
 

 

 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

กระบวนงานการจัดซื้อ/จดัจ้าง 
ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

วงเงินไม่เกิน ๑00,000 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารท่ัวไป กองพัฒนานักศึกษา 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
 

จัดท ำโดย นำงสำวสุกัญญำ  ลำมค ำ (วันที่จัดท ำ) 
20 มีนำคม 2567 



 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนงานการจัดซื้อ/จดัจ้าง 

ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
วงเงินไม่เกิน ๑00,000 บาท 

 
1. วัตถุประสงค์ 
          เพ่ือให้ส่วนรำชกำรมีคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรำยละเอียด 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนงำนต่ำงๆ ของหน่วยงำน และสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน และ
สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ 
 
2. ขอบเขต 
       คู่มืองำนกระบวนงำนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 วงเงินไม่เกิน ๑00,000 บำท เพ่ือเป็นกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงภำครัฐ ด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิสก์ (e-GP) โดยด ำเนินกำรให้สอดคล้องกับพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
 
3. ค าจ ากัดความ 

 การจัดซื้อจัดจ้าง หมำยควำมว่ำ กำรด ำเนินกำรเพ่ือให้ได้มำซึ่งพัสดุโดยกำรซื้อจ้ำง เช่ำ แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 

พัสด ุหมำยควำมว่ำ สินค้ำ งำนบริกำร งำนก่อสร้ำง งำนจ้ำงที่ปรึกษำและงำนจ้ำงออกแบบ 
หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง รวมทั้งกำรด ำเนินกำรอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 

สินค้า หมำยควำมว่ำ วัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้ำง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงำนบริกำร 
ที่รวมอยู่ในสินค้ำนั้นด้วย แต่มูลค่ำของงำนบริกำรต้องไม่สูงกว่ำมูลค่ำของสินค้ำนั้น 

งานบริการ หมำยควำมว่ำ งำนจ้ำงบริกำร งำนจ้ำงเหมำบริกำร งำนจ้ำงท ำของ 
การบริหารพัสดุ หมำยควำมว่ำกำรเก็บ กำรบันทึกกำรเบิกจ่ำยกำรยืม กำรตรวจสอบ กำรบ ำรุงรักษำ

และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
 ราคากลาง หมำยควำมว่ำ รำคำเพ่ือใช้เป็นฐำนส ำหรับเปรียบเทียบรำคำที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ 
 เงินงบประมาณ หมำยควำมว่ำ เงินงบประมำณตำมกฎหมำยว่ำด้วยงบประมำณรำยจ่ำย 

กฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณ หรือกฎหมำยเกี่ยวด้วยกำรโอนงบประมำณ เงินซึ่งหน่วยงำนของรัฐได้รับไว้ 
โดยได้รับอนุญำตจำกรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน ำส่งคลังตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณหรือกฎหมำยว่ำด้วย 
เงินคงคลัง เงินซึ่งหน่วยงำนของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน ำส่งคลังเป็นรำยได้แผ่นดินตำมกฎหมำย และเงิน ภำษี
อำกร ค่ำธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดท่ีตกเป็นรำยได้ของรำชกำรส่วนท้องถิ่นตำมกฎหมำยหรือที่รำชกำร 
ส่วนท้องถิ่นมีอ ำนำจเรียกเก็บตำมกฎหมำย และให้หมำยควำมรวมถึงเงินกู้เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตำมที่
ก ำหนดในกฎกระทรวง 

 เจ้าหน้าที่ หมำยควำมว่ำ ผู้มีหน้ำที่เก่ียวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุ หรือผู้ที่ได้ 
รับมอบหมำยจำกผู้มีอ ำนำจให้ปฏิบัติหน้ำที่เก่ียวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุของหน่วยงำนของรัฐ 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมำยควำมว่ำ ผู้ด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำสำยงำนซึ่งปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุตำมท่ีกฎหมำยเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของหน่วยงำนของรัฐนั้นก ำหนด 



