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คํานํา 
 

 การจัดกระบวนการใน PM 5 สวนราชการตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของ
กระบวนการสรางคุณคา และกระบวนการสนับสนุนโดยมีวิธีการในการนํามาตรฐานการปฏิบัติงาน
ดังกลาว ใหบุคลากรนําไปปฏิบัติ เพื่อใหบรรลุตามผลตามขอกําหนดที่สําคัญ 
 กองพัสดุเปนหนวยงานหนึ่งที่สนับสนุนกระบวนการสรางคุณคา 3 กระบวนการ คือ 
กระบวนการพัฒนาแหลงน้ํา การบริหารจัดการน้ํา การปองกันและบรรเทาภัยทางน้ํา ซ่ึงคณะทํางาน
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ(ภาคบังคับ) หมวด 6 ตามคําสั่งกรมชลประทานที่ 
1076/2552  ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552  และคําสั่งกองพัสดุที่ 21/2552 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2552 ได
จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา เพื่อใหเปนไปตามเกณฑการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หมวด 6 การจัดการกระบวนการ  ซ่ึงกรม
ชลประทานมีแผนดําเนินการในปงบประมาณ 2553  

คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคาฉบับนี้   กองพัสดุ ไดมีการ
ส่ือสารเพื่อใหผูเกี่ยวของนําไปปฏิบัติ   หากพบจุดออน หรือ มีการเปลี่ยนแปลงจากปจจัยภายนอกที่
สงผลตอกระบวนการ เชน กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หรือระเบียบที่เกี่ยวของ ก็จะดําเนินการ
ปรับปรุงกระบวนการใหเหมาะสมตอไป  
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คูมือการปฏิบตัิงาน 
กระบวนงานการจัดหาโดยวธีิตกลงราคา 

1. วัตถุประสงค 
 1.1 การจัดทําคูมือการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา จัดทําขึ้นเพื่อใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของในหนวยงานของ
กรมชลประทานมีความเขาใจที่ชัดเจนในเรื่องของขั้นตอนการปฏิบัติงาน  แนวทาง หลักเกณฑ  ตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535และท่ีแกไขเพิ่มเติม  กรณีการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งมีวงเงิน    
ไมเกิน 100,000 บาทซึ่งไดกําหนดหลักการไวใหสอดคลองกับเจตนารมณของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี       
วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติมขอ 19 ขอ 29 และขอ 39 
 1.2  เพื่อเปนหลักฐานในการแสดงกระบวนงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคาใหกับผูที่เขามาปฏิบัติงาน
ใหม พัฒนาใหการทํางานเปนเจาหนาที่พัสดุอยางมืออาชีพ และเผยแพรใหกับบุคคลผูสนใจใหสามารถเขาใจ
ไดประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู 
 1.3  เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนแนวทางเดียวกัน 
 
2. ขอบเขต 
 คูมือการจัดหาโดยวิธีตกลงราคาจะกลาวถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 19 ขอ 29 และขอ 39 
 
3. คําจํากัดความ 
 การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา  หมายถึง การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน 100,000  
บาท 
 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคากรณีปกติ  หมายถึง  การดําเนินการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติมขอ 39 วรรคหนึ่ง  ภายหลังที่เจาหนาที่พัสดุจัดทํา
รายงานขอซื้อขอจางตามระเบียบขอ 27 เสนอหัวหนาสวนราชการหรือผูมีอํานาจเพื่อขอความเห็นชอบและ
หัวหนาสวนราชการหรือผูมีอํานาจไดใหความเห็นชอบตามนัยของระเบียบขอ 29 แลว กําหนดใหเจาหนาที่
พัสดุติดตอตกลงราคากับผูขายหรือผูรับจาง และเสนอหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเพื่อจัดซื้อจัดจางตอไปภายใน
วงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการหรือผูมีอํานาจ 
 การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคากรณีจําเปนเรงดวน  หมายถึง  การดําเนินการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติมขอ 39 วรรคสอง  หากสวนราชการมีเหตุฉุกเฉิน
จําเปนตองซื้อหรือจางโดยเรงดวนแลววงเงินที่สวนราชการสามารถจะดําเนินการไดคือวงเงิน 100,000  บาท  



