
การจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
งานพสัดุ สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุนภาคใต 

 
  วัตถุประสงค :   เพ่ือใหการดําเนินการจัดหาพัสดุปฏิบัติถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ และขอกําหนดที่เก่ียวของ 
 
 
     

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.เสนอหัวหนาเจาหนาที่พิจารณา 
4.จัดทํารางขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ

5.จัดทํารายงานขอซื้อ/ขอจาง 

8.จัดทําคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสด/ุ
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
เสนอหัวหนาสวนราชการ 

6.เสนอหัวหนาเจาหนาที ่

13.จัดทําประกาศผูชนะการเสนอราคา 

15.บริษัท/หาง/ราน สงของตามใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

9.เจาหนาที่เจรจากับรานประกอบการหรือ

ผูมีอาชีพรับจางโดยตรง 

16.ตรวจรับพัสดุ/งานจาง 

17.จัดทํารายงานตรวจรับพสัด ุ

19.สงการเงนิเบิกจาย 

2.รับ คําขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 1.จัดทําคําขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

7.เสนอหัวหนาสวนราชการเห็นชอบ/อนุมัต ิ

 

10.จัดทํารายงานผลการพิจารณาและขอ

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 

12.เสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมตั ิ

14.จัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจาง/ผูมีอํานาจลงนาม
อนุมัต ิ
 

18.เสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณา

อนุมัต ิ

20.จัดเก็บเอกสาร 

11.เสนอหัวหนาเจาหนาที ่



วิธีปฏิบัติในการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 การจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีขั้นตอนดําเนินงานท้ังสิ้น 6 ขั้นตอน คือ 
ขั้นตอนที่ 1 จัดทําคําขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง เจาของเรื่องจัดทําคําขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง ตามความ

ตองการใชงาน และเพ่ือประโยชนของทางราชการ สงใหเจาหนาที่ดําเนินการเสนอหัวหนาเจาหนาที่พิจารณาอนุมัติ
ใหดําเนินการตอไป  
 ขั้นตอนท่ี 2 รับ คําขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง เจาหนาที่รับเอกสารคําขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง จากเจาของ
เรื่อง โดยตรวจสอบรายละเอียดของการกรอกขอมูล ตองมีความถูกตอง ครบถวน และออกเลขเพ่ือควบคุมคําขอ  
 
 ขั้นตอนที่ 3 เสนอหัวหนาเจาหนาท่ีพิจารณา เจาหนาที่สงเอกสารคําขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง ใหหัวหนา
เจาหนาที่พิจารณารายละเอียดของคําขอ เพ่ือสงมอบเจาหนาที่ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจางตามระเบียบและขอกําหนด  
 
 ขั้นตอนท่ี 4 จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ใหคณะกรรมการ 
เจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งที่ไดรับแตงตั้งรับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง ใหถูกตอง และตรงตามความตองการของผูใชงาน  
 
 ขั้นตอนท่ี 5 จัดทํารายงานขอซื้อ/ขอจาง เจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซื้อขอจาง ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ขอ 22 โดยตรวจสอบรายการใหถูกตอง ตรงตามรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
 
 ขั้นตอนที่ 6 เสนอหัวหนาเจาหนาที่ เจาหนาท่ีนํารายงานขอซื้อขอจางเสนอหัวหนาเจาหนาที่ เพื่อ
ตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ  
 
 ขั้นตอนที่ 7 เสนอหัวหนาสวนราชการเห็นชอบ/อนุมัติ เจาหนาที่นํารายงานขอซื้อขอจางผานหัวหนา
เจาหนาที่ เสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ อนุมัติ  
 
 ขั้นตอนท่ี 8 จัดทําคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสด/ุคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เจาหนาท่ีจัดทําคําสั่งแตงตั้ง
ผูตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยคํานึงถึงลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับแตงตั้ง เสนอ
หัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติ  
 
 ขั้นตอนท่ี 9 เจาหนาท่ีเจรจาตกลงกับรานประกอบการหรือผูมีอาชีพรับจางโดยตรง เจาหนาท่ีเจรจาโดย
พิจารณารายละเอียด คุณสมบัติของพัสดุ ใหตรงกับความตองการ และราคาไมสูงกวาราคาตลาด  
 
 ขั้นตอนท่ี 10 จัดทํารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อ/สั่งจาง เม่ือเจาหนาที่ไดเจรจาตกลงกับ
ผูประกอบการหรือผูมีอาชีพรับจางโดยตรงแลว ก็จัดทํารายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซื้อ 
เกณฑการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอ จะพิจารณาตัดสินโดยใชเกณฑราคา  
 
