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คู่มือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

1. ความเป็นมา  
  เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างภายในโรงพยาบาลมะเร็งอุบลราชธานี เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 เป็นแนวทางปฏิบัติตามอำนาจหน้าที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบที่ เกี่ยวข้อง ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
และสอดคล้องกับหลักการ "คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้” 

2. วัตถุประสงค ์ 
 ๑. เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๒. เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด และสอดคล้องกับหลักการ "คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้” 

3. คำนิยาม  
 “วิธีเฉพาะเจาะจง” หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม 
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการ จัดชื้อ
จัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  
 “งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขน 
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง  ลูกจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ  งานจ้างที่ปรึกษา งาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์  
 “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน
ใด และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอ่ืนที่มีลักษณะทํานองเดียวกันต่ออาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่า ของงานบริการ
ต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 
 “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ            
การบำรุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ  

“อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้เช่น อาคารที่ท ำการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ ซึ่งสร้างขึ้น
เพ่ือประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำ หอถังน้ำถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเป็น
ส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์หรือเครื่องเรือน 
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 “สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม    
การระบายน้ำ การขนส่งทางท่อ ทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืน ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งดำเนินการในระดับ
พ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

 “งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้
คำปรึกษาหรือแนะนําแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร์การเงิน การคลัง 
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของ
หน่วยงานของรัฐ 

 “งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึกการเบิกจ่ายการยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 
และการจำหน่ายพัสด ุ
  “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้ เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ ผู้ ยื่นข้อเสนอ                    
ได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังตอไปนี้  
 (๑) ราคาที่ได้มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด  
 (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ  
 (๓) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 
 (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
 (๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
 (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
 ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) 
ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (๒) หรือ (๓) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ ใน
กรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖)   โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) ให้คำนึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 

“เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณ รายจ่ายกฎหมายว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงาน ของรัฐได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจาก
รัฐมนตรีให้ไม่ต้องนําส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ
ได้รับไว้โดยไม่ต้องนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน ตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตก
เป็นรายได้ของราชการ ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วนท้องถิ่นมีอำนาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้
หมายความ รวมถึงเงินกู้เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการ ส่วนท้องถิ่น
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม รัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของ
ศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอ่ืน
ตามที่กกำหนดในกฎกระทรวง  

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน ของรัฐ 
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4. หลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 วิธีเฉพาะเจาะจง เป็นการเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดรายใดรายหนึ่ง         
ให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับหน่วยงานของรัฐโดยตรง ตามเงื่อนไขดังนี้  
  (1) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอ
ไม่ได้รับการคัดเลือก 
  (2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่การผลิต จำหน่าย หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง
ไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  
  (3) มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจำหน่ายหรือ
ตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศ และไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 
  (4) มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติภัยหรือธรรมชาติพิบัติภัยและการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายร้ายแรง  
  (5) เป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจำเป็นต้องจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติม 
โดยมูลค่าของพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่า 
  (6) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด โดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงาน               
ของต่างประเทศ 
  (7) ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
  (8) กรณีอ่ืนที่กำหนดในกฎกระทรวง 
           ดังนั้นการดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีข้ันตอนดังนี้ 

4.1 จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง (ยกเว้น กรณีจัดซื้อ/จ้าง ตามมาตรา 56 (2)(ข)(ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้องจัดทำ
แผน (พรบ.มาตรา 11)) 

๑. ตรวจสอบงบประมาณ 
๒. จัดทำแผน อย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย 
    (๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
    (๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
    (๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
    (๔) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
๓. เสนอผู้บริหารให้เห็นชอบแผน โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
๔. ประกาศเผยแพรในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตาม

วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ  (ยกเว้น
กรณีซ้ือ/จ้าง ตามมาตรา 56 (2)(ข)(ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้องจัดทำแผน (ตามพรบ.มาตรา 11) 

4.2 จัดทำร่างขอบเขตของงาน 
ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมการขึ้นมาคณะ

หนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนด หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย (ระเบียบฯ        
ข้อ ๒1)  
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4.3 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพ่ือขอความเห็นชอบ                

โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้  
(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ งานก่อสร้างที่จะ

ซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน ที่ประมาณ

ว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
(๕) กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
(๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จําเป็นในการซื้อ หรือจ้าง การออก

ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน การซื้อหรือจ้างกรณีจําเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่
ไม่อาจคาดหมายได้ ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา ๕๖ 
วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือกรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออก ตามความในมาตรา 
๙๖ วรรคสอง ซึ่งไม่อาจทำรายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานนั้นจะทำรายงานตาม
วรรคหนึ่ง เฉพาะรายการที่เห็นว่าจําเป็นก็ได้ (ระเบียบฯ ข้อ ๒2) 

4.4 จัดตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
       ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงและคณะกรรมการ  
ตรวจรับพัสดุขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบฯ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการแล้วแต่ 
กรณี คณะกรรมการแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้ง    
จากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของ หน่วยงาน
ของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ  

      ในกรณีจำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้              
แต่จำนวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง ในการซื้อหรือจ้างครั้ง
เดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  กรรมการพิจารณาผลการสอบ
ราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ (ระเบียบฯ ข้อ ๒5 และ ข้อ 26) 

4.5 ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
      เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้ว  ให้คณะกรรมการ

ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดังต่อไปนี้  
(๑) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ กำหนดรายใด

รายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ดำเนินการดังต่อไปนี้  
(ก) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย หรือรับจ้างนั้นโดยตรง

หรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก ซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้มายื่น
เสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้าง เสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคา
ที่ประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทำได ้ 
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(ข) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย  หรือรับจ้างนั้น
โดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคา  ที่ประมาณได้ หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหต่อรองราคาลงเท่าที่จะทำได้  

(ค) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิม ตามสัญญาหรือข้อตกลง
ซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด  และราคาที่ต่ำกว่าหรือราคาเดิมภายใต้
เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยคำนึงถึงราคาต่อหน่วย ตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
หน่วยงานของรัฐ  

(ง) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ฉ) ให้ดำเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา  
(จ) กรณีตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง โดยตรงมาเสนอราคา 

หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการ เห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่
จะทำได ้ 

(๒) จัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยให้นําความในข้อ ๕๕ (๔) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 
กรณีจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 500,000 บาท ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ ผู้ประกอบการที่มีอาชีพ

ขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงิน  ที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ โดยการซื้อหรือจ้างวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท จะตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงจะสามารถกระทำได้ หากเป็นพัสดุที่มีลักษณะพิเศษหรือซับซ้อน ไม่เหมาะสมให้เจ้าหน้าที่เป็นผู้เจรจา
ตกลงราคากับผู้ประกอบการ ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงหรือไม่ก็ได้ โดยในกรณีที่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้คณะกรรมการ
ที่ได้รับแต่งตั้ง ดำเนินการเจรจาตกลงราคาตามระเบียบข้อ 78 วรรคหนึ่ง (1) (ง) โดยอนุโลม (หนังสือด่วนที่สุด                
ที่ กค 0405.02/ว 217 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2561) 

การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและ            
ไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดำเนินการไปก่อนแล้วรีบ
รายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่า
รายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
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แผนผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 
1  ผู้แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่ /

บุคคลเพ่ือจัดทำร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) (ระเบียบฯ ข้อ 21 (กรณีวงเงิน
เกิน 100,000 บาท) 
 
 

- เจ้าหน้าที/่ 
คณะกรรมการฯ 

2  จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้างตามข้อ 22 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่าน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอความเห็นชอบ 
(ระเบียบฯ ข้อ 22 และข้อ 79)  

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที ่

3  
 
                                                                     
 
 
 
 

 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
 
-เจ้ าห น้ าที่ เจ รจ าต ก ล งราค ากั บ
ผู้ ป ระกอบการที่ มี อาชีพขายหรือ
รับจ้างนั้นโดยตรง และรายงานผลการ
พิจารณาต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายใน 
วงเงินที่ เห็นชอบ (ตามระเบียบฯข้อ 
24) (หัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติให้สั่งซื้อ
หรือจ้าง/ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง
เป็นหนังสือได้ โดยไม่ต้องเสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐอนุมัติ/ลงนามอีก
ครั้ง) และดำเนินการตามระบบ e-GP 
 