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

2

เนื่องจากอยูภายใตวิธีการซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคา  ทั้งนี้หลักการของการตีความขอยกเวนจะตองตีอยาง
เครงครัด  โดยองคประกอบของการซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคากรณีจําเปนเรงดวนประกอบดวย 

(1) เปนกรณีจําเปนและเรงดวน 
(2) เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอน 
(3) ไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน 

 ทั้งนี้สวนราชการสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจางไปกอนโดยไมผานกระบวนการจัดซื้อหรือจาง
ตามปกตินั้น  จะตองปรากฏขอเท็่จจริงครบถวนทั้ง 3 องคประกอบจะขาดองคประกอบใดองคประกอบหนึ่ง
ไมได 
 หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  หมายถึง หัวหนาหนวยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกองซึ่งปฏิบัติงานใน
สายงานที่เกี่ยวกับการพัสดุตามที่องคกรกลางบริหารงานบุคคลกําหนดหรือขาราชการอื่นซึ่งไดรับแตงตั้งจาก
หัวหนาสวนราชการใหเปนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุแลวแตกรณี 
 เจาหนาท่ีพัสดุ  หมายถึง  เจาหนาที่ซ่ึงดํารงตําแหนงที่มีหนาที่เกี่ยวกับการพัสดุหรือผูไดรับแตงตั้งจาก
หัวหนาสวนราชการใหมีหนาที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบ 
 
4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 
              การดําเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา  ผูมีหนาที่รับผิดชอบประกอบดวย 

(1) หัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับมอบอํานาจผูใหความเห็นชอบตามรายงานขอซื้อขอจางตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติมขอ 27 

(2) เจาหนาที่พัสดุ 
(3) หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
(4) หนวยงานที่มีความตองการใชพัสด ุ
(5) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ (กรณีจําเปนเรงดวน)  
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5. Work Flow กระบวนการ 
การจัดซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาแบงได  เปน 2  กรณี 
 5.1.  กรณีปกติ  ใหดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่
แกไขเพิ่มเติม ขอ 39  วรรคหนึ่งมีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 
ช่ือกระบวนการ  คูมือปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคากรณปีกต ิ
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการจดัหาพัสดุที่ทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 

1  
 
 
 

1 วัน หนวยงานที่ตองการใช
พัสดุจัดทําแผนจัดซื้อ/
จาง/เชา ระบุเหตุผล
ความจําเปนเสนอผูมี
อํานาจใหความเปน
ชอบ 

หนวยงานที่
ตองการใชพัสดุ 

2  
 
 
 

1 วัน หนวยงานที่ตองการใช
พัสดุจัดทําบันทึกขอ
อนุมัติในหลักการ
เสนอผูมีอํานาจ  

หนวยงานที่
ตองการใชพัสดุ 

3  
 
 
 

1 วัน หนวยงานผูตองการใช
พัสดุรายงานความ
ตองการพัสดุเพื่อ
ดําเนินการซื้อ/จาง/เชา  
ตามแบบพิมพ พด.01 
พรอมแนบแผนการ
จัดซื้อ/จาง/เชา  
 
 
 
 
 

หนวยงาน 
ผูตองการใชพสัดุ รายงานความตองการ

พัสดุ 

แผนการจัดซื้อ/จาง/เชา 

ขออนุมัติ       
ในหลักการ 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

4

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

4  
 
 
 

1 วัน เจาหนาทีต่รวจสอบ
รายละเอียดรายงาน
ความตองการพัสดุ  
-ลงทะเบียนรายงาน
ความตองการพัสดุ 
(พด.05) 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ

5  
 
 

1 วัน สถิติราคาการซื้อ/จาง 
จากบัตรสถิติราคาซื้อ 
(พด.28),  บัตรสถิติ
ราคาจาง (พด.29) 
ภายในระยะเวลา 2 
ปงบประมาณ 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ

6  
 
 
 

2 วัน จัดทํารายงานขอซื้อ/
จาง/เชา   ตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และที่แกไข
เพิ่มเติม ขอ 27 เสนอ  
ผูมีอํานาจอนมุัติผาน 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ

7  
 
 
 

3 วัน ใหเจาหนาทีพ่สัดุ       
ผูไดรับการแตงตั้ง  
ติดตอตกลงราคากับ
ผูขาย/ผูรับจาง/ผูใหเชา 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ

8  
 
 
 

1 วัน จัดทํารายงานสรุปผล
การดําเนนิการจัดหา
และดําเนินการดาน
การเงินตอไป 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ
เจาหนาที่พัสดุ
รายงานผลการ
ดําเนินการจัดหา 

จัดทําราคามาตรฐานหรือ  
ราคากลาง 

ทะเบียนใบรายงานความ
ตองการพัสดุ 

รายงานขอซื้อ/
จาง/เชา 

เจาหนาที่พัสดุติดตอตกลงราคา
กับผูขาย/ผูรับจาง/ผูใหเชา 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

9  
 
 
 

2 วัน ดําเนินการดานการเงิน
เมื่อไดรับอนุมตัิเงิน
ประจํางวด 

งานการเงินและ
บัญชีของหนวย
เบิกจาย 

10  
 
 

2 วัน เจาหนาทีพ่ัสดจุัดทํา
ใบสั่งซื้อ (พด.22-1) 
ใบสั่งจาง(พด.23-1) 
ใบสั่งเชา (พด.62-1) 
หรือทําสัญญาแลวแต
กรณี เสนอผูมอํีานาจ
อนุมัติ 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ
ผูมีอํานาจสั่งซื้อส่ัง
จาง 

11  
 
 
 

½ วัน นําใบสั่งซื้อ  ใบสั่งจาง 
ใบสั่งเชา มา
ลงทะเบียนคุมใบสั่ง 
(พด.24)หรือทะเบียน
คุมสัญญา(พด.26) 

เจาหนาที่พัสดุ 

12  
 
 
 

½ วัน นําหลักฐานทั้งหมดที่
ไดจากการจัดหามา
ลงทะเบียนคุม
ใบสําคัญจากใบสั่ง 
(พด.25)หรือทะเบียน
สัญญา (พด.27) 

เจาหนาที่พัสดุ 

13  
 
 
 

1 วัน นําเอกสารที่เกีย่วของ
ทั้งหมดมาคียขอมูลใน
แบบฟอรมใบสั่งซื้อ/
จาง/เชา (บส.01) 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

ดําเนินการดานการเงิน 

ทะเบียนคุมใบสั่ง,สัญญา 

ทะเบียนคุมใบสําคัญจาก
ใบสั่งซื้อหรือทะเบียนสัญญา 

 
 

ดําเนินการในระบบ GFMIS 

ดําเนินการทําขอ
ผูกพัน 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

14  
 
 
 

5 วัน - ดําเนนิการตรวจรับ 
- สงเอกสารใหงาน
การเงินและบญัชีเพื่อ
ประกอบการเบิกจาย
ในระบบ GFMIS  
ตอไป 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
เจาหนาที่คลังพัสด ุ

รวม     22 วัน 14  ขั้นตอน  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงมอบพัสดุ 
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 5.2.  กรณีจําเปนเรงดวน  ใหดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 39  วรรคสอง  มีขั้นตอนในการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
ช่ือกระบวนการ  คูมือปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคากรณจีําเปนเรงดวน 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการจดัหาพัสดุที่ทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 

1  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
ในการปฎิบัตริาชการ
คร้ังนั้นที่ประสบเหตุ
จัดทําบันทกึรายงาน
ช้ีแจงขอเท็จจริงพรอม
แนบหลักฐาน
ประกอบการเบิกจาย 

เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบจาก
เหตุการณกรณี
จําเปนเรงดวน 
 

2  
 
 
 

1 วัน เมื่อหนวยงานพัสดุรับ
เอกสารจากเจาหนาผู
ประสบเหตุจดัทํา
บันทึกสรุปเหตุผล
ความจําเปนจาก
เหตุการณเสนอ
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ
ลงนามเสนอหวัหนา
สวนราชการเพื่อให
ความเหน็ชอบ 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ

3  
 

1 วัน หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ
พิจารณาลงนามบันทึก
เพื่อขอความเห็นชอบ
จากหวัหนาสวน
ราชการตามที่
เจาหนาทีพ่ัสดเุสนอ 

หัวหนาเจาหนาที่
พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุรับเอกสาร
จัดทําบันทึกเสนอ 

หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

เจาหนาที่ผูประสบเหตุ
บันทึกรายงานชี้แจง

ขอเท็จจริง 

หัวหนาเจาหนาที่
พัสดุพิจารณา        
ลงนามบันทึกที่

เจาหนาที่พัสดุเสนอ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

4  
 
 
 

1 วัน หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ
รวบรวมเอกสาร
หลักฐานเสนอหัวหนา
สวนราชการใหความ
เห็นชอบใหถือวา
รายงานและเอกสาร
หลักฐานดงักลาวเปน
หลักฐานการตรวจรับ
โดยอนุโลม 

หัวหนาเจาหนาที่
พัสดุ  
หัวหนาสวน
ราชการ 

5  
 
 

1 วัน นําเอกสารหลกัฐานที่
ไดรับความเหน็ชอบ
จากหวัหนาสวน
ราชการมาดําเนินการ
ตรวจรับตามระเบียบฯ 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ

6  
 
 
 

1 วัน เมื่อตรวจรับเรยีบรอย
แลวเจาหนาทีพ่ัสดุนํา
เอกสรประกอบการ
เบิกจายสงใหงาน
การเงินและบญัชีโดย
ไมตองจัดทําใบสั่งซื้อ/
จาง/เชา (บส.01) ใน
ระบบ GFMIS  

เจาหนาทีพ่ัสด ุ
เจาหนาทีก่ารเงิน
และบัญช ี

รวม     6 วัน 6 ขั้นตอน  
 
 
 
 

