
 
 

มีนาคม 2556 

 หนา 1 คู่มือการปฏบัิติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 

 
1. วัตถุประสงค ์

1.1 การจัดทําคู่มือการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา  จัดทําขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องในส่วน
งานของสํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 16 มีความเข้าใจที่ชัดเจนในเรื่องของขั้นตอนการปฏิบัติงาน  แนวทาง 
หลักเกณฑ์ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ที่แก้ไขเพิ่มเติม กรณีการจัดซื้อ
จัดจ้างครั้งหนึ่งมีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ซึ่งได้กําหนดหลักการไว้ให้สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมข้อ 19 ข้อ 29 และข้อ 39 

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานในการแสดงกระบวนงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคาให้กับผู้ที่เข้ามาฏิบัติงาน
ใหม่พัฒนาให้การทํางานเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุอย่างมืออาชีพ และเผยแพร่ให้กับบุคคลผู้สนใจให้สามารถเข้าใจ
ได้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ 

1.3 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกัน 
 

2. ขอบเขต 
คู่มือการจัดหาโดยวิธีตกลงราคาจะกล่าวถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 19 ข้อ 29 และข้อ 39 
 

3. คําจาํกดัความ 
การซื้อหรือการจ้างโดยวิธตีกลงราคา หมายถึง การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน  

100,000 บาท 
การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคากรณีปกติ หมายถึง การดําเนินการตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมข้อ 39 วรรคหนึ่ง  ภายหลังที่เจ้าหน้าที่
พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบข้อ 27 เสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่มีอํานาจเพื่อขอความ
เห็นชอบและหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้มีอํานาจได้ให้ความเห็นชอบตามนัยของระเบียบข้อ 29 แล้ว 
กําหนดให้เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง และเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อจัดซื้อ
จัดจ้างต่อไปภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าสวนราชการหรือผู้มีอํานาจ 

การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคากรณีจําเป็นเร่งด่วน  หมายถึง การดําเนินการตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติมข้อ 39 วรรคสอง หากส่วนราชการมี
เหตุฉุกเฉิน จําเป็นต้องซื้อหรือจ้างโดยเร่งด่วนแล้ววงเงินที่ส่วนราชการสามารถจะดําเนินการได้คือ วงเงิน 
100,000 บาท เนื่องจากอยู่ภายใต้วิธีการซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา ทั้งนี้หลักการของการตีความ
ข้อยกเว้นจะต้องตีอย่างเคร่งครัด โดยองค์ประกอบของการซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคากรณีจําเป็นเร่งด่วน
ประกอบด้วย 

(1) เป็นกรณีจําเป็นเร่งด่วน 
(2) เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน 
(3) ไม่อาจดําเนินการตามปกติได้ทัน 
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ทั้งนี้ส่วนราชการสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างไปก่อนโดยไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อหรือจ้าง
ตามปกตินั้น  จะต้องปรากฏข้อเท็จจริงครบถ้วนทั้ง 3 องค์ประกอบจะขาดองค์ประกอบใดองค์ประกอบ
หนึ่งไม่ได้ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกองหรือ
ข้าราชการในหน่วยงานซึ่งได้รับแต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ซึ่งดํารงตําแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุหรือผู้ได้รับแต่งต้ัง
จากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบ 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

การดําเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา  ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบประกอบด้วย 
(1) หัวหน้าส่วนราชการ หรือผูไ้ด้รับมอบอํานาจผู้ให้ความเหน็ชอบตามรายงานขอซื้อขอจ้างตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติมข้อ 27 
(2) เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(3) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
(4) ส่วนงานที่มีความต้องการใช้พัสดุ 
(5) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (กรณจีําเป็นเร่งด่วน) 
 

5. Work Flow กระบวนการ 
 
การจดัซื้อหรือการจา้งโดยวธิตีกลงราคาแบง่ได้ เปน็ 2 กรณ ี
 5.1 กรณปีกติ ให้ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 39 วรรคหนึ่งมีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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ชื่อกระบวนการ  คู่มือปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคากรณีปกติ 
 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 
 

