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การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1. ชื่องาน 
 การจัดหาพัสดุโดยการจัดซื้อจัดจ้าง 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. ขอบเขตของงาน 
 งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

4. คำจำกัดความ 
 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
 5.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของเทศบาลตำบลโนนสัง 
 5.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ดำเนินการ 
 5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 
 5.4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบนายกเทศมนตรีตำบลโนนสัง 
 5.5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดทำ e-GP 
 5.6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดทำใบ PO 
 5.7 บริหารสัญญา 
 5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ e-GP 
 5.9 จัดทำรายงานเสนอนายกเทศมนตรีตำบลโนนสังเพ่ือทราบผลการพิจารณา 
 5.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
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  ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
                 ถูกต้อง 
 
 

ส ำรวจควำมต้องกำร 

 

วำงแผน/ก ำหนดเวลำ/ตรวจสอบงบประมำณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คณุลกัษณะเฉพำะแบบรูปรำยกำรของ
พสัดทุี่ต้องกำรจดัซือ้/จดัจ้ำง 

จดัท ำรำยงำนขอซือ้/จ้ำง/ขอควำมเห็นชอบ 

ด ำเนินกำรจดัซือ้/จดัจ้ำง ตำมวิธีที่ได้รับควำมเห็นชอบ/ e-GP 

จดัท ำสญัญำหรือข้อตกลง/สร้ำงข้อมลูหลกัผู้ขำย/ท ำใบ PO 

 

บริหำรสญัญำ 

ตรวจรับพสัดใุนเวลำที่ระเบยีบก ำหนด/ 
ตรวจรับในระบบ e-GP 

เจ้ำหน้ำที่พสัดจุดัท ำ
รำยงำนผลเสนอผู้บริหำร 

มอบเร่ืองกำรตรวจรับให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินเบิกจ่ำยเงิน 



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 8.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 8.3 กฎกระทรวง 
 8.4 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
 8.5 คู่มือระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government 
Procurement : e-GP) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9. สรุปกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
ชื่องาน :  การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
มาตรฐานคุณภาพงาน :  เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบฯ 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบฯ 
ลำดับที่ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
สำรวจความต้องการใช้พัสดุของเทศบาลตำบลโนนสัง 5 วันทำการ เจ้าหน้าที่ 

ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลง
ได้ ตามความเหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ 2 

วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ดำเนินการ 3 วันทำการ เจ้าหน้าที่ 

3 
ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะ แบบรูปรายการ 2 วันทำการ เจ้าหน้าที่ 

4 
จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบนายกเทศมนตรีตำบลโนนสัง 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่ 

5 
ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ ในระบบ e-GP ตามวิธีการซื้อ/จ้าง เจ้าหน้าที่ 

เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. กฎกระทรวง 

 



 
ชื่องาน :  การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
มาตรฐานคุณภาพงาน :  เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบฯ 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบฯ 
ลำดับที่ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO ภายใน 7 วัน 
เจ้าหน้าที/่ผู้ขาย/          

ผู้รับจ้าง 
ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลง
ได้ ตามความเหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ 

7 บริหารสัญญา 
ตามข้อกำหนดใน

สัญญา 
เจ้าหน้าที/่ 

คณะกรรมการฯ 

8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ e-GP 
ตามข้อกำหนดใน

สัญญา 
เจ้าหน้าที/่ 

คณะกรรมการฯ 

9 จัดทำรายงานเสนอนายกเทศมนตรีตำบลโนนสัง 1 วัน นายกเทศมนตรี 

10 
มอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/         
ผู้รับจ้าง 

1 วัน 
เจ้าหน้าที/่เจ้าหน้าที่

การเงิน 
เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. กฎกระทรวง 



Flow Chart การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัซือ้/จ้ำง  
วงเงินไม่เกิน 100,000 บำท 

ไม่ต้องจดัท ำแผนจดัซือ้/จ้ำง 

ยกเว้นตำมมำตรำ 11 (2) 

รำยงำนผลกำรตรวจรับพสัด ุ

โดยผู้ตรวจรับพสัด ุ

บนัทึกรำยงำนขอซือ้/จ้ำง 

แต่งตัง้ผู้ตรวจรับพสัด ุ

ท ำหนงัสือให้ผู้ ค้ำมำเสนอรำคำ 

บนัทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำ

และขออนมุตัิซือ้/จ้ำง พร้อมออก

ใบสัง่ซือ้/จ้ำง 

บนัทึกขออนมุตัิเบกิจำ่ยเงิน 

จดัซือ้/จ้ำง  
วงเงินเกิน 100,000 บำท 

 แต่ไม่เกิน 500,000 บำท 

ไม่ต้องจดัท ำแผนจดัซือ้/จ้ำง  
ยกเว้นตำมมำตรำ 11 (2) 

บนัทึกรำยงำนขอซือ้/จ้ำง 

แต่งตัง้คณะกรรมกำรจดัซือ้/จ้ำง 

และคณะกรรมกำรตรวจรับ 

ท ำหนงัสือให้ผู้ ค้ำมำเสนอรำคำ 

บนัทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำ

และขออนมุตัิซือ้/จ้ำง พร้อมออก

ใบสัง่ซือ้/จ้ำง 

รำยงำนผลกำรตรวจรับพสัด ุ

 โดยคณะกรรมกำรตรวจรับพสัด ุ

บนัทึกขออนมุตัิเบกิจำ่ยเงิน 



Flow Chart จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding) 
 