 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที ่
 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที ่
 
 
 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที ่

4 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดทำประกาศผลผู้ 
ชนะ (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
ผู้รับมอบอานาจลงนาม) ในระบบ e-
GP เว็บไซต์กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์
กรมอนามัย และให้ปิดประกาศที่
หน่วยงาน (3 ช่องทาง) และแจ้งผู้
เสนอราคาทุ กรายทราบผ่ านทาง       
e-mail (ระเบียบฯ ข้อ 81 ประกอบ 
ข้อ 42)  

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) 

เห็นชอบ 

จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ 

รัฐเห็นชอบ 

เจราจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย

หรือรับจ้างโดยตรง 

ดำเนินการซื้อหรือจ้างภายใน
วงเงินที่เห็นชอบ 

 

 

จัดทำประกาศผู้ชนะ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 

5  

 

จัดทำสัญญา/ลงนามในสัญญาหรือ 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ (วิธีเฉพาะเจาะจง 
ยกเว้นไม่ต้องรออุทธรณ์ ตาม ม. 66 
วรรคสอง ประกอบ ระเบียบฯข้อ 
161) (วงเงิน ไม่ เกิน  1  แสนบาท      
ไม่จัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็
ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อ/จ้าง
นั้น) และดำเนินการ e-GP 

 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที ่

6  เจ้าหน้าที่พัสดุสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/
ผู้ รั บจ้ างตามระบบ GFMIS โดยใช้
แบบฟอร์ม ผข.01 ตรวจสอบกั บ
เอกสารข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แล้วนำส่ง 
ในระบบ GFMIS Web Online เพ่ือส่ง
กรมบัญชีกลางอนุมัติและยืนยันข้อมูล
ผู้ขาย (กรณีผู้ขายรายใหม่) 
 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที ่

7  เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/ 
จ้าง (PO) ตามระเบียบ GFMIS Web 
online โดยใช้ ฟอร์ม  บส.01  หรือ     
บส.04 แล้วแต่กรณี โดยอ้างอิงข้อมูล 
จาก e-GP มาตรวจสอบกับเอกสาร
จัดซื้อ/จ้าง แล้วน าส่งในระบบ GFMIS 
Web Online/พิมพ์รายงานจากระบบ 
GFMIS Web Online แนบเรื่อง 
 

- เจ้าหน้าที ่

8  
 

 

 

 

 
 
 

 

 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ หรือส่งมอบ
งาน โดยระบุจำนวน ราคา ชนิด ขนาด
หรือความสำเร็จของงานให้ชัดเจน ทั้งนี้
ต้องมีลายมือชื่อผู้ส่งของหรือผู้ส่งงาน
และผู้รับของให้ถูกต้องตามใบบันทึกขอ
อนุมัติซื้อ/จ้าง และกำหนดระยะเวลา
การตรวจรับตรงตามระเบียบการตรวจ
รับหรือตรวจการจ้าง 
 
 

- เจ้าหน้าที ่

 

ลงนามในสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างตามระบบ GFMIS 

บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง 
(PO) 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของหรือ
ส่งมอบงาน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 

9  

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ
พัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งตามรายงานขอ
ซื้อ/จ้าง ดำเนินการตรวจรับพัสดุ 
-กรณีตรวจแล้วผ่าน คณะกรรมการ
ตรวจรับ/ผู้ตรวจรับพัสดุส่งมอบพัสดุ
ให้กับเจ้าหน้าที่ /ตรวจการรับประกัน/
ตรวจหลักประกัน 
-กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน เจ้าหน้าที่แจ้ง
ให้ผู้ ขาย/ผู้ รับจ้างทราบ เพ่ือแก้ไข 
และดำเนินการตามระบบ e-GP 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ /ผู้ตรวจรับ
พัสดุ 

10  เจ้าหน้าที่ดำเนินการรับพัสดุและจัดทำ
รายงานการตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจ 
การจ้าง พร้อมทั้งจัดทำเรื่องขอเบิก 
จ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 

- เจ้าหน้าที ่

11  จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา
(จัดเก็บสำเนาใบกรรมการตรวจรับและ
ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบกากับภาษี/
ใบเสร็จรับเงิน/(ถ้ามี)รวมทั้งรายละเอียด
ต่างๆ ทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง ) 
 

- เจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจรับพัสดุ 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

ตรวจการรับประกัน/ 
ตรวจหลักประกัน 

รับพัสดุและจัดทำรายงาน
การตรวจรับพัสดุ/รายงาน
ตรวจการจ้าง/เบิกจ่ายเงิน 

จัดทำบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา 
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แผนผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
กรณีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 
1  - แต่ งตั้ งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่ /

บุคคลเพ่ือจัดทำร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) 

- เจ้าหน้าที่/ 
คณะกรรมการฯ 

2  - จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบ
ราคาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
กำหนด 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
/เจ้าหน้าที ่

3  
 
                                                                     
 

- จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้างตามข้อ 22 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอความ 
เห็นชอบ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
/เจ้าหน้าที ่

  - เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
ให้นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลง
เว็บไซต์ ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือ
รับฟังความคิดเห็น (กรณีวงเงินไม่เกิน 5 
ล้ านบาทอยู่ ในดุล พินิ จของหั วหน้ า
หน่วยงานของรัฐจะนาร่างฯประกาศ
เผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 
 
 
 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
/เจ้าหน้าที ่

  - กรณีนำร่างประกาศ/เอกสารประกวด
ราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ45+ 46 
มาใช้โดยอนุโลม) หากไม่มีผู้เสนอความ
คิด เห็ นห รือมี ผู้ แสด งความคิ ด เห็ น       
แต่ พิ จารณ าแล้ว เห็ นว่าไม่ปรับปรุง     
ให้เผยแพร่ประกาศฯ 
- ก รณี มี ผู้ แ ส ด งความ คิ ด เห็ น แล ะ
พิจารณาแล้วควรปรับปรุง เมื่อแก้ไข
เสร็จแล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐพิจารณาอนุมัติ และนำร่างประกาศ
อีกครั้ง 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
/เจ้าหน้าที ่

  ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯและ 
จัดเตรียมเอกสารฯ เพ่ือยื่นข้อเสนอผ่าน
ระบบ e-GPไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
/เจ้าหน้าที ่

จัดทำร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธีสอบราคา 

จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เผยแพร่
ร่างฯ 

เผยแพร่ 

มีผู้เสนอ
ความเห็น ไม่มผีู้เสนอ

ความเห็น 

ไม่ปรับปรุง ปรับปรุง 

เผยแพร่ประกาศฯ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 

7  - ก รณี ไม่ น ำร่ างป ระกาศ/เอกสาร
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็นและ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้น า
ประกาศเผยแพร่ และเอกสารสอบราคา
ใ น ร ะ บ บ  e-GP ไ ม่ น้ อ ย ก ว่ า  5           
วันทำการ  
- กรณี มีผู้ เสนอความเห็นให้หั วหน้า
เจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกราย
ทราบเป็นหนังสือ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

/เจ้าหน้าที ่

8  กำหนด วัน เวลา ยื่นข้อเสนอและเปิดซอง
ส อบ ราค า ก ำห น ด วั น เวล าชี้ แ จ ง
รายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ก่อนถึงวัน
เสนอราคา 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

/เจ้าหน้าที ่

9  รับเอกสารสอบราคา ตามวันเวลาที่
กำหนด 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

/เจ้าหน้าที ่

10 
 

 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนินการ
พิจารณาผลฯ (ข้อ 70) ให้นำความในข้อ 
55 (2) – (3) มาใช้โดยอนุโลม 

- เจ้าหน้าที่/ 
คณะกรรมการฯ 

11  คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนินการ
พิจารณาผลฯ (ข้อ 70) ให้นำความใน   
ข้อ 55 (2) – (3) มาใช้โดยอนุโลม 

คณะกรรมการ 

12  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ
อนุ มั ติ ซื้ อหรือจ้ าง เห็ นชอบผลการ
พิจารณา (ข้อ 85) 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

/เจ้าหน้าที ่

13  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ข้อ 72)  

 
 
 