1 วัน 

ส่วนงานที่ต้องการใช้พัสดุจัดทํา
แผนจัดซ้ือ/จ้าง/เช่า ระบุเหตุผล
ความจําเป็นเสนอผู้มีอํานาจให้
ความเห็นชอบ 

ส่วนงานที่ ต้องการ
ใช้พัสดุ 

2  
 
 
 

 
1 วัน 

ส่วนงานที่ต้องการใช้พัสดุจัดทํา
บันทึกขออนุมัติในหลักการเสนอ
ผู้มีอํานาจ 

ส่วนงานที่ ต้องการ
ใช้พัสดุ 

 
3 
 
 

  
1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุผู้ได้รับการแต่งตั้ง
ติดต่อตกลงราคากับผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง/ผู้ให้เช่า 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

4   
 
 

3 วัน 

จัดทํารายงานขอซื้อ/จ้าง/เช่า 
ต า ม ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
ข้อ 27 เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

5  
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทําใบสั่งซ้ือ/
ใบสั่ งจ้ าง/ใบสั่ ง เช่ า  หรือทํา
สัญญาแล้วแต่กรณี เสนอผู้ มี
อํานาจอนุมัติ 

เจ้ าหน้ า ท่ีพัส ดุผู้ มี
อํานาจสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

6  
 
 
 

 
 

นําใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง/ใบสั่งเช่า 
ล ง ท ะ เ บี ย น คุ ม ใ บ สั่ ง ห รื อ
ทะเบียนคุมสัญญา 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

7  
 
 

 
 

1 วัน 

นํา เอกสารที่ เกี่ ยวข้องมาคี ย์
ข้อมูลในแบบฟอร์มใบสั่ง ซ้ือ/
จ้าง/เช่า (บส.01) 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

8  
 
 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 

- ดําเนินการตรวจรับ 
 
- ดําเนินการตรวจรับในระบบ 
Webonline 
- ส่งเอกสารให้งานการเงินและ
บัญชีเพื่อประกอบการเบิกจ่าย
ในระบบ GFMIS 

- คณะก ร ร มก า ร
ตรวจรับพัสดุ 
- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 

  11  วัน 8 ขั้นตอน  

แผนการจดัซ้ือ/จ้าง/เช่า 

ขออนุมัตใิน
หลักการ

ดําเนินการทําขอ้
ผูกพัน 

ทะเบียนคุมใบสั่ง,สัญญา 

ดําเนินการในระบบ GFMIS 

ส่งมอบพัสด ุ

รายงานขอซื้อ/
จ้าง/เช่า 

เจ้าหน้าท่ีพสัดุติดต่อตกลงราคากบั
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้เช่า 



 
 

มีนาคม 2556 

 หนา 4 คู่มือการปฏบัิติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 

 5.2 กรณีจาํเป็นเร่งด่วน ให้ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 39 วรรคสอง มีขั้นตอนในการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
ชื่อกระบวนการ  คู่มือปฏบิตัิงานการจดัหาพัสดุโดยวิธตีกลงราคากรณจีําเปน็เร่งด่วน 
 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติราชการครั้งนั้นที่ประสบ
เหตุจัดทําบันทึกรายงานชี้แจง
ข้อเท็จจริงพร้อมแนบหลักฐาน 
ประกอบการเบิกจ่าย 
 

เ จ้ า ห น้ า ท่ี
ผู้ รั บ ผิ ด ช อบ จ า ก
เ ห ตุ ก า ร ณ์ ก ร ณี
จําเป็นเร่งด่วน 

2  
 
 
 
 

 
 
 
 

เมื่องานพัสดุรับเอกสารจาก
เจ้ าหน้ า ท่ีผู้ ประสบเหตุแล้ ว
จัดทําบันทึกสรุปผลความจําเป็น
จากเหตุการณ์ เสนอ หัวหน้า
เจ้ าหน้ า ท่ีพั ส ดุลงนามเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการเพื่อให้ความ
เห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

