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การจัดซื้อ/จัดจาง
1. ช่ืองาน

การจัดหาพัสดุโดยการจัดซื้อจัดจาง
2. วัตถุประสงค

เพ่ือใหการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาท่ีตองการใชและดำเนินการการจัดซื้อจัดจางถูกตองตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560
3. ขอบเขตของงาน

งานจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
กฎกระทรวงและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ
4. คำจำกัดความ

การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซึง่พัสดุ การซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง

พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือ
ควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง

สินคา หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยู
ในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น

งานบริการ หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจางของ
หนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐงานจางท่ีปรึกษา งาน
จางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย

งานกอสราง หมายความวา งานกอสรางอาคาร  งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใดและ
การซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันตออาคารสาธารณูปโภค
หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แตมูลคา
ของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของงานกอสรางนั้น

อาคาร หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารท่ีทําการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ ซึ่ง
สรางข้ึนเพ่ือประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปา
ไฟฟา หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท หรือเครื่องเรือน

สาธารณูปโภค หมายความวา งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม การ
ระบายน้ำ การขนสงทางทอ ทางนำ้ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ซึ่งดําเนินการใน
ระดับพ้ืนดิน ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน

งานจางท่ีปรึกษา หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเปนผูใหคําปรึกษา
หรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน การคลัง
สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม
การศึกษาวิจัย หรือดานอ่ืนท่ีอยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ
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งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือ

นิติบคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง
การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา

และการจําหนายพัสดุ
ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอ ไดยื่นเสนอไวซึ่ง

สามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี้
(1) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด
(2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา
(3) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด
(4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด
(5) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ
เงินงบประมาณ หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย กฎหมายวา

ดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเก่ียวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงานของรัฐ ไดรับไวโดยไดรับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง
เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดิน ตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร
คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ืนใดท่ีตกเปนรายไดของราชการ สวนทองถ่ินตามกฎหมายหรือท่ีราชการสวน
ทองถินมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความ รวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวง

หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ หนวย
ธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงานอิสระของ
รัฐ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

หัวหนาเจาหนาท่ี หมายความวา  ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง
หรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี

เจาหนาท่ี หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการ บริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดขุองหนวยงานของรัฐ

วิธีการซ้ือหรือจาง กระทำได 3 วิธี ดังนี้
(1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป
(2) วิธีคัดเลือก
(3) วิธีเฉพาะเจาะจง
การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป กระทำได 3 วิธี ดังนี้
(1) วิธีตลาดอีเล็กทรอนิกส (e-market)
(2) วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)
(3) วธิีสอบราคา
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจาง

5.1 สำรวจความตองการใชพัสดขุองเทศบาลตำบลกุดประทาย
5.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใชดำเนินการ
5.3 ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะงานซื้อหรือจางและแบบรูปรายการของพัสดุท่ีตองการจัดซื้อ/จัดจาง
5.4 จัดทำรายงานของซื้อ/จาง เสนอขอความเห็นชอบนายกเทศมนตรีตำบลกุดประทาย
5.5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามวิธีการท่ีไดรับความเห็นชอบ/จัดทำ e-GP
5.6 จัดทำสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/จัดทำใบ PO
5.7 บริหารสัญญา
5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS
5.9 จัดทำรายงานเสนอนายกเทศมนตรีตำบลกุดประทายเพ่ือทราบผลการพิจารณา
5.10 มอบเรื่องการตรวจรับใหเจาหนาท่ีการเงิน เบิกเงินเพ่ือจายผูขาย/ผูรับจาง
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

การจัดซ้ือจัดจาง
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7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1 แบบฟอรมการจัดซื้อ/จัดจาง
7.2 เกณฑคุณลักษณะ/แบบรูปรายการ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินสง คลัง พ.ศ. 2551และแกไขเพ่ิมเติม
8.2 พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560
8.3 ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซือจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560
8.4 กฎกระทรวง
8.5 มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ
8.6 คูมือระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Government Procurement :e-GP)
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ช่ืองาน : การจัดซื้อ/จัดจาง สวนราชการ รหัสเอกสาร
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อใหการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ตองการใชและดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ถูกตองตามระเบียบ
ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดหาพัสดุและถูกตองตามระเบียบ

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะดำเนินการ ผูรบั ผิดชอบ หมายเหตุ

1 สำรวจความตองการใชพัสดุของเทศบาลตำบลกุดประทาย 5 วันทำการ เจาหนาท่ี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได
ตามความเหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ี ไดรับ2

—
►

วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใชดำเนินการ 3 วันทำการ เจาหนาที่

3 ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะงานซื้อหรือจางหรือแบบรปู รายการ 2 วันทำการ เจาหนาที่

4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จาง เสนอขอความเห็นชอบนายกเทศมนตรีตำบลกุดประทาย 1 วันทำการ เจาหนาท่ี

5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามวิธีการทีไดรับความเห็นขอบเพี่อจัดทำ e-GP ตามวิธีการซื้อ/จาง เจาหนาที่

เอกสารอางอิง
๑.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560
๒. ระเบียบกระทรวงการคลงั วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
๓.กฎกระทรวง
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ช่ืองาน : การจัดซื้อ/จัดจาง สวนราชการ รหัสเอกสาร
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อใหการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ตองการใชและดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ถูกตองตามระเบียบ
ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดหาพัสดุและถูกตองตามระเบียบ

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะดำเนินการ ผูรบั ผิดชอบ หมายเหตุ

6 จัดทำสญั ญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/ทำใบ PO ภายใน 7 วัน เจาหนาที/ผูขาย- ผูรบั
จาง

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได
ตามความเหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ี ไดรับ7

—
►

การบรหิ ารสัญญา ตามขอกำหนดในสัญญา เจาหนาที/่คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

8 ตรวจรบั พัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS ตามขอกำหนดในสัญญา เจาหนาที่/
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ

9 จัดทำรายงานเสนอนายกเทศมนตรีเทศบาลตำบลกุดประทาย 1 วัน นายกเทศมนตรี

10 มอบเอกสารการจัดซื้อจัดจางใหเจาหนาทีการเงินเบิกเงินเพ่ือจายผูขาย/ผูรบั จาง 1 วัน เจาหนาที่/ เจาหนาท่ี
การเงิน

เอกสารอางอิง
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบรหิ ารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
๒. ระเบียบกระทรวงการคลงั วาดวยการจัดซอื้ จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
3. กฎกระทรวง
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Flow Chart จัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
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Flow Chart จัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส
(Electronic Bidding : e-bidding)
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Flow Chart จัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

(Electronic Bidding : e-bidding)
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