 
 
    กรณีแต่งตั้ง   กรณไีม่แต่งตั้ง 
 
หัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผู้รบัมอบหมาย 
 
 
 
 
บุคคลหรือคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่จะจัดหา   ไม่เห็นชอบ 
 
หัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผุ้รบัมอบหมาย 
        เห็นชอบ 
 
 
เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 
        ไม่เห็นชอบ    
หัวหน้าส่วนราชการ                   เห็นชอบไม่ปรับปรุง 
หรือผู้รบัมอบอำนาจ        
         เห็นชอบแต่ไมต่้องเผยแพร ่
          เห็นชอบปรับปรุง                  เห็นชอบและให้เผยแพร่ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
               มีผู้เสนอแนะ/วิจารณ์/ 
               มีความเห็น 
 
        ไม่มผีู้เสนอแนะ/วิจารณ์/มคีวามเห็น 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 
 

เร่ิมต้น 

แต่งตัง้บคุคลใดบคุคลหนึ่ง หรือ

คณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียด

คณุลกัษณะเฉพำะของพสัดทุี่จะจดัหำ 

จดัท ำรำยละเอยีดคณุลกัษณะเฉพำะ

ของพสัดทุี่จะจดัหำ 

พิจำรณำ 

จดัท ำรำยงำนขอซือ้ขอจ้ำง, จดัท ำร่ำงประกำศและ
ร่ำงเอกสำรประกวดรำคำอเิล็กทรอนิกส์พร้อมขอ
อนมุตัิแตง่ตัง้คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำร
ประกวดรำคำอเิล็กทรอนิกส์และตำรำงแสดงวงเงิน
งบประมำณที่ได้รับจดัสรรและรำคำกลำง 

พิจำรณำ 

น ำร่ำงประกำศและร่ำงเอกสำร
ประกวดรำคำอเิล็กทรอนิกส์เผยแพร่ 

จดัท ำและเผยแพร่ประกำศและ
เอกสำรประกวดรำคำอเิล็กทรอนิกส์ 
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ตรวจสอบเอกสำรกำรเสนอรำคำและรำยงำน

ผลกำรพิจำรณำ 

พิจำรณำ 

ขอควำมเห็นชอบผู้มีอ ำนำจสัง่ซือ้สัง่จ้ำง 

พิจำรณำ 

แจ้งผลกำรพิจำรณำ 

ประกำศผลกำรพิจำรณำ 

บริหำรสญัญำ 

สิน้สดุ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ขัน้ตอนกำรจดัท ำ รำยกำรในแผน 

ได้รับควำมเห็นชอบวงเงินงบประมำณ 

เจ้ำหน้ำที่ หรือผู้ได้รับมอบหมำยจดัท ำ

แผนประจ ำปีเสนอหวัหน้ำหน่วยงำน    

ของรัฐ 

หวัหน้ำหน่วยงำนให้ควำมเห็นชอบ 

หวัหน้ำเจ้ำหน้ำที่ประกำศเผยแพร่แผน 

รีบด ำเนินกำรจดัซือ้จดัจ้ำงให้เป็นไปตำม

แผนละขัน้ตอนของระเบียบฯ เพือ่ให้

พร้อมท ำสญัญำหรือข้อตกลงเมือ่ได้รับ

อนมุตัิทำงกำรเงินแล้ว 

เมื่อได้รับอนมุตัิทำงกำรเงินแล้วจงึท ำ

สญัญำหรือข้อตกลงได้ 

(1) ชื่อโครงกำร 
(2) วงเงินโดยประมำณ 

(3) ระยะเวลำที่คำดว่ำจะจดัซือ้หรือ      
จดัจ้ำง 
(4) รำยกำรอื่นตำมที่กรมบญัชีกลำง
ก ำหนด 

เว็บไซตก์รมบญัชกีลำง 

เว็บไซต์หน่วยงำน 

ปิดประกำศที่หน่วยงำน 

ไม่เผยแพร่แผนในเว็บไซต์ของ

กรมบญัชีกลำง 

ไม่สำมำรถจดัซือ้จดัจ้ำง 
โครงกำรนัน้ได้ 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ข้อยกเว้น ข้อยกเว้น 

กรณีต่อไปนีไ้ม่ต้องจดัท ำ

แผนประจ ำปี 

ต้องจดัท ำแผนกำรจดัซือ้จดั

จ้ำงประจ ำปี 

(1) ตำมมำตรำ 56 (1) (ค) 

หรือ (ฉ) 

(2) ตำมมำตรำ 56 (2) (ข) 

(ง) หรือ (ฉ) 

(3) งำนจ้ำงที่ปรึกษำ ตำม

มำตรำ 70(3) (ข) หรือ (ฉ) 

(4) งำนจ้ำงออกแบบหรือ

ควบคมุงำนก่อสร้ำงตำม

มำตรำ 82(3) 

จ ำเป็นเร่งดว่น 

ใช้ในรำชกำรลบั 

วงเงินไม่เกิน 5 แสน 

จ ำเป็นต้องใช้พสัดโุดยฉกุเฉิน 

พสัดขุำยทอดตลำด 

วงเงินคำ่จ้ำงไมเ่กิน 5 แสนบำท 

มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนหรือเก่ียวกบั

ควำมมัน่คงของชำต ิ

มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนหรือ

เก่ียวกบัควำมมัน่คงของชำติ 


