
 



  

  

การปฏิบัติงานพัสดุเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข) 

ชื่อกระบวนงาน 
การปฏิบัติงานพัสดุเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามมาตรา 56 (2) (ข) 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัสดุ 

2. เพ่ือใช้เป็นคู่มือให้บุคลากรศึกษาทำความเข้มใจหลักเกณฑ์วิธีการข้ันตอนเทคนิคการปฏิบัติงานพัสดุตลอด

จนปัญหา อุปสรรคในการดำเนินงานงานพัสดุ 

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 

คําจํากัดความ 
การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติ

กรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  

พัสด ุหมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง 

รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการ

จําหน่ายพัสดุ 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจตาม

กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  หน่วยธุรการของศาล 

มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรับสภา หน่วยงานอิสระของรั ฐ และหน่วยงาน

อ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ที่ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการ

บริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงานของรัฐ ให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าทีข่องวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร 

จังหวัดอุบลราชธานี 

เจ้าหน้าที่ หมายถึงผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มี

อำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัด

อุบลราชธานี 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง หมายถึง คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หมายถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือ 

ข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ 

วิธีเฉพาะเจาะจง  หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่คุณสมบัติตรงตามเงื ่อนไขที่

หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่ง ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้าง

พัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 



 

 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. กฎกระทรวง เรื่องกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทํา

ข้อตกลง เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
1. ผู้รับผิดชอบ/  -  รับใบเบิกพัสดุที่ได้รับอนุมัติแล้วดำเนินการจัดทำรายงานขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ     โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/ รองผู้อำนวยการ เพ่ือเสนอให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ 

            พร้อมทั้งขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 

      -  เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติ (ผู้อำนวยการ) 

2. การจัดทำสัญญา/ -  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  ดำเนินการจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  

ใบสั่งซื้อ/จ้าง ซึ่งเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

ภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ 79  และพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครับ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) และหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ 

กค (กวจ) 0405.2/ว0347 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

-  เมื่อได้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างเรียบร้อยแล้ว  ส่งมอบของ/ มอบงานตามใบสั่งซื้อ

สั่งจ้าง 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุ  -  รับมอบของ/มอบงาน จากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

-  จัดทำรายงานการตรวจรับพัสดุ พร้อมแจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับทราบ

เพ่ือตรวจรับของ/ตรวจรับงาน ให้ถูกต้อง เรียบร้อย ครบถ้วน ตามรายละเอียด

ในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

4. เจ้าหน้าที่พัสดุ  -  ส่งเอกสารรายงานการตรวจรับพัสดุที่เรียบร้อยแล้วให้กับการเงินเพื่อ 

ดำเนินการเบิกจ่ายให้กับร้านค้าต่อไป 

-  ลงบัญชีวัสดุ  

- ทะเบียนครุภัณฑ์ เพ่ือแจกจ่ายให้กลุ่มงาน/ภาค/ฝ่ายต่างๆ และตัดออกจาก

บัญชี 

 

 

 

 

 



 



 

 

วิธีการปฏิบัติด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ขั้นตอนที่ 1 การขอความเห็นชอบดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

1) ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารที่แนบประกอบการซื้อจ้าง 

2) จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 

3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ถ้ามี) และคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

4) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอานาจ เพ่ือ 

- เห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 

- ลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

5) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างเรียบร้อยแล้ว ให้

เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง และกรณีมีการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ

หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ

กำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา และคณะกรรมการฯจะต้องจัดทำรายงานผล

การพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ 

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

ขั้นตอนที่ 2 การรับราคาจ้าง 

1) เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ

หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่

ได้รับไว้ทั้งหมด เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

2) จัดทำประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 

   3) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่ แล้วแต่กรณี 

- เห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 

- ลงนามประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 

4) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่เห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 

ให้ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน ของรัฐตามวิธีการที่

กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ และแจ้งให้ผู้เสนอ

ราคาทราบ 

 



 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะ ในระบบ e-GP 

- กดเข้าสู่ระบบ Login มุมขวาด้านบน 

 

 
 

- ใส่รหัสผู้ใช้แล้วกดเข้าสู่ระบบ 

 

 
 

 



 

 

- หน้าระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 

 
 

 

 

- กดเพ่ิมโครงการจะปรากฎหน้านี้ให้กรอกข้อมูล 

 

 

 



   

  

- เมื่อกดบันทึกโครงการเสร็จ จะปรากฏหน้าโครงการทั้งหมดที่ยังต้องทำเอกสารตามข้ันตอนต่างๆ 

- เมื่อโครงการเสร็จสิ้นถึงกระบวนการบริหารสัญญา โครงการที่ปรากฎดังกล่าวจะหายไปในหน้านี้ 

 

 


