
                            Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจาง  
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 

 

จัดทำรางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 
 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ขอ 78 ประกอบ 22 ) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจาง  

ยกเวน กรณีซ้ือ/จางตามมาตรา
56 (2) (ข) (ง) หรอื (ฉ) ไมตอง
จัดทำแผน (พรบ. มาตรา 11 ) 

- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- เจาหนาที่พัสด ุ

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

(อนุโลมขอ 55(4) ประกอบ ขอ 78(2) ) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไมเกิน 500,000 บาท) เจาหนาท่ี
เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพหรือรบัจางน้ัน

โดยตรง (ขอ 79) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจางโดยวิธเีฉพาะเจาะจงจดัทำหนังสือเชิญชวนสง 

ไปยังผูประกอบการท่ีมคีณุสมบัติตามท่ีกำหนด (ขอ 78 (1)) 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาขอเสนอ/
ตอรองราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณ ี

หัวหนาหนวยงานของรฐั/ผูมอีำนาจ 
อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบผลการคดัเลือก  

(ขอ 81) 
 

ประกาศผูท่ีไดรับการคัดเลือก 
การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(ขอ 81) 

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรอืขอตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 
 
 

วิธีเฉพาะเจาะจง   
 ไมจำตองรอใหพน

ระยะเวลาอุทธรณอุทธรณ
(  ) 

หัวหนาเจาหนาท่ีซื้อหรือจางภายในวงเงินท่ีไดรับความ
เห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 79) 

- กรณีตาม ม. 56 (2) (ข) ใหเจาหนาที่
พัสดุดำเนนิการ (เหมอืนวิธีตกลงราคาเดิม) 

การเชิญชวน/ 
เจรจาตอรอง 



รายงานขออนุมัติซ้ือ/จางและ
ประกาศผลการคัดเลือก 

 
 ข้ันตอนการจัดซ้ือ/จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

กรณวีงเงินไมเกิน 500,000.- บาท 
ลำดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 จัดทำบันทึกขออนมัุติซ้ือ/จาง
พรอมแนบเอกสาร ดังนี้ 
1. แผนการจัดซ้ือจัดจาง 
2. โครงการท่ีไดรับการอนุมัติแลว 
3. ใบเสนอราคา (ถามี) 
4. รายละเอียดคุณลักษณะของ
พัสดุหรือรายละเอียดการจาง
แลวแตกรณี 

 กอนใช
พัสดุ 

20 วัน 

กลุมงาน/ 
ผูไดรับ

มอบหมาย 

2 จัดทำรายงานขอซ้ือ/จาง คำสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ เสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ ผาน
หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือขอความ
เห็นชอบ (ระเบียบฯขอ 22) 

2 วัน เจาหนาท่ี/
หัวหนา

เจาหนาท่ี 

3 หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
ใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือ 
ขอจาง 

2 วัน หัวหนา
หนวยงานของ

รัฐ 

4 
 

เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เห็นชอบแลว ใหเจาหนาท่ีเจรจา
ตอรอง ตกลงราคากับ
ผูประกอบการท่ีมีอาชีพหรือ
รับจางนั้นโดยตรง (ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
ขอ 79) 

2 วัน เจาหนาท่ี 

5 เจาหนาท่ีจัดทำรายงานขออนุมัติ
ซ้ือหรือจางและประกาศผลการ
คัดเลือก เสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐเพ่ืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจางและ
เห็นชอบผลการคัดเลือก 
 

2 วัน เจาหนาท่ี/
หัวหนา
เจาหนาท่ี/
หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 

6 เจาหนาท่ีจัดทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง 
หรือสัญญา เสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
 
 
 

2 วัน เจาหนาท่ี/
หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ/ผูขายหรือ 
ผูรับจาง 
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จัดทำรายงานขอซ้ือ/ขอจาง และ
แตงต้ังผูตรวจรับพัสดุหรือ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดวยวิธ ี
 เฉพาะเจาะจง เสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทำบันทึกขออนุมัติซ้ือ/จาง 

