
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 

 

กระบวนงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
วิธีเฉพาะเจาะจง 

มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

โดย 

 

นางวราภรณ์ ลิมปะพันธุ์ 
นักวิชาการพัสดุช านาญการ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 

 



ค ำน ำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานพัสดทุี่จัดท าขึ้นนี้ ได้รวบรวมข้อมลูและเนื้อหาเกี่ยวกับ
กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญตัิการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจที่ถูกต้อง ตรงกัน ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการปฏิบัติงาน ซึ่งคูม่ือการปฏิบัติงาน
พัสดุฉบับน้ี สามารถปรบัและเพิม่เติมได้ เพื่อการปรับปรุงพัฒนาระบบงานพัสดุให้ดีขึ้น
อย่างตอ่เนื่อง 

  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุฉบับน้ี จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่
ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ส าหรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงได้อยา่งมปีระสิทธภิาพ 

 

        นางวราภรณ์  ลิมปะพนัธุ์ 
นักวิชาการพัสดุช านาญการ 

  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

 
1.  วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ที่แสดงถึงรายละเอียดและขั้นตอน              
การปฏิบัติงาน กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่มุ่งไปสู่การบริหาร
คุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผล                
หรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนา
ให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่
เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

     1.3เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเก่ียวกับกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี 
     เฉพาะเจาะจง กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน   
     500,000 บาท และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสอดคล้องกับวิธีการและแนวทาง 
     ปฏิบัติงานที่ได้มีการก าหนดไว้ 

2    ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ      

จัดจ้างฯ พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท นี้ครอบคลุมทุกขั้นตอนของ             
การจัดซื้อ/จัดจ้าง ตั้งแต่การพิจารณาความต้องการกลุ่มงาน (เช่นงานวิชาการ) การแต่งตั้งคณะกรรมการ 
การรับราคาซื้อจ้าง และการจัดท าสัญญา ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง โดยระบุระยะเวลา และผู้รับผิดชอบใน                   
แต่ละขั้นตอนของการด าเนินงาน 
3    ค าจ ากัดความ  

3.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่าการด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้าง                        
     เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

3.2 พัสด ุหมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง 
     ออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

3.3 สินค้า หมายความว่า วัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้ง                        
     งานบริการ ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย และมูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

3.4 งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและ                         
     การรับขน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวม   
     ถึงการจ้างลูกจ้าง ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของ   
     หน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงาน                     
     ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 






















