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                     คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการจัดซื้อจัด 
จ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์(e-GP) โดยดำเนินการให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ ผู้จัดทำได้รวบรวมขั้นตอนให้เป็น 
ระบบเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ มีความรู้ความเข้าใจ แนวทางขั้นตอนและกระบวนการท ำงานของ 
การจัดซื้อ จัดจ้างอย่างถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  อย่างมีประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น  
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การจัดซื้อ/จัดจ้าง  
  

๑. ชื่องาน  
ddddddddการจดัซื้อ/จัดจ้าง  
๒. วัตถุประสงค์  
ddddddddเพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดาเนินการการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ  

๓. ขอบเขตของงาน  
ddddddddงานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
และระ เบี ยบ กระทรวงการคลั งว่ าด้ วยการจั ด ซื้ อ จั ด จ้ า งและการบ ริห าร พั สดุ ภ าค รั ฐ  พ .ศ . 2 5 6 0    
และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

4. ค าจ ากัดความ                     ddddddd 
ddddddddการจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด  าเนินพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยนหรือโดย 
นิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  
ddddddddพัสดุหมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ หรือควบคุม
งานก่อสร้างรวมทั้งการด  าเนินการอ่ืนตามที่กาหนดในกฎกระทรวง 

ddddddddเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
จากผู้มีอานาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 การจัดซื้อจัดจ้าง  

5.1  ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป.นศ.1 
5.2  วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่ใช้ดำเนินการ  
5.3  ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
5.4  จัดทำรายงานของซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพป.นศ.1 
5.5  ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดทำ e-GP  
5.6  จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดทำใบ PO  
5.7  บริหารสัญญา  
5.8  ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  
5.9 จัดทำรายงานเสนอ ผอ.สพป.นศ.1 เพ่ือทราบผลการพิจารณา  
5.10 เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
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6 Flow Chart การปฏิบัติงาน  
การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

  

 
 

       ไม่ถูกตอ้ง 

 

                                                                                         
        

                                                                                                     ถูกตอ้ง   

         ส ารวจความต้องการ   

            วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

  

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะแบบรูปรายงานของพัสดุที่ต้องการจัดซ้ือ/จัดจ้าง   
   

จัดท ารายางนขอซื้อ/จ้าง/ขอความรับผิดชอบ   
                      ผอ.สพป.นศ.1   

                                ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ E-GP  -    

                      จัดท าสัญญาหรือข้อตกลวง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO    

     บริหารสัญญา   
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ไม่ถูกต ้อง  

  
  
  
  
  
   

                                                                                          
ถูกต้อง  
  

  
  
 7.แบบฟอร์มที่ใช้            

7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ  

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
8.4 กฎกระทรวง  
8.5 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง  
8.6 คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement :e-GP)  

  
 

                                

  

               ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบก าหนด/   

ตรวจรับในระบบ  GFMIS   

                เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานเสนอ   

                     ผอ.สพป.นศ.1 เพื่อทราบ   

                      มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกเงิน   
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  
  

ชื่องาน   การจัดซื้อ/จัดจ้าง  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์    รหัสเอกสาร   

มาตรฐานคุณภาพงาน : เพ่ือให้การจัดหาพ ัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ     

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏ ิบัตทิีถู่กต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ     

ลำดับที่  ผังขั้นตอนการดำเนินงาน  รายละเอียดงาน  ระยะดำเนินการ  ผู้รับผิดชอบ  หมายเหตุ  
  

1   

 

  

สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป.นศ.1  

  

5 วันทำการ  

  

เจ้าหน้าที่  

ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลงได้ 
ตามความ 
เหมาะสมและ 
ปริมาณงานที่ 
ได้รับ  

  

2   

  

วางแผนก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ด าเนินการ  

  

3 วันท าการ  

  

เจ้าหน้าที่  
  

3  

  

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการ  

  

2 วันท าการ  

  

เจ้าหน้าที่  
 

4 

  

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพป.นศ.1  

  

1 วันทำการ  

  

ผอ.สพป.นศ.1  
      

 

5     

 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบเพ่ือจัดทำ e-GP  

  
ตามวิธีการซื้อ/จ้าง  

  

เจ้าหน้าที่  

 

เอกสารอ้างอิง  
1.พระราชบัญญัติการจ ัดซื้อจัดจ ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560  
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3. กฎกระทรวง  

   

  
 

ไม่ถูกต้อง   

ถูกต้อง   
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  
  

ชื่องาน   การจัดซื้อ/จัดจ้าง  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  รหัสเอกสาร   

