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1. ชื่องาน 

 การจัดซื้อ จัดจ้าง  

2. วัตถุประสงค์  

เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาและดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้อง ตาม พรบ.การจัดซื้อ     

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ  

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3. ขอบเขตของงาน  

งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 และ

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่

เกี่ยวข้อง  

4. คำจำกัดความ  

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดย

นิติกรรมอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา

และงานจ้าง ออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง เจ้าหน้าที่ 

หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจให้

ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของ รัฐ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

5.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของเทศบาลตำบลแจ้ห่ม  อำเภอแจ้ห่ม  จังหวัดลำปาง  

5.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ดำเนินการ 

5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง  

5.4 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอขอความเห็นชอบ นายกเทศมนตรีตำบลแจ้ห่ม เทศบาลตำบลแจ้ห่ม  

อำเภอแจ้ห่ม  จังหวัดลำปาง  

5.5 ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ/นำข้อมูลลงในระบบ e-GP  

5.6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลงในระบบ e-GP/จัดทำใบ PO  

5.7 บริหารสัญญาหรือข้อตกลง  

5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ e-GP 

5.9 จัดทำรายงานตรวจรับพัสดุเสนอ นายกเทศมนตรีตำบลแจ้ห่ม เทศบาลตำบลแจ้ห่ม อำเภอแจ้ห่ม  

จังหวัดลำปาง เพ่ือทราบ  

5.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือเบิกจ่ายเงินให้ผู้ขาย/ ผู้รับจ้าง 
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การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ข้อยกเว้น หลัก 

ต้องจัดทำแผนการ   

จัดซื้อจัดจ้างประจำปี 

กรณีต่อไปนี้ไม่ต้องจัดทำ
แผนประจำปี 

จำเป็นเร่งด่วน 

ใช้ในราชการลับ 

วงเงินไม่เกิน ๕ แสน 

จำเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน 

พัสดุขายทอดตลาด 

วงเงินค่าจ้างไม่เกิน ๕ แสนบาท 

มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือ 
เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 

(๑) ตามมาตรา ๕๖ 
(๑)  (ค) หรือ (ฉ) 
 

(๒) ตามมาตรา ๕๖ 
(๒)  (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
 

(๓) งานจ้างท่ีปรึกษา
ตามมาตรา ๗๐ (๓) 
(ข) หรือ (ฉ) 
 

(๔) งานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง 
ตามมาตร ๘๒ (๓) 
 

มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือ 
เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 

 

การจัดซื้อจัดจ้าง 

 



คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง เทศบาลตำบลแจ้ห่ม   

 
 

งานพัสดุ  กองคลัง  
โทร. 0 5427 1001 ต่อ 18  

โทรสาร 0 5427 1595 

 

 

 

 

 

 

 

  

การจัดซื้อจัดจ้าง 

 

มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงิน 

สำรวจความต้องการ 

วางแผน/กำหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ  

แบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง/ขอความเห็นชอบ 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีที่ได้รบัความเห็นชอบ  

จัดทำสัญญาหรือข้อตกลงในระบบ e-GP/จัดทำใบ PO 

บริหารสัญญา 

ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบกำหนด/ตรวจรับในระบบ e-GP 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำรายงานเสนอ

ผู้บริหาร 
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Flow Chart จดัซื้อจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

จัดซื้อ/จดัจ้าง 

วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

ไม่ต้องจัดทำแผนจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ยกเว้นมาตรา 11/(2) 

บันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสด ุ

สืบราคา 

บันทึกรายงานผลการเสนอพิจารณาและขออนุมัติ 

ซื้อ/จ้าง พร้อมออกใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง 

รายงานผลการตรวจรับพัสด ุ

มอบเรื่องให้เจ้าหน้าที่การเงิน 

เบิกเงิน 
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การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ขั้นตอนการจัดทำ 

ได้รับความเห็นชอบวงเงิน

งบประมาณ 

เจ้าหน้าที่ หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
จัดทำแผนประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผน 

รีบดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไป 
ตามแผนและข้ันตอนของระเบียบฯ 
เพื่อให้พร้อมทำสัญญาหรือข้อตกลง 

เมื่อได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว 

เมื่อได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว จึงทำ
สัญญาหรือข้อตกลง 

รายการในแผน 

(1) ชื่อโครงการ 

(2) วงเงินโดยประมาณ 

(3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซ้ือหรือจัด
จ้าง 

(4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 

เว็บไซต์หน่วยงาน 

ปิดประกาศที่หน่วยงาน 

ไม่เผยแพร่แผนในเว็บไซต์ 

ของกรมบัญชีกลาง 

ไม่สามารถจัดซ้ือจัดจ้าง

โครงการนั้นได้ 
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Flow Chart การจดัซือ้จัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

