
 

 

 

 

คูมือ 

กระบวนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ตามพระราชบัญญัติจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

มาตรา 52(2) (ข) วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

โรงพยาบาลสมเด็จพระสังฆราชญาณสังวรเพื่อผูสูงอายุ  จังหวดัชลบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัสดุ  ภารกิจอำนวยการ 

โรงพยาบาลสมเด็จพระสังฆราชญาณสังวรเพื่อผูสูงอายุ จังหวัดชลบุรี 

มิถุนายน 2569 

 

 

 



 

กระบวนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

1.  วัตถุประสงค 

เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานพัสดุ และผูเก่ียวของ ไดใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานใหเกิด 

ความเขาใจในขั้นตอน และวิธีการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ปองกันขอผดิพลาด และผลกระทบที่อาจ

เกิดข้ึนตอผูปฏิบัติงาน  

2. ขอบเขต 

ใชเปนแนวทางการปฏิบัตงิานในการขออนุมัติจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

เรื่องการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2.1 แตงตั้งคณะกรรมการหรือบุคคล รางขอบเขตของงาน (TOR)  

2.2 ขอความเห็นชอบราง TOR  

2.3 จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง / คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการหรือผูตรวจรับพัสดุ 

2.4  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 

2.5 ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

2.6 จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจาง 

2.7 จัดทำใบตรวจรับพัสดุพรอมขออนุมัติเบิกเงิน 

 

3. คำจำกัดความ 

“การจัดซื้อจัดจาง” หมายความวา  การดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา  

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

  “พัสดุ” หมายความวา  วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน  สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด รวามทั้งงาน

บริการที่รวมอยูในสินคานั้นดวย  แตมูลคาของบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

  “งานบรกิาร” หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทำของและงานรับ

ขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจาง

ลูกจางของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานในหนวยงานของรัฐ งานจาง

ที่ปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและ

พาณิชย 

  “การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ 

การบำรุงรักษา และการจำหนาย 

 

 

 

 

 



  “ราคากลาง” หมายความวา  ราคาเพ่ือใชเปนฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอได

ยื่นเสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลำดับ ดังตอไปนี้ 

(1)  ราคาที่ไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 

(2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

(3) ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด 

(4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

(5) ราคาที่เคยซื้อหรอืจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรอืแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรฐันั้นๆ 

“เจาหนาที่” หมายความวา  ผูมีหนาที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ 

ไดรับมอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของ

รัฐ 

 

4. ขั้นตอนการดำเนินงานการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดการดำเนินงาน ผูรับผิดชอบ 
 
 
 

๑ วันทำการ - สวนแจงเหตุผลและความจำเปนในการจัดหา
พัสดุที่จะซื้อ/งานท่ีจะจาง 
- เสนอชื่อเพ่ือแตงตั้งใหเจาหนาที่รับผิดชอบใน
การจัดทำรางรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ/รางขอบเขตของงานจางและกำหนด
หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
พรอมทั้งจัดราคากลาง 
- ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ ขอ ๒๑ 
- เสนอผูมีอำนาจอนุมัติและลงนาม 

- สวนตางๆใน
สำนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑-๓ วันทำ
การ 

- เจาหนาที่ผูไดรบัแตงตั้งใหรับผิดชอบจัดทำ
รางรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/
รางขอบเขตของงานจางและกำหนดหลักเกณฑ
การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมท้ังจัดทำ
ราคากลาง 
- เสนอผูมีอำนาจอนุมัติและลงนาม 

- เจาหนาที่ 
ผูจัดทำราง 
TOR/SPEC 

 
 
 
 
 
 
 

 
๑ วันทำการ - จัดทำขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อ/จัดจางและ

เสนอชื่อแตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจรับพัสดุ 
- ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และกฏ
กระทรวง กำหนดวงเงินจัดซื้อจัดจางพัสดุโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง และวงเงนิการจัดซื้อจัดจางใน
การแตงตั้งผูตรวจรบัพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ ลงวันที่ 
๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐ 
- เสนอผูมีอำนาจอนุมัติและลงนาม 
- สงใหเจาหนาที่ (พัสดุ) ของหนวยงาน 

- สวนตางๆใน
สำนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ขออนุมัติแตงตั้งใหเจาหนาที่

รับผิดชอบในการจัดทำราง

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ/รางขอบเขตของงาน

จางและกำหนดหลักเกณฑการ

พิจารณาคัดเลือกขอเสนอพรอม

ทั้งจัดราคากลาง 

๒. ขออนุมัติเห็นชอบราง

รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ/รางขอบเชตของงาน

จางและกำหนดหลักเกณฑการ

พิจารณาคัดเลือกขอเสนอพรอม

ทั้งจัดราคากลาง 

๓. ขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อ/จัด

จาง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วันทำการ - ตรวจสอบเอกสารตามขอ ๓ ครอบถวน
ถูกตอง 
- จัดทำรายงานขอซื้อขอขาง พรอมคำสั่ง
แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจรับพัสดุ ในระบบ e-GP 
- ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.
๒๕๖๐ ขอ ๒๒ 
- เสนอผูมีอำนาจอนุมัติและลงนาม 

- เจาหนาที่
พัสดุ 

 
 
 
 
 
 

 
๑ วันทำการ - เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพ

ขาย/รับจางโดยตรง พรอมใหผูประกอบการที่มี
อาชีพขาย/รับจางเสนอราคาซื้อ/จาง 
- ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.
๒๕๖๐ ขอ ๓๙ 

- เจาหนาที่
พัสดุ 

 
 
 
 
 

๑ วันทำการ - จัดทำรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจางในระบบ e-GP 
- ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.
๒๕๖๐ ขอ ๒๔ 

- เจาหนาที่
พัสดุ 

 

๑ วันทำการ - จัดทำประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ 
e-GP 
- ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.
๒๕๖๐ ขอ ๙ วรรคสอง 

- เจาหนาที่
พัสดุ 

 
 

 
 

๓ วันทำการ - จัดทำใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง/สัญญาในระบบ e-
GP เสนอผูมีอำนาจลงนาม 
- แจงผูประกอบการใหมาลงนามใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง
จาง/สัญญา 

- เจาหนาที่
พัสดุ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

๔. จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจาง 

๕ เจรจาตกลงราคากับ

ผูประกอบการที่มีอาชีพ ขาย/

รับจางโดยตรง 

๖. รายงานผลการพิจารณาและขอ

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 

๗. ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

๘. จัดทำใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง/

สัญญา 


