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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 

 

 

 

ผู้บริหาร 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ  
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 8.4 กฎกระทรวง 
 8.5 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
 8.6 คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 

 

 

โรงพยาบาล 

 



 

  

 



Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 

                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e-bidding) 

 

 

 
 
 



Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธปีระกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding : e-bidding) 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 


