำ  
กองคลัง อบต.กะลาเส 
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การจัดซื้อจัดจ้าง  

1. ชื่องาน  

การจัดหาพัสดุโดยการจัดซื้อจัดจ้าง  
2. วัตถุประสงค์  

เพื ่อให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที ่ต ้องการใช้และดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้างถูกต้อง 
ตามพระราชบ ัญญ ั ต ิ ก ารจ ั ดซ ื ้ อจ ั ดจ ้ า งและการบร ิ หา รพ ั สด ุภ าคร ั ฐ  พ .ศ .  2560 และระ เบ ี ยบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

3. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
ตามพระราชบ ัญญ ัต ิการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ.  2560 และ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

4. คำจำกัดความ  
การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที ่ปรึกษาและงานจ้างออก แบบ 

หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง เจ้าหน้าที่ หมายความว่า  ผู้มีหน้าที่
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง  

5.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบลกะลาเส  
5.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ดำเนินการ  
5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง       

5.4 จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้างเสนอขอความเห็นชอบนายกองค์การบริหารส่วนตำบลกะลาเส 

5.5 ดำเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ / จัดทำ e-GP  
5.6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง / สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย / จัดทำใบ PO   
5.7 บริหารสัญญา  
5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบกำหนด / ตรวจรับในระบบ e-GP  
5.9 จัดทำรายงานเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลกะลาเส  
5.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายให้แก้ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
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ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง/ขอความเห็นชอบ 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ/ e - GP 

จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO 

บริหารสัญญา 

ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบกำหนด/ตรวจรับในระบบ e-GP 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำรายงาน
ผลเสนอผู้บริหาร 

มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่าย 

วางแผน/กำหนด/ตรวจสอบงบประมาณ         

  สำรวจความต้องการ         

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

ไมถู่กต้อง 



7. แบบฟอร์มที่ใช้  
7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ / จัดจ้าง   
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ / แบบรูปรายการ  

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
8.1 พระราชบัญญัติการจัดพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560   
8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560  
8.3 กฎกระทรวง  
8.4 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง  
8.5 คู่มือระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบ e-GovernmentProcurement : e-GP) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. สรุปกระบวนการปฏิบัติงาน 

ชื่องาน : การจัดซื้อ / จัดจ้าง 

มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบฯ 

ตัวช้ีวัดทีส่ำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบฯ 

ลำดับที่ รายละเอียด  ระยะเวลาดำเนินการ  ผู้รับผิดชอบ  หมายเหตุ 

1  สำรวจความต้องการใช้พัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบลกะลาเส  5 วันทำการ  เจ้าหน้าที่  ระยะเวลาอาจ  
เปลี่ยนแปลงได้   
ตามความเหมาะสม 
และปริมาณงานท่ีได้
รับ 

2  วางแผนกำหนดเวลาตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ดำเนินการ  3 วันทำการ  เจ้าหน้าที่ 

3  ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการ  2 วันทำการ  เจ้าหน้าที่ 

4  จัดทำรายงานขอซื้อ/จัดจ้าง เสนอขอความเห็นชอบ 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกะลาเส  

1 วันทำการ  เจ้าหน้าที่ 

5  ดำเนินการจัดซื้อ / จัดจ ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบในระบบ e-GP  ตามวิธีการซื้อ / จ้าง  เจ้าหน้าที่ 

เอกสารอ้างอิง   
1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3.กฎกระทรวง 



ชื่องาน : การจัดซื้อ / จัดจ้าง 

มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบฯ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบฯ 

ลำดับที่ รายละเอียด  ระยะเวลาดำเนินการ  ผู้รับผิดชอบ  หมายเหตุ 

6  จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง / สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย / ทำใบ PO  5 วันทำการ  เจ้าหน้าที่  ระยะเวลาอาจ   
เปลี่ยนแปลงได้ 
ตามความเหมาะ
สมและปริมาณ 
งานที่ได้รับ 

7  บริหารสัญญา  3 วันทำการ  เจ้าหน้าที่ 

8  ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบกำหนด / ตรวจรับในระบบ e-GP  2 วันทำการ  เจ้าหน้าที่ 

9  จัดทำรายงานเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลกะลาเส  1 วันทำการ  เจ้าหน้าที่ 

10  มอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย / ผู้รับ 
จ้าง 

ตามวิธีการซื้อ / จ้าง  เจ้าหน้าที่ 

เอกสารอ้างอิง   
1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3.กฎกระทรวง 



Flow Chart การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 

จัดซื้อ/จัดจ้าง 
วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

ไม่ต้องจัดทำแผนจัดซื้อ/จ้าง 
ยกเว้นตามมาตรา 11(2) 

บันทึกรายงานขอซื้อ/จ้าง 

แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 

ทำหนังสือให้ผู้ค้ามาเสนอราคา 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติซื้อ/จ้าง พร้อม

ออกใบสั่งซื้อ/จ้าง 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ
โดยผู้ตรวจรับพัสดุ 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

จัดซื้อ/จัดจ้าง 
วงเงินเกิน 100,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 500,00 บาท 

ไม่ต้องจัดทำแผนจัดซื้อ/จ้าง 
ยกเว้นตามมาตรา 11(2) 

