
คูมือการปฏบิัติงานการจดัซ้ือจัดจาง 

องคการบรหิารสวนตําบลลําภี  
อําเภอทายเหมือง  จงัหวัดพังงา



คำนำ 

คูมือปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจางฉบับนีจัดทําขึ้นเพ่ือการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง 
ภาครัฐดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-GP) โดยดําเนินการใหสอดคลองกับ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 
และการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ  พ.ศ.2560 และกฎกระทรวงซ่ึงมีขอมูลปฏิบัติงานดังกลาวน้ี ผูจัดทําไดรวบรวมข้ันตอนใหเปนระบบ 
เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ  มีความรู  ความเขาใจแนวทางขั้นตอนและกระบวนการทํางานการ 
จัดซื้อจัดจางอยางถูกตองตามระเบียบที่เกี่ยวของอยางมีประสิทธิภาพ 



สารบัญ 
หนา 

การจัดซ้ือจัดจาง    1 
วัตถุประสงค    1 
ขอบเขตของงาน    1 
คำจำกัดความ    1 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซ้ือ/จัดจาง    2 
Flow  Chart  การปฏิบัติงาน    2 
แบบฟอรมท่ีใช    3 
เอกสาร/หลักฐานอางอิง    3 
สรุปมาตรฐานกระบวนงาน   4 
Flow  Chart  การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง    6 
Flow  Chart  การจัดซ้ือจัดจางโดยประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส   7 
Flow  Chart  การจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจาง    9 
ภาคผนวก 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ 



การจัดซื้อ/จัดจาง 

1. ช่ืองาน

การจัดหาพัสดุโดยการจัดซ้ือจัดจาง 

2. วัตถุประสงค
เพื่อใหการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ตองการใช และดำเนินการจัดซื้อจัดจางถูกตองตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. ขอบเขตของงาน
งานจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจดัจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวงท่ี
เก่ียวของ 

4. คำจำกัดความ
การจัดซ้ือจัดจาง  หมายความวา การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุ  การซ้ือ  จาง  เชา  แลกเปลี่ยน

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
พัสดุ  หมายความวา สินคา  งานบริการ  งานกอสราง  งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ  หรือ

ควบคุมงานกอสราง  รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
เจาหนาท่ี  หมายความวา  ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ  หรือผูที่ไดรับ

มอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง หรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจาง
5.1   สํารวจความตองการ ใชพัสดุขององคการบริหารสวนตําบลลําภี
5.2   วางแผน  กําหนดเวลา  ตรวจสอบงบประมาณที่ใชในการดําเนินการ
5.3   ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะและเเบบรูปรายการของพัสดุที่ตองการจัดซื้อ/จัดจาง
5.4   จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง เสนอขอความเห็นชอบจากนายกองคการบริหารองคการสวนตาํบลลําภี 
5.5  ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามวิธีการที่ไดรับความเห็นชอบ  และจัดทําการจัดซื้อ/จัดจาง ผานระบบ

การจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส. (Electronic Government Procurement : e-GP) 
5.6   จัดทำสัญญาหรือขอตกลง /สรางขอมูลหลักผูขาย/จัดทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 
5.7   บริหารสัญญา 
5.8   ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด ตรวจรับในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ

อิเล็กทรอนิกส. (Government Fiscal Management System) : GFMIS 
5.9   จัดทํารายงานเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลลาํภี เพื่อทราบผลการพิจารณา 
5.10 มอบเรื่องการตรวจรับใหเจาหนาที่การเงินเบิกเงินเพื่อจาย ผูขาย/ผูรับจาง 



6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน
การจัดซ้ือจัดจาง 

 

 

 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

 

สำรวจความตองการ 

วางแผน/กำหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ

ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะเฉพาะ 
แบบรปรายการของพัสดท่ีตองการจัดซ้ือ/จัดจาง

จัดทำรายงานขอซ้ือ/จาง/ขอความเห็นชอบ 

ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามวิธีท่ีไดรับความเห็นชอบ/ e-GP 

จัดทำสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/จัดทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

บริหารสัญญา

ตรวจรับพัสดุในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทำรายงานเสนอผูบริหาร 

