
กลุมภารกิจบริหารงานทั่วไป 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน 
การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ผูจัดทํา นางนุชรินทร มณีรักษ 
ผูตรวจสอบ นายกฤชณัท พรหมเสนะ 

 
1. วัตถุประสงค (Objectives) 
 1.1 เ พ่ือกําหนดแนวทางและมาตรฐานในการจัดทําเอกสารจัดจางใหถูกตอง เปนระบบ  
และสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับที่เกี่ยวของ 

1.2 เพ่ือเปนคูมือใหบุคลากรเขาใจหลักเกณฑ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติงานต้ังแตเริ่มตนจนถึงการ 
ตรวจรับและเบิกจาย ลดขอผิดพลาด และเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางาน 

1.3 เพ่ือใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได สรางความตอเน่ือง ลดความลาชา และสงเสริม 
การทํางานเปนทีม 
 
2. ขอบเขต (Scope) 
 การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยงบประมาณเงินรายได ของวิทยาลัยการจัดการ 
เพ่ือการพัฒนา มหาวิทยาลัยทักษิณ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) 
วงเงินไมเกิน 500,000 บาท มีเน้ือหาครอบคลุมการดําเนินงาน ดังน้ี 
1) การจัดทํารางขอบเขตของงานตามขอ 21 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 21 ในการซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสราง  
2) การจัดทําคําสั่ง เรื่อง แตงต้ังผูรับผิดชอบจัดทํารางขอบเขตของงานและราคากลาง งานจัดจาง 
3) รายงานขอจาง  
4) รายละเอียดขอบเขตของงานจาง  
5) การจัดทําคําสั่ง เรื่อง แตงต้ัง ผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
6) รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งจาง  
7) ประกาศผูชนะการเสนอราคา  
8) แจงทําสัญญา ทําสัญญา วางหลักประกันสัญญา  
9) รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
10) แจงการตรวจรับงานจาง ใบตรวจรับพัสดุ  
11) รายงานผลการพิจารณา รายการจัดจาง 
12) แบบรับรองการตรวจสอบผูมีหนาที่ดําเนินการจัดซื้อจัดจางไมเปนผูมีสวนไดเสียกับผู ย่ืนขอเสนอ 
หรือคูสัญญาเพ่ือปองกันผลประโยชนทับซอน 
13) คืนหลักประกันสัญญา (ถามี) 

3. คําจํากดัความ (Definition) 
 วิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา หมายถึง วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 งบประมาณเงินรายได หมายถึง เงินงบประมาณที่วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนาไดรับจากรายได
ที่วิทยาลัยฯ จัดหารายไดขึ้นเอง ไมใชเงินงบประมาณแผนดินที่ไดรับการจัดสรรจากรัฐบาลโดยตรง 

การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชาแลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ 
หรือควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 



 สินคา หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู
ในสินคาน้ันดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคาน้ัน 

งานบริการ หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน 
ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจาง
ของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐงานจาง 
ที่ปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ 
การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ 

ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูย่ืนขอเสนอ 
ไดย่ืนเสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปน้ี 
(1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 
(2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 
(3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 
(4) ราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ัน ๆ 
ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม (2)  

หรือ (3) ใหใชราคาตาม (2) หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคํานึงถึงประโยชนของ
หนวยงานของรัฐเปนสําคัญ ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6)  
โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

เงินงบประมาณ หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายกฎหมาย 
วาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวดวยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไดรับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง 
เงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร 
คาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอ่ืนใดที่ตกเปนรายไดของราชการสวนทองถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการ 
สวนทองถิ่นมีอํานาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่
กําหนดในกฎกระทรวง 
 หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญหนวย
ธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภาหนวยงานอิสระ
ของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 เจาหนาที่ หมายความวา ผูมีหนาที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

4. ผูรบัผดิชอบ 

 นางนุชรินทร มณีรักษ 

 

 

 

 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 

ชื่อเร่ือง ขัน้ตอนจดัซือ้จดัจางดวยวธิีเฉพาะเจาะจง 

ลําดบั กระบวนการ Flow Chart รายละเอยีดงาน ผูรับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอางองิ 
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- เจาหนาที่ทําบันทึก
ขอความการจัดทําราง
รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุ/รางขอบเขต
ของงาน ตามขอ 21 

เจาหนาที่ 1 วัน 
 

3  

 

 
 

- เจาหนาที่จัดทําคําสัง่
แตงตั้งผูรับผิดชอบ/
คณะกรรมการจัดทํา
รางรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุ/รางขอบเขต
ของงานและราคากลาง 

เจาหนาที่ 
 

4  
- ผูรับผิดชอบ/
คณะกรรมการ จัดทํา
รางรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุ/รางขอบเขต
ของงาน 

ผูรับผิดชอบ/
คณะกรรมการ 

 

 