มาตรฐานคุณภาพงาน : เพ่ือให้การจัดหาพ ัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจ ัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ    

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบ ัตทิี่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ    

ลำดับที่  ผังขั้นตอนการดำเนินงาน  รายละเอียดงาน  ระยะดำเนินการ  ผู้รับผิดชอบ  หมายเหตุ  
 

6   

 

  

จัดทำส ัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข ้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO  

  

ภายใน 7 วัน  

  
เจ้าหน้าที่/ผู้ขายผู้รับจ้าง  

ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ 
เหมาะสมและ 
ปริมาณงาน  
ที่ได้รับ  

  

7   

 

บริหารสัญญา  

  

ตามข้อกำหนดในสัญญา  

  
เจ้าหน้าที่/ คณะกรรมการฯ  

  

8  
  

  

ตรวจรับพ ัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯกำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  

  

ตามข้อกำหนดในสัญญา  

  
เจ้าหน้าที่/ คณะกรรมการฯ  

  

9   

 

จดัทำรายงานเสนอ ผอ.สพป.นศ.1 เพ่ือทราบ  

  

1 วัน  

  

ผอ.สพป.นศ.1  

  
10   

 
มอบเอกสารการจ ัดซื้อจัดจ้างให้เจ ้าหน้าที่การเงินเบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย 
/ผู้รับจ้าง  

 
1 วัน  

 
เจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่การเงิน  

เอกสารอ้างอิง  
1.พระราชบัญญ ัตกิารจ ัดซื้อจัดจ ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. กฎกระทรวง  

  

  

ไม่ถูกต้อง   

ถูกตอ้ง   
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Flow Chart  จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

 
  
 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

จัดซ้ือ/จ้าง    

วงเงนิไม่เกิน  100,000   บาท   

ไม่ตอ้งจดัท าแผนจดัซ้ือ/จา้ง   

ยกเวน้ตามมาตรา 11  (2)   

บนัทึกร ายงานขอซ้ือ/จา้ง   

แต่งตั้งผูต้รวจรับพสัดุ   

ท าหนังสือให้ผู ้คา้ มาเสนอราคา   

บนัทึกรายงานผลการพิจารณา   

และขออนุมติัซ้ือ/จา้ง   

พร้อมออกใบส่ังซ้ือ/จา้ง   

รายงานผลการตรวจรับพสัดุ   

โดยผูต้รวจรับพสัดุ   

บนัทึกขออนุมตัิเบิกจ่ายเงิน   

  

จัดซ้ือ/จ้าง    

วงเงินเกิน 100,000 บาท   

แต่ไม่เกิน 500,000 บาท   

ไม่ตอ้งจดัท าแผนจดัซ้ือ/จา้ง   

ยกเวน้ตามมาตรา 11 (2)   

บนัทึกร ายงานขอซ้ือ/จา้ง   

แต่งตั้ง คณะกรรมการจดัซ้ือ/จา้ง   

และคณะกรรมการตรวจรับ   

ท าหนังสือให้ผู ้คา้ มาเสนอราคา   

บนัทึกรายงานผลการพิจารณา   

และขออนุมติัซ้ือ/จา้ง   

พร้อมออกใบส่ังซ้ือ/จา้ง   

รายงานผลการตรวจรับพสัดุ   

โดยคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ   

บนัทึกขออนุมตัิเบิกจ่ายเงิน   
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Flow Chart  จัดซื้อจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(Electronic Bidding : e-bidding)  

  
เริ่มต้นเริ่มต้น                                                                                                                   

กรณีไม่แต่งต ั้ง                                          กรณีแต่งตั้ง  
  
หัวหนา้ส่วนราชการ                              แต่งตั้งบุคลใดบุคคลหนึ่งหรือ  

หรือผู้รบั มอบหมาย                           คณะกรรมการกำหนดรายละเอียด      

             คุณลักษณะเฉพาะของพัสดทุี่จะจ ัดหา 

 
  

บุคคลหรือคณะกรรมการ จัดหารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหา 

ก าหนอรายละเอยีดคุณลักษณะ 

ของพัสดุที่จะจัดหา 

หัวหนา้ส่วนราชการ       ไม่เห็นชอบ  

หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย                                                   พิจารณา 
 เห็นชอบ 

 
      จัดท ารายงานขอซื้อขอจา้ง จัดท าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวด 

   ราคาอิเล็กทรอนิกส์พรอ้มขออนุมัตแิต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
เจ้าหน้าที ่       ผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์และตารางแสดงวงเงินงบประมาณ 

    ทีไ่ด้รับจัดสรรและราคากลาง 
 
 
 