เจรจาตอรองตกลงราคากับ
ผูประกอบการที่มีอาชพีหรือ 

รับจางนั้นโดยตรง 

ลงนามใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 
หรือสัญญา 



 
ลำดับ/
ข้ันตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

7 ผูขาย/ผูรับจางจัดสงของ หรือสง
มอบงาน โดยระบจุำนวน ราคา 
ชนิด ขนาด หรือความสำเร็จของ
งานใหชัดเจน ท้ังนี้ตองมี 
ลายมือชื่อผูสงของหรือผูสงงาน
และผูรับของใหถูกตองตามใบ
บันทึกขออนุมัติซ้ือ/จาง และ
กำหนดระยะเวลาการตรวจรับตรง
ตามระเบียบการตรวจรับหรอื
ตรวจการจาง(ระเบียกระทรวงการ
คลังฯ ขอ 175 และขอ 176) 

 

 

ตามท่ี
กำหนดใน

สัญญา 

เจาหนาท่ี/ผูขาย
หรือผูรับจาง 

8 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
ผูตรวจรับพัสดุท่ีไดรับการแตงตั้ง
ตามรายงานขอซ้ือ/ขอจาง 
ดำเนินการตรวจรับพัสดุ 
-กรณีตรวจแลวผาน 
คณะกรรมการตรวจรบั/ผูตรวจรับ
พัสดุสงมอบพัสดุใหกับเจาหนาท่ี/
ตรวจการรับประกัน/ตรวจ
หลักประกัน 
-กรณีตรวจแลวไมผาน เจาหนาท่ี
แจงใหผูขาย/ผูรับจางทราบ เพ่ือ
แกไข  

5 เจาหนาท่ี/ 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/
ผูตรวจรับพัสดุ 

9 เจาหนาท่ีดำเนินการรับพัสดุและ
จัดทำรายงานการตรวจรับพัสดุ/
รายงานการตรวจการจาง พรอม
ท้ังจัดทำเรื่องขอเบิกจายเงินใหแก
ผูขาย/ผูรับจาง 
 

 2 วัน เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับพัสดุและจดัทำรายงาน 

การตรวจรับพัสดุ/รายงาน 

การตรวจการจาง/เบิก
จายเงิน 

ผูขาย/ผูรับจาง จัดสงของหรือ 
สงมอบงาน  

ตรวจรับพัสด ุ

ผาน ไมผาน 

แจงผูขาย/ผูรับจางทราบ 
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ข้ันตอนท่ี 1 กลุมงานจัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง (ตัวอยางบันทึกขออนุมัติซ้ือ/จาง) สงใหงานพัสดุ 
กอนใชพัสดุ 20 วัน พรอมแนบเอกสารดังนี้ 

1. แผนการจัดซ้ือจัดจาง 
2. โครงการท่ีไดรับการอนุมัติแลว 
3. ใบเสนอราคา (ถามี) 
4. รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ (กรณีจัดซ้ือครุภัณฑ) หรือรายละเอียดการจาง แลวแต

กรณี 
ขอสังเกต 
1. การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ

1.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 9  
หลักการ  ใหคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ

นั้น 
ขอหาม   หามมิใหกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอ

หนึ่งหรือผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ ถา Lock spec เปนการกระทำผิดกฎหมาย 
ขอยกเวน พัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจางตามวัตถุประสงคนั้นมียี่หอเดียวหรือจะตองใช

อะไหลของยี่หอใดก็ใหระบุยี่หอนั้นได  
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ขอ 

21 วรรค 2 เพ่ือใหการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางมีมาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทางราชการ 

1.2.1 พัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง มีการประกาศกำหนด มอก.แลว ใหกำหนดตาม มอก. 
หรือระบุเลข มอก.  

1.2.2 ถาพัสดุยังไมมีการประกาศ มอก. แตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ 
ไวกับ กระทรวงอุตสาหกรรมแลว ใหกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคูมือผูซ้ือท่ีกระทรวง
อุตสาหกรรมจัดทำข้ึน 

ข้ันตอนท่ี 2 เจาหนาท่ี (หมายความวา ผูมีหนาท่ีเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ)  
จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนา
เจาหนาท่ีเพ่ือขอความเห็นชอบ  

ขอสังเกต  ประธานและกรรมการตรวจรับพัสดุตองไมเปนผูท่ีมีสวนไดสวนเสียกับผูยื่น
ขอเสนอหรือคูสัญญาในการซ้ือหรือจางครั้งนั้น ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ขอ 27 หากทราบวามีสวนไดสวน
เสียใหลาออกจากท่ีไดรับแตงตั้งเปนประธานหรอืกรรมการและรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบและสั่งการ
เปลี่ยนแปลงตอไป 

