
   

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง   การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวธีิตกลงราคา 
 

 

ปรับปรุงครั้งท่ี  
วันท่ีอนุมัติใช ้  
จัดทําโดย ส่วนพัสดุ อาคารสถานที่ และยานพาหนะ  

ทบทวนโดย ผอ.ส่วนพัสดุ อาคารสถานที่ และยานพาหนะ 

อนุมัติโดย เลขานุการกรม 
 

ประวตัิการแก้ไข 
วันท่ีอนุมัติใช ้ แก้ไขครั้งท่ี รายละเอียดการปรบัปรุง 

- - - 
   

 

 

 

จัดทําโดย 
 

เจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุฯ 

ทบทวนโดย
…………………………… 
ผู้อํานวยการส่วนพัสดุฯ 

อนุมัติโดย 
…………………………… 

เลขานุการกรม 



   
คณะทํางานจัดทํา/ทบทวน/ปรบัปรุงคู่มือการปฏบิัติงาน 

ของสํานักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 

เรื่อง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา  
1. นางจํารัส  คชประดิษฐ์  นักวิชาการพัสดุชํานาญการพิเศษ 
2. นายกังวาน บุบผาคํา  นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 
3. นางสาวสุจิตรา แสงเขียว นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 
4. นางสาวพจนา เกิดชนะ  นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 
5. นายสิวะนนท์ พรหมมาศ นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 
6. นางสาวดวงทิพย์ ศรีเพ็ญ นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
 
 
 
 



 

 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา  

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 00 หน้าที่ :  1 / 7 

1. วัตถุประสงค์ (Objective)  
  เพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างให้สามารถจัดหาพัสดุได้ถูกต้องตามระเบียบสํานักนายก
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง  แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding 
: e-bidding) ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2558 และหน่วยงานสามารถจัดหาพัสดุได้ทันเวลามีคุณภาพและปริมาณที่
ถูกต้อง 

2. ขอบเขต (Scope) 
 ครอบคลุมถึงขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างคร้ังหน่ึง ซึ่งมีราคา    
ไม่เกิน 500,000 บาท 

3. คําจํากัดความ (Definition) 
3.1 e-GP  หมายถึง ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement)   

เป็นระบบงานที่จัดทําเพื่อให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและ
พัสดุภาครัฐ เป็นศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐที่มีระบบบริหารจัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ  
เก็บข้อมูลหน่วยจัดซื้อและข้อมูลผู้ค้าสําหรับการจัดซื้อจัดจ้างรูปแบบต่างๆ 

3.2 PO หมายถึง ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
3.3 GFMIS หมายถึง การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal 

Management Information) ประกอบด้วยระบบใหญ่ 5 ระบบ คือ 1. ระบบงบประมาณ (PM) 2. ระบบ
จัดซื้อจัดจ้าง (PO) 3. ระบบการเงินและบัญชี (FI)  4. ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HR) 5. ระบบบัญชี      
ต้นทุน (CO) 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibility) 
4.1 รองเลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน ฝ่ายบริหาร 
4.2 เลขานุการกรม 
4.3 ผู้อํานวยการส่วนพัสดุ อาคารสถานที่ และยานพาหนะ 
4.4 เจ้าหน้าทีพั่สดุ 
 
 
 
 



 

 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 00 หน้าที่ : 2 / 7 

5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Procedure) 
    5.1 แผนผังการทํางาน 
 
 

 

 

 
                                                                                            ไม่ผ่าน                                    
                                                                                                             
 

                                                       ผ่าน                                       

 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ     
สืบราคา พิจารณาและเปรียบเทียบราคา

ส่งกลับเจ้าของ
เรื่องแก้ไข 

ขอความเห็นชอบ แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
และบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง จัดทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง   

ติดต่อผู้ขายมาลงนามและรับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง            
และบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP

แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุรับทราบและทําหน้าที่ 

เริ่มต้น

รับเรื่องรายการจัดซื้อจัดจ้างจากกอง/ศูนย์/กลุ่ม



 

 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 00 หน้าที่ : 3 / 7 
  
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
5.2 คําอธิบายขั้นตอน 

 คําอธบิาย 
ระยะเวลา
ดําเนนิการ 

   5.2.1 รับเรือ่งรายการจัดซื้อจัดจ้างจากกอง/ศูนย์/กลุ่ม
        บันทึกเลขที่รับเอกสาร วันที่รับและเวลา ในทะเบียนรบัส่วนพัสดุฯ 
   5.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ สืบราคา พิจารณาและเปรียบเทียบราคา 
         5.2.2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุสืบราคาจากร้านค้า ตัวแทนจําหน่ายให้สง่ใบเสนอราคา 
         5.2.2.2 ตรวจเช็คประวัติราคาที่เคยจัดซื้อครั้งสุดทา้ย 
         5.2.2.3 เปรียบเทียบและพิจารณาจากราคาตํ่าสุด   
         5.2.2.4 กรณีที่รายการวัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ไม่สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้ตามท่ีกอง/สํานักแจ้งความ
ประสงค์ แจ้งเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไขข้อกําหนดและคุณลักษณะของวัสดุ/ครุภัณฑ์น้ัน ก่อนดําเนินการจัดหา
พัสดุ    

1 วัน
 

1 วัน 

สร้างข้อมูลหลกัผู้ขายตามระบบ GFMIS และบันทึกใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง (PO) ตามระบบ GFMIS

