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คํานํา 
 

 การจัดกระบวนการใน PM 5 สวนราชการตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของ
กระบวนการสรางคุณคา และกระบวนการสนับสนุนโดยมีวิธีการในการนํามาตรฐานการปฏิบัติงาน
ดังกลาว ใหบุคลากรนําไปปฏิบัติ เพื่อใหบรรลุตามผลตามขอกําหนดที่สําคัญ 
 กองพัสดุเปนหนวยงานหนึ่งที่สนับสนุนกระบวนการสรางคุณคา 3 กระบวนการ คือ 
กระบวนการพัฒนาแหลงน้ํา การบริหารจัดการน้ํา การปองกันและบรรเทาภัยทางน้ํา ซ่ึงคณะทํางาน
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ(ภาคบังคับ) หมวด 6 ตามคําสั่งกรมชลประทานที่ 
1076/2552  ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552  และคําสั่งกองพัสดุที่ 21/2552 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2552 ได
จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา เพื่อใหเปนไปตามเกณฑการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หมวด 6 การจัดการกระบวนการ  ซ่ึงกรม
ชลประทานมีแผนดําเนินการในปงบประมาณ 2553  

คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคาฉบับนี้   กองพัสดุ ไดมีการ
ส่ือสารเพื่อใหผูเกี่ยวของนําไปปฏิบัติ   หากพบจุดออน หรือ มีการเปลี่ยนแปลงจากปจจัยภายนอกที่
สงผลตอกระบวนการ เชน กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หรือระเบียบที่เกี่ยวของ ก็จะดําเนินการ
ปรับปรุงกระบวนการใหเหมาะสมตอไป  
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คูมือการปฏิบตัิงาน 
กระบวนงานการจัดหาโดยวธีิตกลงราคา 

1. วัตถุประสงค 
 1.1 การจัดทําคูมือการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา จัดทําขึ้นเพื่อใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของในหนวยงานของ
กรมชลประทานมีความเขาใจที่ชัดเจนในเรื่องของขั้นตอนการปฏิบัติงาน  แนวทาง หลักเกณฑ  ตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535และท่ีแกไขเพิ่มเติม  กรณีการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งมีวงเงิน    
ไมเกิน 100,000 บาทซึ่งไดกําหนดหลักการไวใหสอดคลองกับเจตนารมณของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี       
วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติมขอ 19 ขอ 29 และขอ 39 
 1.2  เพื่อเปนหลักฐานในการแสดงกระบวนงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคาใหกับผูที่เขามาปฏิบัติงาน
ใหม พัฒนาใหการทํางานเปนเจาหนาที่พัสดุอยางมืออาชีพ และเผยแพรใหกับบุคคลผูสนใจใหสามารถเขาใจ
ไดประโยชนจากกระบวนการที่มีอยู 
 1.3  เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนแนวทางเดียวกัน 
 
2. ขอบเขต 
 คูมือการจัดหาโดยวิธีตกลงราคาจะกลาวถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 19 ขอ 29 และขอ 39 
 
3. คําจํากัดความ 
 การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา  หมายถึง การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไมเกิน 100,000  
บาท 
 การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคากรณีปกติ  หมายถึง  การดําเนินการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติมขอ 39 วรรคหนึ่ง  ภายหลังที่เจาหนาที่พัสดุจัดทํา
รายงานขอซื้อขอจางตามระเบียบขอ 27 เสนอหัวหนาสวนราชการหรือผูมีอํานาจเพื่อขอความเห็นชอบและ
หัวหนาสวนราชการหรือผูมีอํานาจไดใหความเห็นชอบตามนัยของระเบียบขอ 29 แลว กําหนดใหเจาหนาที่
พัสดุติดตอตกลงราคากับผูขายหรือผูรับจาง และเสนอหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเพื่อจัดซื้อจัดจางตอไปภายใน
วงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการหรือผูมีอํานาจ 
 การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคากรณีจําเปนเรงดวน  หมายถึง  การดําเนินการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติมขอ 39 วรรคสอง  หากสวนราชการมีเหตุฉุกเฉิน
จําเปนตองซื้อหรือจางโดยเรงดวนแลววงเงินที่สวนราชการสามารถจะดําเนินการไดคือวงเงิน 100,000  บาท  
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เนื่องจากอยูภายใตวิธีการซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคา  ทั้งนี้หลักการของการตีความขอยกเวนจะตองตีอยาง
เครงครัด  โดยองคประกอบของการซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคากรณีจําเปนเรงดวนประกอบดวย 

