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การจัดซื้อ/จัดจาง
1. ช่ืองาน

การจัดหาพัสดุโดยการจัดซื้อจัดจาง
2. วัตถุประสงค

เพ่ือใหการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาท่ีตองการใชและดำเนินการการจัดซื้อจัดจางถูกตองตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560
3. ขอบเขตของงาน

งานจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
กฎกระทรวงและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ
4. คำจำกัดความ

การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดำเนินการเพ่ือใหไดมาซึง่พัสดุ การซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง

พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือ
ควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง

สินคา หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยู
ในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น

งานบริการ หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจางของ
หนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐงานจางท่ีปรึกษา งาน
จางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย

งานกอสราง หมายความวา งานกอสรางอาคาร  งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใดและ
การซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันตออาคารสาธารณูปโภค
หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แตมูลคา
ของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของงานกอสรางนั้น

อาคาร หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารท่ีทําการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ ซึ่ง
สรางข้ึนเพ่ือประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปา
ไฟฟา หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท หรือเครื่องเรือน

สาธารณูปโภค หมายความวา งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม การ
ระบายน้ำ การขนสงทางทอ ทางนำ้ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ซึ่งดําเนินการใน
ระดับพ้ืนดิน ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน

งานจางท่ีปรึกษา หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเปนผูใหคําปรึกษา
หรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน การคลัง
สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม
การศึกษาวิจัย หรือดานอ่ืนท่ีอยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ
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งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือ

นิติบคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง
การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา

และการจําหนายพัสดุ
ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอ ไดยื่นเสนอไวซึ่ง

สามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี้
(1) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด
(2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา
(3) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด
(4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด
(5) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ
เงินงบประมาณ หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจาย กฎหมายวา

ดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเก่ียวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงานของรัฐ ไดรับไวโดยไดรับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง
เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดิน ตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร
คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ืนใดท่ีตกเปนรายไดของราชการ สวนทองถ่ินตามกฎหมายหรือท่ีราชการสวน
ทองถินมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความ รวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวง

หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ หนวย
ธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงานอิสระของ
รัฐ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

หัวหนาเจาหนาท่ี หมายความวา  ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจาง
หรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี

เจาหนาท่ี หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการ บริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดขุองหนวยงานของรัฐ

วิธีการซ้ือหรือจาง กระทำได 3 วิธี ดังนี้
(1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป
(2) วิธีคัดเลือก
(3) วิธีเฉพาะเจาะจง
การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป กระทำได 3 วิธี ดังนี้
(1) วิธีตลาดอีเล็กทรอนิกส (e-market)
(2) วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)
(3) วธิีสอบราคา
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจาง

5.1 สำรวจความตองการใชพัสดขุองเทศบาลตำบลกุดประทาย
5.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใชดำเนินการ
5.3 ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะงานซื้อหรือจางและแบบรูปรายการของพัสดุท่ีตองการจัดซื้อ/จัดจาง
5.4 จัดทำรายงานของซื้อ/จาง เสนอขอความเห็นชอบนายกเทศมนตรีตำบลกุดประทาย
5.5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามวิธีการท่ีไดรับความเห็นชอบ/จัดทำ e-GP
5.6 จัดทำสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/จัดทำใบ PO
5.7 บริหารสัญญา
5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS
5.9 จัดทำรายงานเสนอนายกเทศมนตรีตำบลกุดประทายเพ่ือทราบผลการพิจารณา
5.10 มอบเรื่องการตรวจรับใหเจาหนาท่ีการเงิน เบิกเงินเพ่ือจายผูขาย/ผูรับจาง
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

การจัดซ้ือจัดจาง
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7. แบบฟอรมท่ีใช

7.1 แบบฟอรมการจัดซื้อ/จัดจาง
7.2 เกณฑคุณลักษณะ/แบบรูปรายการ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
8.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินสง คลัง พ.ศ. 2551และแกไขเพ่ิมเติม
8.2 พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560
8.3 ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซือจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560
8.4 กฎกระทรวง
8.5 มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ
8.6 คูมือระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Government Procurement :e-GP)
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ช่ืองาน : การจัดซื้อ/จัดจาง สวนราชการ รหัสเอกสาร
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อใหการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ตองการใชและดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ถูกตองตามระเบียบ
ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดหาพัสดุและถูกตองตามระเบียบ

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะดำเนินการ ผูรบั ผิดชอบ หมายเหตุ

1 สำรวจความตองการใชพัสดุของเทศบาลตำบลกุดประทาย 5 วันทำการ เจาหนาท่ี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได
ตามความเหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ี ไดรับ2

—
►

วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใชดำเนินการ 3 วันทำการ เจาหนาที่

3 ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะงานซื้อหรือจางหรือแบบรปู รายการ 2 วันทำการ เจาหนาที่

4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จาง เสนอขอความเห็นชอบนายกเทศมนตรีตำบลกุดประทาย 1 วันทำการ เจาหนาท่ี

5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามวิธีการทีไดรับความเห็นขอบเพี่อจัดทำ e-GP ตามวิธีการซื้อ/จาง เจาหนาที่

เอกสารอางอิง
๑.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560
๒. ระเบียบกระทรวงการคลงั วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
๓.กฎกระทรวง



7
ช่ืองาน : การจัดซื้อ/จัดจาง สวนราชการ รหัสเอกสาร
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อใหการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ตองการใชและดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ถูกตองตามระเบียบ
ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดหาพัสดุและถูกตองตามระเบียบ

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะดำเนินการ ผูรบั ผิดชอบ หมายเหตุ

6 จัดทำสญั ญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/ทำใบ PO ภายใน 7 วัน เจาหนาที/ผูขาย- ผูรบั
จาง

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได
ตามความเหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ี ไดรับ7

—
►

การบรหิ ารสัญญา ตามขอกำหนดในสัญญา เจาหนาที/่คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

8 ตรวจรบั พัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS ตามขอกำหนดในสัญญา เจาหนาที่/
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ

9 จัดทำรายงานเสนอนายกเทศมนตรีเทศบาลตำบลกุดประทาย 1 วัน นายกเทศมนตรี

10 มอบเอกสารการจัดซื้อจัดจางใหเจาหนาทีการเงินเบิกเงินเพ่ือจายผูขาย/ผูรบั จาง 1 วัน เจาหนาที่/ เจาหนาท่ี
การเงิน

เอกสารอางอิง
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบรหิ ารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
๒. ระเบียบกระทรวงการคลงั วาดวยการจัดซอื้ จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
3. กฎกระทรวง



8
Flow Chart จัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
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Flow Chart จัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส
(Electronic Bidding : e-bidding)
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Flow Chart จัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

(Electronic Bidding : e-bidding)
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