3  
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุพิจารณา
ลงนามบั นทึ ก เพื่ อ ขอความ
เห็นชอบจากหัวส่วนราชการ 
ตามที่เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอ 

หัวหน้ า เจ้ าหน้ า ท่ี
พัสดุ 

4  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวม
เอกสาร หลักฐานเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการให้ความเห็นชอบให้
ถื อ ว่ า ร าย ง านและ เอกสา ร
ดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจ
รับโดยอนุโลม 
 

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 
- หัวหน้าส่วน
ราชการ 

5  
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

เ มื่ อ ต รวจรั บ เ รี ยบร้ อยแล้ ว
เ จ้ า หน้ า ท่ี พั ส ดุ นํ า เ อ ก ส า ร
ประกอบการเบิกจ่ายส่งให้งาน
การเงินและบัญชี โดยไม่ต้อง
จัดทําใบสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า (บส.
01) ในระบบ GFMIS 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
- เจ้าหน้าท่ีการเงิน
และบัญชี 

  3 วัน 5 ขั้นตอน  

เจ้าหน้าท่ีผูป้ระสบเหตุ
บันทึกรายงานชี้แจง

ข้อเท็จจรงิ

เจ้าหน้าท่ีพสัดุรับเอกสารจดัทํา
บันทึกเสนอหัวหนา้เจา้หนา้ท่ีพัสด ุ

หัวหนา้เจา้หนา้ท่ี
พัสดุพจิารณาลง

นามบันทึก

หัวหนา้สว่นราชการ
ให้ความเห็นชอบ 

ส่งเอกสารการเบิกจ่ายสง่
ให้งานการเงินและบัญชี 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 18 

กําหนดวีธีการซื้อการจ้างไว้ 6  วิธี คือ 
(1) วิธีตกลงราคา 
(2) วิธีสอบราคา 
(3) วิธีประกวดราคา 
(4) วิธีพิเศษ 
(5) วิธีกรณีพิเศษ 
(6) วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามหลกัเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
สําหรับ “วิธีตกลงราคา” ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้านการพัสดุ พ.ศ.2535 และ       

ที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 19 ได้นยิามไว้ดังนี้ 
“ ข้อ 19 การซื้อหรือการจ้างโดยวธิตีกลงราคา ไดแ้ก่ การซื้อหรือการจา้งครั้งหนึ่งมีราคาไม่

เกนิ 100,000  บาท” 
การซื้อการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 39 กําหนดว่า 
 “ ข้อ 39 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อตกลงราคากับ

ผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรงแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการตาม ข้อ 29 

 
 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้

ก่อนและไม่อาจดําเนินการตามปกติได้ทันให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราขการ
นั้น ดําเนินการไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนราชการและเมื่อหัวหน้าส่วนราชการ
ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม” 

 “ข้อ 29 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามข้อ 27 หรือ
ข้อ 28 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดําเนินการตามวิธีการซื้อหรือการจ้างนั้นต่อไปได้” 

 
แนวทางปฏบิตัเิกี่ยวกบัการซื้อหรือการจ้างโดยวธิตีกลงราคา 

1. อํานาจในการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 มีอยู่
หลายประการ สําหรับในส่วนที่เกี่ยวกับการซื้อหรือการจา้ง อาจจําแนกตามลําดับขั้นตอนดําเนินการออกได้
เป็น 3 ประการคือ 

1.1 อํานาจในการดําเนินการซื้อหรือการจ้าง เช่น การให้ความเห็นชอบในการดําเนินการ
ซื้อหรือการจ้างตามระเบียบฯ ข้อ 29 และการแต่งต้ังคณะกรรมการตามระเบียบข้อ 34 เป็นต้น เป็น
อํานาจของหัวหน้าส่วนราชการ  

