
 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อ/จัดจ้าง  

วิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 

****************** 

1. การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ 
การท างานมีมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องให้สามารถเข้าใจและใช้
ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

2. เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณี
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) 
วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและสอดคล้องกับ
วิธีการและแนวทางปฏิบัติงานที่มีการก าหนดไว้ 

3. ขอบเขตของงาน 
คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท นี้
ครอบคลุมทุกขั้นตอนของการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตั้งแต่การพิจารณาความต้องการของหน่วยงานผู้ใช้พัสดุ การ
แต่งตั้งคณะกรรมการ การรับราคาซื้อจ้าง และการจัดท าสัญญา ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง โดยระบุระยะเวลา และ
ผู้รับผิดชอบในแต่ละข้ันตอนของการด าเนินงาน 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          ขั้นตอนที่ 1. การขอความเห็นชอบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
                          1.1 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารที่แนบประกอบการซื้อจ้าง 
                          1.2 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 
                1.3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (จะแต่งตั้งหรือไม่ก็ได้) 
และผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แล้วแต่กรณี 
               1.4 เสนอศึกษาธิการจังหวัด หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ เพ่ือ 

/-เห็นชอบรายงาน... 
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                  - เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
                  - ลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

 1.5  เมื่อศึกษาธิการจังหวัด หรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ
หรือรับจ้างนั้นโดยตรง และกรณีมีการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดท าหนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้า
มาเจรจาต่อรองราคา และคณะกรรมการฯ จะต้องจัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่
ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

ขั้นตอนที่ 2  การพิจารณาผลและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
                 2.1 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ กรณี แต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมด้วยที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
       2.2 จัดท าประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
       2.3 เสนอศึกษาธิการจังหวัดฯ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ เพ่ือ 
   - เห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 
             - ลงนามประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 
       2.4 เมื่อ ศึกษาธิการจังหวัดฯ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนด้านการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ให้ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างใน
ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) และของหน่วยงานตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้
ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศหน่วยงาน และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ 
 

 
 
       

 

 

/5. Flow Chart… 
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5. Flow Chart  ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบ
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) 

 

จดัท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอขอความเห็นชอบ                   
จาก ศธจ. 

จัดท ารายงานผล/เสนอให้ความเห็นชอบ
จาก ศธจ. 

 
ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ 

ขอความเห็นชอบด าเนินการจัดซื้อ                
จัดจ้าง 
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6. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่อกระบวนงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ล าดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียด เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
1 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
  

ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารที่แนบประกอบการซื้อจ้าง 
 

3 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสดุ ระยะเวลาอาจ
ปรับเปลี่ยนได้ตาม
ความเหมาะสมกับ

วิธีการ 
 

2 
 
 

 - เห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
 - ลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

 

1 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสดุ  

 
3 
 
 

จัดท ารายงานผลเสนอความเห็นชอบจาก ศธจ. 
 

1 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสดุ  

 
4 
 
 
 

 
ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีท่ีได้รับความ

เห็นชอบ 

1 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสดุ  

 

การขอความเห็นชอบด าเนินการจดัซื้อจัดจ้าง 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอขอความเห็นชอบ                   
จาก ศธจ. 

จัดท ารายงานผลเสนอความ
เห็นชอบจาก ศธจ. 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีท่ีได้รับความเห็นชอบ 



 
5 
 
 

ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบ
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง (ระบบ e-GP) 

1 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสดุ  

 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้  
     1. แบบฟอร์มรายงานขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะและก าหนดราคากลาง งานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
     2. แบบฟอร์มค าสั่ง เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและก าหนดราคากลาง งานจัดซื้อ/จัดจ้าง 
     3. แบบฟอร์มรายงานขอซื้อขอจ้าง โดยวิธีเฉาพะเจาะจง 
     4. แบบฟอร์มค าสั่ง เรื่อง แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุส าหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉาพะเจาะจง 
     5. แบบฟอร์มค าสั่ง เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ส าหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
     6. แบบฟอร์มค าสั่ง เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ส าหรับการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณี
มีการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงจะแต่งตั้งพร้อมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 
     7. แบบฟอร์มรายงานผลการพิจารณา (อนุมัติรับราคา) 
     8. แบบฟอร์มประกาศ เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ซื้อ/จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
     9. แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
        9.1 แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ 
        9.2 แบบฟอร์มใบสั่งจ้าง   

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง    
     1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     2. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 
     3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

ประกาศผู้ชนะการซ้ือหรือจา้งในระบบสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) 

 



 
 

 

 



 

 

 









 


