
























 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
(Work Manual) 

 

 

 

กระบวนงาน การจัดซือ้/จัดจ้าง 

 (วิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้าง และ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2)(ข)  

วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบางละมุง 
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1. วัตถุประสงค ์ 
 1.1 เพ่ือให้ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบำงละมุงและหน่วยงำนในสังกัด มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่
ชัดเจน อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรำยละเอียด ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนงำนต่ำงๆ 
ของหน่วยงำนและสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
เกิดผลงำนที่ได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพ และบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญ
ของกระบวนงำน  
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ พัฒนำ
ให้กำรท ำงำนเป็นมืออำชีพ และใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่  
ให้กับบุคคลภำยนอก หรือผู้ใช้บริกำร ให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนงำนที่มีอยู่เพ่ือขอกำรรับ  
บริกำรที่ตรงกับควำมต้องกำร  
 1.3 เพ่ือให้เกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงำน กำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธี
เฉพำะเจำะจง กรณีตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ พ.ศ. 2560 มำตรำ 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 
500,000 บำท และ ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องสอดคล้องกับวิธีกำรและแนวทำงปฏิบัติงำน
ที่ได้มีกำรก ำหนดไว้ 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง  ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงฯ  พ.ศ. 2560 มำตรำ 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท นี้ครอบคลุมทุกขั้นตอนของกำรจัดซื้อ/จัด
จ้ำงตั้งแต่กำรพิจำรณำควำมต้องกำรของหน่วยรำชกำร กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร กำรรับรำคำซื้อจ้ำง และกำร
จัดท ำสัญญำ ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง โดยระบุระยะเวลำ และผู้รับผิดชอบในแต่ละข้ันตอนของกำรด ำเนินงำน 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมำยควำมว่ำ กำรด ำเนินกำรเพ่ือให้ได้มำซึ่งพัสดุโดยกำรซื้อ จ้ำง เช่ำ 
แลกเปลี่ยนหรือโดยนิติกรรมอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
 3.2 พัสด ุหมำยควำมว่ำ สินค้ำ งำนบริกำร งำนก่อสร้ำง งำนจ้ำงที่ปรึกษำและงำนจ้ำงออกแบบ 
หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง รวมทั้งกำรด ำเนินกำรอื่นตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
 3.3 สินค้า หมำยควำมว่ำ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้ำง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงำน
บริกำรที่รวมอยู่ในสินค้ำนั้นด้วย แต่มูลค่ำของงำนบริกำรต้องไม่สูงกว่ำมูลค่ำของสินค้ำนั้น 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 กระบวนงานการจัดซือ้/จัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
มำตรำ 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท 



 3.4 งานบริการ หมำยควำมว่ำ งำนจ้ำงบริกำร งำนจ้ำงเหมำบริกำร งำนจ้ำงท ำของและกำรรับ
ขน ตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์จำกบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมำยควำมรวมถึงกำรจ้ำง
ลูกจ้ำงของหน่วยงำนของรัฐ กำรรับขนในกำรเดินทำงไปรำชกำรหรือไปปฏิบัติงำนของหน่วยงำนของรัฐ งำนจ้ำงที่
ปรึกษำงำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง และกำรจ้ำงแรงงำนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 
 3.5 การบริหารพัสดุ หมำยควำมว่ำ กำรเก็บ กำรบันทึก กำรเบิกจ่ำย กำรยืม กำรตรวจสอบ 
กำรบ ำรุงรักษำและกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 

3.6 ราคากลาง หมำยควำมว่ำ รำคำเพ่ือใช้เป็นฐำนส ำหรับเปรียบเทียบรำคำที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้
ยื่นเสนอไว้ซึ่งสำมำรถจัดซื้อจัดจ้ำงได้จริงตำมล ำดับ ดังต่อไปนี้ 
  (๑) รำคำที่ได้มำจำกกำรค ำนวณตำมหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมกำรรำคำกลำงก ำหนด 
  (๒) รำคำที่ได้มำจำกฐำนข้อมูลรำคำอ้ำงอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลำงจัดท ำ 
 (๓) รำคำมำตรฐำนที่ส ำนักงบประมำณหรือหน่วยงำนกลำงอ่ืนก ำหนด 
 (๔) รำคำที่ได้มำจำกกำรสืบรำคำจำกท้องตลำด 
 (๕) รำคำที่เคยซื้อหรือจ้ำงครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำสองปีงบประมำณ 
 (๖) รำคำอ่ืนใดตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติของหน่วยงำนของรัฐนั้น ๆ 

