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ค าน า 
 
   ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีผลประกาศใช้ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยให้
หน่วยงานของรัฐทุกแห่งน าไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ ซ่ึงมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสารธารณชนให้มากที่สุด ให้เกิด
ความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ค านึงถึง
วัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ มีการวางแผนการการด าเนินการและมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน   
ซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งเป็นไปตามหลัก       
ธรรมาภิบาล มีการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะท าให้เกิดความโปร่งใสในการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ สร้างความเชื่อมั่นให้กับสาธารณชนและเกิดผลดี  ทั้งยังมีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมี
ส่วนร่วมในการตรวจสอบการด าเนินการซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งในการป้องการทุจริตและการประพฤติมิชอบ    
ในการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

   สถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาศรีสะเกษ เขต 4 เป็นหน่วยงานของรัฐที่จะต้อง
ปฏิบัติพระราชบัญญัติการจัดซื้อจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560 และเพ่ือให้เป็นแนวทางปฏิบัติงานและมาตรฐาน
เดียวกัน จึงได้จัดท า “คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุส าหรับสถานศึกษา” เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
 
 

        ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 4 
           15  มิถุนายน 2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   

 

สารบัญ 
 

เร่ือง                    หน้า 
บทที่ 1 ความรู้ทั่วไป         1 
  ค านิยาม          1 
  หลักการจัดซื้อจัดจ้าง         3 
  การเปิดเผยข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ       3 
 อ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างและการมอบอ านาจ      3 
  การด าเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์      3 

บทที่ 2 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง        4 
  การจัดท าร่างชอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   4 
  การจัดท าและเปิดเผยราคากลาง        5 
  การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง        5 
  คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง และองค์ประกอบของคณะกรรมการ    5 
  การมีส่วนได้ส่วนเสียของคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง      6 
 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 

- วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป        7 
- วิธีคัดเลือก         7 
- วิธีเฉพาะเจาะจง         7 

 เกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอส าหรับการซื้อหรือจ้าง      8 
สัญญาและหลักประกัน         9 
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ       12 
การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา     14 
การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง        14 
การบริหารพัสดุ 

- การเก็บและการบันทึก        15 
- การเบิกจ่ายพัสดุ         15 
- การยืม         16 
- การบ ารุงรักษา         16 
- การตรวจสอบพัสดุประจ าปี        16 
- การจ าหน่ายพัสดุ         17 
- การจ าหน่ายเป็นศูนย์        18 
- การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน      18 

บทที่ 3 แนวปฏิบัติการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
1. Flow Chart กระบวนการปฏิบัติงานด้านพัสดุของสถานศึกษา    19 
2. ตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดจ้างปรับปรุงซ่อมแซม โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   20 
3. ตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดซื้อครุภัณฑ์ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง    37 



 

   

 

สารบัญ (ต่อ) 
 

เร่ือง                    หน้า 
ภาคผนวก 
 แบบฟอร์มตัวอย่างการปฏิบัติงานพัสดุ เอกสารหมายเลข 1 – 38      52 
 การมอบอ านาจ 
 1. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว3808  94 
  ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง และมอบอ านาจ 
  เกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา 
 2. ค าสั่งที่ 1340/2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและ 
     การบริหารพัสดุภาครัฐ        95 
 3. ค าสั่งที่ 1341/2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา   93 
 4. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว4811  98 
  ลงวันที่ 18 ตุลาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจการมอบโอนพัสดุ  
 5. ค าสั่งที่ 1677/2560 เรื่อง มอบอ านาจการมอบโอนพัสดุ     99 
 หนังสือเวียน          

1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 100 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 

2. หนังสือ (กวจ.) ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 346 ลงวนัที่ 8 กันยายน 2560  103 
เรื่อง การอนุมัติยกเว้นให้การเช่าหรือการจ้างที่ต้องกระท าต่อเนื่องไปในปีงบประมาณใหม่  
แต่ไม่อาจลงนามในสัญญาได้ทัน มีผลย้อนหลัง 

3. หนังสือ (กวจ.) ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 347 ลงวนัที่ 8 กันยายน 2560  104 
เรื่อง การเช่าและการจ้างเหมาบริการที่มีความจ าเป็นต่อเนื่อง 

 4. หนังสือ (กวจ.) ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวนัที่ 7 มีนาคม 2561  105 
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

 5.   หนังสือ (กวจ.) ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 260 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2561  111 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดหาผู้ให้บริการด้านสาธารณูปโภค 

 6.   หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 62 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 113 
เรื่อง แนวทางการประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับคัดเลือก และสาระส าคัญ 
ของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ กรณีที่มิได้ด าเนินการในระบบ e-GP 

 7.   หนังสือ (กวจ.) ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.4/ว 54026 ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2562 115 
เรื่อง ข้อหารือแนวทางปฏิบัติในการจัดหาผู้ให้บริการด้านอินเทอร์เน็ต 

 
 
 

 



 
 

  หน้า 1 
 

 
บทท่ี 1 

ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

1.  กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   1.2 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
  1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
  1.4 ประกาศ 

   1.5 หนังสือมอบอ านาจ 
   1.6 หนังสือเวียน 
 
2. ค านิยาม 
  2.1 การจัดซื้อจัดจ้าง  หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  2.2 พัสด ุหมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง แบ่งออกเป็น 6 ประเภท ดังนี้ 
   (1) สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของ “สินค้า” นั้น 
   (2) งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการ หรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่
ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
   (3) งานก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนใดที่มีลักษณะท านองเดียวกันกับอาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูง
กว่ามูลค่า “งานก่อสร้าง” นั้น 
   อาคาร  หมายถึง  สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันรวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ หรือเครื่องเรือน 
   สาธารณูปโภค  หมายถึง  งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการ
ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
   (4) งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้
ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัยหรือด้านอ่ืน
ที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 



 
 

  หน้า 2 
 

   (5) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
   (6) การด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  2.3 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
  2.4 ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่น
เสนอไว้ ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
   (1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
   (2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
   (3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
   (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
   (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
   (6) วิธีอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
   ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) 
หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้
ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 
  2.5 เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
กฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวกับการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดย
ได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคง
คลัง เงินซึ่งหน่วยงานของรับได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงินภาษีอ ากร 
ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ หรือเงินอ่ืนตามที่ก าหนด
ในกฎกระทรวง 
  2.6 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง  ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงาน
อิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  2.7 หัวหน้าเจ้าหน้าที่  หมายถึง  ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนดหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
  2.8 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
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3. หลักการจัดซื้อจัดจ้าง 
  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐจะต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดและต้อง
สอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้  
   1. คุ้มค่า  
   2. โปร่งใส 
   3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
   4. ตรวจสอบได้ 
 
4. การเปิดเผยข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอ 
  ห้ามมิให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอในส่วนที่เป็นสาระส าคัญและเป็นข้อมูล
ทางเทคนิคของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้ยื่นข้อเสนอด้วยกันต่อผู้ซึ่งมิได้
เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นหรือต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน เว้นแต่ เป็นการเปิดเผยข้อมูลต่อผู้มีอ านาจ
หน้าที่ตามกฎหมาย หรือการด าเนินการตามกฎหมาย 
 
5. อ านาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจ้างและการมอบอ านาจ 

วิธีการสั่งซ้ือสั่งจ้าง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น 
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ไม่เกิน 200,000,000 บาท เกิน 200,000,000 บาท 
วิธีคัดเลือก ไม่เกิน 100,000,000 บาท เกิน 100,000,000 บาท 
วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่เกิน   50,000,000 บาท เกิน   50,000,000 บาท 

 5.1 ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว3808 ลงวันที่ 25 
สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง และมอบอ านาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา 
ดังนี้ 

(1) ค าสั่งที่ 1340/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2560 มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างแลการบริหารงานพัสดุภาครัฐ ซึ่งมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการโรงเรียนด าเนินการวงเงินครั้งหนึ่งเต็มวงเงิน   
ที่เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีอ านาจ 
  (2) ค าสั่งที่ 1341/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2560 มอบอ านาจเกี่ยวกับเงินรายได้
สถานศึกษา มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการโรงเรียนด าเนินการด้วยเงินรายได้สถานศึกษาปฏิบัติราชการแทน
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน วงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 15 ล้านบาท นอกเหนือจากที่ก าหนดให้
เป็นอ านาจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  5.2 ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว4811 ลงวันที่ 18 
ตุลาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจการมอบโอนพัสดุ ค าสั่งที่ 1677/2560 สั่ง ณ วันที่ 18 ตุลาคม พ.ศ.2560 
มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการโรงเรียนด าเนินการมอบโอนพัสดุของโรงเรียนให้กับหน่วยงานในสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
6. การด าเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government : 
e – GP) และให้ใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบเป็นเอกสารประกอบการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่
ก าหนด 
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บทท่ี 2 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

1. การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
  1.1 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับมอบหมาย จัดท า
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
  1.2 การจัดท าแผนจัดซื้อจ้างประจ าปี ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้  
   (1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
   (2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ  
   (3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง  
   (4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
  1.3 ต้องมีการเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐนั้นด้วย ซึ่งมีข้อได้รับยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้ 
   (1) กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ 
   (2) กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุ
โดยฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
   (3) กรณีท่ีเป็นงานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีวงเงินค่าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีความจ าเป็น
เร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ 
   (4) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับ
ความมั่นคงของชาติ 
  1.4 หลังจากประกาศแล้วให้รีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและขั้นตอน เพ่ือให้พร้อม
ที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว 
  1.5 ในกรณีมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อม
ระบบเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว
ให้ด าเนินการตามข้อ 1.3 
 
2. การจัดท าร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง
  2.1 ให้ค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนด
คุณลักษณะของพัสดุที่ใกล้เคียงยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท า
การจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้  
  2.2 เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐานและเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามมาตรฐานอุตสาหกรรม 
  2.3 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่งานจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
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  2.4 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท ารูปแบบรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้างงออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างก็ได้ 
 
3. การจัดท าและเปิดเผยราคากลาง 
  การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 500,000 บาท ขึ้นไป ให้หน่วยงานของรัฐประกาศราคากลางและ
รายละเอียดการค านวณราคากลางไว้ในเว็บไซค์ของหน่วยงานของรัฐและเว็บไซค์ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (www.gprocurement.go.th) ของกรมบัญชีกลาง ทั้งนี้ ข้อมูลและรายละเอียดที่หน่วยงานต้อง
ประกาศให้เป็นไปตามแนวทางที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. ก าหนด 
 
4. การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง     
  ในการซื้ อหรื อจ้ า งแต่ละวิ ธี  ต้ องท ารายงานขอซื้ อหรือขอจ้ าง เสนอหั วหน้าหน่วยงาน  
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้  
  (1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
   (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง
ที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี (ตามข้อ 21) 
     (3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
   (4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน 
ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
   (5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
   (6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
   (7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
   (8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง 
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน   
  การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ตามมาตรา56 
วรรคหนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ง) หรือกรณีการ
ซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง  
ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานตามวรรคหนึ่ง 
เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้  
 
5. คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง และองค์ประกอบของคณะกรรมการ 
  5.1 ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่
กรณี คือ  
   (1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
   (2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา  
   (3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
   (4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
   (5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

http://www.gprocurement.go.th/
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  5.2 ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา  
ขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 
  5.3  คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ
อย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงาน  
ของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ  
  5.4 ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการ  
ด้วยก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
  5.5 ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกันห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการ   
ตรวจรับพัสดุ                      
  5.6 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ  
หรือจ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย  
  5.7  การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง ของ
จ านวนกรรมการทั้ งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมี เสียงหนึ่ ง ในการลงมติ                  
โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
  5.8 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 
  5.9 กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
 
6. การมีส่วนได้ส่วนเสียของคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
  6.1 ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา 
ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและ
กรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
  6.2 หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อ
หรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการ  
ที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
 
7. วิธีจัดซื้อจัดจ้าง  
  วิธีการจัดซื้อจ้าง มี 3 วิธี คือ 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
   1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
   1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
   1.3 วิธีสอบราคา 
  2. วิธีคัดเลือก 
  3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
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   7.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
   1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) คือการซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า(e-
catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 
บาท  โดยต้องมีการเผยแพร่ประกาศและเอกสารไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ  
   2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมประกาศเชิญชวน ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด ซึ่งการให้หรือ
ขายเอกสารให้ด าเนินไปพร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสาร  ดังนี้ 
   วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
    วงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
    วงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน50,000,000 บาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
    วงเงินเกิน 50,000,000 บาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 
  3. วิธีสอบราคา คือการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท  
โดยให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ท าให้  
ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ให้
เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ซึ่งการให้หรือขายเอกสารให้ด าเนินการไปพร้ อมกับ 
การเผยแพร่ประกาศและเอกสาร โดยเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ  

  7.2 วิธีคัดเลือก หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการ
ที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย 
   การซื้อหรือจ้างหน่วยงานของรัฐจะเลือกใช้วิธีการคัดเลือก ในกรณีดังต่อไปนี้  
    (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ/หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก  
    (ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะพิเศษ หรือซับซ้อน ผู้ประกอบการมีจ านวนจ ากัด  
    (ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่อาจคาดหมายได้  
    (ง) พัสดุที่โดยลักษณะการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็น 
        การเฉพาะ  
    (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับหรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ 
        หรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ  
    (ช) กรณงีานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความช ารุดเสียหายก่อน 
         จึงจะประมาณค่าซ่อมได้  
        (ซ) กรณีอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

  7.3 วิธีเฉพาะเจาะจง หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งเข้ามายื่นข้อเสนอ หรือเข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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   หน่วยงานของรัฐจะเลือกใช้วิธีเฉพาะเจาะจง ในกรณีดังต่อไปนี้  
    (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก  
    (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินใน
การจัดซื้อจัดจ่างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
    (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือมี
ผู้ประกอบการเพียงรายเดียว  
    (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติ หรือ
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้ างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าเสียหายอย่างร้ายแรง 
    (จ) เป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้อง  
ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมหรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น 
    (ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือ
หน่วยงานของต่างประเทศ  
    (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง ซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
    (ซ) กรณีอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
  ** กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ให้ไว้  
ณ วันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 2560  ก าหนด ดังนี้ 
   ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้างที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่ อสร้าง หรือ 
ให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
   ข้อ 2 งานจ้างที่ปรึกษาดังต่อไปนี้ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
    (1) งานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
    (2) งานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
5,000,000 บาท 
   ข้อ 3 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
5,000,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  
   ข้อ 4 ในกรณีที่มีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ท าข้อตกลง 
เป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ (หมายถึงไม่ท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง)  แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้าง (ต้องมีรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง) นั้น   
   ข้อ 5 ในกรณีท่ีการจัดซื้อจัดจ้าง มีวงเงินเล็กน้อย ไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง 
บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
 
8. เกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอส าหรับการซื้อหรือจ้าง 
  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก ให้พิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐและ
วัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
  8.1 การซื้อหรือจ้างพัสดุที่มีก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่เป็นมาตรฐาน มีคุณภาพดีเพียงพอ
ต่อความต้องการใช้งาน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐแล้ว ให้ใช้เกณฑ์ราคาโดยคัดเลือกผู้เสนอราคา
ต่ าสุดเป็นผู้ชนะ 
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  8.2 การซื้อหรือจ้างพัสดุที่มีความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ จ าเป็นต้องคัดเลือก
พัสดุที่มีคุณภาพดีตามความต้องการใช้งานของหน่วยงานของรัฐนั้น และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ 
สามารถใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน โดยพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณภาพและคุณสมบัติถูกต้อง
ครบถ้วน ซึ่งได้คะแนนรวมสูงสุดเป็นผู้ชนะ หากไม่อาจเลือกเกณฑ์อ่ืนประกอบ และจ าเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวให้
ใช้เกณฑ์ราคา 
  8.3 การซื้อหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือ
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่งอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการ พิจารณาให้
หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเงื่อนไขให้มีการยื่นข้อเสนอทางด้านเทคนิค หรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหากและ
ให้พิจารณาคัดเลือกผู้ที่ได้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนที่ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ าตามที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนด แล้วให้พิจารณาตาม (8.1) หรือ (8.2) 
  เกณฑ์อ่ืนที่ใช้พิจารณาประกอบเกณฑ์ราคา มีดังนี้ 

  (1) ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน 
  (2) มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ 
  (3) บริการหลังการขาย 
  (4) พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
  (5) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
  (6) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน ในกรณีที่ก าหนดให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค 
  (7) เกณฑ์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 
9. สัญญาและหลักประกัน 
  9.1 ให้หน่วยงานของรัฐท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด หากจ าเป็นต้องมี 
ข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบ
และไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท าได ้ ซ่ึงแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด มีดังนี ้

(1)  สัญญาจ้างก่อสร้าง 
(2)  สัญญาซื้อขาย 
(3)  สัญญาจะซื้อจะขายราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ 
(4)  สัญญาซื้อขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
(5)  สัญญาเช่าคอมพิวเตอร์ 
(6)  สัญญาจ้างบริการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ 
(7)  สัญญาจ้างท าความสะอาดอาคาร 
(8) สัญญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภัย 
(9) สัญญาแลกเปลี่ยน 
(10)  สัญญาเช่ารถยนต์ 
(11)  สัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
(12)  สัญญาซื้อขายคอมพิวเตอร์ 
(13)  สัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง 
(14)  สัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา 
(15)  สัญญาจ้างท าของ 
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 9.2 การท าสัญญาและการแก้ไขสัญญา 
  1. การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ การลงนามในสัญญาจะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
  2. การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิม ซึ่งหน่วยงานของรัฐ
ต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียดของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองาน 
ตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้นก่อนแก่ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 
  3. การจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง จะต้องได้รับการ
รับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรองคุณ
ลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้นแล้วแต่กรณี 
  เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 