 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้เป็นหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
   วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ กำรที่หน่วยงำนของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติตรงตำม 
เงื่อนไขที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนดรำยใดรำยหนึ่งให้เข้ำยื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ำมำเจรจำต่อรองรำคำรวมทั้งกำร 
จัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุกับผู้ประกอบกำรโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
     กำรปฏิบัติงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบริหำรพัสดุ กำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็น 
กระบวนกำรที่ให้ได้มำซึ่งพัสดุที่ต้องกำรทั้งในเรื่องคุณสมบัติ จ ำนวน รำคำ เวลำ และแหล่งขำยเพื่อสนับสนุน 
กำรด ำเนินงำนให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงำนตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด โดยเริ่มตั้งแต่กำรจัดท ำประกำศแผนกำร 
จัดซื้อจัดจ้ำง กำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อของจ้ำง จนกระท่ังกำรตรวจรับพัสดุ และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ รวบรวมข้อมูล
ควำมต้องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุตำมที่แต่ละงำนภำยในกองพัฒนำนักศึกษำ เพ่ือวำงแผนกำรจัดหำให้ตำม
ระยะเวลำที่ต้องกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

  

ล าดับ 

ชื่องาน 
กระบวนงานการจดัซื้อ/จัดจ้าง ด้วยวิธี

เฉพาะเจาะจง ตามพระราชบญัญตักิารจดัซื้อจดั
จ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

วงเงินไม่เกิน ๑00,000 บาท 

 

รายละเอียดวิธีการ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แต่ละขั้นตอน 
แบบฟอร์ม 

1  ข้ันเตรียมกำรจะต้องด ำเนินกำร 
ดังนี ้ ก ำหนดรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ /
รำยช่ือคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำง
โดยวิธีเฉพำะเจำะจง และ
คณะกรรมกำรตรวจรบัพสัดุ/ผู้ตรวจ
รับพสัดุ / งบประมำณที่ได้รับ
จัดสรร (แหล่งของเงิน ได้แก่ รหัส
งบประมำณ) 

 

เจ้ำหน้ำที ่ 20 นำท ี แบบฟอร์มค ำสัง่ 
เรื่อง แต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพสัดุ 
ส ำหรับกำรจัดซื้อ/
จัดจ้ำงโดยวิธี
เฉพำะเจำะจง 

2 

 

    

3 

 

ข้ันด ำเนินกำร 
จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงด้วยวิธี
เฉพำะเจำะจงพรอ้มค ำสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจรบัพสัดุ/ผู้ตรวจ
รับพสัด ุ

 

เจ้ำหน้ำที ่ 20 นำท ี แบบฟอร์มรำยงำน
ขอซื้อขอจ้ำง โดย
วิธีเฉพำะเจำะจง 

4 
 

    

5 
 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธี
เฉพำะเจำะจงจัดท ำหนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติตรงตำม
เงื่อนไขที่หน่วยงำนก ำหนดรำยใด
รำยหนึ่งให้เข้ำย่ืนข้อเสนอหรอืให้
เข้ำมำเจรจำต่อรองรำคำ 

 

เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนเห็นชอบ
รำยงำนผลกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธี
เฉพำะเจำะจง เพื่ออนมุัติรบัรำคำ
และประกำศผู้ชนะกำรซือ้หรือจ้ำง 
โดยเสนอผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

 

 

 

 

 

เจ้ำหน้ำที ่ 20 นำท ี  

        

                     
                

                       
                       

       

                                                  
       

                       

                   
              

                       
                                   

                       
       

                       
       

               
         

               
         

               
         

                       
                         

               
                    

                                        
                                        

                
                 

                              
                            

               
                    

               
                    

               
         

               
         

               
         



 

ล าดับ 

ชื่องาน 
กระบวนงานการจดัซื้อ/จัดจ้าง ด้วยวิธี

เฉพาะเจาะจง ตามพระราชบญัญตักิารจดัซื้อจดั
จ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

วงเงินไม่เกิน ๑00,000 บาท 

 

รายละเอียดวิธีการ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แต่ละขั้นตอน 
แบบฟอร์ม 

6   

ประกำศผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำงใน
ระบบสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง
และของหน่วยงำนของรัฐตำม
วิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด/ปิด
ประกำศผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำงและ
แจ้งใหผู้้เสนอรำคำทรำบ 
 

 

 

 

 

เจ้ำหน้ำที ่

 

15 นำท ี

 
 
แบบฟอร์มรำยงำน
ผลกำรพจิำรณำ 

7 

 