ในกรณี ที่มีรำคำตำม (๑) ให้ใช้รำคำตำม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีรำคำตำม (๑) แต่มีรำคำ
ตำม (๒) หรือ (๓) ให้ใช้รำคำตำม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้รำคำใดตำม (๒) หรือ (๓) ให้ค ำนึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงำนของรัฐเป็นส ำคัญ ในกรณีที่ไม่มีรำคำตำม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้รำคำตำม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้
รำคำใดตำม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้ค ำนึงถงึประโยชน์ของหน่วยงำนของรัฐเป็นส ำคัญ 
 3.7 เงินงบประมาณ หมำยควำมว่ำ เงินงบประมำณตำมกฎหมำยว่ำด้วยงบประมำณรำยจ่ำย
โดยได้รับอนุญำตจำกรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน ำส่งคลังตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณหรือกฎหมำยว่ำด้วย 
เงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงำนของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน ำส่งคลังเป็นรำยได้แผ่นดินตำมกฎหมำย และเงิน ภำษีอำกร 
ค่ำธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรำยได้ของรำชกำรส่วนท้องถิ่นตำมกฎหมำยหรือที่รำชกำรส่วน
ท้องถิ่นมีอ ำนำจเรียกเก็บตำมกฎหมำย และให้หมำยควำมรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตำมที่ก ำหนดใน
กฎกระทรวง 
 3.8 หน่วยงาน หมำยถึง โรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบล หรือ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ
บำงละมุง  
 3.9 เจ้าหน้าที่ หมำยควำมว่ำ ผู้มีหน้ำที่เก่ียวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุ หรือผู้ที่ได้ 
รับมอบหมำยจำกผู้มีอ ำนำจให้ปฏิบัติหน้ำที่เก่ียวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุของหน่วยงำนของรัฐ 
 3.10 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมำยควำมว่ำ ผู้ด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำสำยงำนซึ่งปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุตำมที่กฎหมำยเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของหน่วยงำนของรัฐนั้นก ำหนด 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้เป็นหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
 3.11 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมำยควำมว่ำ ผู้ด ำรงต ำแหน่งในหน่วยงำนของรัฐ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) รำชกำรส่วนกลำง หมำยถึง อธิบดี หรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนและมีฐำนะ 
เป็นนิติบุคคล 
 (๒) รำชกำรส่วนภูมิภำค หมำยถึง ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 
 3.12 คณะกรรมการนโยบาย หมำยควำมว่ำ คณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ 



 3.13 วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก ่กำรที่หน่วยงำนของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติตรง
ตำมเงื่อนไขที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนดรำยใดรำยหนึ่งให้เข้ำยื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ำมำเจรจำต่อรองรำคำรวมทั้งกำร 
จัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุกับผู้ประกอบกำรโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง ตำมกรณีดังต่อไปนี้ 
 (ก) ใช้ทั้งวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับกำรคัดเลือก * 

