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คำนำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานพัสดุในโรงเรียนฉบับน้ี จัดทาขึ้นเพื่อให้ครูที่ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ/ฝ่าย กลุ่ม
สาระฯ/งาน และผู้เกี่ยวข้อง ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัสดุ ใหถู้กต้องและเป็นไปตามระเบียบ  
ที่ทางราชการกำหนด เน่ืองจากงานพัสดุเป็นงานที่ผู้เกี่ยวข้องดาเนินการตามระเบียบและเป็นไปตามขั้นตอน 
การปฏิบัติงานและอีกประการหน่ึงเพื่อให้การดำเนินงานโครงการต่าง ๆ ในแผนปฏิบัติการ ได้ดำเนินการ     
ไปอย่างสะดวกรวดเรว็อนัจะส่งผลให้การทางานด้านการสนับสนุนการสอน การจัดการเรียนการสอนใน
โรงเรียน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างสูงสุดกลุ่มบริหารธุรการและงบประมาณหวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ เล่มน้ีคงเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุและผู้เกี่ยวข้อง ตลอดทั้งเป็น
การสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างผูใ้ห้บริการอันจะส่งผลให้ เกิดประโยชน์สูงสุด  

ขอขอบคุณทุกท่าน ที่มีสว่นทำให้การจดัทำคู่มอืปฏิบัติงานพัสดุฉบับน้ีสำเร็จลุล่วงดว้ยดี หากม ี
ข้อเสนอแนะ ใดเพื่อปรับปรุงให้คู่มือฉบับน้ีสมบูรณ์ ขอได้โปรดนำเสนอเพือ่จะได้มีคู่มือปฏิบัติงานพัสดุทีด่ี 
ยิ่ง ๆ ขึ้นไป 
 
                            งานพัสดุ 
                                                                                    โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ความหมายของพัสดุและการพัสด ุ

“การพัสดุ” หมายความว่า การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจา้งที่ปรึกษา การจา้งออกแบบและควบคุมงาน  
การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจาหน่าย และการดาเนินการอื่น ๆ ที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้  
“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กำหนดไว้ในหนังสือการจานกประเภทรายจา่ย  
ตามงบประมาณ ของสานักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจา่ยตามสัญญาเงินกู้จากตา่งประเทศ  
หนังสือการจำแนกประเภทรายจา่ยตามงบประมาณได้จำแนกรายจ่าย ค่าวัสดุ ครุภัณฑ ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างไว้
ดังนี้  
วัสดุ แยกออกเป็นวัสดุสิน้เปลืองและวัสดุถาวร  
วัสดุสิ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของซึ่งโดยสภาพย่อมสิ้นเปลือง เปลี่ยนหรือสลายตัวในระยะเวลาอันสัน้รวมทั้ง
สิ่งของ  
ที่ส่วนราชการซื้อมาเพื่อการบารุงรักษาซ่อมแซมทรัพย์สิน  
วัสดุถาวร หมายถึง สิ่งของตามปกติที่มีอายกุารใช้ยืนนาน แต่มีราคาหน่วยละไม่เกิน 5,000 บาท ตาม
ตัวอย่างสิ่งของ ซึ่งตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของซ่ึงตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนานตามตวัอย่างสิง่ของที่เป็น
ครุภัณฑ์ รวมทั้งสิ่งของทีเ่กิดขึ้นจากการประกอบ ดัดแปลง หรือต่อเติมสิ่งของดังกล่าวและให้หมายรวมถึงวัสดุ
ถาวรที่มรีาคา หน่วยละเกิน 5,000 บาท ดว้ย  
ที่ดินสิ่งก่อสร้าง หมายถงึ ที่ดินหรือสิ่งก่อสรา้ง รวมทั้งสิ่งต่าง ๆ ที่ตดิอยู่กบัที่ดินหรือสิ่งก่อสร้างและค่าใช้จา่ย
ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปรับปรุงทีด่ินและสิ่งก่อสร้างที่มใิช้การซ่อมแซมตามปกติ  
การพัสดุที่ดาเนินการในสถานศึกษามีดงันี้  
1. การจัดหา ได้แก ่การจัดซื้อ การจดัจ้าง การจดัทาเอง การแลกเปลี่ยน การเช่า  
2. การควบคุม ได้แก่ การจัดทาบัญชีวัสดุ การจดัทาทะเบียนครุภัณฑ์ การเบิกจ่าย การยืม  
การดูแลบำรุงรักษา การตรวจสอบและรายการ  
3. การจำหน่าย ได้แก ่การขาย การแลกเปลี่ยน การโอน การแปรสภาพหรือการทาลาย  
การจาหน่ายเป็นสูญ การลงจ่ายออกบัญชีหรือทะเบียน  
ประเภทของเงินที่ต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุ ได้แก่  
1. เงินงบประมาณ  
2. เงินบำรุงการศึกษา  
3. เงินบริจาค  
4. เงินนอกงบประมาณอื่น ๆ เช่น ลูกเสือ เนตรนารี ยวุกาชาด อุดหนุนการศึกษา นักเรียนยากจนในชนบท
ตามโครงการขยายโอกาสทางการศึกษาฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผู้มีอำนาจหรือหน้าที่เกี่ยวกับพัสดุ ได้แก่  
๑. เจ้าหน้าที่  
๒. หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 
๓. หัวหน้าหน่วย   
๔. คณะกรรมการต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการซื้อ การจา้ง การจดัทาเอง การแลกเปลี่ยน การตรวจสอบและ 
    การจำหน่าย  
๕. หัวหน้าสถานศึกษา ( ตามที่ได้รับมอบอำนาจจากหัวหน้าส่วนราชการ )  
๖. หัวหน้าส่วนราชการ  
๗. ปลัดกระทรวง  
๘. รัฐมนตรี  
 
“การซื้อ” หมายความวา่ การซื้อพัสดุทุกชนดิทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่น ๆ แต่ไม่
รวมถึงการจัดหาพัสดใุนลักษณะการจ้าง  
“การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจา้งทาของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์และ  
การจา้งเหมาบริการแต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลงั การรับขน  
ในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวา่ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจา้งที่ปรึกษา การจา้ง
ออกแบบ และควบคุมงาน และการจา้งแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 
“หัวหน้าส่วนราชการ”  
- สาหรับราชการบริหารส่วนกลาง หมายความว่า อธิบดี หรอืหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออยา่งอืน่และมี
ฐานะเป็นนิติบุคคล  
- สาหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค หมายความว่า ผูว้่าราชการจังหวัด  

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มฐีานะเทียบกองซึ่งปฏิบัติงาน ในสาย
งานที่เกี่ยวกับการพัสดตุามที่องค์กรกลางบริหารบุคคลกำหนด หรือข้าราชการอื่นซ่ึงไดร้ับแต่งตั้งจากหัวหน้า
ส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วแต่กรณ ี 
“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า เจา้หน้าที่ซึ่งดารงตำแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุหรือผู้ได้รับการแต่งตั้งจาก
หัวหน้าส่วนราชการให้มหีน้าที่เกี่ยวกับการ หรือผู้ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าทีห่รือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพสัดุตามระเบียบนี้  
“อำนวยการโครงการ” หมายความวา่ ผู้ซึ่งไดร้ับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้มีหน้าที่รีบผิดชอบในการดำเนินการ
เกี่ยวกับการพัสดุตามโครงการเงินกู้หรือโครงการเงินช่วยเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 

  ๒ 



พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

๑.  การบังคบัใช ้ ให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับพัสดุ  การจัดซื้อจดัจ้าง  หรือการบริหารพัสด ุ ในกฎหมาย   
ระเบียบ ข้อบังคับ  ประกาศ  ข้อบัญญัติ  และข้อกําหนดใด ๆ  ของหน่วยงานของรัฐที่อยู่ ภายใตบ้ังคับแห่ง
พระราชบัญญัตินี้ และให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกําหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศ ในราชกจิจานุเบกษา
เป็นต้นไป                           (ประกาศ ๒๔ กมุภาพันธ ์๒๕๖๐)  
๒. นิยามศัพท์สำคัญ เช่น 
     “การจัดซื้อจัดจ้าง”  หมายความวา่  การดาํเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพสัดุโดยการ
ซื้อ  จ้าง  เช่า  แลกเปลี่ยน  หรือโดยนติิกรรมอืน่ตามที่กาํหนดในกฎกระทรวง 
     “พัสดุ”  หมายความว่า  สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสรา้ง  รวมทั้งการดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
     “การบริหารพัสดุ”  หมายความว่า  การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม  การตรวจสอบ  การ
บํารุงรักษา  และการจาํหน่ายพัสด ุ
     “หน่วยงานของรฐั”  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการส่วน
ท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวธิีการงบประมาณ องค์การมหาชน  องค์กรอิสระ  องคก์รตาม
รัฐธรรมนูญ  หน่วยธุรการของศาล  มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  หน่วยงานสังกัดรฐัสภาหรือในกาํกับของ
รัฐสภา  หน่วยงานอิสระของรัฐ  และหน่วยงานอืน่ตามที่กาํหนดในกฎกระทรวง 
      “เจ้าหน้าที”่ หมายความวา่  ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรอืการบริหารพัสดุ  หรือผูท้ี่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้มีอํานาจให้ปฏบิัติหน้าที่เกี่ยวกับการจดัซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
๓. หลักการการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สงูสุดแก่
หน่วยงานของรัฐ  และตอ้งสอดคล้องกับหลักการคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได ้
๔. ผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งซือ้หรือสั่งจ้างพัสดุ โดยวธิีใดตามพระราชบัญญัตนิี้จะเป็น ผู้ดํารงตําแหน่งใดและ
ภายในวงเงินเท่าใด  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรี(รมต.การคลัง)กําหนด 
๕. กำหนดให้มีคณะกรรมการและองค์กร ได้แก ่คณะกรรมการนโยบายการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ คณะกรรมการวนิิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั คณะกรรมการราคากลาง
และข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ คณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทจุริต คณะกรรมการพจิารณาอุทธรณ์
และข้อร้องเรียน และกำหนดให้กรมบัญชีกลางเป็นองค์กรสนับสนุนดูแลการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
๖. วิธีการการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ (ยกเว้นงานจ้างที่ปรึกษา และงานจา้งออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง)อาจ
กระทําได้โดยวิธี 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๓ 



       ๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ได้แก่  การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มี 
คุณสมบัติตรงตามเงือ่นไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
       ๒) วิธีคัดเลือก  ได้แก่  การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัตติรงตาม
เง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอเว้นแต่ในงานนั้น มี
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กาํหนดน้อยกว่าสามราย 
       ๓) วิธีเฉพาะเจาะจง  ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัต ิตรงตาม
เง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการ
จัดซื้อจัดจา้งพัสดุกับผูป้ระกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
       การจัดซื้อจัดจ้างพสัดุ  ให้เลือกใช้วธิีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เวน้แต่เข้าลักษณะของเง่ือนวิธีการ
คัดเลือกและเฉพาะเจาะจง 
       รายละเอียดของวิธกีารจดัซื้อจัดจ้างพัสดุในหมวดนี้ด้วยวิธีการทางอเิลก็ทรอนิกส์ ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชกีลาง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
   ๗. การดำเนินการจัดหาพัสดุ โดยในการจัดซือ้จัดจา้งพัสดุแต่ละครั้ง ให้ผู้มีอํานาจแต่งตั้งผูร้ับผิดชอบการ
จัดซื้อจัดจา้งนั้น  ซึ่งจะกระทําโดยคณะกรรมการการจดัซื้อจัดจ้างหรือเจ้าหน้าที่คนใดคนหน่ึงก็ได้ 
องค์ประกอบและองค์ประชุมซึ่งกระทําโดยคณะกรรมการ  และหน้าที่ของผู้รับผิดชอบการจัดซื้อ จดัจ้างตาม
วรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด ค่าตอบแทนผู้รับผิดชอบการจดัซื้อจัดจา้งตามวรรค
หน่ึง  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกาํหนด 
    ในการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสด ุให้ผู้มีอํานาจแต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบ
การบริหารสัญญาหรือขอ้ตกลงและการตรวจรับพัสดุ องค์ประกอบ  องคป์ระชุม  และหน้าที่ของ
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกาํหนด 
     ในกรณทีีก่ารจัดซื้อจดัจ้างมวีงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง บุคคลใดเป็น
ผู้ตรวจรับพัสดุนั้น  โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ ผูร้ับผิดชอบการบริหาร
สัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุซึ่งไม่ใชผู่้ที่ได้รับแต่งตั้งใหด้ํารงตาํแหน่งที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจา้งหรือการบรหิารพัสดุให้ได้รับค่าตอบแทนตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
  ๘. การบริหารพัสด ุ ให้หน่วยงานของรัฐจัดใหม้ีการควบคุมและดูแลพสัดุที่อยู่ในความครอบครอง ให้มีการ
ใช้และการบริหารพัสดุทีเ่หมาะสม  คุ้มค่า  และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึงการ
เก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม  การตรวจสอบ  การบํารุงรักษา  และการจําหน่ายพัสด ุ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
  ๙. บทกาํหนดโทษ ผู้ใดเป็นเจ้าหน้าที่หรือเป็นผู้มีอํานาจหน้าที่ในการดําเนินการเกี่ยวกับการจดัซื้อ จัดจา้ง
หรือการบริหารพสัดุ ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตหิน้าที่ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ โดยมิชอบ 
เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หน่ึงผู้ใด หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ในการจดัซื้อจัดจา้ง หรือการ
บริหารพัสดุโดยทจุริต  ตอ้งระวางโทษจําคุกตั้งแตห่น่ึงปีถึงสิบปี  หรือปรับตั้งแต่สองหมื่นบาทถึงสองแสนบาท  
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หรือทั้งจําทั้งปรับ ผูใ้ดเป็นผู้ใช้หรือผู้สนับสนุนในการกระทําความผดิตามวรรคหนึ่ง  ผู้นั้นต้องระวางโทษตามที่
กําหนดไว้สําหรับความผดิตามข้างต้น 
๑๐.บทเฉพาะกาล  ให้ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดดุ้วยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส ์พ.ศ.๒๕๔๙ และบรรดา
ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  ข้อบัญญัติ  และข้อกําหนดใด ๆ  เกี่ยวกับพัสดุ  การจดัซื้อจัดจา้ง  หรือการ
บริหารพัสดุ ของหน่วยงานของรัฐอื่น รวมทั้งมตคิณะรัฐมนตรทีี่เกี่ยวกับพัสดุ  การจดัซื้อจัดจา้ง  หรือการ
บริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐยังคงใช้บังคับได้ต่อไปเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้จนกว่าจะมี
กฎกระทรวง  ระเบียบ  หรือประกาศ ในเรื่องนั้น ๆ ตามพระราชบัญญัตินีใ้ช้บังคับ 
      การดาํเนินการออกกฎกระทรวง  ระเบียบ  หรือประกาศตามวรรคหนึ่ง  ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จ 
ภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคบั 
 
                                                 วิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
๑. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
         กระทำได้ ๓  วิธี (วงเงินเกิน ๕ แสนบาท) ดังนี้ 
        (๑)  วธิีตลาดอิเลก็ทรอนิกส ์(e-market) คือ การซื้อหรือจ้าง ที่มรีายละเอียดไม่ซับซ้อน มีมาตรฐาน
ทั่วไป และต้องมีข้อมูลสินค้าใน e-catalog 
        (๒) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้าง ที่ไม่มีสินค้าหรือ 
บริการในระบบข้อมูลสินค้า e-catalog 
        (๓) วิธีสอบราคา คือ ให้ใช้ได้เฉพาะหน่วยงานของรัฐตั้งอยู่ในพื้นทีท่ี่มีข้อจากัดในการ 
ใช้สัญญาอินเตอร์เน็ต 
๒. วิธีคัดเลือก 
        ๑. ใช้วธิีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว ไม่มีผูย้ื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 
        ๒. พัสดุที่มคีุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อน หรือต้องผลิต ก่อสร้าง หรือให้บริการโดย
ผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเป็นพิเศษ หรือมีทักษะสูงและผู้ประกอบการมีจานวนจา
กัด 
       ๓. มีความจำเป็นเร่งด่วน อันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ ไม่อาจคาดหมายได ้
       ๔. ลักษณะของการใช้งานหรือมีข้อจากัดทางเทคนิคที่จาเป็นต้องระบุยี่ห้อ 
เป็นการเฉพาะ 
       ๕. ต้องซื้อโดยตรงจากตา่งประเทศ หรือดาเนินการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ 
       ๖. ใชใ้นราชการลบั หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ หรือเกี่ยวกับความมั่นคงของ
ประเทศ 
       ๗. งานจา้งซ่อมพัสดุที่จาเป็นถอดตรวจให้ทราบความชารุดเสียหายเสียก่อน จึงจะประมาณคา่ซ่อมได้วิธี
คัดเลือก 
       ๘.กรณีอื่นทีก่ำหนดในกฎกระทรวง 
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๓. วิธีเจาะจง 
       ๑. ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคดัเลือกหรือใช้วธิีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ
ข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 
       ๒. การจดัซื้อจัดจา้งพัสดุที่การผลติ จาหน่าย หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจดัซื้อจัดจ้างครั้ง
หน่ึงไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
       ๓. มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติโดยตรงเพยีงรายเดียวหรือผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจาหน่ายหรือ
ตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศ และไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 
      ๔. มีความจาเป็นต้องใช้พัสดโุดยฉุกเฉินเน่ืองจากอุบัติภัยหรือธรรมชาติพิบัติภัยและการจัดซือ้จัดจา้งโดย
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความลา่ช้าและอาจทาให้เกิดความเสียหายร้ายแรง 
       ๕. เป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้จัดซื้อจดัจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจาเป็นต้องจัดซื้อจดัจา้งเพิ่มเติม 
โดยมูลค่าของพัสดุที่จดัซื้อจัดจา้งเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้จัดซื้อจดัจ้างไวก้่อนแล้ว 
        ๖. เป็นพัสดุทีจ่ะขายทอดตลาด โดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 
        ๗. ทีด่ินและสิ่งก่อสร้าง 
        ๘. กรณีอื่นที่กำหนดในกฎกระทรวง 
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ขั้นตอนการจัดซื้อพัสดุ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ /
งาน ต้องการใช้พัสด ุ

