
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
  

กระบวนงานการจัดซื้อ/จัดจา้ง  
วิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง  

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) 
(ข)  

วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท)  
 

โรงพยาบาลบาเจาะ 

ฝายบริหารทั่วไป (งานพัสดุ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

      สารบัญ               หน้า   

๑. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ                   ๑  

๒. ขอบเขต             ๑  

๓. ค าจ ากัดความ            ๑  

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ           ๔  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                 6-8  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงานการจัดซื้อ/จดัจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

มาตรา ๕๖ (๒) (ข) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

 

 

 

 

๑. วัตถุประสงค์  
 ๑.๑ เพ่ือให้ส่วนราชการมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียด  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่       
การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือ
การบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน  
 ๑.๒ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่  ให้กับ
บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับ
ความต้องการ  
 ๑.๓ เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณี
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) (ข) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท และ ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสอดคล้องกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานที่ได้มีการก าหนดไว้  
๒. ขอบเขต  
 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ  พ.ศ. 
๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) (ข) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท นี้ครอบคลุมทุกขั้นตอนของการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตั้งแต่การ
พิจารณาความต้องการของส านัก/กองการแต่งตั้งคณะกรรมการ การรับราคาซื้อจ้าง และการจัดท าสัญญา ใบสั่งซื้อ/
สั่งจ้าง โดยระบุระยะเวลา และผู้รับผิดชอบในแต่ละข้ันตอนของการด าเนินงาน  
๓. ค าจ ากัดความ  
 ๓.๑ การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 ๓.๒ พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
 ๓.๓ สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการ ที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  
 ๓.๔ งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน          
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง        
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา  
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
 ๓.๕ การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ บ ารุงรักษา
และการจ าหน่ายพัสดุ  
 
 
 

/๓.๖ ราคากลาง 
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 ๓.๖ ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่ง
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้  
  (๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด  
  (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
  (๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด  
  (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
  (๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
  (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ  
ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้ราคา
ตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ        
ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้ 
ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ  
 ๓.๗ เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย  กฎหมายว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาต
จากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้ วย เงินคงคลัง เงินซึ่ง
หน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงินภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือ
ผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บ
ตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
 ๓.๘ หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  หน่วยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงาน อิสระของรัฐ และหน่วยงาน
อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
 ๓.๙ เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  
 ๓.๑0 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ        
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
 ๓.๑๑ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้  
  (๑) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะ        
เป็นนิติบุคคล  
  (๒) ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด  
  (๓) ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานะ
เทียบเท่า  
  (๔) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อ านวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผู้ด า รงต าแหน่ง            
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
  (๕) องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อ านวยการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ 
เทียบเท่า  
 

/(๖) องค์กร 
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  (๖) องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการส านักงาน ผู้ตรวจการ
แผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน  เลขาธิการ
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
  (๗) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด  
  (๘) หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการส านักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการส า นักงาน         
ศาลปกครอง เลขาธิการส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ  
  (๙) มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี  
  (๑๐) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการ          
สภาผู้แทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการส านักงานสภาพัฒนาการเมือง  
  (๑๑) หน่วยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ 
เทียบเท่า  
  (๑๒) หน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานตาม 
กฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น  
 ๓.๑๒ คณะกรรมการนโยบาย หมายความว่า คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
 ๓.๑๓ วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม  เงื่อนไข         
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการ จัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ตามกรณีดังต่อไปนี้  
  (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ  หรือ
ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  
  *(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการ
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
  (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อ      
จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียง รายเดียว         
ในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ 
  (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือเกิด 
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือก
อาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง  
  (จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเดิมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุ
ที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเดิมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว  
  (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ  
  (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง  
  (ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 

 

/๔. หน้าที ่
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๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 ในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ 
(๒) (ข) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท มีหน้าที่ความรับผิดชอบ แบ่งออกเป็น ๒ กรณี ดังนี้  
 ๔.๑ กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
  ๔.๑.๑ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ  
  (๑) มีอ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ภายในวงเงินไม่เกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ 
บาท (ทั้งนี้ หากวงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท จะเป็นอ านาจของผู้มีอ าฟนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น) (ระเบียบฯ        
ข้อ ๘๖)  
  (๒) อ านาจในการด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ ดังนี้ 
  (๒.๑) เห็นชอบให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างในรายงานขอซื้อขอจ้าง  
  (๒.๒) แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  - คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  - 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  
  (๒.๓) เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  และ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
  (๒.๔) เห็นชอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
  (๒.๕) ลงนามในสัญญา และการแกไขสัญญา (กรณีจัดท าสัญญา)  
  ๔.๑.๒ หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
  (๑) เสนอรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ความ
เห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง  
  (๒) เสนอรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เพ่ือให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา  
  (๓) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  และของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด (ระเบียบฯ ข้อ ๘๑ ให้น าความข้อ ๔๒มาบังคับใช้)  
  (๔) ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (กรณีจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 
  ๔.๑.๓ เจ้าหน้าที ่ 
  (๑) จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ  โดยเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ระเบียบฯ ข้อ ๒๒)  
  (๒) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  
   - คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
   - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  
  (๓) รวบรวมรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อมด้วย
เอกสารในการยื่นข้อเสนอของผู้ประกอบการ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพื่อเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา  
 

