
 

 
งานพัสดุ 

...ศูนย์อนามัยที่ ๖... 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) ข 
กรณีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
รหัสเอกสาร : การแก้ไขครั้งท่ี : 
วันที่บังคับใช้ : หน้าที่ : 

๑. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงการ
ปฏิบัติงาน Work Flow รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่าง
ชัดเจน สามารถน าไปปฏิบัติงานได้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามเป้าหมาย ลดโอกาสและความผิดพลาด   
อันเป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตลอดถึงให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐเป็นไปตามระเบียบปฏิบัติของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ     
พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านระบบ
จัดซื้อจัดจ้างอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
โดยให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์ขึ้นจากระบบจัดซื้อจัดซื้อจัดจ้างอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนให้มีการเปิดเผย
ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง การเปิดเผยราคากลาง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาและข้อมูลสาระส าคัญในสัญญาต่อพ้ืนที่
สาธารณะบนเว็บไซด์ของหน่วยงาน ติดประกาศบนบอร์ดประชาสัมพันธ์ เพ่ือเพ่ิมความโปร่งใสของกระบวนการการ
จัดซื้อจัดจ้างและส่งเสริมให้เกิดการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 

๒. ขอบเขต (Scope) 

 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างและผู้เกี่ยวข้อง เข้าใจถึงกระบวนการการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีวงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้างไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ ได้อย่างถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และค าสั่งที่เกี่ยวข้องตลอด
รวมถึงการจัดท าระบบพัสดุ-คงคลัง 

๓. ค าจ ากัดความ (Definition) 

ระเบียบ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน

ก่อสร้างรวมถึงการด าเนินงานอ่ืนๆที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น                            
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์อนามัยที่ ๖ หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้รักษาราชการ

แทนผู้อ านวยการศูนย์อนามัยที่ ๖ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตามค าสั่งศูนย์

อนามัยที่ ๖ ให้ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 



เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุตามค าสั่งศูนย์อนามัยที่ ๖ ให้
ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการตรวจรับพัสดุหรือบริหารพัสดุและบริหารสัญญา 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการตรวจรับพัสดุและบริหารพัสดุของศูนย์
อนามัยที่ ๖ 

คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/บุคคล ผู้จัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หมายถึง คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/
บุคคลผู้ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งศูนย์อนามัยที่ ๖ ให้จัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าดัวยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวดที่ ๒ ส่วนที่ ๒ ข้อ ๒๑  

คณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ หมายถึง คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/บุคคลผู้ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งศูนย์
อนามัยที่ ๖ ให้ท าการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าดัวยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๕ (๕) และข้อ (๒๖) โดยให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕ โดยด าเนินการและรายงานผลการตรวจรับ
พัสดุให้แล้วเสร็จภายใน ๕ วัน ท าการนับถัดจากวันที่ผู้ขายส่งมอบพัสดุ  

ผู้ประกอบการ หมายถึง ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายสินค้า บริการหรือรับจ้างโดยตรง 
ระบบพัสดุ-คงคลัง หมายถึง ระบบการจัดเก็บข้อมูลเพ่ือเป็นฐานข้อมูลพัสดุ-คงคลังของศูนย์อนามัยที่ ๖ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง หมายถึง เอกสารขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
ข้อตกลง หมายถึง หนังสือที่หน่วยงานของรัฐท าข้อตกลงกับผู้ประกอบการ เช่น ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง บันทึก

ข้อตกลง 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  รับผิดชอบ อนุมัติ สั่งการจัดซื้อจัดจ้าง 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  รับผิดชอบ ให้ความเห็นชอบ อนุมัติ สั่งการ  
เจ้าหน้าที่พัสดุ   รับผิดชอบ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 
เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ  รับผิดชอบ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารพัสดุ 
คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/บุคคล   รับผิดชอบ จัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณ 

ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
คณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ รับผิดชอบ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 





















ระบบการเผยแพร่ข้อมูลจัดซื้อ/จ้างภาครัฐ 

 

 

 



ระบบการเผยแพร่ข้อมูลจัดซื้อ/จ้างภาครัฐ 

 

 

 



ระบบการเผยแพร่ข้อมูลจัดซื้อ/จ้างภาครัฐ 

 

 

 



ระบบการเผยแพร่ข้อมูลจัดซื้อ/จ้างภาครัฐ 
 

 

 

 



ระบบการเผยแพร่ข้อมูลจัดซื้อ/จ้างภาครัฐ 

 

 

 


