
    

คู่มือปฏิบัติงานพัสดุและทรัพย์สิน 
การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุงใหญ่ 
 โทร. 043-252025 



คำนำ/ความเป็นมา 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานพัสดุการจัดซื้อจัดจา้ง ฉบับนี้จัดท างานเพ่ือ ในการปฏิบัติงาน เกีย่วกับการจัดซ ื้อจัดจ้างภาคร ัฐ    ด้วยว ิธีการ 
ทางอิเล็กทรอนิกส์    (e-GP)    โดยด าเนินการให้ สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และก ารบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ 
ระเบ ียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและก ารบร ิหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ กฎกระทรวง  ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวน้ี  
ผู้จ ัดท าได ้รวบรวมข้ันตอนให้เป็น  ระบบเพ่ือให้ เจ ้าหน้าท ี่ ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ   มีความร ู้ความเข ้าใจ แนวทางข้ันตอนและกระบวนการท างาน 
ของการจัดซื้อ จัดจ้างอยา่งถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงาน ดียิ่งข้ึน อีกท ั้งเพ ื่อเผยแพร่ให้หน่วยงานองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองกุงใหญ่  และบุคคลภายนอก ท ี่มีส่วนเกี ่ยวข้องกับการดำเนินการจัดซื้อ จัดจา้งในข้ันตอนใดขั้นตอนหน่ึง ท ั้งน้ีเพ่ือความ
ถ ูกต้อง และโปร่งใสสามารถตรวจสอบการปฏิบัติงานได้ 
 
 
 

ผู้จัดท างานกองคลัง 
เมษายน 2565 



 

 

สำ  รบำ ญ 
 

หน ้  

ชือ่ก  รจ  ดซื้อจ  ดจ  ้ง 1 

ว  ตถุประสงค ์ 1 

ขอบเขตของง  น 1 

ค ำ  จ ำ  ก  ดคว  ม 1 

ข  น้ตอนก  รปฏบิ  ตงิ  น 1 - 2 

Flow Chart ก  รปฏบิ  ตงิ  น 3-4 

แบบฟอร์มทำ ำ ใช้  5 

เอกสำ  ร/หล  กฐำ  นอำ้ำ  งองิ  5 

Flow Chart จ  ดซำืำ้อจ  ดจ  ้งโดยวำิธ เฉพ  ะเจำ  ะจง  6 

Flow Chart จ  ดซำืำ้อจ  ดจ  ้งโดยวำิธ ประกวดร  คำ  อเิล็กทรอนิกส์  7-8 

สรุปกระบวนง  นจ  ดห   9 

Flow Chart ก  รจ  ดท ำ  แผนก  รจ  ดซื้อจ  ดจ  ้ง 10-11 
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การจดัซื  ื  อ/จืดัจื  าง 
 
 

1. ซ อ่งาน 

ก  รจ  ดซำืำ้อ/จ  ดจ  ้ง 
 

2. วตัถปุระสงค ์

เพำืำ อใหก้  รจ  ดห  พ  สดุทำ นตำ  มก ำ  หนดเวลำ  ทำ ำ ดอ้งกำ  รใช้และด ำ  เนิน

ก  รก  รจ  ดซำืำ้อจ  ด จ  ้งถูกตอ้งต  มระเบ ยบ 

3. ขอบเขตของงาน 

งำ  นจ  ดซำืำ้อจ  ดจ  ้งต  มพระรำ  ชบ  ญญ  ตำิ กำ  รจ  ดซื้อจ  ดจำ้  งและก  รบรำิ

หำ  รพ สดุภำ  คร  ฐ พ.ศ. 2560 และระเบำ ยบกระทรวงก  รคล  งว ำ  ดว้ยกำ  รจ  ดซื้อจ  ดจำ้  งและ

ก  รบรำิหำ  รพ สดุภำ  ครำ ฐ พ.ศ. 2560  และกฎกระทรวงทำ ำ เก ย่วขอ้ง 

4. ค าจ ากดัความ 

ก  รจ  ดซือ้จ  ดจ  ้ง หม  ยคว  มว ่  ก  รด ำ  เนินก  รเพือ่ใหไ้ดม้  ซึง่พ  สดุ ก  รซื้อ จ  ้ง 

