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คูม่ือปฏิบัติงานการจัดซ ื้อจัดจ้างฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ 

จัดซื้อจดัจ้างภาครัฐภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์(e-GP) โดยดำเนินการให้สอดคล้องกับ 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงฯ ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงาน
ดังกล่าวนีผู้้จัดทำได้รวบรวมขั้นตอน ให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร  
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงฯ ซึ่งคู ่มือการปฏิบัติงานดังกล่่าวนี้ผู้จัดทำได้รวบรวมขั้นตอน เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุมีความรู้ความเข้าใจ แนวทางขั้นตอนและกระบวนการทำงานของ  
การจัดซื้อจัดจ้างอย่างถูกต้องตามระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น 
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การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

1. ชื่องาน 
การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

2. วัตถุประสงค์ 
              เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกาหนดเวลาที่ต้องการใช้และการจัดซื้อจัดจ้างถ ูกต้องดำเนิน 

การตามระเบียบฯ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

และระเบียบกระทรวงการคลังวาด้วยการจัดซ้ืออจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

 

4. คำกำจัดความ 
การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว ่า การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุการซื้อ จ้าง เช่น

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กาหนดในกฎกระทรวง 
พัสดุ หมายความว ่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 

หรือควบคุมงานก่อสร้างรวมการดำเนินการอ่ืน ตามท่ีกาหนดในกฎกระทรวง 
เจ้าหน้าที ่หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกบการจัดซ ื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 

มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซ ื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจัดซื้อจัดจ้าง 
5.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป.อุตรดิตถ์ เขต 2 
5.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ดำเนินการ 
5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
5.4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้างเสนอขอความเห็นชอบ สพป.อุตรดิตถ์ เขต 2 
5.5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดทำ e-GP 
5.6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดทำใบ PO 
5.7 บริหารสัญญา 
5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 
5.9 จัดทำรายงานเสนอ สพป.อุตรดิตถ์ เขต 2 เพ่ือทราบผลการพิจารณา 
5.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง  
 
                                                  สำรวจความต้องการ 
 
 
 

 

วางแผน/กาหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 
 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ 
แบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จ้าง 

 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

 
จัดทรายงานขอซ ื้อ/จ้าง/ขอความเห็น 

ผอ.สพป.อุตรดิตถ์ เขต 2 
 
                                                                       ถูกต้อง 
 

 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีที่ได้รับความเห็นe-GP 
 
 
 
 
                                   จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบPO  
                                    
 
 
 
 
 
                                                         บริหารสัญญา 
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ตรจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบกาหนด 
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทรายงานเสนอ 
ผอ.สพป.อุตรดิตถ์ เขต 2 เพ่ือทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                         ถูกต้อง 
 
 
 

มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบการเบิกจ ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
8.2 พระราชบัญญัติการจัดซ ื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาด้วยการจัดซ ื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
8.4 กฎกระทรวง 
8.5 มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
8.6 คู่มือระบบจัดซ ื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(e-GovernmentProcurement :e-GP) 
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9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 ช่ืองาน การจัดซื้อจัดจ้าง  ส่วนราชการ กลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การจัดกาพัสดุทันตามกำหนดเวลาทีต่้องการใช้และดำเนินการจดัซื้อจดัจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฎิบตัิที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
1 
 

   
 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป.อุตรดิตถ ์เขต 2 

  
 5 วันทำการ 

  
 เจ้าหน้าที ่

 
 ระยะเวลาอาจ 
 เปลี่ยนแปลงได ้
 ตามความ  
 เหมาะสมและ 
 ปริมาณงานท่ี 
 ได้รับ 

 
2 
 

 
 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ดำเนินการ 

  
 3 วันทำการ 

  
 เจ้าหน้าท่ี 

 
3 
 

 
 ตรวจสอบเกณฑ์คณุลักษณะแบบรูปรายการ 

  
 2 วันทำการ 

  
 เจ้าหน้าท่ี 

 
4 
 

 
 จัดทำรายงานขอซื้อ/จา้งเสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพป.อตุรดติถ์ เขต 2 

  
 1 วันทำการ 

  
 ผอ.สพป.อต.2 

 
5 
 

 
 ดำเนินการจดัซื้อ/จดัจ้าง ตามวิธีการที่ไดร้ับความเห็นชอบ 

  
 ตามวิธีการซื้อ/จ้าง 

  
 เจ้าหน้าท่ี 

เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวง 
  

  

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  
   
ช่ืองาน การจัดซื้อจัดจ้าง  ส่วนราชการ กลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การจัดกาพัสดุทันตามกำหนดเวลาทีต่้องการใช้และดำเนินการจดัซื้อจดัจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฎิบตัิที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
6 
 

   
 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างขอ้มูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO 

  
 ภายใน 7 วัน 

  
 เจ้าหน้าท่ี/ผู้ขาย 
 ผู้รับจ้าง 

 
 ระยะเวลาอาจ 
 เปลี่ยนแปลงได ้
 ตามความ  
 เหมาะสมและ 
 ปริมาณงานท่ี 
 ได้รับ 

 
7 
 

 
 บริหารสัญญา 

  
 ตามข้อกำหนดในสญัญา 

  
 เจ้าหน้าท่ี/ 
คณะกรรมการฯ 

 
8 
 

 
 ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีร่ะเบยีบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 