(1) เปนกรณีจําเปนและเรงดวน 
(2) เกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอน 
(3) ไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน 

 ทั้งนี้สวนราชการสามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจางไปกอนโดยไมผานกระบวนการจัดซื้อหรือจาง
ตามปกตินั้น  จะตองปรากฏขอเท็่จจริงครบถวนทั้ง 3 องคประกอบจะขาดองคประกอบใดองคประกอบหนึ่ง
ไมได 
 หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  หมายถึง หัวหนาหนวยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกองซึ่งปฏิบัติงานใน
สายงานที่เกี่ยวกับการพัสดุตามที่องคกรกลางบริหารงานบุคคลกําหนดหรือขาราชการอื่นซึ่งไดรับแตงตั้งจาก
หัวหนาสวนราชการใหเปนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุแลวแตกรณี 
 เจาหนาท่ีพัสดุ  หมายถึง  เจาหนาที่ซ่ึงดํารงตําแหนงที่มีหนาที่เกี่ยวกับการพัสดุหรือผูไดรับแตงตั้งจาก
หัวหนาสวนราชการใหมีหนาที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบ 
 
4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 
              การดําเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา  ผูมีหนาที่รับผิดชอบประกอบดวย 

(1) หัวหนาสวนราชการ หรือผูไดรับมอบอํานาจผูใหความเห็นชอบตามรายงานขอซื้อขอจางตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติมขอ 27 

(2) เจาหนาที่พัสดุ 
(3) หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
(4) หนวยงานที่มีความตองการใชพัสด ุ
(5) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ (กรณีจําเปนเรงดวน)  
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5. Work Flow กระบวนการ 
การจัดซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาแบงได  เปน 2  กรณี 
 5.1.  กรณีปกติ  ใหดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่
แกไขเพิ่มเติม ขอ 39  วรรคหนึ่งมีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 
ช่ือกระบวนการ  คูมือปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคากรณปีกต ิ
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการจดัหาพัสดุที่ทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 

1  
 
 
 

1 วัน หนวยงานที่ตองการใช
พัสดุจัดทําแผนจัดซื้อ/
จาง/เชา ระบุเหตุผล
ความจําเปนเสนอผูมี
อํานาจใหความเปน
ชอบ 

หนวยงานที่
ตองการใชพัสดุ 

2  
 
 
 

1 วัน หนวยงานที่ตองการใช
พัสดุจัดทําบันทึกขอ
อนุมัติในหลักการ
เสนอผูมีอํานาจ  

หนวยงานที่
ตองการใชพัสดุ 

3  
 
 
 

1 วัน หนวยงานผูตองการใช
พัสดุรายงานความ
ตองการพัสดุเพื่อ
ดําเนินการซื้อ/จาง/เชา  
ตามแบบพิมพ พด.01 
พรอมแนบแผนการ
จัดซื้อ/จาง/เชา  
 
 
 
 
 

หนวยงาน 
ผูตองการใชพสัดุ รายงานความตองการ

พัสดุ 

แผนการจัดซื้อ/จาง/เชา 

ขออนุมัติ       
ในหลักการ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

4  
 
 
 

1 วัน เจาหนาทีต่รวจสอบ
รายละเอียดรายงาน
ความตองการพัสดุ  
-ลงทะเบียนรายงาน
ความตองการพัสดุ 
(พด.05) 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ

5  
 
 

1 วัน สถิติราคาการซื้อ/จาง 
จากบัตรสถิติราคาซื้อ 
(พด.28),  บัตรสถิติ
ราคาจาง (พด.29) 
ภายในระยะเวลา 2 
ปงบประมาณ 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ

6  
 
 
 

2 วัน จัดทํารายงานขอซื้อ/
จาง/เชา   ตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และที่แกไข
เพิ่มเติม ขอ 27 เสนอ  
ผูมีอํานาจอนมุัติผาน 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ

7  
 
 
 

3 วัน ใหเจาหนาทีพ่สัดุ       
ผูไดรับการแตงตั้ง  
ติดตอตกลงราคากับ
ผูขาย/ผูรับจาง/ผูใหเชา 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ

8  
 
 
 

1 วัน จัดทํารายงานสรุปผล
การดําเนนิการจัดหา
และดําเนินการดาน
การเงินตอไป 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ
เจาหนาที่พัสดุ
รายงานผลการ
ดําเนินการจัดหา 

จัดทําราคามาตรฐานหรือ  
ราคากลาง 

ทะเบียนใบรายงานความ
ตองการพัสดุ 

รายงานขอซื้อ/
จาง/เชา 

เจาหนาที่พัสดุติดตอตกลงราคา
กับผูขาย/ผูรับจาง/ผูใหเชา 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