 
ตรวจรับพัสดุ 

หัวหนาสวน
ราชการใหความ

เห็นชอบ

 
สงเอกสารการเบิกจายสงให

งานการเงินและบัญชี 
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6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 18 กําหนด
วิธีการซื้อการจางไว  6  วิธี  คือ 
  (1) วิธีตกลงราคา 
  (2) วิธีสอบราคา 
  (3) วิธีประกวดราคา 
  (4) วิธีพิเศษ 
  (5) วิธีกรณีพิเศษ 
  (6) วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 
 สําหรับ “วิธีตกลงราคา” ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แกไข
เพิ่มเติม  ขอ  19  ไดนิยามไวดังนี้ 
 “ขอ 19  การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา  ไดแก  การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งมีราคาไมเกิน  
100,000  บาท” 
 การซื้อการจางโดยวิธีตกลงราคา  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และที่แกไขเพิ่มเติม  ขอ 39  กําหนดวา  
  “ขอ 39  การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา ใหเจาหนาท่ีพัสดุติดตอตกลงราคากับผูขาย
หรือผูรับจางโดยตรง  แลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุจัดซื้อหรือจางไดภายในวงเงินท่ีรับความเห็นชอบจาก
หัวหนาสวนราชการตามขอ 29 
  การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเปนและเรงดวนท่ีเกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมาย
ไวกอนและไมอาจดําเนินการตามปกติไดทันใหเจาหนาท่ีพัสดุหรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ
นั้น  ดําเนินการไปกอน  แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาสวนราชการและเมื่อหัวหนาสวนราชการ
ใหความเห็นชอบแลว  ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม” 
  “ขอ 29 เมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามขอ 27 หรือขอ 28 
แลว ใหเจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามวิธีการซื้อหรือการจางนั้นตอไปได” 
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา 
 1.  อํานาจในการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 มีอยูหลาย
ประการ  สําหรับในสวนที่เกี่ยวกับการซื้อหรือการจาง  อาจจําแนกตามลําดับขั้นตอนดําเนินการออกไดเปน  3  
ประการ  คือ 
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  1.1  อํานาจในการดําเนินการซื้อหรือการจาง เชน  การใหความเห็นชอบในการดําเนินการซื้อ
หรือการจางตามระเบียบฯ ขอ 29  และการแตงตั้งคณะกรรมการตามระเบียบขอ  34  เปนตน  เปนอํานาจของ
หัวหนาสวนราชการ  ทั้งนี้โดยไมจํากัดวงเงินที่จะซื้อหรือจาง 
  1.2  อํานาจในการสั่งซื้อหรือส่ังจาง  เปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการ ปลัดกระทรวงหรือ
รัฐมนตรีเจาสังกัด  แลวแตกรณีตามที่กําหนดในระเบียบขอ  65 ขอ 66 และขอ 67 
  1.3  อํานาจในการลงนามสัญญา ตามระเบียบขอ 132 เปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการใน
ฐานะผูซ้ือหรือผูวาจาง 
  อยางไรก็ดี  หัวหนาสวนราชการ ปลัดกระทรวง  หรือรัฐมนตรีเจาสังกัด  สามารถที่จะมอบ
อํานาจดังกลาวเปนหนังสือใหแกผูดํารงตําแหนงใดสั่งการแทนก็ได  โดยใหคํานึงถึงระดับตําแหนงหนาที่ และ
ความรับผิดชอบของผูที่จะไดรับมอบอํานาจเปนสําคัญตามระเบียบขอ 9 
  สําหรับการซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา  ซ่ึงเปนการซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งที่มีวงเงิน
ไมเกิน 100,000 บาท  และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2539 ขอ 39 วรรคหนึ่ง กําหนด  
ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุจัดซื้อหรือจางไดภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการตาม
ระเบียบขอ 29 นั้นระเบียบฯ  มีเจตนารมณที่จะกําหนดวิธีการปฏิบัติสําหรับการซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลง
ราคาไวเปนพิเศษตางไปจากหลักการขางตน  เพื่อใหเกิดความสะดวกและรวดเร็ว  โดยถือวาหัวหนาเจาหนาที่
พัสดุมีหนาที่รับผิดชอบในการจัดซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคาไดโดยตรง  ภายหลังจากที่ไดรับความเห็นชอบ
จากหัวหนาสวนราชการตามระเบียบฯ ขอ 29  แลว  โดยไมจําเปนจะตองเสนอหัวหนาสวนราชการในฐานะผู
ส่ังซื้อหรือส่ังจางและผูซ้ือหรือผูวาจาง  พิจารณาสั่งการในขั้นตอน ขอ 1.2  และ 1.3  ดังกลาวนี้อีก 
 2. เมื่อหัวหนาเจาหนาที่พัสดุไดจัดซื้อหรือจัดจางโดยวิธีตกลงราคาตามขอ 1 และผูขายหรือผู
รับจางสงมอบพัสดุหรืองานจาง  สวนราชการจะตองดําเนินการตรวจรับพัสดุหรืองานจางตามระเบียบขอ 71 
หรือการตรวจการจางตามระเบียบฯ ขอ 72  แลวแตกรณี  และถาผลการตรวจรับเปนการถูกตองตามสัญญา
หรือขอตกลงแลว  คณะกรรมการฯ  จะตองทําใบตรวจรับพัสดุหรือใบรับรองผลการปฏิบัติงานเปน 2 ฉบับ 
มอบใหผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับเพื่อทําการเบิกจายและมอบใหแกเจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อรายงานให
หัวหนาสวนราชการทราบ 
 3. สวนเร่ืองการเบิกจายคาพัสดุหรือคางานจางใหแกผูขายหรือผูรับจางนั้น  ก็ตองดําเนินการ
ตามระเบียบวาดวยการเบิกจายจากคลัง ในอีกสวนหนึ่งพรอมกันไปกับรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ 
 

การจัดซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาแบงได  เปน 2  กรณี 

 1.  กรณีปกติ  ใหดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ี
แกไขเพิ่มเติม ขอ 39  วรรคหนึ่ง  ใหดําเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
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 (1).   โครงการหรือหนวยงานที่ตองการใชพัสดุ  จัดทําแผนการจัดซื้อ/จัดจาง/เชา พรอมระบุ
เหตุผลความจําเปน เสนอผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ ตามที่กรมฯ ไดมอบอํานาจไว 
 (2).  โครงการหรือหนวยงานที่ตองการพัสดุ  จัดทําบันทึกขออนุมัติในหลักการเสนอผูมีอํานาจ 
พรอมระบุรายละเอียดของพัสดุ เหตุผลความจําเปน หรือรายละเอียดอื่น ๆ เพื่อประกอบการพิจารณาของผูมี
อํานาจ เชน การจางเหมาบริการเชา ฯลฯ 
 (3).  เมื่อผูมีอํานาจเห็นชอบในหลักการแลว  ใหหนวยงานผูตองการใชพัสดุรายงานความตองการ
พัสดุเพื่อดําเนินการซื้อ/จาง/เชา  ตามแบบพิมพ พด.01 เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
        (4).  เจาหนาที่พัสดุนําใบรายงานความตองการพัสดุ ตามแบบพิมพรายงานความตองการพัสดุเพื่อ
ดําเนินการซื้อ/จาง/เชา  (พด.01)   มาลงในทะเบียนรายงานความตองการพัสดุ(พด.05) และดําเนินการ
ตรวจสอบตามระเบียบสํานักนายก-รัฐมนตรีวาดวยการพัสดุและที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 16 และตรวจสอบพัสดุ
คงเหลือในคลังกอนวามีความตองการมากนอยเพียงใดกอนที่จะดําเนินการจัดซื้อตอไป 
 (5).  เจาหนาที่พัสดุนําสถิติราคาการซื้อ/จาง จากบัตรสถิติราคาซื้อ (พด.28),  บัตรสถิติราคาจาง 
(พด.29) ภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ 
         (6).  เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อ/จาง/เชา   ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 27 เสนอผูมีอํานาจอนุมัติผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  โดยมี
รายละเอียดดังนี้  
  6.1  เหตุผลและความจําเปนที่ตองการซื้อ/จาง/เชา 
  6.2  รายละเอียดของพัสดุ 
  6.3  ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ 
หรือราคาที่เคยซื้อ/จางครั้งหลังสุดภายใน  2  ปงบประมาณ 
  6.4  วงเงินที่จะซื้อ/จาง/เชา โดยระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อ/จาง/เชา คร้ังนี้ 
  6.5  กําหนดเวลาที่ตองใชพัสดุ 
  6.6  วิธีที่จะซื้อ/จาง/เชา และเหตุผลที่ตองซื้อ/จาง/เชาโดยวิธีตกลงราคา 
  6.7  ขอเสนออื่น ๆที่จําเปน 
 (7).  เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติใหดําเนินการแลว ใหเจาหนาที่พัสดุ ผูไดรับการแตงตั้ง  ติดตอตกลง
ราคากับผูขาย/ผูรับจาง/ผูใหเชา โดยตรงตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่
แกไขเพิ่มเติม   ขอ 39  โดยจัดทําใบแจงใหเสนอราคาเพื่อการซื้อ (พด.08)  ใบแจงใหเสนอราคาเพื่อการจาง (พด.
09)  ใบแจงใหเสนอราคาเพื่อการเชา (พด.60) แลวแตกรณีใหผูขาย/ผูรับจาง/ผูใหเชาเสนอรายละเอียดราคาและ
เงื่อนไขตาง ๆ ที่จําเปนเพื่อประกอบการพิจารณา 
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 (8).  เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินการจัดหาและดําเนินการดานการเงินตอไป 
         (9).  ดําเนินการดานการเงินเมื่อไดรับอนุมัติเงินประจํางวด 
         (10).เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบสั่งซื้อ (พด.22-1) ใบสั่งจาง         (พด.23-1) ใบสั่งเชา (พด.62-1) หรือ
ทําสัญญาแลวแตกรณี  โดยใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเปนผูลงนามใบสั่งซื้อ ใบสั่งจางใบสั่งเชา  สําหรับการ
ดําเนินการทําสัญญาใหหัวหนาสวนราชการที่ไดรับมอบอํานาจลงนามในสัญญา  ในกรณีที่จําเปนตองกําหนด
รายละเอียดเพิ่มเติมนอกเหนือจากเงื่อนไขในใบสั่งซื้อ  ใบสั่งจาง ใบสั่งเชา         หรือสัญญา ใหหนวยงาน
จัดทําเงื่อนไขแนบทายใบสั่งซื้อ หรือ ใบสั่งจาง หรือใบสั่งเชา หรือสัญญาก็ได 
 (11).  เจาหนาที่พัสดุนําใบสั่งซื้อ  ใบสั่งจาง ใบสั่งเชา มาลงทะเบียนคุมใบสั่ง (พด.24)หรือทะเบียน
คุมสัญญา(พด.26) 
 (12).  นําหลักฐานทั้งหมดที่ไดจากการจัดหามาลงทะเบียนคุมใบสําคัญจากใบสั่ง (พด.25)หรือ
ทะเบียนสัญญา (พด.27) 
 (13). นําเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมดมาคียขอมูลในแบบฟอรมใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส.01) 
        (14). เมื่อผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุหรืองานใหดําเนินการตรวจรับเมื่อตรวจรับเสร็จ
เรียบรอยแลวนําเอกสารใหงานการเงินและบัญชีเพื่อประกอบการเบิกจายในระบบ GFMIS  ตอไป ดังนี้ 
  14.1 ตนฉบับใบสั่งซื้อ/จางหรือสําเนาสัญญาแลวแตกรณี 
  14.2  ตนฉบับใบแจงหนี้/ใบสงของ/ใบกาํกับภาษี 
  14.3 สําเนารายงานความตองการพัสดุ (พด.01) 
  14.4  ตนฉบับรายงานการตรวจรับหรือรายงานการตรวจการจาง 
  14.5  ตนฉบับใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส.01) 
  14.6  รายงาน SAP R/3 ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา 
  