  
 ตามข้อกำหนดในสญัญา 

  
เจ้าหน้าท่ี/ 
คณะกรรมการฯ 

 
9 
 

 
 จัดทำรายงานเสนอ ผอ.สพป.อุตรดิตถ์ เขต 2 เพื่อทราบ 

  
 1 วัน 

  
 ผอ.สพป.อต.2 

 
10 
 

 
 มอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงินเพื่อให้ผู้รบัจ้าง/ผู้ขาย 

  
 1 วัน 

  
 เจ้าหน้าท่ี/ 
เจ้าหน้าท่ีการิงน 

เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวง 

  

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



-6- 
 

Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  

 
จัดซื้อ/จ้าง 

วงเงินไม่เกิน100,000 บาท 
 
 

ไม่ต้องจัดทำแผนจัดซื้อ/ 
ยกเว้นตามมาตรา 11(2) 

 
 

 

บันทึกรายงานขอซื้อ/จ้าง 
 
 
 

แต่งตั้งผู้ตรวจร ับพัสดุ 
 
 
 

ทำหนังสือใหผู้้ค้ามาเสนอราคา 
 
 
 

 
บันทึกรายงานผลการพิจารณา 

และขออนุมัติซ ื้อ/จ้าง 
พร้อมออกใบสังซ ื้อ/จ้าง 

 
 
 
 

 
รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

โดยผู้ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 

 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 

 
จัดซื้อ/จ้าง 

วงเงินเกิน 100,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 

 
 

ไม่ต้องจัดทาแผนจัดซื้อ/ 
ยกเว้นตามมาตรา 11 (2) 

 
 

 

บันทึกรายงานขอซื้อ/จ้าง 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ/จ้าง 
และคณะกรรมการตรวจรับ 

 
 
 
 

ทำหนังสือใหผู้้ค้ามาเสนอราคา 
 
 
 
 
บันทึกรายงานผลการพิจารณา 

และขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
พร้อมออกใบสังซ ื้อ/จ้าง 

 
 
 
 

 
 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
 
 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
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Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e-bidding) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือ
คณะกรรมการกำหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจดัหา 

จดัทำรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่จะจัดหา 

พิจารณา 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง,จัดทำร่างประกาศและร่าง
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์พร้อมขออนุมัต ิ
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์และตารางแสดงวงเงินงบประมาณทีไ่ดร้ับ
จัดสรรและราคากลาง 

เริ่มต้น 

พิจารณา 

จัดทำและเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

นำร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ 

กรณีแต่งตั้ง กรณไีม่แต่งตั้ง 

หัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผู้รบัมอบหมาย 

บุคคลหรือคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะจัดหา 

หัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผู้รบัมอบหมาย 

หัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผู้รบัมอบหมาย 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ี 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบปรับปรุง 

เห็นชอบไม่ปรับปรุง 

เห็นชอบแต่ไมต่้องเผยแพร ่
เห็นชอบและใหเ้ผยแพร ่

มีผู้เสนอแนะ/วจิารณ/์มี
ความเห็น 
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Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e-bidding)   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารการเสนอราคา 

และรายงานผลการพิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

 
ขอความเห็นชอบผู้มีอำนาจสั่งซื้อสัง่จ้าง 

 
แจ้งผลการพิจารณาประกาศผลการพิจารณา 

บริหารสัญญา 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าท่ี 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

ผู้มีอำนาจหรือรับ
มอบอำนาจ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้รบัมอบอำนาจ 

คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ขั้นตอนการจัดทำ รายการในแผน 

เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 

1.ชื่อโครงการ 
2.วงเงินโดยประมาณ 
3.ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อ
หรือจัดจ้าง 
4.รายการอ่ืนตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

เว็บไซต์หน่วยงาน 
 

ปิดประกาศท่ีหน่วยงาน 

ไม่เผยแพร่แผนในเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง 

ไม่สามารถจัดซื้อจัดจ้าง
โครงการนั้นได้ 

ได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่ หรือผู้ได้รับมอบหมาย จัดทำแผน
ประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผน 

รีบดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผน
และข้ันตอนของระเบียบฯเพ่ือให้พร้อมทำ
สัญญาหรือข้อตกลงเมื่อได้รับอนุมัตทิางการเงิน 

เมื่อได้รับอนุมัติทางการเงินจึงทำ 
สัญญาหรือข้อตกลงได้ 
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 หลัก 

 

การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ข้อยกเว้น 

กรณีต่อไปนี้ไม่ต้อง
จัดทำแผนประจำปี 

(4) งานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง ตามมาตรา 
82 (3) 

 

(1) ตามมาตรา 56 
(1) (ค) หรือ (ฉ) 

(2) ตามมาตรา 56 
(2) (ข)(ง) หรือ (ฉ) 

 

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

 

กรณีต่อไปนี้ไม่ต้อง
จัดทำแผนประจำปี 

จำเป็นเร่งด่วน 

ใช้ในราชการลับ 

วงเงินไม่เกินแสน 

จำเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน 

พัสดุขายทอดตลาด 

วงเงินค่าจ้างไม่เกิน 5 แสนบาท 

มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือ
เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 

มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือ
เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 

 


