
 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท (กฎกระทรวง) 

 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท (กฎกระทรวง) 

 
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ 

ผู้รับมอบอำนาจ 

 

 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ 
ผู้รับมอบอำนาจ 

 

 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 เจ้าหน้าที ่

 เจ้าหน้าที ่

 เจ้าหน้าที ่

 เจ้าหน้าที ่

 เจ้าหน้าที ่

 

แต่งต้ังคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/ 
บุคคลจัดทำร่างขอบเขตของงาน/

พัสดุที่จะซื้อ/จ้าง(ข้อ 21) 

 จัดทำรายงานขอซื้อขอจา้ง (ข้อ 22) 

 พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ 

 
เสนอหัวหนา้เจ้าหนา้ที่ขออนุมัติซ้ือ 

หรือจ้างและลงนามในประกาศผูช้นะ 

 
ประกาศผลผู้ชนะ 

ในสารสนเทศกรมบัญชีกลาง 

 
จัดทำใบสั่งซ้ือ ส่ังเช่า ส่ังจ้าง 

หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 ลงนามในใบสั่งซ้ือ ส่ังเช่า ส่ังจ้าง 

 ส่งคู่ฉบับให้ผู้ประกอบการ 

 ตรวจรบั 

 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
ตามระเบียบฯ กระทรวงการคลัง 

(ขอ้ 22) ดังนี้ 
1. เหตุผลความจำเป็นท่ีต้องซื้อ

หรือจ้าง 
2. รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อ 

หรืองานท่ีจะจ้าง (ขอบเขตของ
งาน) 

3. ราคากลาง (ราคามาตรฐาน 
หรือราคากลางของทาง
ราชการ 
หรือราคาท่ีเคยซื้อ หรือจ้าง 
คร้ังสุดท้ายภายในระยะเวลา  
2 ปีงบประมาณ ราคา
มาตรฐาน สำนักงบประมาณ
กำหนด หากไม่ใช้ราคาท่ีเคย
ซื้อเคยจ้างภายใน 2 ปี หรือไม่
เคยให้ใช้ราคาสืบจาก
ท้องตลาด) 

4. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
5. กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุ 
6. วิธีท่ีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลท่ี

ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณา 

คัดเลือกข้อเสนอ 
8. ข้อเสนออื่นๆ เช่น การอนุมัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ (ข้อ 25) 

 พิจารณา 

  เห็นชอบ   ไมเ่ห็นชอบ 

  เห็นชอบ   ไมเ่ห็นชอบ 

 
 

ผู้ตรวจรับพัสด/ุ 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

เหตุผล 

เหตุผล 