บันทึกขออนุญาตจัดซื้อ ระบุลักษณะ ราคาที่สืบ
ทราบและให้หัวหน้าฝ่าย /กลุ่มสาระฯ/งาน ลงนาม
เห็นชอบ 
 

เสนอกลุ่มแผนงานสรุปยอดเงินคงเหลือ ลงนาม 
เสนอเจ้าหน้าที่แผนงานโรงเรียน 

เสนองานพัสดุ ลงเลขที่รายงานขอซื้อ ส่งให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม 
 

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดซือ้ 
 

คณะกรรมการตรวจรับลงนาม ส่งมอบให้พัสด ุ
 

เจ้าหน้าที่ ลงบัญชี 
 

หัวหน้าฝ่าย / กลุ่มสาระฯ / งาน ลงนามใบเบิกพสัดุ  
เจ้าหน้าที่พัสดุฝา่ย / กลุม่สาระฯ / งาน ลงนามรบัพัสดุ 
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ตามมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
   “การจัดซื้อจดัจ้าง” หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ 
โดยนิติกรรมอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานกอ่สร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ  
หรือควบคุมงานก่อสรา้ง รวมทั้งการดาเนินการอืน่ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
 “สินค้า” หมายความวา่ วัสด ุครุภัณฑ์ ทีด่ิน สิ่งปลูกสร้าง และทรพัย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบรกิารที่รวมอยู่ใน
สินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  
 “งานบริการ” หมายความว่า งานจา้งบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจา้งทาของและการรับขนตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจา้งลูกจา้งของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐงานจ้างที่ปรึกษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย์  
 “งานก่อสรา้ง” หมายความวา่ งานก่อสรา้งอาคาร งานก่อสรา้งสาธารณปูโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใด และ
การซ่อมแซม ตอ่เติม ปรบัปรุง รื้อถอน หรือการกระทาอื่นที่มีลักษณะทานองเดียวกันต่ออาคารสาธารณูปโภค 
หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการทีร่วมอยู่ในงานก่อสรา้งนั้นดว้ย แต่มูลคา่ของงานบริการต้องไม่สูง
กว่ามูลคา่ของงานก่อสรา้งนั้น  
 “อาคาร” หมายความวา่ สิ่งปลูกสรา้งถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ทาการโรงพยาบาล 
โรงเรียน สนามกฬีา หรอืสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นทีม่ีลักษณะทานองเดียวกนั รวมทั้งสิ่งก่อสรา้งอื่น ๆ ซึ่งสร้างขึ้น
เพื่อประโยชน์ใช้สอยสาหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้า หอถังน้า ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่ง
อื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครือ่งปรับอากาศ ลฟิท์ หรอืเครื่องเรือน  
 “สาธารณูปโภค” หมายความวา่ งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคมการ
ระบายน้า การขนส่งทางท่อ ทางนา้ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรอืการอื่นที่เกี่ยวข้องซ่ึงดาเนินการใน
ระดับพื้นดิน ใต้พื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน  
 “งานจ้างที่ปรกึษา” หมายความว่า งานจา้งบริการจากบุคคลธรรมดาหรอืนิติบุคคลเพื่อเป็นผู้ให้คาปรึกษา
หรือแนะนาแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมายเศรษฐศาสตร ์การเงิน การ
คลัง สิง่แวดล้อม วิทยาศาสตร ์เทคโนโลย ีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรอืด้านอื่นที่อยู่ใน
ภารกิจของรฐัหรือของหน่วยงานของรัฐ  
 “งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสรา้ง” หมายความว่า งานจา้งบรกิารจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล
เพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๘ 



แนวการตรวจสอบพัสดปุระจาปี 
การตรวจสอบพัสดุประจำปี การจำหน่าย และการลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน ตามระเบียบฯ 

ดังนี้  
การตรวจสอบพัสดุประจาปี  
ระเบียบฯ ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

หรือหัวหน้าหน่วยงานทีม่ีหน้าที่ตามข้อ 205 แตง่ตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ 
ตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปี ที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดนั้น  

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดาเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทาการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจา่ยถูกต้องหรอืไม่ พัสดคุงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มี
พัสดุใดชารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตใุด หรือพัสดใุดไม่จาเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรฐัต่อไป แล้ว
ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลา่วต่อผู้แตง่ตั้งภายใน 30 วันทาการ นับแต่วันเริ่มดาเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น  

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
1 ชุด และส่งสาเนารายงานไปยังสานักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสงขลา 1 ชดุ พร้อมทั้งส่งสาเนารายงานไป
ยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถา้มี) 1 ชดุด้วย  

ระเบียบฯ ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ตามข้อ 213 
และปรากฏว่ามพีัสดุชารดุ เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จาเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ใหเ้สนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรฐัหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงข้ึนคณะหน่ึง โดย
ให้นาความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนวา่ เป็นการ
เสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่ง
การใหด้าเนินการจาหน่ายต่อไปได้  

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตวัผู้รับผดิด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบ 
อำนาจ ดาเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป  
การจาหน่ายพัสดุ  

ระเบียบฯ ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจาเป็น หรือหากใช้หน่วยงานของรัฐ
ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอานาจ 
เพื่อพิจารณาสั่งให้ดาเนินการตามวธิีการอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี ้ 

(1) ขาย ให้ดาเนินการขายโดยวิธทีอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธทีอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้นาวธิีที่
กาหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีดังตอ่ไปน้ี  

ก. การขายพัสดุครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธ ี
 
 
 
 
 
 

  ๙ 



เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมต่้องทอดตลาดก่อนก็ได ้ 
ข. การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองคก์ารสถานสาธารณกุศลตามกฎหมาย 47(7) แห่งประมวล

รัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  
ค. การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศพัท์เคลื่อนที่ แท็บเลต็ ให้แกเ่จ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงาน

ของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งาน
แล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวธิีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  

การขายโดยวิธทีอดตลาด ให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ทาการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจำหน่ายเป็น
การทัว่ไป ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติ ในท้องตลาด หรือราคาทอ้งถิ่น ของสภาพปัจจุบันของพัสดุ
นั้น ณ เวลาที่จะทำการขาย และควรมกีารเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุ ทีไ่มม่ีการ
จำหน่ายทั่วไป ใหพ้ิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและ
สถานที่ตั้งของพัสดุดว้ย ทั้งนี้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว โดยคำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย  
หน่วยงานของรัฐจะจ้างผูป้ระกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดาเนินการก็ได้  

(2) แลกเปลี่ยน ให้ดาเนินการตามวธิีการแลกเปลี่ยนที่กำหนดไว้ในระเบียบน้ี  
(3) โอน ให้โอนแก่ส่วนราชการ หน่วยงาน ตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบบริหารราชการสว่นท้องถ่ิน 

รัฐวิสาหกจิ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลกัฐานการ
ส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  

(4) แปรสภาพหรือทาลาย ตามหลักเกณฑ์และวธิกีารที่หน่วยงานของรัฐกำหนด  
การดำเนินการตามวรรคหน่ึง โดยปกติให้แล้วเสรจ็ภายใน 60 วัน นับแต่วนัที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ สั่งการ  
ระเบียบฯ ข้อ 216 เงินที่ได้จากการจาหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ 
แล้วแต่กรณ ี 

ระเบียบฯ ข้อ 217 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผูร้ับผิดหรือมีตวัผู้รับผิดชอบ แต่ไม่สามารถ
ชดใช้ได้ หรือมตีัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรดาเนินการตามข้อ 215 ให้จาหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตามหลักเกณฑ์
ดังต่อไปน้ี  

(1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซือ้หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,00,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้
ได้รับมอบอำนาจ เป็นผู้พิจารณาอนุมตัิ  

(2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ผู้ใดจะมอีานาจอนุมัตใิห้เป็นไปตามที่
หน่วยงานของรัฐกำหนด  

 
 
 
 
 
 
 

๑๐  
๑๐ 



การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
ระเบียบฯ ข้อ 218 เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ 216 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออก

จากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30วันนับแต่วันลงจ่าย
พัสดุนั้น 
 

สำหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจง้แก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย
กำหนดด้วย  

ระเบียบฯ ข้อ 219 ในกรณีที่พัสดุของทางราชการเกิดการชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่
จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และไดด้ำเนินการตามกฎหมายวา่ด้วย
ความผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่หรือระเบียบน้ีโดยอนุโลม แล้วแต่กรณี เสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มรีะเบียบอื่นใด
กำหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ดำเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216 ข้อ 217 และข้อ 218 โดยอนุโลม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๑๑ 
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ภาคผนวก 
 

-  ภาคผนวก ก   เอกสารส่งเบิกกรณีจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีไม่ลง e – GP 
                    (วงเงินไม่เกิน 5,000) 
- ภาคผนวก ข  เอกสารส่งเบิกกรณีจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีลง e – GP   
                  (ตั้งแต่ 5,000 บาท ข้ึนไป) 

