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ค าน า 
 

   คู่มือปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือ ในการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยดาเนินการให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ ผู้จัดท าได้รวบรวมข้ันตอนให้
เป็นระบบเพื่อให้เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ มีความรู้ความเข้าใจ แนวทางข้ันตอนและกระบวนการท างาน
ของการจัดซื้อ จัดจ้างอย่างถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น 

 

          ผู้จัดท า 
  

   ปิยดา  คงพระจันทร์ 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
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การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
1. ชื่องาน  

การจัดซื้อ/จัดจ้าง  
2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และดาเนินการการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตาม
ระเบียบ  
3. ขอบเขตของงาน  

งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่
เกี่ยวข้อง  
4. คาจากัดความ  

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
  พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดาเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง  
 5.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน โรงพยาบาลบางไทร  
 5.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ด าเนินการ  
 5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
 5.4 จัดท ารายงานของซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผู้อ านวยการโรงพยาบาล (รับมอบอ านาจโดยผู้ว่า
ราชการจังหวัด) 
 5.5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดทา e-GP  
 5.6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดทาใบ PO  
 5.7 บริหารสัญญา  
 5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  
 5.9 จัดท ารายงานเสนอ ผู้อ านวยการโรงพยาบาล (รับมอบอ านาจโดยผู้ว่าราชการจังหวัด) 
เพ่ือทราบผลการพิจารณา   
 5.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ  
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
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 8.4 กฎกระทรวง 
 8.5 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
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Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 

                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e-bidding) 

 

 

 
 
 



Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e-bidding) 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 



Flow Chart การควบคุมระบบคลังพัสดุ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ล าดับ
ที ่

รายละเอียดด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

การรับวัสดุ     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่พสัดุ (ผู้จดัซื้อ) ส่งมอบวัสดุที่ตรวจ
รับจากคณะกรรมการตรวจรับพสัดุเรียบร้อย
แล้ว พร้อมใบรับวัสดุ ให้เจ้าหนา้ที่คลังพสัด ุ
  

20 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ
 

2. เจ้าหน้าที่คลงัพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้อง
วัสดุที่ได้รบัมอบ ให้ตรงใบรับวัสดุ      และ
ก าหนดรหัส     แยกประเภทตามกลุ่มวัสด ุ
  

40 นาท ี เจ้าหน้าที่คลงัพัสด ุ

3. เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดพุิจารณา 
 
 
 

20 นาท ี หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

4. เจ้าหน้าที่พสัดุบนัทึกบัญชีคุมวสัดุวัสดุ      
ในระบบคลังพัสดุออนไลน์ และออกเลข 
ใบรับวัสดุ (บร. / ปีงบประมาณ) 
 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

5. เจ้าหน้าที่คลงัพัสดบุันทึกการรบัวัสดุ 
ใน Stock card   และน าวัสดทุีไ่ด้รับ 
เรียบร้อยแล้ว   จัดเก็บวัสดุให้ครบถ้วน
ถูกต้อง ตรงตามทะเบียนวัสดุ  และ 
จัดเก็บใบรับวัสดุเข้าแฟ้มเปน็หลักฐานการรับ 
 
 
 
 
 
 

60 นาท ี
 
 
 

เจ้าหน้าที่คลงัพัสด ุ
 
 
 

รับมอบวสัด ุ

 พิจารณา 

บนัทกึการรับวสัด ุ

บนัทกึการรับวสัด-ุ

จดัเก็บ 

เห็นชอบ

อนมุตัิ 

ไมเ่ห็นชอบ 

ไมถ่กูต้อง 

ตรวจสอบวสัด ุ



ขั้นตอนการปฏิบัติ ล าดับ
ที่ 

รายละเอียดด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

การเบิกจ่ายวัสด ุ     

1 -หน่วยงานบนัทึกรายวัสดุ 
 ที่เบิก  ในระบบคลังพัสดุออนไลน ์
ระบบคลงัพัสดุออนไลน์ : คลิ๊ก 
 

20 นาท ี หน่วยงานผู้เบิก 

1 
 

-เจ้าหน้าที่พสัดุ ตรวจสอบพจิารณารายการ
วัสดุ ตามความจ าเปน็ และเหมาะสม ในการ
เบิกวัสดุ  และออกเลข (บจ... /ปี งปม.) 

30 นาท ี
 
 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ
 

3 เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุ เพื่อพิจารณา 
จ่ายวัสดุ ตามใบเบิก 
 

30 นาท ี หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ

4 เจ้าหน้าที่พสัดุตัดจา่ยวัสดุ จากระบบคลงั
พัสดุออนไลน ์
 

45 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

5 เจ้าหน้าที่คลงัพัสดุจัดจ่ายวสัดุ    พร้อมตัด
บัญชีวสัดุใน  (stock card)   ตามรายการ   
ที่เบิกให้ครบถ้วน และเป็นปัจจบุัน ถูกต้อง
ตรวจสอบได้  

90 นาท ี เจ้าหน้าที่คลงัพัสด ุ

7 
 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าที่คลงัพัสดุ จัดเตรียมวสัดุ     ตาม   
รายการในใบเบิกที่บนัทึกการตดัจ่ายวัสดุแล้ว 
-หน่วยงานลงลายมือชื่อผู้รบัของ   และ  
 เจ้าหน้าที่คลงัพัสดลุงลายมือชือ่ผู้จ่าย พร้อม 
 ตรวจนับวสัดุให้ครบถ้วนตามรายการที่เบิก 
-เจ้าหน้าที่คลงัพัสดุจัดเก็บตน้ฉบับใบเบิกไว้
เป็นหลักฐานการเบิก-จ่ายวสัด ุ
 
 
 
 

60 นาท ี -เจ้าหน้าที่คลงัพัสด ุ
-หน่วยงาน 
 
 
 
 

รับใบเบิกวสัด ุ

ตรวจสอบวสัด ุ

บนัทกึการจา่ย 

จดัวสัดตุามใบเบิก 

การจา่ยวสัด ุ

1 

พิจารณา 

ไม่สัง่จ่าย 

สัง่จา่ย 

ไมถ่กูต้อง 

http://10.151.127.68/mis/index.php


ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ล าดับ
ที่ 

รายละเอียดด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

 8 -เจ้าหน้าที่คลงัพัสดุ ตรวจนับ    
 วัสดุคงเหลือคงคลังทุกเดือน  
-ตรวจสอบวัสดุ และยอดคงเหลือ ณ วัน     
 สิ้นปงีบประมาณเพื่อให้คณะกรรมการฯ   
 ตรวจสอบพัสดปุระจ าป ี

7 วัน -เจ้าหน้าที่คลงัพัสด ุ

 

 

แบบฟอร์มที่ใช ้

- ใบเบิกวัสด ุ

- บัญชีวสัดุ/สต็อกการ์ด 

- หลักฐานการรับวสัดุ (ใบส่งของ) 

เอกสาร/หลักฐาน 

- พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจา้งและบริหารพัสดุภาพรัฐ  พ.ศ.2560 หมวด 13 มาตรา 112-113 

- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 

การบริหารพัสดุ ข้อ 203, 204 และ 205 

 

 

การรายงาน 
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