องคประชุมคณะกรรมการ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ขอ 27  
1) คณะกรรมการตองมาประชุมเกินก่ึงหนึ่งของจำนวนกรรมการท้ังหมด 
2) ประธานตองอยูประชุมดวยทุกครั้ง หากประธานไมอยูหรือไมสามารถปฏบิัติหนาท่ีได 

ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐตั้งประธานใหมแทน 
3) การลงมติโดยถือเสียงขางมาก ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานออกเสียงเพ่ิมหนึ่ง 

เสียงเพ่ือชี้ขาด 
4) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ในงานจางกอสราง) การลงมติใหถือมติเอกฉันท  

(กรรมการมาครบองคประชุมหรือไมครบองคประชุมแตตองเกินก่ึงหนึ่งก็ถือวาครบองคประชุมแลว) ทุกเสียงของ 
องคประชุมเห็นพองตองกันหมดเรียกวามติเอกฉันท 

กรณี กรรมการคนใดเห็นตางใหทำบันทึกความเห็นแยงไว ตองลงนามในการ 
เขารวมประชุม แตไมลงนามในมติท่ีประชุม (ไมตองลงนามในใบตรวจรับพัสดุ) 
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ข้ันตอนท่ี 3 หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจาง 

ข้ันตอนท่ี 4 เจาหนาท่ีเจรจาตอรองตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพหรือรับจางนั้นโดยตรง 

ข้ันตอนท่ี 5 เจาหนาท่ีจัดทำรายงานขออนุมัติซ้ือหรือจางและประกาศผลการคัดเลือก เสนอหัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐเพ่ืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจางและเห็นชอบผลการคัดเลือก 

ข้ันตอนท่ี 6 เจาหนาท่ีจัดทำใบสั่งซ้ือสั่งจาง หรือสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง (ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด) 
 6.1 จัดทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง กรณีวงเงินไมเกิน 200,000 บาท   

      6.2 จัดทำสัญญาซ้ือหรือสัญญาจาง กรณีวงเงินเกิน 200,000 บาท ดังนี้ 
   6.2.1 เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญาหรือขอตกลง โดยหนวยงานของ

รัฐจัดเตรียมสัญญา 2 ฉบับ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ขอ 161 การลงนามในสัญญาและการแกไขสัญญา
ตามระเบี ยบนี้  เปนอำนาจของหั วหน าหน วยงานของรัฐ  รูปแบบสัญญาใหดำเนินการตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนด มูลคาหลักประกันสัญญา ใหกำหนดมูลคาเปนจำนวนเต็มในอัตรารอยละ 5 ของ
วงเงิน หลักประกันสัญญาใหใชหลักประกันอยางใดอยางหนึ่ง ดังนี้ 

        1. เงินสด 
        2. เช็คหรือดราฟทท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟท ลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือ 

ดราฟทนั้น ชำระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน 3 วันทำการ 
   3. หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศ เปนแบบอิเล็กทรอนิกสก็ได (ตาม
แบบท่ี 

คณะกรรมการนโยบายกำหนด) 
4. หนังสือค้ำประกันบริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีธนาคารแหงประเทศ

ไทย 
แจงเวียนอนุโลมใหใช ตามแบบของธนาคาร/ท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 

5. พันธบัตร รัฐบาลไทย 
6.2.2 กรณีท่ีคูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายใน 5 วันทำการนับตั้งแตวันถัดจาก

วันท่ีทำขอตกลงเปนหนังสือ หนวยงานของรัฐอาจทำขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทำตามแบบสัญญาตาม พ.ร.บ.
จัดซ้ือจัดจาง มาตรา 96 (3) ก็ได 

บัญชีอัตราคาอากรแสตมป 
ลักษณะแหงตราสาร คาอากรแสตมป ผูท่ีตองเสียอากร ผูท่ีตองขีดฆา

แสตมป 
ใบมอบอำนาจ คือใบตั้งตัวแทนฯ 
(ก) มอบอำนาจใหบุคคลคนเดียวหรือ
หลายคน การทำการครั้งเดียว 
(ข) มอบอำนาจใหบุคคลคนเดียวหรือ
หลายคนรวมกระทำการมากกวาครั้ง
เดียว 

