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ค าน า 
คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ  

จัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยดำเนินการสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และกฎกระทรวงซึ่งมีข้อมูลปฏิบัติงานดังกล่าวนี้  ผู้จัดทำได้รวบรวมขั้นตอน
ให้เป็นระบบ  เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  มีความรู้ความเข้าใจแนวทางขั้นตอนและกระบวนการ
ทำงานการจัดซื้อจัดจ้างอย่างถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้นไป 

ผูจัดทํา 

นางศราภรณ  หนูหมอก 

ผูอํานวยการกองคลัง 
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การจัดซื้อจัดจ้าง 

1. ชื่องาน

การจัดหาพัสดุโดยการจัดซื้อจัดจ้าง
2. วัตถุประสงค์

เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และ

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. ค าจ ากัดความ
การจัดซื้อจัดจ้าง  หมายความว่า  การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ  การซื้อ จ้าง เช่า 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
พัสดุ  หมายความว่า  สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออก

แบบ  หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
เจ้าหน้าที่  หมายความว่า  ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้

ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานของรัฐ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง
5.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของเทศบาลตำบลเมืองไพร 
5.2 วางแผน กำหนดเวลา  ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ดำเนินการ 
5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 
5.4 จัดทำรายงานขอซื้อ / ขอจ้าง เสนอขอความเห็นชอบนายกเทศมนตรีตำบลเมืองไพร 
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 จัดทำรายงานเสนอนายกเทศมนตรีตำบลเมืองไพร 
5.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายให้แก้ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

การจัดซื้อ / จัดจ้าง 

55jk ส ำรวจควำมต้องกำร

วำงแผน/ก ำหนด/ตรวจสอบงบประมำณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพำะแบบรูปรำยกำรของพัสดุที่ต้องกำรจัดซื้อ / จัดจ้ำง 

จัดท ำรำยงำนขอซื้อ / จ้ำง / ขอควำมเห็นชอบ 
ไม่ถูกต้อง 

ด ำเนินกำรจัดซื้อ / จัดจ้ำง ตำมวิธีที่ได้รับควำมเห็นชอบ / e – GP 

จัดท ำสัญญำหรือข้อตกลง / สร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย / ท ำใบ PO 

บริหำรสัญญำ 

ตรวจรับพัสดุในเวลำที่ระเบียบก ำหนด / ตรวจรับในระบบ e - GP 

ถูกต้อง 

มอบเรื่องกำรตรวจรับให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินเบิกจ่ำย 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 
เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดท ำรำยงำนผล

เสนอผู้บริหำร 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้
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 มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
8.5 คู ่ม ือระบบการจัดซื ้อจ ัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล ็กทรอนิกส์ ( e-Government 

Procurement : e-GP) 



9.สรุปกระบวนการปฏิบัติงาน
ชื่องาน : การจัดซื้อ / จัดจ้าง 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบฯ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของข้ันตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบฯ 
ล าดับ

ที ่
รายละเอียด ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 สํารวจความตองการใชพัสดุของเทศบาลตําบลเขาชัยสน 5 วันทำการ เจ้าหน้าที่ ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ 

2 วางแผนกำหนดเวลาตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ดำเนินการ 3 วันทำการ เจ้าหน้าที่ 
3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการ 2 วันทำการ เจ้าหน้าที่ 
4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จัดจ้าง เสนอขอความเห็นชอบนายกเทศมนตรีตําบลเขาชัยสน 1 วันทาการ เจ้าหน้าที่ 
5 ดำเนินการจัดซื้อ / จัดจ่าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบในระบบ e-GP ตามวิธีการซื้อ / จ้าง เจ้าหน้าที่ 

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



ชื่องาน : การจัดซื้อ / จัดจ้าง 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบฯ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของข้ันตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบฯ 
ล าดับ

ที ่
รายละเอียด ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง / สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย / ทำใบ PO 5 วันทำการ เจ้าหน้าที่ ระยะเวลาอาจ  
เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ 
ปริมาณงานที่ได้รับ  

7 บริหารสัญญา 3 วันทำการ เจ้าหน้าที่ 
8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบกำหนด / ตรวจรับในระบบ e-GP 2 วันทำการ เจ้าหน้าที่ 
9 จัดทำรายงานเสนอนายกเทศมนตรีตำบลเมืองไพร 1 วันทาการ เจ้าหน้าที่ 
10 มอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย / ผู้รับ

จ้าง 
ตามวิธีการซื้อ / จ้าง เจ้าหน้าที่ 

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