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ค ำน ำ 

 

คู่มือปฏิบัติงานพัสดุการจัดซื้อจัดจ้าง ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อในการปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยด าเนินการให้
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และกฎกระทรวง ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ ผู้จัดท าได้รวบรวมขั้นตอนให้
เป็นระบบเพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ มีความรู้ ความเข้าใจ แนวทางขั้นตอน
และกระบวนการท างานของการจัดซื้อจัดจ้างอย่างถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างมี
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น อีกทั้งเพื่อเผยแพร่ให้หน่วยงานภายในส านักงาน
เทศบาลต าบลบางปลา และบุคคลภายนอกที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างในขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่ง ทั้งนี้เพื่อความถูกต้องและโปร่งใสสามารถตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานได ้

 

 

 

ฝ่ายบริหารงานคลัง กองคลัง 

เทศบาลต าบลบางปลา จังหวัดสมุทรสาคร 
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การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1. ซื้องาน 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ด้องการใช้และดำเนินการการจัดซื้อจัด จ้างถูกต้องตาม
ระเบียบ 

3. ขอบเขตของงาน 

งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่
เกี่ยวข้อง 

4. คำจำกัดความ 

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง ออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี ่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที ่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ของหน่วยงานของรัฐ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อ จัดจ้าง 

5.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกอง/ฝ่าย เทศบาลเมืองอ่างทอง 

5.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ดำเนินการ 

5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

5.4 จัดทำรายงานของซื้อ/จ้าง เสนอขอดวามเห็นชอบ 

5.5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดทำ e-GP 

5.6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ชาย/จัดทำใบ P0 

5.7 บริหารสัญญา 

5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ e-GP 
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5.9 จัดทำรายงานเสนอผู้มีอำนาจเพื่อทราบผลการพิจารณาตรวจรับ 

5.10 มอบเรื่องการตรวจรับรวมทั้งเอกสารหลักฐานให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ดำเนินการจัดทำ
ฎีกาในระบบ E-Lass นำส่งกองคลัง งานการเงินและบัญชีการเบิกเงินเพ่ือ จ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

ส ำรวจควำมตอ้งกำร

วำงแผน/ก ำหนดเวลำ/ตรวจสอบงบประมำณ

ตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะเฉพำะ

เฉพำะแบบรูปรำยกำรของพสัดุท่ีตอ้งกำรจดัซ้ือ/จดัจำ้ง

จดัท ำรำยกำรงำนขอซ้ือ/จำ้ง/ขอควำมเห็นชอบ

นำยกเทศมนตรีเมืองอ่ำงทอง/รองนำยกเทศมนตรีท่ีไดรั้บมอบหมำย

ด ำเนินกำรจดัซ้ือ/จดัจำ้ง ตำมวธีิท่ีไดรั้บควำมเห็นชอบ/ e-GP

จดัท ำสญัญำหรือขอ้ตกลง/สร้ำงขอ้มูล
หลกัผูข้ำย/ท ำใบPO

บริหำรสญัญำ

ตรวจรับพสัดุในเวลำท่ีระเบียบก ำหนด/

ตรวจรับในระบบ e-GP

เจำ้หนำ้ท่ีพสัดุจดัท ำรำยงำนเสนอ

นำยกเทศมนตรีเมืองอ่ำงทอง/รองนำยกเทศมนตรีท่ีไดรั้บมอบหมำย

มอบเร่ืองกำรตรวจรับใหห้น่วยงำนเจำ้ของประมำณ จดัฎีกำ

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

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

  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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Flow chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
  

จดัซ้ือ/จำ้ง

วงเงินไม่เกิน 100,000 บำท

ไม่ตอ้งจดัท ำแผนจดัซ้ือ/จำ้ง

ยกเวน้ตำมมำตรำ 11 (2)

บนัทึกรำยงำนขอซ้ือ/จำ้ง

แต่งตั้งผูต้รวจรับพสัดุ

ท ำหนงัสือใหผู้ค้ำ้มำเสนอรำคำ

บนัทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำ

และขออนุมติัซ้ือ/จำ้ง

พร้อมออกใบสัง่ซ้ือ/จำ้ง

รำยงำนผลกำรตรวจรับพสัดุ

โดยผูต้รวจรับพสัดุ

บนัทึกขออนุมติัเบิกจ่ำย

จดัซ้ือ/จำ้ง

วงเงินเกิน 100,000บำท

วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท

ไม่ตอ้งจดัท ำแผนจดัซ้ือ/จำ้ง

ยกเวน้ตำมมำตรำ 11 (2)