จัดท ำสญัญำ หรือจัดท ำใบสั่งซือ้/สัง่
จ้ำง (แล้วแต่กรณี) 

 
- กรณีจัดท ำสญัญำ เสนอหัวหน้ำ
หน่วยงำนหรือผู้ไดร้ับมอบอ ำนำจ 
ลงนำมในสัญญำ  

 
- กรณีจัดท ำใบสัง่ซื้อ/สั่งจ้ำง เสนอ
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำทีล่งนำม 

 

เจ้ำหน้ำที ่ 20 นำท ี แบบฟอร์มใบสั่ง
ซื้อ/สัง่จ้ำง 

8 

 

กำรสง่มอบงำนตรวจรบังำน เมือ่ถึง
ก ำหนดสง่มอบวัสดุ นัดหมำย
คณะกรรมกำรตรวจรบั 

เจ้ำหน้ำที ่ 20 นำท ี  

9 

 

จัดท ำหนงัสือขออนุมัติเบิกจ่ำย /
น ำส่งเอกสำรกำรเบิกจ่ำยไปยังงำน
คลัง ส ำนักงำนอธิกำรบด ี

 

 

 

 

เจ้ำหน้ำที ่ 25 นำท ี  

  

 

 

 

                   

                        

                                    

               
                    

               
                    

       

               
         

               
         

       

                   



 

หมำยเหตุ ระบุค ำอธิบำยเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่ส ำคัญในกำรด ำเนินงำน (ควำมหมำยสัญลักษณ์ “ไม่
ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 
  กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 
  กำรตัดสินใจ เช่น กำรตรวจสอบ กำรอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทำง หรือกำรเคลื่อนไหวของงำนจุดเชื่อมต่อระหว่ำงข้ันตอน เช่น กรณีกำรเขียน 
                     กระบวนกำรไม่สำมำรถจบได้ภำยใน 1 หน้ำ) 
 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (กรณีไม่เกิน 100,000 บำท) 

6.1 ขั้นเตรียมการ  กำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ  
6.2 ขั้นด าเนินการ กำรด ำเนินกำรด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง มีขั้นตอน 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) เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ เพ่ือ 
- เห็นชอบรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
- ลงนำมค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ 

                 5) เมื่อหัวหน้ำหน่วยงำนหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจเห็นชอบรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่เจรจำตกลงรำคำกับผู้ประกอบกำรที่มีอำชีพหรือรับจ้ำงนั้นโดยตรง และกรณีมีกำร
แต่งตั้งคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง จัดท ำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติตรง
ตำมเงื่อนไขที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนดรำยใดรำยหนึ่งให้เข้ำยื่นข้อเสนอหรือให้เข้ำมำเจรจำต่อรองรำคำ และ
คณะกรรมกำรฯจะต้องจัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและควำมเห็นพร้อมด้วยเอกสำรที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ
หัวหน้ำหน่วยงำนหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

6.2.2 ขั้นตอนที่ 2 กำรรับรำคำจ้ำง 
                1) เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและควำมเห็นเสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ กรณี

แต่งตั้งคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง ให้คณะกรรมกำรฯ จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและ
ควำมเห็นพร้อมด้วยเอกสำรที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ ผ่ำนหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่ 

                                2) จัดท ำประกำศผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำง 
                                3) เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจหรือหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
                                    แล้วแต่กรณีเพ่ือ 

- เห็นชอบรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
- ลงนำมประกำศผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำง 

4) เมื่อหัวหน้ำหน่วยงำนรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจหรือหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เห็นชอบ 



 

รำยงำนผลกำรพจิำรณำ ให้ประกำศผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำงใน ระบบสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและของ
หน่วยงำนของรัฐตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด และให้ปิดประกำศผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำงโดยเปิดเผย  
ณ สถำนที่ปิดประกำศ และแจ้งให้ผู้เสนอรำคำทรำบ 

6.2.3 ขั้นตอนที่ 3 กำรจัดท ำสัญญำ หรือใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง ด ำเนินกำร ดังนี้ 
• กรณีจัดท ำสัญญำ 
1) จัดท ำหนังสือแจ้งผู้ชนะกำรเสนอรำคำ เพ่ือสนองรับรำคำและนัดท ำสัญญำกับ 

    ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
  2) จัดท ำสัญญำตำมรูปแบบที่คณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร 

พัสดุภำครัฐก ำหนด  
  3) ออกเลขท่ีสัญญำพร้อมทั้งลงวันที่ก ำกับ 
  4) เสนอลงนำมก ำกับสัญญำ และแจ้งคู่สัญญำรับสัญญำคู่ฉบับ 
• กรณีจัดท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง ด ำเนินกำร ดังนี้ 

1)  จัดท ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำงในระบบสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง ตำมที่กรมบัญชีกลำง 
ก ำหนด 

2) เสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ลงนำมในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 
3) ออกเลขที่ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำงพร้อมทั้งลงวันที่ก ำกับ 
4) เรียกผู้ชนะกำรเสนอรำคำมำลงนำมรับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 

 
8. แบบฟอร์มที่ใช้ 

8.1 แบบฟอร์มรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
8.2 แบบฟอร์มค ำสั่ง เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุส ำหรับกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงโดยวิธี

เฉพำะเจำะจง 
8.3 แบบฟอร์มค ำสั่ง เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำจัดซื้อ/จัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
8.4 แบบฟอร์มรำยงำนผลกำรพิจำรณำ  
8.5 แบบฟอร์มประกำศ เรื่อง ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ ซื้อ/จ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
8.6 แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 
 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

เจ้ำของเรื่อง / ผู้รับผิดชอบโครงกำร  
ส่งเอกสำรกำรเบิกจ่ำยล่ำช้ำ 

วิธีการแก้ปัญหา สร้ำงควำมตระหนักให้เจ้ำของโครงกำร 
เร่งด ำเนินกำรให้สอดคล้องกับมำตรกำรเร่งรัดกำรเบิกจ่ำย
และให้ควำมส ำคัญต่อกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

มีการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุกรณีเร่งด่วน หรือ
จัดซื้อจัดจ้างก่อนขอความเห็นชอบหลายครั้ง 

วิธีการแก้ปัญหา ส่วนใหญ่การจัดซื้อจัดจ้างวัสดุกรณี
เร่งด่วน จะนำมาใช้ในการดำเนินงานตามโครงการ ซึ่งส่วน
ใหญ่ผู้รับผิดชอบโครงการจะเป็นผู้ซื้อเอง โดยไม่ได้วางแผน
ไว้ล่วงหน้า และนำใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ มาให้เจ้าหน้าที่ 
 



 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

 พัสดุตั้งเบิก ซึ่งผู้รับผิดชอบโครงการ ควรประสานงานกับว่า
เจ้าหน้าที่พัสดุว่าต้องการวัสดุอะไรบ้าง และกำหนด
รายละเอียดวัสดุให้ชัดเจน ล่วงหน้าก่อนจะมีการจัดโครงการ 
เพ่ือจะได้จัดหาได้ทันตามระยะเวลาที่ต้องการใช้ และได้วัสดุ
ที่มีคุณภาพและราคาไม่สูง 

ระเบียบ กฎหมำย หนังสือสั่งกำร 
หนังสือเวียน ประกำศ ต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องใน
กำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงมีจ ำนวนมำก  
มีควำมไม่ชัดเจนของข้อมูล เป็นปัญหำกำร
ตีควำมในกำรปฏิบัติงำนที่ไม่ชัดเจน ส่งผลให้
เกิดควำมเสี่ยงในกำรปฏิบัติงำนผิดพลำด 
 

วิธีการแก้ปัญหา อบรม ประชุมชี้แจง แจ้งเวียนแนวปฏิบัติ
ให้หน่วยงำน ผู้ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่พัสดุของหน่วยงำนได้
ทรำบแนวปฏิบัติใหม่ๆอยู่เสมอ และเข้ำรับกำรอบรมเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภำพ 

 

10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
10.1 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
10.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
10.3 กฎกระทรวงก ำหนดวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ที่ไม่ท ำข้อตกลง เป็นหนังสือ และวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในกำรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
10.4 หนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 

กรมบัญชีกลำงที่ กค (กวจ) 0405.2/ว0217 ลงวันที่ 7 พฤษภำคม 2561 เรื่อง ซ้อมควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 
 


