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การจัดทำกระบวนงานการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 
วิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไมเกิน 5 แสนบาท) 

 
องคประกอบหลักของกระบวนงาน 
1. วัตถุประสงคของกระบวนงาน  

1.1 เพื่อใหผูปฏิบัติงานดานพัสดุ และเจาหนาที่ผู เกี ่ยวของมีแนวทางในการศึกษาทำความเขาใจ 
เกี่ยวกับ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และมีความรูในสาระสำคัญของพระราชบัญญัติฯ ดังกลาวมากขึ้น 

1.2 เพื่อใหมีมาตรฐานแนวปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ใหกับผูปฏิบัติงาน 
ดานพัสดุ และเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ  

1.3 เพ่ือเสริมสรางใหเกิดการปฏิบัติงานที่ถูกตอง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ปองกันขอผิดพลาด 
และผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานและหนวยงานของรัฐขอบเขต 

 

2. ขอบเขตของกระบวนงาน 
ดำเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจางตามแผนการจัดซื้อจัดจางประจำป และตามวัตถุประสงคของการ

จัดซื้อจัดจางนั้นๆ จนถึงกระบวนการตรวจรับพัสดุ โดยมีการแตงตั้งกรรมการจำนวน 2 ชุด ดังน้ี 
1. กรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)  

และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 
2. กรรมการตรวจรับพัสดุ  
ดำเนินการจัดซื้อจัดจางเพ่ือใหไปตามท่ีไดกำหนดไวในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 รวมถึงแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 
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3. ลำดับขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แตงตั้งบุคคล/กรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุ/
ขอบเขตของงาน (TOR)  และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) 

(เจาหนาที่),(หวัหนาเจาหนาที่) (ระเบียบฯ ขอ 21) 
 

ดำเนินการในระบบ e-GP และจัดทำรายงานขอซื้อขอจาง/
แตงต้ังกรรมการตรวจรบัพัสดุ และจัดทำหนังสอืส่ังซื้อสั่งจาง 

(เจาหนาที่),(หวัหนาเจาหนาที่) (ระเบียบฯ ขอ 78) 

 

ตรวจรับพัสดุ  
(กรรมการตรวจรับพัสดุ) 

อนุมัติ 
(ผูอำนวยการ) 

อนุมัต ิ
(ผูอำนวยการ) 

การเบิกจาย 

-จัดทำหนังสอืขออนุมัติจัดช้ือ/จาง 
-ติดตอบริษัทผูขาย/ผูรับจาง 
-ขอใบเสนอราคา 
-แจงผูขาย/ผูรับจางทราบ  
และมาลงนามรับหนังสอืสั่งซื้อสั่งจาง 
 

-แจงกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
-พิมพใบตรวจรบัพัสด ุ
-ตรวจสอบตวามถกูตองของเอกสาร
หลักฐานการวางบิลเพื่อดำเนินการ
เบิกจาย 

เริ่มตน 

แผนการจัดซื้อวัสดุครุภัณฑประจำป 

สิ้นสุด 

รายงานผล 
การตรวจรับ 

(ผูอำนวยการ) 

-จัดสงเอกสารเบิกจายให กองบริหารการคลัง
ดำเนินการตอไป 
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4. บทบาทและความรับผิดชอบ 
 หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมีอำนาจสั่งซื ้อหรือสั่งจางจะมอบอำนาจเปนหนังสือใหแก ผูดำรง
ตำแหนงใดก็ได ซึ่งสังกัดหนวยงานของรัฐเดียวกันโดยคำนึงถึงระดับ ตำแหนงหนาที่ และความรับผิดชอบของผู
ที่ไดรับมอบอำนาจเปนสำคัญ และจะมอบอำนาจนั้นใหแกผูดำรงตำแหนงอ่ืนตอไปไมได  

หัวหนาเจาหนาที่ หมายถึง ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจางหรือ
การบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้น กำหนดหรือผูที ่ไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่  

เจาหนาที่ หมายถึง ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
จากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ  

กรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)  
และกำหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) หมายถึง คณะบุคคลหรือเจาหนาที่ที่ไดรับแตงตั้งจากหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ เพื่อทำหนาที่กำหนดและรางรายละเอียดทางเทคนิค (Specification) หรือขอบเขตของงาน (TOR) 
สำหรับใชในการจัดซื้อจัดจางพัสดุใหตรงตามวัตถุประสงคและระเบียบราชการ 

กรรมการตรวจรบัพัสดุ หมายถึง บุคคลหรือคณะบุคคลท่ีไดรับการแตงตั้งจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
ทำหนาที่ตรวจสอบและตรวจรับพัสดุ งานจาง หรือการสงมอบงานในโครงการตางๆ ของหนวยงานภาครัฐ     
ใหถูกตองครบถวน ตรงตามสัญญา ขอกำหนด แบบรูปรายการละเอียด หรอืขอตกลงทุกประการ 
  
ระเบียบที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดย“วิธีเฉพาะเจาะจง”วงเงินการจัดซื้อจัดจาง    

ที่ไมทำขอตกลงเปนหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกรมบัญชีกลาง    

ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 217 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2561 เรื่อง ซอมความเขาใจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางโดย   
“วิธีเฉพาะเจาะจง” ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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5. เอกสารและระบบที่เก่ียวของ 
 -  แผนปฏิบตัิการจัดซ้ือจัดจางประจำปงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- หนังส ือขออนุมัต ิแตงต ั ้งเจ าหน าที ่รายละเอ ียดคุณลักษณะเฉพาะ และกำหนดราคากลาง          

(ราคาอางอิง) 
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 - หนังสือรายงานผลการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และกำหนดราคากลาง   

(ราคาอางอิง) ท่ีจะดำเนินการจัดซ้ือ 
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- หนังสือขออนุมัติดำเนินการจัดซ้ือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือรายงานขอซื้อขอจาง 
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- หนังสือส่ังซ้ือ 
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 - ใบตรวจรับพัสดุ และแบบแสดงความบริสุทธิ ์ใจในการจัดซื้อจัดจางทุกวิธีของหนวยงาน ในการ

เปดเผยขอมูลความขัดแยงทางผลประโยชน ของหัวหนาเจาหนาที่ เจาหนาท่ี และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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- ดำเนินการในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ e-GP 
 1. เพ่ิมโครงการ 
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 2. จัดทำรายงานขอซื้อขอจางและแตงต้ังกรรมการ (ขั้น 1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2. จัดทำรางเอกสารและหนังสือเชิญชวน (ขั้น 2) 
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 3. รายชื่อผูเสนอราคาและผลการพิจารณา (ข้ัน 3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. จัดทำและประกาศ ผูชนะการเสนอราคา (ขั้น 4) 
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5. จัดทำรางสัญญา (ข้ัน 5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6. ตรวจสอบหลักประกันสญัญาและสัญญาและจดัทำสัญญา (ขั้น 6) 
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7. ขอมลูสาระสำคัญในสัญญา (ข้ัน 7) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 8. บริหารสญัญา (ข้ัน 8) 
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- ดำเนินการในระบบบริหารการเงินการคลัง (D-FIMS) 
 1. กันเงินใบส่ังซื้อ (PO)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2. เพ่ิมรายการ/กรอกขอมลู 
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6. ตัวช้ีวัดและการประเมินผล 
เชิงปริมาณ : รอยละของการดำเนินการจัดซื้อจัดจางตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางประจำปงบประมาณ 
(เปาหมายไมต่ำกวารอยละ 90) 
เชิงคุณภาพ : รอยละของความพึงพอใจของเจาหนาที่กลุมตรวจสอบภายใน ที่มีวัสดุครุภัณฑเพียงพอ
และทันตอการใชงาน (เปาหมายไมต่ำกวารอยละ 80) 

 

7. ปญหาอุปสรรคการดำเนินงาน และขอเสนอแนะ 
ปญหาอุปสรรค : เจาหนาที่มีความรู ความเขาใจดานการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจางไมเพียงพอ  
ขอเสนอแนะ : อบรมหลักสูตรเก่ียวกับการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจาง 
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