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วงจรการจดัหาพสัดใุนวงเงินไมเ่กิน 10,000 บาท

คุณลกัษณะวสัดุที่ต้องการจัดซ้ือ/จัดจ้าง

ขออนุมัติยืมเงิน

รับรองถงึการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน
เจ้าหน้าที่พสัดุ

จัดซ้ือ/จัดจ้าง

รายงานการซ้ือ

รับรองถงึการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน
ผู้ตรวจนับพสัดุ

ส่งหลกัฐานการเงนิยืม

เบิกใช้วสัดุ



หลกัการจดัหา/จดัจา้งท่ีดี

พสัดท่ีุจดัหา/จดัจา้ง

- คณุภาพดี

- มีปรมิาณถกูตอ้ง

- สง่ของตรงเวลา

- ราคาท่ีเหมาะสม

- คณุสมบติัผ ูป้ระกอบ

กระบวนการด าเนินการ

กระบวนการพิจารณา

ประสิทธิผล

ประสิทธิภาพ

ประหยดั

โปรง่ใส

เปิดเผย

เป็นธรรม

ตรวจสอบได้



หลกัการจดัหา/จดัจา้งท่ีดี

1. พจิารณาความจ าเป็น/ความต้องการในการใช้งาน
2. พจิารณาก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะ/รูปแบบ/รายการละเอยีด

3. ใช้วธีิเฉพาะเจาะจงการจัดหา/จัดจ้าง

4. ด าเนินการจัดหา/จัดจ้าง

5. คดัเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

6. จัดซ้ือ/จัดจ้าง

7. เบิกจ่ายวสัดุตามความต้อง



การซ่อมแซมและการบ ารงุรกัษา กรณีเรง่ด่วน

- หาผู้รับจ้างมาซ่อมบ ารุงให้พร้อมใช้งาน

- ก าหนด/มอบหมายให้ผู้ใช้เป็นผู้ดูแลและควบคุมการซ่อม

- ส ารองเงินจ่าย/ท าเบิกตาม ข้อ 79 วรรคสอง



จดัซ้ือวสัดดุว้ยเงินสด (กรณียืมเงินซ้ือหลายรา้นคา้)

ท าเร่ืองขอจัดซ้ือ / แนบบิลใบเสร็จ

ใบเสร็จรับเงนิ/บิลเงนิสด

พสัดุตรวจสอบความถูกต้อง

ส่งการเงนิตั้งเบิก

เสนออนุมตั ิ/ ส่ังการ

ป๊ัมตรายาง / เซ็น บิลเงนิสด :-
- รับรองใบส าคญัถูกต้อง
- จ่ายเงินทดรองแล้ว
- ผู้ตรวจรับ (ค ารับรองถงึการไม่มี

ผลประโยชน์ทับซ้อนในการจดัซ้ือจดัจ้าง)



ตวัอยา่ง กรณีจดัจา้งตาม ขอ้ 79 วรรคสอง

ตวัอยา่ง กรณียมืเงินซ้ือวสัดหุลายรา้นคา้