เช ่  แลกเปล ย่น หรือโดยนิตำิกรรมอืน่ต  มทำ ำ ก ำ  หนดในกฎกระทรวง 

พ  สดุ หมำ  ยควำ  มวำ ำ   สำินค  ้ งำ  นบรกิำ  ร งำ  นก อสรำ้ำ  ง งำ  นจ้ำ  ง

ทำ ำ ปรำึกษ  และง  นจำ้  ง ออกแบบ หรือควบคมุงำ  นก อสรำ้  ง รวมทำ ำ้งกำ  รด ำ  เนำินก  

รอืน่ต  มทำ ำ ก ำ  หนดในกฎกระทรวง 

เจำ้ำ  หน้ำ  ทำ ำ  หมำ  ยควำ  มวำ ำ   ผูม้ หน้ำ  ทำ ำ เก ย่วก  บก  รจ  ดซำืำ้อจ  ด

จ  ้งหรำือก  รบรหิ  รพำ สดุ หรือผำูำ้ทำ ำ ไดำ้ร  บ มอบหม  ยจำ  กผำูำ้ม อ ำ  น  จให้ปฏบิ  ตหิน้ำ  

ทำ ำ เก ย่วก  บกำ  รจ  ดซำืำ้อจ  ดจำ้  งหรำือก  รบรหิำ  รพำ สดุ ของหน วยง  นของร  ฐ 

5. ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

การจดัซ อ้ จดัจ าง 

5.1 ส ำ  รวจคว  มตอ้งก  รใชพ้  สดุของกอง/ฝ ่  ย เทศบ  ลเมือล ำ  พูน 

5.2 ว  งแผน ก ำ  หนดเวล   ตรวจสอบงบประม  ณท ใ่ช้ด ำ  เนินก  ร 



-๒- 

 

5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณล  กษณะและแบบรำูปรำ  ยก  รของพ  สดุทำ ำ ตอ้งก  รจำ ดซำืำ้อ/จ  ดจ  ้ง 

5.4 จ  ดท ำ  ร  ยงำ  นของซำืำ้อ/จำ้ำ  ง เสนอขอควำ  มเหำ็นชอบ 

5.5 ด ำ  เนินก  รจ  ดซำืำ้อ/จ  ดจ  ้ง ต  มวธิำ ก  รท ไ่ดำ้ร  บควำ  มเหำ็นชอบ/จ  ดท ำ   e-GP 

5.6 จ  ดท ำ  ส  ญญ  หรำือขอ้ตกลง/สรำ้ำ  งขอ้มูลหล  กผูข้  ย/จ  ดท ำ  ใบ PO 

5.7 บรำิหำ  รสำ ญญำ   

5.8 ตรวจร  บพ  สดุภ  ยในเวล  ท ร่ะเบ ยบฯ ก ำ  หนด/ตรวจร  บในระบบ e-GP 

5.9 จ  ดท ำ  ร  ยง  นเสนอผูม้ อ ำ  น  จเพือ่ทร  บผลก  รพจิ  รณ  ตรวจร  บ 

5.10 มอบเรือ่งกำ  รตรวจรำ บรวมทำ ำ้งเอกสำ  รหล  กฐำ  นใหห้นำ วยงำ  นเจำ้  ของงบประม  ณ 

ด ำ  เนินก  รจ  ดท ำ  ฎ กำ  ในระบบ E-Lass น ำ  สำ งกองคล  ง งำ  นกำ  รเงนิและบ  ญชำ ก  รเบำิกเงำิน
เพำืำ อ 

จ ่ ยผำูำ้ขำ  ย/ผรำ บจำ้ำ  ง 

 
 
 
 

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



ส ำ  รวจคว  มตอ้งก  ร 

ด ำ  เนินกำ  รจำ ดซำืำ้อ/จำ ดจ  ้ง ตำ  มวธำิ ำ ท ไ่ดำ้ร  บคว  ม
เห็นชอบ / e-GP 

บรหิ  รส  ญญ   
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6. Flow Chart ก  รปฏบิ  ตงิ  น 