9  
 
 
 

2 วัน ดําเนินการดานการเงิน
เมื่อไดรับอนุมตัิเงิน
ประจํางวด 

งานการเงินและ
บัญชีของหนวย
เบิกจาย 

10  
 
 

2 วัน เจาหนาทีพ่ัสดจุัดทํา
ใบสั่งซื้อ (พด.22-1) 
ใบสั่งจาง(พด.23-1) 
ใบสั่งเชา (พด.62-1) 
หรือทําสัญญาแลวแต
กรณี เสนอผูมอํีานาจ
อนุมัติ 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ
ผูมีอํานาจสั่งซื้อส่ัง
จาง 

11  
 
 
 

½ วัน นําใบสั่งซื้อ  ใบสั่งจาง 
ใบสั่งเชา มา
ลงทะเบียนคุมใบสั่ง 
(พด.24)หรือทะเบียน
คุมสัญญา(พด.26) 

เจาหนาที่พัสดุ 

12  
 
 
 

½ วัน นําหลักฐานทั้งหมดที่
ไดจากการจัดหามา
ลงทะเบียนคุม
ใบสําคัญจากใบสั่ง 
(พด.25)หรือทะเบียน
สัญญา (พด.27) 

เจาหนาที่พัสดุ 

13  
 
 
 

1 วัน นําเอกสารที่เกีย่วของ
ทั้งหมดมาคียขอมูลใน
แบบฟอรมใบสั่งซื้อ/
จาง/เชา (บส.01) 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

ดําเนินการดานการเงิน 

ทะเบียนคุมใบสั่ง,สัญญา 

ทะเบียนคุมใบสําคัญจาก
ใบสั่งซื้อหรือทะเบียนสัญญา 

 
 

ดําเนินการในระบบ GFMIS 

ดําเนินการทําขอ
ผูกพัน 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

6

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

14  
 
 
 

5 วัน - ดําเนนิการตรวจรับ 
- สงเอกสารใหงาน
การเงินและบญัชีเพื่อ
ประกอบการเบิกจาย
ในระบบ GFMIS  
ตอไป 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
เจาหนาที่คลังพัสด ุ

รวม     22 วัน 14  ขั้นตอน  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงมอบพัสดุ 
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 5.2.  กรณีจําเปนเรงดวน  ใหดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 39  วรรคสอง  มีขั้นตอนในการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
ช่ือกระบวนการ  คูมือปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคากรณจีําเปนเรงดวน 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการจดัหาพัสดุที่ทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 

1  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
ในการปฎิบัตริาชการ
คร้ังนั้นที่ประสบเหตุ
จัดทําบันทกึรายงาน
ช้ีแจงขอเท็จจริงพรอม
แนบหลักฐาน
ประกอบการเบิกจาย 

เจาหนาที่
ผูรับผิดชอบจาก
เหตุการณกรณี
จําเปนเรงดวน 
 

2  
 
 
 

1 วัน เมื่อหนวยงานพัสดุรับ
เอกสารจากเจาหนาผู
ประสบเหตุจดัทํา
บันทึกสรุปเหตุผล
ความจําเปนจาก
เหตุการณเสนอ
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ
ลงนามเสนอหวัหนา
สวนราชการเพื่อให
ความเหน็ชอบ 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ

3  
 

1 วัน หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ
พิจารณาลงนามบันทึก
เพื่อขอความเห็นชอบ
จากหวัหนาสวน
ราชการตามที่
เจาหนาทีพ่ัสดเุสนอ 

หัวหนาเจาหนาที่
พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุรับเอกสาร
จัดทําบันทึกเสนอ 

หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

เจาหนาที่ผูประสบเหตุ
บันทึกรายงานชี้แจง

ขอเท็จจริง 

หัวหนาเจาหนาที่
พัสดุพิจารณา        
ลงนามบันทึกที่

เจาหนาที่พัสดุเสนอ 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 
  

 
   

4  
 
 
 

1 วัน หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ
รวบรวมเอกสาร
หลักฐานเสนอหัวหนา
สวนราชการใหความ
เห็นชอบใหถือวา
รายงานและเอกสาร
หลักฐานดงักลาวเปน
หลักฐานการตรวจรับ
โดยอนุโลม 

หัวหนาเจาหนาที่
พัสดุ  
หัวหนาสวน
ราชการ 

5  
 
 

1 วัน นําเอกสารหลกัฐานที่
ไดรับความเหน็ชอบ
จากหวัหนาสวน
ราชการมาดําเนินการ
ตรวจรับตามระเบียบฯ 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ

6  
 
 
 

1 วัน เมื่อตรวจรับเรยีบรอย
แลวเจาหนาทีพ่ัสดุนํา
เอกสรประกอบการ
เบิกจายสงใหงาน
การเงินและบญัชีโดย
ไมตองจัดทําใบสั่งซื้อ/
จาง/เชา (บส.01) ใน
ระบบ GFMIS  

เจาหนาทีพ่ัสด ุ
เจาหนาทีก่ารเงิน
และบัญช ี

รวม     6 วัน 6 ขั้นตอน  
 
 
 
 

 
ตรวจรับพัสดุ 

หัวหนาสวน
ราชการใหความ

เห็นชอบ

 
สงเอกสารการเบิกจายสงให

งานการเงินและบัญชี 
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6.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 18 กําหนด
วิธีการซื้อการจางไว  6  วิธี  คือ 
  (1) วิธีตกลงราคา 
  (2) วิธีสอบราคา 
  (3) วิธีประกวดราคา 
  (4) วิธีพิเศษ 
  (5) วิธีกรณีพิเศษ 
  (6) วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกสตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 
 สําหรับ “วิธีตกลงราคา” ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แกไข
เพิ่มเติม  ขอ  19  ไดนิยามไวดังนี้ 
 “ขอ 19  การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา  ไดแก  การซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งมีราคาไมเกิน  
100,000  บาท” 
 การซื้อการจางโดยวิธีตกลงราคา  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และที่แกไขเพิ่มเติม  ขอ 39  กําหนดวา  
  “ขอ 39  การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา ใหเจาหนาท่ีพัสดุติดตอตกลงราคากับผูขาย
หรือผูรับจางโดยตรง  แลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุจัดซื้อหรือจางไดภายในวงเงินท่ีรับความเห็นชอบจาก
หัวหนาสวนราชการตามขอ 29 
  การซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเปนและเรงดวนท่ีเกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมาย
ไวกอนและไมอาจดําเนินการตามปกติไดทันใหเจาหนาท่ีพัสดุหรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ
นั้น  ดําเนินการไปกอน  แลวรีบรายงานขอความเห็นชอบตอหัวหนาสวนราชการและเมื่อหัวหนาสวนราชการ
ใหความเห็นชอบแลว  ใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม” 
  “ขอ 29 เมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามขอ 27 หรือขอ 28 
แลว ใหเจาหนาที่พัสดุดําเนินการตามวิธีการซื้อหรือการจางนั้นตอไปได” 
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา 
 1.  อํานาจในการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 มีอยูหลาย
ประการ  สําหรับในสวนที่เกี่ยวกับการซื้อหรือการจาง  อาจจําแนกตามลําดับขั้นตอนดําเนินการออกไดเปน  3  
ประการ  คือ 
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  1.1  อํานาจในการดําเนินการซื้อหรือการจาง เชน  การใหความเห็นชอบในการดําเนินการซื้อ