 9.3 การก าหนดอัตราค่าปรับในสัญญา 
  1. การซื้อ/จ้าง ไม่ต้องการผลส าเร็จพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราตายตัว 
ระหว่างร้อยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
  2. การจ้างซึ่ งต้องการผลส าเร็จของงานทั้ งหมดพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน 
เป็น จ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10  ของราคางานจ้างนั้น (ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท)  
  3. งานก่อสร้างที่มีผลกระทบต่อการจราจร ก าหนัดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 0.25 ของ
ราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
ทั้งนี้ ให้ก าหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 
  4. กรณีเง่ือนไขสัญญาซื้อเป็นชุด ให้ปรับทั้งชุด 
  5. กรณีพัสดุคิดราคารวมติดตั้ง/ทดลอง ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราท่ีก าหนดของราคารวมทั้งหมด 
  6. หากมีความจ าเป็นต้องปรับนอกเหนือจากที่ก าหนดข้างต้น เช่น งานที่เกี่ยวกับเทคโนโลยี
สารสนเทศหรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความช ารุดบกพร่องจาการซื้อขายคอมพิวเตอร์ให้ก าหนดอัตรา
ค่าปรับในกรณีดังกล่าว โดยค านึงถึงความส าคัญและลักษณะของความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น 

 9.4 หลักประกันการเสนอราคา   
  เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ผู้เสนอราคาหรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตาม 
กระบวนการซื้อหรือการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดหลักประกัน  
การเสนอราคา ส าหรับการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
ก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ที่มีวงเงินซื้อหรือจ้าง เกินกว่า 5,000,000 บาท ดังนี้  
  1. เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ  
  2. หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศ  ตามแบบที่คณะกรรมการ 
นโยบายก าหนด 
  3. พันธบัตรรัฐบาลไทย 
  4.  หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ ได้ รับอนุญาต 
ให้ประกอบกิจการเงินทุน 
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 9.5 หลักประกันสัญญา 
  หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
    1. เงินสด 
    2. เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่ายซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ช าระต่อเจ้าหน้าที่หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
    3. หนังสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศ 
    4. หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ 
ประกอบกิจการเงินทุน 
    5. พันธบัตรรัฐบาลไทย 

 9.6 มูลค่าหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ดังนี้ 
  1.  หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตรา
ร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 
  2. กรณกีารจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษจะก าหนดอัตรา
สูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้  
  3. ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 

 9.7 การคืนหลักประกัน 
  ให้หน่ วยงานของรั ฐคืนหลั กประกัน ให้ แก่ผู้ ยื นข้อ เสนอ คู่ สัญญา หรือผู้ ค้ าประกัน 
ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  1. หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐได้พิจารณารายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือการจ้างเรียบร้อยแล้ว  
  2. กรณีผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท า
สัญญาหรือข้อตกลงหรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
  3. หลักประกันสัญญา ให้คืนแก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน 
นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นข้อผู้พันตามสัญญาแล้ว 
  4. การคืนหลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือ    
ค้ าประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับแจ้งให้  
ธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ค้ าประกันทราบด้วย  
  5. ส าหรับหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

 9.8 หลักประกันผลงาน 
   ในการจ้างที่ปรึกษาให้ผู้ว่าจ้างหักเงินประกันผลงานจากที่ปรึกษา ในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละห้า 
แต่ไม่เกินร้อยละสิบของเงินค่าจ้างแต่ละครั้ง เพ่ือเป็นการประกันผลงาน ทั้งนี้ ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ใน
สัญญาด้วย 
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10. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
  การด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้มีผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือ
รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุ กรณีที่มีการจัดจ้างวงเงินเล็กน้อยตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวงจะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) 
คณะกรรมการประกอบด้วย ดังนี้ 
  10.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี ้
    (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา  หรือ 
ข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรื อข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
    (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ  สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
    (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น  
โดยเร็วที่สุด 
   (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ  
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ  
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงนิตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
    (5) ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบและสั่งการ 
        (6) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง 
และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 
วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ในจ านวน    
ที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
      (7) การตรวจรับพัสดุที่ประกับกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้นและโดยปกติ  
ให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจาก 
วันที่ตรวจพบ 
    (8) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

  10.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี ้
    (1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย   การ
ควบคุมอาคาร 
    (2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของ
หน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  
ทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
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    (3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือท่ีตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ ตามเวลาที่เหมาะสมและ
เห็นสมควร และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 
     (4) กรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือมี
ข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่าง ให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไข
เพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาการช่าง เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการ
ละเอียด 
     (5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการ
ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
  (6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดใน
สัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ท า  
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ  
มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
ของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
    (7) กรณีท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไป
ตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี  
    (8) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ 
จึงด าเนินการตาม (6)  
  10.3 ผู้ควบคุมงาน มีหน้าที่ดังนี ้ 
    (1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ   
ทุกวันให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไข
เพ่ิมเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่าง เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการ   
ละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉาพะส่วนหนึ่งส่วนใดหรือ  
ทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามค าสั่งและให้รายงานคณะกรรมการตรวจรับ  
พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็น  
งานจ้างก่อสร้างทันท ี  
    (2) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกันหรือ  
เป็นที่คาดหมายได้ว่าถึงแม้งานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา แต่เมื่อ   
ส าเร็จแล้วจะไม่มั่นคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงานนั้นไว้ก่อน
แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือ  
ข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว 
    (3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้งผล
การปฏิบัติงานหรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2  ฉบับ เพ่ือรายงานให้คณะกรรมการ  
ตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับ  
พัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพ่ือมอบให้แก่เจ้าหน้าที่เมื่อเสร็จงานแต่ละงวด  
โดยถือว่าเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 
    (4) การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุ    
ที่ใช้ด้วย 
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     (5) ในวันก าหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวด 
ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงาน 
จ้างก่อสร้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันถึงก าหนดนั้น ๆ  

11. การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา 
  การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลงให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 
   11.1 เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
   11.2 เหตุสุดวิสัย 
   11.3 เหตุเกิดจากพฤติกรรมอันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
   11.4 เหตุอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
  ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวภายใน 15 วันนับถัดจากวันที่เหตุสิ้นสุด
ลงหรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หากไม่แจ้งภายในเวลาที่ก าหนดคู่สัญญาจะยกขึ้นมากล่าวอ้างในภายหลัง
ไม่ได้ เว้นแต่กรณีเกิดจากความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือหน่วยงานของ
รัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น ทั้งนี้ หลักเกณฑ์และวิธีการงด หรือลดค่าปรับหรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา
หรือข้อตกลง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

12. การบอกเบิกสัญญา หรือข้อตกลง ด าเนินการได้ดังนี้ 
  12.1 การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น หากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของ
วงเงินคา่พัสดุหรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญา
จะยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
ผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จ าเป็น 
  12.2 เหตุเบิกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะบอกเลิกกับคู่สัญญา ดังนี้ 
    (1) เหตุตามที่กฎหมายก าหนด 
    (2) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
    (3) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
    (4) เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
  12.3 การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาเฉพาะในกรณี ดังนี้ 
    (1) ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ 
    (2) เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น
ต่อไป กรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง
นั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้อง
รับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ มี
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
      (2.1) ให้คู่สัญญายื่นค าขอมายังหน่วยงานของรัฐภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้มีการ
บอกเลิกสัญญา 
      (2.2) ค าขอต้องท าเป็น หนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็น
เหตุแห่งการเรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 



 
 

  หน้า 15 
 

      (2.3) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้นให้แล้ว
เสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับค าขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้ขอขยายระยะเวลา
ออกไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน 15 วันนับถัดจากวันที่ครบก าหนดเวลา 
      (2.4) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 
      (2.5) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อพิจารณาค า
ร้องแล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
      (2.6) ผลการพิจารณาเมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว 
หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญา
ต่อไป ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย” 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 1 คน โดยให้แต่งตั้งจากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือพนักงานของหน่ วยงานของรัฐที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืน ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัยจะ
แต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีกไม่เกิน 2 คนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 
    คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหน้าที่ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามค าร้องของสัญญา 
(2) กรณีจ าเป็นจะเชิญคู่สัญญา หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้นมาสอบถามหรือให้ 

ข้อเท็จจริงในส่วนที่เกี่ยวข้องได้ 
(3) พิจารณาค่าเสียหายและก าหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดข้ึน (ถ้ามี) 
(4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา 

ค่าเสียหายตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการวินิจฉัยก าหนดและในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหน่วยงาน
ของรัฐต้องชดใช้ค่าเสียหายและมีวงเงินค่าเสียหายครั้งละเกิน 50,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐท ารายงาน
ความเห็นเสนอกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
13. การบริหารพัสดุ 

  13.1 การเก็บ การบันทึก  
    1. ลงบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนคุม  เพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดง
รายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด ให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
รายการด้วย 
    2. พัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
    3. เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน  

  13.2 การเบิกจ่ายพัสดุ 
    1.  การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
    2.  การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ  ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ(ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบ
เบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
    3. หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจ าก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
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  13.3 การยืม   
    1. การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่ประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
    2. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุและ
ก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
      2.1 การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ       
ผู้ให้ยืม 
      2.2 การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
      2.3 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
      2.4 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาไม่ทันการและหน่วยงาน
ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องคืนพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานผู้ให้ยืม  
      2.5 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าทีแทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
  13.4  การบ ารุงรักษา  
      1. หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อม
ใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย 
      2. กรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานโดยเร็ว 

  13.5 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
   1. ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  หรือ 
หัวหน้าหน่วยพัสดุแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็นเพ่ือ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น    
   2. ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไปว่า   
การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ 
หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  
   3. เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนา  
รายงานไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 4 1 ชุด  ด้วย  
   4. เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่ งแต่งตั้งจาก
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจาก
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การใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่าย
ต่อไปได ้ 
   5. ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
 
  13.6 การจ าหน่ายพัสดุ  
     หลังจากการตรวจสอบพัสดุแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงาน 
ของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณา  
สั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างใดอย่างหนึ่ง ต่อไปนี้  
     1. ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าไม่ได้ผลดีให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับ 
การซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้  
      (ก) การขายพัสดุครั้ งหนึ่ งซึ่ งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่ เกิน 500,000 บาท  
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
      (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามาตรา  47(7) 
แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
      (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ
ที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ ใช้งานในหน้าที่  เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่า ว             
พ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าว โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  
    หลักเกณฑ์การขายทอดตลาด 
      (1) การขายโดยวิธีทอดตลอดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยผู้ที่
ได้รับมอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด 
      (2) กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติ
ในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย หรือควรมีการ
เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
      (3) กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิด
ของพัสดุและอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย 
      (4) ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน โดยค านึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 
      (5) หน่วยงานของรัฐจะจ้องผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
    2. แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
    3. โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรืองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7)  แห่ง
ประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
    4. แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
  การจ าหน่ายพัสดุ ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
สั่งการ และเงินที่ ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ หากพัสดุนั้นได้มาจากเงินงบประมาณ ให้น าส่งเป็น 
เงินรายได้แผ่นดิน หากพัสดุนั้นได้มาจากการรับบริจาคหรือได้มาจากเงินรายได้สถานศึกษาให้สมทบ  
เป็นเงินรายได้สถานศึกษา 
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  13.7 การจ าหน่ายเป็นสูญ 
   ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุ
อยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตาม ระเบียบฯ ข้อ 215  ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
     1.  ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
     2.  ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้อยู่ในอ านาจของ
กระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 

  13.8 การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน   
    1. เมื่อด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออก
จากบัญชีหรือทะเบียนทันทีแล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่าย
พัสดุนั้น 
    2. ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนดด้วย 
     3. ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป  หรือ 
ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตาม ข้อ 213 และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วย 
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว 
 
14. อ่ืน ๆ  ได้แก่ การอุทธรณ์  การร้องเรียน การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ การลงโทษให้
เป็นผู้ทิ้งงาน การเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน บทก าหนดโทษ 
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บทท่ี 3 

แนวปฏิบัติการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(แบบฟอร์มตัวอย่างการด าเนินการ) 

 
1. Flow Chart กระบวนการปฏิบัติงานด้านพัสดุของสถานศึกษา 
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ผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการ 
 
 
เจ้าหน้าที ่
 
 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
เจ้าหน้าที่บัญชี 
 

งบประมาณ / แผน / ความต้องการ 

จัดท าร่างขอบเขตงาน / ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ /
เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก / เสนอขอความเห็นชอบผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง / ขอความเห็นชอบ 

ด าเนินการจัดหาตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ 

รายงานผลการพิจารณาขอความเห็นชอบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

ประกาศผู้ชนะ 

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง 

ส่งเบิกจ่าย 

การบริหารสัญญา / ส่งมอบงาน / ตรวจรับพัสดุ  

ทราบผลและขออนุมัติเบิกจ่าย 

ลงบัญช ี/ ลงทะเบียน / จัดเก็บไว้ตรวจสอบ 
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2. ตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดจ้างปรับปรุงซ่อมแซม โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน………………………………………………………………………………. 
ที…่………………………………………………………………..    วันที…่………………….……………………….………………………. 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานจ้างปรับปรุงซ่อมแซม......................................................... 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………….…………………….……… 

 ด้วยโรงเรียน……….……………..…………..………....ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณประจ าปี งบประมาณ 
พ.ศ. ................. เปน็ค่าจา้งปรับปรุงซ่อมแซม............................................. วงเงินงบประมาณ ………………บาท     

 เพ่ือให้การด าเนินการจัดหาผู้รับจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงในครั้งนี้เป็นไปตามระเบียบ ข้อกฎหมาย
ที่เก่ียวข้อง และความต้องการเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ จึงเห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขต
งานและก าหนดราคากลางงานจ้าง ดังรายชื่อต่อไปนี้  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด       
ราคากลาง ดังแนบ 

 

(ลงชื่อ)……………………………………เจ้าหน้าที่ 
                        (……………………………………) 

(ลงชื่อ)……………………………………หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
       (…………………….……………...) 
(ลงชื่อ)………………………………….รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

  (………………….………………..) 
 
 

1.  เห็นชอบ 
2.  แต่งตั้ง 

 
      (ลงชื่อ)………………………………………. 

(………………………………………) 
                 ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................... 
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ค าสั่งโรงเรียน……………………………….. 
ที…่……..…./…………………. 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง 
------------------------------- 

ด้วยโรงเรียน………..………………..….……….………….. จะด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ในการจ้าง.......................................................................................... 

 ฉะนั้นเ พ่ือให้ เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  13 มีนาคม 2555 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 อาศัยอ านาจตามค าสั่ง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่  1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตงานและและก าหนดราคากลาง ดังรายชื่อต่อไปนี้    

1……………………………………. ต าแหน่ง…………………… ประธานกรรมการ 
2……………………..……………. ต าแหน่ง……………………  กรรมการ  
3…………………….……………. ต าแหน่ง……………………  กรรมการ  

ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง มีหน้าที่ก าหนดราคากลางงานจ้างก่อสร้างปรับปรุงซ่อมแซม     
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้าง ตามมติคณะรัฐมนตรีก าหนด   

 ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป    
 

สั่ง  ณ  วันที่ ...........เดือน............................. พ.ศ. ............. 
 
 

        (ลงชื่อ)…………………….……………… 
                               (………………………………………) 
                     ผู้อ านวยการโรงเรียน……….………………….. 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ   โรงเรียน………………………………………………………………………………..……………………………………. 
ที…่……………………........................................  วันที…่…………………………………………………………........... 

เรื่อง  ขอความเห็นชอบการจัดท าราคากลางงานจ้างปรับปรุงซ่อมแซม............................................................ 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………………………..…………….......... 

ตามท่ี โรงเรียน.......................................ได้รับงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................. 
เป็นค่าจ้างปรับปรุงซ่อมแซม...................................................................วงเงินงบประมาณ...........................บาท 
และได้แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  ตามค าสั่งที่ ……….…/ ................  ลงวันท่ี ……………………. 
เพ่ือค านวณราคากลางงานก่อสร้างใช้ในการจัดหาผู้รับจ้างก่อสร้าง  นั้น 

บัดนี้ คณะกรรมการก าหนดราคากลาง  ได้จัดท าราคากลางงานก่อสร้าง เสร็จเรียบร้อยแล้ว        
ตามรายละเอียดที่แนบ  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาอนุมัติให้ใช้ราคากลางดังกล่าวในการจัดหาผู้รับจ้างในการ
ก่อสร้างปรับปรุงซ่อมแซมต่อไป 
 

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

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

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

 
      -  ทราบ 
      -  อนุมัติ 
 

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

                                                       ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................... 
 
 
หมายเหต ุ

1. แนบ ปร.4 ปร.5 ปร.6 ซึ่งคณะกรรมการก าหนดราคากลางลงนาม 
2. ราคากลางต้องไม่เกิน 30 วันในวันรายงานขอจ้าง 
3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดดุ าเนินการต่อระบบ e-GP 
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(ตัวอย่าง ปร.4) 
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(ตัวอย่าง ปร.5) 
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(ตัวอย่าง ปร.6) 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ……………………………………………………………………………………………. 
ที…่…………………………………………….   วันที่………………………………………………… 
เรื่อง   รายงานขอจ้างปรับปรุงซ่อมแซม……………………………………….โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….……… 

 ด้วย โรงเรียน....................................... ....................มีความประสงค์จะขอ จ้างปรับปรุงซ่อมแซม 
......................................................................... ................... ............................จ านวน................รายการ/งาน  

เพ่ือ.................................................................................... ........................................................................ ....... 
ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ...........................................................งาน/โครงการ................ ..... ....................  

 งานพัสดุ โรงเรียน............................... ............ได้ตรวจสอบ แล้ว เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ  .ศ  .2560  ข้อ 56  วรรคหนึ่ ง  )2 ) (ข  (และระเบียบ

กระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ .   2560  ข้อ  22  ข้อ  79  และกฎ
กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงิน        การจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ  .ศ .  2560    จึงขอรายงานขอซื้อ/
ขอจ้าง ดังนี้  

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง................................................................................  
  2. รายละเอียดพัสดุและวงเงินที่จะขอซื้อ/ขอจ้าง 

ที ่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/ขอจ้าง 
จ านวนหน่วย 

ราคาต่อหน่วย 
จ านวนเงิน 

(บาท) 

     
     
  

 
   

          รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (…………………………………………………)  
  

 3. ราคากลางของพัสดุที่จะขอจ้าง  เป็นเงิน................................. บาท 
 4. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ  ภายใน.............วัน นับถดัจากวันลงนามในสัญญา 
 5. จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง 

ที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน  500,000 
บาท  ที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 

/6. หลักเกณฑ์... 

