
 



ค ำน ำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้จัดท าได้รวบรวมจากคู่มือ/ขั้นตอน ที่ได้เขียนไว้เป็นแนวทางใน

การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ศึกษาและ/หรือ

น าไปปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและเพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่

หน่วยงานต่อไป ผู้จัดท าขอขอบคุณทุก ๆ ท่านที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติฉบับนี้ 

 

กลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 

 

  



สำรบัญ 

เรื่อง                   หน้ำ 

บทที่ 1 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   1 

บทที่ 2 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง          

 - การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง        4 

 - การจัดท าร่างขอบเขตของงานและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   5 

   หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

 - การจัดท าและเปิดเผยราคากลาง        5 

 - การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง        6 

 - คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง และองค์ประกอบคณะกรรมการ    6 

 - การมีส่วนได้ส่วนเสียของคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง     7 

 - วิธีการซื้อหรือจ้าง         7 

 - เกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอส าหรับการซื้อหรือจ้าง      17 

 - การจ้างที่ปรึกษา         18 

 - สัญญาและหลักประกัน         24 

 - การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ       27 

 - การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา     28 

 - การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง        28 

 - การบริหารพัสดุ          30 

 - การตรวจสอบพัสดุประจ าปี        31 

 - การจ าหน่ายพัสดุ         32 

 - การอุทธรณ์          34 

 - การร้องเรียน          35 

 
 
 
 
 
 
 



เรื่อง                   หน้ำ 

บทที่ 3 แนวปฏิบัติการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (Workflow) 

 กำรซื้อ/จ้ำงทั่วไป 

 - Workflow e-market         36 

 - Workflow e-bidding         37 

 - Workflow วิธีคัดเลือก         38 

 - Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง        39 

 กำรจ้ำงท่ีปรึกษำ 

 - Workflow วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป       40 

 - Workflow วิธีคัดเลือก         42 

 - Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง        44 

 กำรบริหำรพัสดุ 

 - Workflow การควบคุมพัสดุ        45 

 - Workflow การตรวจสอบพัสดุประจ าปี       46 

 - Workflow การขาย (ทอดตลาด)        47 

 
 



































































































 