หรือการจางตามระเบียบฯ ขอ 29  และการแตงตั้งคณะกรรมการตามระเบียบขอ  34  เปนตน  เปนอํานาจของ
หัวหนาสวนราชการ  ทั้งนี้โดยไมจํากัดวงเงินที่จะซื้อหรือจาง 
  1.2  อํานาจในการสั่งซื้อหรือส่ังจาง  เปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการ ปลัดกระทรวงหรือ
รัฐมนตรีเจาสังกัด  แลวแตกรณีตามที่กําหนดในระเบียบขอ  65 ขอ 66 และขอ 67 
  1.3  อํานาจในการลงนามสัญญา ตามระเบียบขอ 132 เปนอํานาจของหัวหนาสวนราชการใน
ฐานะผูซ้ือหรือผูวาจาง 
  อยางไรก็ดี  หัวหนาสวนราชการ ปลัดกระทรวง  หรือรัฐมนตรีเจาสังกัด  สามารถที่จะมอบ
อํานาจดังกลาวเปนหนังสือใหแกผูดํารงตําแหนงใดสั่งการแทนก็ได  โดยใหคํานึงถึงระดับตําแหนงหนาที่ และ
ความรับผิดชอบของผูที่จะไดรับมอบอํานาจเปนสําคัญตามระเบียบขอ 9 
  สําหรับการซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา  ซ่ึงเปนการซื้อหรือการจางครั้งหนึ่งที่มีวงเงิน
ไมเกิน 100,000 บาท  และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2539 ขอ 39 วรรคหนึ่ง กําหนด  
ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุจัดซื้อหรือจางไดภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการตาม
ระเบียบขอ 29 นั้นระเบียบฯ  มีเจตนารมณที่จะกําหนดวิธีการปฏิบัติสําหรับการซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลง
ราคาไวเปนพิเศษตางไปจากหลักการขางตน  เพื่อใหเกิดความสะดวกและรวดเร็ว  โดยถือวาหัวหนาเจาหนาที่
พัสดุมีหนาที่รับผิดชอบในการจัดซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคาไดโดยตรง  ภายหลังจากที่ไดรับความเห็นชอบ
จากหัวหนาสวนราชการตามระเบียบฯ ขอ 29  แลว  โดยไมจําเปนจะตองเสนอหัวหนาสวนราชการในฐานะผู
ส่ังซื้อหรือส่ังจางและผูซ้ือหรือผูวาจาง  พิจารณาสั่งการในขั้นตอน ขอ 1.2  และ 1.3  ดังกลาวนี้อีก 
 2. เมื่อหัวหนาเจาหนาที่พัสดุไดจัดซื้อหรือจัดจางโดยวิธีตกลงราคาตามขอ 1 และผูขายหรือผู
รับจางสงมอบพัสดุหรืองานจาง  สวนราชการจะตองดําเนินการตรวจรับพัสดุหรืองานจางตามระเบียบขอ 71 
หรือการตรวจการจางตามระเบียบฯ ขอ 72  แลวแตกรณี  และถาผลการตรวจรับเปนการถูกตองตามสัญญา
หรือขอตกลงแลว  คณะกรรมการฯ  จะตองทําใบตรวจรับพัสดุหรือใบรับรองผลการปฏิบัติงานเปน 2 ฉบับ 
มอบใหผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับเพื่อทําการเบิกจายและมอบใหแกเจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อรายงานให
หัวหนาสวนราชการทราบ 
 3. สวนเร่ืองการเบิกจายคาพัสดุหรือคางานจางใหแกผูขายหรือผูรับจางนั้น  ก็ตองดําเนินการ
ตามระเบียบวาดวยการเบิกจายจากคลัง ในอีกสวนหนึ่งพรอมกันไปกับรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ 
 