(ข) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่มีกำรผลิต จำหน่ำย ก่อสร้ำง หรือให้บริกำรทั่วไป และมีวงเงินใน 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตำมท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง 
 (ค) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่มีผู้ประกอบกำรซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรำยเดียวหรือกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุจำกผู้ประกอบกำรซึ่งเป็นตัวแทนจำหน่ำยหรือตัวแทนผู้ให้บริกำรโดยชอบด้วยกฎหมำยเพียง 
รำยเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 
 (ง) มีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจำกเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชำติ หรือเกิด 
โรคติดต่ออันตรำยตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรคติดต่อ และกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธ ี
คัดเลือกอำจก่อให้เกิดควำมล่ำช้ำและอำจทำให้เกิดควำมเสียหำยอย่ำงร้ำยแรง 
 (จ) พัสดุที่จะท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงไว้ก่อน
แล้วและมีควำมจ ำเป็นต้องท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพ่ิมเติมเพ่ือควำมสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในกำรใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่ำ 
ของพัสดุที่ทำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่ำพัสดุที่ได้ทำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงไว้ก่อนแล้ว 
 (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขำยทอดตลำดโดยหน่วยงำนของรัฐ องค์กำรระหว่ำงประเทศหรือหน่วยงำน 
ของต่ำงประเทศ 
 (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงซึ่งจำเป็นต้องซื้อเฉพำะแห่ง 
 (ซ) กรณีอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ในกำรจัดหำพัสดุด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง กรณีตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ พ.ศ. 2560 
มำตรำ 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
 4.1 กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 4.1.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
 (1) มีอ ำนำจในกำรสั่งซื้อสั่งจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจงครั้งหนึ่ง ภำยในวงเงินไม่เกิน 
50,000,000 บำท (ทั้งนี ้หำกวงเงินเกิน 50,000,000 บำท จะเป็นอ ำนำจของผู้มีอ ำนำจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น) 
(ระเบียบฯ ข้อ 86) 
 (2) อ ำนำจในกำรด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงฯ พ.ศ. 2560 มำตรำ 56 (2) (ข) และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 
 (2.1) เห็นชอบให้ด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงในรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 (2.2) แต่งตั้งคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำง 
  - คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
   - คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
 (2.3) เห็นชอบรำยงำนผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
 (2.4) เห็นชอบรำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 



 (2.5) ลงนำมในสัญญำ และกำรแก้ไขสัญญำ (กรณีจัดท ำสัญญำ) 
 4.1.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 (1) เสนอรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำง เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ 
ให้ควำมเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้ำง 
 (2) เสนอรำยงำนผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจให้ควำมเห็นชอบรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
 (3) ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำกำรซื้อหรือจ้ำงในระบบสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง 
และของหน่วยงำนของรัฐตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด (ระเบียบฯ ข้อ 81 ให้นำควำมข้อ 42 มำบังคับใช้) 
 (4) ลงนำมในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง (กรณีจัดท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง) 
 4.1.3 เจ้าหน้าที่ 
 (1) จัดท ำรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำงเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเพ่ือขอควำมเห็นชอบ 
โดยเสนอผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่(ระเบียบฯ ข้อ 22) 
 (2) จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำง คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธี
เฉพำะเจำะจง 
 - คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
 (3) รวบรวมรำยงำนผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
พร้อมด้วยเอกสำรในกำรยื่นข้อเสนอของผู้ประกอบกำร  เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ 
ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เพ่ือเห็นชอบรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
 (4) ปิดประกำศผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำงโดยเปิดเผย ณ สถำนที่ปิดประกำศของหน่วยงำน
ของรัฐ(ระเบียบฯ ข้อ 81) 
 (5) จัดท ำสัญญำเพ่ือเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้มีอ ำนำจลงนำม หรือจัดท ำใบสั่ง
ซ้ือ/จ้ำงหรือหนังสือข้อตกลง เพ่ือเสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ลงนำม 
 4.1.4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีหน้ำที่ดังนี้ 
 (1) จัดท ำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติตรงตำมเงื่อนไขที่หน่วยงำนของรัฐ
ก ำหนดรำยใดรำยหนึ่งให้เข้ำยื่นข้อเสนอหรือให้เข้ำมำเจรจำต่อรองรำคำ หลังจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ 
ควำมเห็นชอบรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำงแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ 78 (1)) 
 (2) จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและควำมเห็นพร้อมด้วยเอกสำรที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ 
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพื่อให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้ได้รับ
มอบอ ำนำจพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง (ระเบียบฯ ข้อ 78 (2) โดยให้น ำควำมใน 
ข้อ 55 (4) มำบังคับใช้) 
 4.1.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ มีหน้ำทีด่ังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 175) 
 (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท ำกำรของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถำนที่ซึ่งก ำหนดไว้ในสัญญำหรือ
ข้อตกลงกำรตรวจรับพัสดุ ณ สถำนที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญำหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจก่อน 
 (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตำมหลักฐำนที่ตกลงกันไว้ ส ำหรับกรณีท่ีมีกำรทดลอง 
หรือตรวจสอบในทำงเทคนิคหรือทำงวิทยำศำสตร์ จะเชิญผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมำให้
ค ำปรึกษำ หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถำนที่ของผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ 
ในกรณีจ ำเป็นที่ไม่สำมำรถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตำมหลักวิชำกำรสถิติ 
  