 ขั้นตอนท่ี 11 เสนอหัวหนาเจาหนาที่ เจาหนาที่เสนอรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 
เพ่ือใหหัวหนาเจาหนาที่พิจารณาใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 



 ขั้นตอนท่ี 12 เสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติ  เจาหนาท่ีเสนอรายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง ใหหัวหนาสวนราชการ ผานหัวหนาเจาหนาที่ เพื่อพิจารณาอนุมัติ  
 
 ขั้นตอนท่ี 13 จัดทําประกาศผูชนะการเสนอราคา เจาหนาท่ีจัดทําประกาศผูชนะการเสนอราคา ซึ่งเปนผู
เสนอราคาต่ําสุดและมีรายละเอียดของพัสดุตรงตามความตองการ โดยเสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือลงนาม และ
ประกาศผูชนะในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง เว็บไซตของหนวยงาน และปดประกาศโดยเปดเผย 
ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงาน  
  
 ขั้นตอนท่ี 14 จัดทําใบสั่งซื้อ/ส่ังจาง เจาหนาท่ีจัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจาง โดยมีรายการพัสดุถูกตอง ครบถวน 
ระบุชื่อผูขาย/ผูรับจาง กําหนดสงมอบพัสดุหรืองานจาง วันครบกําหนดสงมอบพัสดุ/งานจาง สถานที่ในการสงมอบ 
การสงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละ 0.10 ของงานจาง และ 
0.20 ของงานซื้อ โดยใหผูมีอํานาจลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจาง และใหผูขาย/ผูรับจาง เซ็นรับใบสั่งซื้อ/สั่งจางตามเวลา
ที่กําหนด  
 
 ขั้นตอนท่ี 15 บริษัท/หาง/ราน สงของตามใบสั่งซื้อ/สั่งจาง เมื่อบริษัท/หาง/ราน ไดรับใบสั่งซื้อ/สั่งจาง
แลว ใหดําเนินการสงมอบพัสดุหรืองานจางตอเจาหนาที่ ตามระยะเวลาที่กําหนด และสงมอบพัสดุ/งานจาง ถูกตอง 
ครบถวน ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจาง  
 
 ขั้นตอนท่ี 16 ตรวจรับพัสดุ/งานจาง เม่ือบริษัท/หาง/ราน สงมอบพัสดุหรืองานจางตามสถานที่ที่กําหนด
แลว ใหเจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ/หรืองานจางใหตรงตามใบสงของหรือใบสงมอบงานจาง และใหผูตรวจรับพัสดุ/งาน
จางหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจาง รีบดําเนินการตรวจรับภายใน 3 วันทําการ โดยตองตรวจสอบรายการ
พัสดุใหตรงกับใบสงของ/ใบสงมอบงานจาง  
 
 ขั้นตอนท่ี 17 จัดทํารายงานตรวจรับพัสด ุเจาหนาที่จัดทํารายงานผลการตรวจรับพัสดุของผูตรวจรับพัสดุ
หรืองานจาง/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรืองานจาง โดยแสดงรายละเอียดผลการตรวจรับวาผลการตรวจรับ
ถูกตอง ครบถวนตามใบสั่งซื้อ/สั่งจางหรือไม มีคาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนดหรือไม  
 
 ขั้นตอนท่ี 18 เสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัต ิเสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติ 
เจาหนาที่สงรายงานผลการตรวจรับพัสดุหรืองานจาง เสนอหัวหนาสวนราชการผานหัวหนาเจาหนาพิจารณาอนุมัติ  
 
 ขั้นตอนที่ 19 สงการเงินเบิกจาย เจาหนาที่สงเอกสารทั้งหมดที่ผานกระบวนการจัดซื้อจัดจาง สงมอบให
งานการเงินเพ่ือทําการเบิกจาย  
 ขั้นตอนท่ี 20 จัดเก็บเอกสาร เม่ือกระบวนการจัดซื้อจัดจางเสร็จสิ้นทุกกระบวนการแลว เจาหนาที่จัดเก็บ
สําเนาของเอกสารใหเปนระเบียบเรียบรอย โดยแยกเก็บเปนรายเดือนเพ่ืองายตอการคนหา  
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารประกอบเรื่องการจัดซื้อ/จัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
1.  คําขออนุมัติซื้อ/จาง 
2.  รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
3.  รายงานขอซื้อ/จาง 
4.  คําสั่งผูตรวจรับพัสด/ุคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
5.  ใบเสนอราคา 
6.  รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อ/จาง 
7.  ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
8.  ใบสั่งซื้อ/จาง 
9.  ใบสงของ/สงมอบงานจาง 
10. รายงานผลการตรวจรับ/ตรวจการจาง 

 


