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ค ำน ำ 

  คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือในการ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  เพ่ือให้สอดคล้องกับ

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง           

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง ซึ่งคู่มือการ

ปฏิบัติงานดังกล่าว ผู้จัดท าได้รวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เป็นระบบเพ่ือเป็นประโยชน์แก่ผู้อ่ืนที่สามารถ

เข้ามาศึกษาวิธีการท างานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ 

         ผู้จัดท า 

             ปาริชาติ  ปานด ี
       ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ  ช านาญงาน 
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เอกสาร/หลกัฐานอา้งอิง         3 
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คู่มือ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  ชื่องาน 
  การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
2.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
  งานการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS  ซึ่ง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 
 
4.  ค าจ ากัดความ 
  “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ  จ้าง  เช่า  
แลกเปลี่ยน  หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  “พัสดุ”  หมายความว่า สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  “สินค้า”  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน  สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงาน
บริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย  แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การจัดซื้อจัดจ้าง 

1. ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป. 
2. วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ด าเนินการ 
3. ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 
4. จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ 
5. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ / จัดท า e-GP 
6. จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO 
7. บริหารสัญญา 
8. ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS 
9. จัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพป. เพื่อทราบผลการพิจารณา 
10. มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
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6.  Flow Chart 
   
          การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำรวจควำมต้องกำร 

วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คณุลกัษณะเฉพาะแบบรูปรายการ 

ของพสัดทุี่ต้องการจดัซือ้จดัจ้าง 

จดัท ารายงานขอซือ้/จ้าง/ขอความเห็นชอบ 

ด าเนินการจดัซือ้/จดัจ้าง ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ / e-GP 

จดัท าสญัญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมลูหลกัผู้ขาย/ท าใบ PO 

บริหารสญัญา 

ตรวจรับพสัด ุ

ไม่ถกูต้อง 

ถกูต้อง 
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7.  แบบพิมพ์ที่ใช ้
  1.  แบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 
  2.  เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 
 
8.  ปัญหาและอุปสรรค 
  1.  มีการแก้ไขรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือเปลี่ยนแปลงรายการในบาง
โครงการ/ กิจกรรมเพื่อให้เหมาะสมกับการใช้งานในปัจจุบัน และวงเงิน และราคากลางที่ได้รับ ท าให้ไม่สามารถ 
ด าเนินการได้ทันทีเกิดความล่าช้าในการจัดซื้อจัดจ้าง  

2.  ไม่มีบุคลากรที่มีความรู้ด้านกฎหมาย  ปฏิบัติงานด้านพัสดุ   ซ่ึงจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
ภายใต้ พ.ร.บ. กฎ ระเบียบฯ ต่าง ๆ ในการจัดซื้อจัดจ้าง  

3. มีผู้เสนอราคาเพียงรายเดียวหรือมีผู้เสนอราคาแต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว และหรือ 
ไม่มีผู้เสนอราคาหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด เป็นเหตุให้ยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ท าให้ไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ทันตามก าหนดเวลา หรือท าให้ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างหลายครั้ง 
 
9.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  1.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
  2.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  3.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  4.  คู่มือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
  5.  คู่มือระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (e-GP) 
  6.  มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 




