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กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย ์
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบ  e-gp) นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบ e-gp) โดยคู่มือฉบับนี้จะอธิบายเกี่ยวกับขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบ e-gp) ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ผู้จัดท าได้รวบรวม    
องค์ความรู้ที่มีอยู่มาพัฒนาให้เป็นระบบเพ่ือให้บุคลากรในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้และมีวัตถุประสงค์      
ในการปฏิบัติงานก่อให้เกิดประโยชน์ท าให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุมีความรู้ความเข้าใจ แนวทางขั้นตอน
และกระบวนการท างานของการจัดซื้อจัดจ้างอย่างถูกต้อง ลดระยะเวลาการท างาน สะดวก รวดเร็วขึ้น และ 
ท าให้บุคลากรมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น 

หากมีข้อผิดพลาดประการใด ขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 
 
 

  
 
ผู้จัดท า 

        

         (นางสาวแพรวนภา  โคกแก้ว) 
      ลูกจ้างชั่วคราว 
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สารบัญ 
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 1.วัตถุประสงค์         1 
 2.ขอบเขต         2 
 3.ค าจ ากัดความ         3 
 4.หน้าที่ความรับผิดชอบ        5 
 5.ระเบียบปฏิบัติ (ขั้นตอน)       6 
 6.เอกสารอ้างอิง         7 
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1.เพ่ิมความโปร่งใส
ของการจัดซื้อจัดจ้าง 
และส่งเสริมให้เกิด
การแข่งขันอย่างเป็น
ธรรม 

 

 
 
2.เป็นแหล่งข้อมูล
การจัดซื้อจัดจ้างที่
ให้หน่วยงานกลาง 
ห รื อ ห น่ ว ย ง า น
ภาครัฐน าข้อมูลไป
อ้ า ง อิ ง ใ น ก า ร
ก าหนดราคากลาง 
ห รื อ ก า ร ข อ
งบประมาณต่อไปได ้

 

3.ลดขั้นตอนและเพ่ิม
ประสิ ทธิ ภ าพของ
ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง
ภาครัฐ 

 

4.เ พ่ือลดต้นทุนของ
ทั้งภาครัฐและเอกชน
ในกา รด า เ นิ น ก า ร
จัดซื้อจัดจ้าง 



                                                                                                                  - 2 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมื่อการปฏิบตัิงานฉบบันี ้ครอบคลมุการด าเนินงานขัน้ตอนการจดัซือ้จดัจ้างภาครัฐ (e-gp) 

ตัง้แต่กระบวนการจัดท าแผนจัดซือ้จัดจ้าง จัดท ารายงานขอซือ้ขอจ้าง จนกระทั่งถึงกระบวนการ       

ลงนามในสัญญาจดัซือ้จดัจ้างระหว่างส านกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรีเขต ๒      

กบัผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง ซึ่งจะกระท าขึน้ท่ีส านกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรีเขต ๒    

เม่ือได้รับการจดัสรรงบประมาณจากส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
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การจดัซ้ือจดัจา้ง 

สินคา้ 

พสัดุ 

ราคากลาง 

“การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้างเช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง” 

“สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและ
งานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการ
ด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง” 

“วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด 
รวมทั้ง งานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่า
ของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น” 

“ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ 
ดังตอ่ไปนี้  

(๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการราคากลางก าหนด  

(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่
กรมบัญชีกลางจัดท า  

(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงาน
กลางอ่ืนก าหนด 

(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา

สองปีงบประมาณ  
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทาง

ปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  
ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ใน

กรณีท่ีไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคา
ตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้
ค านึงถึงประโยชน์ ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มี
ราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) 
โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ”  
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หน่วยงานของรัฐ 

เงินงบประมาณ 

เจา้หนา้ท่ี 

“เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วย
การโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ ได้รับไว้โดย
ได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง 
เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็น
ร าย ได้ แผ่ น ดิ น ตามกฎหมาย  และ เ งิ น ภาษี อ าก ร 
ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของ
ราชการ ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วน
ท้องถิน่มีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความ 
รวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือและเงินอ่ืนตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง ” 

“ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน
ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ 
หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงาน
อิส ร ะขอ งรั ฐ  และหน่ ว ย ง าน อ่ืนตามที่ ก า ห นด ใน
กฎกระทรวง ” 

“ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานของรัฐ” 
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เจา้หนา้ท่ีพสัดุ - จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

- จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้ง
ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 

- ด าเนินการลงระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-gp 

- จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ - ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานขอซื้อขอจ้างและ
วงเงินที่ใช้ 

- อนุมัติงานในระบบจัดซื้อจัดจ้าง e-gp 

- ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรับ 

- ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

- รับมอบสินค้า จากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

- ส่งมอบแก่คณะกรรมการตรวจรับ 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการ
ตรวจรับ และส่งเอกสารทั้งหมดเพ่ือเบิกจ่ายต่องาน
การเงิน 

 

 หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ 
- ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

- อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

- ลงนามในสัญญา 

- ทราบ/อนุมัติ การเบิกจ่ายพัสดุ 

 



น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร ่
ลงเว็บไซต์ เพื่อรับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 

น าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคา 
รับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45+ข้อ 46) 

 

ผู้เสนอ 
ความคิดเห็น 
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ขั้นตอนการจัดซื้อจ้างในระบบ e-gp โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 

                                                                                                                    -..เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

                                                                                              

                                                                                        -.คณะกรรมการ/จนท.พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

                                                                                                       -..เจ้าหน้าที่พัสด ุ

                                                                                                       -..เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

 

 

 
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
-ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
-ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจาก 
วันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่ 

 

  

  

 

 

 

 

 - หากมีผูเ้สนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้มี 
                                                                                                                      ความเห็นทกุรายทราบเป็นหนังสือ ( ขอ้ 47 (1) ) 
 - กรณปีรบัปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าทีท่ ารายงานพรอ้ม 
 ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารทีแ่ก้ไข เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 ของรฐั + น าร่างประกาศอกีครั้ง ( ข้อ 47 (1) ) 

 

 

 

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 
(พรบ.มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวธิี e-bidding (ข้อ 43) 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจา้ง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท 
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐ 
 

ไม่น าร่างประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้น าประกาศเผยแพร ่

หัวหน้าเจา้หนา้ที่เผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา (ขอ้ 48) 

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯ และจดัเตรียม 
เอกสารฯ เพื่อยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-gp (ข้อ 51) 

ก าหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ (ข้อ 52) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-gp 
โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว (ข้อ 54) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ด าเนินการ 
พิจารณาผล (ขอ้ 55) 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการ 
พิจารณาพร้อมความเห็นต่อหวัหนา้หนว่ยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามขอ้ 55(4) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจ 
อนุมัติซ้ือหรือจ้าง 

เห็นชอบผลการพิจารณา (ขอ้59) 

ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง 
ข้อ 47 (2) 

ปรับปรุง 
ข้อ 47 (1) 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา (ขอ้ 59) 

 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

หรือข้อตกลง ภายหลังจาก 
พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 
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1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.กฎกระทรวง (ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่
ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ) 
 

 


