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แบบบนัทกึองคความรูรายบคุคล 

1.  ช่ือองคความรู : กระบวนการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-GP) 

2.  ช่ือเจาของความรู : นางสาวปญจรัตน  ฐิติรัชชพันธุ 
    เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
    สํานักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดเพชรบุรี 

3.  องคความรูท่ีบงช้ี  (เลือกไดจํานวน 1 หมวด) 
    หมวดท่ี 1  สรางสรรคชุมชนพึ่งตนเองได 
    หมวดท่ี 2  สงเสริมเศรษฐกิจฐานรากใหขยายตัวอยางสมดุล 
    หมวดท่ี 3  เสริมสรางทุนชุมชนใหมีธรรมมาภิบาล 
    หมวดท่ี 4  เสริมสรางองคกรใหมีขีดสมรรถนะสูง 

4.  ท่ีมาและความสําคัญในการจัดทําองคความรู 
  การประกาศใชพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพื่อให
การดําเนินการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยการ
กําหนดเกณฑมาตรฐานกลางเพื่อใหหนวยงานของรัฐทุกแหงนําไปใชเปนหลักปฏิบัติ โดยมุงเนนการเปดเผยขอมูล  
ตอสาธารณชนใหมากท่ีสุด เพื่อใหเกิดความโปรงใสและเปดโอกาสใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีการดําเนินการ
จัดซื้อจัดจางท่ีคํานึงถึงวัตถุประสงคของการใชงานเปนสําคัญ ซึ่งจะกอใหเกิดความคุมคาในการใชจายเงิน มีการวาง
แผนการดําเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะทําใหการจัดซื้อจัดจางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
รวมท้ังเพื่อใหเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล มีการสงเสริมใหภาคประชาชนมีสวนรวมในการตรวจสอบการจัดซื้อ    
จัดจาง ซึ่งเปนมาตรการหนึ่งเพื่อปองกันปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบในการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ ประอบกับ
มาตรการอื่น ๆ เชน การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ซึ่งจะทําใหเกิดความโปรงใสในการดําเนินการ
จัดซื้อจัดจางภาครัฐ อันจะเปนการสรางความเช่ือมันใหกับสาธารณชนและกอใหเกิดผลดีกับการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ  

5.  รูปแบบ กระบวนการ หรือลําดับข้ันตอน 
  การดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  

ใหดําเนินการในระบบ e-GP และใหใชเอกสารท่ีจัดพิมพออกจากระบบ e-GP เปน 
เอกสารประกอบการดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามวิธีการท่ีกําหนดไวในระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ 9 ความวา การดําเนินการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ตามระเบียบนี้ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง ผานทางระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government Procurement : 
e - GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดใหหนวยงานของรัฐใชเอกสารท่ีจัดพิมพจากระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ
ดวยอิเล็กทรอนิกส เปนเอกสารประกอบการดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามวิธีการท่ีกําหนดในระเบียบ และมี 2 กรณี
ตอไปนี้ไมตองดําเนินการในระบบ e-GP ตามหนังสือท่ี กค 0405.4/ว 322 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560  
   กรณีท่ี 1  ไมตองประกาศแผนในระบบ e-GP กรณีท่ีไดรับยกเวน ตามมาตรา 11 (1) 
(2) (3) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
   กรณีท่ี 2 ไมตองทําการจัดซื้อจัดจางในระบบ e-GP กรณีดังนี้ 

1) การจัดซื้อจัดจางท่ีมีมูลคาตํ่ากวา 5,000 บาท ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง  
ท่ี กค 0421.4/ว 294 ลงวันท่ี 31 กรกฎาคม 2555  

2) การจัดซื้อจัดจาง ตามขอ 39 วรรค 2 ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ท่ี  
กค 0421.4/ว 294 ลงวันท่ี 31 กรกฎาคม 2555  
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3. การจางเหมาบุคคลธรรมดาตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี   
กค 0421.4/ว.82 ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ 2556  

4. การซื้อน้ํามันเช้ือเพลิงไมถึง 10,000 ลิตร ไมมีภาชนะเก็บรักษาน้ํามันเช้ือเพลิง  
กรณีจัดซื้อจากสถานีบริการน้ํามันเช้ือเพลิงท่ีไมใหเครดิตแกสวนราชการ , กรณีตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนมาก    
ท่ี กค 0405.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 ธันวาคม 2550 เรื่องหลักเกณฑและข้ันตอนการใชบัตรเติมน้ํามันรถราชการ 
และกรณีการจัดซื้อจากสถานีบริการน้ํามันเช้ือเพลิงท่ีใหเครดิตแกสวนราชการท่ีไมทํา PO 

  วิธีการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีมูลคาตํ่ากวา 5,000 บาท มีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี ้  
1. เจาหนาท่ีพัสดุจะตองทําการสํารวจความตองการพัสดุ และตองดําเนินการขออนุมัติ 

ดําเนินโครงการจากผูมีอํานาจอนุมัติ (หัวหนาหนวยงาน) 
2. เมื่อไดรับการอนุมัติใหดําเนินการโครงการเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีพัสดุจะตองจัดทํา 

รายงานขอซื้อขอจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 
(จํานวน 8 หัวขอ) ประกอบดวย 1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองจัดซื้อจาง 2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะ 3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 4) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ 5) 
กําหนดเวลาท่ีจะตองการใชพัสดุนั้นหรืองานนั้นแลวเสร็จ 6) วิธีท่ีจะซื้อหรือจางและเหตุผลท่ีตองซื้อหรือจาง 7) 
หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 8) ขอเสนออื่น ๆ และใหมีการอนุมัติขอแตงต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ 
โดยขอใชบันทึกขอความรายงานขอซื้อขอจางแทนคําส่ังแตงต้ัง 

3. จัดทํารายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจาง วาหนวยงานไดดําเนินการซื้อ/จาง 
จากรานใด และเปนวงเงินเทาไหรในการจัดซื้อจัดจาง   

4.  จัดทําใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจาง ซึ่งประกอบไปดวยเลขท่ีใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจาง ช่ือผูรับจาง/ 
ช่ือผูขาย รายละเอียดในการจัดซื้อ/จัดจาง จํานวนหนวย ราคาตอหนวย ราคารวม ช่ือผูรับใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจาง  
ช่ือผูซื้อ/ผูจาง วันท่ีรับใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจาง และวันกําหนดสงมอบงานซื้อ/งานจาง 

5.  เมื่อผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบของ หรือสงมอบงานจาง จะตองมีใบสงของจาก 
ผูขาย/ผูรับจาง ซึ่งจะตองมีการระบุรายการและจํานวนเหมือนกับในใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจาง 

6.  เมื่อถึงเวลาในการสงมอบของ เจาหนาท่ีจะตองดําเนินการจัดทําใบตรวจรับพัสดุ ซึ่ง 
ในใบตรวจรับพัสดุจะตองมีช่ือกรรมการตรวจรับพัสดุช่ือเดียวกับท่ีขออนุมัติแตงต้ังในบันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจาง 
และจะตองระบุดวยวา ใบสงของ/ใบสงมอบงานจาง เลมท่ีเทาไหร เลขท่ีเทาไหร และลงวันท่ีเทาไหร ในการตรวจรับ
พัสดุ 

7.  เมื่อกรรมการตรวจรับพัสดุเซ็นตรวจรับเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีรวบรวมเอกสาร 
จัดสงใหเจาหนาท่ีการเงิน เพื่อทําการเบิกจายตอไป ซึ่งเอกสารจะตองประกอบดวย 

- เรื่องเดิม (ตัวโครงการฯ และบันทึกขออนุมัติดําเนินโครงการ) 
- รายงานขอซื้อ/ขอจาง 
- รายละเอียดแนบทายรายงานขอซื้อ/ขอจาง  
- รายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อ/จัดจาง 
- ใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจาง 
- ใบสงของ หรือใบสงมอบงานจาง 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- ภาพถายวัสดุ/งานจาง 
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วิธีการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีมูลคาต้ังแต 5,000 -500,000 บาท มีข้ันตอนการดําเนินการ ซึ่ง
วิธีการนี ้

ตองดําเนินการในระบบ e-GP ดังนี้ 
1. เจาหนาท่ีพัสดุจะตองทําการสํารวจความตองการพัสดุ และตองดําเนินการขออนุมัติ 

ดําเนินโครงการจากผูมีอํานาจอนุมัติ (หัวหนาหนวยงาน) 
2. เจาหนาท่ีพัสดุจะตองดําเนินการในระบบ e-GP ตามข้ันตอน ดงนี ้

1) เพิ่มโครงการ โดยระบุวิธีการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามกฎ 
กระทรวง (ข) และระบุวงเงินในการจัดซื้อจัดจาง ระบุแหลงงบประมารณ รหัสแหลงเงิน และรหัสงบประมาณ  

2) จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 (จํานวน 8 หัวขอ) ประกอบดวย 1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองจัดซื้อ
จาง 2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 4) วงเงินท่ีจะซื้อหรือ
จาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ 5) กําหนดเวลาท่ีจะตองการใชพัสดุนั้นหรืองานนั้นแลวเสร็จ 6) วิธีท่ีจะซื้อหรือ
จางและเหตุผลท่ีตองซื้อหรือจาง 7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 8) ขอเสนออื่น ๆ 

3) จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
4) จัดทํารายงานพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจาง 
5) จัดทําประกาศผูชนะการเสนอราคา พรอมท้ังประกาศข้ึนเว็บไซตของ 

กรมบัญชีกลาง เพื่อเปดเผยขอมูลการจัดซื้อจัดจางในแตละครั้งวาซื้อ/จางจากรานใด เปนจําวนเงินเทาไหร 
6) จัดทําใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจาง ซึ่งประกอบไปดวยเลขท่ีใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจาง  

ช่ือผูรับจาง/ช่ือผูขาย รายละเอียดในการจัดซื้อ/จัดจาง จํานวนหนวย ราคาตอหนวย ราคารวม ช่ือผูรับใบส่ังซื้อ/
ใบส่ังจาง ช่ือผูซื้อ/ผูจาง วันท่ีรับใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจาง และวันกําหนดสงมอบงานซื้อ/งานจาง 

7) เมื่อผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบของ หรือสงมอบงานจาง จะตองมีใบสงของ 
จากผูขาย/ผูรับจาง ซึ่งจะตองมีการระบุรายการและจํานวนเหมือนกับในใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจาง 

8) เจาหนาท่ีจะตองดําเนินการบันทึกการสงมอบงานในระบบ e-GP ในเมนู  
การบริหารสัญญา เมนูการสงมอบงาน และทําการตรวจรับงานในเมนูการตรวจรับ แลวทําการพิมพใบตรวจรับพสัดุ
ออกจากระบบเพื่อใหกรรมการตามคําส่ังท่ีไดแตงต้ังไว เปนผูทําการตรวจรับพัสดุ 

9) เมื่อกรรมการตรวจรับพัสดุเซ็นตรวจรับเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีรวบรวม 
เอกสารจัดสงใหเจาหนาท่ีการเงิน เพื่อทําการเบิกจายตอไป ซึ่งเอกสารจะตองประกอบดวย 

- เรื่องเดิม (ตัวโครงการฯ และบันทึกขออนุมัติดําเนินโครงการ) 
- รายงานขอซื้อ/ขอจาง 
- คําส่ังแตงแตงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- รายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อ/จัดจาง 
- ใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจาง 
- ใบสงของ หรือใบสงมอบงานจาง 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- ภาพถายวัสดุ/งานจาง 

6.  ปญหาท่ีพบในการและแนวทางการแกไขปญหา 
  1. ระบบ e-GP มีความไมเสถียรตอการทํางาน เกิดความลาชาของระบบ หากวันใดกรมบัญชีกลาง
ไดทําการปรับปรุงระบบ จะไมสามารถเขาใชงานระบบ e-GP ได  
  2. การบันทึกจํานวนวงเงินงบประมาณผิดพลาดต้ังแตการสรางโครงการในระบบ e-GP เชน จาง
จัดทําเอกสารประกอบการประชุม จํานวน 100 เลม ๆ ละ 60 บาท รวมเปนจํานวนเงิน 6,000 บาท แตสราง
โครงการในวงเงิน 600 บาท หรือ 60,000 บาท เปนตน การแกไขคือ หากพบขอผิดพลาดซึ่งยังไมไดดําเนินการ
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ไปยังลูกตอๆ ไปของกระบวนการในระบบ e-GP ก็ทําการยกเลิกโครงการ แลวทําการสรางโครงการใหม แตหาก
ดําเนินการมาหลายข้ันตอนแลว จะตองดําเนินการถอยลูกบอล เพื่อแกไขใหถึงตรงจุดท่ีผิดพลาด 
  3. การบันทึกรหัสงบประมาณ และรหัสแหลงเงินผิดพลาด โดยไมไดตรวจสอบจะมีปญหาเกิดข้ึน
หลังจากสงเอกสารเบิกจายใหกับเจาหนาท่ีการเงิน แลวเจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบในระบบ GFMIS แลวโครงการท่ี
ดําเนินการนั้น ไมปรากฏในระบบ GFMIS จึงทําใหไมสามารถเบิกจายได วิธีการแกไขคือ เจาหนาท่ีพัสดุจะตอง
ดําเนินการแกไขถอยลูกบอลถอยหลัง จากการตรวจรับ มาสงมอบงาน แลวถึงจะดําเนินการแกไขรหัสงบประมาณ 
และรหัสแหลงเงินในระบบ e-GP ได  

7.  ประโยชนของการองคความรู 
  ทําใหมีความระมัดระวังในการของการบันทึกขอมูลในระบบ e-GP เพิ่มมากข้ึน และทําใหตระหนัก
ถึงการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางฯ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง       
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  


