
 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

1. ชื่องาน 
การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง

ตามระเบียบ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

 
4. ค าจ ากัดความ 

การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจ้างหรือการบริหารพัสดุหรือผู้ที่ได
รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อ จัดจ้าง 
5.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกอง 
5.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่ใช้ด าเนินการ 
5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและรูปแบบรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
5.4 จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ 
5.5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ 
5.6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 
5.7 บริหารสัญญา 
5.8 ตรวจสอบพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับ 
5.9 จัดท ารายงานเสนอผู้มีอ านาจเพ่ือทราบผลการพิจารณาตรวจรับ 
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5.10 มอบเรื่องการตรวจรับรวมทั้งเอกสารหลักฐานให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
ด าเนินการจัดท าฏีกาในระบบ น าส่งกองคลัง งานการเงินและบัญชีการเบิกเงินเพ่ือจ่าย
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 
  
 

************************************************ 
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6.   Flow Chart  กำรปฏบิัติงำน 

 
กำรจดัซื้อ/จดัจ้ำง 

 
ส ำรวจควำมต้องกำร 

 
 
 

วำงแผน/ก ำหนดเวลำ/ตรวจสอบงบประมำณ 
 
 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพำะ 
เฉพำะแบบรูปรำยกำรของพัสดุที่ต้องกำรจดัซื้อ/จัดจ้ำง 

  
 

ไม่ถกูต้อง 
 

จัดท ำรำยงำนขอซื้อ/จ้ำง/ขอควำมเหน็ชอบ 
นำยกเทศมนตรเีมืองล ำพูน 

 
                                                                    ถูกต้อง 

 
ด ำเนินกำรจดัซื้อ/จดัจ้ำง ตำมวธิีที่ได้รับควำมเห็นชอบ / e-GP 

 
 
 

จัดท ำสัญญำหรือข้อตกลง/สร้ำงขอ้มูลหลกัผู้ขำย/ท ำใบ PO 
 
 
 
     

     บริหำรสัญญำ 
 
 
 



 
ตรวจรับพัสดุในเวลำที่ระเบยีบก ำหนด/ 

ตรวจรับในระบบ e-GP 
 
 
 
 

        ไม่ถกูต้อง 
 
 

เจ้ำหนำ้ที่พัสดุจดัท ำรำยงำนเสนอ 
นำยกเทศมนตรเีมืองล ำพูน 

 
  
 
 

                                                                     ถูกต้อง 
 

                            มอบเรื่องกำรตรวจรบัให้หน่วยงำนเจำ้ของประมำณ จัดท ำฎกีำ 
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๗.  แบบฟอร์มที่ใซ้ 

7.1 แบบฟอร์มกำรจัดซื้อ/จดัจ้ำง 
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรำยกำร 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบกำรเบิกจำ่ยเงนิจำกคลัง กำรเก็บรกัษำเงนิและกำรน ำเงินสง่คลัง พ.ศ. 2551 
8.2 พระรำชบัญญัติกำรจดัซื้อจดัจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
8.3 ระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ด้วยกำรจดัซือ้จัดจ้ำงและกำรบรหิำรพัสดุภำครฐั พ.ศ. 2560 
8.4 กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
8.5 มติคณะรฐัมนตรีทีเ่กี่ยวข้อง 
8.6 คู่มือระบบจดัซื้อจัดจำ้งภำครัฐดว้ยระบบอิเล็กทรอนกิส์ (e-Government Procurement   
      :e-GP 
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Flow chart  จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
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สรุปกระบวนงานจัดหา 

1.  กระบวนงานจัดหาผู้รับจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดหาผู้รับจ้าง   เสร็จสิ้นภายใน      15    วันท าการ 

2. กระบวนงานจัดหาผู้รับจ้างโดยวิธีประกวดราคา e-bidding กรณีไม่มีการอุทธรณ์ จัดหาผู้รับจ้าง      
เสร็จสิ้นภายใน   45  วัน   

3. กระบวนงานจัดหาผู้รับจ้างโดยวิธีประกวดราคา e-bidding กรณีมีการอุทธรณ์ ระยะเวลาการพิจารณา
เพ่ิมขึ้นอีก  60  วัน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 



 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 
 
 
 
                       