5  
- เจาหนาที่จัดทํา
รายงานขอซ้ือ/ 
ขอจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  
และทําในระบบจัดซ้ือ
จัดจางภาครัฐดวย
อิเล็กทรอนิกส  
(e-GP) 

เจาหนาที่ 
 

6  

 

 

 

 

- คณบดีพิจารณา 
ใหความเห็นชอบ
รายงานขอซ้ือ/ 
ขอจาง 

คณบดี 
 

7  

 

- เจาหนาที่จัดทําคําสัง่
แตงตั้งผูตรวจรับพัสด/ุ
คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 
 

เจาหนาที่ 
 

  

 

    

 

จุดเริ่มตน 

A 

เสนอบันทึกขอความการจัดทํา 
รางรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ของพัสดุ/รางขอบเขตของงาน  
ตามขอ 21 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งผูรบัผิดชอบ/
คณะกรรมการจัดทํารางรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/รางขอบเขต
ของงานและราคากลาง 

จัดทํารางรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ/ 

รางขอบเขตของงาน 

จัดทํารายงานขอซ้ือ/ขอจาง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หัวหนาหนวยงาน/ 
ผูมีอาํนาจใหความเห็น 
ชอบรายงานขอซ้ือ/ 

ขอจาง 

แกไข
เอกสาร 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ/ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 



 

 

ลําดบั กระบวนการ Flow Chart รายละเอยีดงาน ผูรับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอางองิ 
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- เจาหนาที่เจรจา 
ตกลงราคากับ
ผูประกอบการ 
ที่มีอาชีพขาย/อาชีพ
รับจาง นั้นโดยตรง 

เจาหนาที ่ 1 วัน 
 

9  

 

 

 

- คณบดีพิจารณา
เห็นชอบผลการ 
จัดซ้ือ/จางและอนุมัต ิ
ใหซ้ือ/จาง ภายใน
วงเงนิ ไมเกิน 
500,000 บาท 

คณบดี 
 

10  
- เจาหนาที่จัดทํา
บันทึกขอความรายงาน
ผลการพิจารณา  
และขออนุมัติสั่งซ้ือ/
จาง และทําในระบบ
จัดซ้ือจัดจางภาครัฐ 
ดวยอิเล็กทรอนิกส  
(e-GP) 

เจาหนาที่ 
 

11  

 

 

- เจาหนาที่ประกาศ 
ผูที่ไดรับการคัดเลือก
การจัดซ้ือจัดจาง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และข้ึนประกาศฯ 
ในระบบจัดซ้ือจัดจาง
ภาครัฐดวย
อิเล็กทรอนิกส  
(e-GP) และระบบ
เผยแพรขอมูลขาวสาร
การจัดซ้ือจัดจาง 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

เจาหนาที่  

12  

 

- เจาหนาที่ทําหนังสือ
แจงทําสัญญา  
กรณีวงเงินซ้ือ/จาง 
เกิน 200,000 บาท 
ใหผูรับจางดําเนินการ
ทําสัญญากับวิทยาลัยฯ 
ภายใน 7 วัน ทาํการ 
นับจากวันที่ไดรับ
หนังสือฉบับนี้ 

เจาหนาที่ 

 

7 วัน 
 

  

 

 

    

 

B 

A 

แจงทําสัญญา 

การเชิญชวน/ 
เจรจาตอรอง 

หัวหนาหนวยงาน/ 
ผูมีอาํนาจ เห็นชอบผล 

การจัดซ้ือ/จางและอนุมติั 
ใหซ้ือ/จาง 

อนุมัต ิ
ไมอนุมัติ 

แกไข
เอกสาร 

รายงานผลการพิจารณา 
และขออนุมัติสั่งซ้ือ/จาง 

ประกาศผูท่ีไดรับ 
การคัดเลือกการจัดซ้ือ/จาง 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 



ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอยีดงาน ผูรับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอางองิ 

  

 

 

    

13  
- เจาหนาที่ดําเนินการ
จัดทําสัญญา และ 
วางหลักประกันสัญญา 
ใบสั่งซ้ือ/จาง และ 
ในระบบจัดซ้ือจัดจาง
ภาครัฐดวย
อิเล็กทรอนิกส  
(e-GP) 

เจาหนาที่ 

 

1 วัน 

 
 

14  
- เจาหนาที่จัดทํา
รายงานผลการตรวจรบั
พัสดุตอคณบดีวิทยาลัย 
เพื่อโปรดทราบผลการ
ตรวจรับ และตรวจรับ
งานในระบบจัดซ้ือ 
จัดจางภาครัฐดวย
อิเล็กทรอนิกส  
(e-GP) 

เจาหนาที่ 

 

1 วัน 

 
 

15  
- เจาหนาที่จัดทํา
หนังสือแจงการตรวจ
รับงานซ้ือ/จาง 
 

เจาหนาที่ 
  

16  
- เจาหนาที่จัดทํา
บันทึกขอความ 
รายงานผล 
การพิจารณา รายการ
ซ้ือ/จาง รายละเอียด 
วิธีการและข้ันตอน 
การจัดซ้ือจัดจางพรอม
ทั้งหลักฐานประกอบ 

