
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 

 

 

 



 

 
 
 
 
 

 

 

 

คู่มือปฏิบตัิงาน 

การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 

โดย 

นายเกียรติภูมิ  ไชยชนะ 
นักวิชาการพสัด ุ

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 



 

 
 
 
 
 

คำนำ 
 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้จัดทำเรียบเรียง ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างดว้ย
วิธีเฉพาะเจาะจงในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  รวมถึงได้รวบรวมระเบียบต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ศึกษาหรือนำไปปฏิบัติให้ถูกต้อง เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
หน่วยงานต่อไป 

 

                                                                                              นายเกียรติภูมิ ไชยชนะ 
                                                                                    นักวิชาการพัสดุ



 
 

 
 
 
 
 

สารบัญ 

       หน้า  

ชื่อเรื่อง                   1 

วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธืเฉพาะเจาะจง                        1 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง                                                      1-4 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                                                      4 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

1. ชื่องาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) 

     2. วัตถุประสงค การจัดซื้อ/จัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครพนม เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างถูกต้องตาม
ระเบียบ 

     3.  กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง   

ตามท่ีพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กรณีท่ีจัดซื้อจ้างที่มี
วงเงินไม่เกินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง(ไม่เกิน 500,000 บาท) มาตรา 56 (2) (ข) 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง)  

1.เจ้าหน้าที่รับรายงานขอซื้อขอจ้าง 

2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานขอซื้อขอจ้าง 

3.เสนอรายงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่/ผอ.กลุ่ม 

4.แจ้งกลุ่ม/หน่วยรับเอกสารเพ่ือเสนอ ผอ.สพม./หรือผู้มีอำนาจ อนุมัติรายงาน 

     -นำส่งเอกสารถึงงานพัสดุ โดยไม่ผ่านระบบสารบรรณ 

5.เจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึกข้อมูลโครงการในระบบ e-GP(ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ) 

   5.1จัดทำรายงานพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

   5.2 จัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

   5.3 เสนอผอ.สพม./หรือผู้มีอำนาจ อนุมัติรายงานและประกาศผู้ชนะฯ 

   5.4 จัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เพื่อให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 

   5.5 ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  

   5.6 ตรวจสอบใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

   5.7 ส่งมอบงานหรือพัสดุ 

   5.8 คณะกรรมการตรวจรับ หรือผู้ตรวจรับพัสด    



 
 

 
 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ  
-ส่งเอกสารรายงานขอซื้อขอ
จ้าง 

 เจ้าของเรื่อง  

-ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ  

-เสนอรายงานตามลำดับ 
1.หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.ผอ.กลุ่มเงินฯ 
3.รองผอ.สพม.ที่ดูแลกลุ่ม
การเงินฯ 
4. ผอ.สพม. 

1วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ  

-ดำเนินการบันทึกข้อมูล
โครงการในระบบ e-GP 
(ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ) 
 

30นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ  

-เสนออนุมัติตามลำดับ 
1.หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.ผอ.กลุ่มเงินฯ 
3.รองผอ.สพม.ที่ดูแลกลุ่ม
การเงินฯ 
4. ผอ.สพม. 
5.รายงานผลการตรวจรับและ
ขออนุมัติเบิกจ่ายส่งการเงิน 
 

1วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ  



 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนวธิีเฉพาะเจาะจง 

วงเงนิไม่เกิน 500.000.- บาท 

 

 

 
1.   
 2.  
                        10นาที     
   
3. 
1 วัน   
 4. 

  
5. 

