
คูมือปฏิบตัิงานการจัดซ้ือจัดจาง

จัดทําโดย

นางสาวสุธาสินี  พูลพัฒน
กองคลัง

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก



คํานํา

คูมือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจางฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซื้อจัด
จางภาครัฐดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-GP) โดยดําเนินการใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง ซึ่งมีขอมูลปฏิบัติงานดังกลาวนี้ ผูจัดทําได
รวบรวม ข้ันตอนใหเปนระบบเพ ื่อใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานพ ัสดุ มีความรูความเขาใจแนวทางข ั้นตอน
และ กระบวนการทํางานการจัดซื้อจัดจางอยางถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานดียิ่งข้ึนไป

ผูจัดทํา
นางสาวสธุาสินี พูลพัฒน
นักวิชาการพัสดุชาญการ



การจัดซ้ือ/จัดจาง

1. ช่ืองาน
การจัดหาพัสดุโดยการจัดซื้อจัดจาง

2. วัตถุประสงค
เพื่อใหการจัดหาพัสดุทันตามกําหนดเวลาที่ตองการใชและดําเนินการจัดซื้อจัดจางถูกตองตาม ระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

3. ขอบเขตของงาน
งานจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ กฎกระทรวง
ท่ีเก่ียวของ

4. คําจํากัดความ
การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุ การซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง
พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือ

ควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง
เจาหนาท่ี หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจาง
5.1 สํารวจความตองการใชพ ัสดุขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก
5.2 วางแผน กําหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใชดําเนินการ
5.3 ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุท่ีตองการจัดซื้อจัดจาง
5.4 จัดทํารายงานขอซ ือ/จาง เสนอขอความเห็นชอบนายกองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
5.5 ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามวิธีการท่ีไดรับความเห็นชอบ/จัดทํา e-GP
5.6 จัดทําสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/จัดทําใบ PO
5.7 บริหารสัญญา
5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กําหนด/ตรวจรับในระบบ e-GP
5.9 จัดทํารายงานเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลไรโคกเพ่ือทราบผลการพิจารณา
5.10 มอบเรื่องการตรวจรับใหเจาหนาที่การเงิน เบ ิกเง ินเพ ื อจายใหแกผูขาย/ผูรับจาง



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

สาํรวจความต้องการ

ไมถูกตอง

ถูกตอง

ดํา /e-GP

จดัทําสญัญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมลูหลกัผู้ขาย/ทําใบ PO

บริหารสญัญา

ตรวจรับพสัดใุนเวลา กําหนด/
ตรวจรับในระบบ e-GP

ไมถูกตอง
เ

ผลเสนอผู้บริหาร

ถูกตอง

ารตรวจรับให้เจ้าหน้า ารเงินเบิกจา่ยเงิน

ตรวจสอบเกณฑ์คณุลกัษณะเฉพาะแบบรูปรายการของ
พสัดุ ต้องการ

การจัดซ้ือจัดจาง

วางแผน/กําหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ



7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1 แบบฟอรมการจัดซื้อ/จัดจาง
7.2 เกณฑคุณลักษณะ/แบบรูปรายการ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
8.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
8.3 กฎกระทรวง
8.4 มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ
8.5 คูมือระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Government

Procurement : e-GP)



9. สรุปกระบวนการปฏิบัติงาน

ช่ืองาน : การจัดซ้ือ/จัดจาง
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อใหการจัดหาพัสดุทันตามกําหนดเวลาท่ีตองการใชและดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง ถูกตองตามระเบียบฯ
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดหาพัสดุและถูกตองตามระเบียบฯ
ลําดับท่ี รายละเอียดงาน ระยะเวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ

1
สํารวจความตองการใชพัสดุขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก 5 วันทําการ เจาหนาท่ี

ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลง
ได ตามความเหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ีไดรับ2

วางแผน กําหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใชดําเนินการ 3 วันทําการ เจาหนาท่ี

3
ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะ แบบรูปรายการ 2 วันทําการ เจาหนาท่ี

4
จัดทํารายงานขอซ ือ/จาง เสนอขอความเห็นชอบนายกองคการบริหารสวนตําบล
ไรโคก

1 วันทําการ เจาหนาท่ี

5
ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามวิธีการท่ีไดรับความเห็นชอบ ในระบบ e-GP ตามวิธีการซื้อ/จาง เจาหนาท่ี

เอกสารอ างอ ิง
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
3. กฎกระทรวง



ช่ืองาน : การจัดซ้ือ/จัดจาง
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อใหการจัดหาพัสดุทันตามกําหนดเวลาท่ีตองการใชและดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง ถูกตองตามระเบียบฯ
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดหาพัสดุและถูกตองตามระเบียบฯ
ลําดับท่ี รายละเอียดงาน ระยะเวลา

ดําเนินการ
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ

6 จัดทําสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/ทําใบ PO ภายใน 7 ว ัน เจาหนาที่/ผูขาย/
ผูรับจาง

ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลง
ได ตามความเหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ีไดรับ

7 บริหารสัญญา ตามขอกําหนดใน
สัญญา

เจาหนาท่ี/
คณะกรรมการฯ

8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กําหนด/ตรวจรับในระบบ e-GP ตามขอกําหนดใน
สัญญา

เจาหนาท่ี/
คณะกรรมการฯ

9 จัดทํารายงานเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 1 วัน นายกองคการบริหาร
สวนตําบลไรโคก

10 มอบเอกสารการจัดซื้อจัดจางใหเจาหนาที่การเงินเพื่อจายเงินใหแกผูขาย/ ผูรับ
จาง 1 วัน เจาหนาที่/เจาหนาที่