ช้ีแจงรายละเอียดเพิม่เตมิ 

รับซองสอบราคา 

พิจารณาผล 

อนุมัต ิ

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 

13  - จัดทำสัญญา/ลงนามในสัญญาตาม
แบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา 
อุทธรณ์ผลการพิจารณา (มาตรา 66
และระเบียบฯ ข้อ 161) (ยกเว้นไม่ต้อง
รออุทธรณ์  กรณีมีผู้ยื่น  ข้อเสนอราย
เดียว ตามหนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 453 ลว. 
28 พ.ย.60 ) 
 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

/เจ้าหน้าที ่

14  - เจ้าหน้าที่พัสดุสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/
ผู้ รั บ จ้ า งต าม ระบ บ  GFMIS โด ย ใช้
แบบฟอร์ม ผข.01 ตรวจสอบกับเอกสาร
ข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง แล้วนำส่งในระบบ 
GFMIS Web Online เ พ่ื อ ส่ ง
กรมบัญชีกลางอนุมัติและยืนยันข้อมูล
ผู้ขาย (กรณีผู้ขายรายใหม่) 
 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

/เจ้าหน้าที ่

15  - เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/
จ้ าง (PO) ตามระเบี ยบ  GFMIS Web 
online โดยใช้ฟอร์ม บส.01 หรือ บส.
04 แล้วแต่กรณี โดยอ้างอิงข้อมูลจาก e-
GP มาตรวจสอบกับเอกสารจัดซื้อ/จ้าง 
แ ล้ ว น ำ ส่ ง ใน ร ะ บ บ  GFMIS Web 
Online/พิมพ์รายงานจากระบบGFMIS 
Web Online แนบเรื่อง 
 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

/เจ้าหน้าที ่

16 
 

 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ หรือส่งมอบ
งาน โดยระบุจำนวน ราคา ชนิด ขนาด
หรือความสำเร็จของงานให้ชัดเจน ทั้งนี้  
ต้องมีลายมือชื่อผู้ส่งของหรือผู้ส่งงานและ
ผู้รับของให้ถูกต้องตามใบบันทึกขออนุมัติ
ซื้อ/จ้าง และกำหนดระยะเวลาการตรวจ
รับตรงตามระเบียบการตรวจรับหรือตรวจ
การจ้าง (ระเบียบฯข้อ 175 และข้อ 
176) 
 

- เจ้าหน้าที่/ 
คณะกรรมการฯ 

 
 

ลงนามในสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง 
(PO) 

ผู้ขาย/ผู้รบัจ้างจัดส่งของ
หรือส่งมอบงาน 

สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับจา้ง
ตามระบบ GFMIS 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 

17  
 
                                                                     

 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับ
พัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งตามรายงานขอ
ซื้อ/จ้าง ดำเนินการตรวจรับพัสดุ 
-กรณีตรวจแล้วผ่าน คณะกรรมการ
ตรวจรับ/ผู้ตรวจรับพัสดุส่งมอบพัสดุ
ให้กับเจ้าหน้าที่ /ตรวจการรับประกัน/
ตรวจหลักประกัน 
-กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน เจ้าหน้าที่แจ้งให้
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ เพ่ือแก้ไข และ
ดำเนินการตามระบบ e-GP 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/
ผู้ตรวจรับพัสด ุ

 

18  - เจ้าหน้าที่ดำเนินการรับพัสดุและจัดทำ
รายงานการตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจ
การจ้ าง พร้อมทั้ งจัดทำเรื่องขอเบิ ก
จ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 

- เจ้าหน้าที ่

19  

 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา
(จัดเก็บสำเนาใบกรรมการตรวจรับและใบ
ส่ งของ/ใบแจ้ งหนี้ /ใบก ำกั บภ าษี /
ใบเสร็จรับเงิน/(ถ้ามี) รวมทั้งรายละเอียด
ต่ างๆ  ทั้ งหมดที่ เกี่ ยวข้ อ ง ) (ม .12 
ประกอบระเบียบฯ ข้อ 16) 

- เจ้าหน้าที ่

 

ตรวจรับพัสดุ 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ผู้ขาย/ผู้รบัจ้างทราบ 

ตรวจการรับประกัน/ตรวจหลักปะกัน 

รับพัสดุและจัดทำรายงาน
การตรวจรับพัสดุ/รายงาน
ตรวจการจ้าง/เบิกจา่ยเงิน 

จัดทำบันทึกรายงานผลการ
พิจารณา 


