
ขั้นตอนการซื้อ-จ้าง ครุภัณฑ์ 

1. ก าหนดรายละเอียดครุภัณฑ์ แต่ละรายการที่ต้องการซื้อ-จ้าง  (ควรตรวจสอบรายละเอียดให้เป็นไปตามมาตรฐาน

ครุภัณฑ์กลาง หรือ ปรึกษาเจ้าหน้าที่พัสดุกลาง เพื่อความถูกต้อง) 

2. กรณีที่ ซื้อ-จ้าง ครุภัณฑ์ ไม่เกิน 1 แสนบาท   ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน ท าการส ารวจ เปรียบเทียบราคา 

ท าการตกลงราคา จัดหาผู้ขาย พร้อมใบเสนอราคา   

3. ท าการบันทีกการซื้อจ้าง  -> บันทึก Form PS1 (ครุภัณฑ์)  พร้อมก าหนด ประเภท ครุภัณฑ์  และรายละเอียด

ครุภัณฑ์ 

4. น า หนังสือขออนุญาตซื้อ-จ้าง พร้อมใบรายละเอียดครุภัณฑ์ เสนอให้เจ้าหน้าที่พัสดุกลาง ตรวจสอบ รายละเอียด

มาตรฐานครุภัณฑ์  

5.  ออกใบสั่งซื้อ-สั่งจ้าง  และ (ออกใบสั่งซื้อ-สั่งจ้าง แบบ บส.01 ส าหรับ งบประมาณแผ่นดิน)  

6. ก าหนดรายละเอียดครุภัณฑ์ เพิ่มเติม เช่น Spec, วันที่รับของ, การรับประกัน, ผู้รับของ เป็นต้น และก าหนดหมาย

เครื่อง (กรณีที่มี)  และออกใบตรวจรับ  

7. ออกใบเบิก 

8. ท า ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ  กง.1 

9. ท างบหน้าใบส าคัญเบิก และใบน าส่ง ฎีกา   

10. น าเอกสารชุดเบิก ให้เจ้าหน้าที่พัสดุกลาง ตรวจสอบ รายละเอียดครุภัณฑ์ และการตรวจรับ 

11.  น าเอกสารชุดเบิก ส่งที่ งานบริหารการคลังและทรัพย์สิน 

 

----------------------------- 

  



 

ท าการบันทีกการซื้อจ้าง  -> บันทึก Form PS1 (ครุภัณฑ์)   

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



ก าหนดรายละเอียดครุภัณฑ์ เพิ่มเติม เช่น Spec, วันที่รับของ, การรับประกัน, ผู้รับของ เป็นต้น และก าหนดหมาย

เครื่อง (กรณีที่มี)  และออกใบตรวจรับ  

 

 



และก าหนดหมายเครื่อง (กรณีที่มี)   

 

 

 

แนะน ำกำร กำรท ำงำนใช้ ใบ กง.6 (โอนเงินให้หน่วยงำนภำนใน)  

 



 

บันทึกแล้วพิมพ์ เอกสาร น าส่งที่ กองนโยบายและแผน 

 

 