 
10 บาท 
 
30 บาท 

 
ผูมอบอำนาจ 
 
ผูมอบอำนาจ 

 
ผูรับมอบอำนาจ 
 
ผูรับมอบอำนาจ 

(ค) มอบอำนาจใหกระทำการมากกวา
ครั้งเดียว โดยใหบุคคลหลายคน 
ตางคนตางกระทำกิจการแยกกัน 
ใหคิดตามรายตัวบุคคลท่ีรับมอบคนละ 

30 บาท ผูมอบอำนาจ ผูรับมอบอำนาจ 
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การติดอากรแสตมปและตราสาร 
 เม่ือทำสัญญาจาง/ใบสั่งจาง หนวยงานจะตองดำเนินการปดอากรแสตมปท่ีตนฉบับของสัญญาจางเปน
มูลคา ดังนี้ 
 มูลคาของสัญญาจาง, ใบสั่งจาง  จำนวนเงิน        1,000 บาท ติดอากร  เปนเงิน       1 บาท 
 มูลคาของสัญญาจาง, ใบสั่งจาง  จำนวนเงิน      10,000 บาท ติดอากร  เปนเงิน      10 บาท 

มูลคาของสัญญาจาง, ใบสั่งจาง  จำนวนเงิน    100,000 บาท ติดอากร เปนเงิน    100 บาท 
มูลคาของสัญญาจาง, ใบสั่งจาง  จำนวนเงิน 1,000,000 บาท  ติดอากร  เปนเงิน  1,000 บาท 
(กรณีมูลคาของสัญญาเปนเศษจะตองเพ่ิมจำนวนอีก 1 บาท) 
และปดอากรแสตมปท่ีคูฉบับสัญญาจาง ใบสั่งจาง เปนเงิน 5 บาท 

ข้ันตอนท่ี 7 ผูขาย/ผูรับจางจัดสงของ หรือสงมอบงานโดยระบุจำนวน ราคา ชนิด ขนาด หรือความสำเร็จ 
ของงานใหชัดเจน ท้ังนี้ตองมีลายมือชื่อผูสงของหรือผูสงงานและผูรับของใหถูกตองตามใบบันทึกขออนุมัติซ้ือ/
จาง และกำหนดระยะเวลาการตรวจรับตรงตามระเบียบการตรวจรับหรือตรวจการจาง (ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ขอ 175 และ 176) 

ข้ันตอนท่ี 8 บริหารสัญญา  ตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจาง และการต้ังเบิกจายเงิน ตามสัญญาหรือ
ขอตกลง  

 8.1 การตรวจรับพัสดุ ใหตรวจรับพัสดุ ณ  
        8.1.1 ท่ีทำการของผูใชพัสดุ 

 8.1.2 สถานท่ีท่ีกำหนดในสัญญา/ขอตกลง 
 8.1.3 สถานท่ีอ่ืน  ท่ีมิไดมีในสัญญา/ขอตกลง ตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงาน 

ของรัฐกอน 
8.2 หลักเกณฑการตรวจรับ 

8.2.1 ตรวจใหถูกตอง ครบถวน ตามท่ีตกลง 
8.2.2 ถาตองตรวจทดลอง หรือตรวจทางเทคนิค/วิทยาศาสตร จะเชิญผูเชี่ยวชาญ/

ผูทรงคุณวุฒิมาใหคำปรึกษา หรือสงไปตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชำนาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิก็ได 
8.2.3 กรณีจำเปน ตรวจนับเปนหนวยไมไดท้ังหมด ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

8.3 ระยะเวลาตรวจรับ 
8.3.1 ตรวจวันท่ีผูขาย หรือผูรับจางนำพัสดุมาสง 
8.3.2 ตรวจใหเสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด 

8.4 กรณีตรวจรับถูกตอง 
8.4.1 รับพัสดุไว ถือวาผูขาย/ผูรับจาง สงมอบถูกตองครบถวน ณ วันท่ีนำพัสดุ 

มาสงมอบและสงพัสดุใหเจาหนาท่ี 
8.4.2 ทำใบตรวจรับโดยลงชื่อเปนหลักฐาน อยางนอย 2 ฉบับ (ใหผูขาย/ผูรับจาง  

1 ฉบับ เจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือประกอบการเบิกจายเงิน) 
8.4.3 รายงานผลการตรวจรับใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผาน หัวหนาเจาหนาท่ี  