 (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงน ำพัสดุมำส่งและให้ด ำเนินกำรให้เสร็จสิ้น 
โดยเร็วที่สุด 
 (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่ำผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงได้ส่งมอบ
พัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงนำพัสดุนั้นมำส่ง แล้วมอบแก่เจ้ำหน้ำที่พร้อมกับท ำใบตรวจรับ 
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐำนอย่ำงน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง ๑ ฉบับ และเจ้ำหน้ำที่ ๑ ฉบับ เพ่ือ
ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินตำมระเบียบของหน่วยงำนของรัฐและรำยงำนให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ หรือหรือ 
ผู้ได้รับมอบอ ำนำจทรำบ 
 (5) จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสำรที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้ำ 
หน่วยงำนของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจทรำบ 
 4.2 กรณีไม่แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 4.2.1 หัวหน้าหน่วยงาน /หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
 (1) มีอ ำนำจในกำรสั่งซื้อสั่งจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจงครั้งหนึ่ง ภำยในวงเงินไม่เกิน 
50,000,000 บำท (ทั้งนี ้หำกวงเงินเกิน 50,000,000 บำท จะเป็นอ ำนำจของผู้มีอ ำนำจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น) 
(ระเบียบฯ ข้อ 86) 
 (2) อ ำนำจในกำรด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง พระรำชบัญญัติกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงฯพ.ศ. 2560 มำตรำ 56 (2) (ข) และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 
 (2.1) เห็นชอบให้ด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงในรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 (2.2) แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
 (2.3) รับทรำบรำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 (2.4) ลงนำมในสัญญำ และกำรแก้ไขสัญญำ (กรณีจัดทำสัญญำ) 
 4.2.2 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 (1) เสนอขอควำมเห็นชอบเพื่อด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำง (ระเบียบฯ ข้อ 22) 
 (2) อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้ำงได้ภำยในวงเงินที่ได้รับควำมเห็นชอบจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของ
รัฐหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ (ระเบียบฯ ข้อ 79) 
 (3) ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำกำรซื้อหรือจ้ำงในระบบสำรสนเทศของ
กรมบัญชีกลำงและของหน่วยงำนของรัฐตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงกำหนด (ระเบียบฯ ข้อ 81 ให้นำควำมข้อ 42 
มำบังคับใช้) 
 (4) ลงนำมในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง (กรณีจัดท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง) 
 4.2.3 เจ้าหน้าที่ 
 (1) จัดท ำรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำงเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเพ่ือขอควำมเห็นชอบ 
โดยเสนอผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ (ระเบียบฯ ข้อ 22) 
 (2) จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
 (3) เจรจำตกลงรำคำกับผู้ประกอบกำรที่มีอำชีพขำยหรือรับจ้ำงนั้นโดยตรง หลังจำก
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ควำมเห็นชอบรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำงแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ 79) 
 (4) จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำเพ่ือเสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ให้ควำมเห็นชอบและ
อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
 (5) ปิดประกำศผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำงโดยเปิดเผย ณ สถำนที่ปิดประกำศของหน่วยงำน
ของรัฐ(ระเบียบฯ ข้อ 81) 



 (6) จัดท ำสัญญำเพ่ือเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้มีอ ำนำจลงนำม หรือจัดท ำ
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง หรือหนังสือข้อตกลง เพ่ือเสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ลงนำม 
  4.2.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ มีหน้ำที่ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 175) 
 (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท ำกำรของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถำนที่ซึ่งก ำหนดไว้ในสัญญำหรือ
ข้อตกลงกำรตรวจรับพัสดุ ณ สถำนที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญำหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจก่อน 
 (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตำมหลักฐำนที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีกำร
ทดลองหรือตรวจสอบในทำงเทคนิคหรือทำงวิทยำศำสตร์ จะเชิญผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น 
มำให้คำปรึกษำ หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถำนที่ของผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
ในกรณีจ ำเป็นที่ไม่สำมำรถตรวจนับเป็นจ ำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตำมหลักวิชำกำรสถิติ 
 (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงนำพัสดุมำส่งและให้ด ำเนินกำรให้เสร็จ
สิ้นโดยเร็วที่สุด 
  (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่ำผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงได้ส่งมอบ
พัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงน ำพัสดุนั้นมำส่ง แล้วมอบแก่เจ้ำหน้ำที่พร้อมกับท ำใบตรวจรับ 
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐำนอย่ำงน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง ๑ ฉบับ และเจ้ำหน้ำที่ ๑ ฉบับเพ่ือ
ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินตำมระเบียบของหน่วยงำนของรัฐและรำยงำนให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ  หรือผู้ได้รับมอบ
อ ำนำจทรำบ 
 (5) จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสำรที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้ำ 
หน่วยงำนของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจทรำบ 

