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การจัดซ้ือโดยวธีิพเิศษ 

ข้ันตอนการซ้ือโดยวิธีพเิศษ
(ราคาเกนิกว่า 100,000 บาท)

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ หัวหนา้ส่วนราชการ

รายงาน (27)

ให้ความเห็นชอบ (29)

 คณะกรรมการจดัซ้ือโดยวธีิพิเศษ

วธีิการ (57) เง่ือนไข (23)

1. จะขายทอดตลาด
2.  เร่งด่วน
3.  ราชการลบั
4.  ซ้ือเพ่ิม (Repeat Order)
5. ซ้ือจากต่างประเทศ
6.  จาํเป็นตอ้งระบุยีห่อ้
7.  ใชวิ้ธีอ่ืนไม่ไดผ้ล
8.  ซ้ือท่ีดิน / ส่ิงก่อสร้างเฉพาะแห่ง

1.  เจรจาตกลงราคา
2.  เชิญผูมี้อาชีพขายมาเสนอราคาและต่อรอง
3.  เจรจาผูข้ายรายเดิม เง่ือนไขเดิม ราคาเดิมหรือดีกวา่
4.  สัง่ซ้ือโดยตรงโดยใหห้น่วยงานอ่ืนในต่างประเทศสืบราคาให้
5.  เชิญผูผ้ลิต/ผูแ้ทนจาํหน่ายมาเสนอราคาและต่อรอง
6.  สืบราคาผูมี้อาชีพขายรายอ่ืนเปรียบเทียบกบัผูเ้สนอราคาเดิมและต◌่อรอง

7.  เชิญเจา้ของมาเสนอราคาและต่อรอง

รายงานผลการพจิารณาและความเหน็พรอ้มเอกสาร ผา่นหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ

หัวหน้าส่วนราชการส่ังการ              

 ให้ดําเนินการโดยเหตุผลข้อใดข้อหน่ึง ตามระเบียบข้อ 23  ดังนี ้
 (๑) เป็นพสัดุท่ีจะขายทอดตลาด โดยส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายวา่ดว้ย ระเบียบ
บริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน หน่วยงานอ่ืน ซ่ึงมีกฎหมายบญัญติั ใหมี้ฐานะเป็น ราชการบริหารส่วน
ทอ้งถ่ิน รัฐวิสาหกิจ องคก์ารระหวา่งประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
 (๒) เป็นพสัดุท่ีตอ้งซ้ือเร่งด่วน หากล่าชา้ อาจจะเสียหายแก่ราชการ 
 (๓) เป็นพสัดุเพื่อใชใ้นราชการลบั 
 (๔) เป็นพสัดุท่ีมีความตอ้งการใชเ้พิ่มข้ึน ในสถานการณ์ท่ีจาํเป็นหรือเร่งด่วน หรือเพื่อ
ประโยชน์ของส่วนราชการ และจาํเป็นตอ้งซ้ือเพิ่ม (Repeat Order) 

การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวธีิพเิศษ 
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 (๕) เป็นพสัดุท่ีจาํเป็นตอ้งซ้ือโดยตรง จากต่างประเทศ หรือดาํเนินการ โดยผา่นองคก์าร
ระหวา่งประเทศ 
 (๖) เป็นพสัดุท่ีโดยลกัษณะของการใชง้าน หรือมีขอ้จาํกดัทางเทคนิค ท่ีจาํเป็นตอ้งระบุ
ยีห่อ้เป็นการเฉพาะ ซ่ึงหมายความรวมถึง อะไหล่ รถประจาํตาํแหน่ง หรือยารักษาโรค ท่ีไม่ตอ้ง
จดัซ้ือ ตามช่ือสามญั ในบญัชียาหลกัแห่งชาติ  
 (๗) เป็นพสัดุท่ีเป็นท่ีดิน และหรือส่ิงก่อสร้าง ซ่ึงจาํเป็นตอ้งซ้ือเฉพาะแห่ง 
 (๘) เป็นพสัดุท่ีไดด้าํเนินการซ้ือโดยวิธีอ่ืนแลว้ ไม่ไดผ้ลดี 
 