                 -   ภาคผนวก ค ใบเบิกพัสดุ 
                 -   ภาคผนวก ง ใบยืมวัสดุ/อุปกรณ์ 
                 -   ภาคผนวก จ บัญชีวัสดุ/ทะเบียนคุมทรัพย์สิน/ประวัติการซ่อมบำรุงรกัษาทรพัย์สิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ๑๔ 



 
(ภาคผนวก  ก) 

 

                             เอกสารส่งเบิก 

กรณีจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีไม่ลง e – GP(วงเงินไม่เกิน 5,000) 

1. หนังสือนำส่ง 
2. สำเนาหนงัสืออนุมัติงบประมาณของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ 
3. สำเนารายงานขอซือ้/จ้าง  เพิ่มชื่อและลงชื่อผู้เกีย่วข้องตามชั้นสายงาน ให้ผู้บริหารอนุมัติ   
4. สำเนารายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อ/จ้าง  เจ้าหน้าที่ผู้ลงชื่อ 

            5.  สำเนาคำสัง่กรรมการตรวจรับ  กรณีที่แต่งตั้งกรรมการตรวจรับไว้ในรายงานขอซ้ือ/จ้าง
แล้วไม่ต้อง 

6.  สำเนาใบเสนอราคา (แนบสำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ หรือหนังสือจดทะเบียนกรณีเป็นนิติ
บุคคล,       
    สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, สำเนาทะเบียนบ้าน    

    7.  สำเนารายละเอียดแนบท้ายใบเสนอราคา  
    8.  สำเนารายงานผลการพิจารณาสั่งซื้อ/จา้ง เพิ่มชื่อและลงชื่อผู้เกี่ยวข้องตามชั้นสายงาน ให้
ผู้บริหารอนุมัติ   
    9.   สำเนาใบสั่งซื้อ 
    10. สำเนารายละเอียดแนบท้ายใบสั่งซ้ือ  ลงชือ่ผู้ซื้อ/ผู้ขาย   หรือผูว้่าจ้าง/ผู้รับจ้าง  

11. ใบส่งของ /ใบกำกับภาษี /ใบเสร็จรับเงิน  (ตวัจริง)  อย่างใดอย่างหนึง่ 
12. ใบตรวจรับพัสด ุ (ตวัจริง) 

    13. บันทึกทราบผล และอนุมัติเบิกจ่าย   (ตวัจริง)     
14. สำเนาสมุดธนาคารหน้าแรก และหน้าการเดนิบัญชีปัจจุบันที่มีการเดินบัญชีไม่เกิน 3 
เดือนเจ้าของบัญชีเป็นผู้รับรองสำเนาถูกต้อง 

ตัวอย่างเอกสารด้านล่าง 
 
 
 
 

  ๑๕ 



 
                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ……………………….………………...………………………………………….………………………………  
ที่………………………………….……….    วันที่………………………...………………………………  
เรื่อง   รายงานขอซ้ือ/จ้าง.............…………………...………………………………………….……………………………… 
  

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………..….  

 ด้วย............................................…. มีความประสงค์จะขอซ้ือ/จ้าง ……………….……………..……..…  
เพื่อ ……………………………………..………………..… ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ………………………….…….……..  
งาน/โครงการ………………………………………….……. จำนวน………………………………….บาท รายละเอยีดดังแนบ 
งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อ/จ้างตามเสนอและเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดซื้อ/จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดซื้อ/จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ ข้อ ๒
5 (๕) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดซื้อ/จ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดซื้อ/
จ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดซื้อ/จ้างในการแต่งตัง้ผู้ตรวจรบัพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ 
และ ข้อ ๕จึงขอรายงานขอซื้อ/ซื้อ/จ้างดังนี้ 
๑. เหตุผลและความจำเป็นทีต่้องซ้ือ/จ้างคือ ………………………………………………………………..………  
๒. รายละเอียดและงานที่จะซื้อ/จ้างคือ ….……………………………………………………………………..……  
๓. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน ………………………… บาท 
๔. วงเงินทีจ่ะขอซ้ือ/จ้างครั้งนี ้…………………………… บาท (………..……………………….…….…………)  
๕. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน ….…..  วนันับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
๖. ซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจดัซื้อ/จ้างพัสดุที่มกีารผลิตจำหน่ายก่อสรา้งหรือ 
ให้บริการทัว่ไปและมีวงเงินในการจดัซื้อจัดซื้อ/จา้งครั้งหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง 
๗. หลักเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
๘. ข้อเสนออื่นๆ เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
๑. เห็นชอบในรายงานขอซ้ือ/ซ้ือ/จ้างดังกล่าวข้างต้น 
2. อนมุัติแต่งตั้ง …………………………..……………. ตำแหน่ง ……………………..…. เป็นผู้ตรวจรับพัสด ุ

ลงชื่อ …………………..................………เจ้าหน้าที ่ ลงชื่อ …………………..................……หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
  (…………………..................………)   (…………………..................……)  
        ………../…………………./………  ………../…………………./………  

                                                        -      เห็นชอบ 
                                                        -      อนุมตั ิ

ลงชื่อ ………………………………. 

 

  ๑๖ 



      ( ……..………………..…….. ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..………… 

……………./……………../………………… 



รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซ้ือ/จ้าง ตามบันทึกข้อความที ่.................... ลงวันที่.......................................  
งานจัดซื้อ/จ้าง จำนวน ....................... รายการ 

ลำ 
ดับ 
ที 

รายละเอียดของพัสดุทีจ่ะซื้อ/จ้าง จำนวน 
หน่วย 

[  ] ราคามาตรฐาน 
[  ] ราคาที่ได้มาจาการสบื 
จากท้องตลาด (หน่วยละ )  

จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้  

หน่วยละ  จำนวนเงิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น      (…………..................................…………………………     

 
 
 ลงชื่อ …………………..................……เจ้าหน้าที ่
 (…………………..................………) 
 ………../…………………./……… 

 
 
                                                        ลงชื่อ …………………..................……หัวหน้าเจา้หน้าที่ 
 (…………………..................………) 
 ………../…………………./……… 

 
 

  ๑๗ 



ใบเสนอราคา 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน...................................... 

1. ข้าพเจ้า ................................................... (ห้าง/รา้น/บริษัท/หจก.) ......................................................   
ตั้งอยู่เลขที่ ............................ หมู่ที่................ บ้าน......................................ถนน.................................................  
ตำบล/แขวง.............................................อำเภอ/เขต........................................ จังหวดั........................................
รหัสไปรษณีย์............................  โทรศัพท์.............................................................................................................. 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษ ี/ เลขที่บัตรประจำตัวประชาชน ........................................  / ............................................ 

2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุ รวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปน้ี 

  ที ่ รายการ 
ราคา 

ต่อหน่วย 
จำนวน รวมเป็นเงิน หมายเหตุ 

      

      

      

      

      

      

      

  ราคาสินค้า    

  ภาษีมูลค่าเพิ่ม   

 (........................................................................) ราคารวมทั้งสิ้น   

ซึ่งเป็นราคาทีร่วมภาษีมลูค่าเพิ่มรวมทั้งภาษีอากรอื่น และค่าใชจ้่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 
1. คำเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา ....................... วัน นับแต่วนัที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 

2. กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน ................... วัน นับถัดจากวันลงนาม (    ) ซื้อ (    ) จ้าง  
 เสนอมา  ณ  วันที่ ..................... เดือน ......................................................  พ.ศ. ..................................... 
 
(ลงชื่อ)................................  ผู้ต่อรองราคา/ตกลงราคา    (ลงชื่อ)..........................................ผู้เสนอราคา 

   ( ......................................)                                                      ( ...................................... ) 
                เจ้าหน้าที่                                                                       ประทับตรา(ถ้ามี)                                                   

• ผู้เสนอราคาต้องเป็นเจ้าของหรือผู้จัดการหรือหุ้นส่วนผู้จัดการหรือผู้รับมอบอำนาจ 
 
 

 

  ๑๘ 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ……………………….................................................................……………………………… 
ที่ …………………..................………….  วันที่  ………................................…………………. 
เร่ือง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................     

               ตามที่โรงเรียน....................................... เห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง …………………………………. 
................................................................................. จำนวน………………….บาท (..........................................) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒4 
รายละเอียดดั งแนบ ในการนี้ เจ้าหน้าที่ ได้ เจรจาตกลงราคากับ ...... .... (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท ) 
............................  ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน .......... ................. บาท 
(......................................)    
             ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา 
              1.  อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจาก …….(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ………….... เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง            
ทำการ ......................................................................................... ในวงเงิน  .................... บาท 
(.............................................................) กำหนดเวลาการส่งมอบ .................................. 

2.  ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ  
 
  
  ลงชื่อ …………………..................…… …เจา้หน้าที่           
                 (…………………..................…)                                         
               ……../…………………./………  
 

 ลงชื่อ …………………….………………………….  
 ( ……..……………….……………..…….. ) 
                   ……… (หัวหน้าเจ้าหน้าที่)…..…….. 
 ………./……………………….……/………..  
 
