
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำนำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานพัสดุการจัดซื้อจัดจ้าง ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือ ในการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยดำเนินการให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจัดจ้าง และ 
การบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๒๖๐ และกฎกระทรวง ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ผู้จัดทำได้รวบรวบรวม 
ขั้นตอนให้เป็นระบบเพ่ือให้ เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ มีความรู้ความเข้าใจแนวทางขั้นตอนและ 
กระบวนการทำงาน ของการจัดซื้อ จัดจ้างอย่างถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ในการ 
ปฏิบัติงาน ดียิ่งขึ้น อีกท้ังเพ่ือเผยแพร่ให้หน่วยงานและบุคคลภายนอก ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการดำเนินการจัดซื้อ จัด
จ้างในขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่ง ทั้งนี้ เพ่ือความถูกต้อง และโปร่งใสสามารถตรวจสอบการปฏิบัติงานได้ 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องในการ
ปฏิบัติงาน หน่วยงานอื่นๆ หรือบุคคลที่สนใจ ทั้งนี้ หากเนื้อหามีความผิดพลาดประการใด ผู้จัดทำขออภัยมา ณ ที่นี้ 
 
 
 

ผู้จัดทำโดย 
                                                                         กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์ 
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การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
1. ชือ่งาน 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการการจัดซื้อจัด จ้างถูกต้องตามระเบียบ 
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 ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ของหน่วยงานของรัฐ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อ จัดจ้าง 
5.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุ 
5.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ดำเนินการ 
5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและและแบปรายการของพัสดุที่ต้องกาต้องการจัดจ้าง 
5.4 จัดทำรายงานของซื้อ/จ้าง เสนอขอดวามเห็นชอบ 
5.5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นขอบ/จัดทำ e-GP 
5.6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ชาย/จัดทำใบ PO 
5.7 บริหารสัญญา 
5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ e-GP 
5.9 จัดทำรายงานเสนอผู้มีอำนาจเพื่อทราบผลการพิจารณาตรวจรับ 
5.10 มอบเรื่องการตรวจรับรวมทั้งอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าที่การมดำเนินการ 

เบิกจ่ายเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai งานการและบัญชีเพ่ือ จ่ายผู้ชายผู้ชาย/ผู้รับจ้าง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจความต้องการ 

วางแผน/กำหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ 
เฉพาะแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

จัดทำรายงานการขอซื้อ/จ้างขอความเห็นชอบ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนศรีธาตุพิทยาคม 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ/e-GP 

จัดทำสัญญาหรือข่อตกลง/สร้างข้อมูล 
หลักผู้ขาย/ทำใบPO 

บริหารสัญญา 

ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบกำหนด/ 
ตรวจรับในระบบe-GP 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำรายงานเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนศรีธาตุพิทยาคม 

มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกจ่ายเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถกูตอ้ง 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน     การจัดซื้อ/จัดจ้าง ส่วนราชการ   กลุ่มบริหารงบประมาณ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ  จัดจ้าง  ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 
 

 

สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มภายในสถานศึกษา 5 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ ระยะเวลา
อาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสม
และปริมาณ
งานที่ได้รับ 

2 
 

วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ดำเนินงาน 10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 
 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการ 30 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 
 

จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ  
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

30 นาที ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา 

5 
 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบเพ่ือจัดทำ 
e-GP 

ตามวิธีการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

กฎหมายทีเกีย่วข้อง 
พอราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และกาบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

8. กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
8.4 กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
8.5 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
8.6 คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Govemment Procurement : e-GP) 
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