/(๔) ปิดประกาศ 
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  (๔) ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ  
(ระเบียบฯ ข้อ ๘๑)  
  (๕) จัดท าสัญญาเพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอ านาจลงนาม หรือจัดท าใบสั่งซื้อ/         
จ้าง หรือหนังสือข้อตกลง เพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม  
 ๔.๑.๔ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีหน้าที่ดังนี้  
  (๑) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคาหลังจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อหรือขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ ๗๘ (๑))  
  (๒) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบ        
อ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ ๗๘(๒) โดยให้น าความใน ข้อ ๕๕ (๔)             
มาบังคับใช้)  
 ๔.๑.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๗๕)  
  (๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไวิในสัญญาหรือข้อตกลงการ
ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืนในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน  ของรัฐหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจก่อน  
  (๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบล้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง หรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้ค าปรึกษา 
หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ ในกรณีจ าเป็นที่ไม่
สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  
  (๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ชายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
  (๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ชายหรือผู้รับจ้างได้ล่งมอบพัสดุ ถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ชายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็น
หลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก'ผู้ชายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
ตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผได้รับมอบอ านาจทราบ (๕) จัดท า
รายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ
ทราบ  
 ๔.๒ กรณีไม่แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
  ๔.๒.๑ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ  
  (๑) มีอ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ภายในวงเงินไม่เกิน  ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ 
บาท (ท้ังนี้ หากวงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท จะเป็นอ านาจของผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น) (ระเบียบฯ ข้อ ๘๖) 
  (๒) อ านาจในการด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ (๒) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ดังนี้ 
   (๒.๑) เห็นชอบให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างในรายงานขอซื้อขอจ้าง  
   (๒.๒) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  
   (๒.๓) รับทราบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
   (๒.๔) ลงนามในสัญญา และการแก่ไขสัญญา (กรณีจัดท าสัญญา)  

/๔.๒.๒ หัวหน้า 
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 ๔.๒.๒ หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
  (๑) เสนอขอความเห็นชอบเพื่อด าเนินการซื้อหรือจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ ๒๒)  
  (๒) อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  หรือผู้
ได้รับมอบอ านาจ (ระเบียบฯ ข้อ ๗๙)  
  (๓) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  และของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด (ระเบียบฯ ข้อ ๘๑ ให้น าความข้อ ๔๒ มาบังคับใช้)  
  (๔) ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (กรณีจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง)  
 ๔.๒.๓ เจ้าหน้าที่  
  (๑) จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ  โดยเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ระเบียบฯ ข้อ ๒๒)  
  (๒) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  
  (๓) เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง หลังจากหัวหน้า  
หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ ๗๙)  
  (๔) จัดท ารายงานผลการพิจารณาเพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อ         
สั่งจ้าง  
  (5) ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ  
(ระเบียบฯ ข้อ ๘๑)  
  (๖) จัดท าสัญญาเพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอ านาจลงนาม หรือจัดท าใบสั่งซื้อ/ สั่งจ้าง 
หรือหนังสือข้อตกลง เพ่ือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม  
 ๔.๒.๔ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ ๑๗๔)  
  (๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไวิในสัญญาหรือข้อตกลง         
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจก่อน  
  (๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง หรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้ค าปรึกษา 
หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ ในกรณีจ าเป็นที่ไม่
สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ  
  (๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
  (๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้ างได้ล่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบล้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็น
หลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก'ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
ตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหรือ ผู้ได้รับมอบอ านาจทราบ  
  (5) จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจทราบ 

 

 