บันทึกรายงานขอซื้อ/จ้าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ/จ้าง 
และคณะกรรมการตรวจรับ 

ทำหนังสือให้ผู้ค้ามาเสนอราคา 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติซื้อ/จ้าง พร้อม

ออกใบสั่งซื้อ/จ้าง 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุโดย
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 



Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

เริม่ตน้ 

แต่งตัง้บุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรอื

คณะกรรมการก าหนดรายละเอยีด

คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุทีจ่ะจดัหา 

จดัท ารายละเอยีดคุณลกัษณะ

เฉพาะของพสัดุทีจ่ะจดัหา 

พจิารณา 

จดัท ารายงานขอซื้อขอจา้ง จดัท าร่าง

ประกาศและร่างเอกสารประกอบราคา

อเิลก็ทรอนิกสพ์รอ้มขออนุมตัแิต่งตัง้

คณะกรรมการประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์

และตารางแสดงวงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บั

การจดัสรรและราคากลาง 

พจิารณา 

น าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา

อเิลก็ทรอนิกสเ์ผยแพร่ 

จดัท าและเผยแพร่ประกาศและเอกสาร

ประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส ์

หวัหน้าส่วนราชการ

หรอืผูไ้ดร้บัมอบหมาย 

บุคคลหรอืคณะกรรมการก าหนดรายละเอยีด

คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุทีจ่ะจดัหา 

หวัหน้าส่วนราชการหรอืผูร้บัมอบหมาย 

เจา้หน้าที ่

หวัหน้าส่วนราชการหรอืผูไ้ดร้บัมอบหมาย 

เจา้หน้าที ่

หวัหน้าเจา้หน้าที ่



Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 
 
       
 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารการเสนอราคาและรายงาน

ผลการพจิารณา 

พจิารณา 

ขอความเห็นชอบผูม้ีอ  านาจสั่งซือ้สั่งจา้ง 

พิจารณา 

แจง้ผลการพิจารณา

ประกาศผลการพิจารณา

อิเล็กทรอนิกสเ์ผยแพร ่

บรหิารสญัญา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

คณะกรรมการพิจารณาผลการ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์

หวัหนา้สว่นราชการหรือผูร้บั

อ านาจ 

หวัหนา้เจา้หนา้ที่ 

ผูม้ีอ  านาจหรือผูร้บัมอบ

อ านาจ 

หวัหนา้เจา้หนา้ที่ 

เจา้หนา้ที่ 

สิน้สดุ 

เห็นชอบ 
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ขัน้ตอนการจดัท า 

ไดร้บัความเหน็ชอบวงเงนิงบประมาณ 

เจา้หน้าที ่หรอืผูไ้ดร้บัมอบหมายจดัท า

แผนประจ าปีเสนอหวัหน้าหน่วยงาน

ของรฐั 

หวัหน้าหน่วยงาน

ใหค้วามเหน็ชอบ 

หวัหน้าเจา้หน้าทีป่ระกาศ

เผยแพรแ่ผน 

รบีด าเนินการจดัซื้อจดัจา้งใหเ้ป็นไปตามแผนและ

ขัน้ตอนของระเบยีบฯเพื่อใหพ้รอ้มท าสญัญาหรอื

ขอ้ตกลงเมื่อไดร้บัอนุมตัทิางการเงนิแลว้ 

เมื่อไดร้บัอนุมตัทิาง

การเงนิแลว้จงึท าสญัญา

หรอืขอ้ตกลง 

รายการในแผน 

(1)ชื่อโครงการ 

(2)วงเงนิโดยประมาณ 

(3)ระยะเวลาทีค่าดวา่จะจดัซื้อจดัจา้ง 

(4)รายการอื่นตามทีก่รมบญัชกีลางก าหนด 

เวป็ไซตก์รมบญัชกีลาง 

เวป็ไซตห์น่วยงาน 

ปิดประกาศทีห่น่วยงาน 

ไม่เผยแพร่แผนในเวป็ไซตข์องกรมบญัชกีลาง 

ไม่สามารถจดัซื้อจดัจา้งโครงการนัน้ได ้
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ขอ้ยกเวน้ 

กรณีต่อไปนี้ไม่ตอ้งจดัท าแผน

ประจ าปี 

(1)ตามมาตร 56(1)(ค)หรอื(จ) 

(2)ตามมาตร 56(2)(ข)หรอื(ง)หรอื(ฉ) 

(3)งานจา้งทีป่รกึษา ตามมาตรา 

70 ผ3) (ข) หรอื(ฉ) 

(4)งานจา้งออกแบบหรอืควบคมุ

งานก่อสรา้งตามมาตรา 82(3) 

ขอ้ยกเวน้ 

ตอ้งจดัท าแผนการจดัซื้อ

จดัจา้งประจ าปี 

จ าเป็นเร่งด่วน 

ใชใ้นราชการลบั 

วงเงนิไม่เกนิ 500,000  

จ าเป็นตอ้งใชว้สัดุโดยฉุกเฉิน 

พสัดุขายทอดตลาด 

วงเงนิจา้งไม่เกนิ 500,000  

มคีวามจ าเป็นเร่งดว่นหรอืเกีย่วกบัความ

มัน่คงของชาต ิ

มคีวามจ าเป็นเร่งดว่นหรอืเกีย่วกบัความ

มัน่คงของชาต ิ


