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ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

ส่วนรำชกำร หมายถึง องค์การบริหารส่วนจังหวดันครสวรรค์  
เจ้ำหน้ำที่พัสดุ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจดัซื้อจัดจา้งหรือการบริหารพัสดุ หรอืผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจาก 
ผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจา้งหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  
พระรำชบัญญัติ หมายความวา่ พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.  2560 
ระเบียบ หมายความวา่ ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ ..ศ 2560  
กำรพัสดุ หมายความวา่ การจดัท าเอง การชื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจา้งออกแบบและ ควบคุมงาน 
การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่ายและการด าเนินการอื่น ๆ ที่ก าหนดไว้ใน ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา่ดว้ยการพัสดุ  
พัสดุ หมายความวา่ สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรกึษาและงานจ้างออกแบบหรือ ควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมายความวา่ การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จา้ง เช่าแลกเปลี่ยน หรือโดย
นิติกรรมอื่นตามทีก่ าหนดในกฎกระทรวง  
กำรซื้อ หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มกีารติดตั้งทดลองและบรกิารเกี่ยวเน่ืองอื่น ๆ แต่ไม่รวมถึงการ
จัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
กำรจ้ำง หมายความว่า การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ การจ้างเหมา
บริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับขนในการ 
เดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบการควบคุมงานและการจ้างงานตามประมวลกฎหมาย 
แพ่งและพาณิชย์  
กำรควบคุมพัสดุ หมายความว่า เป็นการด าเนินการควบคุมใช้งานพัสดุเพื่อให้เกิดประโยชน์และ  บรรลุ
เป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของแผนงาน โครงการในการใช้พัสดุนั้น รวมทั้งสร้างความเป็นระเบียบและมี    
การบริหารงานพัสดุ ตามระเบียบหรือกฎเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ  
เงินงบประมำณ หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมและ เงินซ่ึงส่วน
ราชการได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง ให้ไม่ต้องน าส่งคลังตาม กฎหมายว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือตามระเบียบนี้ 
ค่ำวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือ ตามปกติมีอายุการใช้
งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  รวมถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ (1) 
รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ (2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มี
ราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด ไม่เกิน 20,000 บาท (3) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษา
ทรัพย์สินให้สามารถ ใช้งานได้ตามปกติ (4) รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี        
ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
กำรจัดซื้อวัสดุ หมายถึง การจัดซื้อวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้กับหน่วยงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด
นครสวรรค์  
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วิธีเฉพำะเจำะจง เป็นการเชิญชวนผู้ประกอบที่มคีุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดรายใดรายหนึ่ง ให้เข้ายื่นข้อเสนอ
หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับหน่วยงานของรัฐโดยตรง ตามเง่ือนไขดังนี้ 
 1) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใชว้ิธีคดัเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ
ข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 
 2) การจดัซื้อจัดจา้งพัสดทุี่การผลติ จ าหน่าย หรอืให้บริการทัว่ไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจดัจ้างครั้ง
หน่ึงไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 3) มีผู้ประกอบการที่มคีุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือผู้ประกอบการ ซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่าย
หรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพยีงรายเดียวในประเทศไทย และไม่มีพัสดุอื่นทีจ่ะใช้ทดแทนได ้
 4) มีความจ าเป็นต้องใชพ้ัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เน่ืองจากเกิดอุบัติเหตุหรือภัยธรรมชาต ิหรือเกิดโรคตดิต่อ
อันตราย การจดัซื้อจัดจา้งโดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความลา่ช้าและอาจท าให้
เกิดความเสียหายรา้ยแรง 
 5) เป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้วและมีความจ าเป็นต้องจัดซื้อจัดจ้าง
เพิ่มเติมโดยมูลค่าขงพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
 6)  เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด โดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 
 7) ที่ดินและสิ่งก่อสรา้งที่จ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
 8) กรณีอื่นที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
