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คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างฉบับนี้จัดทำข้ึนเพื่อการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยดำเนินการให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิาร
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การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

๑. ชื่องาน 

การจัดหาพัสดุโดยการจัดซื้อจัดจ้าง 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตาม 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๓. ขอบเขตของงาน 

งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ 
ระเบ ียบกระทรวงการคล ังว ่าด ้วยการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ. 2560 

และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 

๔. คำจำกัดความ 

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ 

โดยนิติกรรมอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ  

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ 

มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

5.1 สำรวจความตองการใชพัสดุขององคการบริหารสวนตาํบลวังโรงใหญ 

5.๒ วางแผนกาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่ใชดําเนินการ 

5.3 ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ตองการจัดซื้อจดจาง 

5.4 จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง เสนอขอความเห็นชอบนายกองคการบริหารสวนตําบล

     วังโรงใหญ 

5.5 ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจางตามวิธีการที่ไดรับความเห็นชอบ/จัดทำ e-GP 

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

5.7 บริหารสัญญา 

5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กําหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 

5.9 จัดทํารายงานเสนอนายกองคการบริหารสวนตาํบลวังโรงใหญเพื่อทราบผล

      การพิจารณา 

5.10 มอบเรื่องการตรวจรับใหเจาหนาที่การเงินเบิกเงินเพื่อจ่ายผูขาย/ผูรับจาง



 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
การจัดซื้อจัดจ้าง 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้
7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง
7.๒ เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรปูรายการ

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการนาเงินสง่คลัง พ.ศ. 2551
8.๒ พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
8.3 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
8.4 กฎกระทรวง
8.5 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง
8.6 คู่มือระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement :
e-GP)



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ช่ืองาน : การจัดซื้อ/จัดจ้าง ส่วนราชการ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพ่ือให้การจัดหาพสัดุทนัตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซือ้จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัตทิี่ถกูต้องของข้ันตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบ ียบ 
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะดำเนินการ ผู้รบัผิดชอบ หมายเหตุ 

1 สํารวจความตองการใชพัสดุขององคการบริหารสวนตําบลวังโรงใหญ 5 วันทำการ เจ้าหน้าที ่ ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลงได ้
ตามความเหมาะสม
และปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 

—► 

วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ดำเน ินการ 3 วันทำการ เจ้าหน้าที ่

3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรปูรายการ 2 วันทำการ เจ้าหน้าที ่

4 
จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง เสนอขอความเห็นชอบของ
นายกองคการบริหารสวนตําบลวังโรงใหญ

1 วันทำการ เจ้าหน้าที ่

5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ไดร้ับความเห็นขอบเพี่อจัดทำ e-GP ตามวิธีการซื้อ/จ้าง เจ้าหน้าที ่

เอกสารอ้างอิง 
๑. พระราชบญัญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๓. กฎกระทรวง  



ช่ืองาน : การจัดซื้อ/จัดจ้าง ส่วนราชการ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อใหก้ารจัดหาพสัดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซือ้จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัตทิี่ถกูต้องของข้ันตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบ ียบ 
ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะดำเนินการ ผู้รบัผิดชอบ หมายเหตุ 

6 จัดทำสญัญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมลูหลักผู้ขาย/ทำใบ PO ภายใน 7 วัน 
เจ้าหน้าที่/ผู้ขาย-
ผู้รบัจ้าง 

ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลงได ้
ตามความเหมาะสม
และปริมาณงานที่
ได้รับ 

7 

—► 

บรหิารสัญญา 
ตามข้อกำหนดใน

สัญญา 
เจ้าหน้าที่/คณะ
กรรมการฯ 

8 ตรวจรบัพสัดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 
ตามข้อกำหนดใน

สัญญา 
เจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการ 

9 จัดทํารายงานเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลวังโรงใหญ 1 วัน นายก อบต. 

10 
มอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินเบิกเงินเพือ่จ่ายผู้ขาย/
ผู้รบัจ้าง 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่การเงิน 

เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบญัญัติ การจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
๒. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
3. กฎกระทรวง



Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 



Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) 



Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) 