 

ก  รจ  ดซ้ือ/จ  ดจ  ้ง 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

จ  ดท ำ  ส  ญญ  หรือขอ้ตกลง/สร  ้งขอ้มูลหล  กผูข้  ย/ท ำ  ใบ 
PO 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณล  กษณะเฉพ  ะ 
เฉพ  ะแบบรูปร  ยก  รของพ สดุท ต่อ้งก  รจ  ดซ้ือ/จ  ดจ  ้ง 

ไมำ 
ถำูกตำ้อ
ง จ  ดท ำ  ร  ยง  นขอซ้ือ/จ  ้ง/ขอคว  มเห

นชอบ 
น  ยกเทศมนตรเมอืงล ำ  พูน 

ถูกตอ้ง 

วำ  งแผน/ก ำ  หนดเวลำ  /ตรวจสอบงบประม  ณ 



 

ตรวจร  บพ สดุในเวล  ท ร่ะเบ ยบก 
ำ  หนด/ ตรวจร  บในระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

ถูกตอ้ง มอบ

เรือ่งก  รตรวจร  บใหห้น วยง  นเจ  ้ของประม  ณ จ  ดท ำ  ฎ ก   

ไมำ 
ถำูกตำ้อ
ง 

เจ  ้หน ้ ท พ่  สดจุ  ดท ำ  ร  ยง  น
เสนอ 

น  ยกเทศมนตรเมอืงล ำ  พูน 
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๗. แบบฟอรม์ทีใ่ซ  

7.1 แบบฟอร์มก  รจ  ดซ้ือ/จ  ดจ  ้ง 

7.2 เกณฑ์คุณล  กษณะ/แบบรูปร  ยก  ร 

8. เอกสาร/หลกัฐานอ างองิ 

8.1 ระเบ ยบก  รเบกิจ ่ ยเงนิจ  กคล  ง ก  รเก็บร  กษ  เงนและก  รน ำ  เงนิส งคล  ง พ.ศ. 2551 

8.2 พระร  ชบ  ญญ  ตำิกำ  รจำ ดซำืำ้อจำ ดจ  ้งและก  รบรหิำ  รพ สดภุำ  ครำ ฐ พ.ศ. 2560 

8.3 ระเบ ยบกระทรวงกำ  รคลำ งวำ  ดำ้วยก  รจำ ดซอจ  ดจำ้  งและกำ  รบรำิห  รพ  สดำุภ  ครำ ฐ พ.ศ. 2560 

8.4 กฎกระทรวงท เ่ก ย่วขอ้ง 

8.5 มตำิคณะรฐมนตร ท ำ เก ย่วขอ้ง 

8.6 คู มือระบบจ  ดซ้ือจ  ดจ  ้งภ  คร  ฐดว 

:e-GP 

ยระบบอเิล็กทรอนกส์ (e-Government Procurement 
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Flow chart จดัซ อ้จดัจ างโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 

บำ นทำึกขออนุมำ ตำิเบำิกจำ ำ  ยเงำิน 

 
 
 
 

บำ นทำึกขออนุมำ ตำิเบำิกจำ ำ  ยเงำิน 
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สรุปกระบวนงานจืดัหา 

1.  กระบวนงานจืดัหาผู  รืบัจื  างโดยวธิเีฉพาะเจาะจงจดัหาผืูื  รบัจ  าง  เสร็จสิน้ภายใน 15 วนัท าการ 

2. กระบวนงานจืดัหาผู  รืบัจื  างโดยวธิปีระกวดราคา e-bidding กรณีไมม่กีารอุทธรณ์ จดัหา
ผู  รืบัจื  าง เสร็จสิน้ภายใน 45 วนั 

3. กระบวนงานจืดัหาผู  รืบัจื  างโดยวธิปีระกวดราคา e-bidding กรณืมีกีารอุทธรณ์ ระยะเวลาการพืจิารณา 
เพิม่ข ึน้อกี 60 วนั 



 



 



 



 