/๔.๒.๒ หัวหน้า 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.๑ ขั้นเตรียมการการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ มี ๒ ประเภท 
แยกตามความต้องการของหน่วยงาน (เจ้าของเรื่อง) ที่ต้องการใช้พัสดุ  
 ประเภทที่ ๑ หน่วยงาน (เจ้าของเรื่อง) ที่ต้องการใช้พัสดุหรืองานจ้าง ที่ซับซ้อนเห็นควร แต่งตั้งคณะกรรม 
การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลางขึ้นมาคณะหนึ่ง เพ่ือจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ซ่ึงด าเนินการดังนี้  
  - ขั้นตอนที่ ๑ หน่วยงาน (เจ้าของเรื่อง) ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
  - ขั้นตอนที่ ๒ คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลางด าเนิน       
การและเสนอผู้อ านวยการโรงพยาบาลเห็นชอบขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้าง และอนุมัติราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ที่ก าหนดเพื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบต่อไป  
 ประเภทที่ ๒ หน่วยงาน (เจ้าของเรื่อง) ที่ต้องการใช้พัสดุหรืองานจ้าง ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
และก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) โดยไม่แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนด
ราคากลาง  
 5.๒ ขั้นด าเนินการการด าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง มีข้ันตอน ดังนี้  
  5.๒.๑ ขั้นตอนที่ ๑ การขอความเห็นชอบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
   ๑) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารที่แนบประกอบการซื้อจ้าง  
   ๒) จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ  
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒  
   ๓) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ถ้ามี) และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  
   ๔) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ เพ่ือ  
   - เห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง  
   - ลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
   ๕) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง และกรณีมีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข      
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคาและคณะกรรมการฯ
จะต้องจัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
  5.๒.๒ ขั้นตอนที่ ๒ การรับราคาจ้าง  
   ๑) เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ กรณี  
แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้คณะกรรมการฯ จัดท า รายงานผลการพิจารณาและ 
ความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ผ่านหัวหน้า 
เจ้าหน้าที่  
   ๒) จัดท าประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง  
 

/๓) เสนอหัวหน้า 
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   ๓) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่ แล้วแต่ 
กรณี เพ่ือ  
        - เห็นชอบรายงานผลการพิจารณา  
        - ลงนามประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง  
   ๔) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่เห็นชอบ 
รายงานผลการพิจารณา ให้ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  และของหน่วยงาน
ของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงาน และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ  
  5.๒.๓ ขั้นตอนที่ ๓ การจัดท าสัญญา หรือใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ด าเนินการ ดังนี้   
   * กรณีจัดท าสัญญา  
   ๑) จัดท าหนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคา เพ่ือสนองรับราคาและนัดท าสัญญากับผู้ชนะ 
การเสนอราคา  
   ๒) จัดท าสัญญาตามรูปแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  
ภาครัฐก าหนด หรือรูปแบบสัญญาที่ผ่านส านักอัยการสูงสุดแล้วเท่านั้น โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด และเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานลงนามในสัญญา  
   ๓) ออกเลขท่ีสัญญาพร้อมทั้งลงวันที่ก ากับ  
   ๔) เสนอลงนามก ากับสัญญา และแจ้งคู่สัญญารับสัญญาคู่ฉบับ  
   • กรณีจัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ด าเนินการ ดังนี้  
   ๑) จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ตามที่กรมบัญชีกลาง 
ก าหนด  
   ๒) เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
   ๓) ออกเลขท่ีใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างพร้อมทั้งลงวันที่ก ากับ  
   ๔) เรียกผู้ชนะการเสนอราคามาลงนามรับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
   ๗) มาตรฐานคุณภาพงาน เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานด้านพัสดุสามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๔๖๐ มาตรา ๔๖วรรคหนึ่ง (๒)(ข) ได้ถูกต้อง ภายในกรอบระยะเวลาที่ก าหนด  
   ๘) ระบบติดตามประเมินผล  
        ๘.๑ ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน จะท าให้ทราบได้ว่าขณะนี้ได้มีการปฏิบัติ
ตามขั้นตอนใด และอยู่ภายในกรอบระยะเวลาหรือไม่ เพ่ือใช้เป็นกรอบในการประเมินผลการด า เนินงานให้เกิดความ
ชัดเจนของ กระบวนงานแต่ละขั้นตอน และเป็นตัวชี้วัดความก้าวหน้าเพ่ือดูว่าใช้เวลาไปเท่าใดแล้ว และเหลือ
ระยะเวลาอีก เท่าใดจึงจะครบก าหนดแล้วเสร็จ  
        ๘.๒ ใช้ตารางขั้นตอนการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นตัวชี้วัด
ความก้าวหน้า เพ่ือดูว่าใช้เวลาไปเท่าใดแล้ว และเหลือระยะเวลาอีกเท่าไหร่จึงจะครบก าหนดแล้วเสร็จ โดยจะสามารถ
ใช้เป็นเกณฑ์ประเมินและควบคุมการด าเนินงานแต่ละขั้นตอนให้บรรลุเป้าหมายด้านเวลา และทราบถึงระยะเวลา          
ที่ต้องใช้ เพ่ือให้งานส าเร็จภายในกรอบเวลาที่ก าหนด  
   ๙. เอกสารอ้างอิง  
        ๙.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

/๙.๒ ระเบียบ 



-8- 

        ๙.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐  
        ๙.๓ กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้าง ที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐  
        ๙.๔ หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว๐๒๑๗ ลงวันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๖๑ เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