พิมพ์จากระบบ e - GP 



 
 

  หน้า 28 
 

- 2 - 

 6. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
 7. ข้อเสนออ่ืน ๆ   เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามเสนอ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1.  เห็นชอบในรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ดังกล่าวข้างต้น  
2. อนุมัติให้แต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

     (1) ............................................. ต าแหน่ง.......................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
     (2) ............................................. ต าแหน่ง.......................  กรรมการ 
     (3) ............................................. ต าแหน่ง.......................  กรรมการ 
 
(ลงชื่อ)………………………..…….เจ้าหน้าที่ 

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

(ลงชื่อ)………………………………รองผู้อ านวยการสถานศึกษา      
  

-  เห็นชอบ 
-  อนุมัติ 

 

       (ลงชื่อ)…………..……..…………………….. 
               (………………....…………………….) 
       ต าแหน่ง…………….………………………… 
 

หมายเหต ุ แนบไฟล์ ปร.4 ปร.5 ปร.6 ซึ่งคณะกรรมการก าหนดราคากลางลงนาม และผ่านความเหน็ชอบแล้ว 
   ในระบบ e-GP ด้วย 
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ใบเสนอราคา 
 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน........................................             
 

1. ข้าพเจ้า ............................................................ โดย............................................................. 
อยู่เลขท่ี ...................... หมู่ที่ .................ต าบล..........................  อ าเภอ......................... จังหวัด......................... 
โทรศัพท์................................  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ................................  ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามที่ก าหนด และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 

2. ข้าพเจ้าขอเสนอพัสดุ  รวมทั้งบริการและก าหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้ 

ที ่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้าง 
จ านวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวนเงิน 

  
 

 

 
 

 
 
 
 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น       (..............................................................)  
 
ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมทั้งภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 

3. ค าเสนอนี้จะยืนอยู่ในระยะเวลา  ........ วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 
4. ก าหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน.......วัน นับถัดจากวันลงนามจ้าง  

 
เสนอมา    ณ    วันที่ .............เดือน ..............................พ.ศ. ............ 

 
  (ลงชื่อ).........................................ผู้ต่อรองราคา/เจรจาราคา  (ลงชื่อ)..........................................ผู้เสนอราคา 
          (.......................................)                                         (..........................................) 
                  เจ้าหน้าที่                                                           ประทับตรา(ถ้ามี)                                                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขรับที่..................... 
วันที่.......................... 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ……………………………………………………………………………………………. 
ที…่…………………………………………….   วันที่………………………………………………… 

เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................................. 

 ตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียน................................................... พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงาน         
ขอจ้างปรับปรุงซ่อมแซม..........................................จ านวนเงิน........................บาท (.........................................)  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 24  แล้ว นั้น 
ในการนี้ เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ.........................................................................ซึ่งมีอาชีพรบัจ้างแล้ว 
ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน..........................บาท (................................................) 

ดังนั้น เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 79  จึงเห็นควรจัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 1. อนุมัติให้สั่งจ้างจาก ............................................. เป็นผู้รบัจ้าง ในวงเงิน....................... บาท 
(..............................................)ก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุภายใน................วัน นับถัดจากวันลงนามสัญญา 
 2. ลงนามในสัญญา/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ 
 
      ลงชื่อ.........................................เจ้าหน้าที ่
           (...........................................) 
 
ความเห็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่..................................................................... 
 
                                                      ลงชื่อ..........................................หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
           (............................................) 
        
                         -  อนุมัติ 
                -  ลงนามแล้ว 
 
       (ลงชื่อ)……………………….…………….. 
                        (………………….………………….) 
          ผู้อ านวยการโรงเรียน…………….……………… 
 
 
 
 
 

พิมพ์จากระบบ e - GP 
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โรงเรียน....................................................... 
เรื่อง  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา .........................................................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

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

 ตามท่ี โรงเรียน..................................................... ได้มีโครงการจ้างปรับปรุงซ่อมแซม
............................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  นั้น 

          งานจ้างปรับปรุงซ่อมแซม......................................................... จ านวน................รายการ/งาน 
ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ .................................................. โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น ......................... บาท 
(........................................)รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง  

 
ประกาศ ณ วันที่ ................................................................  

   
    
   

       (ลงชื่อ)……………………….…………….. 
                        (………………….………………….) 
          ผู้อ านวยการโรงเรียน…………….……………… 
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ใบสั่งจ้าง 
ผู้รับจ้าง...................................................................... ใบสั่งจ้าง เลขท่ี....................../..................... 
ที่อยู่ .....................................................................  วันท่ี............................................................ 
..............................................................................  โรงเรียน...................................................... 
โทรศัพท์................................................................  ที่อยู่............................................................ 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี.........................................  .................................................................... 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร....................................  โทรศัพท์...................................................... 
ช่ือบัญชี..................................................................   
ธนาคาร.......................................สาขา.......................... 
 ตามท่ี บริษัท หจก. บุคคล (นายนางนางสาว) ............................................................  
ได้เสนอราคาตามใบเสนอราคาเลขที่....................ลงวันที่.................................ไว้ต่อโรงเรียน.................... ........... 
ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง ตามรายการดังต่อไปนี้ 

ที่ รายการ จ านวน หน่วย ราคาต่อหน่วย(บาท) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 

      
      
 
 
(............................................................................)  

 รวมเป็นเงิน  
 ภาษีมูลค่าเพ่ิม  
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

 

การสั่งจ้างอยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปนี้ 
1. ก าหนดส่งมอบภายใน................วัน  นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง 
2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่.................................................. 
3. สถานท่ีส่งมอบ.................................................. 
4. ระยะเวลารับประกัน.............................................(ถ้ามี) 
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนดโดยคดิค่าปรบัเป็นรายวันในอัตราวันละ...............บาทนับตั้งแต่วันท่ีล่วงเลยก าหนด 
    แล้วเสร็จตามใบสั่งจ้างจนถึงวันท่ีงานแล้วเสร็จบริบูรณ์ 
6. โรงเรียนสงวนสิทธ์ิที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้าง 
 

   ลงชื่อ..................................................ผู้สั่งจ้าง  
       (..................................................)  
   ต าแหน่ง................................................  
   วันที่.....................................................  
   ลงชื่อ..................................................ผู้รับใบสั่งจ้าง  
       (..................................................)  
   ต าแหน่ง................................................  
   วันที่.....................................................  
 
หมายเหตุ  1. ให้แนบใบเสนอราคา (ปร.4-6) และอื่นๆ ที่จ าเป็น เป็นเอกสารส่วนหน่ึงของสัญญาด้วย 
             2. ให้เลือกเป็นสัญญาเต็มรูปแบบ จากระบบ e-GP หากงานจ้างก่อสร้างจะต้องมีหลักประกันความช ารุด 
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ใบส่งมอบงานก่อสร้าง 
 

       เขียนที่โรงเรียน…………….…………………… 

         วันที…่…… เดือน……………………พ.ศ…….. 

เรื่อง   ส่งมอบงานจ้างก่อสร้าง และแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน 

เรียน   ……………………………………….. 

 ตามท่ี โรงเรียน……………………………….………… ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า…………………………………….…… 
ท าการ……………………………………..……………………………… ตามสัญญาจ้าง  เลขที่……..../………… ลงวันที่………..
เดือน………………..พ.ศ………..  ในวงเงิน ……………..……… บาท (……………….………………………………..)  นั้น 

 บัดนี้  ข้าพเจ้าได้ท าการ…………………………………………………………………………….เสร็จเรียบร้อยแล้ว  
จึงขอส่งมอบงานจ้าง งวดที่ ………….…. เพ่ือตรวจรับและขอเบิกเงินค่าจ้าง  จ านวนเงิน………………….………. 
บาท (………………………………………………….)  ต่อไป 
 
         ขอแสดงความนับถือ 
 
             (ลงชื่อ)………………..…………………… 
                                                               (……………….…………………….) 
                                                                    ประทับตรา  (ถ้ามี) 
 
บันทึกผู้ควบคุมงานก่อสร้าง    ค าสั่งประธานกรรมการตรวจการจ้าง  
 ขอรับรองว่า ผู้รับจ้างได้ท างานแล้วเสร็จ   นัดคณะกรรมการฯ  ไปตรวจรับงาน 
ตั้งแต่วันที่……. เดือน………………. พ.ศ……..   วันที่…….เดือน…………………..พ.ศ…….. 
และงานแล้วเสร็จ     เวลา……………..น. 
(   )  ภายในก าหนด 
(   )  เกินก าหนดสัญญา จ านวน……… วัน   (ลงชื่อ)……………..……….…………ประธานฯ 
               (………………..………………..) 
 (ลงชื่อ)……………………………. ผู้ควบคุมงาน  คณะกรรมการฯ รับทราบ     
                (…………………….………….)                                 ………………    ……………….     …………..…...
  

 
 
 
 
 

เลขรับที่..................... 
วันที่.......................... 
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ใบตรวจรับพัสดุ 
 

       เขียนที่ โรงเรียน...................……………………. 

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

 ด้วย ……....(ร้าน/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด/บริษัท)........... ได้ส่งมอบพัสด/ุบริการ จ านวน …...….รายการ 
ตาม สัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง เลขที่……../……………..  ลงวันที่…..….. เดือน…………..…………พ.ศ. ………...ไว้
ให้แก่โรงเรียน……………………………..   เพ่ือให้ (  )  ผู้ตรวจรับ (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ท าการตรวจรับแล้วปรากฏผล ดังนี้ 

1. ครบก าหนด วันที่………เดือน……………………..พ.ศ…………. 
2. ส่งมอบ  เมื่อวันที่………เดือน……………………. พ.ศ…………. 
3. ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้    เลขท่ี ……………………ลงวันที่.…… 
     เดือน………………..…… พ.ศ…………    ณ   โรงเรียน....…………………………………. 
4. ให้ถือว่าพัสดุ/บริการ ถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่…….เดือน…………………..พ.ศ.………. 
5. ได้มอบพัสดุ/บริการ ไว้ต่อ เจ้าหน้าที่  

จึงขอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….…….……เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ     
ตามนัยข้อ 175 (4) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ        
พ.ศ.2560 

     (ลงชื่อ)…………………………………….…ประธานกรรมการ /ผู้ตรวจรับ 
                   (……………….…………………….) 

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

     (ลงชื่อ)………………………………………กรรมการ 
                   (……………….…………………….) 
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ให้แนบภาพถ่ายก่อนท าและหลังท า 
งานจ้างปรับปรุงซ่อมแซมหรืองานจ้างก่อสร้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอรับรองว่าเป็นภาพถ่ายงานจ้างก่อสร้าง......................................................จริง  
        (ให้กรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนามทุกคน) 

 
 
 

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

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

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

 
 
 
 

 
 
 



 
 

  หน้า 36 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   …………………………………………………………………………………………………………………………. 
ที…่……………………………………………………………. วันที่...................................................................... 

เรื่อง   ทราบผลและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างปรับปรุงซ่อมแซม.....……………………………………………. 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………………………………………………………………… 

       ตามที่อนุมัติให้จ้างปรับปรุงซ่อมแซม....………………………..…..……จาก……………………..………….. 
เป็นเงิน……..……………บาท (…..……………………………………………………...) ตาม ( ) ใบสั่งจ้าง ( ) บันทึกตกลงจ้าง 
( ) สัญญาจ้าง เลขที่………../…………ลงวันที่………………………….……………. 

บัดนี…้……………………………...............……ได้ส่งมอบพัสดุแล้ว ( ) ตามใบส่งของ ( ) ใบส่งมอบงาน 
ลงวันที่……….……..……..……......และผู้ตรวจรับได้ท าการตรวจรับพัสดุไว้ถูกต้องแล้ว เมื่อวันที่............................... 
ดังหลักฐานที่แนบ ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่............................................................. เป็นเงิน………..……………บาท 
(………………….…………….………………) 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบผลการตรวจรับพัสดุ ตามนัยข้อ 175 แห่งระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
       ลงชื่อ……………..…………….เจ้าหน้าที ่

       ลงชื่อ…………………..……….หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

ความเห็นของเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วมีเอกสารครบถ้วนและมีเงินงบประมาณปี…………หมวด………………….. 
แผนงาน……..………………..…………..…..งาน/โครงการ………………...…………………เป็นเงิน…………..……....บาท   
จ่ายไปแล้ว……………....…...บาท จ่ายครั้งนี้……………....…..บาท คงเหลือเป็นเงิน……………………..บาท 
จ านวนเงินที่ขอเบิก……………....…....บาท หักคืนค่าเข็ม……………..บาท หักภาษี ณ ที่จ่าย…………....บาท 
ค่าปรับ………………บาท คงจ่ายจริงเป็นเงิน……………....…...บาท (……………………………………….) 

 เห็นควร อนุมัติเบิกจ่ายเงิน จ านวน……………....…....บาท (……………………………………….) 
ให้แก่………………………………………………   

 ลงชื่อ……………………….เจ้าหน้าที่การเงิน 

 ลงชื่อ……………………….หน.เจา้หน้าที่การเงิน 

 ลงชื่อ……………………….รองผู้อ านวยการโรงเรียน     

          ค าสั่ง 
- ทราบ  
- อนุมัติ 

       (ลงชื่อ)……………………….…………….. 
                        (………………….………………….) 
          ผู้อ านวยการโรงเรียน…………….……………… 
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3. ตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดซื้อครุภัณฑ์ โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่  วันที่        
เรื่อง
งง   

ขออนุมัติแต่งตั้ง บุคคล/คณะกรรมการ ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและ 
  ราคากลางของงานซื้อ................................................................ 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน........................ 

 ด้วยโรงเรียน..................................................................... มีความประสงค์จะด าเนินการซื้อ
............................................................................. วงเงินงบประมาณ................................บาท ดังนั้น เพ่ือให้
การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/ราคากลางงานจัดซื้อดังกล่าว เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21  จึงขอแต่งตั้ง บุคคล/
คณะกรรมการ เพ่ือจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/ราคากลาง เพ่ือใช้ส าหรับการด า เนินการจัดซื้อ 
ประกอบด้วย 
 1. ......................................... ต าแหน่ง............................ ประธานกรรมการ 
 2. ......................................... ต าแหน่ง............................ กรรมการ 
 3. ......................................... ต าแหน่ง............................ กรรมการ 

 โดยให้มีหน้าที่ จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ร่างขอบเขตของงาน ของ................... 
.................................................................................... และก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
โดยให้มีรายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 
 

(.......................................................) 
................................................ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 

       อนุมัติ 
 
 (ลงชื่อ)………………..…………………….. 
       (……………….……………………….) 
ต าแหน่ง…………………………………………… 
วันที่………………………………………….. 
 

หมายเหตุ  :  * จะแต่งตั้งเจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่ง หรือคณะกรรมการฯ เป็นผู้ท าหน้าที่จัดท าราคากลางก็ได้ 
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ค าสั่งโรงเรียน............................................. 
ที่  ............./.................. 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และก าหนดราคากลางจัดซื้อครุภัณฑ์             

*********************** 
 ด้วย โรงเรียน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ได้รับจัดสรรงบประมาณ รายการค่าครุภัณฑ์
................................ จาก...........................................งบประมาณประจ าปี พ.ศ. ………….. จ านวน..........รายการ 
เป็นเงินทั้งสิ้น ...........................บาท (..................................................................)                                          

 ฉะนั้นอาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 สั่ง  
ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 จึงแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : 
TOR) ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และก าหนดราคากลาง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ. 21 วรรค 2 และเพ่ือให้การด าเนินการจัดหาครุภัณฑ์
ดังกล่าว กระท าอย่างบริสุทธิ์ ยุติธรรม เกิดประโยชน์สูงสุดแก่รัฐ เกิดความเท่าเทียมกัน ในการเข้าถึงข้อมูลการ
จัดซื้อหน่วยงานของรัฐและวงเงินการจัดซื้อไม่สูงกว่า โดยมีรายชื่อดังนี้ 
 1. ………………………………...... ต าแหน่ง..................................... ประธานกรรมการ 
 2. ………………………………...... ต าแหน่ง.....................................  กรรมการ 
 3. ………………………………...... ต าแหน่ง.....................................  กรรมการ 

หน้าที่ ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง ด าเนินการดังนี้ 
1. จัดท าร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะของพัสดุ เป็นไปตามระเบียบตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ. 21 
 2. ด าเนินการก าหนดราคากลาง ตามแนวทางการเปิดเผยรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างและการค านวณราคากลางงานจัดซื้อจัดจ้าง  

      ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่ .......... เดือน ....................พ.ศ. ............... 
 
       (ลงชื่อ)……………………….…………….. 
                        (………………….………………….) 
          ผู้อ านวยการโรงเรียน…………….……………… 
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  
ที ่  วันที่        
เรื่อง
งง   

ขอความเห็นชอบคุณลักษณะและราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน.............................................. 
 

 ตามบันทึก ที่........../................ ลงวันที่....................................................... แต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท าราคากลางงานซื้อ/จ้าง........................................ .................................... น้ัน 

 บัดนี้ เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการจัดท าคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและราคากลาง ได้ด าเนินการจัดท า
คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และราคากลางงานของพัสดุที่จะซื้อเสร็จเรียบร้อยแล้ว ราคากลางที่ค านวณได้  เป็น
เงิน.............................บาท ตามรายละเอียดการค านวณราคากลางที่แนบ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเห็นชอบ  
 

    (ลงชื่อ)...............................................ประธานกรรมการ  
       (.................................................)/เจ้าหน้าที่ผู้จัดท า 

    (ลงชื่อ)...............................................กรรมการ  
            (.............................................) 

    (ลงชื่อ)...............................................กรรมการ  
      (.............................................) 
 

      - ชอบ 
       - อนุมัต ิ
 
 (ลงชื่อ)………………..…………………….. 
       (……………….……………………….) 
ต าแหน่ง…………………………………………… 
วันที่………………………………………….. 