      
     -  อนุมัต ิ
     -  ลงนามแล้ว 
 

ลงชื่อ ………………………………. 
      ( ……..………………..…….. ) 

                                         ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..………… 
 

 

……………./……………../………………… 

 ๑๙ 

 ๑๙ 



การสั่งจา้ง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
๑.   กำหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสัง่จ้าง 
๒.   ครบกำหนดส่งมอบวันที่  ……………………………………………………………………  
๓.   สถานที่ส่งมอบ  ……………………………………………………………………………….. 
๔.   ระยะเวลารับประกัน  …………………. 
๕.   สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณสี่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ .................... บาท (.......................) 

      นับตั้งแต่วันที่ลว่งเลยกำหนดแล้วเสร็จตามใบสั่งจ้างจนถึงวันที่งานแล้วเสร็จบริบูรณ ์
๖.   โรงเรียนสงวนสิทธิ์ทีจ่ะไม่รับมอบถา้ปรากฏว่าสนิค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการทีร่ะบุไว้ในใบสั่งจ้าง                          

ลงชื่อ .............................................................. ผู้สั่งจ้าง  
  ( ..................................................... )   
 ตำแหน่ง ...............................................   

วันที่ ..............................................................   
   

 
    

ใบสั่งจ้าง 
ผู้รับจ้าง  …………………………..……………………. 
ที่อยู ่  ………………………..………………………….. 
……………………… …………………………………... 
โทรศัพท ์  ………………… …………………. 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ……………………………….. 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร    …………………………. 
ชื่อบัญช ี  ……………………………………………………. 
ธนาคาร   …………………………. สาขา ................... 
 

ใบสั่งจ้างเลขที ่ ............./............... 
วันที่  ............................................................. 
โรงเรียน ........................................................ 
ที่อยู่  …………………………………………………….. 
……… …………………………………………………… 
โทรศัพท ์ ………………………………………………. 
 

  
                      ตามที ่..........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกดั/บคุคล) ................. ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขที่...........            
ลงวันที่ .................................ไว้ต่อโรงเรียน .......... ................................................... ซึง่ได้รับราคาและตกลงจ้าง ตามรายการ
ดังต่อไปน้ี 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

 
 
 

    
 

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

(.....................................................................) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
 

  

  ๒๐ 



 ลงชื่อ .............................................................. ผู้รับจ้าง  
  (..............................................................)   

            ตำแหน่ง ..................................................   
วันที่ .................................................................   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  ๒๑ 



การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
๑.   กำหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขายไดร้ับใบสั่งซื้อ 
๒.   ครบกำหนดส่งมอบวันที่  ……………………………………………………………………  
๓.   สถานที่ส่งมอบ  ……………………………………………………………………………….. 
๔.   ระยะเวลารับประกัน  …………………. 
๕.   สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณสี่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
๖.   โรงเรียนสงวนสิทธิ์ทีจ่ะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสนิค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการทีร่ะบุไว้ในใบสั่งซื้อ                         

   
ลงชื่อ .............................................................. ผูซ้ื้อ 

  ( ..................................................... )   
 ตำแหน่ง ...............................................   

วันที่ ..............................................................   
   

  
    

ใบสั่งซื้อ 
ผูข้าย  …………………………..……………………. 
ที่อยู่   ………………………..………………………….. 
……………………………………………………………... 
โทรศัพท ์  ………………………………………. 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ……………………………….. 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร    …………………………. 
ชื่อบัญช ี  ……………………………………………………. 
ธนาคาร   …………………………. สาขา ................... 
 

ใบสั่งซ้ือ เลขที่  ............./............... 
วันที่  ............................................................. 
โรงเรียน ........................................................ 
ที่อยู่  …………………………………………………….. 
……………………………………………………………… 
โทรศัพท ์ ………………………………………………. 
 

  
                      ตามที ่..........(บริษัท/ห้างหุน้ส่วนจำกดั/บุคคล) ................. ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขที่...........            
ลงวันที่ .................................ไว้ต่อโรงเรียน .......... ................................................... ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการ
ดังต่อไปน้ี 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

 
 
 

    
 

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

(.....................................................................) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
 

  

  ๒๒ 



 ลงชื่อ .............................................................. ผู้ขาย  
  (..............................................................)   

            ตำแหน่ง ..................................................   
วันที่ .................................................................   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๒๓ 



ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 175 
                                                                                 เขียนที่โรงเรียน………………………………… 

             วันที่………………………………. 
                      ตามทีโ่รงเรียน…………..…………..………ได้จัดซื้อ/จดัจ้าง…………………………………………………………….                         
       จาก ..........(ระบุชือ่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) ………...………………….……………………………. ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง  
       เลขที่…………….………       ลงวันที ่………………………… ครบกำหนดส่งมอบ   วันที่………………………………………… 
       บัดนีผู้้ขาย/ผู้รับจ้างได้จัดส่ง/ทำงาน ………………………………………………….……….. ตามหนังสือส่งมอบของ 
       ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง เลขที่ ...............................ลงวันที่…………………………… การซื้อ/จ้างรายนี้ไดส้ั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ            
        ……………………………………………………………...…       คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดต้รวจรบังานเมื่อวันที่    
        ………………………………… แล้วปรากฏวา่งานเสร็จเรียบร้อย  ถูกต้องตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง ทกุประการ  
       เมื่อวันที ่.......................................  โดยส่งมอบเกินกำหนด  จำนวน ……… วัน  คิดค่าปรับในอัตรา..............*......... รวม    
       เป็นเงินทั้งสิ้น ……………..…….. บาท จึงออกหนังสือสำคัญฉบับน้ีให้ไว้ วันที ่……………………………………… ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง 
       ควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินทัง้ส้ิน ……………………….. บาท   (……………………………………..) ตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง 
       จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน .............................. เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4)                    
       แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ลงชื่อ ………………………………….. ประธานกรรมการ 
                                                              ( ……………………………………. ) 
                                                        ลงชื่อ …………………………………….. กรรมการ 
                                                               (…………………………………….) 
                                                        ลงชื่อ …………………………………….. กรรมการ 
                                                               (…………………………………….) 
 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................. 
         เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ 
ลงชื่อ ………………………………….. เจ้าหน้าที ่
      ( ……………………………………. ) 
ลงชื่อ ……………………………………..หัวหน้าเจ้าหนา้ที ่
       (…………………………………….)                                  -         เห็นชอบ 

- อนุมัติ 
                                                                         ลงชื่อ ……………………………………..                                                                                
                                                                                (…………………………………….) 
                                                                             ผูอ้ำนวยการโรงเรียน................... 
* กรณีการจดัซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
   กรณีการจัดจา้งคิดคา่ปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินทั้งหมด 
หมายเหตุ   ใชก้ับการจดัซื้อหรือจัดจา้งพัสดุ (ทีม่ิใช่งานก่อสร้าง) 

 

  ๒๔ 



                      บันทึกข้อความ 
         ส่วนราชการ……………………….………………...………………………………………….………………………………  
         ที่ ………………………………….……….    วันที่………………………...………………………………  
         เรื่อง   ทราบผลและขออนุมัติเบิกจ่าย…………...………………………………………….……………………………… 
                 

           เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………..….  

                     ตามทีอ่นุมัติให้……………………………………………………………….จาก……………………..………………………….. 
           เป็นเงิน……..…………………………บาท (…..……………………………………………...) ตาม (     ) ใบสั่งซ้ือ  (     ) ใบสั่งจา้ง 
           (     ) บันทึกตกลงซ้ือ  (     ) บันทึกตกลงจ้าง  (     ) สัญญาซื้อขาย  (     ) สัญญาจา้ง  เลขที่……………… 
           ลงวันที…่………………………. 

                   บัดนี…้………..………………...............……ได้ส่งมอบพัสดุแล้ว (     ) ตามใบส่งของ (     ) ใบส่งมอบงาน 

         ลงวันที…่…….……..……..……......และผู้ตรวจรับได้ทำการตรวจรับพสัดุไว้ถูกต้องแล้ว เมื่อวันที่.....................................                   

         ดังหลักฐานที่แนบ ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่...............................................................  เป็นเงิน………..……………บาท   

          (………………….…………….………………) 

                   จึงเรียนมาเพื่อทราบผลการตรวจรับพัสด ุตามนัยข้อ 175 แห่งระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหาร        

         พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 (ลงชื่อ)………………………………เจ้าหน้าที ่
 (ลงชื่อ)………………………………หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

            ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน 

                        ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วมีเอกสารครบถ้วนและมีเงินงบประมาณปี………… หมวด………………….. 
           แผนงาน……..………………..……..งาน/โครงการ…………….…………………เป็นเงิน…………..……....บาท 
           จา่ยไปแล้ว……………....…...บาท จ่ายครัง้นี้……………....…..บาท คงเหลือเปน็เงิน……………………..บาท 
           จำนวนเงินที่ขอเบิก……………....…....บาท หักคืนค่าเข็ม……………..บาท หักภาษี ณ ที่จา่ย…………....บาท 
           ค่าปรับ………………บาท คงจ่ายจริงเป็นเงิน……………....…...บาท (……………………………………….) 
                     เห็นควร  อนมุตัิเบิกจ่ายเงิน จำนวน……………....…....บาท (……………………………………….) 
           ให้แก่……………………………………………… 
 ลงชื่อ………………………………เจ้าหน้าที่การเงิน             คำสั่ง 
 ลงชื่อ………………………………หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน         ทราบ – อนุมตั ิ
 ลงชื่อ………………………………ผช.หน.หน่วยงาน       (ลงชื่อ)………………………. 
            (………………………) 
                    ตำแหน่ง……………………………… 
        วันที่…………………………...  