กำรด ำเนินกำรโดยวิธีเฉพำะเจำะจง มีข้ันตอนดังนี้ 
1 ตรวจสอบค าสั่งมอบอ านาจ 
 ตามมาตรา 3 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครฐั พ.ศ.2560 ได้บัญญัติ
ให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุในกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ 
ประกาศ และข้อก าหนดใดๆ ของหน่วยงานของรัฐที่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติฯ ดังนั้น เมื่อ
พระราชบัญญัติมีผลบังคับใช้จึงท าให้บรรดาค าสั่งมอบอ านาจตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 จึงหมดสภาพบังคับและตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 6 ผู้มีอ านาจด าเนินการตามระเบียบนี้ ได้แก่ ผู้ซึ่งด ารงต าแหน่งเป็นหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐนั้นสามารถก าหนดหน่วยงานระดับใด ผู้บังคับบัญชาชั้นใด ต าแหน่งใด มีอ านาจด าเนินการ
ตามระเบียบนี้ให้กระท าได้ และเมื่อได้ก าหนดเป็นประการใดแล้ว ให้แจ้งผู้รักษาการตามระเบียบและส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย ข้อ 7 ผู้มีอ านาจด าเนินการตามข้อ 6 หรือผู้มีอ านาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตาม
ระเบียบนี้จะมอบอ านาจเป็นหนังสือให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งใดก็ได้ซึ่งสังกัดหน่วยงานของรัฐเดียวกัน โดยให้
ค านึงถึงระดับต าแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญ 
2 ผู้ไดร้ับมอบอ านาจแตง่ตั้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการ (หัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที)่ 
 ตามมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ก าหนดให้มี 
“เจ้าหน้าที่” ได้แก่ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรืการบริหารพัสดุขงหน่วยงานของรัฐ ดังนั้นเจ้าหน้าที่ผู้มิได้มีชื่อต าแหน่งในสาย
งานพัสดุ จะต้องมีการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ และตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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 ข้อสรุป 
 กรณีการยกเว้นไม่ต้องจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใด
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 1. การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่ายก่อสร้าง หรือให้บริการ
ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500 ,000  บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง ถึงแม้ว่าวงเงิน
ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500 ,000 บาท จะได้รับการยกเว้นไม่ต้องจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง       
เพื่อประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 2. ความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่อ
อันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจ
ก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 3. เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงาน
ของต่างประเทศ 
 วิธีกำรจัดท ำแผน 
 1. ตรวจสอบงบประมาณ 
 2. จัดท าแผน อยา่งน้อยจะต้องประกอบด้วย 
     (1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจา้ง 
     (2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
     (3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจดัซื้อจัดจา้ง 
     (4) รายการอื่นตามทีก่รมบัญชีกลางก าหนด 
 3. เสนอผู้บริหารให้เห็นชอบแผน โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 4. ประกาศเผยแพร ่
 ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
 ก ำหนดวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง 
     เป็นการเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดรายใดรายหนึ่ง ให้เข้ายื่นข้อเสนอ
หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคากับหน่วยงานของรัฐโดยตรงตามเง่ือนไข ดังนี้ 
     (1) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
ข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 
     (2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่การผลิต จ าหน่าย หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง 
ครั้งหน่ึงไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
     (3) มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่าย 
หรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศ และไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 
     (4) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน เนื่องจากอุบัติภัย หรือธรรมชาติและการจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายร้ายแรง 
     (5) เป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องจัดซื้อจัดจ้าง
เพิ่มเติม โดยมูลค่าของพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่า 
     (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
     (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
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     (8) ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
ให้เสนอการแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ตามที่ก าหนดในวิธีการจัดซื้อจัดจ้างนั้น ได้แก่ 

1. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
อนึ่งคณะกรรมการซื้อหรอืจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และ 

กรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออื่น โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับ
แต่งตั้งเป็นส าคัญในกรณีจ าเป็นหรือ เพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการ
ด้วยก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่ เป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้นๆ เข้า
ร่วมเป็นกรรมการด้วย  
  กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในกรณีที่การจัดซื้อจัด
จ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
 ผู้ได้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบ และให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ดังนี้ 
 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างแล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปน้ี 

(1) จัดท าหนังสือเชิญชวน ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด  
รายใดรายหนึ่งให้ยื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการดังต่อไปน้ี 

(ก) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ให้เชิญชวนผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้าง 
นั้นโดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก ซึ่งถูกยกเลิก
ไป (ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาใน
ท้องตลาด หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 

(ข) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น 
โดยตรง มายื่นเสนอ หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้  

(ค) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญา หรือ 
ข้อตกลง ซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพื่อขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียดและราคาที่ต่ ากว่าหรือ
ราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพื่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

(ง) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ฉ) ให้ด าเนินการโดยวิธีเจราจาตกลงราคา 
(จ) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรงมาเสนราคา 

หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
 กรณีอื่นตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงจะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนั งสือ
ไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
 ในกรณีออกกฎกระทรวงตามวรรคสองจะก าหนดวงเงินเล็กน้อยให้แตกต่างกันตามขนาดหรือประเภท
ของหน่วยงานของรัฐก็ได้ 
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 กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 4 ได้ก าหนด
วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 10,000 บาท จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อ
จัดจ้างนั้น 
 ในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสองจะก าหนดวงเงินเล็กน้อยให้แตกต่างกันตามขนาดหรือประเภท
ของหน่วยงานของรัฐก็ได้ 
 กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ .ศ.2560 ข้อ4 ได้ก าหนด
วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 10,000 บาท จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อ
จัดจ้างนั้น 
 
กำรบริหำรสัญญำและกำรตรวจรับพัสดุ 
 มาตรา 100 ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการการตรวจ
รับพัสดุ เพื่อรับผิดชอบการการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
 องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่
รัฐมนตรีก าหนด 
 ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ 
 ข้อ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้างมีหน้าที่ ดังนี้ 

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผูใช้พัสดุนั้นหรือสถานที่ ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการ 
ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่นในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ก่อน 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ 
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้
ค าปรึกษาหรือสางพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ใน
กรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง 

ครบถ้วน ตั้งแต่ที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้
เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับและเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ  
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หัวหน้า 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

วงเงินไม่เกิน 500,000 บำท 

หัวหนา้หน่วยงาน / 

ผูร้ับมอบอ านาจ 

เจา้หนา้ที ่

เจา้หนา้ที ่

เจา้หนา้ที ่

 

หัวหนา้เจา้หนา้ที ่
 

หัวหนา้เจา้หนา้ที ่

 

เจา้หนา้ที ่

หัวหนา้เจา้หนา้ที ่

เจา้หนา้ที ่

ผูต้รวจรับพัสด ุ/ 
คณะกรรมการตรวจรับ

พัสด ุ

แตง่ตัง้คณะกรรมการ/เจา้หนา้ที/่ 
บคุคลจัดท ารา่งขอบเขตของงาน/ 

พัสดทุีจ่ะซ้ือ/จา้ง 

จัดท ารายงานขอซ้ือขอจา้ง 

พจิารณาใหค้วามเห็นชอบ 

เจรจาตกลงราคา 

กบัผูป้ระกอบการ 

เสนอหัวหนา้เจา้หนา้ทีข่ออนุมัตซ้ืิอ 

หรอืจา้งและลงนามในประกาศผูช้นะ 

พจิารณา 

ประกาศผลผูช้นะ 
ในสารสนเทศกรมบญัชกีลาง 

จัดท าใบสัง่ซือ้ สั่งเชา่ สัง่จา้ง 
หรอืขอ้ตกลงเป็นหนังสอื 

ลงนามในใบสัง่ซือ้ สัง่เชา่ สัง่จา้ง 

สง่คูฉ่บบัใหผู้ป้ระกอบการ 

ตรวจรับ 

จดัท ำรำยงำนขอซ้ือขอจำ้ง 
ตำมระเบียบฯกระทรวงกำรคลงั 
ดงัน้ี 
1.เหตุผลควำมจ ำเป็นท่ีตอ้ง 
  ซ้ือหรือจำ้ง 
2.รำยละเอียดของพสัดุท่ีจะ 
   ซ้ือหรืองำนท่ีจะจำ้ง 
   (ขอบเขตของงำน) 
3.รำคำกลำง(รำคำมำตรฐำน 
   หรือรำคำกลำงของทำง 
   รำชกำรหรือรำคำท่ีเคยซ้ือ 
   หรือจำ้งคร้ังสุดทำ้ยภำยใน 
   ระยะเวลำ 2 ปีงบประมำณ 
   รำคำมำตรฐำน ส ำนกั 
   งบประมำณก ำหนด หำก 
   ไม่ใชร้ำคำสืบจำก 
   ทอ้งตลำด) 
4.วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจำ้ง 
5.ก ำหนดเวลำท่ีตอ้งกำรใช ้
   พสัดุ 
6.วิธีท่ีจะซ้ือหรือจำ้งและ 
   เหตุผลท่ีตอ้งซ้ือหรือจำ้ง 
   โดยวิธีนั้น 
7.หลกัเกณฑก์ำรพิจำรณำ 
   คดัเลือกขอ้เสนอ 
8.ขอ้เสนออ่ืนๆ เช่น กำร 
   อนุมติัแต่งตั้ง 
   คณะกรรมกำรตรวจรับพสัดุ 

หัวหนา้หน่วยงาน / 
ผูร้ับมอบอ านาจ 

เห็นชอบ ไมเ่ห็นชอบ 

อนุมัต ิ ไมอ่นุมัต ิ
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