 

หมายเหตุ  :    * ให้แนบเอกสารคณุลักษณะและราคากลางซึ่งคณะกรรมการลงช่ือทุกฉบับ และหลังจากท่ีหัวหนา้หนว่ยงาน 
   เห็นชอบให้ด าเนินการในขั้นตอนระบบ e-GP ต่อไป 
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(ตัวอย่าง) 
 

รายการและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 
 

1. รายละเอียดของพัสดุที่จะซ้ือ/จ้าง 
 
ที ่

 
รายการ 

จ านวน        
หน่วย 

ราคามาตรฐาน 
หรือราคากลาง 

ต่อหน่วย 

จ านวนเงินที่
ขอซื้อ/จ้าง 

ครั้งนี้ 
     

     

     

 (พร้อมแนบคุณลักษณะเฉพาะแต่ละรายการด้วย)    

     

     

     

     

     

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (……………………………………………………………………)    
 

2. เกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณา……………………………………..(เกณฑ์ราคา/เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน) 
3. ก าหนดส่งมอบภายใน ......... วัน/วันท าการ  นับถัดจากวันลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ 

 
 

   (ลงชื่อ)...............................................ประธานกรรมการ  
     (.................................................)/เจ้าหน้าที่ผู้จัดท า 
 
   (ลงชื่อ)...............................................กรรมการ  
    (.............................................) 
 
   (ลงชื่อ)...............................................กรรมการและเลขานุการ 
    (.............................................) 
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(ตัวอย่าง) 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รายการเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ส าหรับส านักงาน(จอขนาดไม่น้อยกว่า 19 นิ้ว) 

 

 

 

    ลงชื่อ.......................................... ประธานกรรมการ /                           

                          (.........................................) เจ้าหน้าที่ผู้จัดท า 

    ลงชื่อ..........................................กรรมการ                            

                          (.........................................) 

    ลงชื่อ..........................................กรรมการและเลขานุการ                           
                          (.........................................) 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ……………………………………………………………………………………..………………………………………………. 
ที…่……………………………………………………..  วันที่………………………………………………… 
เรื่อง   รายงานขอจัดซื้อครุภัณฑ์...............……………………………………….โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….……… 

 ด้วย โรงเรียน............................................มีความประสงค์จะขอจัดซื้อ............................................ 
.............................................................จ านวน................รายการ/งาน  เพ่ือ......................................... ............... 
ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน..................................................งาน/โครงการ...................................................... 
  งานพัสดุ โรงเรียน...........................................ได้ตรวจสอบแล้ว เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 และกฎ
กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  จึงขอรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
ดังนี้  

 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง .............................................. 
 2. รายละเอียดพัสดุและวงเงินที่จะขอซื้อ/ขอจ้าง 

ที ่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอซ้ือ/ขอจา้ง จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
     
     
  

 
   

          รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (…………………………………………………)  

 3. ราคากลางของพัสดุที่จะขอจ้าง  เป็นเงิน................................. บาท 
 4. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ  ภายใน.............วัน นับถดัจากวันลงนามในสัญญา 
 5. จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง 
ที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง 
ไม่เกิน  500,000 บาท  ที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 

/6. หลักเกณฑ์... 
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 6. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
 7. ข้อเสนออ่ืน ๆ   เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามเสนอ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ดังกล่าวข้างต้น  
2. อนุมัติให้แต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

     (1) ............................................. ต าแหน่ง.......................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
     (2) ............................................. ต าแหน่ง.......................  กรรมการ 
     (3) ............................................. ต าแหน่ง.......................  กรรมการ 
 

(ลงชื่อ)………………………..…….เจ้าหน้าที่ 

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

(ลงชื่อ)………………………………รองผู้อ านวยการสถานศึกษา      
  

-  เห็นชอบ 
-  อนุมัติ 

 

       (ลงชื่อ)…………..……..…………………….. 
               (………………....…………………….) 
       ต าแหน่ง…………….………………………… 
 
 
หมายเหต ุ แนบไฟล์ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลาง ทีค่ณะกรรมการลงนาม  

  และผ่านความเห็นชอบแล้ว  ในระบบ e-GP ด้วย 
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ใบเสนอราคา 
 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน........................................             
 

1. ข้าพเจ้า ............................................................ โดย......... .................................................... 
อยู่เลขท่ี ...................... หมู่ที่ .................ต าบล..........................  อ าเภอ.........................จังหวัด......................... 
โทรศัพท์................................  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ................................  ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามที่ก าหนด และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 

2. ข้าพเจ้าขอเสนอพัสดุ  รวมทั้งบริการและก าหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้ 

ที ่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้าง 
จ านวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวนเงิน 

  
 

 

 
 

 
 
 
 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น       (..............................................................)  
 
ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมทั้งภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 

3. ค าเสนอนี้จะยืนอยู่ในระยะเวลา  ........ วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 
4. ก าหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน.......วัน นับถัดจากวันลงนามจ้าง  

 
เสนอมา    ณ    วันที่ .............เดือน ..............................พ.ศ. ............ 

 
  (ลงชื่อ).........................................ผู้ต่อรองราคา/เจรจาราคา  (ลงชื่อ)..........................................ผู้เสนอราคา 
          (.......................................)                                         (..........................................) 
                  เจ้าหน้าที่                                                           ประทับตรา(ถ้ามี)                                                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขรับที่..................... 
วันที่.......................... 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ……………………………………………………………………………………………. 
ที…่…………………………………………….   วันที่………………………………………………… 
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................................. 

 ตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียน................................................... พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงาน         
ขอซื้อครุภัณฑ.์.............................................จ านวนเงิน............................บาท (...............................................)  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 แล้วนั้น 
ในการนี้ เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ...............................................................................ซึ่งมีอาชีพขายแล้ว 
ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน..........................บาท (................................................) 

ดังนั้น เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79  จงึเห็นควรจัดซื้อจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 1. อนุมัติให้สั่งซื้อจาก ...................................................ซ่ึงเป็นผู้ขาย ในวงเงิน....................... บาท 
(........................................................) ก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุภายใน................วัน นับถัดจากวันลงนามสัญญา 
 2. ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ ดังแนบ 
 
      ลงชื่อ.........................................เจ้าหน้าที ่
           (...........................................) 
 
ความเห็นหัวหน้าเจ้าที่....................................................................................................... .................. 
                                                      ลงชื่อ..........................................หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
           (............................................) 
        
                           อนุมัต ิ
                  ลงนามแล้ว 
 
       (ลงชื่อ)……………………….…………….. 
                        (………………….………………….) 
          ผู้อ านวยการโรงเรียน…………….……………… 
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โรงเรียน....................................................... 
เรื่อง  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจัดซื้อครุภัณฑ์...................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

 ตามท่ี โรงเรียน...................................... ได้มีโครงการจัดซื้อครุภัณฑ์....................................
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  นั้น 

          ครุภัณฑ์......................................................... จ านวน................รายการ  ผู้ได้รับการคัดเลือก 
ได้แก่ .................................................. โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น ......................... บาท 
(........................................) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง  

 
ประกาศ ณ วันที่ ................................................................  

   
  

       (ลงชื่อ)……………………….…………….. 
                        (………………….………………….) 
          ผู้อ านวยการโรงเรียน…………….……………… 
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  ใบสั่งซื้อ 
ผู้ขาย...................................................................... ใบสั่งซื้อ เลขท่ี....................../..................... 
ที่อยู่ .....................................................................  วันท่ี............................................................ 
..............................................................................  โรงเรียน...................................................... 
โทรศัพท์................................................................  ที่อยู่............................................................ 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี.........................................  .................................................................... 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร....................................  โทรศัพท์...................................................... 
ช่ือบัญชี..................................................................   
ธนาคาร.......................................สาขา.......................... 
 ตามที ่บริษัท หจก. บุคคล (นายนางนางสาว) ............................................................  
ได้เสนอราคาตามใบเสนอราคาเลขที่....................ลงวันที่.................................ไว้ต่อโรงเรียน.................... ........... 
ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

 

ที ่
 

รายการ 
 

จ านวน 
 

หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
      
      
 
 
(............................................................................)  

 รวมเป็นเงิน  
 ภาษีมูลค่าเพ่ิม  
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

 
การสั่งซื้ออยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
1. ก าหนดส่งมอบภายใน................วัน  นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ 
2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่.................................................. 
3. สถานท่ีส่งมอบ.................................................. 
4. ระยะเวลารับประกัน.............................................(ถ้ามี) 
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณสี่งมอบเกินก าหนดโดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ไดร้ับมอบ 
6. โรงเรียนสงวนสิทธ์ิที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ 
 
   ลงชื่อ..................................................ผู้สั่งซื้อ  
         (...............................................) 
   ต าแหน่ง................................................  
        วันที่.............................................  
   ลงชื่อ..................................................ผู้ขาย/ผู้รับใบสั่งซื้อ 
          (................................................)  
   ต าแหน่ง............................................. . 
      วันที่...............................................  
หมายเหตุ 1. ให้แนบแค็ตตาล็อกของใบเสนอราคา/คุณลักษณะเฉพาะพัสดุ และอื่นๆ เป็นส่วนหน่ึงของสัญญา 
            2. กรณีครุภัณฑ์ที่จัดซื้อจะต้องมีหลักประกันการช ารุดให้พิจารณาเลือกสัญญาในระบบ e-GP 

พิมพ์จากระบบ e - GP 
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เลขรับที่..................... 
วันที่.......................... 

ใบส่งของ / ใบก ากับภาษี 

(ผู้ขายเป็นผู้จัดท า) 
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ใบตรวจรับพัสดุ 
 

       เขียนที่ โรงเรียน...................……………………. 

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

 ด้วย ……....(ร้าน/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด/บริษัท)........... ได้ส่งมอบพัสด/ุบริการ จ านวน …...….รายการ 
ตาม สัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง เลขที่……../……………..  ลงวันที่…..….. เดือน…………..…………พ.ศ. ………...ไว้
ให้แก่โรงเรียน……………………………..   เพ่ือให้ (  )  ผู้ตรวจรับ (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ท าการตรวจรับแล้วปรากฏผล ดังนี้ 

6. ครบก าหนด วันที่………เดือน……………………..พ.ศ…………. 
7. ส่งมอบ  เมื่อวันที่………เดือน……………………. พ.ศ…………. 
8. ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้    เลขท่ี ……………………ลงวันที่.…… 
     เดือน………………..…… พ.ศ…………    ณ   โรงเรียน....…………………………………. 
9. ให้ถือว่าพัสดุ/บริการ ถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่…….เดือน…………………..พ.ศ.………. 
10. ได้มอบพัสดุ/บริการ ไว้ต่อ เจ้าหน้าที่  

จึงขอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….…….……เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ     
ตามนัยข้อ 175 (4) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ        
พ.ศ.2560 

     (ลงชื่อ)…………………………………….…ประธานกรรมการ /ผู้ตรวจรับ 
                   (……………….…………………….) 

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

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

พิมพ์จากระบบ e - GP 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   …………………………………………………………………………………………………………………………. 
ที…่……………………………………………………………. วันที่...................................................................... 

เรื่อง   ทราบผลและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อครุภัณฑ์.....……………………………………………. 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………………………………………………………………… 

       ตามที่อนุมัติให้จัดซื้อครุภัณฑ์..…………………………..…..…..……จาก……………………..…..………….. 
เป็นเงิน……..……………บาท (…..……………………………………………………...) ตาม ( ) ใบสั่งซื้อ ( ) บันทึกตกลงซื้อ    
( ) สัญญาซื้อขาย  เลขที…่……../…….………ลงวันที่………………………….……………. 

บัดนี…้……………………………...............……ได้ส่งมอบพัสดุแล้ว ( ) ตามใบส่งของ ( ) ใบส่งมอบงาน 
ลงวันที่……….……..……..……......และผู้ตรวจรับได้ท าการตรวจรับพัสดุไว้ถูกต้องแล้ว เมื่อวันที่............................... 
ดังหลักฐานที่แนบ ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่............................................................. เป็นเงิ น………..……………บาท 
(………………….…………….………………) 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบผลการตรวจรับพัสดุ ตามนัยข้อ 175 แห่งระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
       ลงชื่อ……………..…………….เจ้าหน้าที ่

       ลงชื่อ…………………..……….หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

ความเห็นของเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วมีเอกสารครบถ้วนและมีเงินงบประมาณปี…………หมวด………………….. 
แผนงาน……..………………..…………..…..งาน/โครงการ………………...…………………เป็นเงิน…………..……....บาท   
จ่ายไปแล้ว……………....…...บาท จ่ายครั้งนี้……………....…..บาท คงเหลือเป็นเงิน……………………..บาท 
จ านวนเงินที่ขอเบิก……………....…....บาท หักคืนค่าเข็ม……………..บาท หักภาษี ณ ที่จ่าย…………....บาท 
ค่าปรับ………………บาท คงจ่ายจริงเป็นเงิน……………....…...บาท (……………………………………….) 

 เห็นควร อนุมัติเบิกจ่ายเงิน จ านวน……………....…....บาท (……………………………………….) 
ให้แก่………………………………………………   

 ลงชื่อ……………………….เจ้าหน้าที่การเงิน 

 ลงชื่อ……………………….หน.เจา้หน้าที่การเงิน 

 ลงชื่อ……………………….รองผู้อ านวยการโรงเรียน     

          ค าสั่ง 
- ทราบ  
- อนุมัติ 

       (ลงชื่อ)……………………….…………….. 
                        (………………….………………….) 
          ผู้อ านวยการโรงเรียน…………….……………… 
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แบบฟอร์มส าหรับปฏิบัตงิานพัสดุของสถานศึกษา
เอกสารหมายเลข  1  : บันทึกรายขอซื้อพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท   
เอกสารหมายเลข  2  : บันทึกรายขอซื้อพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000บาท  
เอกสารหมายเลข  3  : รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ (แนบกับเอกสารหมายเลข 1 หรือ  2)  
เอกสารหมายเลข  4  : บันทึกรายงานขอจ้างพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท  
เอกสารหมายเลข  5  : บันทึกรายงานขอจ้างพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท  
เอกสารหมายเลข  6  : บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
เอกสารหมายเลข  7  : ใบสั่งซื้อ  
เอกสารหมายเลข  8  : ใบสั่งจ้าง  
เอกสารหมายเลข  9  : ใบตรวจรับพัสดุ  
เอกสารหมายเลข  10  : ค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ และหัวหน้าหน่วยพัสดุ  
เอกสารหมายเลข  11  : ใบเบิกพัสดุ  
เอกสารหมายเลข  12  : บัญชีวัสดุ ,ค าอธิบาย  
เอกสารหมายเลข  13  : แนวปฏิบัติการตีราคาทรัพย์สิน  
เอกสารหมายเลข  14  : ตารางก าหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน ของ สพฐ. 
เอกสารหมายเลข  15  : ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ,แบบประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน,ค าอธิบายทะเบียนฯ  
เอกสารหมายเลข  16  : บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
เอกสารหมายเลข  17  : ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
เอกสารหมายเลข  18  : บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัดสุประจ าปี (กรณีไม่มีพัสดุช ารุดฯ)  
เอกสารหมายเลข  19  : หนังสือส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี(กรณีไม่มีพัสดุช ารุด) 
เอกสารหมายเลข  20  : บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (กรณีมีพัสดุช ารุดฯ) 
เอกสารหมายเลข  21  : บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
เอกสารหมายเลข  22  : บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
เอกสารหมายเลข  23  : ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
เอกสารหมายเลข  24  : แบบสืบสวนข้อเท็จจริง 
เอกสารหมายเลข  25  : บันทึกรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
เอกสารหมายเลข  26  : บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
เอกสารหมายเลข  27  : บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง,ขาย,ท าลาย 
เอกสารหมายเลข  28  : ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง,ขาย,ท าลาย 
เอกสารหมายเลข  29  : บันทึกรายงานผลการประเมินราคากลางพัสดุ 
เอกสารหมายเลข  30  : หนังสือขอเชิญเสนอราคาซื้อพัสดุ 
เอกสารหมายเลข  31  : ประกาศเรื่องการขายพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
เอกสารหมายเลข  32  : บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
เอกสารหมายเลข  33  : ใบเสนอราคา 
เอกสารหมายเลข  34  : บันทึกรายงานผลการด าเนินการขาย 
เอกสารหมายเลข  35  : บันทึกตกลงซื้อ 
เอกสารหมายเลข  36 : รายงานผลการท าลายพัสดุ 
เอกสารหมายเลข  37 : หนังสือส่งรายงานการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
เอกสารหมายเลข  38 : หนังสือส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ……………………….................................................................……………………………… 
ที ่…………………..................…………. วันที ่ ………......................................…………… 
เรื่อง   รายงานขอซ้ือพัสดุ 
............................................................................................................................................................ 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน..........................................     

  ด้วยกลุ่มสาระ................................…........ มีความประสงค์จะขอซื้อพัสดุ จ านวน....………รายการ 
เพ่ือ………………………………..………..…..…ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจาก  แผนงาน ………………………………………….. 
งาน/โครงการ……………………………………………….เงินอุดหนุนรายหัว   อ่ืนๆ(ระบุ)....................................
จ านวน…………..………….บาท รายละเอียดดังแนบ  

  งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวง
ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5 จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี้  

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ คือ ………………………………………………………………… 
2. รายละเอียดของที่จะซื้อคือ ......................................….…………(รายละเอียดตามบันทึกที่แนบ) 
3.  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อเป็นเงิน …………………………  บาท (รายละเอียดตามบันทึกที่แนบ) 
4. วงเงินที่จะขอซื้อครั้งนี้ ………………บาท (………………………………………….……………….…….……. ) 

 5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน ...….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือ

ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
    1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 

      2.  อนุมัติให้แต่งตั้ง .............……..................……ต าแหน่ง ……………….……เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ     
  
 ลงชื่อ …………………........................เจ้าหน้าที่           ลงชื่อ …………………...............…หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
             (………….…….……..……....………)                            (…………………...........………..…) 
          -  เห็นชอบ 
           -  อนุมัติ 
     ลงชื่อ ……………………………………..….  
            (…………………….…………..………) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียน ……………………… 
        วันที่....................................... .  
หมายเหตุ   1.วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานซ้ือวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท / 2.แต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 1 คน ก็ได้ 
 
 

 
เอกสารหมายเลข 1 
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                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ …………………………………………………....................................……………………………… 
ที ่…………………..................………….วันที่  ………................................…………. 
เรื่อง รายงานขอซื้อพัสดุ 
…………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………. 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน...............................................     

