
 

                       

                      

                   

                                              

                                      

                 



บทที ่3 
งานการเงินและพัสดุ 

งานบัญชี 

งานบัญชี ในระบบของสถานศึกษา งานในสวนนี้ขาราชการครูท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการจัดทําบัญชี 
ของโรงเรียน จะดําเนินงานซ่ึงเก่ียวของกับการบันทึกบัญชี การลงทะเบียนควบคุมเงินประเภทตาง ๆ และ 
การจัดสงรายงานการเงินเพ่ือนําสงหนวยงานตาง ๆ เชน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน เปนตน และจะตองดําเนินการใหถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับ และเปนปจจุบัน ในสวนของผูทํา
หนาท่ีธุรการโรงเรียนจะมีสวนชวยในการจัดพิมพเอกสารตาง ๆ ในเรื่องการรายงาน การกรอกขอมูล เพ่ือลด
ภาระครูท่ีทําหนาท่ีในการลงบัญชีของโรงเรียน  โดยมีแนวทางการดําเนินงานของเอกสารท่ีตองดําเนินการ
หลายเรื่องดวยกัน 

งานการเงิน 

งานการเงินของโรงเรียนเก่ียวของการรับ-จายเงินประเภทตาง ๆ 
การรับเงิน ระเบียบท่ีนํามาใชในการเก็บรักษาเงินจากคลังและการเก็บรักษาเงินตามระเบียบการ 

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม เพ่ือใหการรับเงิน
ของโรงเรียนเปนไปดวยความเรียบรอยถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน
2.เม่ือสิ้นวันทําการ เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินสรุปการรับเงินโดยสลักหลังใบเสร็จฉบับสุดทาย

ในวันนั้น 
3.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงิน จัดทําบันทึกเสนอและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน เสนอ

ผูอํานวยการโรงเรียน รบัทราบ 
4.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงิน มอบเงินสดใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
5.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินมอบเอกสารการรับเงินพรอมใบเสร็จรับเงินใหกับเจาหนาท่ีท่ีทําบัญชี

เพ่ือลงบัญชีและลงในทะเบียนท่ีเก่ียวของ 
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เจ้าหน้าท่ีออก

ใบเสร็จรับเงิน

สรุปยอด

เสนอผู้ อํานวยการโรงเรียน 

จนท.จดัทําบนัทกึ/

รายงานเงินคงเหลอื

มอบเงินให้กรรมการ

เก็บรักษาเงิน

การรับเงิน 

มอบเอกสารให้งานบญัชี 
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 รวมบาท 

แบบใบเสร็จรับเงิน 

เลมท่ี  ..................      เลขท่ี ....  

ใบเสร็จรับเงิน 

ในราชการสํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     ท่ีทําการ................................. 

 วันท่ี............เดือน....................พ.ศ........ 

ไดรับเงินจาก........................................................ 

ตามรายละเอียดดังนี้ 

รายการ จํานวนเงิน 

    (ตัวอักษร........................................................) 

    ไวเปนการถูกตองแลว 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับเงิน 

  ตําแหนง.................................................. 
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การนําเงินสงคลัง 

