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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน จ าเป็นเร่งด่วน เป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบอื่นที่เก่ียวข้อง 
 1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เพ่ิมประสิทธิภาพ และมีความ
คล่องตัวในการปฏิบัติ 
 1.3 เพ่ือให้การปฏิบัติงานทันต่อสถานการณ์ฉุกเฉิน เร่งด่วนที่เกิดขึ้น โดยไม่ให้เกิดความเสียหายแก่
ทางราชการ เพ่ือประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ  

2. ขอบเขต 
 ระเบียบปฏิบัติงานนี้ ใช้ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน แนวทางในการจัดซื้อจัดจ้างกรณีเกิด
เหตุฉุกเฉิน จ าเป็นเร่งด่วน ที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน  

3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 พัสดุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแหนกประเภทรายจ่ายตามสัญญากู้จาก
ต่างประเทศ 
 3.2 การซื้อ หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ 
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 ๓.๓ การจ้าง ให้หมายความรวมถึง การจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการแต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา 
การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 ๓.๔ เงินงบประมาณ หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมและเงิน
ซึ่งส่วนราชการได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่งคลังตามกฎหมายว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณแต่ไม่รวมถึงเงินกู้และเงินช่วยเหลือ 
 ๓.๕ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือมีฐานะเทียบกองซึ่ง
ปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุตามที่องกรกลางบริหารงานบุคคลก าหนด หรือข้าราชการอ่ืนซึ่ง
ไดร้ับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วแต่กรณี 
 ๓.๕ เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายความว่า เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับพัสดุ หรือผู้ได้รับ
แต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 เลขานุการกรม มีหน้าที่ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในภาพรวมของกลุ่มบริหารงานพัสดุ อาคาร
สถานที่ และยายพาหนะ ให้เป็นไปตามระเบียบก าหนด รวมถึงปฏิบัติงานในหน้าที่ “หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ” 
อีกต าแหน่งหนึ่ง เพ่ือควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ 

4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ อาคารสถานที่ และยานพาหนะ มีหน้าที่  ควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติงานด้านการพัสดุให้เป็นตามตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไข
เพ่ิมเตมิ รวมถึงกฎ ระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 4.3 เจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่เกี่ยวกับพัสดุ หรือผู้ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
รวมถึงกฎ ระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

๕. การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีการตกลงราคา กรณีจ าเป็นเรง่ด่วน 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมการซื้อหรือการจ้าง

โดยวิธีตกลงราคา ตามข้อ๓๙ วรรคหนึ่ง “การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อตกลง
ราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการตามข้อ ๒๙”  

วรรคสอง “การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจ าเป็นและเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้
คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติราชการนั้นด าเนินการไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนราชการและเมื่อหัวหน้า
ส่วนราชการให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม”  

 เมื่อมีเหตุฉุกเฉิน จ าเป็นและเร่งด่วน เช่นกรณีดังต่อไปนี้ 
  -เดินทางไปราชการด้วยรถยนต์ของทางราชการ ปรากฏว่าระหว่างการเดินทางในสถานการณ์ปกติ
แล้วรถยนต์เกิดเครื่องดับไม่สามารถติดเครื่องยนต์ได้ ยางรั่ว เป็นต้น 
  -ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ ไม่สามารถได้งานได้เป็นปกติ ซึ่งหากไม่ด าเนินการแก้ไขโดยเร่งด่วนจะท า
ให้ราชการเสียหาย 
   -กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินทางนิวเคลียร์และรังสี ปรากฏว่าจะต้องด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้างวัสดุ 
ครุภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการระงับเหตุดังกล่าว หากไม่ด าเนินการโดยเร่งด่วนอาจมีผลกระทบในวงกว้าง เป็นต้น 
 หลักการ  

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๓๙ วรรคสอง 
องค์ประกอบของการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคากรณีจ าเป็นเร่งด่วนคือ  