   ๒๕ 



ภาคผนวก ข 

เอกสารส่งเบิก 

     กรณีจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีลง e – GP (ตั้งแต ่5,000 บาท ขึ้นไป) 

                     1. หนังสือนำส่ง 
                     2. สำเนาหนังสืออนุมัติงบประมาณของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
                     3. สำเนารายงานขอซื้อ/จ้าง  (copy จากระบบ e-GP)  เพิ่มชื่อและลงชื่อตามชัน้สายงาน ให้                         
                        ผู้บรหิารอนุมัติ  
                     4. สำเนารายละเอียดแนบท้ายบันทึกรายงานขอซื้อ/จ้าง  ลงชื่อเจ้าหน้าที ่
                      5. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ  กรณีแต่งตั้งกรรมการตรวจรับในรายงานขอ          
                          ซื้อ/จ้างแล้วไม่ต้องมี  

6. สำเนาใบเสนอราคา (แนบสำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ หรือหนังสือจดทะเบียนกรณีเป็นนิติ
บุคคล,    นาบัตรประจำตัวประชาชน, สำเนาทะเบียนบ้าน    

                     7. สำเนารายละเอียดแนบท้ายใบเสนอราคา  
                     8. สำเนารายงานผลการพิจารณาสั่งซื้อ/จ้าง  (copy จากระบบ e-GP) เพิ่มชื่อและลงชื่อ  
                        ผู้เกีย่วข้อง ตามชั้นสายงาน  ให้ผู้บริหารอนุมัต ิ
                     9. สำเนาประกาศผู้ชนะ (copy จากระบบ e-GP) ผู้บริหารลงนาม  
                     10. สำเนาใบสั่งซือ้/จ้าง  
                     11. สำเนารายละเอียดแนบท้ายใบสั่งซื้อ/จ้าง   ลงชือ่ผู้ซื้อ/ผู้ขาย  หรือผู้วา่จา้ง/ผู้รับจ้าง 
                     12. ใบส่งของ/ ใบกำกับภาษี    ตัวจริง 

13. ใบตรวจรับพัสด ุ(copy จากระบบ e-GP)   ตวัจริง 
                    14. บันทึกทราบผล และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน  (copy จากระบบ e-GP) ) เพิ่มชื่อและลงชื่อ 
                        ผู้เกี่ยวข้องตามชั้นสายงาน ให้ผู้บริหาร  ทราบและอนุมัติการเบิก  ตัวจริง 

15. สำเนาสมุดธนาคารหน้าแรก และหน้าการเดนิบัญชีปัจจุบันที่มีการเดินบัญชีไม่เกิน 3 
เดือน เจ้าของบัญชีเป็นผู้รับรองสำเนาถูกต้อง 
16. ปริ้นหน้านำขึ้นเว็บไซต์จากระบบ e-GP  แนบกับเอกสารเบิก 1 แผ่น  

 

ตัวอย่างเอกสารด้านล่าง 
 
 

 

 

 

 

  ๒๖ 



                                             บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน         
 

   

ท่ี                               /  วันที่     
 

   

เรื่อง รายงานขอซื้อ/จ้าง..................................... 
 

   

     

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน......................... 
               ด้วย โรงเรียน.......................... มีความประสงค์จะ ................................................ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปน้ี  
               ๑. เหตุผลความจำเป็นที่ต้องจ้าง 
                   เพื่อให้........................................................................... 
               ๒. รายละเอียดของพัสด ุ
                   รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
               ๓. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลางจำนวน ๑๒๘,๐๐๐.๐๐ บาท (หน่ึงแสนสองหมื่นแปดพัน
บาทถ้วน) 
               ๔. วงเงินที่จะจ้าง 
                   เงินงบประมาณรายจา่ยประจำป ีพ.ศ. ๒๕๖๒ จำนวน ๑๒๘,๐๐๐.๐๐ บาท (หน่ึงแสนสองหมื่นแปด
พันบาทถ้วน) 
               ๕. กำหนดเวลาทีต่้องการใชพ้ัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
                   กำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรอืให้งานแล้วเสร็จภายใน ๓๐ วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
               ๖. วิธีทีจ่ะซื้อ และเหตุผลที่ต้องจ้าง 
                   ดำเนินการ ซื้อ เน่ืองจากการจดัซื้อจัดจา้งพัสดทุี่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสรา้ง หรือให้บริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
               ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ 
                   การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
               ๘. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
                   การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
                  ๑. อนุมัตใิห้ดำเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
                  ๒. ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

   

  ๒๗ 



  
                                                                                                   ( ....................................) 
                               ( ......................................)                                           เจ้าหน้าที ่
                                     หัวหน้าเจ้าหน้าที่                                                   
                                                                             
                                                                                   - อนุมัติ 
                                                                                  (................................... ) 
                                                                                         ผู้บริหารโรงเรียน                                                                                                                       
                                                                                                                       วนัที่……………………………  

  ๒๘ 



 
 

                                  รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อ/จ้าง ตามบันทึกข้อความที่ ...............-....ลงวันที่ ………………… 
                                                           งานจัดซื้อพสัดุ/จ้าง จำนวน...........รายการ 

ลำ 

ดับ 

ท ี

รายละเอียดของพัสดุทีจ่ะ
ซื้อ/จ้าง 

จำนวน 
หน่วย 

[  ] ราคามาตรฐาน 
[  ] ราคาที่ได้มาจาการสบื 

จากท้องตลาด (หน่วยละ )  

จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้  

หน่วยละ  จำนวนเงิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น                                                     

 
 

 ลงชื่อ …………………..................……เจ้าหน้าที ่
   (……………………………………) 
 ………../…………………./……… 
 
                             ลงชื่อ …………………..................……หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
   (……………………………………) 
 ………../…………………./……… 
 

  ๒๙ 



                                      

                          โรงเรียน..................................... 
                               ที ่ ............../.................  
เรือ่ง แต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สำหรบัการจ้าง..............โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
                                      ------------------------------------- 
            ด้วย โรงเรียน มีความประสงค์จะ จัดจา้ง............................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  และเพื่อให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงขอแต่งตั้งรายชื่อ 
ต่อไปนี้เป็น คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุสำหรับการซื้อ/จัดจ้าง..............................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
 คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
 ๑. ......................................... ประธานกรรมการฯ 
    ตำแหน่ง.......................... 
 ๒. ........................................ กรรมการ 
    ตำแหน่ง........................... 
 ๓. .......................................... กรรมการ 
    ตำแหน่ง............................. 
 อำนาจและหน้าที่ ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น   

                                          สั่ง ณ วันที ่            เดือน                 พ.ศ.  
  
                                                                      (  .....................................  ) 
                                                                                ผูบ้รหิารโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๓๐ 



 

                    บันทกึข้อความ 

 

  
สว่นราชการ          โรงเรยีน 
 

ที่                               /  วนัที่   
 

เร่ือง รายงานผลการพิจารณาและขออนมุตัิสั่งซือ้สั่งจา้ง 
 

  

เรียน   ผูอ้  านวยการโรงเรยีน........................ 
               ขอรายงานผลการพิจารณาซือ้วสัดโุครงการอบรมลกูเสือตา้นภยัยาเสพติด โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดงันี ้

รายการพิจารณา รายชื่อผูย้ื่นขอ้เสนอ ราคาที่เสนอ* ราคาที่ตกลงซือ้ 
หรอืจา้ง* 

   
 

  
รวม 

 
 

* ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซือ้หรือจา้ง เป็นราคารวมภาษีมลูค่าเพ่ิมและภาษีอื่น ค่าขนสง่ ค่าจดทะเบียน และ
ค่าใชจ้่ายอ่ืนๆ ทัง้ปวง 

 
                    โดยเกณฑก์ารพิจารณาผลการยื่นขอ้เสนอครัง้นี ้จะพิจารณาตดัสินโดยใชห้ลกัเกณฑร์าคา 
  ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานพิจารณาแลว้ เห็นสมควรจดัซือ้จากผูเ้สนอราคาดงักลา่ว 
  จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเหน็ชอบขอไดโ้ปรดอนมุตัิใหส้ั่งซือ้สั่งจา้งจากผูเ้สนอราคาดงักลา่ว 

  
 

 
                                                                                        (  .................................... ) 
                          ( .......................................)                                     เจ้าหน้าที ่
                                 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่                                                  

 
        

                           - อนุมัติ 
    (ลงชื่อ) 

                                                               (...............................) 
                                                            ผู้บริหารโรงเรียน            

 

 

  ๓๑ 



                                                              
                                          โรงเรียน............................................   

เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ……………………………….  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
-------------------------------------------------------------------- 

               ตามที ่โรงเรยีน..............................  ได้จัดซื้อ/จ้าง................................................................ 
 โดยวธิีเฉพาะเจาะจง  นัน้ 
               ซือ่/จ้าง.......................................................จำนวน..............รายการ ผู้ไดร้ับการคดัเลือก ได้แก่  
……………………………………………… โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งส้ิน .............................บาท (……………………..) 
 รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง คา่จดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอืน่ๆ ทั้งปวง 
  
                              ประกาศ ณ วันท ี  

    
    

 
(................................................. 