1.2 อํานาจในการสั่งซื้อหรอืสั่งจ้าง เป็นอํานาจของหัวหน้าส่วนราชการ ปลัดกระทรวง
หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด แล้วแต่กรณีตามท่ีกําหนดในระเบียบข้อ 65 ข้อ 66 และข้อ 67 

1.3 อํานาจในการลงนามสัญญา ตามระเบียบข้อ 132 เป็นอํานาจของหัวหน้าส่วน
ราชการในฐานะผู้ซื้อหรือผู้จ้างหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ 
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สําหรับการซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ซึ่งเป็นการซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งที่มีวงเงิน
ไม่เกิน 100,000  บาท และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 39 วรรคหนึ่ง
กําหนดให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดซื้อหรือจัดจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วน
ราชการตามระเบียบข้อ 29 นั้นระเบียบฯ มีเจตนารมณ์ที่จะกําหนดวิธีการปฏิบัติสําหรับการซื้อหรือการ
จ้างโดยวิธี  ตกลงราคาไว้เป็นพิเศษต่างไปจากหลักการข้างต้น เพื่อให้เกิดความสะดวกและรวดเร็ว โดยถือ
ว่าหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุมีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดซื้อหรือจ้าง โดยวิธีตกลงราคาได้โดยตรง  ภายหลังจาก
ได้รับความเห็นชอบจากหน้าส่วนราชการตามระเบียบฯ ข้อ 29 แล้ว โดยไม่จําเป็นจะต้องเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการในฐานะผู้สั่งซื้อหรือสั่งจ้างและผู้ซื้อหรือผู้ว่าจ้าง  

2. เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุได้จัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคาตามข้อ 1 และผู้ขายหรือผู้
รับจ้างส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ส่วนราชการจะต้องดําเนินการตรวจรับพัสดุหรืองานจ้างตามระเบียบข้อ 
71 หรือการตรวจการจ้างตามระเบียบฯ ข้อ 72 แล้วแต่กรณี เพื่อรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
 
การจดัซื้อหรือการจา้งโดยวธิตีกลงราคาแบง่ได้ เปน็ 2 กรณ ี  

1. กรณปีกต ิ ให้ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 39 วรรคหนึ่ง ดําเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 

(1) ส่วนงานที่ต้องการใช้พัสดุ จัดทําแผนการจัดซื้อ/จ้าง/เช่า พร้อมระบุเหตุผลความ
จําเป็น เสนอผูม้ีอํานาจให้ความเห็นชอบ  

(2) ส่วนงานที่ต้องการพัสดุ  จัดทําเป็นบันทึกขออนุมัติในหลักการเสนอผู้มีอํานาจพร้อม
ระบุรายละเอียดของพัสดุ เหตุผลความจําเป็น หรือรายละเอียดอ่ืน ๆ เพื่อประกอบการพิจารณาของผู้มี
อํานาจ  

(3) เมื่อผู้มีอํานาจอนุมัติให้ดําเนินการแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้ได้รับการแต่งต้ัง ติดต่อตก
ลงราคากับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้เช่า โดยตรงตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 39 โดยให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้เช่า จัดทําใบเสนอราคาและรายละเอียดราคาและ
เงื่อนไขต่าง ๆ ที่จําเป็นเพื่อประกอบการพิจารณา 

(4) เจ้าหน้าทีพั่สดุทํารายงานขอซื้อ/จ้าง/เช่า ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 27 เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

4.1 เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องการซื้อ/จ้าง/เช่า 
4.2 รายละเอยีดของพัสดุ 
4.3 ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาที่เคยซือ้/จ้าง/เช่า  

ครั้งสุดท้ายภายใน 2 ปีงบประมาณ 
4.4 วงเงินที่จะซื้อ/จ้าง/เช่า โดยระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อ/จ้าง/เช่า ครั้งนี้ 
4.5 กําหนดเวลาที่ต้องใช้พัสดุ 
4.6 วิธีที่จะซือ้/จ้าง/เช่า และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง/เช่า โดยวิธีตกลงราคา 
4.7 ข้อเสนออืน่ ๆที่จําเป็น 