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อผู้ขายส่งมอบพัสดุ            
จัดทําบันทึกรายงานผลตรวจรับพัสดุ บันทกึข้อมูลในระบบ e-GP 

และบันทึกข้อมูลการตรวจรบั (PO) ในระบบ GFMIS

จัดทําเอกสารเบิกจ่ายเงิน

จบ



 

 

 

 คําอธบิาย 
ระยะเวลา
ดําเนนิการ 

   5.2.3 ขอความเห็นชอบ แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและบันทกึข้อมูลในระบบ e-GP 
         5.2.3.1 จัดทําบันทึกขอ้ความขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
         5.2.3.2 จัดทําหนังสือแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
         5.2.3.3 เสนอบันทึกขอ้ความเห็นชอบและหนังสือแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ผู้มีอํานาจ
ลงนาม 
         5.2.3.4 บันทึกข้อมูลลงระบบการจัดซื้อจัดจ้างของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
   5.2.4 ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง จัดทําใบสัง่ซื้อสั่งจ้าง 
         5.2.4.1 จัดทําบันทึกขอ้ความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
         5.2.4.2 จัดทําใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
         5.2.4.3 เสนอบันทึกขอ้ความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและใบสั่งซื้อสัง่จ้างให้ผู้มีอํานาจลงนาม 
         5.2.4.4 ส่งอนุมัติจัดซือ้จัดจ้างให้เจ้าของเร่ืองคุมยอดเงินงบประมาณ 
   5.2.5 ติดต่อผู้ขายมาลงนามและรับใบสั่งซื้อสั่งจ้างและบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 
      5.2.5.1 ติดต่อผู้ขายมาลงนามและรับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง แจ้งให้ดําเนินการตามใบสั่งซื้อสั่งจ้างและ
กําหนดวันส่งมอบ   
        5.2.5.2 บันทกึข้อมูลลงระบบการจัดซื้อจัดจ้างของกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
   5.2.6 แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุรับทราบและทําหน้าที่ 
      ส่งสําเนาคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้คณะกรรมการรับทราบและทําหน้าที่  
   5.2.7 สร้างข้อมูลหลักผู้ขายตามระบบ GFMIS และบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ตามระบบ GFMIS 
       5.2.7.1 สรา้งข้อมูลหลักผูข้ายโดยใช้แบบฟอร์ม ผข.01 และบันทึกตามระบบ GFMIS 
       5.2.7.2 บันทึกใบสั่งซื้อสัง่จ้าง (PO) ตามระบบ GFMIS  
    
 
 
 
 

1 วัน
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 

 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 00  หน้าที่ : 4 / 7 



 

 

   

 คําอธบิาย 
ระยะเวลา
ดําเนนิการ

   5.2.8 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อผูข้ายส่งมอบพัสดุ จัดทําบันทึกรายงานผลตรวจรับพัสดุ บันทึกข้อมูล
การตรวจรับตามระบบ e-GP และบันทึกขอ้มูลการตรวจรับตามใบสั่งซือ้สั่งจ้าง (PO) ตามระบบ GFMIS 
      5.2.8.1 เมื่อผู้ขายส่งมอบพัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
      5.2.8.2 จัดทําบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจรับพัสดุให้คณะกรรมการลงนามเสนอความเห็น
ต่อหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
      5.2.8.3 บันทึกข้อมูลการตรวจรับตามระบบ e-GP 
      5.2.8.4 บันทึกข้อมูลการตรวจรับตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ตามระบบ GFMIS 
   5.2.9 จัดทําเอกสารเบิกจ่ายเงิน 
      จัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้ผู้ขาย  
 

1 วัน
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

6. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control) 
     ตัวชี้วัด : ร้อยละความพึงพอใจของบุคลากรต่อการให้บริการด้านการจัดหาพัสดุ  
     เกณฑ์  : ร้อยละ 80 

7. เอกสารอ้างอิง (Document Reference) 
 7.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 7.2 ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง  แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Market : e-market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) 
ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2558 
 7.3 หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 0405.2/ว 315 ลงวันที่ 16 สิงหาคม 2559 
เรื่อง การขยายระยะเวลากําหนดวงเงินวิธีการจัดหาพัสดุโดยยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และยกเว้นการปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธี
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Elecrtonic Market : e-market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Bidding : e-bidding) 
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8. แบบฟอรม์ท่ีใช้ (Forms)  
  8.1 แบบ พด.ขซ/ขจ/ขช 1 
  8.2 แบบ พด. ขซ/ขจ 2 
  8.3 คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  8.4 ใบสั่งซื้อสาํหรับผู้ซื้อและผู้ขายลงนาม 
  8.5 ใบสั่งจ้างสําหรับผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างลงนาม 
  8.6 แบบสัญญา  
  8.7 ผข.01 ข้อมูลหลักผู้ขาย 
  8.8 บส.01 (PO) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

9. การควบคุมเอกสาร (Record of Document) 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บรักษา

เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุ ส่วนพัสดุฯ 10 ปี แฟ้ม
สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง สัญญาเช่า เจ้าหน้าที่พัสดุ ส่วนพัสดุฯ 10 ปี แฟ้ม
ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง  เจ้าหน้าที่พัสดุ ส่วนพัสดุฯ 10 ปี แฟ้ม

10. ภาคผนวก 
 10.1 ระบบ e-GP 

                                                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 00 หน้าที่ : 6 / 7 



 

 

 10.2 ระบบ GFMIS 
                                                                                                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 00 หน้าที่ : 7 / 7 