) 
 ผู้บริหารโรงเรียน 

 

 

 
  

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๓๒ 



                                                                                

 

                                          ใบสัง่จ้าง 
ผูข้าย  ................................................. 
ทีอ่ยู ่  เลขที ่....................................    
        ต าบล............ อ าเภอ..........จงัหวดั............  
        โทรศพัท ์....................... 

       เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษ.ี......................... 
       เลขทีบ่ญัชเีงนิฝากธนาคาร   ........................  
  

 

         ใบสัง่จา้งเลขที ่   ........ /………… 
          วนัที ่ ……………………………………….. 
          สว่นราชการ  โรงเรยีน………………….. 
          ทีอ่ยู ่……….หมูท่ี ่…… ต าบล…………..   
          อ าเภอ.................. จงัหวดั............... 

          โทรศพัท ์ ..............................  
 

                                    
                           ตามที ่รา้น.....................  ไดเ้สนอราคา ไวต้่อ โรงเรยีน................... ซึง่ไดร้บัราคาและ 
ตกลงซือ้ตามรายการดงัต่อไปนี้ 

 
 

ล าดบั รายการ จ านวน หน่วย 
ราคาต่อ
หน่วย 
(บาท) 

จ านวนเงิน 
(บาท) 

      

  รวมเป็นเงนิ  

  ภาษมีลูค่าเพิม่  

(.....................................) รวมเป็นเงนิทัง้สิน้  
 

                 การซื้อ/สั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขตอ่ไปน้ี 
 

     ๑.                    กำหนดส่งมอบภายใน ๖๐  วัน นับถัดจากวันที่ผูร้ับจ้างไดร้ับใบสั่งจ้าง 
๒. ครบกำหนดส่งมอบวันที่  ........................     ( ใหล้ง   วัน/เดือน/ปี  ด้วย ) 

    ๓. สถานที่ส่งมอบ  ..................................................................... 
 ๔.ระยะเวลารับประกัน  -  
๕.งวนสิทธิ์คา่ปรับกรณีสง่มอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอตัราร้อยละ ๐.๑ 
  ของราคาสิ่งของที่ยังไมไ่ด้รับมอบแต่จะต้องไม่ตำ่กวา่วันละ ๑๐๐.๐๐ บาท  

ชื่อบญัชี ................................................. ธนาคาร
........................................................... 
 

 ๓๓ 



             ๖.   ส่วนราชการสงวนสิทธิท์ี่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการทีร่ะบุ 
ไว้ในใบสั่งซ้ือ กรณีนี้  ผู้รบัจ้างจะต้องดำเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งซ้ือทุกประการ  

๗.   ผู้กรณีงานจา้ง ผู้จา้งจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรอืแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง 
เว้นแต่การจา้งช่วงงานแต่บางส่วนที่ไดร้ับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้วา่จ้างได้ 
อนุญาตให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกลา่วนั้น ไมเ่ป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือ 
พันธะหน้าที่ตามสัญญานี้ และผู้รับจ้างจะยังคงตอ้งรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของ 
ผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงาน 
แต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจา้งต้องชำระค่าปรับให้แก่ผูว้่าจา้งเป็นจำนวนเงินใน 
อัตราร้อยละ10 (สิบ) ของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา ทั้งนี้ ไมต่ัดสทิธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลกิ 
สัญญา   

๘.   การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงาน 
แล้วเสร็จตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพื่อนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
   

     หมายเหตุ : 
๑. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งซ้ือมีผล 

ตามกฎหมาย 
                    ๒.ใบสัง่ซื้อสั่งจ้างนี้อ้างอิงตามเลขที่โครงการ ............................. จ้างซ่อมแซมระบบตู้สาขา 
                       โทรศพัท์และเดินสายโทรศพัทท์ั้งภายในะภายนอกอาคาร โดยวธิีเฉพาะเจาะจง ตามประกาศ 
                       สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๒๘ กนัยายน ๒๕๖๐ 
  
  
 
                                                 ลงชื่อ ..............................................................ผูส้ั่งจา้ง 
                                                                   ( .................................... ) 
                                                         ผู้อำนวยการโรงเรียน........................ 
                                                             วันที ่ .................................... 
 
                                                    ลงชือ่ ..............................................................ผู้รับจา้ง 
                                                               (............................................) 
                                                                      วันที่  ...............................                  
    

เลขโครงการ ................................... 
เลขคุมสัญญา.................................... 
 
 
 
 
 
 

  ๓๔ 



   
รายละเอียดแนบท้ายใบสั่งซ้ือ/จ้าง เลขที่ ………………………..ลงวันที่  ………………………… 

                                                     งานจัดซื้อพัสดุ/จา้ง จำนวน    …………  รายการ 

ลำ 

ดับ 

ที 

รายละเอียดของพัสดุทีจ่ะซื้อ/จ้าง จำนวน 
หน่วย 

[  ] ราคามาตรฐาน 
[  ] ราคาที่ได้มาจาการสบื 

จากท้องตลาด (หน่วยละ )  

จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้  

หน่วยละ  จำนวนเงิน  

         

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น        - 

 
 

  

                          (ลงชื่อ)……………..……………. ผู้สั่งซ้ือ/สั่งจ้าง                     (ลงชื่อ)……………………………..…ผูร้ับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
                                        เจ้าหน้าที ่                                                          เจ้าของร้าน 

 
 
 
 
 
 
 

 

  ๓๕ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงนิ 

 

  ๓๖ 



                                     ใบตรวจรับการจัดซือ้/จัดจ้าง 

 
                                                                                    วันที.่................................................. 
 
 

                       ตามหนังสือสัญญาเลขที่   ............./................   ลงวนัที่.....................................โรงเรียน........................................        
             ไดต้กลงจา้ง กับ หจก. ...................................สำหรับโครงการจ้าง.....................................................................................             
              โดยวธิีเฉพาะเจาะจง  เป็นจำนวนเงิน   ทั้งสิ้น   ...........................  บาท  (.............................................) 
                                  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   ได้ตรวจรับงาน  แล้วผลปรากฏว่า 

                                ผลการตรวจรับ 

                                  □       ถูกต้อง 

                                              □    ครบถ้วนตามสัญญา 

                                              □   ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 

                               ค่าปรับ 
                                □   มีคา่ปรับ 
                                □   ไม่มีคา่ปรับ 
                                                                  (ลงชื่อ)                                         ประธานกรรมการ 
                                                                           ( ..........................................) 
                                                                  (ลงชื่อ)                                          กรรมการ 
                                                                          ( ..........................................) 
                                                                   (ลงชื่อ)                                         กรรมการ 
                                                                          ( ..........................................) 
 
 

 

  ๓๗ 



                                                                                  ( ..........................................)                                                                                                                            
                                                                                             เจ้าหน้าที ่
                                    ( ..........................................) 
                                              เจ้าหน้าทีก่ารเงิน                      
 
             
                                                                                                                -  ทราบ       
                                                                                                                -   อนุมัติ 
                                                                                                                
                                                                                                                     (.................................. ) 
                                                                                                                ผู้บริหารโรงเรียน…………………………..                                                                                                                       
                                                                                                                          วันที่…………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ๓๘ 



                                                                                     

                                                       ใบสัง่ซ้ือ 

        ผูข้าย ...................................................... 
         ทีอ่ยู ่  .................................................. 
        ต าบล............. อ าเภอ................ 
        จงัหวดั.............................. 

        โทรศพัท ์ ................................... 
        เลขประจ าตวัผูเ้สยี
ภาษ ี  ........................... 
  

 

ใบสัง่ซือ้เลขที ่…………/................... 
วนัที ่ ................................................ 
สว่นราชการ  ...................................... 
ทีอ่ยู ่....................................................   
.............................................................. 

โทรศพัท ์ .............................................. 
 