การจัดซื้อหรือการจางโดยวิธีตกลงราคาแบงได  เปน 2  กรณี 

 1.  กรณีปกติ  ใหดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ี
แกไขเพิ่มเติม ขอ 39  วรรคหนึ่ง  ใหดําเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
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 (1).   โครงการหรือหนวยงานที่ตองการใชพัสดุ  จัดทําแผนการจัดซื้อ/จัดจาง/เชา พรอมระบุ
เหตุผลความจําเปน เสนอผูมีอํานาจใหความเห็นชอบ ตามที่กรมฯ ไดมอบอํานาจไว 
 (2).  โครงการหรือหนวยงานที่ตองการพัสดุ  จัดทําบันทึกขออนุมัติในหลักการเสนอผูมีอํานาจ 
พรอมระบุรายละเอียดของพัสดุ เหตุผลความจําเปน หรือรายละเอียดอื่น ๆ เพื่อประกอบการพิจารณาของผูมี
อํานาจ เชน การจางเหมาบริการเชา ฯลฯ 
 (3).  เมื่อผูมีอํานาจเห็นชอบในหลักการแลว  ใหหนวยงานผูตองการใชพัสดุรายงานความตองการ
พัสดุเพื่อดําเนินการซื้อ/จาง/เชา  ตามแบบพิมพ พด.01 เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
        (4).  เจาหนาที่พัสดุนําใบรายงานความตองการพัสดุ ตามแบบพิมพรายงานความตองการพัสดุเพื่อ
ดําเนินการซื้อ/จาง/เชา  (พด.01)   มาลงในทะเบียนรายงานความตองการพัสดุ(พด.05) และดําเนินการ
ตรวจสอบตามระเบียบสํานักนายก-รัฐมนตรีวาดวยการพัสดุและที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 16 และตรวจสอบพัสดุ
คงเหลือในคลังกอนวามีความตองการมากนอยเพียงใดกอนที่จะดําเนินการจัดซื้อตอไป 
 (5).  เจาหนาที่พัสดุนําสถิติราคาการซื้อ/จาง จากบัตรสถิติราคาซื้อ (พด.28),  บัตรสถิติราคาจาง 
(พด.29) ภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ 
         (6).  เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานขอซื้อ/จาง/เชา   ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 27 เสนอผูมีอํานาจอนุมัติผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  โดยมี
รายละเอียดดังนี้  
  6.1  เหตุผลและความจําเปนที่ตองการซื้อ/จาง/เชา 
  6.2  รายละเอียดของพัสดุ 
  6.3  ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ 
หรือราคาที่เคยซื้อ/จางครั้งหลังสุดภายใน  2  ปงบประมาณ 
  6.4  วงเงินที่จะซื้อ/จาง/เชา โดยระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อ/จาง/เชา คร้ังนี้ 
  6.5  กําหนดเวลาที่ตองใชพัสดุ 
  6.6  วิธีที่จะซื้อ/จาง/เชา และเหตุผลที่ตองซื้อ/จาง/เชาโดยวิธีตกลงราคา 
  6.7  ขอเสนออื่น ๆที่จําเปน 
 (7).  เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติใหดําเนินการแลว ใหเจาหนาที่พัสดุ ผูไดรับการแตงตั้ง  ติดตอตกลง
ราคากับผูขาย/ผูรับจาง/ผูใหเชา โดยตรงตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่
แกไขเพิ่มเติม   ขอ 39  โดยจัดทําใบแจงใหเสนอราคาเพื่อการซื้อ (พด.08)  ใบแจงใหเสนอราคาเพื่อการจาง (พด.
09)  ใบแจงใหเสนอราคาเพื่อการเชา (พด.60) แลวแตกรณีใหผูขาย/ผูรับจาง/ผูใหเชาเสนอรายละเอียดราคาและ
เงื่อนไขตาง ๆ ที่จําเปนเพื่อประกอบการพิจารณา 
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 (8).  เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินการจัดหาและดําเนินการดานการเงินตอไป 
         (9).  ดําเนินการดานการเงินเมื่อไดรับอนุมัติเงินประจํางวด 
         (10).เจาหนาที่พัสดุจัดทําใบสั่งซื้อ (พด.22-1) ใบสั่งจาง         (พด.23-1) ใบสั่งเชา (พด.62-1) หรือ
ทําสัญญาแลวแตกรณี  โดยใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเปนผูลงนามใบสั่งซื้อ ใบสั่งจางใบสั่งเชา  สําหรับการ
ดําเนินการทําสัญญาใหหัวหนาสวนราชการที่ไดรับมอบอํานาจลงนามในสัญญา  ในกรณีที่จําเปนตองกําหนด
รายละเอียดเพิ่มเติมนอกเหนือจากเงื่อนไขในใบสั่งซื้อ  ใบสั่งจาง ใบสั่งเชา         หรือสัญญา ใหหนวยงาน
จัดทําเงื่อนไขแนบทายใบสั่งซื้อ หรือ ใบสั่งจาง หรือใบสั่งเชา หรือสัญญาก็ได 
 (11).  เจาหนาที่พัสดุนําใบสั่งซื้อ  ใบสั่งจาง ใบสั่งเชา มาลงทะเบียนคุมใบสั่ง (พด.24)หรือทะเบียน
คุมสัญญา(พด.26) 
 (12).  นําหลักฐานทั้งหมดที่ไดจากการจัดหามาลงทะเบียนคุมใบสําคัญจากใบสั่ง (พด.25)หรือ
ทะเบียนสัญญา (พด.27) 
 (13). นําเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมดมาคียขอมูลในแบบฟอรมใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส.01) 
        (14). เมื่อผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุหรืองานใหดําเนินการตรวจรับเมื่อตรวจรับเสร็จ
เรียบรอยแลวนําเอกสารใหงานการเงินและบัญชีเพื่อประกอบการเบิกจายในระบบ GFMIS  ตอไป ดังนี้ 
  14.1 ตนฉบับใบสั่งซื้อ/จางหรือสําเนาสัญญาแลวแตกรณี 
  14.2  ตนฉบับใบแจงหนี้/ใบสงของ/ใบกาํกับภาษี 
  14.3 สําเนารายงานความตองการพัสดุ (พด.01) 
  14.4  ตนฉบับรายงานการตรวจรับหรือรายงานการตรวจการจาง 
  14.5  ตนฉบับใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส.01) 
  14.6  รายงาน SAP R/3 ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา 
  