๑. เป็นกรณีจ าเป็นและเร่งด่วน 
๒. เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน 
๓. ไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน  
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กรณีที่ส่วนราชการจะสามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไปก่อนโดยไม่ผ่านกระบวนการซื้อหรือจ้าง
ตามปกตินั้นจะต้องปรากฏข้อเท็จจริงครบถ้วนทั้ง ๓ องค์ประกอบ จะขาดซึ่งองค์ประกอบใดประกอบหนึ่ง
ไม่ได ้
 ขั้นตอนการด าเนินการ มีดังต่อไปนี้ 
 ๑. เป็นกรณีจ าเป็นเร่งด่วนที่เข้าท้ัง ๓ องค์ประกอบ  
 ๒. ไม่อาจด าเนินการตามแผนปกติได้ทันตามความต้องการใช้พัสดุ 
 ๓. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อน และรวบรวม
หลักฐาน (ใบเสร็จรับเงิน) ไว้เป็นหลักฐาน 
 ๔. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น จัดท ารายงาน (แบบ ฉฉ.๐๑) พร้อม
แนบหลักฐาน (ใบเสร็จรับเงิน, ใบแจ้งหนี้) ขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๕. หัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบ ให้ถือรายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 
 ๖. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น รวบรวมหลักฐาน (ใบเสร็จรับเงิน, 
ใบแจ้งหนี้) ที่เกี่ยวกับการด าเนินการจัดหาพัสดุ เพ่ือส่งให้กลุ่มบริหารงานคลังด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้แก่
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิได้รับเงินต่อไป 

 
หมายเหตุ : การซื้อหรือการจ้างตามข้อ ๓๙ วรรคสองนั้น จะต้องมีวงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
 
การเข้าสนับสนุนในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินทางนิวเคลียร์และรังสี 
 1. เมื่อเกิดเหตุฉุกเฉินทางนิวเคลียร์และรังสี กลุ่มบริหารงานพัสดุ อาคารสถานที่ และยานพาหนะ จะ
ส่งเจ้าหน้าที่ลงพ้ืนพร้อมเจ้าหน้าที่ทีมฉุกเฉิน ประกอบด้วย เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัสดุ เจ้าหน้าที่ฝ่ายพาหนะ พร้อม
รถยนต์  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 ๒. เจ้าหน้าที่พร้อมรับค าสั่งหรือการร้องขอความช่วยเหลือจากทีมฉุกเฉิน 
 ๓. เมื่อได้รับค าสั่งหรือการร้องขอขอความเหลือ เจ้าหน้าที่แจ้งขออนุมัติในเบื้องต้นจากทีมอ านวยการ
ก่อนด าเนินการ 
 ๔. เมื่อได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดหาพัสดุ สิ่งของ สิ่งอ านวยความสะดวก หรือ
อ่ืนๆ ให้กับเจ้าหน้าที่ทีมฉุกเฉิน 
 ๕. รวบรวมข้อมูล เอกสารหลักฐานในการปฏิบัติงาน เพ่ือน ามารายงานขอความเห็นชอบจากหัวหน้า
ส่วนราชการ เมื่อเหตุการณ์ยุติ 
 ๖. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท ารายงานขอความเห็นชอบ (แบบ ฉฉ.๐๑) เพ่ือขอ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน  

๗. เมื่อได้รับความเห็นชอบ ส าเนาเอกสารหลักฐานเก็บไว้ และส่งมอบเอกสารต้นฉบับให้กับกลุ่ม
บริหารงานคลังเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
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ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ 
๒.น.ส.ชลธชิา  ชูตระกูล 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) สนับสนุนการปฏิบัติงานกรณีเหตุฉุกเฉินทางนิวเคลียร์และรังสี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เม ื่อเกิดเหตุฉุกเฉินทางนิวเคลียร์และรังสี  

๒. ส่งเจ้าหน้าที่ทีมสนับสนุน ลงพื้นที่พร้อม
ทีมฉุกเฉิน  

๓. เตรียมพร้อมรับค าสั่งหรือค าร้องขอจาก
ทีมฉุกเฉิน  

๔. รับค าสั่งหรือค าร้องขอจากทีมฉุกเฉิน 
เช่น จัดหาพัสดุ สิ่งอ านวยความสะดวก และ
ประสานงาน  เป็นต้น 