                  ตามที ่........................................ ไดเ้สนอราคา ไวต้่อ โรงเรยีน.............................. ซึง่ไดร้บัราคา 
        และตกลงซือ้ตามรายการดงัต่อไปนี้ 

  

ล าดบั รายการ จ านวน หน่วย 
ราคาต่อ
หน่วย 
(บาท) 

จ านวนเงิน 
(บาท) 

 
 
 

     

  รวมเป็นเงนิ  

  ภาษมีลูค่าเพิม่  

(..............................................) รวมเป็นเงนิทัง้สิน้  
 

  
 

             การซือ้ อยูภ่ายใตเ้งือ่นไขต่อไปนี้ 
     ๑.   ก าหนดสง่มอบภายใน  .........   วนั นบัถดัจากวนัทีผู่ร้บัจา้งไดร้บัผูข้ายไดร้บัใบสัง่ซือ้ 

๒.   ครบก าหนดสง่มอบวนัที ่ ....................................... 
๓.   สถานทีส่ง่มอบ  .................................................... 
๔.   ระยะเวลารบัประกนั  - 
๕.   สงวนสทิธิค่์าปรบักรณีสง่มอบเกนิก าหนด โดยคดิค่าปรบัเป็นรายวนัในอตัรารอ้ยละ ๐.๒๐  ของ 
ราคาสิง่ของ  

  ๓๙ 



 ทีย่งัไมไ่ดร้บัมอบ  
       ๖.   สว่นราชการสงวนสทิธิท์ีจ่ะไมร่บัมอบถา้ปรากฏว่าสนิคา้นัน้มลีกัษณะไมต่รงตามรายการทีร่ะบุไวใ้น 

ใบสัง่ซือ้ กรณีน้ี  ผูข้ายจะตอ้งด าเนินการเปลีย่นใหมใ่หถู้กตอ้งตามใบสัง่ซือ้ทุกประการ 
       ๗.  การประเมนิผลการปฏบิตังิานของผูป้ระกอบการ หน่วยงานของรฐัสามารถน าผลการปฏบิตังิาน 
          แลว้เสรจ็ตามสญัญาหรอืขอ้ตกลงของคู่สญัญา เพือ่น ามาประเมนิผลการปฏบิตังิานของผูป้ระกอบการ 
        หมายเหต ุ: 

๑. การตดิอากรแสตมป์ใหเ้ป็นไปตามประมวลกฎหมายรษัฎากร หากตอ้งการใหใ้บสัง่ซือ้มผีลตาม 
กฎหมาย 

         ๒.ใบสัง่ซือ้สัง่จา้งนี้อา้งองิตามเลขทีโ่ครงการ ............................................. โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
  
  

 

ลงชื่อ ........................................................ผูส้ ัง่ซือ้  

     ( ..................................... )   
  ผูอ้ านวยการโรงเรยีน...................................   
         วนัที ่  .................................    
ลงชื่อ ....................................................ผูร้บัใบสัง่ซือ้  

    (................................................)   
  เจา้ของรา้น   

           วนัที ่ .....................................   

 

                          เลขที่โครงการ................................ 
                          เลขคมุสญัญา................................ 

 

                                                                                                                

 

 

 

 

 

 

  ๔๐ 



 

                                                              (ภาคผนวก ค)                                                                     

                                                                   ใบเบิกพัสดุ 
                                                         โรงเรียน........................................ 
                                                 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                                              ฝ่ายงาน ..........................โครงการ................................. 

วันที่ ............................................. 

                     ข้าพเจา้ขอเบิกพัสดุตามรายการต่อไปนี้ เพื่อใช้ในการ.......................................................... 

 

ลำดับที ่ รายการ 
จำนวน 

หมายเหต ุ
ขอเบิก เบิกได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 ………………………………………………………ผู้เบิก อนุญาตให้เบิกได้ 
          (..............................................) ..........................................................ผู้สั่งจ่าย 
 ตำแหน่ง ...............................................           (..........................................) 
 ได้มอบให้........................-.................................            หัวหน้าหน่วยพสัดุ 
 เป็นผู้รับของแทน ได้ตรวจหักจำนวนแล้ว 
 ลงชื่อ.....................-................................ผู้มอบ .................................................เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
 ลงชื่อ......................-...........................ผู้รับมอบ        (.....................................) 
  ได้รับของไปถูกต้องแล้ว 
  …………………………………………………ผูร้ับของ 
        (...............................................) 

                                                                                 
 
 
 

  ๔๒ 

  ๔๓ 



                                                                                    (ภาคผนวก ง) 
 

                                                                               ใบยืมวัสดุ/อุปกรณ ์

                                                                              โรงเรียน ........................ 

                                                                  วันที่……..เดือน………………….พ.ศ. ………. 

                                   เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................  

                                           ๑.   ดว้ยข้าพเจ้า(นาย,นาง,นางสาว)……………………………………………ตำแหน่ง……………………. 

                                    สังกดัหน่วยงาน……………………………….มีความประสงค์จะขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์ของสำนักงานเพื่อใช้ในการ......     

                                    ……………………………………………………………………………………………………………….…………………………………….. 
                                      ในวันที…่……เดือน…………………พ.ศ. ……… เวลา………น. ถึงวันที…่……เดือน……………………พ.ศ. .…เวลา……..น.  

                         ๒. วัสดุ/อุปกรณ์ที่ขอยืม  ดงัรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

ลำดับที ่ รายการ จำนวน หมายเหตุ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
                             ๓. ข้าพเจ้าจะส่งคืนวัสดุ/อุปกรณ์ที่ยืม ดังรายการข้างต้น ในสภาพเรียบร้อยให้แก่โรงเรียน .................. 

                                        ในวันที่………เดือน……………………….พ.ศ. ………… 
                                                  ๔. ในกรณีวัสดุ/อุปกรณ์ที่ยืมเกิดชำรุดเสียหาย ข้าพเจา้ยินดีรับผิดชอบและปฏิบัติตามระเบียบ 
                                      ข้อบังคับของทางราชการ 

 
       ลงชื่อ…………………………ผู้ยืม 
        (……………………………………) 
       ตำแหน่ง…………………………. 
 
       ลงชื่อ…………………………ผูอ้นุมัติ 
        (……………………………………) 
       ตำแหน่ง…………………………. 



                                                                                                   

คำสั่ง โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 
ที่  ............/............ 

เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เจ้าหน้าที ่และหัวหน้าหน่วยพัสด ุ
-------------------------------------------------------- 

                                                        เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของโรงเรียนสระหลวงพิทยาคมเป็น 
                                    ไปตามพระราช บัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่า 
                                    ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง จึงยกเลิกคำสั่ง 
                                    โรงเรียนสระหลวงพิทยาคมที่ 7/2561 เรื่อง  ผู้ดำเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ  ลงวันที่ 5 มกราคม 2561 
                                    และอาศัยอำนาจตามคำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24  
                                   สิงหาคม 2560 เรื่อง  มอบอำนาจเกี่ยวกับ การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ และคำสั่งที่  
                                   1341/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง  มอบอำนาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา  
                                   จึงแต่งตั้งผู้มีรายชื่อดังต่อไปนี้ 
                 1. .............................................       ตำแหน่ง ....................................เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่และหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
                 2. .............................................       ตำแหน่ง ...................................เป็นเจ้าหน้าที่ 
                  3. .............................................       ตำแหน่ง ...................................เป็นเจ้าหน้าที่   
                                   4. .............................................       ตำแหน่ง .................................. เป็นเจ้าหน้าที่ 
                5. .............................................       ตำแหน่ง ...................................เป็นเจ้าหน้าที่ 
   

                                  ใหผู้้ที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ  
                   การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
                  ภาครัฐพ.ศ.2560 กฎกระทรวง คำสั่งที่เกี่ยวข้อง ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และถูกต้อง 
                  บังเกิดผลดีแก่ทางราชการโดยเคร่งครัด 
 
                                                   ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 
สั่ง  ณ  วันที ่  .................................... 

 
 

(..............................) 
ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................. 

 
 
 
 
 



                     บันทึกข้อความ 
 

 ส่วนราชการ โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 
 

ที่  วันที่ . 
 

เรื่อง  
 

  

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………   

  

                          ฝ่ายพัสดุ ขอส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงิน ตามที่ โรงเรยีน……………………………. ได้
ซื้อ………………………………………………..  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กับ รา้น............................................. 
เป็นเงินทั้งสิ้น .............................. บาท (...............................................) ซึ่งได้เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มแลว้ 
ตามหนังสือสั่งซ้ือ/จ้างเลขที่ .......................... ลงวันที่ ........................................... นั้น  
                        คณะกรรมการตรวจรับไดต้รวจรับของถูกต้องแล้ว  
  

                        จึงเรยีนมาเพื่อโปรดดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป  
  

 ลงชื่อ ………………….................เจ้าหน้าที ่                           ลงชื่อ...............................................เจ้าหนา้ที่การเงิน                 
       (.....................................)                                               (.....................................)                                             
ลงชื่อ …………………..................…หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
       (.....................................)                                     
ลงชื่อ …………………........................…รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  
               (.....................................)                                             
                   - ทราบ 
                        - อนมุัติ 
                             ลงชื่อ ……………………......………….  
                                     (.....................................)                                             
                                               ผู้อำนวยการโรงเรียน………………….. 
 
 
  
          รหัสผู้ขาย      …………………………………… 
          เลขที่ใบ P/O      
          เลขที่เอกสารรับพัสดุ      
  
  
  

 

 

 

  ๔๑ 



สารบัญ 

                                                หน้า 

คำนำ      ก 
ความหมายของพัสดุและการพัสด ุ      ๑ 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐  ๓ 
ขั้นตอนการจดัซื้อพัสดุ      ๗ 
มาตรา ๔ แห่งพระราชบญัญัติการจัดซื้อจดัจ้างฯ        ๘ 
แนวการตรวจสอบพัสดปุระจำปี      ๙ 
บรรณานุกรม 
ภาคผนวก      ๑๔ 
ภาคผนวก ก   เอกสารสง่เบกิกรณีจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีไมล่ง e – GP   ๑๕ 

                    (วงเงินไม่เกิน 5,000) 
ภาคผนวก ข  เอกสารส่งเบิกกรณีจัดซือ้/จ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง กรณีลง e – GP      ๒๖ 

                  (ตั้งแต ่5,000 บาท ขึ้นไป) 
ภาคผนวก ค ใบเบิกพัสด ุ        ๔๒ 
ภาคผนวก ง ใบยืมวัสดุ/อุปกรณ์       ๔๓ 

 

 

 

 