 ขั้นตอนและวธีิการ 
 1. เจา้ของงบประมาณทาํบนัทึกขอ้ความขออนุมติัจดัซ้ือโดยวิธีพิเศษ เสนออธิการบดี 
ผา่นหวัหนา้งานพสัดุ ใหค้วามเห็น 
 2. เม่ือไดรั้บอนุมติัแลว้ เจา้หนา้ท่ีพสัดุหน่วยงาน จดัทาํรายงานการจดัซ้ือวธีิพิเศษ ซ่ึง
ขอ้ความจะตอ้งประกอบไปดว้ย 
  2.1 เหตุผลในการจดัซ้ือดว้ยวิธีพิเศษ 
  2.2 รายการและจาํนวนพสัดุท่ีจะจดัซ้ือ 
  2.3 วงเงินงบประมาณท่ีจะจดัซ้ือ (โดยประมาณ) พร้อมบอกแหล่งของเงินท่ีจะใช้
จดัซ้ือ 
  2.3 ระยะเวลาท่ีจะใหผู้ข้ายส่งมอบของ 
  2.4 การเสนอรายช่ือคณะกรรมการจดัซ้ือ และคณะกรรมการตรวจรับ 
  พร้อมแนบรายละเอียดของพสัดุท่ีจะซ้ือ รวมทั้งแนบคาํสัง่เพื่อใหอ้ธิการบดีลงนาม 
 3. เจา้หนา้ท่ีพสัดุหน่วยงานเสนอรายงานการจดัซ้ือ พร้อมแนบรายละเอียดของพสัดุ 
ท่ีจะซ้ือ รวมทั้งแนบคาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการดาํเนินการ เพื่อใหอ้ธิการบดีอนุมติัรายงานการจดัซ้ือ 
และลงนามคาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 4. คณะกรรมการจดัซ้ือโดยวิธีพิเศษ ดาํเนินการสรรหาผูข้าย โดย 
  (๑)  ในกรณีเป็นพสัดุ จะขายทอดตลาด ใหด้าํเนินการซ้ือโดยเจรจาตกลงราคา 
  (๒) ในกรณีเป็นพสัดุ ท่ีจะตอ้งซ้ือเร่งด่วน หากล่าชา้อาจเสียหายแก่ทางราชการ ใหเ้ชิญ 
ผูมี้อาชีพขายพสัดุนั้นโดยตรง มาเสนอราคาอยา่งนอ้ย 2 ราย  หากเห็นวา่ราคาท่ีเสนอนั้น ยงัสูงกวา่
ราคาในทอ้งตลาด หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ใหต่้อรองราคา เท่าท่ีจะทาํได ้
  (๓) ในกรณีเป็นพสัดุ เพื่อใชใ้นราชการลบั ใหป้ฏิบติัเช่นเดียวกบั (๒) 
  (๔)  ในกรณีท่ีเป็นพสัดุ ท่ีไดซ้ื้อไวแ้ลว้ แต่มีความจาํเป็นตอ้งใชเ้พิ่ม ในสถานการณ์ 
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ท่ีจาํเป็นหรือเร่งด่วน หรือเพื่อประโยชนข์องส่วนราชการ ใหเ้จรจากบัผูข้ายรายเดิม ตามสญัญาหรือ
ขอ้ตกลง ซ่ึงยงัไม่ส้ินสุดระยะเวลาการส่งมอบ เพื่อขอใหมี้การขายพสัดุ ตามรายละเอียด และราคาท่ี
ตํ่ากวา่ หรือราคาเดิม ภายใตเ้ง่ือนไขท่ีดีกวา่ หรือเง่ือนไขเดิม โดยคาํนึงถึง ราคาต่อหน่วย ตามสญัญา
เดิม (ถา้มี) เพือ่ใหบ้งัเกิดผลประโยชน์สูงสุด ท่ีส่วนราชการจะไดรั้บ 
  (๕) ในกรณีเป็นพสัดุ ท่ีจาํเป็นตอ้งซ้ือโดยตรง จากต่างประเทศ ใหเ้สนอหวัหนา้ส่วน
ราชการ เพื่อติดต่อสัง่ซ้ือ โดยตรงจากต่างประเทศ หรือสืบราคาจากต่างประเทศ โดยขอความร่วมมือ 
ใหส้ถานเอกอคัรราชทูต หรือส่วนราชการอ่ืน ในต่างประเทศ ช่วยสืบราคา คุณภาพ ตลอดจน
รายละเอียด ส่วนการซ้ือ โดยผา่นองคก์ารระหวา่งประเทศ ใหติ้ดต่อกบั สาํนกังานขององคก์าร
ระหวา่งประเทศ ท่ีมีอยูใ่นประเทศโดยตรง เวน้แต่กรณีท่ี ไม่มีสาํนกังานในประเทศ ใหติ้ดต่อกบั 
สาํนกังานในต่างประเทศได ้
  (๖) ในกรณีเป็นพสัดุ ท่ีโดยลกัษณะของการใชง้าน หรือมีขอ้จาํกดัทางเทคนิค ท่ี
จาํเป็นตอ้งระบุยีห่อ้ เป็นการเฉพาะ ใหเ้ชิญผูผ้ลิต หรือผูแ้ทนจาํหน่าย พสัดุนั้นโดยตรง มาเสนอ
ราคา หากเห็นวา่ราคา ท่ีเสนอนั้น ยงัสูงกวา่ราคาในทอ้งตลาด หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร  
ใหต่้อรองราคาลง เท่าท่ีจะทาํได ้
  (๗) ในกรณีพสัดุ ท่ีเป็นท่ีดิน และหรือส่ิงก่อสร้าง ซ่ึงจาํเป็นตอ้งซ้ือเฉพาะแห่ง ใหเ้ชิญ
เจา้ของท่ีดินโดยตรง มาเสนอราคา หากเห็นวา่ ราคาท่ีเสนอนั้น ยงัสูงกวา่ราคาในทอ้งตลาด หรือราคา 
ท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ใหต่้อรองราคาลง เท่าท่ีจะทาํได ้
    สาํหรับการจดัซ้ือ ท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง ในต่างประเทศ ในกรณีจาํเป็น จะติดต่อ
กบันายหนา้ หรือดาํเนินการ ในทาํนองเดียวกนั ตามกฎหมาย หรือประเพณีนิยมทอ้งถ่ิน แทน
เจา้ของท่ีดินกไ็ด ้
  (๘) ในกรณีเป็นพสัดุ ท่ีไดด้าํเนินการซ้ือโดยวธีิอ่ืนแลว้ ไม่ไดผ้ลดี ใหสื้บราคาจาก ผูมี้
อาชีพขายพสัดุนั้นโดยตรง และผูเ้สนอราคา ในการสอบราคา หรือประกวดราคา ซ่ึงถูกยกเลิกไป 
(ถา้มี) หากเห็นวา่ ผูเ้สนอราคาราย ท่ีเห็นสมควรซ้ือ เสนอราคาสูงกวา่ราคาในทอ้งตลาด หรือราคาท่ี 
คณะกรรมการเห็นสมควร ใหต่้อรองราคาลง เท่าท่ีจะทาํได ้
  ทั้งน้ี คณะกรรมการตอ้งทาํหนงัสือเชิญผูข้ายใหม้าเสนอราคา โดยกาํหนดวนัและเวลา 
ในการยืน่เอกสารการเสนอราคาดว้ย  
 4. คณะกรรมการจดัซ้ือโดยวิธีพิเศษ  ตรวจสอบคุณสมบติัของผูเ้สนอราคา หลกัฐาน 
การเสนอราคา และเอกสารอ่ืน ๆ  รายงานผลการพิจารณา และความเห็น พร้อมลงนามกาํกบัเอกสาร 
และหลกัฐานการเสนอราคา  ท่ีไดรั้บไวท้ั้งหมด ต่อหวัหนา้ส่วนราชการ เพื่ออนุมติัและสัง่การ  
โดยเสนอผา่น หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
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ข้ันตอนการจ้างโดยวิธีพเิศษ
(ราคาเกนิกว่า 100,000 บาท)