การเงิน
เอกสารอ างอ ิง
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
3. กฎกระทรวง



Flow Chart การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

บนัทกึขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
บนัทกึขออนมุตัิเบิกจา่ยเงิน

ยกเว้นตามมาตรา 11 (2)
ยกเว้นตามมาตรา 11 (2)

รายงานผลการตรวจรับพสัดุ
โดยคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

รายงานผลการตรวจรับพสัดุ
โดยผู้ตรวจรับพสัดุ

บนทกึรายงานผลการพิจารณา
และขออนมุตัิ /จ้าง พร้อมออก

ง อ/จ้าง

บนทกึรายงานผลการพิจารณา
และขออนมุตัิ /จ้าง พร้อมออก

ง อ/จ้าง

สอืให้ผู้ ค้ามาเสนอราคา
ให้ผู้ ค้ามาเสนอราคา

แตง่ คณะกรรมการ /จ้าง
และคณะกรรมการตรวจรับ

แตง่ ผู้ตรวจรับพสัดุ

บนทกึรายงา อ/จ้าง
บนทกึรายงา อ/จ้าง

อ/จ้าง วงเงิน
เกิน 100,000 บาท
แตไ่มเ่กิน 500,000 บาท

อ/จ้าง วงเงิน
ไมเ่กิน 100,000 บาท



Flow Chart จัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding)

กรณีแตงตั้ง กรณไีมแตงตั้ง

ไมเห็นชอบ

พิจารณา

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

พิจารณา เห็นชอบไมปรับปรุง

เห็นชอบปรับปรุง
เห็นชอบแตไมตองเผยแพร

เห็นชอบและใหเผยแพร

มีผูเสนอแนะ/วิจารณ/
มีความเห็น

ไมมีเสนอแนะ/วิจารณ/มีความเหน็

นําร่างประกาศและร่างเอกสาร

จั
ร่างเอกสารประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์พร้อมขอ

ประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์และตารางแสดงวงเงิน
รับจดัสรรและราคากลาง

ของพั จะจดหํา

แตง่ บคุคลใดบคุคลห หรือ
คณะกรรมการกําหนดรายละเอยีด

คณุลกัษณะเฉพาะของพั จะจดหํา

หัวหนาสวนราชการ
หรือผูรบมอบหมาย

บุคคลหรือคณะกรรมการ
กําหนดรายละเอียด คณุลักษณะ
เฉพาะ ของพัสดุท่ีจะจดัหา

หัวหนาสวนราชการ
หรือผุรบมอบหมาย

เจาหนาท่ี

หัวหนาสวนราชการ
หรือผูรบมอบอํานาจ

หัวหนาเจาหนาท่ี

หัวหนาเจาหนาท่ี จดัทําเผยแพร่ประกาศและ



Flow Chart จัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding)

คณะกรรมการพิจารณาผล การ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

หัวหนาสวนราชการ
หรือผูรบมอบอํานาจ

หัวหนาเจาหนาท่ี

ผูมีอํานาจหรือ
ผูรับมอบอํานาจ

หัวหนาเจาหนาท่ี

เจาหนาท่ี

ไมเห็นชอบ

พิจารณา

เห็นชอบ

ขอความเห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

พิจารณา

เห็นชอบ

แจ้งผลการพิจารณา
ประกาศผลการพิจารณา

ตรวจสอบเอกสารการเสนอรําคาํและรายงาน
ผลการพิจารณา

บริหารสญัญา



การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง

รายการในแผนนตอนการจดัทํา
◌ํา

น
พร้อมทําสญัญา

อนมุตัิทางการเงินแล้ว

เ ด้รับอนมุตัิทางการเงินแล้วจงึ
สญัญาหรือข้อตกลงได้

หวัหน้าเจ้าหน้า าศเผยแพร่แผน

หวัหน้าหนว่ยงานให้ความเห็นชอบ เว็บไซต์กรมบญัชีกลาง

ไมเ่ผยแพร่แผนในเว็บไซต์ของ
กรมบญัชีกลาง

ปิดประกา วยงาน

เว็บไซต์หนว่ยงาน

ไมส่ามารถ จดัจ้าง
โครงกา น ได้

เจ้าหน้า หรือผู้ได้รับมอบหมายจดัทํา
แผนประจําปีเสนอหวั หน้าหนว่ยงาน

ของรัฐ

(1) าร
(2) วงเงินโดยประมาณ
(3) ระยะเวลา าดวา่จะจั อหรือ
จดัจ้าง
(4) รายกา า ญชีกลาง
กําหนด

ได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ



การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง

ใช้ในราชการลบั

(1) ตามมาตรา 56 (1) (ค)
หรือ (ฉ)

จําเป็นเร่งดว่น

จําเป็นต้องใช้พสัดโุดยฉกุเฉิน

พสัดขุายทอดตลาด

(2) ตามมาตรา 56 (2) (ข)
(ง) หรือ (ฉ)

วงเงินไมเ่กิน 5 แสน

ไมต้่องจดัทํา
แผนประจําปี

(4) งานจ้างออกแบบหรือ
ควบคมุงานก่อสร้างตาม
มาตรา 82(3)

มีความ เป็นเร่งดว่นหรือ ยวกบั
ของชาติ

(3) งานจ้า า ตาม
มาตรา 70(3) (ข) หรือ (ฉ)

างไมเ่กิน 5 แสนบาท

มีความจําเป็นเร่งดว่นหรือ
า นคงของชาติ

ประจําปี

ข้อยกเว้นข้อยกเว้น