นำร่างประกาศและร่างเอกสารประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ 

จัดทำและเผยแพร่ประกาศและเอกสาร

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์

เริ่มต้น 

แต่งต้ังบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือ 

คณะกรรมการกำหนดรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหา 

จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุที่จะจัดหา 

พิจารณา 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง, จัดทำร่างประกาศและร่างเอกสารประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้อมขออนมุัติแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และตารางแสดงวงเงนิงบประมาณที่ได้รับ

จัดสรรและราคากลาง 

พิจารณา 

กรณไีม่แต่งตั้ง 
กรณีแต่งต้ัง 

หัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผู้รับมอบหมาย 

หัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผู้รับมอบหมาย 

บุคคลหรือคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่จัดหา 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผู้รับมอบหมาย 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

เห็นชอบปรบัปรงุ เห็นชอบและให้เผยแพร ่

ไม่มีผู้เสนอแนะ/วิจารณ/์มีความเห็น 

มีผู้เสนอแนะ/วิจารณ์/ 
มีความเห็น 

ไม่เห็นชอบปรับปรุง 

เห็นชอบและให้เผยแพร ่
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Flow Chart การจดัซือ้จัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ตรวจสอบเอกสารการเสนอราคา  

และรายงานผลการพิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

ขอความเห็นชอบผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง 

แจ้งผลการพิจารณาประกาศผลการพิจารณา 

บริหารสัญญา 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

ผู้มีอำนาจ หรือ  

ผู้รับมอบอำนาจ 

หัวหน้าส่วนราชการ 

หรือ ผู้รับมอบอำนาจ 

คณะกรรมการพิจารณาผล 

การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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Flow Chart การจดัซือ้จัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

กรณีวงเงินตั้งแต่ 5 แสนบาทขึ้นไป แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

คณะกรรมการประชุมพิจารณาผล 
ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 

เสนอรายงานผลการพิจารณาการเสนอราคา
และประกาศผลชนะการเสนอราคา 

รออุทธรณ์การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

แจ้งทำสัญญาให้ผู้ชนะการเสนอราคา 

ผู้ชนะการเสนอราคาลงนามในสญัญา 

ประกาศแผนจัดซ้ือจัดจ้าง (พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ11) 

จัดทำเอกสารรายงานขอจ้างและคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการร่าง
เอกสารประกวดราคาในระบบ e-GP 

ประกาศร่างเอกสาร 

จัดทำบันทึกข้อความเสนอขึ้นประกาศ
เอกสารประกวดราคา 

ประกาศประกวดราคา 

ผู้ยื่นเสนอราคา 
เสนอราคาในระบบ e-GP 

1 วันทำการ 

1 วันทำการ 

7 วันทำการ 

1 วันทำการ 

5 วันทำการ 

1 วันทำการ 

7 วันทำการ 

1 วันทำการ 

7 วันทำการ 

7 วันทำการ 

ไม่ปรับปรุง 

ปรับปรุง 



คู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง เทศบาลตำบลแจ้ห่ม   

 
 

งานพัสดุ  กองคลัง  
โทร. 0 5427 1001 ต่อ 18  

โทรสาร 0 5427 1595 

 

 

 

 

Flow Chart การจดัซือ้จัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

กรณีวงเงินตั้งแต่ 50 ลา้นบาทข้ึนไป  

คณะกรรมการประชุมพิจารณาผล 
ตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 

เสนอรายงานผลการพิจารณาการเสนอราคา
และประกาศผลชนะการเสนอราคา 

รออุทธรณ์การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

แจ้งทำสัญญาให้ผู้ชนะการเสนอราคา 

ผู้ชนะการเสนอราคาลงนามในสญัญา 

ประกาศแผนจัดซ้ือจัดจ้าง  

จัดทำเอกสารรายงานขอจ้างและคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการร่าง
เอกสารประกวดราคาในระบบ e-GP 

ประกาศร่างเอกสาร 

จัดทำบันทึกข้อความเสนอขึ้นประกาศ
เอกสารประกวดราคา 

ประกาศประกวดราคา 

ผู้ยื่นเสนอราคา 
เสนอราคาในระบบ e-GP 

1 วันทำการ 

1 วันทำการ 

7 วันทำการ 

1 วันทำการ 

20 วันทำการ 

1 วันทำการ 

7 วันทำการ 

1 วันทำการ 

7 วันทำการ 

7 วันทำการ 

ไม่ปรับปรุง 

ปรับปรุง 

7 วันทำการ 