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  หัวหนา้ส่วนราชการ

รายงาน (27)

ให้ความเห็นชอบ (29)

 คณะกรรมการจดัจา้งโดยวธีิพิเศษ

วธีิการ  (58) เง่ือนไข  (24)

รายงานผลการพจิารณาและความเหน็พรอ้มเอกสารผ่านหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ

หวัหน้าส่วนราชการสัง่การ              

1. ช่างฝีมือเฉพาะ ชาํนาญพิเศษ
2. ซ่อมพสัดุท่ีตอ้งถอดตรวจ
3. เร่งด่วน - ชา้เสียหาย
4. งานลบั
5. จา้งเพิ่ม (Repeat Order)

6. ใชว้ิธีอื่นไม่ไดผ้ล

- เชญิผูม้อีาชพีโดยตรงมาเสนอราคาและต่อรอง

- เจรจาผูร้บัจา้งรายเดมิเงือ่นไขเดมิราคาเดมิหรอืดกีวา่

- สบืราคาผูม้อีาชพีขายรายอื่นเปรยีบเทยีบกบัผูเ้สนอราคาเดมิ
และต่อรอง

การจัดจ้างวธีิพเิศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ให้ดําเนินการโดยเหตุผลข้อใดข้อหน่ึง ตามระเบียบข้อ 24  ดังนี ้
 (๑) เป็นงานท่ีตอ้งจา้งช่าง ผูมี้ฝีมือโดยเฉพาะ หรือผูมี้ความชาํนาญเป็นพิเศษ 
 (๒) เป็นงานจา้งซ่อมพสัดุ ท่ีจาํเป็นตอ้งถอดตรวจ ใหท้ราบความชาํรุดเสียหายเสียก่อน  
จึงจะประมาณค่าซ่อมได ้เช่น งานจา้งซ่อมเคร่ืองจกัร เคร่ืองมือกล เคร่ืองยนต ์เคร่ืองไฟฟ้า หรือ 
เคร่ืองอิเลก็ทรอนิกส์ เป็นตน้ 
 (๓) เป็นงานท่ีตอ้งกระทาํโดยเร่งด่วน หากล่าชา้อาจเสียหายแก่ราชการ 
 (๔) เป็นงานท่ีตอ้งปกปิด เป็นความลบัของทางราชการ 
 (๕) เป็นงานท่ีจาํเป็นตอ้งการจา้งเพ่ิม ในสถานการณ์ท่ีจาํเป็น หรือเร่งด่วน หรือเพื่อ
ประโยชนแ์ก่ทางราชการ และจาํเป็นตอ้งจา้งเพิ่ม (Repeat Order) 
 (๖) เป็นงานท่ีไดด้าํเนินการจา้งโดยวิธีอ่ืนแลว้ ไม่ไดผ้ลดี 
 ขั้นตอนและวธีิการ 
 ดาํเนินการเช่นเดียวกนักบัการซ้ือโดยวิธีพิเศษ 
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