 2. กรณีจําเปนเรงดวน   
  ในการจัดซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคาตามนัยระเบียบขอ 39  วรรคสองนั้น  ถือเปน
ขอยกเวนของการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคาตามนัยระเบียบขอ 39  วรรคหนึ่งซึ่งหมายถึง  หากสวน
ราชการมีเหตุฉุกเฉินจําเปนตองซื้อหรือจางโดยเรงดวนก็สามารถดําเนินการไดในวงเงินไมเกิน 100,000 บาท   
เนื่องจากยังอยูภายใตวิธีการจัดซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคา  สําหรับองคประกอบของการจัดซื้อจัดจางโดยวิธี
ตกลงราคากรณีจําเปนเรงดวนประกอบดวย   กรณีจําเปนเรงดวนเกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจ
ดําเนินการตามปกติไดทัน   หากสวนราชการจัดซื้อหรือจางไปกอนโดยไมผานกระบวนการจัดซื้อ จัดจาง
ตามปกติแลว  จะตองปรากฏขอเท็จจริงครบถวนทั้ง  3  องคประกอบจะขาดกรณีหนึ่งกรณีใดไมได 
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 สําหรับวิธีการดําเนินการจะมีผูรับผิดชอบอยู 2 บุคคล คือ 
  1.  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ เปนผูที่ประเมินเหตุจําเปนและเรงดวนที่จะตองเปนผูซ้ือหรือจางไป
กอนโดยตองใหขอมูลรายละเอียดเหตุผลความจําเปนในแตละกรณีที่เกิดขึ้นจริง  เพราะเปนผูที่รูขอเท็จจริงดี
ที่สุดมากกวาผูอ่ืน  ซ่ึงจะตองเปนผูรายงานขอเท็จจริงเบื้องตนที่เกิดขึ้นวามีความจําเปนเรงดวนที่จะตองซื้อ
หรือจางเพราะอะไร    เปนเรื่องที่ไมไดคาดหมายไวกอนวาจะตองซื้อหรือจางเพราะอะไร และไมสามารถ
ดําเนินการตามปกติไดทันเพราะอะไรโดยเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเปนผูรายงานแนบหลักฐานใบเสร็จรับเงินและ
ลงนามนําเสนอตอหัวหนาสวนราชการหรือผูมีอํานาจและหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  
  2.  เจาหนาที่พัสดุ  เปนผูรายงานขอความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการหรือผูมีอํานาจ
และใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุลงนาม  โดยแนบบันทึกรายงานและหลักฐานดังกลาวขางตนของเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบเพื่อดําเนินการดานการเงินตอไป  สําหรับรายงานขอความเห็นชอบจากผูมีอํานาจแลวใหถือ
รายงานดังกลาวเปนรายงานการตรวจรับพัสดุ ซ่ึงระเบียบขอ 133 วรรคทายก็ไดเขียนรองรับไวแลว  “ในกรณี
การจัดหาซึ่งมีราคาไมเกิน 10,000  บาท  หรือในกรณีการซื้อหรือการจางซึ่งใชวิธีดําเนินการตามขอ 39  วรรค
สอง จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได” 
      ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคากรณีจําเปนเรงดวน 
 1. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการครั้งนั้นที่ประสบเหตุจัดทําบันทึกรายงานชี้แจง
ขอเท็จจริงและเหตุผลความจําเปนที่ตองดําเนินการซื้อ/จางพัสดุไปกอนโดยเสนอหัวหนาสวนราชการผาน
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุพรอมแนบหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
 2. เมื่อหนวยงานพัสดุรับเอกสารดังกลาวขางตนแลวใหเจาหนาที่พัสดุจัดทําบันทึกสรุปเหตุผล
ความจําเปนตางๆ จากเหตุการณที่เจาหนาที่ผูประสบเหตุรายงานตามขอ 1  เสนอหัวหนาเจาหนาที่พัสดุลงนาม 
 3. หัวหนาเจาหนาที่พัสดุพิจารณาลงนามบันทึกเพื่อขอความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการ
ตามที่เจาหนาที่พัสดุเสนอ 
 4.  หัวหนาเจาหนาที่พัสดุรวบรวมเอสารหลักฐานเสนอหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบ  
เมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบเรียบรอยแลวใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดย
อนุโลม 
 5. นําเอกสารหลักฐานที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการมาดําเนินการตรวจรับตาม
ระเบียบฯ 
 6.  หลังจากตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลวใหเจาหนาที่พัสดุนําเอกสารประกอบการเบิกจายสงใหงาน
การเงินและบัญชีโดยไมตองจัดทําเอกสารใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส.01) ในระบบ GFMIS  เมื่องานการเงินและ
บัญชีไดรับเอกสารดังกลาวเรียบรอยแลวหนวยงานการเงินและบัญชีจะจัดทําคําขอเบิกโดยใชแบบฟอรม  
ขบ.02 
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7.  มาตรฐานงาน 
 มาตรฐานของงานเปนไปตาม Work Flow กระบวนการคูมือการดําเนินการดานคลังพัสดุโดยได
ระบุระยะเวลาในแตละขั้นตอนที่ผูปฏิบัติควรปฎิบัติใหแลวเสร็จ 
 