 ด้วยกลุ่มสาระ...............................................…........ มีความประสงค์จะขอซื้อพัสดุ จ านวน   ……………รายการ 
เพื่อ   ………………………………………..…..…..…  ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจาก   แผนงาน ……………………………………………..…….. 
งาน/โครงการ…………………………………………………………. เงินอุดหนุนรายหัว   อื่นๆ(ระบุ).............................................. 
จ านวน………………….บาท (..............................................................) รายละเอียดดังแนบ  

 งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 1 จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี้  
  1. เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อ คือ ………………………………………………………………… 

  2. รายละเอียดของที่จะซื้อคือ ….………………………………………..…………………..…(รายละเอียดตามบันทึกที่แนบ) 
  3.  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อเป็นเงิน …………………………  บาท (รายละเอียดตามบันทึกที่แนบ) 
  4. วงเงินท่ีจะขอซื้อครั้งนี้ ……………………………………………บาท (………………………………………………………………………..….……. ) 

   5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

  6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดซื้อพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 

และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 

 8. ข้อเสนออื่น ๆ  เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
  1. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางของ ป.ป.ช. ดังแนบ  
  2. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 
  3. อนุมัติแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 1) ………………………………………..…………. ต าแหน่ง …………………………………..…….…………………..ประธานกรรมการ 
 (2) ……………………………..……………………. ต าแหน่ง ………………………………………….…………….…… กรรมการ 

 (3) ………………………………….………………. ต าแหน่ง ……………………………………………..…………….… กรรมการ 
 

            ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าท่ี          ลงช่ือ …………………..................……หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
                       (…………………..................…………)                                   (…………………..................………) 

                     วันท่ี........................................      วันท่ี.......................................... 
   - อนุมัติ 
            - เห็นชอบ 

        ลงช่ือ ……………………………….………………….  
         ( ……..……………………..……..…….. ) 
          ผู้อ านวยการโรงเรียน ……………………..………… 

    วันท่ี....................................... 
 
หมายเหตุ  1. วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานซ้ือวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกนิ 500,000 บาท   
                2. แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 3 คน      
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รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่ .................................. ลงวันที่ ....................................... 

งานจัดซื้อพัสดุ จ านวน ....................... รายการ กลุ่มสาระ .......................................... 
โรงเรียน ................................................... 

 
   [  ] ราคามาตรฐาน จ านวนและวงเงินที่ขอซื้อคร้ังนี ้

ที ่ รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ จ านวน
หน่วย 

[   ] ราคาที่ได้มาจากการสบื 
จากท้องตลาด(หน่วยละ) 

 
หน่วยละ 

 
จ านวนเงิน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 
 

        

         

         

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

 
  ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที ่
          (…………………..................……) 
           ………../…………………./……… 
 
  ลงชื่อ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
          (…………………..................………) 
           ………../…………………./……… 
 
หมายเหตุ  1. จัดท ารายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความฉบับน้ีแนบกับรายงานขอซื้อทุกครั้ง โดยจ านวนเงิน 
                 ในรายละเอียดต้องตรงกับรายงานขอซื้อที่จัดท า 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ……………………………………...………………………………………….……………………………… 
ที ่………………………………….……….  วันที ่ ………………………...……………………………… 
เรื่อง รายงานขอจ้างพัสดุ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………..…. 

 ด้วยกลุ่มสาระ......................................…........ มีความประสงค์จะขอจ้างท าการ …………….……….……………………  
เพื่อ   ………………………………………..…..…..…  ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจาก แผนงาน ……………………………………………..……….. 
งาน/โครงการ…………………………………………………………. เงินอุดหนุนรายหัว   อื่นๆ(ระบุ).............................................. 
จ านวน……………………….…….บาท (.......................................................................) รายละเอียดดังแนบ  

 งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ         

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ      
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอรายงานขอจ้าง ดังนี้  
 1.เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องจ้าง คือ ………………………………………………………………… 

 2. รายละเอียดและงานท่ีจะจ้างคือ ….………………………………………………………..………………… 
 3.  ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน …………………………  บาท 
 4. วงเงินท่ีจะขอจ้างครั้งนี้ …………………………………… บาท (……………………………………………………………………………..…….……. ) 

 5. ก าหนดเวลาท างานแล้วเสร็จภายใน  …….…….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

 6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป  
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 

  8. ข้อเสนออื่น ๆ  เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

  1. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 

  2. อนุมัติแต่งตั้ง ………….…………………………………………. ต าแหน่ง ………………………….…….……….เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 
 

  
ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าท่ี                     ลงช่ือ …………………..................……หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
         (…………………..................………)                                  (…………………..................………) 

        วันท่ี....................................           วันท่ี.............................................. 
       เห็นชอบ 

        อนุมัติ 
 
   ลงช่ือ ………………………………………………….  
           ( …………….……..………………..……..) 
  ผู้อ านวยการโรงเรียน ……………………..………… 

        วันท่ี......................................... 
 
หมายเหต ุ 1. ใช้กับการจัดจา้งพัสดุที่มใิช่งานก่อสร้าง(วิธีเฉพาะเจาะจง ขอ้ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานจ้างวงเงินเล็กน้อย 
                  ไม่เกิน 100,000 บาท) 
              2. แต่งต้ังผู้ตรวจรับ 1 คน ก็ได้                   
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ…………………………………………………...……………………………………………………. 
ที ่………………………………………………………....……..….………. วันที ่…………………………..…………………….......................……… 
เร่ือง รายงานขอจ้างพัสดุ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………..…. 

 ด้วยกลุ่มสาระ........................………......... มีความประสงค์จะขอจ้างท าการ …………….……….……………...…  
เพื่อ .........................…………………………… ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจาก  แผนงาน ……………………………………………..…………. 
งาน/โครงการ…………………………………………………………. เงินอุดหนุนรายหัว   อื่นๆ(ระบุ).............................................. 
จ านวน………………….บาท ( ..........................................................................) รายละเอียดดังแนบ  

 งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 1 จึงขอรายงานขอจ้าง ดังนี้  
 1. เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องจ้าง คือ ………………………………………………………………… 

 2. รายละเอียดและงานท่ีจะจ้างคือ ….…………………………………………………………….. 
 3. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน …………………………  บาท  

 4. วงเงินท่ีจะขอจ้างครั้งนี ้………………………... บาท (…………………………………………………..…….……. ) 
 5.ก าหนดเวลาท างานแล้วเสร็จภายใน  …….... วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
 6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 

และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 

 8. ข้อเสนออื่น ๆ  เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

  1. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางของ ป.ป.ช. ดังแนบ  
     2. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 

  3. อนุมัติแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   (1) …………………………….………. ต าแหน่ง ……………………………….… ประธานกรรมการ 
   (2) …………………………………….. ต าแหน่ง ………………….………….…… กรรมการ 
   (3) ………………………….…………. ต าแหน่ง …………………..……………… กรรมการ 

  

 ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าท่ี           ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
                         (…………………..................………)                                                (…………………......................……) 
                    วันท่ี........................................   วันท่ี............................................ 
       
       -   อนุมัติ 
    -  เห็นชอบ 
          

    ลงช่ือ ………………………………………………….   
       ( ……..…………………….…..…….. )  
          ผู้อ านวยการโรงเรียน ……………………..…………  

 วันท่ี.................................................  
 
. 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ……………………….................................................................……………………………… 
ที ่…………………..................………….  วันที่  ………......................................…………………. 
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
..... ........................................................................................................................................................................  
เรียน ………………..............................................................(หัวหน้าเจ้าหน้าที่)     

  ตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียน.................................... ........................ เห็นชอบรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง  
.............................................................. จ านวน………………….บาท (..................................................................)  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 
รายละเอียดดังแนบ  

  ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ   ร้าน  ห้างหุ้นส่วน บริษัท
...............................   ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคา เป็นเงิน ...................... บาท 
(................................................)  

               ดังนั้นเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ 79    จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว  

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 
1.  อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจาก  ร้าน   ห้างหุ้นส่วน บริษัท...................................…….... 

เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง   ท าการ   ขาย    จ้าง.......................................................................................... 
ในวงเงิน .......................................... บาท (..................................................................................................) 
ก าหนดเวลาการส่งมอบ ..................................วัน 
 2.  ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ  
 

     ลงชื่อ …………………..................……เจ้าหน้าที่           
                         (…………………….....................…)                                        
                  ………../…………………./………  
          

       -  อนุมัต ิ
    -  ลงนามแล้ว 
   
 ลงชื่อ …………………….………………………….  
 ( …………….……………..…….. ) 
                   ……… (หัวหน้าเจ้าหน้าที่)…..…….. 
 ………./……………………….……/………..  
 
หมายเหตุ  1.เมื่อผู้อ านวยการโรงเรียนเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้วให้เจา้หน้าทีจ่ัดท า 
                 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง เสนอหัวหนา้เจ้าหน้าที ่
               2. ต้องแนบใบเสนอราคาจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ประกอบบันทึกรายงานผลฉบับนี ้
               3. เมื่อหัวหน้าเจา้หนา้ที่อนมุัติแล้ว จึงจัดท าใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (ตามเอกสารหมายเลข 7, 8) 
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ใบสั่งซื้อ 
ผู้ขาย............................................... .......................  ใบสั่งซื้อ เลขที่....................../..................... 
ที่อยู่ .....................................................................  วันที่............................................................ 
..............................................................................  โรงเรียน......................................................  
โทรศัพท์................................................................   ที่อยู่............................................................ 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี.........................................  .................................................................... 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร....................................  โทรศัพท์......................................................  
ชื่อบัญชี..................................................................    
ธนาคาร.......................................สาขา..........................  
 ตามท่ี บริษัท หจก. บุคคล (นายนางนางสาว) ............................................................  
ได้เสนอราคาตามใบเสนอราคาเลขที่....................ลงวันที่.................................ไว้ต่อโรงเรียน.................... ........... 
ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

 

ที ่
 

รายการ 
 

จ านวน 
 

หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
      
      
      
 
 
(............................................................................)  

 รวมเป็นเงิน  
 ภาษีมูลค่าเพ่ิม  
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

 
การสั่งซื้ออยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
1. ก าหนดส่งมอบภายใน................วัน  นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ 
2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่.................................................. 
3. สถานท่ีส่งมอบ.................................................. 
4. ระยะเวลารับประกัน.............................................(ถ้ามี) 
5 .  สงวนสิทธิ์ ค่ าปรับกรณีส่ งมอบเกินก าหนดโดยคิดค่ าปรับ เป็นรายวัน ในอัตราร้ อยละ  0 .20ของราคาสิ่ ง  
   ของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
6. โรงเรียนสงวนสิทธ์ิที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ 
   ลงชื่อ..................................................ผู้สั่ง ซ้ือ 
         (...............................................) 
   ต าแหน่ง................................................ 
        วันที่.............................................  
   ลงชื่อ..................................................ผู้ ขาย 
          (................................................)  
   ต าแหน่ง.............................................. 
      วันที่...............................................  
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ใบสั่งจ้าง 
ผู้รับจ้าง...................................................................... ใบสั่งจ้าง เลขที่....................../..................... 
ที่อยู่ .....................................................................  วันที่............................................................  
..............................................................................  โรงเรียน......................................................  
โทรศัพท์................................................................   ที่อยู่............................................................  
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี.........................................  .................................................................... 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร....................................  โทรศัพท์......................................................  
ชื่อบัญชี..................................................................   
ธนาคาร.......................................สาขา..........................  
 ตามท่ี บริษัท หจก. บุคคล (นายนางนางสาว) ............................................................  
ได้เสนอราคาตามใบเสนอราคาเลขท่ี....................ลงวันที่.................................ไว้ต่อโรงเรียน...............................  
ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง ตามรายการดังต่อไปนี้ 

 

ที ่
 

รายการ 
 

จ านวน 
 

หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
      
      
      
 
 
(............................................................................)  

 รวมเป็นเงิน  
 ภาษีมูลค่าเพ่ิม  
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

 

การสั่งจ้างอยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปนี้ 
1. ก าหนดส่งมอบภายใน................วัน  นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง 
2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่.................................................. 
3. สถานท่ีส่งมอบ.................................................. 
4. ระยะเวลารับประกัน.............................................(ถ้ามี) 
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนดโดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ...............บาทนับตั้งแต่วันท่ีล่วงเลยก าหนด 
    แล้วเสร็จตามใบสั่งจ้างจนถึงวันท่ีงานแล้วเสร็จบริบูรณ์ 
6. โรงเรียนสงวนสิทธ์ิที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้าง 
 

   ลงชื่อ..................................................ผู้สั่งจ้าง  
       (..................................................)  
   ต าแหน่ง................................................  
   วันที่.....................................................  
   ลงชื่อ..................................................ผู้รับจ้าง  
       (..................................................)  
   ต าแหน่ง................................................  
   วันที่.....................................................  
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ใบตรวจรับพัสด ุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

                                                                         เขียนที.่………………..……………………………… 

      วันที่…………………………….…………………………. 

 ตามที่ โรงเรียน... . .……………..…………..………ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง …………………………………………………….               
จาก บริษัท  หจก. /บุคคล (นายนางนางสาว).....................................................ตาม   สัญญาซื้อ  
 สัญญาจ้าง  บันทึกตกลงซื้อ  บันทึกตกลงจ้าง  ใบสั่งซื้อ  ใบสั่งจ้าง   เลขที…่…………….……….… 
ลงวันที่ …………………….…… ครบก าหนดส่งมอบวันที่………………………………………… 

 บัดนี้ผู้  ขาย   ผู้รับจ้าง   ได้ จัดส่งของ  ท างาน ……………………………………… 
ตามหนังสือส่งมอบของ ผู้ขาย  ผู้รับจ้าง เลขที่ ............................ลงวันที่………………………………………….. 

 การซื้อ/จ้างรายนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ ……………………………………………………………...… 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่ …………………………………… แล้วปรากฏว่างานเสร็จ
เรียบร้อยถูกต้องตาม  สัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง บันทึกตกลงซื้อ บันทึกตกลงจ้าง  ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง 
ทุกประการ เมื่อวันที่ .................................................  โดยส่งมอบเกินก าหนดจ านวน ……….… วัน  คิดค่าปรับในอัตรา
ร้อยละ..........รวมเปน็เงินทั้งสิ้น ………………..…. บาท จึงออกหนังสือส าคัญฉบับนี้ให้ไว้ วันที่…………………… 
ผู้ขาย  ผู้รับจ้าง ควรได้รับเงินเป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น …………... บาท   (………….………………………………………..) 
ตาม   สัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง บันทึกตกลงซื้อ บันทึกตกลงจ้าง   ใบสั่งซื้อ   ใบสั่งจ้าง    
 จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน .................................................. เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 
175 (4)แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    ลงช่ือ …………………….………….…..….. ประธานกรรมการ 
                                 (…..…………………………………….) 
 ลงช่ือ ……………………………………….. กรรมการ        ลงช่ือ ………………………..…………..…… กรรมการ 
 (………………………………….…….)                (…………………………………….…….) 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน.............................................. 
 ฝ่ายพัสดุ ขอส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงิน ตามที่ โรงเรียน..................................................... ได้ซื้อ/จ้าง
........................................... ....... โดยวิธี.........................  กับ ร้านค้า/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท.............................. ...........  
เป็นเงินทั้งสิ้น .............................บาท  (.................................................)  ซึ่งได้เป็นราคารวมภาษี มูลค่าเพิ่มแล้ว 
ตามหนังสือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญาซื้อสัญญาจ้างขายเลขที่........./..........  ลงวันที....... เดือน .. ................พ.ศ............  
ซึ่งขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ จาก................................................................... ค่า................. .............. นั้น                                   
คณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับของถูกต้องแล้ว 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป 
ลงชื่อ ............................................ เจ้าหน้าที่                         (ลงชื่อ)……………………………………..หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
       (............................................)                                            (...........................................) 
 
                   -   เห็นชอบ/อนุมัติ /วางเบิกจ่ายได้   
 
                                                             (ลงชื่อ)...........................................  

                                                           (…………………………………………) 
                                                            ผู้อ านวยการโรงเรียน................................. 
                                                            วันที่..............เดือน.....................พ.ศ.......... 
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ค าสั่งโรงเรียน .................................................................. 
ที่ .........................../..................... 

เรื่อง  แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ และหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
----------------------- 

 เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของโรงเรียน............................. 
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง จึงยกเลิกค าสั่ง
โรงเรียน ................................. ที่ ........../............. เรื่อง .................................... สั่ง ณ วั นที่ .............................. 
และอาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 1340/2560  สั่ง ณ วันที่  
24 สิงหาคม พ.ศ. 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ จึงแต่งตั้งบุคคล
ดังต่อไปนี้เพื่อปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 1. นาย/นาง/นางสาว ...................................... ต าแหน่ง .. ................................เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่    
 2. นาย/นาง/นางสาว ...................................... ต าแหน่ง ................... ...............เป็นเจ้าหน้าที่    
 3. นาย/นาง/นางสาว...................................... ต าแหน่ง ................. ................ เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ    

 ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

 ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  ....................................... เป็นต้นไป 

   สั่ง ณ วันที่.............เดือน...............................พ.ศ. .....................  
 
 
      ลงชื่อ.................................................  
               (.................................................)   
             ผู้อ านวยการโรงเรียน........................... 
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                                            ใบเบิกพัสดุ 
 

ส่วนราชการ โรงเรียน......................................................  
                                                           ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 4 

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

ล าดับที่ รายการ 
จ านวนหน่วย 

หมายเหตุ 
ขอเบิก เบิกได้ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
 

อนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
     ………………………………… ผู้สั่งจ่าย 
 

              ……….………...………………… ผู้เบิก 
              (………………………..……………) 
       ต าแหน่ง……………………………………………… 

ได้ตรวจจ านวน ลงบัญชีแล้ว 

     ……………………………….... เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ได้มอบให้…………………………………………… 
เป็นผู้รับของแทน…..………………………………… 
(ลงชื่อ)…………….…………………………ผู้มอบ 
(ลงชื่อ)………………….…………………..ผู้รับมอบ 
วันที่............................................................  

