
การจัดหาพัสดุ 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
     1. ขออนุมัติหลักการ 
     2. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบฯ 
     3. ตรวจรับ/ขออนุมัติเบิกเงิน 

 ขออนุมัติหลักการ 
     1. อธิบายเหตุผลความจ าเป็น 
     2. รายละเอียดของพัสดุ 
     3. ราคามาตรฐานหรือราคากลางหรือราคาที่เคยซื้อ
หรือจ้างครั้งหลังสุดภายใน 2 ปีงบประมาณ 
     4. วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
     5. ก าหนดเวลาที่ต้องใช้พัสดุหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
     6. วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่จะต้องซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีนั้น 
     7 .  ข้อ เสนอ อ่ืน  ๆ  เช่ น  การขออนุ มั ติ แต่ งตั้ ง
คณะกรรมการต่าง ๆ 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบฯ 
     การจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบฯ ก าหนดไว้มี 6 วิธี 
โดยใช้วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างเป็นตัวก าหนดวิธีในการ
จัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง ในที่นี้จะกล่าวถึงเฉพาะวิธีที่ใช้
ปฏิบัติมาก คือ วิธีตกลงราคา และวิธีพิเศษ 

 

 

1. วิธีตกลงราคา  
         - การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การ
ซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึง่มีราคาไม่เกิน 100,000 บาท 
        -  ถ้าการซื้อหรือการจ้างครั้ งนั้นวงเงินไม่เกิน 
10,000 บาท ให้แต่งตั้งกรรมการตรวจรับ 1 คน 
        - ถ้ าการซื้ อหรื อการจ้ า งครั้ งนั้ น ว ง เ งิ น เกิ น    
10,000 บาท ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 3 คน 
        - การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคาในกรณี
จ าเป็นและเร่งด่วน (วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท) จะ
กระท าได้ในกรณีที่ เป็นเหตุการณ์ที่ เกิดขึ้นโดยไม่ได้
คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้
ด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบ (โดย
ไม่ต้องตั้งกรรมการตรวจรับ) เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว
ให้จัดท าบันทึกขออนุมัตเิบิกเงินต่อไป   

     2. การซื้อโดยวิธีพิเศษ 
        - การซื้อโดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมี
ราคาเกิน 100,000 บาท ให้กระท าได้เฉพาะกรณีหนึ่ง
กรณีใดดังต่อไปนี้ 
          1) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยส่วนราชการ 
หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะ
เป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การ
ระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

          2) เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะ
เสียหายแก่ราชการ 
          3) เป็นพัสดุเพื่อใช้ในราชการลับ 
          4) เป ็นพ ัสด ุที ่ม ีความต ้องการใช ้เ พิ ่มขึ ้น ใน
สถานการณ์ที่จ าเป็นหรือเร่งด่วนหรือเพ่ือประโยชน์ของ 
ส่วนราชการ และจ าเป็นต้องซื้อเพ่ิม (Repeat Order) 
          5 )  เป็ น พัสดุที่ จ า เป็ นต้ อ งซื้ อ โดยตรงจาก
ต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่าง
ประเทศ 
          6) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งานหรือมี
ข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
          7)  เป็น พัสดุที่ เ ป็นที่ ดิ นและสิ่ ง ก่อสร้ า งซึ่ ง
จ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
          8) เป็นพัสดุที่ได้ด าเนินการซื้อโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้
ผลดี 
     - ตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 2 คณะ คือ คณะ 
กรรมการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ และคณะกรรมการตรวจรับ 

3. การจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
        - การจ้างโดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมี
ราคาเกิน 100,000 บาท ให้กระท าได้เฉพาะกรณีหนึ่ง
กรณีใดดังต่อไปนี้ 
         1) เป็นงานที่ต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะหรือผู้
มีความช านาญเป็นพิเศษ 



         2) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจให้
ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อม
ได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ 
เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
         3) เป็นงานที่ต้องกระท าโดยเร่งด่วน หากล่าช้า
อาจจะเสียหายแก่ราชการ 
         4) เป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของทาง
ราชการ 
         5 )  เ ป็ น ง า นที่ จ า เ ป็ น ต้ อ ง ก า ร จ้ า ง เ พ่ิ ม ใ น
สถานการณ์ท่ีจ าเป็น หรือเร่งด่วนหรือเพ่ือประโยชน์  ของ
ส่วนราชการ และจ าเป็นต้องจ้างเพิ่ม (Repeat Order) 
        6) เป็นงานที่ได้ด าเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้
ผลดี 
     - ตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 2 คณะ คือ คณะ 
กรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ และคณะกรรมการตรวจรับ 

 ตรวจรับ/ขออนุมัติเบิกเงิน 
     1. เมื่อผู้ขายน าของมาส่งหรือผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้าง 
ให้คณะกรรมการตรวจรับด าเนินการตรวจรับให้ถูกต้อง
ตามที่ก าหนด ณ วันที่ของมาส่ง หากไม่สามารถตรวจรับ
ในวันนั้นได้ให้รีบด าเนินการตรวจรับให้เร็วที่สุด         
     2. จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน โดยแนบเอกสารคือ 
เรื่องเดิม ใบส่งของ/ส่งมอบงาน ใบตรวจรับพัสดุ 
     3. เมื่อได้รับอนุมัติเงินแล้ว ส าเนาเอกสารส่งให้ส านัก
อ านวยการด าเนินการทางทะเบียนคุมสินทรัพย์ต่อไป 

 การควบคุมสินทรัพย์ 

วัสดุ - ลงบัญชีรับ-จ่ายวัสดุที่ได้รับในแต่ละครั้ง 

ครุภัณฑ์ - ลงทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
- กรณีมีหน่วยงานส่วนแยกให้จัดท าหลักฐาน      
  การส่งมอบ 
- ครุภัณฑ์ช ารุดให้แจ้งต่อคณะกรรมการ    
  ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- เมื่อจ าหน่ายครุภัณฑ์ช ารุดแล้วให้ตัดรายการ  
  ออกจากทะเบียนคุมสินทรัพย์ 

      
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ส่วนบริหารการพัสด ุ
 

“คู่มือการจัดหาพัสดุ” 
 

 ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคาและ
วิธีพิเศษ 

 การควบคุมสินทรัพย ์
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย 
ส่วนบริหารการพัสดุ ส านักอ านวยการ 

โทร. 02-281-7399 ต่อ 122 
หรือ 02-281-3948 


