
การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ความเส่ียง การควบคุม วันทําการ 
จุฑามาศ 

 

ไมไดทําแผน จัดทําแผน
ลวงหนา 

1 วัน 

จุฑามาศ 

 

กรรมการไมอยู แจงกรรมการ 
ลวงหนา 

1 วัน 

จุฑามาศ 

 

กรรมการรางผิด ตรวจทานกอน
เสนองาน 

ครึ่งวัน 

จุฑามาศ 

 

ผูบริหารไมอยู 
ตองเปลี่ยนวันท่ี 

เช็ควันท่ีใหถูกตอง ครึ่งวัน 

 
จุฑามาศ 

 

 ไมมีผูเสนอราคา ตกลงกับผูเสนอ
ราคาใหถูกตอง 

ครึ่งวัน 

 
มานิตย 

 หัวหนาไมอยู แจงหัวหนากอน ครึ่งวัน 

จุฑามาศ  ลงวันท่ีผิด ตรวจทานให
ถูกตอง 

ครึ่งวัน 
 

 

1. เจาหนาที่พัสดุหรือผูที่ไดรับมอบหมายจาก

หนวยงานจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป และ

ประกาศเผยแพรประชาสัมพันธ ตามขอ 11 

 

2. แตงต้ังคณะกรรมการ/เจาหนาที่ จัดทําราง
ขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะ   
ตามขอ 21 

 

 

 3. เสนอขออนุมัติใชขอบเขตของงาน 

รายละเอียดคุณลักษณะ 

4. เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซ้ือ/จาง 

เสนอหัวหนาหนวย เพื่อขอความเห็นชอบ

โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาที่  

วิธีเฉพาะเจาะจง ตามขอ 22 

5. กรณีที่มีความจําเปนเรงดวนวงเงินไมเกิน 

500,000 บาท เจาหนาที่เจรจาตกลงราคา

กับผูประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจางนั้น

โดยตรง ขอ 79 

 

 

 

 

6. หัวหนาเจาหนาที่ซ้ือหรือจางภายในวงเงิน

ที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ 

 

7. ประกาศผูชนะที่ไดรับการคัดเลือกการ

จัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ขอ 81 



จุฑามาศ  ติดตอรานคาไมได ติดตอรานคาให
เสนอราคาตามท่ีขอ
อนุมัติวงเงิน 

ครึ่งวัน 

กรรมการ  ลงวันท่ีผิด ตรวจทานใหถูกตอง ครึ่งวัน 

จุฑามาศ/
ผูอํานวยการ 

 ลงนามผิดวัน ตรวจทานใหถูกตอง ครึ่งวัน 

จุฑามาศ/
กรรมการ 

 สงมอบไมตรงกับ
วันท่ีกําหนด 

ตามรานคา/บริษัท 
ใหสงของใหตรง
เวลา 

ครึ่งวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการ

พิจารณาขอเสนอ/ตอรองราคา ตามความ

เหมาะสมแลวแตกรณี 

9. คณะกรรมการฯ รายงานผลการ

พิจารณาและเสนอความเห็นตอ

ผูอํานวยการ 

10. ผูอํานวยการเห็นชอบผลการคัดเลือก 

และลงนามในใบส่ังซ้ือ/จาง กรณีวงเงิน

เกิน 5,000 ขึ้นไป 

11. สงมอบพัสดุ/ตรวจรับ ขอ 175 

สงเบิก/ จัดเก็บและบันทึก  ขอ 204 


