
 
 

คู่มือปฏิบัติการ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน 
อ าเภอช านิ  จังหวัดบุรีรัมย์ 

 



ค าน า 
คู่มือปฏิบัติงานพัสดุการจัดซื้อจัดจ้าง ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยด าเนินการให้ สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎกระทรวง ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ผู้จัดท าได้รวบรวมขั้นตอนให้เป็นระบบ
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุมีความรู้ความเข้าใจแนวทางขั้นตอนและกระบวนการท างานของการจัดซื้อ 
จัดจ้างอย่างถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น อีกทั้งเพ่ือเผยแพร่ให้
หน่วยงานภายในส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน และบุคคลภายนอก ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่ง ทั้งนี้เพ่ือความถูกต้องและโปร่งใสสามารถตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานได ้
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การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
1. ซื้องาน  

การจัดซื้อ/จัดจ้าง  
2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ด้องการใช้และด าเนินการการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตาม  
ระเบียบ  
3. ขอบเขตของงาน  

งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่ 
เกี่ยวข้อง  
4. ค าจ ากัดความ  

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ 
โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง ออกแบบ หรือ  
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

การจัดซื้อจัดจ้าง  
5.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกอง/ฝ่าย  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน 
5.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ด าเนินการ  
5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
5.4 จัดท ารายงานของซื้อ/จ้าง เสนอขอดวามเห็นชอบ  
5.5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดท า e-GP  
5.6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ชาย/จัดท าใบ P0  
5.7 บริหารสัญญา 
5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ e-GP 4  
5.9 จัดท ารายงานเสนอผู้มีอ านาจเพื่อทราบผลการพิจารณาตรวจรับ  
5.10 มอบเรื่องการตรวจรับรวมทั้งเอกสารหลักฐานให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ ด าเนินการ

จัดท าฎีกาในระบบ E-Lass น าส่งกองคลัง งานการเงินและบัญชีการเบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 



6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้ 
7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ  

 
 

ส ารวจความต้องการ 

วางแผน/ก าหนดเวลา/งบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ 
เฉพาะแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

จัดท ารายการขอความเห็นชอบ/จัดซื้อ/จัดจ้าง 
เสนอต่อนายก อบต.โคกสนวน 

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ 

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบPO 

บริหารสัญญา 

ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบก าหนด/ตรวจรับในระบบ e-gp 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเสนอ 
นายก อบต.โคกสนวน 

มอบเรื่องให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณจัดท าฎีกา 



8. เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง  
8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 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) 

Flow chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดซื้อจัดจ้าง  
วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

ไม่ต้องจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
ยกเว้น ตามมาตรา 11(2) 

บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 

แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 

ส่งหนังสือให้ผู้ค้ามาเสนอราคา 

บันทึกรายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง  

พร้อมออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  
โดยผู้ตรวจรับพัสดุ 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 

จัดซื้อจัดจ้าง  
วงเงินเกิน 100,000 บาท 

วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
 

ไม่ต้องจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
ยกเว้น ตามมาตรา 11(2) 

บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ/จ้าง 
และแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 

 

ส่งหนังสือให้ผู้ค้ามาเสนอราคา 

บันทึกรายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง  

พร้อมออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  
โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 



Flow Chart จัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์ 
(Electronic bidding: e-bidding) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

แต่งตั้งบุคลใดบุคลหนึ่ง 
เป็นคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหา 

จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหา 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง/จัดท าร่างประกาศ  
และร่างเอกสารประกวดราคาพร้อมอนุมัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
และตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง 

น าร่างประกาศ  
และร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ 

เผยแพร่ประกาศ 
เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ 

 



Flow Chart จัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์ 
(Electronic bidding: e-bidding) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปกระบวนงานจัดหา  
1. กระบวนงานจัดหาผู้รับจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดหาผู้รับจ้าง เสร็จสิ้นภายใน 15 วันท าการ  
2. กระบวนงานจัดหาผู้รับจ้างโดยวิธีประกวดราคา e-bidding  

กรณีไม่มีการอุทธรณ์ จัดหาผู้รับจ้างเสร็จสิ้นภายใน 45 วัน  
3. กระบวนงานจัดหาผู้รับจ้างโดยวิธีประกวดราคา e-bidding  

กรณีมีการอุทธรณ์ ระยะเวลาการพิจารณา เพ่ิมข้ึนอีก 60 วัน 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารการเสนอราคา 
และรายงานผลการเสนอราคา 

พิจารณา 

ขอความเห็นชอบจากผู้มีอ านาจสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

บริหารสัญญา 

เสร็จสิ้นขบวนการ 
 

พิจารณา 

แจ้งผลการพิจารณา 
ประกาศผลการพิจารณา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ขั้นตอนการจัดท า รายการในแผน 

ได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ (1) ชื่อโครงการ 
(2) วงเงินงบประมาณ 
(3) ระยะเวลาที่จะจัดซื้อ/จัดจ้าง 
(4) รายการอื่นตามที่

กรมบัญชีกลางก าหนด 

เจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับมอบหมาย   
จัดท าแผนจัดซื้อ/จัดจ้าง ประจ าปี 

เสนอนายก อบต.โคกสนวน 

นายก อบต. ให้ความเห็นชอบ 

ประกาศเผยแพร่แผนฯ 

รีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้
เป็นไปตามแผนฯ และข้ันตอน
ของระเบียบฯ เพื่อให้พร้อมท า

สัญญาหรือข้อตกลง  
เมื่อได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว 

เมื่อได้รับอนุมัติทางการเงิน
แล้ว จึงท าข้อตกลงซ้ือ/จ้าง   

หรือสัญญาได้ 

เวปไซต์ กรมบัญชีกลาง 

เวปไซต์ หน่วยงาน 
 

ปิดประกาศที่หน่วยงาน 

ไม่เผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง
ในเวปไซต์ ของกรมบัญชีกลาง 

ไม่สามารถจัดซื้อจัดจ้าง
โครงการนั้นได้ 



 

การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ข้อยกเว้น หลัก 

กรณีต่อไปนี้ไม่ต้องท า 
แผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 

ต้องจัดท าท า 
แผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 

(1)ตามมาตรา 56 
(1) (ค) หรือ (ฉ) 

(2) ตามมาตรา 56 
(2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 

(3)งานจ้างท่ีปรึกษา ตาม 
มาตรา 70(3) (ข) หรือ(ฉ) 

(4)งานจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง  
ตามมาตรา 82 (3)  

จ าเป็นเร่งด่วน 

ใช้ในราชการลับ 

วงเงินไม่เกิน 5 แสน 

จ าเป็นต้องใช้พัสดุเร่งด่วน 

พัสดุขายทอดตลาด 

วงเงินค่าจ้างไม่เกิน 5 แสน 

มีความจ าเป็นเร่งด่วน 
หรือเกี่ยวกับความม่ันคงของชาติ 

มีความจ าเป็นเร่งด่วน 
หรือเกี่ยวกับความม่ันคงของชาติ 

 


