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คำนำ 
 

คูมือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจางฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-GP) โดยดำเนินการใหสอดคลองกับ พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ.2560 และกฎกระทรวงซึ่งมีขอมูลปฏิบัติงานดังกลาวนี้ ผูจัดทำไดรวบรวมขั้นตอนใหเปนระบบ 
เพื่อใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ  มีความรู  ความเขาใจแนวทางขั้นตอนและกระบวนการทำงานการ
จัดซ้ือจัดจางอยางถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 



สารบัญ 
หนา 

การจัดซ้ือจัดจาง             1 
วัตถุประสงค             1 
ขอบเขตของงาน             1 
คำจำกัดความ             1 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซ้ือ/จัดจาง          2 
Flow  Chart  การปฏิบัติงาน           2 
แบบฟอรมท่ีใช             3 
เอกสาร/หลักฐานอางอิง            3 
สรุปมาตรฐานกระบวนงาน           4 
Flow  Chart  การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง         6 
Flow  Chart  การจัดซ้ือจัดจางโดยประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส       7 
Flow  Chart  การจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจาง           9 
ภาคผนวก 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 



การจัดซื้อ/จัดจาง 

1.  ช่ืองาน 

การจัดหาพัสดุโดยการจัดซ้ือจัดจาง 

2. วัตถุประสงค 
เพื่อใหการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ตองการใช และดำเนินการจัดซื้อจัดจางถูกตองตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3.  ขอบเขตของงาน 
งานจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวงท่ี
เก่ียวของ 

4.  คำจำกัดความ 
การจัดซ้ือจัดจาง  หมายความวา การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุ  การซ้ือ  จาง  เชา  แลกเปลี่ยน

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
พัสดุ  หมายความวา สินคา  งานบริการ  งานกอสราง  งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ  หรือ

ควบคุมงานกอสราง  รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
เจาหนาท่ี  หมายความวา  ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ  หรือผูที่ไดรับ

มอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง หรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจาง 
5.1   สำรวจความตองการ ใชพัสดุขององคการบริหารสวนตำบลตา 
5.2   วางแผน  กำหนดเวลา  ตรวจสอบงบประมาณท่ีใชในการดำเนินการ 
5.3   ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะและเเบบรูปรายการของพัสดุท่ีตองการจัดซ้ือ/จัดจาง 
5.4   จัดทำรายงานขอซ้ือ/จาง เสนอขอความเห็นชอบจากนายกองคการบริหารองคการสวนตำบลตา 
5.5  ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามวิธีการท่ีไดรับความเห็นชอบ  และจัดทำการจัดซ้ือ/จัดจาง ผานระบบ

การจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส. (Electronic Government Procurement : e-GP) 
5.6   จัดทำสัญญาหรือขอตกลง /สรางขอมูลหลักผูขาย/จัดทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 
5.7   บริหารสัญญา 
5.8   ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด ตรวจรับในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ

อิเล็กทรอนิกส. (Government Fiscal Management System) : GFMIS  
5.9   จัดทำรายงานเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลตา เพ่ือทราบผลการพิจารณา 
5.10 มอบเรื่องการตรวจรับใหเจาหนาท่ีการเงินเบิกเงินเพ่ือจาย ผูขาย/ผูรับจาง 
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6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 การจัดซ้ือจัดจาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
           ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           ถูกตอง 
 

 

สำรวจความตองการ 

วางแผน/กำหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะเฉพาะ 
แบบรปรายการของพัสดท่ีตองการจัดซ้ือ/จัดจาง 

จัดทำรายงานขอซ้ือ/จาง/ขอความเห็นชอบ 

ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามวิธีท่ีไดรับความเห็นชอบ/ e-GP 

จัดทำสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/จัดทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

บริหารสัญญา 

ตรวจรับพัสดุในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทำรายงานเสนอผูบริหาร 

มอบเรื่องการตรวจรับใหเจาหนาท่ีการเงินเบิก
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 
7.1  แบบฟอรมการจัดซ้ือ/จัดจาง 
7.2  เกณฑคุณลักษณะ /แบบรูปรายการ 

 
8.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1  ระเบียบกระทรวงการคลงั วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

8.2  พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
8.3  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
8.4  กฎกระทรวง 
8.5  มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 
8.6  คูมือระบบ จัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยระบบ อิเล็กทรอนิกส (Electronic Government 

Procurement : e-GP) 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ช่ืองาน : การจัดซ้ือ/จัดจาง                                                                     สวนราชการ                                       รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน :  เพ่ือใหการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาท่ีตองการใชและดำเนินการจัดซ้ือจัดจางถูกตองตามระเบียบ 

ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดหาพัสดุและถูกตองตามระเบียบ 

ลำดับ
ท่ี 

ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ดำเนนิการ 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  

 

                                        

      ไมถูกตอง  

 

                              ถูกตอง  

                     

สำรวจความตองการ การใชวัสดุ ขององคการบริหารสวนตำบลตา 5  วันทำการ เจาหนาท่ี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงไดตามความ
เหมาะสมและปริมาณงาน
ท่ีไดรับ 

2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใชดำเนินการ 3  วันทำการ เจาหนาท่ี 

3 ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะ แบบรูปรายการ 2  วันทำการ เจาหนาท่ี 

4 จัดทำรายงานขอซื้อจางเสนอขอความเห็นชอบจากนายกองคการ
บริหารสวนตำบลตา 

1  วันทำการ เจาหนาท่ี 

5 ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตามวิธีการท่ีไดรับความเห็นชอบเพ่ือจัดทำ  

e-GP 

ตามวิธีการซื้อ/
จาง 

เจาหนาท่ี 

เอกสารอางอิง 
1. พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

     3. กฎกระทรวง 
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ช่ืองาน : การจัดซ้ือ/จัดจาง                                                                     สวนราชการ                                       รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน :  เพ่ือใหการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาท่ีตองการใชและดำเนินการจัดซ้ือจัดจางถูกตองตามระเบียบ 

ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดหาพัสดุและถูกตองตามระเบียบ 

ลำดับ
ท่ี 

ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

6  
 
                                        

       
 

        
       ไมถูกตอง                 
                     
                            
                         ถูกตอง 

จัดทำสัญญาหรือขอตกลง /สรางขอมูลหลักผูขาย /ทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง ภายใน 7 วัน เจาหนาท่ี/ผูขาย-
ผูรับจาง 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงไดตามความ
เหมาะสมและปริมาณงาน
ท่ีไดรับ 

7 บริหารสัญญา ตามขอกำหนด
ในสัญญา 

เจาหนาท่ี/
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที ่ระเบียบฯ กำหนด/ ตรวจรับในระบบ 
GFMIS 

ตามขอกำหนด
ในสัญญา 

เจาหนาท่ี 

9 จัดทำรายงานเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลตา 1  วัน เจาหนาท่ี/นายก 
อบต.ตา 

10 มอบเอกสารจัดซ้ือจัดจางใหเจาหนาท่ีการเงินเบิกเงินเพ่ือจายใหแก
ผูขาย/ผูรับจาง 

1  วัน เจาหนาท่ี/
เจาหนาท่ีการเงิน 

เอกสารอางอิง  1. พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560     
 3. กฎกระทรวง 



 
10 คูมือการปฏิบัติงานการจดัซื้อจัดจาง 

 

 

 



 
11 คูมือการปฏิบัติงานการจดัซื้อจัดจาง 

 

 

1.  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
นำเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

2.  พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3.  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
4.  คูมือระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยระบบ อิเล็กทรอนิกส (Electronic Government Procurement : e-

GP) 
 
 

  

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจาก
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