
คู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนกระเบื้อง 

อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี 

 

 

 
 



ค าน า/ความเป็นมา 

 

  คู่มือปฏิบัติงานพัสดุการจัดซื้อจัดจ้าง ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยด าเนินการให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม รวมถึงกฎกระทรวง และหนังสือสั่งการ ซึ่ งคู่มือ
การปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ ผู้จัดท าได้รวบรวมขั้นตอนให้เป็นระบบเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ            
มีความรู้ความเข้าใจ แนวทางขั้นตอนและกระบวนการท างานของการจัดซื้อ จัดจ้างอย่างถูกต้องตามระเบียบ   
ที่เกี่ยวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานที่ดียิ่งขึ้น อีกทั้งเพ่ือเผยแพร่ให้หน่วยงานภายในส านักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนกระเบื้อง อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี และบุคคลภายนอกที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
กับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่ง ทั้งนี้เพ่ือความถูกต้องและโปร่งใสสามารถตรวจสอบ
การปฏิบัติงานได้ 

 

                                              ผู้จัดท า 

                                              งานพัสดุ กองคลัง  

                                               องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนกระเบื้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1.ชื่องาน 
 การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2.วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ 
3.ขอบเขตของงาน 
 งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวงที่
เกี่ยวข้อง 

4.ค าจ ากัดความ 
 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุ หมายความ สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุภาครัฐหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 5.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกอง/ฝ่าย องค์การบริหารส่วนต าบลดอนกระเบื้อง 
 5.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ด าเนินการ 
 5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและรูปแบบรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 5.4 จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง เสนอขอความเห็นชอบ 
 5.5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดท าในระบบ e-GP 
 5.6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดท าใบ PO 
 5.7 บริหารสัญญา 
 5.8 ตรวจรับภายในระยะเวลาที่ระเบียบฯก าหนด / ตรวจรับในระบบ e-GP 
 5.9 จัดท ารายงานเสนอผู้มีอ านาจเพื่อทราบผลการพิจารณาตรวจรับ 
 5.10 ส่งมอบเอกสารการตรวจรับรวมทั้งเอกสารหลักฐานให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณด าเนินการ
จัดท าฎีกาในระบบ E-Laas น าส่งกองคลัง งานการเงินและบัญชีเบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
  

 

 



ไมถ่กูตอ้ง 

    

        ถกูตอ้ง 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจความต้องการ 

วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะแบบรูปรายการของพัสดุ 
ที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

จดัท ำรำยงำนขอซือ้/ขอจำ้ง /ขอควำมเห็นชอบ 

นำยกองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลดอนกระเบือ้ง 

ด ำเนินกำรจดัซือ้/จดัจำ้ง ตำมวิธีที่ไดร้บัควำมเห็นชอบ /e-GP 

จดัท ำสญัญำหรอืขอ้ตกลง/สรำ้งขอ้มลูหลกัผูข้ำย 

บรหิำรสญัญำ 



ไมถ่กูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจรบัในเวลำที่ระเบียบก ำหนด/ 

ตรวจรบัในระบบ e-GP 

เจำ้หนำ้ที่พสัดจุดัท ำรำยงำนเสนอนำยก

องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลดอนกระเบือ้ง 

สง่มอบกำรตรวจรบัใหห้นว่ยงำน

เจำ้ของงบประมำณ จดัท ำฎีกำ 



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 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4 กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
 8.5 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
 8.6 คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement) 
  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart จัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดซื้อ/จดัจ้าง 

วงเงินไม่เกิน 100,000 

ไม่ต้องจัดท าแผนจัดซื้อ/จดัจ้าง 

ยกเว้นตามมาตรา 11 (2) 

บันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสด ุ

บันทึกรายงานผลการพิจารณา 

และขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

พร้อมออกใบสั่งซื้อ/จ้าง 

รายงานผลการตรวจรับพัสด ุ

โดยผู้ตรวจรับพัสด ุ

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

จัดซื้อ/จดัจ้าง  
วงเงินเกิน 100,000 บาท 

แต่ไมเ่กิน 500,000 บาท 

ไม่ต้องท าแผนจดัซื้อ/จัดจ้าง 

ยกเว้นตามมาตรา 11 (2) 

บันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการจดัซื้อ/จดัจ้าง 

และคณะกรรมการตรวจรับ 

 

ท าหนังสือให้ผู้ค้ามาเสนอราคา 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา 

และขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

พร้อมออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

รายงานผลการตรวจรับพัสด ุ

โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 



ผู้เสนอแนะ/วิจารณ/์มีความเห็น 

ไม่มผีู้เสนอแนะ/วิจารณ์/มคีวามเห็น 

Flow Chart จัดซื้อจดัจ้างโดยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic bidding : e-bidding) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริม่ตน้ 

แต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือ
คณะกรรมการก าหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจดัหา 

จัดท ารายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะจดัหา 

พิจำรณำ 

จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจา้ง,จัดท าร่างประกาศและร่าง
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์พร้อมอนุมตัิแต่งตั้ง

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์
และตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรร 

และราคากลาง 

พิจำรณำ 

น าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร ่

จัดท าและเผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์

 กรณีไม่แต่งตั้ง 
 กรณีแต่งตั้ง 

 หัวหน้าส่วนราชการหรือผู ้
 ได้รับมอบหมาย 

บุคคลหรือคณะกรรมการ 
ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
ที่จะจัดหา 

 ไม่เห็นชอบ 

        เห็นชอบ 
 หัวหน้าส่วนราชการหรือผู ้
 ได้รับมอบหมาย 

        เจ้าหน้าท่ี 

     ไม่เห็นชอบ 
     เห็นชอบไม่ปรับปรุง
เปปร ั

เห็นชอบแต่ไมต่้องเผยแพร ่
เห็นชอบปรับปรุง เห็นชอบและให้เผยแพร ่

 หัวหน้าส่วนราชการหรือผู ้
 ได้รับมอบหมาย 

        หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

        หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
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ตรวจสอบเอกสารการเสนอราคา 

และรายงานผลการพิจารณา 

พิจำรณำ 

ขอความเห็นชอบผู้มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง 

พิจำรณำ 

แจ้งผลการพิจารณา/ประกาศผลการ
พิจารณา 

บริหารสัญญา 

สิ้นสุด 

คณะกรรมการพิจารณาผล 
การประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส ์

 หัวหน้าส่วนราชการหรือผู ้
 ได้รับมอบหมาย 

        หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

        หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

        เจ้าหน้าท่ี 

        ไม่เห็นชอบ 

        ไม่เห็นชอบ 

  เห็นชอบ 

  เห็นชอบ 