ได้รับของไปถูกต้องแล้ว 
                (……………….……….…..………) 
             วันที่ ...…./………..……../……… 
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บัญชีวัสดุ          
ส่วนราชการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ  เขต 4 
หน่วยงาน โรงเรียน......................................................(1) 
แผ่นที่/หน้าที.่............................. (2)                         
ประเภท.  ...................................................(3)          ชื่อหรือชนิดวัสดุ. ................................................(4)      รหัส............................................ (5)  
ขนาดหรือลักษณะ............................................................................................................... .....(6)         จ านวนอย่างสูง......................................................................... (7) 
หน่วยที่นับ............................................................................ (8)  ที่เก็บ..........................................(8)    จ านวนอย่างต่ า......................................................................... (7) 

วัน เดือน ปี รับจาก/จ่ายให้ เลขที่เอกสาร 
ราคาต่อหน่วย      

(บาท) 
จ านวน 

หมายเหตุ 
รับ จ่าย คงเหลือ 
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ค าอธิบายการลงรายการบัญชีวัสดุ 

 
 (1) ให้ระบุชื่อหน่วยงานซึ่งท าหน้าที่ควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดุเพ่ือจ่ายให้แก่หน่วยงานอื่น  
 (2) ให้กรอกเลขแผ่นที่ตามล าดับชนิดวัสดุ และทับด้วยล าดับหน้าบัญชีของชนิดนั้น ในกรณีใช้ 
แผ่นเดียวไม่พอ เช่น มีวัสดุ 100 ชนิด  ควรให้ล าดับเลขแผ่นที่ 1 ถึง 100 ชนิดใดลงบัญชีหน้าเดียวไม่พอให้ท า
เครื่องหมาย “ทับ (/) “ แผ่นที่ 1 หน้า 1  ก็กรอกว่า  001/1  หน้า 2 ก็กรอกว่า   001 / 2   เป็นต้น 
 ส าหรับหน่วยงานที่มีวัสดุจ านวนมากชนิด ควรให้ล าดับประเภท ชนิด และหน้า เพ่ือทราบว่าประเภท
ใดมีก่ีชนิด เช่น  ประเภทล าดับที่ 1  ชนิดที่ 99  หน้า 1  ก็กรอกว่า 01/099/1 
 (3) ให้ระบุประเภทของวัสดุตามที่ก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
ของส านักงบประมาณ 
 (4) ให้ระบุชื่อหรือชนิดของวัสดุ  เช่น ดินสอด า ดินสอสี ดินสอเขียนแบบ  เป็นต้น และหาก
หน่วยงานใดต้องการแยกชนิดย่อยลงไปอีก โดยจัดท าบัญชีควบคุมย่อยลงไปก็ได้  เช่น  ดินสอค า 2 บี  
 ดินสอด า 4 บี  ดินสอสีเขียว  เป็นต้น 
 (5) ให้ระบุรหัสของวัสดุนั้น ๆ  ตามท่ีก าหนดไว้ (ถ้ามี) 
 (6) ให้ระบุขนาดหรือลักษณะของวัสดุนั้น หน่วยตามลักษณะของวัสดุและปริมาณที่ใช้  เช่น  
หน่วยพัสดุกลาง  อาจใช้กับหน่วยนับของดินสอเป็นโหล  หน่วยงานย่อยอาจใช้หน่วยนับของดินสอเป็นแท่ง  
แต่ทั้งนี้หน่วยนับส าหรับช่องรับ ช่องจ่าย และช่องคงเหลือจะต้องเป็นอย่างเดียวกัน 

 (7) ให้ระบุจ านวนอย่างสูงที่สมควรจะเก็บไว้ในคลังพัสดุ  และจ านวนอย่างต่ าที่หากไม่จัดหาเพ่ิมเติม
จะท าให้งานของทางราชการเสียหาย 

 (8) ให้ระบุหน่วยนับและที่เก็บรักษาของพัสดุนั้น 
   เมื่อลงรายการตามล าดับที่ 1-8 เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้น ารายการพัสดุที่จัดซื้อ บันทึกรายการใน

ตาราง โดยให้ลงเลขท่ีเอกสารตามล าดับที่รับหรือจ่าย  แล้วแต่กรณี  โดยควรแยกเป็นเอกสารฝ่ายรับ (ร.)   
และเอกสารฝ่ายจ่าย  (จ. )  และให้ลงเลขที่ล าดับที่ 1  ใหม่ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่  ฝ่ายรับเริ่มตั้งแต่ล าดับ  
ร.1 , ร. 2,  ร.3  ฯลฯ  ฝ่ายจ่ายเริ่มตั้งแต่ จ. 1 , จ.2 , จ. 3  ฯลฯ   
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แนวปฏิบัติการตีราคาทรัพย์สิน 

 
 1. ประเภททรัพย์สินที่ต้องจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  1.1 อาคารและสิ่งปลูกสร้างทุกชนิดที่ใช้ประโยชน์อยู่ 
  1.2 ครุภัณฑ์และอุปกรณ ์ทุกรายการที่ยังใช้ประโยชน์อยู่รวมทั้งรายการที่ยังไม่ได้ท าการจ าหน่าย
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ประเภททรัพย์สินที่ต้องน ามาค านวณค่าเสื่อมราคาเพ่ือหามูลค่าทรัพย์สินสุทธิ ณ วันที่  
30 กันยายน ของทุกปี โดยก าหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินรายละเอียดดังแนบและ
ค านวณโดยวิธีเส้นตรง  ดังนี้                               
                                                   ราคาทุนของสินทรัพย์        
                    อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 2.1 อาคารและสิ่งปลูกสร้างทุกรายการที่ยังใช้ประโยชน์อยู่ 
 2.2 ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ท่ีซื้อหรือได้มาตั้งแต่ปีงบประมาณ 2540 (วันที่ 1 ตุลาคม 2539)      
เป็นต้นมาและราคาของทรัพย์สินที่ซื้อหรือได้มา  ต่อหน่วย หรือต่อชุด  หรือต่อกลุ่ม เท่ากับหรือสูงกว่า 
30,000  บาท  ซึ่งปัจจุบันนี้ทรัพย์สินดังกล่าวหมดอายุการใช้งานแล้ว ดังนั้น หากยังใช้ประโยชน์ทรัพย์สินนั้น 
ให้คงมูลค่าทรัพย์สิน = 1 บาท 
 2.3 ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ที่ซื้อหรือได้มาตั้งแต่ปีงบประมาณ  2546  (วันที่ 1 ตุลาคม 2545)  
เป็นต้นมาและราคาของทรัพย์สินที่ซื้อหรือได้มา ต่อหน่วยต่อชุดหรือต่อกลุ่มเท่ากับหรือสูงกว่า 5,000  บาท 
การค านวณราคาทรัพย์สินให้ใช้ตารางก าหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน ของ สพฐ. 
(เอกสารหมายเลข 13) 
                ** หมายเหตุ : หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 43 ลงวันที่ 29 มกราคม 2562 เรื่อง 
คู่มือการบัญชีภาครัฐ เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ เพ่ือให้หน่วยงานถือปฎิบัติงานทางด้านบัญชีที่เกี่ยวข้อง
กับสินทรัพย์ในส่วนราชการของรายการที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ เป็นไปในแนวทางเดียวกันและสอดคล้องกับ
ระบบ GFMIS ในปัจจุบัน  การรับรู้สินทรัพย์ที่มีมูลค่าขั้นต่ าตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป ให้หน่วยงานถือปฎิบัติ
ส าหรับสินทรัพย์ที่ได้มาในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 เป็นต้นไป  

กรณีทรัพย์สินที่ซื้อหรือได้มาก่อนวันที่  15  ของเดือนให้เริ่มค านวณค่าเสื่อมราคาตั้งแต่วันแรกของ
เดือนนั้น  หากซื้อหรือได้มาหลังวันที่ 15 ของเดือน ให้เริ่มค านวณค่าเสื่อมราคาตั้งแต่วันแรกของเดือนถัดไป 

กรณีทรัพย์สินหมดอายุการใช้งานแล้ว (ปีสุดท้าย) แต่ยังใช้ประโยชน์ต่อไปได้อีก และยังไม่ได ้
ท าการจ าหน่ายตามระเบียบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ซึ่งในทางปฏิบัติทรัพย์สินนั้นจะมีมูลค่าสุทธิ ณ วันที่ 30 กันยายน ของทุกปี = 0 บาท แต่ตามระบบ
บัญชีเกณฑ์คงค้างขอให้คงมูลค่าทรัพย์สินสุทธิในทะเบียนคุมทรัพย์สิน = 1 บาท เสมอ 
 3. ข้อมูลเกี่ยวกับอาคารและสิ่งปลูกสร้าง  และเมื่อจัดท าเรียบร้อยแล้วข้อมูลเกี่ยวกับอาคารและ 
สิ่งปลูกสร้างควรมีจ านวนครบถ้วนที่ส านักงานธนารักษ์จังหวัดรวบรวมไว้ 

 4. ทรัพย์สินประเภทที่ดินซึ่งเป็นที่ราชพัสดุ  ไม่ต้องตีราคา 
 5. ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ ที่ซื้อหรือได้มาก่อนปีงบประมาณ  2540  ไม่ต้องตีราคาทรัพย์สินแต่ต้องบันทึก

ควบคุมในทะเบียนคุมทรัพย์สินตามแบบที่ก าหนดทุกรายการ 
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ตารางก าหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน 
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ล าดับ
ประเภท 

 

ประเภททรัพย์สิน 
อายุการใช้งาน 

(ปี) 
อัตราค่าเสื่อม 
ราคาต่อปี(%) 

1 อาคารถาวร 25 4 
2 อาคารชั่วคราว/โรงเรือน 10 10 
3 3.1 สิ่งก่อสร้างที่ใช้คอนกรีตเสริมเหล็กหรือโครงเหล็กเป็น   

ส่วนประกอบหลัก 
3.2  สิ่งก่อสร้างที่ใช้ไม้หรือวัสดุอ่ืนเป็นส่วนประกอบหลัก 

15 
 
5 

6.65 
 

20 
4 ครุภัณฑ์ส านักงาน 8 12.50 
5 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 5 20 
6 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 

(ยกเว้นเครื่องก าเนิดไฟฟ้ามีอายุการใช้งาน  20  ปี) 
5 20 

7 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 5 20 
8 8.1  ครุภัณฑ์การเกษตร  เครื่องมือและอุปกรณ ์

8.2  ครุภัณฑ์การเกษตร  เครื่องจักรกล 
3 
5 

33.33 
20 

9 9.1 ครุภัณฑ์โรงงาน  เครื่องมือและอุปกรณ ์
9.2 ครุภัณฑ์โรงงาน  เครื่องจักรกล 

3 
5 

33.33 
20 

10 10.1 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง  เครื่องมือและอุปกรณ ์
10.2 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง  เครื่องจักรกล 

3 
5 

33.33 
20 

11 ครุภัณฑ์ส ารวจ 8 12.50 
12 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ 5 20 
13 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 3 33.33 
14 ครุภัณฑ์ดนตรี 3 33.33 
15 ครุภัณฑ์การศึกษา 2 50 
16 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 5 20 
17 ครุภัณฑ์กีฬา 2 50 
18 ครุภัณฑ์อาวุธ 10 10 
19 ครุภัณฑ์สนาม 2 50 
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ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
                                                                                                                                               (1)  ส่วนราชการ  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ  เขต 4 

                                                                                                                                               (2)   หน่วยงาน  โรงเรียน…………………………………………… 

ประเภท  ……………( 3 )…………… รหัส………………( 4 )……………………..ลักษณะ/คุณสมบัติ………………( 5 )…………………..รุ่น/แบบ…… ( 6 )…………… 

สถานท่ีตั้ง/หน่วยผู้รับผิดชอบ……………………………( 7 )…………………………………… ช่ือผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค……………………( 8 )………………………………. 

ที่อยู่ ……………………………………………………………………………….โทรศัพท์ ………………............................ ( 9)………………. 

(10) ประเภทของเงิน   (     )     เงินงบประมาณ                (    )  เงินนอกงบประมาณ            (     )  เงินบริจาค/เงินช่วยเหลือ           (      )  อ่ืน  ๆ  

(11) วิธีการได้มา (     ) ประกาศเชิญชวนท่ัวไป    (    )  คัดเลือก   (     ) เฉพาะเจาะจง         (    )* ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-budding)      (     )* ตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market)                

                                                                                                                                                                                                                                                                              
 

วัน เดือน ป ี
 

ที่เอกสาร 
 

รายการ 
จ านวน        
หน่วย 

ราคาต่อ    
หน่วย/ชุด 

/กลุ่ม 

 
มูลค่ารวม 

อายุ       
ใช้งาน 

อัตรา   
ค่าเสื่อม  
ราคา 

ค่าเสื่อมราคา  
ประจ าป ี

ค่าเสื่อมราคา  
สะสม 

 
มูลค่าสุทธิ 

 
หมายเหต ุ

( 12 ) ( 13 ) ( 14 ) ( 15 ) ( 16 ) ( 17 ) ( 18 ) ( 19 ) ( 20 ) ( 21) ( 22 ) (23) 

           

           
           
           

           
           
           
           

โปรดพลิกกลับด้านหลัง 
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ประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
 

คร้ังท่ี วัน เดือน ปี รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
( 24 ) ( 25 ) ( 26 ) ( 27 ) ( 28 ) 
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ค าอธิบายทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ให้บันทึกทะเบียน  1  ใบต่อทรัพย์สิน  1  รายการ  หรือต่อชุดหรือ
ต่อกลุ่มแล้วแต่กรณี  ตลอดอายุการใช้งานทรัพย์สินนั้น 
 (1)  ส่วนราชการ  ให้ระบุชื่อส่วนราชการต้นสังกัด 
 (2)  หน่วยงาน  ให้ระบุชื่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 
 (3)  ประเภท  ให้ระบุประเภทของทรัพย์สิน  เช่น  อาคาร  สิ่งปลูกสร้าง  หรือครุภัณฑ์ตามการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ 
 (4)  รหัส  ให้ระบุหมายเลขประจ าทรัพย์สิน  
 (5)  ลักษณะ/คุณสมบัติ ให้ระบุรายละเอียดหรือคุณสมบัติของทรัพย์สิน 
 (6)  รุ่น / แบบ  ให้ระบุรุ่นหรือแบบของทรัพย์สิน 
 (7)  สถานท่ีตั้ง/หน่วยงาน ให้ระบุสถานท่ีตั้งของทรัพย์สินหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 
 (8)  ช่ือผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค ให้ระบุชื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างหรือผู้บริจาคทรัพย์สิน 
 (9)  ที่อยู่/โทรศัพท ์ให้ระบุที่อยู่/โทรศัพทข์องผู้ขายหรือผู้รับจ้างหรือผู้บริจาคทรัพย์สิน 
 (10) ประเภทของเงิน   ให้ระบุว่าทรัพย์สินนั้นได้มาจากเงินประเภทใด 
 (11) วิธีการได้มา  ให้ระบุวิธีการได้มาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535  
(ส าหรับทรัพย์สินท่ีได้ก่อนวันท่ี 24 สิงหาคม 2560)   * ส าหรับทรัพย์สินท่ีได้มาตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ตั้งแต่วันท่ี 24 สิงหาคม 2560) * 

(12) วัน เดือน ปี  ให้ระบุวัน  เดือน  ปี  ที่ได้รับทรัพย์สิน 
 (13) ที่เอกสาร  ให้ระบุเลขท่ีเอกสารแสดงการได้มาของทรัพย์สิน  เช่น ใบส่งของ 
 (14) รายการ  ให้ระบุชื่อหรือชนิดของทรัพย์สิน เช่นอาคารส านักงาน/ เครื่องปรับอากาศ/ เครื่องถ่ายเอกสาร  

(15) จ านวนหน่วย ให้ระบุจ านวนหน่วยของทรัพย์สินต่อหน่ึงรายการ 
(16)  ราคาต่อหน่วย/ชุด/กลุ่มให้ระบุถึงจ านวนเงินท่ีแสดงถึงราคาต่อหน่วย หรือต่อชุดหรือต่อกลุ่มของทรัพย์สิน 

 (17) มูลค่ารวม  ให้ระบุจ านวนเงินของทรัพย์สินทั้งหมด 
 (18) อายุใช้งาน  ใหใ้ช้ตารางอายุการใช้งานของ สพฐ. (เอกสารหมายเลข 14) 
 (19) อัตราค่าเสื่อมราคา      ใหใ้ช้อัตราค่าเสื่อมราคา ตามตารางอายุการใช้งานของ สพฐ. (เอกสารหมายเลข 14) 
 (20) ค่าเสื่อมราคาประจ าปี ให้ระบุจ านวนเงินค่าเสื่อมราคาต่อปี 
 (21)  ค่าเสื่อมราคาสะสม ให้ระบุจ านวนเงินค่าเสื่อมราคาที่สะสมตั้งแต่ปีที่เริ่มใช้ทรัพย์สินจนถึงปีปัจจุบัน 
 (22) มูลค่าสุทธิ ให้ระบุมูลค่าทรัพย์สินหลังจากหักค่าเสื่อมราคาตั้งแต่ปีที่เริ่มใช้ทรัพย์สินจนถึงปีปัจจุบัน  
(กรณีทรัพย์สินใดมีมูลค่าไม่ถึง 5,000 บาท ไม่ต้องขึ้นเป็นบัญชีสินทรัพย์ให้ใส่เครื่องหมายขีด ( - ) ตั้งแต่ช่องที่ 18-22 
 (23) หมายเหตุ   ให้แสดงข้อความอื่นท่ีจ าเป็น เช่น การจ าหน่ายทรัพย์สินออกจากบัญชี  เป็นต้น 
 (24)  ครั้งท่ี  ให้ระบุล าดับครั้งที่มีการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
 (25)  วัน  เดือน  ปี  ให้ระบุวัน  เดือน  ปี  ที่ซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
 (26)  รายการ  ให้ระบุค าอธิบายรายการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
 (27)  จ านวนเงิน  ให้ระบุจ านวนเงินที่ใช้ในการซ่อมหรือบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
 (28)  หมายเหตุ  ให้แสดงข้อความอื่นท่ีจ าเป็น  เช่นการซ่อมแซมที่ถือเป็นค่าใช้จ่าย  หรือการซ่อมแซมที่ 
                                                ถือเป็นการเพิ่มทุนของทรัพย์สิน  เป็นต้น 
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                                     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน………………………………………………………………………………………………….. 
ที…่………………………………………………....วันที่………………………………………………………….…… 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ...........  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………… 

             ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 13 มาตรา 
112 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  หมวด 9 
ส่วนที่ 3 ข้อ 213 ก าหนดให้ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ ซึ่งมีพัสดุไว้จ่ายตาม ข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่
เจ้าหน้าที ่คนหนึ่งหรือหลายคนตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจ
นับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่    
มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือ   สูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน  30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
นั้น 

            ฉะนั้น เพ่ือให้การด าเนินการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุประจ าปีงบประมาณ ................เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าวข้างต้น ซึ่งได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560   ลงวันที่ 24 
สิงหาคม2560  เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
           จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  1.  ……………………………………………………ต าแหน่ง………………………………..ประธานกรรมการ 

2.   …………………………..………………..….ต าแหน่ง……………………………..………..กรรมการ  
  3. ……………………………….………………….ต าแหน่ง……………………………………….กรรมการ 

             จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                                                  (ลงชื่อ)……………………………………………เจ้าหน้าที ่
                 (.............................................) 
 
