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คู่มือการปฏบิัติงาน 

การจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ การเงิน และพัสด ุ
โรงเรียนประจักษ์ศิลปาคาร อำเภอเมอืง จังหวัดอุดรธานี 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 
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คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานพัสดุการจัดซื้อจัดจ้าง ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อ ในการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการจัดซื้อ  
จัดจ้างภาครัฐ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยดำเนินการให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติ       
การจัดซื้อ จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้าง และการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ผู้จัดทำ
ได้รวบรวม ขั้นตอนให้เป็นระบบเพื่อให้ เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ มีความรู้ความเข้าใจแนวทาง
ขั ้นตอนและกระบวนการทำงาน ของการจัดซื ้อ จัดจ้างอย่างถูกต้องตามระเบียบที่เกี ่ยวข้องอย่างมี
ประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงาน ดียิ่งขึ้น อีกทั้งเพื่อเผยแพร่ให้หน่วยงานภายในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา อุดรธานีและบุคคลภายนอก ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้างใน
ขั้นตอนใดข้ันตอนหนึ่ง ทั้งนี้เพ่ือความถูกต้อง และโปร่งใสสามารถตรวจสอบการปฏิบัติงานได้ 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง     
ในการปฏิบัติงาน หน่วยงานอื ่นๆ หรือบุคคลที ่สนใจ ทั ้งนี ้ หากเนื ้อหามีความผิดพลาดประการใด       
ผู้จัดทำขออภัยมา ณ ที่นี้ 

 
 
 

ผู้จัดทำโดย 
กลุ่มบริหารงบประมาณ 
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การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1. ชื่องาน 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการการจัดซื้อจัด จ้างถูกต้องตาม
ระเบียบ 

3. ขอบเขตของงาน 

งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

4. คำจำกัดความ 

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง ออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี ่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ของหน่วยงานของรัฐ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อ จัดจ้าง 

5.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุ 
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 PO 
5.7 บริหารสัญญา 
5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบๆ กำหนด/ตรวจรับในระบบ e-GP 
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5.9 จัดทำรายงานเสนอผู้มีอำนาจเพื่อทราบผลการพิจารณาตรวจรับ 
5.10 มอบเรื่องการตรวจรับรวมทั้งเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าที่การเงินดำเนินการเบิกจ่ายเงินผ่าน

ระบบ New GFMIS Thai งานการเงินและบัญชีเพ่ือ จ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
 

 
 

 
 

   
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
                                     ถูกต้อง 

 
 

สำรวจความต้องการ 

 

วางแผน/กำหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ 
เฉพาะแบบรูปรายการของพัสดุทีต่้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

จัดทำรายการงานขอซื้อ/จ้างขอความเห็นชอบ ผอ.สถานศึกษา 

 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีท่ีได้รับความเห็นชอบ/ e-GP 

 

จัดทำสญัญาหรือข้อตกลง/สร้างขอ้มูลหลักผู้ขาย/ทำใบPO 

 

บริหารสัญญา 

 

ตรวจรับพสัดุในเวลาที่ระเบียบกำหนด/ตรวจรับในระบบ e-GP 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำรายงานเสนอ ผอ.สถานศึกษา 

 

มอบเรื่องการตรวจรับใหเ้จ้าหน้าท่ีการเงิน เบิก
จ่ายเงิน 

 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

ขั้นตอนการจัดทำ 
 

รายการในแผน 
 

ได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ 
 

เจ้าหน้าท่ี หรือผู้ไดร้ับมอบหมาย 
จัดทำแผนประจำปเีสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นขอบ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพรแ่ผน 
 

รีบดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไป 
ตามแผนและขั้นตอนของระเบียบๆ 
เพื่อให้พร้อมทำสัญญาหรือข้อตกลง 

เมื่อไดร้ับอนุมัติทางการเงินแล้ว 
แผน 

 

ไม่เผยแพร่แผนในเว็บไซต ์
ของกรมบัญชีกลาง 

เมื่อไดร้ับอนุมัติทางการเงินแล้ว 
จึงทำสัญญาหรือข้อตกลงได ้

ไม่สามารถจัดซื้อจัดจ้าง 
โครงการนั้นได ้

(1) ช่ือโครงการ 
(2) วงเงินโดยประมาณ 
(3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
(4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

เว็บไซต์กรมบญัชีกลาง 

เว็บไซตห์น่วยงาน 
 

ปิดประกาศที่หน่วยงาน 
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การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

ข้อยกเว้น 
 

หลัก 
 

กรณีต่อไปนี้ไม่ต้อง 
จำทำแผนประจำป ี

กรณีต่อไปนี้ไม่ต้อง 
จำทำแผนประจำป ี

(1) ตามมาตรา 56 
(1) (ค) หรือ (ฉ) 

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

(3) งานจ้างที่ปรึกษา 
ตามมาตรา 70 (3) 

(ข) หรือ (ฉ) 

(4) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง 

ตามมาตรา 82 (3) 

จำเป็นเร่งด่วน 

ใช้ในราชการลับ 
 

วงเงินไม่เกิน 5 แสน 
 

จำเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน 

พัสดุขายทอดตลาด 

วงเงินค่าจ้างไม่เกิน 5 แสนบาท 
 

มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือ 
เกี่ยวกับความมั่นคงของชาต ิ

มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือ 
เกี่ยวกับความมั่นคงของชาต ิ
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงบประมาณ (งานพัสดุ) รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงาน,กลุ่มสาระ 5 วันทำการ เจ้าหน้าที่พัสดุ ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ดำเนินการ 10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการ 30 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบผู้อำนวยการโรงเรียน 30 นาที 
ผู้อำนวยการ

โรงเรียน 

5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบเพ่ือจัดทำ e-GP ตามวิธีการซื้อ-จ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการจัดชื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดชื่อจัดจ้าง และการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
พระราชบัญญัติการจัดชื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

8. กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
8.4 กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
8.5 มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
8.6 คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 

 
 