เพ่ือทราบและสั่งการ 
8.5 กรณีพัสดุท่ีสงมอบ ไมครบจำนวน/ไมถูกตอง 

 8.5.1 ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกำหนดไวเปนอยางอ่ืนใหรับเฉพาะท่ีถูกตอง 
8.5.1.1 มอบพัสดุใหเจาหนาท่ี 
8.5.1.2 ทำใบตรวจรับ 2 ฉบับ สงผูขาย และเจาหนาท่ี 
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8.5.1.3 รีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือแจงผูขาย/ผูรับจางทราบ

ภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ 
8.5.1.4 สงวนสิทธิ์ปรับ (สวนท่ีสงไมถูกตอง) 

8.6 กรณีพัสดุเปนชุด/หนวย 
ใหดูวาถาขาดสวนใดสวนหนึ่งไปแลวจะใชการไมไดอยางสมบูรณ 
8.6.1 ถือวายังไมไดสงมอบ 
8.6.2 รีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือแจงผูขาย/ผูรับจาง ทราบ ภายใน  

3 วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ 
เม่ือคณะกรมการตรวจรับพัสดุไดดำเนินการรับมอบพัสดุ/รับมอบงานจาง และเห็นพองตองกัน

วาพัสดุ/งานจาง ถูกตองและครบถวน ตามขอกำหนดและเง่ือนไขของสัญญา พรอมท้ังไดตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของเรียบรอยแลว ใหจัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ/ 
ผูมีอำนาจ ผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือพิจารณารับมอบพัสดุไวใชในราชการ และเบิกจายเงินคาพัสดุดังกลาวตอไป 

ข้ันตอนท่ี 9 เจาหนาท่ีดำเนินการรับพัสดุ และจัดทำรายงานการตรวจรับพัสดุพรอมท้ังจัดทำเรื่อง 
ขอเบิกจายเงินใหแกผูขาย/ผูรับจาง 

9.1 หัวหนาเจาหนาท่ีพิจารณารายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และ
รายงานผลไปยังหัวหนาหนวยงานของรัฐ/ผูไดรับมอบอำนาจ พรอมเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา เพ่ือให
การดำเนินการเปนไปโดยถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

9.2 กรณีหัวหนาเจาหนาท่ีพิจารณาแลวเห็นวารายงานผลการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุหรือการปฏิบัติงานของผูซ้ือ/ผูรับจาง/ผูเชา/ผูใหบริการ ไมเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายท่ีเก่ียวของใหเสนอผลการพิจารณาไปยัง
หัวหนาหนวยงานของรัฐ/ผูไดรับมอบอำนาจ เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 

9.3 เจาหนาท่ี (พัสดุ) สงเอกสารการจัดซ้ือ/จางใหกับหนวยงานการเงินเบิกจายใหกับผูขาย/ผูรับ
จางตอไป 

……………………………………………………………………. 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 15 บทกำหนดโทษ 

มาตรา 120 ผูใดเปนเจาหนาท่ีหรือเปนผูมีอำนาจหนาท่ีในการดำเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 
หรือการบริหารพัสดุ ปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุตาม
พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัตินี้โดยมิชอบ เพ่ือใหเกิด
ความเสียหายแกผูหนึ่งผูใด หรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาท่ีในการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุตาม
พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรอืประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ โดยทุจริต ตองระวาง
โทษจำคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสิบป หรือปรับตั้งแตสองหม่ืนบาทถึงสอบแสนบาท หรือท้ังจำท้ังปรับ 

ผูใดเปนผูใชหรือผูสนับสนุนในการกระทำความผิดตามวรรคหนึ่ง ผูนั้นตองระวางโทษตามท่ีกำหนดไว
สำหรับความผิดตามวรรคหนึ่ง 

มาตรา 121 ผูใดไมปฏิบัติตามคำสั่งของคณะกรรมการวินิจฉัยตามมาตรา 31 หรือคำสั่งของ
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณตามมาตรา 45 และคณะกรรมการวินิจฉัยหรือคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ
แลวแตกรณี พิจารณาแลวเห็นวาเปนการไมปฏิบัติตามคำสั่งโดยไมมีเหตุผลอันสมควร ผูนั้นมีความผิดฐานขัด
คำสั่งเจาพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญาใหดำเนินคดีแกผูนั้นตอไป 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