5. Work Flow กระบวนงาน 
 5.1 กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ขั้นตอนการด าเนินงาน (Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ขั้นเตรียมกำร จะต้องด ำเนินกำร ดังนี้ 
- ก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ 
- รำยชื่อคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจงและ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
- งบประมำณที่ได้รับจัดสรร (แหล่งของเงิน ได้แก่ รหัส
งบประมำณ/ผลผลิต/กิจกรรม/ศูนย์ต้นทุน) 
 

  เจ้ำของเรื่อง 
(กอง/ศูนย/์

ส ำนัก)/
เจ้ำหน้ำที่ 

2. ขั้นด ำเนินกำร 
2.1 จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจงพร้อม
ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
 

 1 – 3 วัน
ท ำกำร 

เจ้ำหน้ำที่ 

2.2 คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจงจัดท ำ
หนังสือเชิญชวนผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติ ตรงตำมเงื่อนไข
ที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนดรำยใดรำยหนึ่งให้เข้ำยื่นข้อเสนอ
หรือให้เข้ำมำเจรจำต่อรองรำคำ 
 

 1 – 5 วัน
ท ำกำร 

คณะกรรมกำร
ซื้อหรือ 

จ้ำงโดยวิธ ี
เฉพำะเจำะจง 



ขั้นตอนการด าเนินงาน (Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

2.3 เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นชอบรำยงำนผลกำร
พิจำรณำของคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
เพ่ืออนุมัติรับรำคำและประกำศผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำง โดย
เสนอผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 

 1 – 3 วัน
ท ำกำร 

เจ้ำหน้ำที่ 

2.4 ประกำศผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำงในระบบสำรสนเทศของ
กรมบัญชีกลำงและของหน่วยงำนของรัฐตำมวิธีกำรที่
กรมบัญชีกลำงก ำหนด/ปิดประกำศผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำงโดย
เปิดเผย ณ สถำนที่ปิดประกำศของหน่วยงำนของรัฐ 
และแจ้งให้ผู้เสนอรำคำทรำบ 

 1 วันท ำกำร หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่/
เจ้ำหน้ำที่ 

2.5 จัดท ำสัญญำ หรือจัดท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง (แล้วแต่กรณี) 
- กรณีจัดท ำสัญญำ เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้ได้รับ
มอบอ ำนำจลงนำมในสัญญำ 
- กรณีจัดท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง เสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ลงนำม 

 1 – 3 วัน
ท ำกำร 

เจ้ำหน้ำที่ 

2.6 บันทึกข้อมูลสัญญำในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP) 
 

 1 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำที่ 

  
 5.2 กรณีไม่แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ขั้นตอนการด าเนินงาน (Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ขั้นเตรียมกำร จะต้องด ำเนินกำร ดังนี้ 
- ก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ 
- รำยชื่อคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
- งบประมำณที่ได้รับจัดสรร (แหล่งของเงิน ได้แก่ รหัส
งบประมำณ/ผลผลิต/กิจกรรม/ศูนย์ต้นทุน) 
 

  เจ้ำของเรื่อง 
(กอง/ศูนย/์

ส ำนัก)/
เจ้ำหน้ำที่ 

2. ขั้นด ำเนินกำร 
2.1 จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจงพร้อม
ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
 