 2. กรณีจําเปนเรงดวน   
  ในการจัดซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคาตามนัยระเบียบขอ 39  วรรคสองนั้น  ถือเปน
ขอยกเวนของการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคาตามนัยระเบียบขอ 39  วรรคหนึ่งซึ่งหมายถึง  หากสวน
ราชการมีเหตุฉุกเฉินจําเปนตองซื้อหรือจางโดยเรงดวนก็สามารถดําเนินการไดในวงเงินไมเกิน 100,000 บาท   
เนื่องจากยังอยูภายใตวิธีการจัดซื้อหรือจางโดยวิธีตกลงราคา  สําหรับองคประกอบของการจัดซื้อจัดจางโดยวิธี
ตกลงราคากรณีจําเปนเรงดวนประกอบดวย   กรณีจําเปนเรงดวนเกิดขึ้นโดยไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจ
ดําเนินการตามปกติไดทัน   หากสวนราชการจัดซื้อหรือจางไปกอนโดยไมผานกระบวนการจัดซื้อ จัดจาง
ตามปกติแลว  จะตองปรากฏขอเท็จจริงครบถวนทั้ง  3  องคประกอบจะขาดกรณีหนึ่งกรณีใดไมได 
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 สําหรับวิธีการดําเนินการจะมีผูรับผิดชอบอยู 2 บุคคล คือ 
  1.  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ เปนผูที่ประเมินเหตุจําเปนและเรงดวนที่จะตองเปนผูซ้ือหรือจางไป
กอนโดยตองใหขอมูลรายละเอียดเหตุผลความจําเปนในแตละกรณีที่เกิดขึ้นจริง  เพราะเปนผูที่รูขอเท็จจริงดี
ที่สุดมากกวาผูอ่ืน  ซ่ึงจะตองเปนผูรายงานขอเท็จจริงเบื้องตนที่เกิดขึ้นวามีความจําเปนเรงดวนที่จะตองซื้อ
หรือจางเพราะอะไร    เปนเรื่องที่ไมไดคาดหมายไวกอนวาจะตองซื้อหรือจางเพราะอะไร และไมสามารถ
ดําเนินการตามปกติไดทันเพราะอะไรโดยเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเปนผูรายงานแนบหลักฐานใบเสร็จรับเงินและ
ลงนามนําเสนอตอหัวหนาสวนราชการหรือผูมีอํานาจและหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  
  2.  เจาหนาที่พัสดุ  เปนผูรายงานขอความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการหรือผูมีอํานาจ
และใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุลงนาม  โดยแนบบันทึกรายงานและหลักฐานดังกลาวขางตนของเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบเพื่อดําเนินการดานการเงินตอไป  สําหรับรายงานขอความเห็นชอบจากผูมีอํานาจแลวใหถือ
รายงานดังกลาวเปนรายงานการตรวจรับพัสดุ ซ่ึงระเบียบขอ 133 วรรคทายก็ไดเขียนรองรับไวแลว  “ในกรณี
การจัดหาซึ่งมีราคาไมเกิน 10,000  บาท  หรือในกรณีการซื้อหรือการจางซึ่งใชวิธีดําเนินการตามขอ 39  วรรค
สอง จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได” 
      ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคากรณีจําเปนเรงดวน 
 1. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการครั้งนั้นที่ประสบเหตุจัดทําบันทึกรายงานชี้แจง
ขอเท็จจริงและเหตุผลความจําเปนที่ตองดําเนินการซื้อ/จางพัสดุไปกอนโดยเสนอหัวหนาสวนราชการผาน
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุพรอมแนบหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
 2. เมื่อหนวยงานพัสดุรับเอกสารดังกลาวขางตนแลวใหเจาหนาที่พัสดุจัดทําบันทึกสรุปเหตุผล
ความจําเปนตางๆ จากเหตุการณที่เจาหนาที่ผูประสบเหตุรายงานตามขอ 1  เสนอหัวหนาเจาหนาที่พัสดุลงนาม 
 3. หัวหนาเจาหนาที่พัสดุพิจารณาลงนามบันทึกเพื่อขอความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการ
ตามที่เจาหนาที่พัสดุเสนอ 
 4.  หัวหนาเจาหนาที่พัสดุรวบรวมเอสารหลักฐานเสนอหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบ  
เมื่อหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบเรียบรอยแลวใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับโดย
อนุโลม 
 5. นําเอกสารหลักฐานที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาสวนราชการมาดําเนินการตรวจรับตาม
ระเบียบฯ 
 6.  หลังจากตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลวใหเจาหนาที่พัสดุนําเอกสารประกอบการเบิกจายสงใหงาน
การเงินและบัญชีโดยไมตองจัดทําเอกสารใบสั่งซื้อ/จาง/เชา (บส.01) ในระบบ GFMIS  เมื่องานการเงินและ
บัญชีไดรับเอกสารดังกลาวเรียบรอยแลวหนวยงานการเงินและบัญชีจะจัดทําคําขอเบิกโดยใชแบบฟอรม  
ขบ.02 
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7.  มาตรฐานงาน 
 มาตรฐานของงานเปนไปตาม Work Flow กระบวนการคูมือการดําเนินการดานคลังพัสดุโดยได
ระบุระยะเวลาในแตละขั้นตอนที่ผูปฏิบัติควรปฎิบัติใหแลวเสร็จ 
 
