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 ค ำน ำ/ควำมเป็นมำ 

คูมือปฏิบัติงานพัสดุการจัดซื้อจัดจาง ฉบับนี้จัดทําขึ้นเพื่อ ในการปฏิบัติงาน เกี่ยว 

กับการจัดซื้อจดัจางภาครัฐ ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-GP) โดยดําเนินการให สอดคลองกับ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  และ ระเบียบกระทรวงการ 

คลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ กฎกระทรวง ซึ่งคูมือการ 

ปฏิบัติงานดังกลาวนี้ ผูจัดทําไดรวบรวมขั้นตอนใหเปน ระบบเพื่อให เจาหนาที่ ผูปฏิบัติงานดาน 

พัสดุ  มีความรูความเขาใจ แนวทางขั้นตอนและกระบวนการทํางาน ของการจัดซื้อจัดจางอยางถูก 

ตองตามระเบียบที่เกี่ยวของ อยางมีประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงาน ดียิ่งขึ้น อีกทั้งเพื่อเผยแพรให 

หนวยงานภายในสํานักงานเทศบาลตําบลบางลึก และบุคคลภายนอก ที่มีสวนเกี่ยวของกับการดําเนิน

การ จัดซื้อจัดจางในขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่ง ทั้งนี้เพื่อความถูกตอง และโปรงใสสามารถตรวจสอบกำร 

ปฏิบัติงำนได้  

ผูจัดทํา 

 งานพัสดุและทรัพยสิน กองคลัง 

 ตุลาคม  2567 



สำรบัญ 

  หน้ำ 
ชื่อกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 1 
วัตถุประสงค์ 1 
ขอบเขตของงำน 1 
ค ำจ ำกัดควำม 1 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 1-2
Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 
เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
Flow Chart จัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

3-4
5

5

6

Flow Chart จัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 
สรุปกระบวนงำนจัดหำ      

7-8
9

Flow Chart กำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 10-11

**************************



การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1. ชื่องาน

การจัดซื้อ/จัดจาง 

2. วัตถุประสงค

เพื่อใหการจัดหาพัสดุทันตามกําหนดเวลาที่ดองการใชและดําเนินการการจัดซื้อจัด 

จางถูกตองตามระเบียบ 

3. ขอบเขตของงาน

งานจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560  และกฎกระทรวงที่เกี่ยวของ 

4. คําจํากัดความ

การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุ การซื้อ จาง เชา 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจาง

ออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

เจาหนาที่ หมายความวา ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ 

หรือผูที่ไดรับ มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ 

ของหนวยงานของรัฐ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การจัดซื้อ จัดจาง 

5.1 สํารวจความตองการใชพัสดุของกอง/ฝาย เทศบาลตําบลบางลึก 

5.2 วางแผน กําหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่ใชดําเนินการ 
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5.3 ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ตองการจัดซื้อ/จัดจาง 

5.4 จัดทํารายงานของซื้อ/จาง เสนอขอความเห็นชอบ 

5.5 ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามวิธีการที่ไดรับความเห็นชอบ/จัดทํา e-GP 

5.6 จัดทําสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/จัดทําใบ PO 

5.7 บริหารสัญญา 

5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กําหนด/ตรวจรับในระบบ e-GP 

5.9 จัดทํารายงานเสนอผูมีอํานาจเพื่อทราบผลการพิจารณาตรวจรับ 

5.10 มอบเรื่องการตรวจรับรวมทั้งเอกสารหลักฐานใหหนวยงานเจาของงบประมาณ ดําเนิน

การจัดทําฎีกาในระบบ E-Lass นําสงกองคลัง งานการเงินและบัญชีการเบิกเงินเพื่อ จายผู

ขาย/ผูรับจาง 

***************
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6. Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน

กำรจดัซื้อ/จดัจ้ำง 

ส ำรวจควำมต้องกำร 

วำงแผน/ก ำหนดเวลำ/ตรวจสอบงบประมำณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพำะ 
เฉพำะแบบรูปรำยกำรของพัสดุที่ต้องกำรจดัซื้อ/จัดจ้ำง 

ไม่ถกูต้อง 

จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง/ขอความเห็นชอบ 
นายกเทศมนตรีตําบลบางลึก 

         ถูกตอง 

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามวิธีที่ไดรับความเห็นชอบ / e-GP 

จัดทําสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/ทําใบ PO 

  บริหำรสัญญำ 



ตรวจรับพัสดุในเวลำที่ระเบยีบก ำหนด/ 
ตรวจรับในระบบ e-GP 

  ไม่ถกูต้อง 

เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานเสนอ 
นายกเทศมนตรีตําบลบางลึก 

          ถูกต้อง 

  มอบเรื่องกำรตรวจรบัให้หน่วยงำนเจำ้ของประมำณ จัดท ำฎกีำ 

-4-
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7. แบบฟอรมที่ใซ

7.1 แบบฟอรมการจัดซื้อ/จัดจาง 

7.2 เกณฑคุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง

8.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 

8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

8.4 กฎกระทรวงที่เกี่ยวของ 

8.5 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ 

8.6 คูมือระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Government Procurement  :e-GP) 
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Flow chart  จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

จัดหาผูรับจางภายใน 15 วันทําการ
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กรณีไมมีการอุทธรณ จัดหาผูรับจางเสร็จสิ้น ภายใน 45 วัน

กรณีมีการอุทธรณ ระยะเวลาเพิ่มขึ้นอีก 60 วัน
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สรุปกระบวนงานจัดหา 

1. กระบวนงานจัดหาผูรับจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดหาผูรับจาง  เสร็จสิ้นภายใน  15  วันทําการ

2. กระบวนงานจัดหาผูรับจางโดยวิธีประกวดราคา e-bidding กรณีไมมีการอุทธรณ จัดหาผูรับจาง
เสร็จสิ้นภายใน  45 วัน

3. กระบวนงานจัดหาผูรับจางโดยวิธีประกวดราคา e-bidding กรณีมีการอุทธรณ ระยะเวลาการ
พิจารณาเพิ่มขึ้นอีก 60 วัน
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