 (5) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง ใบสั่งเช่าหรือทําสัญญาแล้วแต่กรณี โดยให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ลงนามใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง ใบสั่งเช่า สําหรับการดําเนินการทําสัญญาให้หัวหน้า
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ส่วนราชการที่ได้รับมอบอํานาจลงนามในสัญญา ในกรณีที่จําเป็นต้องกําหนดรายละเอียดเพิ่มเติม 
นอกเหนือจากเงื่อนไขในใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง ใบสั่งเช่า หรือสัญญาให้หน่วยงานจัดทําเงื่อนไขแนบท้ายใบสั่ง
ซื้อ หรือใบสั่งจ้าง หรือใบสั่งเช่า หรือสัญญาได้ 

 (6) เจ้าหน้าที่พัสดุนําใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง ใบสั่งเช่า มาลงทะเบียนคุมใบสั่ง หรือทะเบียน
คุมสญัญา 

 (7)  นําเอกสารที่เกี่ยวข้องมาคีย์ข้อมูลในใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (บส.01)  
 (8) เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุหรืองานให้ดําเนินการตรวจรับเมื่อตรวจรับเสร็จ

เรียบร้อยแล้วนําเอกสารให้งานการเงินและบัญชีเพื่อประกอบการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS ต่อไป ดังนี้ 
8.1 ต้นฉบับใบสั่งซื้อ/จ้าง 
8.2 ต้นฉบับในแจ้งหนี้/ใบสง่ของ/ใบกํากับภาษี 
8.3 รายงานความต้องการพัสดุ 
8.4 ต้นฉบับรายงานการตรวจรับหรือรายงานการตรวจการจ้าง 
8.5 ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (บส.01) จากระบบ GFMIS 
8.6 รายงาน SAP R/3 ใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า จากระบบ GFMIS 
 

 2. กรณีจําเปน็เรง่ด่วน  
 ในการจัดซื้อหรือจ้าง โดยวิธีตกลงราคาตามนัยระเบียบข้อ 39 วรรคสองนั้น ถือเป็นข้อยกเว้นของ
การจัดซื้อ/จ้าง โดยวิธีตกลราคาตามนัยระเบียบข้อ 39 วรรคหนึ่ง ซึ่งหมายถึง หากส่วนราชการมีเหตุ
ฉุกเฉินจําเป็นต้องซื้อหรือจ้างโดยเร่งด่วนก็สามารถดําเนินการได้ในวงเงินไม่เกิน 100,000  บาท เนื่องจาก
ยังอยู่ภายใต้วิธีการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีตกลงราคา สําหรับองค์ประกอบของการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีตกลงราคา
กรณีจําเป็นเร่งด่วน ประกอบด้วยกรณีจําเป็นเร่งด่วน เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจ
ดําเนินการตามปกติได้ทัน หากส่วนราชการจัดซื้อ/จ้าง ไปก่อนโดยไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อ/จ้าง ตามปกติ
แล้ว จะต้องปรากฏข้อเท็จจริงครบถ้วนทั้ง 3 องค์ประกอบจะขาดกรณีหนึ่งกรณีใดไม่ได้ กล่าวคือ  

2.1 เป็นกรณจีําเป็นเร่งด่วน 
2.2 เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน 
2.3 ไม่อาจดําเนินการตามปกติได้ทัน 