บนัทึกรำยงำนขอซ้ือ/จำ้ง

แต่งตั้งคณะกรรมกำรจดัซ้ือ/จำ้ง

และคณะกรรมกำรตรวจรับ

ท ำหนงัสือใหผู้ค้ำ้มำเสนอรำคำ

บนัทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำ

และขออนุมติัซ้ือ/จำ้ง

พร้อมออกใบสัง่ซ้ือ/จำ้ง

รำยงำนผลกำรตรวจรับพสัดุ

โดยคณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุ

บนัทึกขออนุมติัเบิกจ่ำย
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Flew Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอ ิเล็กทรอน ิกส์  

(Electronic bidding: e-bidding) 

 

เร่ิมตน้

แต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหน่ึง หรือ

คณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียด

คุณลกัษณะเฉพำะของพสัดุท่ีจะจดัหำ

จดัท ำรำยละเอียดคุณลกัษณะเฉพำะของพสัดุท่ีจะจดัหำ

พิจำรณำ

จดัท ำรำยงำนขอซ้ือขอจำ้ง,จดัท ำร่ำงประกำศ

และร่ำงเอกสำรประกำศรำคำอิเลก็ทรอนิกส์พร้อมอนุมติั

แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเลก็ทรอนิกส์และ
ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณท่ีไดรั้บจดัสรรและรำคำกลำง

พิจำรณำ

น ำร่ำงประกำศและร่ำงเอกสำร

ประกวดรำคำอิเลก็ทรอนิกส์เผยแพร่

จดัท ำและเผยแพร่ประกำศและ

เอกสำรประกอบรำคำอิเลก้ทรอนิกส์

กรณีแต่งตั้ง 
กรณีไม่แต่งตั้ง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบปรับปรุง เห็นชอบและใหเ้ผยแพร่ 

เห็นชอบไม่ปรับปรุง 

เห็นชอบแต่ไม่ตอ้งเผยแพร่ 

มีผูเ้สนอแนะ/วิจำรณ์/ควำมเห็น 

ไม่มีผูเ้สนอแนะ/วิจำรณ์/ควำมเห็น 

หวัหนำ้ส่วนรำชกำร 

ผูไ้ดรั้บมอบหมำย 

หวัหนำ้ส่วนรำชกำร 

ผูไ้ดรั้บมอบหมำย 

บุคคลหรือคณะกรรมกำร

ก ำหนดรำยละเอียด

คุณลกัษณะเฉพำะ 

ของพสัดุท่ีจดัหำ 

เจำ้หนำ้ท่ี 

หวัหนำ้ส่วนรำชกำร 

ผูไ้ดรั้บมอบหมำย 

หวัหนำ้เจำ้หนำ้ท่ี 

หวัหนำ้เจำ้หนำ้ท่ี 
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Flew Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอ ิเล็กทรอน ิกส์  

(Electronic bidding: e-bidding) 

 

ตรวจสอบเอกสำรกำรเสนอรำคำ

และรำยงำนผลกำรพิจำรณำ

พิจำรณำ

ขอควำมเห็นชอบผูมี้อ ำนำจสัง่ซ้ือสัง่จำ้ง

พิจำรณำ

แจง้ผลกำรพิจำรณำ

ประกำศผลกำรพิจำรณำ

บริหำรสญัญำ

ส้ินสุด

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

หวัหนำ้เจำ้หนำ้ท่ี 

หวัหนำ้เจำ้หนำ้ท่ี 

เจำ้หนำ้ท่ี 

หวัหนำ้ส่วนรำชกำร 

ผูไ้ดรั้บมอบหมำย 

คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำร

ประกวดรำคำอิเลก็ทรอนิกส์ 
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สรุปกระบวนงานจัดหา 

1. กระบวนงานจัดหาผู้รับจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดหาผู้รับจ้าง เสร็จสิ้นภายใน 15 วันทำการ 

2. กระบวนงานจัดหาผู้รับจ้างโดยวิธีประกวดราคา e-bidding  

กรณีไม่มีการอุทธรณ์ จัดหาผู้รับจ้างเสร็จสิ้นภายใน 45 วัน 

3. กระบวนงานจัดหาผู้รับจ้างโดยวิธีประกวดราคา e-bidding  

กรณีมีการอุทธรณ์ ระยะเวลาการพิจารณา เพ่ิมข้ึนอีก 60 วัน
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