 1 – 3 วัน
ท ำกำร 

เจ้ำหน้ำที่ 

2.2 เจรจำตกลงรำคำกับผู้ประกอบกำรที่มีอำชีพหรือรับจ้ำง
นั้นโดยตรง 

 1 – 3 วัน
ท ำกำร 

คณะกรรมกำร
ซื้อหรือจ้ำง

โดยวิธี
เฉพำะเจำะจง 

2.3 จัดท ำรำยงำนผลกำรเจรจำตกลงรำคำกับผู้ประกอบกำร 
เสนอหัวหน้ำ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เพ่ืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำงและ
ประกำศผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำง 
 

 1 – 3 วัน
ท ำกำร 

เจ้ำหน้ำที่ 



ขั้นตอนการด าเนินงาน (Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

2.4 ประกำศผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำงในระบบสำรสนเทศของ
กรมบัญชีกลำงและของหน่วยงำนของรัฐตำมวิธีกำรที่
กรมบัญชีกลำงก ำหนด/ปิดประกำศผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำงโดย
เปิดเผย ณ สถำนที่ปิดประกำศของหน่วยงำนของรัฐและแจ้ง
ให้ผู้เสนอรำคำทรำบ 

 1 วันท ำกำร หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที/่
เจ้ำหน้ำที่ 

2.5 จดัท ำสัญญำ หรือจัดท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง (แล้วแต่กรณี) 
- กรณีจัดท ำสัญญำ เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้ได้รับ
มอบอ ำนำจลงนำมในสัญญำ 
- กรณีจัดท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง เสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ลงนำม 

 1 – 3 วัน
ท ำกำร 

เจ้ำหน้ำที่ 

2.6 บันทึกข้อมูลสัญญำในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP) 
 

 1 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำที่ 

 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 ขั้นเตรียมการ 
  กำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ มี 2 ประเภท 
แยกตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน (เจ้ำของเรื่อง) ที่ต้องกำรใช้พัสดุ 
  ประเภทที่ 1 หน่วยงำน (เจ้ำของเรื่อง) ที่ต้องกำรใช้พัสดุหรืองำนจ้ำง ที่ซับซ้อนเห็นควร
แต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะและก ำหนดรำคำกลำงขึ้นมำคณะหนึ่ง เพ่ือจัดท ำร่ำง
ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง และก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) 
ซ่ึงด ำเนินกำรดังนี้ 
  - ขั้นตอนที่ 1 หน่วยงำน (เจ้ำของเรื่อง) ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะและก ำหนดรำคำกลำง ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง 
  - ขั้นตอนที่ 2 คณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะและก ำหนดรำคำกลำง 
ด ำเนินกำรและเสนอส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบำงละมุงเห็นชอบขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำงและอนุมัติรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ที่ก ำหนด เพ่ือด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ตำมระเบียบต่อไป 
  ประเภทที่ 2 หน่วยงำน (เจ้ำของเรื่อง) ที่ต้องกำรใช้พัสดุหรืองำนจ้ำง ก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจ้ำง และก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) โดยไม่แต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะ
เฉพำะและก ำหนดรำคำกลำง 
 6.2 ขั้นด าเนินการ กำรด ำเนินกำรด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง มีข้ันตอน ดังนี้ 
  6.2.1 ขั้นตอนที่ 1 กำรขอควำมเห็นชอบด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
   1) ตรวจสอบควำมครบถ้วนถูกต้องของเอกสำรที่แนบประกอบกำรซื้อจ้ำง 
   2) จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 
   3) จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (ถ้ำมี) และ
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 



