
 
ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง  

“กรณีที่มีความจ าเป็นและเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไวก้่อนและไมอ่าจด าเนินการตามปกติได้ทัน” 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 วรรคสอง 

********************************************** 
 

               การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างกรณทีี่มีความจ าเป็นและเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจ
ด าเนินการตามปกติได้ทัน  เป็นการด าเนินการไปก่อนโดยไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามขั้นตอนปกต ิซึ่งหลังจาก 
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้วให้รีบด าเนินการจัดท ารายงานขอความเห็นชอบ และเมื่อหัวหน้าส่วนงาน/หน่วยงาน ให้ความเห็นชอบแล้ว     
ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม  ซ่ึงการด าเนินการในลักษณะนี้ต้องปรากฏข้อเท็จจริงครบถ้วน     
ทั้ง 3 องค์ประกอบ จะขาดองค์ประกอบหนึ่งองค์ประกอบใดมิได้ ประกอบไปด้วย 

      (1) เป็นกรณีจ าเป็นและเร่งด่วน 
      (2) เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน 
      (3) ไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน 
 
      โดยสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มรายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้างกรณีที่มีความจ าเป็นและเร่งด่วน    

ได้ที่เว็บไซต์ www.chanthaburi.buu.ac.th          คณะ/หน่วยงาน          กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี          งานแผน 
และทรัพย์สิน          ดาวน์โหลดเอกสาร  
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1. เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงิน           
เพื่อตรวจสอบงบประมาณ ว่ามีเพียงพอหรือไม่ 

2.  เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามความจ าเป็นและเร่งด่วน 

(ข้อควรระวัง : ก่อนด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ควรมีการขออนุญาตและรายงานเหตุการณ์
ให้ผู้มีอ านาจรับทราบทางวาจาล่วงหน้าก่อน เพ่ือเป็นการขอความเห็นชอบในขั้นต้น) 

3. หลังจากจัดซื้อจัดจ้างแล้ว เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบต้องรีบด าเนินการ
จัดท ารายงานขอความเห็นชอบฯ เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ                   

(โดยเสนอเรื่องผ่านหน่วยการเงินและพัสดุ) 

4. เจ้าหน้าที่พัสดุ/การเงิน ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

5. หัวหน้าส่วนงาน/ผู้รับมอบอ านาจ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

(ใช้เวลาประมาณ 1 วัน) 

6. ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

หมายเหตุ : หน่วยการเงินจะด าเนินการจ่ายเงินทุกวันจันทร์ และวันศุกร์ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