 
 สําหรับวิธีการดําเนินการจะมีผู้รับผิดชอบอยู่ 2 บุคคล คือ 

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เป็นผู้ที่ประเมินเหตุจําเป็นและเร่งด่วนที่จะต้องเป็นผู้ซื้อหรือ
จ้างไปก่อนโดยต้องให้ข้อมูลรายละเอียดเหตุผลความจําเป็นในแต่ละกรณีที่เกิดขึ้นจริง เพราะเป็นผู้ที่รู้
ข้อเท็จจริงดีที่สุดมากกว่าผู้อ่ืน  ซึ่งจะต้องเป็นผู้รายงานข้อเท็จจริงเบื้องต้นที่เกิดขึ้นว่ามีความจําเป็นเร่งด่วน
ที่จะต้องซื้อหรือจ้างเพราะอะไร เป็นเรื่องที่ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนว่าจะต้องเกิดขึ้นว่ามีความจําเป็นเร่งด่วน
ที่จะต้องซื้อหรือจ้างเพราะอะไร โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเป็นผู้รายงานแนบหลักฐานใบเสร็จรับเงินและลง
นามนําเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้มีอํานาจและหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นผู้รายงานขอความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้มีอํานาจ
และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม โดยแนบบันทึกรายงานและหลักฐานดังกล่าวข้างต้นของเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเพื่อดําเนินการด้านการเงินต่อไป สําหรับรายงานขอความเห็นชอบจากผู้มีอํานาจแลว้ให้ถือ
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รายงานดังกล่าวเป็นรายงานการตรวจรับพัสดุ ซึ่งระเบียบข้อ 133 วรรคท้ายก็ได้เขียนรองรับไว้แล้ว “ใน
กรณีการจัดหาซึ่งมีราคาไม่เกนิ 10,000 บาท  หรือในกรณีการซื้อหรือการจา้งซึ่งใช้วิธีดําเนินการ       
ตามข้อ 39 วรรคสอง จะไมท่ําข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้” 

 
ขั้นตอนการจดัซื้อจดัจ้างโดยวิธตีกลงราคากรณจีําเปน็เร่งด่วน 
1.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการครั้งนั้น  ที่ประสบเหตุจัดทําบันทึกรายงานชี้แจง

ข้อเท็จจริงและเหตุผลความจําเป็นที่ต้องดําเนินการซื้อ/จ้างพัสดุไปก่อนโดยเสนอหัวหน้าส่วนราชการผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

2.  เมื่อหน่วยงานพัสดุรับเอกสารดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําบันทึกสรุปเหตุผล
ความจําเป็นต่างๆ จากเหตุการณ์ที่เจ้าหน้าที่ประสบเหตุรายงานตามข้อ 1 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลง
นาม 

3.  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณาลงนามบันทึกเพื่อขอความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ
ตามท่ีเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ 

4. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมเอกสาร หลักฐานเสนอหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบ  
เมื่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบเรียบร้อยแล้วให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับ
โดยอนุโลม 

5. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุนําเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ส่งให้งานการเงินและบัญชีโดยไม่ต้องจัดทํา
เอกสารใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า (บส.01) ในระบบ GFMIS  เมื่องานการเงินและบัญชีได้รับเอกสารดังกล่าว
เรียบร้อยแล้วงานการเงินและบัญชีจะจัดทําคําขอเบิกโดยใช้แบบฟอร์ม ขบ.02 

 
7. มาตรฐานงาน 
 มาตรฐานของงานเป็นไปตาม Work Flow กระบวนการคู่มือการดําเนินการด้านคลังพัสดุโดยได้
ระบุระยะเวลาในแต่ละขั้นตอนที่ผู้ปฏิบัติควรปฏิบัติให้แล้วเสร็จ 
 
8.ระบบตดิตามและประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติการกระบวนการคู่มือการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ผู้รับผิดชอบใน
การติดตามคือส่วนงานเจ้าของงาน  ทั้งนี้ควรถือปฏิบัติให้เป็นไปตามมาตรฐานงาน  ซึ่งได้กําหนดระยะเวลา
ในแต่ละขั้นตอนไว้แล้ว 
 
9. เอกสารอ้างอิง 
 -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 - แนวทางปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไข
เพิ่มเติม รวบรวมโดย สมาคมนักบริหารพัสดุแห่งประเทศไทย 
 -  แนวทางการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา 
 
 
 



 
 

มีนาคม 2556 

 หนา 9 คู่มือการปฏบัิติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 

 