8.  ระบบติดตามและประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติการกระบวนการคูมือการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ผูรับผิดชอบ
ในการติดตามคือหนวยงานเจาของงาน  ทั้งนี้ควรถือปฏิบัติใหเปนไปตามมาตรฐานงาน  ซ่ึงไดกําหนด
ระยะเวลาในแตละขั้นตอนไวแลว 
 
9.  เอกสารอางอิง 
 -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แกไขเพิ่มเติม 
 -  คําสั่งกรมชลประทานที่ 568/2546 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน  2546 
 -  แนวทางปฎิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 
                         รวบรวมโดย  สมาคมนักบริหารพัสดุแหงประเทศไทย 
 -  แนวทางการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา 
 
10.  แบบฟอรมท่ีใช 
 1.  รายงานความตองการพัสดุเพื่อดําเนินการซื้อ (พด.01) 
 2.  ทะเบียนรายงานความตองการพัสดุ (พด.04) 
 3.  ใบแจงราคาครั้งหลังสุด/ราคากลางหรือราคามาตรฐาน (พด.05) 
 4.  บัตรสถิติการซื้อ (พด.28) 
 5.  บัตรสถิติการจาง (พด.29) 
 6.  ใบแจงใหเสนอราคาเพื่อการซื้อ (พด.08) 
 7.  ใบแจงใหเสนอราคาเพื่อการจาง (พด.09) 
 8.  ใบแจงใหเสนอราคาเพื่อการเชา (พด.60) 
 9.  ใบสั่งซื้อ (พด.22-1) 
 10. ใบสั่งจาง (พด.23-1) 
 11. ใบสั่งเชา (พด.62-1) 
 12. ทะเบียนคุมใบสั่ง (พด.24) 
 13. ทะเบียนคุมใบสําคัญจากใบสั่ง (พด.25) 
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 14. ทะเบียนคุมสัญญา (พด.26) 
 15.  ทะเบียนสัญญา (พด.27) 
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ภาคผนวกภาคผนวก  
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ตัวอยางแบบฟอรม 
การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา 
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ตัวอยางการดําเนินการ 

การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคา 
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ตัวอยางการจัดหาพสัดุ 
วิธีตกลงราคาโดยการซื้อ 
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ตัวอยางการจัดหาพัสดุ 
วิธีตกลงราคาโดยการเชา 
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