8.  ระบบติดตามและประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติการกระบวนการคูมือการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ผูรับผิดชอบ
ในการติดตามคือหนวยงานเจาของงาน  ทั้งนี้ควรถือปฏิบัติใหเปนไปตามมาตรฐานงาน  ซ่ึงไดกําหนด
ระยะเวลาในแตละขั้นตอนไวแลว 
 
9.  เอกสารอางอิง 
 -  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แกไขเพิ่มเติม 
 -  คําสั่งกรมชลประทานที่ 568/2546 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน  2546 
 -  แนวทางปฎิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 
                         รวบรวมโดย  สมาคมนักบริหารพัสดุแหงประเทศไทย 
 -  แนวทางการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา 
 
10.  แบบฟอรมท่ีใช 
 1.  รายงานความตองการพัสดุเพื่อดําเนินการซื้อ (พด.01) 
 2.  ทะเบียนรายงานความตองการพัสดุ (พด.04) 
 3.  ใบแจงราคาครั้งหลังสุด/ราคากลางหรือราคามาตรฐาน (พด.05) 
 4.  บัตรสถิติการซื้อ (พด.28) 
 5.  บัตรสถิติการจาง (พด.29) 
 6.  ใบแจงใหเสนอราคาเพื่อการซื้อ (พด.08) 
 7.  ใบแจงใหเสนอราคาเพื่อการจาง (พด.09) 
 8.  ใบแจงใหเสนอราคาเพื่อการเชา (พด.60) 
 9.  ใบสั่งซื้อ (พด.22-1) 
 10. ใบสั่งจาง (พด.23-1) 
 11. ใบสั่งเชา (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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ตัวอยางแบบฟอรม 
การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา 
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คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

49

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

50

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

51

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

52

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

53

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

54

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

55

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

56

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

57

 

 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

58

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

59

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

60

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

61

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

62

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

63

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

64

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

65

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

66

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

67

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

68

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

69

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

70

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

71

 

 
 
 
 
 

ตัวอยางการจัดหาพสัดุ 
วิธีตกลงราคาในกรณีจําเปนเรงดวน 

 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

72

 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

73

 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

74

 

 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

75

 
 
 

 
กฎระเบียบ/คําสั่งที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

76

 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

77

  
 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

78
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

79  



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

80   



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

81

 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

82
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

83

 
 
 
 
 
 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

84

 

 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

85

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

86

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

87

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

88

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

89

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา                                                                        กรกฎาคม 2553 

 

                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 
 

90

รายชื่อผูจัดทํา 
 
ท่ีปรึกษา 
 1. นางวัลภา  ไวทยาภรณ  ผูอํานวยการกองพัสดุ  ประธานที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 2. นางสาวนฤมล  สุทธิพงษ หัวหนากลุมงานวิชาการพัสดุ ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 3. นางสาววรรณี  กิจไพบูลพนัธ หัวหนาฝายบริหารทั่วไป  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 4. นางนวพร  ครามอวม  หัวหนากลุมงานจัดหาพัสดุ 1 ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 5. นางลลิดา  ธัยยามาตร  หัวหนากลุมงานบรหิารสัญญา 1 ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 6. นางสาววณีา  เขียวพนัธ หัวหนากลุมงานบริหารสัญญา 2 ที่ปรึกษาคณะทํางาน   

 7. นางราณี  ศฤงคาร  หัวหนากลุมงานควบคุมพัสดุ ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

  
คณะทํางาน 

 1. นางวัสวภิาอร  มาศศรีรัตน นักวิชาการพัสดุชํานาญการพิเศษ หัวหนาคณะทาํงาน 

 2. นางเนาวรัตน  สุวรรณโณ นักวิชาการพัสดุชํานาญการ คณะทํางาน 

 3. นางสาวนิระมล  หนูสง นักวิชาการพัสดุชํานาญการ คณะทํางาน 

 4. นางสาวจารุวรรณ   ตั้งเจริญอารีย นักวิชาการพัสดุชํานาญการ คณะทํางาน 

 5. นางสาวดวงพร  สินธุฉาย นักวิชาการพัสดุชํานาญการ คณะทํางานและเลขานุการ 

 6. นางรุงทิวา  อัมพรศักดิ ์ เจาพนกังานธรุการชํานาญงาน คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 

 
 


