
คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ : กระบวนงานจัดซื้อ/จดัจ้าง (ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการ 
                                          บรหิารงานพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56(2)(ข)วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : งานพสัดุและทรัพย์สนิ   กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนตำบลผาตั้ง 
 

กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
• พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
• ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
• กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดโุดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงนิการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำ 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผูต้รวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
หลักเกณฑ ์วธิกีารดำเนนิงาน 
ในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามพระราชบัญญตัิการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 
56(2)(ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท แบง่ออกเป็น 2 กรณี ดังนี ้
1. กรณแีตง่ตัง้คณะกรรมการซือ้หรือจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 

1.1 หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั/หรอืผูไ้ดร้บัมอบอำนาจ 
(1) มีอำนาจในการสั่งซื้อจา้งด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงคร้ังหนึ่งภายในวงเงินไม่เกิน 50,000,000 บาท 

(ทั้งนี้ หากวงเงนิเกิน 50,000,000 บาท จะเปน็อำนาจของผูม้ีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งขั้น) (ระเบียบฯ ข้อ 86) 
(2) อำนาจในการดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ 

พ.ศ. 2560 มาตรา 56(2)(ข) และระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการรจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

(2.1) เห็นชอบให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างในรายงานขอซื้อขอจ้าง 
(2.2) แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

- คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

(2.3) เห็นชอบรายงานผลการพจิารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและ 
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจา้ง 

(2.4) เห็นชอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(2.5) ลงนาในสัญญา และการแก้ไขสัญญา (กรณีจัดทำสัญญา) 

1.2 หวัหนา้เจา้หนา้ที ่
(1) เสนอรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ความ 

เห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง 
(2) เสนอรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงเพื่อให้หัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 
(3) ประกาศผูช้นะการเสนอราคาการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ 

หน่วยงานของรัฐตามวิธีการรทีก่รมบัญชีกลางกำหนด (ระเบยีบฯ ข้อ 81 ให้นำความข้อ 42 มาบังคบัใช้) 
(4) ลงนามในใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง (กรณีจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจา้ง) 
1.3 เจา้หนา้ที ่
(1) จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบโดยเสนอ 
ผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่ (ระเบียบฯ ข้อ 22) 
(2) จัดทำคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 



- คณะกรรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
(3) รวบรวมรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พร้อมด้วยเอกสารในการยื่น

ข้อเสนอของผู้ประกอบการ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจผ่านหัวหน้าเจา้หน้าที่ เพื่อเห็นชอบรายงานผลการ
พิจารณา 

(4) ปิดประกาศผูช้นะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปดิประกาศของหน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 81) 
(5) จัดทำสัญญาเพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอำนาจลงนาม หรือจัดทำใบสั่งซื้อ/จา้งหรือหนังสือข้อตกลง 

เพื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 
1.4 คณะกรรมการซือ้หรือจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจง มหีนา้ทีด่งันี้ 
(1) จัดทำหนงัสือเชิญชวนผูป้ระกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่น

ข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา หลังจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างแล้ว (ระเบียบ
ฯ ข้อ 78(1)) 

(2) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รบัไวท้ั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 78(2) โดยนำความในข้อ 55(4) มาบังคบัใช ้

1.5 คณะกรรมการตรวจรบัพสัด/ุผูต้รวจรบัพสัด ุมีหนา้ทีด่งันี ้(ระเบยีบฯ ขอ้ 175) 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดนุั้น หรือสถานที่ซึง่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ 

สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสญัญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมตัิจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจก่อน 
(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิค

หรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผูช้ำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดนุั้นมาให้คำปรึกษาหรือส่งพัสดุนัน้ไปทดลองหรือตรวจสอบ 
ณ สถานที่ของผูช้ำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินัน้ๆ ก็ได้ ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทัง้หมดได้ ให้ตรวจรับ
ตามหลักวิชาการสถิต ิ

