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 ค ำน ำ/ควำมเป็นมำ 

คู่มือปฏิบัติงำนพัสดุกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  ฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพื่อ ในกำรปฏิบัติงำน  

เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ ด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยด ำเนินกำรให้

สอดคล้องกับพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  และ

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และ

กฎกระทรวง ซึ่งคู่มือกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำวนี้ ผู้จัดท ำได้รวบรวมขั้นตอนให้เป็น ระบบเพื่อให้

เจ้ำหน้ำท่ี ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ  มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ แนวทำงขั้นตอนและกระบวนกำรท ำงำน

ของกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงอย่ำงถูกต้องตำมระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง อย่ำงมีประสิทธิภำพ ในกำรปฏิบัติงำน

ดียิ่งขึ้น อีกท้ังเพ่ือเผยแพร่ให้หน่วยงำนภำยในส ำนักงำนเทศบำลเมืองล ำพูน และบุคคลภำยนอก

ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงในขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่ง ท้ังนี้เพื่อควำมถูกต้อง 

และโปร่งใสสำมำรถตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนได้ 

                                                                                                                                    
ผู้จัดท ำ 

            งำนพัสดุและทรัพย์สิน   กองคลัง 

                                                                              เมษำยน  2561 
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การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1. ซื่องาน 

กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 

2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้กำรจัดหำพัสดุทันตำมก ำหนดเวลำท่ีด้องกำรใช้และด ำเนินกำรกำรจัดซื้อจัด

จ้ำงถูกต้องตำมระเบียบ 

3. ขอบเขตของงาน 

งำนจัดซื้อจัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติ กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 

พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 

2560  และกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง 

4. ค าจ ากัดความ 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมำยควำมว่ำ กำรด ำเนินกำรเพื่อให้ไดม้ำซึ่งพัสดุ กำรซื้อ จ้ำง เช่ำ 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมำยควำมว่ำ สินค้ำ งำนบริกำร งำนก่อสร้ำง งำนจ้ำงท่ีปรึกษำและงำนจ้ำง

ออกแบบ หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง รวมท้ังกำรด ำเนินกำรอื่นตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง 

เจ้ำหน้ำท่ี หมำยควำมว่ำ ผู้มีหน้ำท่ีเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุ 

หรือผู้ท่ีได้รับ มอบหมำยจำกผู้มีอ ำนำจให้ปฏิบัติหน้ำท่ีเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุ

ของหน่วยงำนของรัฐ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อ จัดจ้าง 

5.1 ส ำรวจควำมต้องกำรใช้พัสดุของกอง/ฝ่ำย เทศบำลเมือล ำพูน 

5.2 วำงแผน ก ำหนดเวลำ ตรวจสอบงบประมำณท่ีใช้ด ำเนินกำร 
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5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรำยกำรของพัสดุท่ีต้องกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 

5.4 จัดท ำรำยงำนของซื้อ/จ้ำง เสนอขอควำมเห็นชอบ 

5.5 ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ตำมวิธีกำรที่ได้รับควำมเห็นชอบ/จัดท ำ e-GP 

5.6 จัดท ำสัญญำหรือข้อตกลง/สร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย/จัดท ำใบ PO 

5.7 บริหำรสัญญำ 

5.8 ตรวจรับพัสดุภำยในเวลำท่ีระเบียบฯ ก ำหนด/ตรวจรับในระบบ e-GP 

5.9 จัดท ำรำยงำนเสนอผู้มีอ ำนำจเพ่ือทรำบผลกำรพิจำรณำตรวจรับ 

5.10 มอบเรื่องกำรตรวจรับรวมท้ังเอกสำรหลักฐำนให้หน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณ

ด ำเนินกำรจัดท ำฎีกำในระบบ E-Lass น ำส่งกองคลัง งำนกำรเงินและบัญชีกำรเบิกเงินเพ่ือ

จ่ำยผู้ขำย/ผูร้ับจ้ำง 

 

 

 

***************
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6.   Flow Chart  กำรปฏบิัติงำน 

 
กำรจดัซื้อ/จดัจ้ำง 

 
ส ำรวจควำมต้องกำร 

 
 
 

วำงแผน/ก ำหนดเวลำ/ตรวจสอบงบประมำณ 
 
 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพำะ 
เฉพำะแบบรูปรำยกำรของพัสดุที่ต้องกำรจดัซื้อ/จัดจ้ำง 

  
 

ไม่ถกูต้อง 
 

จัดท ำรำยงำนขอซื้อ/จ้ำง/ขอควำมเหน็ชอบ 
นำยกเทศมนตรเีมืองล ำพูน 

 
                                                                    ถูกต้อง 

 
ด ำเนินกำรจดัซื้อ/จดัจ้ำง ตำมวธิีที่ได้รับควำมเห็นชอบ / e-GP 

 
 
 

จัดท ำสัญญำหรือข้อตกลง/สร้ำงขอ้มูลหลกัผู้ขำย/ท ำใบ PO 
 
 
 
     

     บริหำรสัญญำ 
 
 
 



 
ตรวจรับพัสดุในเวลำที่ระเบยีบก ำหนด/ 

ตรวจรับในระบบ e-GP 
 
 
 
 

        ไม่ถกูต้อง 
 
 

เจ้ำหนำ้ที่พัสดุจดัท ำรำยงำนเสนอ 
นำยกเทศมนตรเีมืองล ำพูน 

 
  
 
 

                                                                     ถูกต้อง 
 

                            มอบเรื่องกำรตรวจรบัให้หน่วยงำนเจำ้ของประมำณ จัดท ำฎกีำ 
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๗.  แบบฟอร์มที่ใซ้ 

7.1 แบบฟอร์มกำรจัดซื้อ/จดัจ้ำง 
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรำยกำร 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบกำรเบิกจำ่ยเงนิจำกคลัง กำรเก็บรกัษำเงนิและกำรน ำเงินสง่คลัง พ.ศ. 2551 
8.2 พระรำชบัญญัติกำรจดัซื้อจดัจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
8.3 ระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ด้วยกำรจดัซือ้จัดจ้ำงและกำรบรหิำรพัสดุภำครฐั พ.ศ. 2560 
8.4 กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
8.5 มติคณะรฐัมนตรีทีเ่กี่ยวข้อง 
8.6 คู่มือระบบจดัซื้อจัดจำ้งภำครัฐดว้ยระบบอิเล็กทรอนกิส์ (e-Government Procurement   
      :e-GP 
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Flow chart  จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
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สรุปกระบวนงานจัดหา 

1.  กระบวนงานจัดหาผู้รับจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดหาผู้รับจ้าง   เสร็จสิ้นภายใน      15    วันท าการ 

2. กระบวนงานจัดหาผู้รับจ้างโดยวิธีประกวดราคา e-bidding กรณีไม่มีการอุทธรณ์ จัดหาผู้รับจ้าง      
เสร็จสิ้นภายใน   45  วัน   

3. กระบวนงานจัดหาผู้รับจ้างโดยวิธีประกวดราคา e-bidding กรณีมีการอุทธรณ์ ระยะเวลาการพิจารณา
เพ่ิมขึ้นอีก  60  วัน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 



 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 
 
 
 
                       