  

 

 

   

กลุ่ม/หน่วย 

กลุ่ม/หน่วย 

1.รายงานขอซื้อขอจ้าง 

2.รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรือ
จ้าง 

 

กลุ่มงานพัสดุ สพม.
นครพนม 

 น ำสง่เอกสำร ถึงกลุม่งำนพสัด ุ

1.ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานขอ
ซื้อขอจ้าง พร้อมแนบเอกสาร ให้เป็นไป
ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง 

2.เสนอรายงานผ่านหัวหน้าเจา้หน้าที่ เพื่อ
นำเสนอผู้มีอำนาจเห็นชอบต่อไป 

แจง้กลุม่/หน่วยรบัเอกสำร 
เพื่อเสนอ ผอ. อนมุตัิเห็นชอบ

ต่อไป 
 
 

กลุ่ม/หน่วย 

1.เสนอ ผอ. หรือผู้มีอำนาจ อนมุัติ
รายการ 

น ำสง่เอกสำร ถึงกลุม่พสัด ุ

กลุ่มงานพัสดุ สพม.นครพนม 

ด ำเนินกำรบนัทกึขอ้มลูโครงกำรในระบบ 
e-GP(ระบบกำรจดัซือ้จดัจำ้งภำครฐั)  
โดยกำรจดัท ำเอกสำรจำกระบบ ไดแ้ก่ 
1.จัดทำรายการพิจารณาผลการจัดซื้อจัด
จ้าง 

2.จัดประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (30 

นาที) 
 

เสนอผอ.สพม./กลุม่/หน่วยหรอืผูม้ี
อ  ำนำจ อนมุตัิรำยงำนและประกำศผู้

ชนะฯ 

ผ่ำนระบบสำรบรรณ 

กลุ่ม/หน่วย 

1.ผอ.สพม./กลุม่/หน่วยหรือผูม้อี  ำนำจ 
อนมุตัิรำยงำน และลงนำมในประกำศผล
ผูช้นะฯ 

2.จัดทำใบสั่งซื้อสัง่จ้าง เพื่อให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ลงนาม 

 
 

น ำสง่เอกสำร ถึงกลุม่งำนพสัด ุ



 
 

 
 
 
 
 

  
   6.  

 

  
7.    

 

  

   
8. 

 

 

 

 

 
จัดทำโดย นายเกียรติภูมิ ไชยชนะ 

 

ตัวอย่างบันทึกข้อคาวาม 

 

 

กลุ่ม/หน่วย 

 

กลุ่มงานพัสดุ สพม.
นครพนม 

 
น ำสง่เอกสำร ถึงกลุม่งำนพสัด ุ

 

กลุ่มงานพัสดุ สพม.นครพนม 

1.ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคา ในเว็ปไซต์ของ
สำนักงานเขตฯ 

2.ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคา ในระบบ e-GP 

(ระบบกำรจดัซือ้จดัจำ้ง)ภำครฐั)  
3.ตรวจสอบใบสั่งซื้อสั่งจา้ง และเสนอหัวหน้า
เจ้าหน้าที่  (10นาที) 
 
 

 
 

 

แจง้กลุม่/หน่วยรบัเอกสำร 
เพื่อประสำนงำน ผูข้ำย/ผูร้บัจำ้ง 

*กรณีเป็นงานจา้งใหผู้ร้บัจา้ง ตดิอากรแสตมป์ลงใน
ใบสั่งจา้งคดิเป็น (วงเงนิ) 1,000 บาท ต่อ(อากรฯ)  
1 บาท (วงเงินจา้งหาร1,000)และติดคู่ฉบบัอีก5บาท 

 

กลุม่/หน่วยคณะกรรมกำรตรวจรบัพสัด ุ

1.ประสานผู้ขาย/ผู้รับจา้ง ตลอดจนถึงการ
ตรวจสอบการส่งมอบงานหรือพัสดุและ
รวบรวมเอกสารใบส่งของ 

2.คณะกรรมกำรตรวจรบัพสัด ุหรือ
ผู้ตรวจรับพัสดุ จดัทำใบตรวจรับ 

3.รายงานการตรวจรับพัสดุเสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติ ทราบ  (1วนั) 

 กลุ่มงานพัสดุ สพม.นครพนม 

1.ตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

2.ดำเนินการบริหารสัญญาในระบบ e-GP 

(ระบบกำรจดัซือ้จดัจำ้ง)ภำครฐั)ในขั้นตอนที่ต่อนื่
อง ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 
3. ดำเนินการตั้งเบิกสง่การเงิน   เพื่อเบิกจ่ายแก่
ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง    (30 นาท)ี 
 
 

 



 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 