   4) เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ เพ่ือ 
    - เห็นชอบรำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง 
    - ลงนำมค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ 
   5) เมื่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจเห็นชอบรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง
เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่เจรจำตกลงรำคำกับผู้ประกอบกำรที่มีอำชีพหรือรับจ้ำงนั้นโดยตรง และกรณีมีกำร
แต่งตั้งคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง จัดท ำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติตรงตำม
เงื่อนไขที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนดรำยใดรำยหนึ่งให้เข้ำยื่นข้อเสนอหรือให้เข้ำมำเจรจำต่อรองรำคำ และคณะ
กรรมกำรฯ จะต้องจัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและควำมเห็นพร้อมด้วยเอกสำรที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ หัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
  6.2.2 ขั้นตอนที่ 2 กำรรับรำคำจ้ำง 
   1) เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและควำมเห็นเสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่  กรณี
แต่งตั้งคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง ให้คณะกรรมกำรฯ จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและ
ควำมเห็นพร้อมด้วยเอกสำรที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ ผ่ำนหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที ่
   2) จัดท ำประกำศผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำง 
   3) เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจหรือหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ แล้วแต่
กรณ ีเพ่ือ 
    - เห็นชอบรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
    - ลงนำมประกำศผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำง 
   4) เมื่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจหรือหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เห็นชอบ
รำยงำนผลกำรพิจำรณำ ให้ประกำศผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำงในระบบสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและของ
หน่วยงำนของรัฐตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด และให้ปิดประกำศผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำงโดยเปิดเผย ณ 
สถำนที่ปิดประกำศของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอบำงละมุง และแจ้งให้ผู้เสนอรำคำทรำบ 
  6.2.3 ขั้นตอนที่ 3 กำรจัดท ำสัญญำ หรือใบสั่งซือ้/สั่งจ้ำง ด ำเนินกำร ดังนี้ 
    • กรณีจัดท ำสัญญำ 
    1) จัดท ำหนังสือแจ้งผู้ชนะกำรเสนอรำคำ เพ่ือสนองรับรำคำและนัดท ำสัญญำกับผู้
ชนะกำรเสนอรำคำ 
    2) จัดท ำสัญญำตำมรูปแบบที่คณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ ก ำหนด หรือรูปแบบสัญญำที่ผ่ำนส ำนักอัยกำรสูงสุดแล้วเท่ำนั้น โดยแนบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด และเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ลงนำมในสัญญำ 
    3) ออกเลขท่ีสัญญำพร้อมทั้งลงวันที่ก ำกับ 
    4) เสนอลงนำมก ำกับสัญญำ และแจ้งคู่สัญญำรับสัญญำคู่ฉบับ 
    • กรณีจัดท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง ด ำเนินกำร ดังนี้ 
    1) จัดท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำงในระบบสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง ตำมที่กรมบัญชีกลำง
ก ำหนด 
    2) เสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ลงนำมในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 
    3) ออกเลขท่ีใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำงพร้อมทั้งลงวันที่ก ำกับ 
    4) เรียกผู้ชนะกำรเสนอรำคำมำลงนำมรับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 
 



7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 เจ้ำหน้ำที่ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ และเจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุสำมำรถ

ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 มำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ได้ถูกต้อง ภำยในกรอบระยะเวลำที่ก ำหนด 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
 8.1 ในกำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำน จะท ำให้ทรำบได้ว่ำขณะนี้ได้มีกำรปฏิบัติตำม
ขั้นตอนใดและอยู่ภำยในกรอบระยะเวลำหรือไม่ เพ่ือใช้เป็นกรอบในกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนให้เกิดควำม
ชัดเจนของกระบวนงำนแต่ละขั้นตอน และเป็นตัวชี้วัดควำมก้ำวหน้ำเพ่ือดูว่ำใช้เวลำไปเท่ำใดแล้ว และเหลือ
ระยะเวลำอีกเท่ำใดจึงจะครบก ำหนดแล้วเสร็จ 
 8.2 ใช้ตำรำงขั้นตอนกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง เป็นตัวชี้วัดควำมก้ำวหน้ำ
เพ่ือดูว่ำใช้เวลำไปเท่ำใดแล้ว และเหลือระยะเวลำอีกเท่ำไหร่จึงจะครบก ำหนดแล้วเสร็จ โดยจะสำมำรถใช้เป็น
เกณฑ์ประเมินและควบคุมกำรด ำเนินงำนแต่ละขั้นตอนให้บรรลุเป้ำหมำยด้ำนเวลำ และทรำบถึงระยะเวลำที่ต้อง
ใช้เพือ่ให้งำนส ำเร็จภำยในกรอบเวลำที่ก ำหนด 

9. เอกสารอ้างอิง 
 9.1 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
 9.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
 9.3 กฎกระทรวงก ำหนดวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงที่ไม่ท ำข้อตกลง เป็นหนังสือ และวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในกำรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 9.4 หนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
กรมบัญชีกลำงที่ กค (กวจ) 0405.2/ว0217 ลงวันที่ 7 พฤษภำคม 2561 เรื่อง ซ้อมควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 
 
 




