
คูมื่อปฏิบติังาน 

  งานพสัดุ

จดัท าโดย... 

งานพสัดุ  

โรงพิมพต์ ารวจ



 บทน ำ 
คู่มือกำรปฏิบติังำน งำนพสัดุ จดัท ำข้ึนเพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบติังำนและขั้นตอนกำร
ปฏิบติังำน ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลงัว่ำดว้ยกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ 
พ.ศ.2560 และหวงัเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบติังำนของงำนพสัดุจะเป็นประโยชน์ และเป็น
คู่มือท่ีถือปฏิบติัในกำรท ำงำนต่อไป. 



  สารบัญ
บทท่ี 1  ควำมรู้ทัว่ไปเก่ียวกบักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ.2560 

1. กฎหมำยและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง
2. กำรจดัซ้ือจดัจำ้งและประเภทของพสัดุ
3. กำรใชบ้งัคบัเก่ียวกบังบประมำณ
4. หน่วยงำนของรัฐและผูมี้หนำ้ท่ีเก่ียวกบักำรจดัซ้ือจดัจำ้ง
5. กำรมอบอ ำนำจ
6. คณะกรรมกำรกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและองคป์ระกอบคณะกรรมกำร
7. กำรตรวจสอบผูมี้ผลประโยชน์ร่วมกนั
8. หลกักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ

บทท่ี 2 กระบวนกำรจดัซ้ือจดัจำ้งตำมพระรำชบญัญติักำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
1. กำรจดัท ำและประกำศแผนกำรจดัซ้ือจดัจำ้ง
2. กำรจดัท ำรำยงำนขอซ้ือขอจำ้ง
3. กำรจดัท ำร่ำงขอบเขตงำนของงำนหรือรำยละเอียดคุณลกัษณะเฉพำะของพสัดุหรือแบบรูปรำยกำร

งำนก่อสร้ำง
4. กำรจดัท ำและเปิดเผยรำคำกลำง
5. วิธีกำรซ้ือหรือจำ้ง
6. กำรท ำสัญญำหรือขอ้ตกลงและกำรแกไ้ขสัญญำหรือขอ้ตกลง
7. หลกัประกนักำรเสนอรำคำ
8. หลกัประกนัสัญญำและกำรคืนหลกัประกนัสัญญำ
9. กำรบริหำรสัญญำและกำรตรวจรับพสัดุ
10. กำรคิดค่ำปรับตำมสัญญำ
11. กำรงดหรือลดค่ำปรับ หรือกำรขยำยเวลำท ำกำรตำมสัญญำ
12. กำรบอกเลิกสัญญำ หรือขอ้ตกลง
13. กำรบริหำรพสัดุ
14. กำรตรวจสอบพสัดุประจ ำปี
15. กำรจ ำหน่ำยพสัดุ
16. กำรอุทธรณ์
17. กำรร้องเรียน

บทท่ี 3 แนวปฏิบติักำรด ำเนินกำรจดัซ้ือจดัจำ้งตำมระเบียบกระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำร
บริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ.2560 (Workflow) 























ภายใน 1-2 วนั

ภายใน 3 วนั

ภายใน 1-2 วนั

ภายใน 3-5 วนั

 ภายใน 7 วนั

ภายใน 1-2 วนั





























































































ภายใน 1-2 วนั ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 2-3 วนั

ภายใน3 วนัทําการ

ภายใน 5 วนั
ภายใน 1-3 วนั

ภายใน 1-2 วนั

ภายใน 1-2 วนั

ภายใน 3-5 วนั



ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 2-3 วนั ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 2-3 วนั ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 2-3 วนัภายใน 2-3 วนั ภายใน 2-3 วนั ภายใน 2-3 วนั



ภายใน 3-5วนั

ภายใน 2-3 วนั
ภายใน 2-3 วนั



ภายใน 3 วนัทําการ

ภายใน 1-2 วนั ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 2-3 วนั ภายใน 5 วนัทําการ



ภายใน 1-2 วนั

ภายใน 3 วนัทําการ

ภายใน 1-2 วนั

ภายใน 3-5 วนัทําการ

ภายใน 3 วนัทําการ



ภายใน 1-2 วนั



ภายใน 1-2 วนั

ภายใน 1-2วนั

ภายใน 2-3 วนั

ภายใน1-2 วนั



ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 1-2 วนั

ภายใน 1-2 วนั

ภายใน 1-2 วนั



ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 1-2 วนั

ภายใน 1-2 วนั

ภายใน1-2 วนั



ภายใน3 วนัทาํการ

ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 2-3 วนั
ภายใน 3 
วนัทําการ

ภายใน 1-2 วนั

ภายใน 5 วนัทําการ



ภายใน 1-2วนั

ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 1-2วนั



ภายใน 1-2วนั

ภายใน 2-3 วนั



ภายใน 2-3 วนั



ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 3-5 วนั



ภายใน 2-3 วนั



ภายใน 2-3 วนั



ภายใน 3วนั

ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 5-7 วนั

ภายใน 3-5วนั



ภายใน 3-5วนั

ภายใน 2-3 วนั



ภายใน 2-3 วนั



ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 3-5 วนั

ภายใน 3-5วนั



ภายใน 1-2 วนั ภายใน 1-2 วนั



ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 2-3 วนั



ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 5-7วนั

ภายใน 2-3 วนั



ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 1-2วนั

ภายใน 2-3 วนั



ภายใน 5-7 วนั

ภายใน 5-7 วนั



ภายใน 5-7 วนั

ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 2-3 วนั



ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 5-7 วนั

ภายใน 2-3 วนั



ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 2-3 วนั

ภายใน 2-3 วนั



ภายใน 5-7 วนั

ภายใน 7-10 วนั

ภายใน 7-10 วนั


