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ชื่อองค์ความรู้   การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง “คุณ” ก็ทําได้ 

ชื่อเจ้าของความรู ้    นางสุดารัตน์  ฤกษ์สุขกาย 

ตําแหน่ง   เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน 
เบอร์โทรศัพท์     
สังกัด    ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชมชนสระบุรี 
หมวดองค์ความรู้ทีบ่่งชี้  เทคนิคการเสริมสร้างองค์กรให้มีสมรรถนะสูง  

- องค์ความรู้การให้บริการที่ประทับใจ 
- เทคนิคการสร้างบรรยากาศและสภาพแวดล้อมการทํางานที่ดี 

ที่มาและเป้าหมายของการจัดการความรู้ 
เพราะอะไร ? จึงเลือกทาํกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เน่ืองจากปัจจุบันตาม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.256๐ (2) การจัดซื้อจัดจ้างในวงเงิน

ครั้งหน่ึงไม่เกินวงเงินที่กําหนดในกฏกระทรวง 
- กฎกระทรวงการคลังกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๑ การจัดซื้อจัดจ้าง

สินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จําหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัด
จ้างครั้งหน่ึงไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง   ดังน้ัน การจัดซื้อจัดจ้างที่เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้อง
ดําเนินการมากที่สุด คือ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 จากประสบการณ์ทํางานตรง  เมื่อครั้งได้รับแต่งต้ังให้เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ  ทําให้เกิดความกลัวและกังวล
เพราะไม่รู้จะต้องเริ่มต้นจากจุดไหน  ต้องทําอะไรบ้าง  และคิดว่าคงมีอีกหลายๆ คน  เมื่อต้องมาทําหน้าที่เจ้าหน้าที่
พัสดุ ต้องมาทําจัดซื้อจัดจ้างจะเกิดความรู้สึกเดียวกัน จึงได้จัดทํากระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงขึ้น  
เพ่ือให้ผู้ที่ทํางานการพัสดุใช้เป็นแนวทางในปฏิบัติงาน  

 

วิธีการ/ขั้นตอนการจัดการความรู้ (อธิบายพอสังเขป) 
1. เตรียมความพร้อม  - เตรียมใจ  เตรียมหาความรู้จากการอ่านหนังสือ  คู่มือ  ระเบียบกฎหมายที่

เก่ียวข้อง  ดูวิธีการปฏิบัติจาก  YouTube  สอบถามจากผูรู้้    
 ๒. จัดทาํเอกสาร 
  ก่อนการจัดทําเอกสารให้พิจารณาวงเงินงบประมาณในการจัดซื้อจัดจ้างวงเงินตํ่ากว่า ๕,๐๐๐บาท 
ไม่ต้องดําเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ  e-GP  (ให้จัดทําเอกสารโดยการพิมพ์)  
  ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายเจ้าหนา้ที่ จัดทําร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
  ๒. รายงานขอซ้ือขอจ้าง เพ่ือขอความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการก่อนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ๓. รายงานผลการพจิารณาและขออนุมัตสิั่งซ้ือสัง่จ้าง โดยพิจารณาคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้างที่
เสนอราคาที่อยู่ภายในวงเงินงบประมาณโดยใช้ราคาตํ่าสุดเป็นเกณฑ์ และเสนอรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้าง 
  ๔. จัดทําประกาศผลการพจิารณาคดัเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกผู้ชนะ
การเสนอราคา 

๕. จัดทําสญัญา/ใบสัง่ซ้ือสัง่จ้าง 
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๖.บรหิารสญัญา ขั้นตอนการบริหารสัญญาเป็นขั้นตอนการติดตามการซื้อหรือการจ้างที่ได้

ดําเนินการไปแล้ว  
7. ตรวจรับพสัดุ รายงานการตรวจรับพสัดุ เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบงานตามสัญญา ให้

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุที่ได้รับมอบหมาย จัดทําใบตรวจรับพัสดุและจัดทํารายงาน เสนอ
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

8. เบกิจ่ายเงนิ นําเอกสารที่ได้ดําเนินการในขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างส่งเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือเบิก
จ่ายเงินให้กับผู้รับจ้างโดยทําสําเนาไว้เป็นหลักฐานเก็บไว้ที่เจ้าหน้าที่พัสดุ ๑ ชุด 

 
ผลลัพธ์จากการแก้ปัญหาและการพฒันาเรื่องนั้น              

๑. ผู้ที่ทําหน้าที่เจา้หน้าที่พัสดุ สามารถนําวิธีการไปเป็นแนวทางในการจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงได้  
๒. ประหยัดเวลาท่ีใช้ในการเรียนรู้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง   
๓. สามารถเรียนรูไ้ด้ด้วยตัวเอง 
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