                                 - ชอบ  / ด าเนินการ  
 
        (ลงชื่อ)……………..……………………… 
                             (…….………………………………) 
                                            ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………….  
 
หมายเหตุ  กรรมการแต่งตั้งได้ตามความเหมาะสม  1 คน 2 คน หรือ 3 คน ก็ได้  
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ค าสั่งโรงเรียน…………………………… 

ที…่……/………. 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

------------------------------- 
           อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 112 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และข้อ 213 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560  ลงวันที่ 24 
สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มี
รายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ.....................โดยให้ท าการตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น  โดยเริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไปว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุ
คงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือ
พัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน  
30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น ดังนี้ 
 1 ……………………………………..…………..ต าแหน่ง……………………..…………..ประธานกรรมการ 

   2. ………………………………………………...ต าแหน่ง…………………………………………กรรมการ  
  3……………..……………………………………ต าแหน่ง……………………..…………………..กรรมการ  

            ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการ 
อย่างสูงสุดโดยเคร่งครัด 

                ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่……………เดือน………………… เป็นต้นไป 

                               สั่ง  ณ  วันที่…………เดือน……………………… พ.ศ. ….……. 
  
 
                                                                        (ลงชื่อ)…………………….…………………… 
                                                                                (………………………..……………) 
                                                                ผู้อ านวยการโรงเรียน………………….………….. 
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                                    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน………………………………………..………………………………………………….……. 
ที…่…………………………………………. วันที…่………………………………………………………………..… 
เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  (กรณีไม่มีพัสดุช ารุดฯ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………………. 

ตามท่ีได้สั่งการให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีท าการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 
1 ปี ที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ 
ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ .............. ตามค าสั่งโรงเรียน……………… 
ที…่……../….……….. ลงวันที่……………………...… ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ปรากฏผลดังนี้ 
การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับและเอกสารฝ่ายจ่ายกับบัญชีพัสดุ และทะเบียน 
คุมทรัพย์สิน ปรากฏว่าถูกต้อง การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่ามีพัสดุคงเหลืออยู่ตรงตามบัญชีและทะเบียน 
ไม่มีพัสดุช ารุดและไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ         

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

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

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

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

   ผู้อ านวยการโรงเรียน …………………………….… 
      วันที่............................................... 
 
หมายเหตุ   1. บันทึกฉบับนี้ส าหรับผลการตรวจสอบไม่มีพัสดุช ารุดและไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ 
               2. ให้ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  (เอกสารหมายเลข17) และส าเนารายงานผล
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี (เอกสารหมายเลข 18) ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 4 และ
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดศรีสะเกษ หน่วยงานละ 1 ชุด  
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ที่ ศธ 04141. ......./.....................        โรงเรียน......................................................  
       ทีอ่ยู่...........................................................  

       ................................................... 

เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

เรียน  .......................................................................................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ส าเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ.............   จ านวน 1 ฉบับ 

            ด้วย โรงเรียน……………….……………..ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ.................. 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 112 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 และค าสั่งส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดังส าเนาเอกสารหลักฐานการด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ที่ได้
ส่งมาพร้อมหนังสือนี้ 

            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
  
                                                                    ขอแสดงความนับถือ 
  
                                                               (……………………………………..) 
                                                      ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….. 
 
งานการเงินและพัสดุ 
โทร…………………. 
 
หมายเหตุ  ส่งเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ให้กับส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดศรีสะเกษ  
     และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 4 โดยแนบส าเนาเอกสารดังต่อไปนี้ 
    1. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ  (เอกสารหมายเลข17) 
   2. ส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของคณะกรรมการฯ (เอกสารหมายเลข 18) 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 19 



 

 หนา้ 75 

 

 
 

                                 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน………………………………………………………………………………………………….. 
ที…่………………………………………………....วันที…่……………………………………………………….…… 
เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (กรณีมีพัสดุช ารุดฯ) 
........................................................................................................................................................................... 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………. 

ตามที่ได้สั่งการให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีท าการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด  
1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ  
ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
            บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ.................. ตามค าสั่ง โรงเรียน………………... 
ที…่……../……….. ลงวันที่……………………………. ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ปรากฏผล 
ดังนี้  การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับและเอกสารฝ่ายจ่ายกับบัญชีพัสดุ  และ
ทะเบียนคุมทรัพย์สินปรากฏว่าถูกต้อง  การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่ามีพัสดุคงเหลืออยู่ตรงตามบัญชี และ
ทะเบียน  แตม่ีพัสดุช ารุดและไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ ตามท่ีแนบมาพร้อมนี้ (เอกสารหมายเลข 21) 
            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
                                          (ลงชื่อ)…………………………..…ประธานกรรมการ 
                                                (……..……………………….) 
    ลงชื่อ)…………………………………. กรรมการ   ลงชื่อ)………………..……………. กรรมการ 
          (……….………………………….)         (........................................)   
 
      - ทราบ  
                                            - ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง             
                              

      (ลงชื่อ)………..…………..…………..                
                                                     (………….…………..…………)                     
         ผู้อ านวยการโรงเรียน…………..……. 
 
หมายเหตุ   1. บันทึกฉบับนี้ส าหรับผลการตรวจสอบมีพัสดุช ารุดและไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ 
               2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (เอกสารหมายเลข 22) 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 20 



 

 หนา้ 76 

 

บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
โรงเรียน............................................. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ  เขต 4 

ที ่ รายการ 
รายการเสียหายหรือไม่ใช้ในราชการ การได้มา ราคาตามทะเบียน 

หมาย
เหตุ รหัส ช ารุด 

เสื่อม
คุณภาพ 

สูญไป 
ไม่
ใช้ 

เพราะ ด้วยวิธ ี ว.ด.ป. ด้วยเงิน 
ต่อ

หน่วย 
รวมเงิน 

                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
                            
              
                            

รวมเงิน     

 
หมายเหตุ 

            

 
1. คณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ เป็นผู้จัดท า 

         

 
2. แนบกับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (เอกสารหมายเลข 18) 

         
 
 

 

เอกสารหมายเลข 21 



 

 หนา้ 77 

 

                             

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ   โรงเรียน……………………………………………………………………………………………..….. 
ที…่……………………………………………….. วันที่……………………………………………………….……… 
เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………… 

           ตามที่ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ได้รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ
......................ให้ทราบและได้สั่งการให้ตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีมีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ  
หรือสูญไป หรือหมดความจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป เพ่ือประกอบการพิจารณาจ าหน่าย  ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  หมวด 9 ส่วนที่ 4 
เพ่ือให้การด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 214 ซึ่งได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                      
ที่ 1340/2560  ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
             1.  …………………………………………ต าแหน่ง…………………………ประธานกรรมการ 
             2.  .………………………………………..ต าแหน่ง…………………………กรรมการ 
             3.  ………………………………………...ต าแหน่ง…………………………กรรมการ  
            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                                                                     (ลงชื่อ)………………………………….เจ้าหน้าที ่
       (.............................................)  
 
         - ชอบ                                                                                 
        - ด าเนินการ 
                     (ลงชื่อ)…………………………………. 
                              (…………………..………………..) 
         ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………. 
              วันที่.................................. .. 
 
 
หมายเหตุ    แนบบัญชีรายการพัสดุช ารุด  เสื่ อมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จ า เป็นต้องใ ช้ในราชการต่อไป 
              (เอกสารหมายเลข 21) 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 22 
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 หนา้ 78 

 

  
 
                                                          
 

ค าสั่งโรงเรียน…………………………………..……………….. 
ที…่………../…………….. 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
…………………………………………………….. 

            ตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ได้ตรวจสอบพัสดุปรากฏว่า มีพัสดุช ารุด และเสื่อม
คุณภาพ จ านวน…………………..รายการ 

            อาศัยอ านาจตามความในข้อ 214 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  และ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ซึ่งได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560   ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 
เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามต่อไปนี้    
เป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาจ าหน่ายพัสดุ 

1.……………….……………………….......ต าแหน่ง……………………………ประธานกรรมการ 
2..………………………………..…………..ต าแหน่ง……………………………กรรมการ 
3.……………………………..……….……..ต าแหน่ง……………………………กรรมการ  

          ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด      
โดยเคร่งครัด แล้วรายงานผลให้ทราบภายใน……………วันท าการ 

           ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่…………………………….. 

                    สั่ง  ณ  วันที่……….เดือน……………………..พ.ศ…………. 
  
                                                                 (ลงชื่อ)……………………………………. 
                                                                      (…………………….………………..) 
                                                         ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………….. 
  
   
 
หมายเหตุ   ให้คณะกรรมการฯด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง โดยใช้แบบสืบสวนข้อเท็จจริง 
               (เอกสารหมายเลข 24) 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 23 



 

 หนา้ 79 

 

 
 

แบบสืบสวนข้อเท็จจริง 
 

เขียนที่..................................................................... 
     วันที่...........เดือน......................................พ.ศ.................... 
เรื่อง  การสืบสวนข้อเท็จจริงกรณี................................................................................................................... 

 ข้าพเจ้า....................................................เกิดวนัท่ี...........เดือน........................พ.ศ.......... 
เกิดที่จังหวัด...............................................................ประเทศ.........................................สัญชาติ....................  
ชื่อบิดา.....................................................................มารดา...............................................................................  
ปัจจุบันอาศัยอยู่บ้านเลขที่..................หมู่ที่.............ซอย...................................ต าบล.................................  
อ าเภอ................................จังหวัด.................................โทรศัพท์...............................อาชีพ............................  
ขอให้ถ้อยค าต่อ 
  1............................................................................................................................................  
  2............................................................................................................................................  
  3.............................................................................................................................................  
ด้วยความสัตย์จริง ดังนี้......................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................  
 
หมายเหตุ  แนบกับรายงานการสอบหาข้อเท็จจริง (เอกสารหมายเลข 25)  
 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 24 



 

 หนา้ 80 

 

 
   

                                                      บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียน…………………………………………………………………………………………….. 
ที…่…………………………………………. วันที่……………………………………………………………….… 
เรื่อง  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เรียน    ผู้อ านวยการสถานศึกษา…………………………… 

            ตามที่ได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีมีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ  หรือสูญไป
หรือ หมดความจ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ดังที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีได้รายงานผล  
ให้ทราบแล้วนั้น 
            คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ได้ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง แล้วเสร็จเมื่อวันที่.......................... 
ผลปรากฏ ตามบัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
(เอกสารหมายเลข 26) 

            คณะกรรมการสอบข้อเท็จพิจารณาแล้วเห็นว่าครุภัณฑ์รายการที่ .........………………………….….………… 
มีการช ารุดและเสื่อมคุณภาพ ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการจริง ซึ่งครุภัณฑ์ดังกล่าวไม่สามารถใช้การต่อไปได้ 
และไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาสั่งการ  พร้อมบันทึกนี้ได้แนบเอกสารการสอบข้อเท็จจริง 
(เอกสารหมายเลข 24) จ านวน  ……….……แผ่น มาด้วยแล้ว 

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

                                                              (ลงชื่อ)…………………………………กรรมการ 
                                                                     (…………………………………) 

                       (ลงชื่อ)…………………………………กรรมการ 
                                                                     (…………………………………) 
 

 - ทราบ 
         - มอบ เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 
 
                (ลงชื่อ)………………………………. 
                          (………………….…………..) 
          ผู้อ านวยการโรงเรียน………………….. 
                 วนัท่ี........./................./..................  

                                      
                                            

เอกสารหมายเลข 25 
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บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
โรงเรียน                                       ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ  เขต 4 

ที ่ รายการ รหัส 
รายการเสียหายหรือไม่ใช้ในราชการ 

ราคา ผลการตรวจสอบ 

 
ความเห็นของ 
คณะกรรมการ 

ช ารุด 
เสื่อม

คุณภาพ 
สูญไป ไม่ใช้ เพราะ 

 

                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      

รวมเงิน     
 
  หมายเหตุ 
         แนบกับรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง (เอกสารหมายเลข 25)  
 
 

 

เอกสารหมายเลข 26 
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 หนา้ 82 

 

                                                     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน………………………………………………………………………………………….….… 
ที…่…………………………………………. วันที่…………………………………………………………………… 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง ,คณะกรรมการขาย และคณะกรรมการลายพัสดุ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เรียน  ผู้อ านวยโรงเรียน……………………………….. 

            ตามที่ได้สั่งการให้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (1), (2),(3) และ (4) ดังความละเอียดทราบแล้ว นั้น 
            ได้ตรวจสอบพัสดุตามรายงานของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว  ปรากฎว่าเป็นการช ารุด
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ  หากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะ
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก  เห็นสมควรด าเนินการ ดังนี้ 

วิธีการขาย จ านวน.......................รายการ     วิธีการแปรสภาพ จ านวน..................รายการ  
วิธีการท าลาย จ านวน...................รายการ 

            ฉะนั้นเพ่ือให้การจ าหน่ายพัสดุ ด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง และเป็นประโยชน์ 
ต่อทางราชการอย่างสูงสุด จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการด าเนินการ 
คณะกรรมการประเมินราคากลาง 

1. …………………………………………ต าแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ 
2…………………………………………..ต าแหน่ง………………………………….กรรมการ 
3. …………………………………………ต าแหน่ง………………………………….กรรมการ 

คณะกรรมการด าเนินการขาย 
1………………………………………….ต าแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ 
2………………………………………….ต าแหน่ง………………………………….กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหน่ง………………………………….กรรมการ 

คณะกรรมการท าลาย 
1………………………………………….ต าแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ 
2………………………………………….ต าแหน่ง……………………………….…กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหน่ง……………………………….…กรรมการ  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

                                                                     (ลงชื่อ)……………………..…………… เจ้าหน้าที ่
                                                                             (…………………………..…….)  
 
                      - ชอบ /   ด าเนินการ 
 
                (ลงชื่อ)………………………………. 
                          (………………….…………..) 
          ผู้อ านวยการโรงเรียน………………….. 
                 วนัท่ี........./................./..................  
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ค าสั่ง โรงเรียน………………………………. 
ที…่………../…………….. 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง คณะกรรมการด าเนินการขาย และคณะกรรมการท าลายพัสดุ 
--------------------------------------------- 

            ด้วย โรงเรียน…………………….…….... มีความประสงค์จะท าการจ าหน่ายพัสดุที่หมดความจ าเป็น 
หรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจซึ่งได้รับมอบ
อ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษา        
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560  เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ   

            ฉะนั้น เพ่ือให้การด าเนินการจ าหน่ายพัสดุด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง  และเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างสูงสุด จึงขอแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการด าเนินการ 
คณะกรรมการประเมินราคากลาง  

1…………………………………………ต าแหน่ง………………………………….. ประธานกรรมการ 
2…………………………………………ต าแหน่ง………………………………….…กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหน่ง……………………………………กรรมการ 

คณะกรรมการด าเนินการขาย 
1…………………………………………ต าแหน่ง…………………………………. ประธานกรรมการ 
2…………………………………………ต าแหน่ง………………………………….…กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหน่ง……………………………………กรรมการ 

คณะกรรมการท าลาย 
1…………………………………………ต าแหน่ง…………………………………….ประธานกรรมการ 
2…………………………………………ต าแหน่ง……………………………………กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหน่ง………………………………..…กรรมการ  
ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด 

โดยเคร่งครัด 
                สั่ง  ณ  วันที่…………เดือน……………………พ.ศ…………... 
 
                  (ลงชื่อ)………………………….………. 
                                                                    (…………………………………..) 
                                                         ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………… 
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                                                        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน………………………………………………………………………………………….... 
ที…่…………………………………………………. วันที่……………………………………………………..… 
เรื่อง  รายงานผลการประเมินราคากลางพัสดุ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน.......................................... 

            ตามที่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางพัสดุที่หมดความจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไป เพ่ือขายพัสดุให้กับบุคคลหรือผู้สนใจ ที่เสนอราคาอันเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ตามค าสั่งโรงเรียน
.............................................. ที…่………./……. ลงวันที่………………………………. ดังความละเอียดทราบแล้ว นั้น 
            คณะกรรมการประเมินราคากลางได้ร่วมกันพิจารณาแล้ว มีมติเห็นสมควรประเมินราคากลางพัสดุ              
ที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้คณะกรรมการด าเนินการขายใช้เป็นเกณฑ์ในการพิจารณาขาย 
ดังนี้ 
            1……………………………………………………………………………………….. 
            2……………………………………………………………………………………….. 
            3.……………………………………………………………………………………….. 
            4……………………………………………………………………………………….. 
            จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
                                                                (ลงชื่อ)……………………………………... ประธานกรรมการ 
                                                                         (………………………..………….) 
                                                                (ลงชื่อ)………………………………..…….. กรรมการ 
                                                                         (……………………………..…….) 
                                                                (ลงชือ่)…………………………….……….. กรรมการ 
                                                                         (...........................................) 
       - ทราบ                                                             
       - มอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่  แล้วให้มอบคณะกรรมการด าเนินการขายในเวลาพิจารณาการขาย 
      

              (ลงชื่อ)………………………………..  
                      (………………….…………….) 
       ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………. 
              วันที่................................................. 
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ที่ ศธ 04141........./..............    โรงเรียน......................................................  
       ทีอ่ยู่...........................................................  
 