มอบเรื่องการตรวจรับใหเจาหนาท่ีการเงินเบิก



7. แบบฟอรมท่ีใช
7.1  แบบฟอรมการจัดซ้ือ/จัดจาง
7.2  เกณฑคุณลักษณะ /แบบรูปรายการ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2566
8.2  พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
8.3  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
8.4  กฎกระทรวง 
8.5  มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 
8.6  คูมือระบบ จัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยระบบ อิเล็กทรอนิกส (Electronic Government 

Procurement : e-GP) ระยะที่ 5



 4 คูมือการปฏิบัติงานการจดัซื้อจัดจาง 

 
 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ช่ืองาน : การจัดซ้ือ/จัดจาง                                                                     สวนราชการ                                       รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน :  เพ่ือใหการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาท่ีตองการใชและดำเนินการจัดซ้ือจัดจางถูกตองตามระเบียบ 

ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดหาพัสดุและถูกตองตามระเบียบ 

ลำดับ
ท่ี 

ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ดำเนนิการ 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  

 

                                        

      ไมถูกตอง  

 

                              ถูกตอง  

                     

สำรวจความตองการ การใชวัสดุ ขององคการบริหารสวนตำบลตา 5  วันทำการ เจาหนาท่ี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงไดตามความ
เหมาะสมและปริมาณงาน
ท่ีไดรับ 

2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใชดำเนินการ 3  วันทำการ เจาหนาท่ี 

3 ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะ แบบรูปรายการ 2  วันทำการ เจาหนาท่ี 

4 จัดทำรายงานขอซื้อจางเสนอขอความเห็นชอบจากนายกองคการ
บริหารสวนตำบลตา 

1  วันทำการ เจาหนาท่ี 

5 ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตามวิธีการท่ีไดรับความเห็นชอบเพ่ือจัดทำ  

e-GP 

ตามวิธีการซื้อ/
จาง 

เจาหนาท่ี 

เอกสารอางอิง 
1. พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

     3. กฎกระทรวง 



 5 คูมือการปฏิบัติงานการจดัซื้อจัดจาง 

 

ช่ืองาน : การจัดซ้ือ/จัดจาง                                                                     สวนราชการ                                       รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน :  เพ่ือใหการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาท่ีตองการใชและดำเนินการจัดซ้ือจัดจางถูกตองตามระเบียบ 

ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดหาพัสดุและถูกตองตามระเบียบ 

ลำดับ
ท่ี 

ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

6  
 
                                        

       
 

        
       ไมถูกตอง                 
                     
                            
                         ถูกตอง 

จัดทำสัญญาหรือขอตกลง /สรางขอมูลหลักผูขาย /ทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง ภายใน 7 วัน เจาหนาท่ี/ผูขาย-
ผูรับจาง 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงไดตามความ
เหมาะสมและปริมาณงาน
ท่ีไดรับ 

7 บริหารสัญญา ตามขอกำหนด
ในสัญญา 

เจาหนาท่ี/
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที ่ระเบียบฯ กำหนด/ ตรวจรับในระบบ 
GFMIS 

ตามขอกำหนด
ในสัญญา 

เจาหนาท่ี 

9 จัดทำรายงานเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลตา 1  วัน เจาหนาท่ี/นายก 
อบต.ตา 

10 มอบเอกสารจัดซ้ือจัดจางใหเจาหนาท่ีการเงินเบิกเงินเพ่ือจายใหแก
ผูขาย/ผูรับจาง 

1  วัน เจาหนาท่ี/
เจาหนาท่ีการเงิน 

เอกสารอางอิง  1. พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560     
 3. กฎกระทรวง 



 
6 คูมือการปฏิบัติงานการจดัซื้อจัดจาง 

 

 

 



 
7 คูมือการปฏิบัติงานการจดัซื้อจัดจาง 

 



 
8 คูมือการปฏิบัติงานการจดัซื้อจัดจาง 

 



 
9 คูมือการปฏิบัติงานการจดัซื้อจัดจาง 

 



 
10 คูมือการปฏิบัติงานการจดัซื้อจัดจาง 

 

 

 



 
11 คูมือการปฏิบัติงานการจดัซื้อจัดจาง 

 

 

1.  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
นำเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

2.  พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3.  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
4.  คูมือระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยระบบ อิเล็กทรอนิกส (Electronic Government Procurement : e-

GP) 
 
 

  

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจาก
คลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

  

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย การจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

คูมือระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยระบบ 
อิเล็กทรอนิกส (Electronic Government 

Procurement : e-GP) 

 
 

 

 

 

 (ภาคผนวก) 
 