 ไม่เห็นชอบ เห็นชอบไมป่รบัปรุง 
 

หัวหนา้ส่วนราชการหรือ พิจารณา 
ผู้รับมอบอ านาจ เห็นชอบแต่ไม่ต้องเผยแพร่ 

 เห็นชอบปรับปรุง  เห็นชอบและใหเ้ผยแพร่ 
 มีผู้เสนอแนะ/วิจารณ์/มคีวามเหน็ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่   น าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา 
     อิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ 

  
 ไม่มีผู้เสนอแนะ/วิจารณ/์มีความเห็น 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่    จัดท าและเผยแพร่ประกาศและเอกสาร 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
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คณะกรรมการพิจารณาผล 

การประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์ 

หวัหน้าสว่นราชการ

หรือผู้ มีอ านาจ 

หวัหน้าเจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าที ่

ผ็มีอ านาจหรือผู้ รับ

มอบอ านาจ 

หวัหน้าเจ้าหน้าที ่

พิจารณา 
ไมเ่ห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

Flow Chart  จัดซื้อจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(Electronic Bidding : e-bidding) 

  
 
  
                                                                                                                                                                                                             
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

                         

 

                                                                    

เห็นชอบ   

                                     
 

หวัหน้าสว่นราชการ

หรือผู้

หวัหน้าสว่นราชการ

หรือผู้ มีอ านาจ 
                                                         

เห็นชอบ   

ตรวจสอบเอกสารการเสนอราคา   

และรายงานผลการพิจารณา   

ขอความเห็นชอบผู้มี อ านาจส่ังซื้อส่ังจ้าง   

พิจารณา   

แจง้ผลการพิจารณา   

ประกาศผลการพิจารณา   

บริหารสัญญา   

ส้ินสุด   



-9-  

 

  
  
  
  

การจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง   

ขั้นตอนการจดัท า   รายการในแผน   

ไดรั้บความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ   

เจา้หน้าที่ หรือผูไ้ดร้ับมอบหมาย   

จดัท าแผนประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน   

ของรัฐ   

(1)  ช่ือโครงการ   

 วงเงินโดยประมาณ (2)   

 ระยะเวลาท่ีคาดว่าจะจดัซ้ือ (3)   

หรือจดัจา้ง   

(4)   รายการอ่ืนตามท่ี   

กรมบญัชีกลางก าหนด   

หวัหนา้หน่วยงานใหค้วามเห็นชอบ   

หัวหนา้ เจา้หนา้ท่ีประกาศเผยแพร่แผน   

เวบ็ไซต์กรมบัญชีกลาง   

ปิดประกาศท่ีหน่วยงาน   

เวบ็ไซต์หน่วยงาน   

รีบด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งให้เป็นไป   

ตามแผนและขั้นตอนของระเบียบฯ   

เพ่ือให้พร้อมท าสัญญาหรือข้อตกลง   

เมื่อไดร้ับอนุมตัิทางการเงินแลว้   
  

เมื่อไดร้ับอนุมตัิทางการเงินแลว้   

จึงท าสัญญาหรือขอ้ตกลงได้   

ไม่เผยแพร่แผนในเวบ็ไซต์   

ของกรมบญัชีกลาง   

ไม่สามารถจดัซ้ือจดัจ้าง   

โครงการนั้นได ้   
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การจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง   

ขอ้ยกเวน้   หลกั   

กรณีต่อไปน้ีไม่ตอ้ง   

จ าท าแผนประจ าปี   
ตอ้งจดัท าแผนการ   

จดัซ้ือจดัจ้างประจ าปี   

 ต (1) ามมาตร า   56   

(1) ค) หรือ (   ) ฉ (   

จ าเป็นเร่งด่วน   

ใช้ในราชการลบั   

     (2)  ตามมาตรา  56   
     (2) ( ข) (ง) หรือ (ฉ )   

วงเงินไม่เกิน 5  แสน   

พสัดุขายทอดตลาด   

จ าเป็นตอ้งใชพ้สัดุโดยฉุกเฉิน   

     (3)  งานจา้งท่ีปรึกษา   
     ตามมาตรา 70   (3)   
     ข) หรือ (ฉ ) (   

     (4)  งานจา้งออกแบบ   
     หรือควบคุมงานก่อสร้าง   
     ตามมาตรา 82   (3)   

วงเงินค่าจา้งไม่เกิน 5 แสนบาท   

มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือ   

เก่ียวกับความมั่นคงของชาติ   

มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือ   

เก่ียวกับความมั่นคงของชาติ   