       วันที่..............................................   
   
เรื่อง   ขอเชิญเสนอราคาซื้อพัสดุ 
เรียน  ................................................. 
สิ่งที่ส่งมาด้วย     ประกาศขายพัสดุที่หมดความจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ จ านวน...............ฉบับ 

 ด้วยโรงเรียน...............................................................มีความประสงค์จะจ าหน่ายพัสดุโดยการขาย 
ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง จึงขอเชิญ...................................................................... เข้าร่วมเสนอราคากับโรงเรียน
....................................ในวนัท่ี......................................ระหวา่งเวลา......................ถึงเวลา........................  
 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและเข้าร่วมเสนอราคาตามวัน เวลา สถานที่ดังกล่าวต่อไป 
                 
                                                                   ขอแสดงความนับถือ 
 
      (.............................................) 
     ผู้อ านวยการโรงเรียน............................   
 
 
 
งานการเงินและพัสดุ 
โทร…………………. 
 
หมายเหตุ   ส่งหนังสือถึงผู้มีอาชีพขาย  เพื่อมาเสนอราคาซื้อพัสดุ 
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ประกาศโรงเรียน............................................ 
เรื่อง การขายพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 

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

 ด้วย โรงเรียน................................................จะท าการขายพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  โดยการเจรจาตกลงราคา  จ านวน............................รายการ ดังเอกสารแนบท้ายประกาศ 

 การขายพัสดุครุภัณฑ์ดังกล่าว ผู้ซื้อจะต้องช าระค่าพัสดุดังกล่าวทันที จึงจะรับมอบพัสดุดังกล่าวได้ 
เมื่อช าระเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ซื้อจะต้องขนย้ายสิ่งของออกไปภายใน 5 วันท าการ ถ้าไม่ขนย้ายออกตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ โรงเรียน.....................................จะริบสิ่งของดังกล่าวไปด าเนินการขายใหม่โดยไม่มี  
การผ่อนปรน 

 โรงเรียน....................................................ทรงไว้ซึ่งสิทธิ์ที่จะขาย หรือยกเลิกการขายนั้นเสียก็ได้  
ถ้าเห็นว่าราคาที่ผู้ซื้อเสนอให้นั้นยังไม่เป็นที่พอใจ โดยคณะกรรมการด าเนินการขายจะพิจารณาราคาของผู้ที่
เสนอราคาเป็นประโยชน์กับทางราชการมากที่สุด ทั้งนี้ต้องไม่ต่ ากว่าราคากลางตามที่คณะกรรมการประเมิน
ราคากลางก าหนด 

 ก าหนดขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคา ในวันที่..................................................
ตั้งแต่เวลา....................................ณ โรงเรียน.............. .................................. ต าบล.....................................
อ าเภอ...............................จังหวัด............................  

 ผู้สนใจติดต่อขอทราบรายละเอียดได้ท่ีโรงเรียน........................................ ...................... 
หมายเลขโทรศัพท์.................................... .ได้ทุกวันในเวลาราชการ 
 
  ประกาศ ณ วันที่.........................เดือน...........................................พ.ศ....................  
 

(ลงชื่อ)........................................................  
            (.................................................)  
    ผู้อ านวยการโรงเรียน.............................................  
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บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
 

ที ่
วัน เดือน ปี 

ที่ได้มา 
รายการ 
ครุภัณฑ์ 

 

รหัสครุภัณฑ์ 
อายุการ 
ใช้งาน 

ราคา 
กลาง 

 

หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

รวมเงิน   
 
หมายเหต ุ
1. ครุภัณฑ์ไดร้ับจากการบริจาค / ได้จากเงินรายได้สถานศึกษา  ขายได้เป็นเงินรายไดส้ถานศึกษา 
2. ครุภัณฑ์ที่ซื้อจากเงินงบประมาณ ขายได้ต้องส่งเป็นเงินรายได้แผน่ดิน 
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ใบเสนอราคา 
 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………………..………. 

ข้าพเจ้า………………………………………ห้าง/ร้าน/บริษัท/หจก……………………………………………………………  
ตั้งอยู่เลขท่ี………………. ถนน………………. ต าบล………………….อ าเภอ…………..…….……จังหวัด………………….. 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี…………………………….……. ข้าพเจ้าได้อ่านและเข้าใจข้อความในการประกาศขายพัสดุ 
ที่หมดความจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ เป็นอย่างดี  ข้าพเจ้าขอเสนอราคาซื้อพัสดุที่ทางราชการ 
ประกาศขาย ดังรายการต่อไปนี้  

 

ที ่
 

รายการ 
 

ราคา/หน่วย 
จ านวน 
หน่วย 

 

จ านวนเงิน 
 

หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 
รวมเงิน (..........................................................................)  

  

 
ค าเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา…………………. วัน นับแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา  

ก าหนดรับมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันที่ข้าพเจ้าได้รับการพิจารณา  
ให้เป็นผู้ชนะในการเสนอราคา 
                เสนอมา  ณ  วันที่……... เดือน………………….. พ.ศ. ………… 
  
                                                                 (ลงชื่อ)…….……………………….……. ผู้ซื้อ 
                                                                        (………………………..……………) 
                                                                             ประทับตรา (ถ้ามี) 
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                                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน…………………………………………………………………………………...….. 
ที…่…………………………………………. วันที่………………………………………………………….. 
เรื่อง  รายงานผลการด าเนินการขาย 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………. 
            ตามท่ีโรงเรียน……………………….………………….. ได้ท าการประกาศขายพัสดุที่หมดความจ าเป็น 
ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ จ านวน……………… รายการ เมื่อวันที่…………………………………….. นั้น 
            คณะกรรมการด าเนินการขายได้ร่วมกันพิจารณาราคาของผู้ เสนอราคาซื้อแล้วปรากฏว่า  
มีผู้เสนอราคาซื้อ จ านวน…………….. ราย คือ 
            1…………………………………………………. เสนอราคาซื้อเป็นเงิน………………. บาท 
            2…………………………………………………  เสนอราคาซื้อเป็นเงิน………………. บาท 
ผลปรากฎว่าผู้เสนอราคาซื้อรายที่……… คือ ………………….……………………..เสนอราคาอันเป็นประโยชน์ต่อ 
ทางราชการอย่างสูงสุด คณะกรรมการด าเนินการขายจึงมีมติเห็นสมควรขายพัสดุที่หมดความจ าเป็นต้องใช้ 
ในหน่วยงานของรัฐ ให้กับ…………..……………………………………. ทั้งนี้ คณะกรรมการฯ ได้น าราคาประเมิน 
ของคณะกรรมการประเมินราคากลางมาใช้เป็นเกณฑ์แล้ว 
            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
                                              (ลงชื่อ)…………………..…………….ประธานกรรมการ 
               (.......................................) 
(ลงชื่อ)………………………………………กรรมการ  (ลงชื่อ).............................................กรรมการ  
       (............................................)             (..........................................)    
 
ความเห็นเจ้าหน้าที่  
- เหน็ควรอนุมัติขายพัสดุ ให้กับ 

............................................................... 
ในราคา..................................บาท 
ลงชื่อ............................................เจ้าหน้าที่ 
    (..............................................) 

 

ความเห็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
- ควรอนุมัติขายพัสดุ ให้กับ 
…………………………………………………………………… 
ในราคา.............................................บาท 
 ลงชื่อ.............................................หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
       (..........................................) 

                                            - อนุมัต ิ
                                               - ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ 
                                                  - น าเงินส่งคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน/รับเป็นเงินรายได้สถานศึกษา 
 

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

                                                                  ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………… 
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                                       บันทึกตกลงซื้อ 
เลขที…่…./……….. 

เขียนที่   โรงเรียน…………………………………………… 
                      วันที่.......เดือน ………………พ.ศ............... 

บันทึกฉบับนี้  ท าข้ึน ณ โรงเรียน.....................................    ต าบล…………..…..อ าเภอ.......................... 
จังหวัด...................... ระหว่าง  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โดย  ………………………………… 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน......................................  ผู้ได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที ่ 
24 สิงหาคม 2560  ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า“ผู้ขาย”ฝ่ายหนึ่ง กับ..............................................................................
บ้านเลขที่……….   ต าบล............................   อ าเภอ………………………..…..   จังหวัด…….…………..……….… 
ซึ่งเรียกว่า“ผู้ซื้อ”ฝ่ายหนึ่ง ได้ตกลงขายพัสดุช ารุดจ านวน …………..... รายการ  (ดังแนบ) 

1.  ผู้ซื้อตกลงซื้อและผู้ขายตกลงขายพัสดุช ารุด จ านวน..……… รายการ เป็นเงิน………..…..……. บาท  
(...................................................................) 
 2.  ผู้ขายรับรองว่า พัสดุที่ส่งมอบให้ตามรายการมีคุณสมบัติ คุณภาพ และมีจ านวนครบตามที่ก าหนด
ไว้ทุกประการ 

3. ผู้ขายรับรองว่าพัสดุตามข้อ 1 ส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อภายในก าหนด 5 วันท าการ นับแต่วันที่ท า
ข ้อตกลงนี้หรือภายในวันที่………………….……….โดยส่งมอบพัสดุที่ช ารุด จ านวน……..รายการ หลังจาก
คณะกรรมการตรวจเรียบร้อยแล้ว   

4.   ถ้าผู้ขายไม่ส่งพัสดุตามก าหนดในข้อ 3 ผู้ขายยอมช าระเงินค่าปรับให้แก่ผู้ซื้อเป็นรายวันในอัตรา
ร้อยละ 0.2 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้ส่งมอบทุกวันไป จนกว่าจะส่งพัสดุให้ผู้ซื้อถูกต้องและครบถ้วนกรณีดังกล่าว 
ผู้ซื้ออาจยกเลิกข้อตกลงที่มีปัญหาได้ โดยที่ผู้ขายไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น 
 5. ผู้ขายยอมรับประกันความช ารุดบกพร่อง หรือขัดข้องของพัสดุตามข้อตกลงนี้ เป็นเวลา 5 วัน 
นับแต่วันที่ผู้ขายส่งมอบพัสดุให้คณะกรรมการตรวจรับไว้ถูกต้องแล้ว 
 ถ้าพัสดุตามข้อ 1  เกิดช ารุดบกพร่องหรือขัดข้อง อันเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ ผู้ขายยินดี
จัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดี ภายใน - วัน  นับแต่ได้รับทราบโดยไม่คิดค่าใช้จ่าย 
 6. หลักประกันตามข้อ 5  ผู้ซื้อจะคืนให้ผู้ขายเมื่อพ้นระยะเวลาประกันแล้ว 
 7. ผู้ซื้อจะช าระเงินค่าพัสดุให้แก่ผู้ขาย เมื่อผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุให้ผู้ซื้อครบถ้วนถูกต้องแล้ว  
กรณีท่ีมีปัญหา  ให้น าความในข้อ 4  มาพิจารณาด าเนินการ 
 ข้อตกลงนี้ท าข้ึน  2  ฉบับ  ข้อความถูกต้องตรงกันเก็บไว้ ให้ผู้ซื้อและผู้ขาย  ฝ่ายละ  1  ฉบับ 
  

    (ลงชื่อ)……………………………………..ผู้ซื้อ   (ลงชื่อ).............................................ผู้ขาย  
          (................................................)                     (...........................................) 
    (ลงชื่อ)…………………………………….พยาน                     (ลงชื่อ)..............................................พยาน  
          (..................................................)                               (............................................)      
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                                                    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ……..โรงเรียน……………………………………………………………………………………….… 
ที…่…………………………………….                  วันที่…………………………………………………………... 
เรื่อง  รายงานผลการท าลายพัสดุ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………. 

            ตามที่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย เพ่ือท าลายพัสดุที่ไม่สามารถน ามาขาย แลกเปลี่ยน โอน หรือ
แปรสภาพได้ เนื่องจากไม่สามารถน าไปซ่อมแซมให้ใช้การได้ดี อีกทั้งยังเสื่อมสภาพ ซึ่งในการนี้คณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงได้ตรวจสอบและร่วมกันพิจารณาแล้ว ดังความละเอียดทราบแล้วนั้น 

            บัดนี้ คณะกรรมการท าลายได้ด าเนินการท าลายพัสดุ จ านวน………….. รายการ ตามที่ได้อนุมัติไว้แล้ว    
แต่ต้น เสร็จเรียบร้อยแล้วโดยวิธีการ……………………………..……….…(บด/เผา/ทุบ/ฝัง/ย่อย ฯลฯ)…………………… 
เมื่อวันที่………………………….. 
            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
                                                                  (ลงชื่อ)………………………....…………. ประธานกรรมการ 
                                                                       (………………………….………..) 
                                                                   (ลงชื่อ)…………………….………………. กรรมการ 
                                                                       (………………….…….………….) 
                                                                    (ลงชื่อ)……………….…………………….กรรมการ 
                                                                       (……………..…………….…….) 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………... 
      - เพ่ือโปรดทราบ      
        - ด าเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป   
                                           

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

                                          
- อนุมัต ิ
- ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
- รายงาน สตง.จังหวัดศรีสะเกษ และ สพป.ศรีสะเกษ  เขต 4 

 

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

                                                                ผู้อ านวยการโรงเรียน………………… 
                                                                  วันที่…………………………..……… 
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ที่ ศธ 04141.........../......................                               โรงเรียน………………………………………… 
                   ที่อยู่...................................................  

วันที่…………………………………. 
เรื่อง  รายงานการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 

เรียน  …………………………………………………………………………………….. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ส าเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี จ านวน 1  ชุด 

            ด้วยโรงเรียน……….…………………………….ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และจ าหน่ายพัสดุ
ประจ าปีตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   
ข้อ 213  และข้อ 215  พร้อมทั้งได้ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ เรียบร้อยแล้ว 
            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
                                                                ขอแสดงความนับถือ 
  
                                                            (…………..……………………….)                     
                                                        ผู้อ านวยการโรงเรียน………………….. 
งานการเงินและพัสดุ 
โทร………………….. 
 
 
หมายเหตุ  1. ส่งเอกสารให้กับหน่วยงานดังน้ี 
                  1.1 ผู้อ านวยการส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดศรีสะเกษ 
                  1.2 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรสีะเกษ  เขต 4 
   2. เอกสารที่ส่ง จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ ประกอบด้วย 
 2.1  ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (เอกสารหมายเลข 17) 
 2.2. ส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (เอกสารหมายเลข 18) 
 2.3  ส าเนาบัญชีรายการพัสดุเสื่อมคุณภาพ (เอกสารหมายเลข 21) 
 2.4  ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (เอกสารหมายเลข 23) 
 2.5. ส าเนารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง (เอกสารหมายเลข 25) 
 2.6 ส าเนาบัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป (เอกสารหมายเลข 26) 
 2.7 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง,ขาย,ท าลาย (เอกสารหมายเลข 28) 
 2.8 ส าเนารายงานผลการด าเนินการขาย (เอกสารหมายเลข 34) 
                  2.9 ส าเนารายงานผลการท าลายพัสดุ (เอกสารหมายเลข 36) 
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ที่ ศธ 04141.………/………….                                        โรงเรียน.......………………………….. 
                                                                       ที่อยู่………………………………..………. 
 

                                                           วันที่………………………….….. 
เรื่อง   การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ  เขต 4 
สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. ใบน าส่งเงิน    จ านวน………………………... ฉบับ 
  2. เงินสด            จ านวน………………………..บาท 

            ด้วยโรงเรียน.......................………………………………… ได้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 215 (1)               
เสร็จเรียบร้อยแล้ว   จึงขอน าเงินค่าจ าหน่ายพัสดุประจ าปี ส่งคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน  
จ านวน…………………………… บาท (………………………………………………….……….) 
 

            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการ 
  
                                                               ขอแสดงความนับถือ 
  
  
                                                           (…………………….…..…………) 
                                                       ผู้อ านวยการโรงเรียน………………. 
  
 
งานการเงินและพัสดุ 
โทร………………. 
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รายชื่อผู้จัดท า 

 
1. นายเสนีย์  เรืองฤทธิ์ราวี ผอ.สพป.ศรีสะเกษ เขต 4      ประธานที่ปรึกษา 
2. นายธวัชชัย ค าวงศ์ รอง ผอ.สพป.ศรีสะเกษ เขต 4       ที่ปรึกษา 
3. นายศรีปราชญ์  วงศ์แก้ว ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  คณะท างาน 
4. นางตันหยง  กิ่งบรรเทา ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน   คณะท างาน 
5. นางสาวสิริณรัฐ  คันศร นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการ   คณะท างาน 
6. นางศุภวรรณ  ยงกุล นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ   คณะท างาน 
7. นางสาวนันทนาภรณ์  พูลมี นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปฏิบัติการ   คณะท างาน 
8. นางสาวปภัสวรรณ  ทองไสล ลูกจ้างชั่วคราว สพป.ศรีสะเกษ เขต 4   คณะท างาน 
9. นางสาวนารินทร์  ค าแสนราช ลูกจ้างชั่วคราว สพป.ศรีสะเกษ เขต 4   คณะท างาน 
10. นางสาวสุนันทา  ซึ่งพรม ลูกจ้างชั่วคราว สพป.ศรีสะเกษ เขต 4   คณะท างาน 
11. นายไทรัฐพงษ์  ค าล้าน ลูกจ้างชั่วคราว สพป.ศรีสะเกษ เขต 4   คณะท างาน 
12. นางสาวณัฐมาลี  มิ่งขวัญ ลูกจ้างชั่วคราว สพป.ศรีสะเกษ เขต 4   คณะท างาน 
13. นางศุภานัน  เส้นคราม นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการพิเศษ  คณะท างานและเลขานุการ 


