
คู่มือปฏิบัติงานด้านพัสดุ : การจดัซื้อ 
กระบวนการดำเนินการจัดซื้อ 

รายงานขอซื้อ ตามระเบียบฯ ข้อ 22 เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ มีองค์ประกอบ 

ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 

(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  

(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน 

ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 

(๕) กําหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 

(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  

(๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จําเป็นในการซื้อ 

ขออนุมัติซื้อ  

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

กระบวนการจัดซื้อ 

ใบสั่งซื้อ  

ส่งมอบพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของพัสดุ 

รับมอบพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุนำเข้าข้อมูลในทะเบียนคุมวัสดุ 

 

กระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อ 

 เอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่าย ได้แก่ ใบส่งของ/ ใบแจ้งหนี้/ ใบส่งสินค้า/ ใบกำกับภาษี 

คณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับ ดำเนินตรวจรับพัสดุ 

 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำบันทึกเบิกจ่ายเงิน เสนอผู้มีอำนาจ ส่งส่วนการเงินเพ่ือเบิกจ่าย 

 เจ้าหน้าที่พัสดุนำเข้าพัสดุเข้าทะเบียนคุมวัสดุ 

 

กระบวนการเบิกจ่ายพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำใบเบิกจ่าย และจ่ายพัสดุออกจากทะเบียนคุมวัสดุ 

 

 

หมายเหตุ การจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่มีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ต้องดำเนินการผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐ http://www.gprocurement.go.th/new_index.html ทุกครั้ง 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างรายงานขอซื้อ 
 











 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างใบสั่งซื้อ 
 



 

 

 

 

 
 

 

 



 

 

 

ตัวอย่างเบิกจัดซื้อ 
 









 
 

 

 

 

 

 

 





















 
 

 

หมายเหตุ เนื่องจากการจัดซื้อวัสดุมีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป จึงต้องดำเนินการจัดซื ้อผ่านระบบ  

              การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ http://www.gprocurement.go.th/new_index.html ทุกครั้ง 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

หมายเหตุ ก่อนส่งเบิกส่วนการเงินฯ ต้องดำเนินการบริหารสัญญา ตาม ขั้น 8 เรียบร้อยก่อนทุกครั้ง  

ตัวอย่างขั้นตอนจัดทำจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
 

หากมีข้อสงสัย สามารถติดต่อได้ที่  
ศูนย์สารสนเทศการเกษตร ฝ่ายบริหารทั่วไป งานพัสดุ 
E-mail : caiexe.procurement@gmail.com 
โทร 02 579 3608 
โทรสาร 02 579 8543 
 

mailto:caiexe.procurement@gmail.com