เจาหนาที่ 
  

17  
- เจาหนาที่จัดทํา  
แบบรับรอง 
การตรวจสอบผูมีหนาที่
ดําเนินการจัดซ้ือ 
จัดจางไมเปน 
ผูมีสวนไดเสียกับผูยื่น
ขอเสนอหรือคูสัญญา
เพื่อปองกัน
ผลประโยชนทับซอน 
และเสนอ
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 
เจาหนาที่ หัวหนา
เจาหนาที่ ลงนาม 

เจาหนาที่ 
  

18  
- เจาหนาที่
ดําเนินการคืน
หลักประกันสัญญา
แกผูขาย/ผูรับจาง 

เจาหนาที่ 

  

19  

 

  
  

B 

ทําสัญญาและวางหลักประกัน
สัญญา/ใบสั่งซ้ือ/จาง 

จุดเสร็จสิ้น 

รายงานผล 
การตรวจรับพัสดุ 

แจงการตรวจรับ 
งานซ้ือ/จาง 

รายงานผลการพิจารณา 
รายการซ้ือ/จาง 

ทําแบบรับรองการตรวจสอบผูมีหนาที่
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางไมเปนผูมีสวน
ไดเสียกับผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญา 
เพ่ือปองกันผลประโยชนทับซอน 

 

คืนหลักประกันสัญญา 
(ถามี) 



 

 

6. รายละเอียดงาน 

 การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยงบประมาณเงินรายได ของวิทยาลัยการจัดการ 
เ พ่ือการพัฒนา มหาวิทยาลัยทักษิณ  มี เ น้ือหาครอบคลุมกระบวนการและการดําเ นินงานพัสดุ   
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไมเกิน 500,000 บาท  
มีเน้ือหาครอบคลุมการดําเนินงาน 3 ขั้นตอน ดังน้ี 1. ขั้นตอนทํารายละเอียดขอบเขตของงานจางและจัดทํา
คําสั่งแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 2. ขั้นตอนรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติ 
สั่งจาง ประกาศผูชนะการเสนอราคา และแจงทําสัญญา ทําสัญญา วางหลักประกันสัญญา 3. ขั้นตอน 
การตรวจรับพัสดุ 
1. ขั้นตอนทํารายละเอียดขอบเขตของงานจางและจัดทําคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 
ตารางที่  1 ขั้นตอนทํารายละเอียดขอบเขตของงานจางและจัดทําคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

กิจกรรม เวลาดาํเนนิการ 

1 วัน 3 วัน 5 วัน 7 วัน 

1. เสนอบันทึกขอความ การจัดทํารางขอบเขตของงาน ตามขอ 21      

2. จัดทําคําสั่งแตงต้ังผูรับผิดชอบ/คณะกรรมการจัดทํารางขอบเขตของงาน 
และราคากลาง 

   

3. จัดทํารางขอบเขตของงาน    
4. จัดทํารายงานขอจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง    
5. หัวหนาหนวยงาน/ผูมีอํานาจใหความเห็นชอบรายงานขอจาง    
6. จัดทําคําสั่งแตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    

 

2. ขั้นตอนรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งจาง ประกาศผูชนะการเสนอราคา และแจงทําสัญญา 
ทําสัญญา วางหลักประกันสัญญา 

ตารางที่ 2 ขั้นตอนรายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งจาง ประกาศผูชนะการเสนอราคา และแจง
ทําสัญญา ทําสัญญา วางหลักประกันสัญญา 

กิจกรรม เวลาดาํเนนิการ 

1 วัน 3 วัน 5 วัน 7 วัน 

1. การเชิญชวน/เจรจาตอรอง     

2. หัวหนาหนวยงาน/ผูมีอํานาจ เห็นชอบผลการจัดจางและอนุมัติใหจาง    
3. รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งจาง    
4. ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือกการจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง    
5. แจงทําสัญญา     
6. ทําสัญญาและวางหลักประกันสัญญา/ใบสั่งจาง     



 
3. ขั้นตอนการตรวจรบัพสัด ุ
ตารางที่ 3 ขัน้ตอนการตรวจรบัพสัด ุ

กิจกรรม เวลาดาํเนนิการ 

1 วัน 3 วัน 5 วัน 7 วัน 

1. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ     

2. แจงการตรวจรับงานจาง    
3. รายงานผลการพิจารณา รายการจาง    
4. ทําแบบรับรองการตรวจสอบผูมีหนาท่ีดําเนินการจัดซ้ือจัดจางไมเปน 
ผูมีสวนไดเสียกับผูย่ืนขอเสนอหรือคูสัญญาเพ่ือปองกันผลประโยชนทับซอน 

   

5. คืนหลักประกันสัญญา (ถามี)     

 

 


