
 

   
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา 
เรื่อง  การใช้คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภาครัฐ 

................................................................ 

  การจัดซื้อจัดจ้างภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 2560 
และภายใต้ระเบียบกระทรวงการคลัง กฎกระทรวง และหนังสือเวียนต่าง ๆ ของกรมบัญชีกลาง มีผลบังคับใช้
ตั้งแต่วันที่ 23 สิงหาคม 2560 การด าเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ให้ด าเนินการในเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิก ส์  (Electronic 
Government Procurement : e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้พิมพ์เอกสารจากระบบ
จัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

  ดังนั้น  เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านจัดซื้อจัดจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา และการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงประกาศการใช้คู่มือการ
ปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือส าหรับใช้เป็นแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนต่อไป 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

            ประกาศ  ณ   วันที่    1   ตุลาคม  พ.ศ.2562 

 
      

    
                       (นายส ารวย   บ่อไทย) 

                       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา 
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  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างฉบับนี้จัดทำขึ้น เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด 
จ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยดำเนินการให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด 
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้อง 
  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ได้รับความเข้าใจต่อการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง สะดวกรวดเร็ว และสอดคล้องกับ
สถานการณ์ปัจจุบัน เกิดประสิทธิภาพและประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน และประชาชนต่อไป  
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การจัดซ้ือ/จัดจ้าง  

 
1. ชื่องาน : การจัดซื้อ/จัดจ้าง  

2. วัตถุประสงค์  
 เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และดาเนินการการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง
ตามระเบียบ  

3. ขอบเขตของงาน  
 งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และ ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง
ที่เกี่ยวข้อง  

4. คำจำกัดความ 
 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความวา่ การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือ โดยนิติกรรมอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 
หรือ ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดาเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง  
5.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มในองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา 
5.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่ใช้ด าเนินการ  
5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
5.4 จัดท ารายงานของซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบผู้บริหารท้องถิ่น  
5.5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดทำ e-GP  
5.6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดทำใบ PO  
5.7 บริหารสัญญา  
5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  
5.9 จัดท ารายงานเสนอผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อทราบผลการพิจารณา  
5.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพื่อจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  

  

  

  

  



  
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

  

ผูบ้รหิารท้องถิ่นทราบ 



 

 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
  7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
  7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  8.3 กฎกระทรวง  
  8.4 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวขอ้ง  
  8.5 คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : 
e-GP)



9. สรุปมาตรฐานน
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หนวยงาน   

  

ส่วนราชการภายใน 

ต่อผู้บริหารท้องถิ่น ผูบ้รหิารทอ้งถิ่น 

       งานพัสดุ  กองคลัง 



  

    

  
       งานพัสดุ  กองคลัง 

ต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อทราบ ผูบ้รหิารทอ้งถิ่น 



 
Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(Electronic Bidding : e-bidding) 
  

  

  

Flow Chart 

จจจจจจจจจจจจจจจจจจจจจจ 
จจจจจจจจจจจจจจจจจจจจจจจ 

(Electronic Bidding : e-bidding)  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (ต่อ) 
(Electronic Bidding : e-bidding)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

  