 การนําเงินสงคลังและฝากคลัง ดําเนินการตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน 
และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 โดยโรงเรียนท่ีมีเงินสดเปนจํานวนเงินเกินอํานาจการเก็บรักษาจะตองนํา
ฝากบัญชีธนาคารของโรงเรียน และบางประเภทตองนําฝากสํานักงานเขตพ้ืนท่ี เพ่ือฝากสํานักคลังจังหวัด  
เงินท่ีนําฝากมีหลายประเภท เชน เงินรายไดสถานศึกษา  เงินคํ้าประกันสัญญา เงินรายไดแผนดิน เงินเบิกเกิน
สงคืน เปนตน งานในสวนนี้ท่ีเจาหนาท่ีธุรการจะชวยดําเนินการคือการดําเนินการชวยพิมพเอกสารรายงาน 
แบบฟอรมใบนําสงเงิน ใบนําฝากเงิน เตรียมพรอมเพ่ือใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของลงนามเอกสาร 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินรับหลักฐานและจํานวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 2.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของประเภทและจํานวนเงินท่ีนําสง 
 3.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินบันทึกเสนอขออนุมัติผูอํานวยการโรงเรียน 
 4. ผูอํานวยการโรงเรียน หรือผูท่ีไดรับมอบหมายนําเงินฝากธนาคาหรือนําสงสํานักงานเขตฯ  
เพ่ือนําสงคลังจังหวัด หรือนําสงเปนเงินรายไดแผนดิน    
 5.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินนําหลักฐานการสงเงินประเภทตาง ๆ ใหเจาหนาท่ีทีทําหนาท่ีบัญชี      

ลงบันทึกในบัญชีและ ทะเบียนท่ีเก่ียวของ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เจ้าหน้าท่ีรับหลกัฐาน/เงินสดจาก

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

ตรวจสอบความถกูต้องของประเภท

และจํานวนเงินท่ีจะสง่เงิน 

เจ้าหน้าท่ีบนัทกึเสนอขออนมุตัิ 

ผู้ อํานวยการโรงเรียน 

นําเงินสง่ฝากธนาคาร/นําสง่สํานกังานเขต 

ตามประเภทและอํานาจการเก็บรักษาเงิน 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่บญัชีบนัทกึรายการ

ทางบญัชี 
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ตัวอยางสมุดคูฝากของโรงเรียน 

 ประจําปงบประมาณ..................................................... 
สมุดคูฝาก 

            

พ.ศ.................... ท่ีใบนําฝาก จํานวนเงิน 
ลายมือชื่อ 
ผูรับฝาก 

ลายมือชื่อ 
ผูนําฝาก หมายเหต ุ

เดือน วันท่ี 
หรือ หรือผูเบิกถอน 

ท่ีใบเบิกถอน ฝาก ถอน คงเหลือ    
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แบบใบนําฝาก    

สวนราชการผูรับฝาก   สํานักงานเขตพ้ืนท่ี……………………………….. ท่ีผูรับฝาก…………/……………. 

สวนราชการผูนําสง     โรงเรยีน ……………………………………………… ท่ีผูนําสง …………/…………….. 

ขาพเจาขอนําสงเงินตามรายละเอียดดังนี้ 

ประเภท รายการ จํานวนเงิน  

เงิน …………………                                

 

                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอักษร   ………………………………………………………………….. 

ลายมือชื่อผูนําสง                                                ตําแหนง  ผูอํานวยการโรงเรียน ………………………….. 

ใบรับเงิน 

ไดรับเงินจากโรงเรียน …………………………………………………จํานวนขางตนไวถูกตองแลว เปนเงิน...........................  บาท  

ลายมือชื่อ                                                                            ลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูรับฝาก 

วันท่ี.....................................                                                       วันท่ี....................................                                                                      
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แบบใบนําสงเงิน 

 สวนราชการผูรับฝาก   ท่ีผูรับฝาก 

สวนราชการผูนําสง      ท่ีผูนําสง   

ขาพเจาขอนําสงเงินตามรายละเอียดดังนี้ 

ประเภท รายการ จํานวนเงิน  

  

 

 

 

 

รวมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอักษร ......................................................................................................... 

ลายมือชื่อผูนําสง .......................................................................... ตําแหนง ................................................................. 

                        วันท่ี  ............................................................ 

