
การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ความเส่ียง การควบคุม วันทําการ 
จุฑามาศ 

 

ไมไดทําแผน จัดทําแผน
ลวงหนา 

1 วัน 

จุฑามาศ 

 

กรรมการไมอยู แจงกรรมการ 
ลวงหนา 

1 วัน 

จุฑามาศ 

 

กรรมการรางผิด ตรวจทานกอน
เสนองาน 

ครึ่งวัน 

จุฑามาศ 

 

ผูบริหารไมอยู 
ตองเปลี่ยนวันท่ี 

เช็ควันท่ีใหถูกตอง ครึ่งวัน 

 
จุฑามาศ 

 

 ไมมีผูเสนอราคา ตกลงกับผูเสนอ
ราคาใหถูกตอง 

ครึ่งวัน 

 
มานิตย 

 หัวหนาไมอยู แจงหัวหนากอน ครึ่งวัน 

จุฑามาศ  ลงวันท่ีผิด ตรวจทานให
ถูกตอง 

ครึ่งวัน 
 

 

1. เจาหนาที่พัสดุหรือผูที่ไดรับมอบหมายจาก

หนวยงานจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป และ

ประกาศเผยแพรประชาสัมพันธ ตามขอ 11 

 

2. แตงต้ังคณะกรรมการ/เจาหนาที่ จัดทําราง
ขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะ   
ตามขอ 21 

 

 

 3. เสนอขออนุมัติใชขอบเขตของงาน 

รายละเอียดคุณลักษณะ 

4. เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซ้ือ/จาง 

เสนอหัวหนาหนวย เพื่อขอความเห็นชอบ

โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่  

วิธีเฉพาะเจาะจง ตามขอ 22 

5. กรณีที่มีความจําเปนเรงดวนวงเงินไมเกิน 

500,000 บาท เจาหนาที่เจรจาตกลงราคา

กับผูประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจางนั้น

โดยตรง ขอ 79 

 

 

 

 

6. หัวหนาเจาหนาที่ซ้ือหรือจางภายในวงเงิน

ที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ 

 

7. ประกาศผูชนะที่ไดรับการคัดเลือกการ

จัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ขอ 81 



จุฑามาศ  ติดตอรานคาไมได ติดตอรานคาให
เสนอราคาตามท่ีขอ
อนุมัติวงเงิน 

ครึ่งวัน 

กรรมการ  ลงวันท่ีผิด ตรวจทานใหถูกตอง ครึ่งวัน 

จุฑามาศ/
ผูอํานวยการ 

 ลงนามผิดวัน ตรวจทานใหถูกตอง ครึ่งวัน 

จุฑามาศ/
กรรมการ 

 สงมอบไมตรงกับ
วันท่ีกําหนด 

ตามรานคา/บริษัท 
ใหสงของใหตรง
เวลา 

ครึ่งวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการ

พิจารณาขอเสนอ/ตอรองราคา ตามความ

เหมาะสมแลวแตกรณี 

9. คณะกรรมการฯ รายงานผลการ

พิจารณาและเสนอความเห็นตอ

ผูอํานวยการ 

10. ผูอํานวยการเห็นชอบผลการคัดเลือก 

และลงนามในใบส่ังซ้ือ/จาง กรณีวงเงิน

เกิน 5,000 ขึ้นไป 

11. สงมอบพัสดุ/ตรวจรับ ขอ 175 

สงเบิก/ จัดเก็บและบันทึก  ขอ 204 