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวนัที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้สง่มอบพัสดุถูกตอ้งครบถ้วนตั้งแต่วันที่

ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพสัดุนัน้มาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เปน็หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบบั และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบบั เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจทราบ 

(5) จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รบัไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบ
อำนาจทราบ 
2. กรณไีมแ่ตง่ตัง้คณะกรรมการซือ้หรอืจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง 

2.1 หวัหนา้หนว่ยงานของรฐั/หรอืผูไ้ดร้บัมอบอำนาจ 
(1) มีอำนาจในการสั่งซื้อสัง่จ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงคร้ังหนึ่ง ภายในวงเงนิไม่เกิน 50,000,000 บาท (ทัง้นี้หากวงเงนิ

เกิน 50,000,000 บาท จะเปน็อำนาจของผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น) (ระเบียบฯ ข้อ 86) 
(2) อำนาจในการดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 

56(2)(ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 
(2.1) เห็นชอบให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างในรายงานขอซื้อขอจ้าง 
(2.2) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพสัดุ 
(2.3) รับทราบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(2.4) ลงนามในสัญญา และการแก้ไขสัญญา (กรณีจัดทำสัญญา) 

 



2.2 หวัหนา้เจา้หนา้ที ่
(1) เสนอขอความเห็นชอบเพื่อดำเนินการซื้อหรือจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 22) 
(2) อนุมัติสั่งซื้อ/สัง่จ้างได้ภายในวงเงินทีไ่ด้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 

(ระเบียบฯ ข้อ 79) 
(3) ประกาศผูช้นะการเสนอราคาการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่

กรมบัญชีกลางกำหนด (ระเบยีบฯ ข้อ 81 ให้นำความข้อ 42 มาบังคบัใช้) 
(4) ลงนามในใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง (กรณีทำใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง) 
2.3 เจา้หนา้ที ่
(1) จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบโดยเสนอผา่นหัวหน้าเจา้หน้าที่ 

(ระเบียบฯ ข้อ 22) 
(2) จัดทำคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพสัดุ 
(3) เจรจาตกลงราคากับผูป้ระกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง หลังจากหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐให้ความ

เห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ 79) 
(4) จัดทำรายงานผลการพิจารณาเพื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบและอนุมัตสิั่งซือ้สั่งจ้าง 
(5) ปิดประกาศผูช้นะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปดิประกาศของหน่วยงานของรัฐ(ระเบียบฯ ข้อ 81) 
(6) จัดทำสัญญาเพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอำนาจลงนาม หรือจัดทำใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง หรือหนังสือข้อตกลง 

เพื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 
2.4 คณะกรรมการตรวจรบัพสัด/ุผูต้รวจรบัพสัด ุมีหนา้ทีด่งันี ้(ระเบยีบฯ ขอ้ 175) 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดนุั้น หรือสถานที่ซึง่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการตรวรับพัสดุ ณ สถานที่

อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจก่อน 
(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไวส้ำหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือ

ทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนัน้มาให้คำปรึกษาหรอืส่งพัสดุนัน้ไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ 
สถานที่ของผูช้ำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินัน้ๆ ก็ได้ในกรณีจำเป็นทีไ่ม่สามารถตรวจนบัเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรบัตาม
หลักวิชาการสถิต ิ

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวนัที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้สง่มอบพัสดุถูกตอ้งครบถ้วนตั้งแต่วันที่

ผู้ขายหรือผู้ 
รับจ้างนำพสัดุนัน้มาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับโดยลงมือชื่อไว้เปน็หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบบั มอบแก่ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบบั เพื่อดำเนนิการเบกิจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 

(5) จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รบัไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรับหรือผู้ได้รับมอบ
อำนาจทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัตงิาน 
1. กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนงานที่รบัผิดชอบ/สถานทีต่ดิต่อ 
งานพสัดุและทรัพย์สนิ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลผาตัง้  อำเภอสังคม จังหวัดหนองคาย 
โทร. 042-414-855 โทรสาร 042-414-856 