๕.แจ้งขออนุมัติด าเนินการไปยังกลุ่ม
อ านวยการ  

๖.ด าเนินการตามค าสั่งหรือค าร้องขอ พร้อม
รวบรวมข้อมูล และเอกสารหลักฐาน  

๗.เมื่อเหตุการณย์ุติจัดท ารายการการ
ปฏิบัติงาน และรายงานขอความเห็นชอบ
ตามข้อ ๓๙ วรรคสอง (กรณีมีการจัดซื้อจัด
จ้าง)  ต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

อ านวยการ 

ทีมฉุกเฉิน 

อนุมัติ 

ร้องขอ 

ขออนุมัติ 
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ผู้จัดท า 
๑.น.ส.สวนิตย์  มีหนองใหญ่ 
๒.น.ส.ชลธชิา  ชูตระกูล 

ผู้ทบทวน 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา ตามข้อ ๓๙ วรรคสอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. เม ื่อเกิดเหตุกรณีจ าเป็นเร่งด่วน  

๒.เข้าหลัก ๓ องค์ประกอบ 
-เป็นกรณีจ าเป็นและเร่งด่วน 
-เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน 
-ไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน 

๓.เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไปก่อน และ
รวบรวมหลักฐานเอกสาร 

๔.เมื่อสิ้นสุดเหตุการณ์เจ้าหน้าที่พัสดุหรือ
ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท ารายงานขอ
ความเห็นชอบ (แบบ ฉฉ.๐๑) ต่อ ลปส. 
ผ่าน หน.จพด. พร้อมแนบหลักฐาน เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้งนี้ เป็นต้น 

๕. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้รับผิดชอบส่งมอบ
รายงานขอความเห็นชอบ พร้อมเอกสาร
หลักฐาน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้งนี้ เป็น
ต้น ต่อกลุ่มบริหารงานคลังเพ่ือเบิกจ่ายเงิน
ต่อไป 

เก็บเข้าแฟ้ม คลัง 

เห็นชอบ 

ต้นฉบับ ส าเนา 
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 หัวหน้ากลุ่มงาน                      QMR 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

๖. ตัวช้ีวัดผลการด าเนินงานตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
 การวัดผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดให้ด าเนินการปีละ 2  ครั้งตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (วันที่ 31 มีนาคม และ 30 กันยายน ของทุกปี) ซ่ึงตัวชี้วัดประกอบด้วย 

ตัวชี้วัด เป้าหมาย 
๖.๑ ร้อยละของความส าเร็จในการจัดซื้อจัดจ้างให้ทันตาม
ความต้องการของผู้ใช้งาน 
(จ านวนครั้งทีป่ฏิบัติงานทันตามความต้องการ/จ านวนครั้ง
ทั้งหมดท่ีปฏิบัติงานทันตามความต้องการ* 100)  

ร้อยละ ๘๐ 

๖.๒ ร้อยละของความส าเร็จในการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตาม
ระเบียบฯ  
(จ านวนครั้งทีป่ฏิบัติงานถูกต้องครบถ้วน/จ านวนครั้งทั้งหมดที่
ปฏิบัติงานถูกต้องครบถ้วน* 100) 

ร้อยละ ๘๐ 

๗. วิธีการตรวจสอบความถูกต้อง 
๗.1 การใช้รายงานขอความเห็นชอบจะต้องใช้ตามแบบรายงานขอความเห็นชอบ (แบบ ฉฉ.๐๑) ที่
แนบท้ายคู่มือปฏิบัตินี้ 
๗.๒ รายละเอียดเหตุผลความจ าเป็นจะต้องระบุให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์มที่ก าหนด พร้อมแนบ

เอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน 
๗.๓ เอกสารต้องผ่านการลงนาม และต้องมีการตรวจทานตามล าดับขั้น 

๘. เอกสารอ้างอิง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๙. เอกสารแนบท้าย 
 -รายงานขอความเห็นชอบ (แบบ ฉฉ.๐๑) 
 -รายงานผลการปฏิบัติงานในการเข้าสนับสนุนการปฏิบัติงานกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินทางนิวเคลียร์และ
รังสี (แบบ ฉฉ.๐๒) ส าหรับหัวหน้าที่สนับสนุน 
 -รายงานผลการปฏิบัติงานในการเข้าสนับสนุนการปฏิบัติงานกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินทางนิวเคลียร์และ
รังสี (แบบ ฉฉ.๐๓) ส าหรับหรับหัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุและอาคารสถานที่  
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