 

ใบรับเงิน 

ไดรับเงินจาก................................................................................................................. จํานวนขางตนไวถูกตองแลว 

ลายมือชื่อ                                                                                                  ลายมือชื่อหัวหนาสวน

ราชการผูรับฝาก 

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

 

       วันท่ี............................................                                               วันท่ี.....................................................                                                                       
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งานพัสดุ 

 งานพัสดุ เปนเรื่องท่ีสถานศึกษาตองดําเนินการเพราะการดําเนินงานเก่ียวกับการพัสดุ ท่ีมี
ประสิทธิภาพจะสงผลถึงประสิทธิภาพในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาแหงนั้นดวย สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดมอบอํานาจการสั่งซ้ือสั่งจางใหผูบริหารสถานศึกษาเปนผูดําเนินงาน
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รวมท้ังกฎกระทรวงท่ีเก่ียวกับการพัสดุ  
ท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เงินรายไดสถานศึกษา ดังนั้นผูเก่ียวของกับงานพัสดุจําเปนตอง
ศึกษาระเบียบ หนังสือสั่งการ มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานพัสดุ 
มีความคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพ และตรวจสอบได สถานศึกษาตองมีความเข็มแขงในการปฏิบัติงาน 
ใหถูกตองสอดคลองกับพระราชบัญญัติ ระเบียบ หนังสือสั่งการ ขอบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 
  ดังนั้นเพ่ือใหการปฏิบัติงานพัสดุของสถานศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตองรวดเร็ว จึงไดนําเสนอสาระ
เก่ียวกับการดําเนินงานพัสดุ ดังนี้ 
 1.สาระสําคัญของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 2.งานธุรการท่ีเก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจาง 
 

1. สาระสําคัญของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
     1.1 หลักการและเหตุผล 
       -  การจัดซ้ือจัดจางมีกรอบการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ทุกหนวยงานภายใตกฎหมายนี้
ตองดําเนินการเหมือนกันหมด โดยมีความสอดคลองตาม มาตรฐานสากลท่ีใชบังคับ มุงเนนการเปดเผยขอมูล
เพ่ือความโปรงใส และมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีระบบอิเล็กทรอนิกสชวยใหมีชองทางเปดเผยขอมูล 
ทุกข้ันตอน โดยเฉพาะข้ันตอนการเปดเผยขอมูลตอสาธารณะชน คํานึงถึงวัตถุประสงคการใชงานเปนสําคัญ
เพ่ือใหเกิดความคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพ ตรวจสอบได  
      1.2 ขอบขายและเนื้อหา 
 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 ไดกําหนดหลักเกณฑและวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ โดยมีเนื้อหาสาระ ดังนี้ 
 โครงสรางแบงออกเปน 15 หมวด จํานวน 132 มาตรา ดังนี้ 
 มาตรา 1 - 5  บทนิยาม 
 มาตรา 6 - 15 หมวด 1 บทท่ัวไป 
 มาตรา 16 - 19 หมวด 2 การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประอบการในการปองกันการทุจริต 
 มาตรา 20 - 45 หมวด 3 คณะกรรมการ 
     สวนท่ี 1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
     สวนท่ี 2 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
     สวนท่ี 3 คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 
     สวนท่ี 4 คณะกรรมการความรวมมือปองกันการทุจริต 
     สวนท่ี 5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณและขอรองเรียน 
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 มาตรา 46 - 53 หมวด 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 มาตรา 51 - 53 หมวด 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ  
 มาตรา 54 - 68 หมวด 6 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 
 มาตรา 69 - 78 หมวด 7 วิธีการจางท่ีปรึกษา 
 มาตรา 79 - 92 หมวด 8 วิธีการจางออกแบบและควบคุมงานมาตรา 93-99  
                              หมวด 9 การทําสัญญา 
 มาตรา 100 - 105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
 มาตรา 106 - 108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 
 มาตรา 109 - 111 หมวด 12 การท้ิงงานและการเบิกถอนการเปนผูท้ิงงาน 
 มาตรา 112 - 113 หมวด 13 การบริหารพัสด ุ
 มาตรา 114 - 119 หมวด 14 การอุทธรณ 
 มาตรา 120 - 121 หมวด 15 บทกําหนดโทษ 
 มาตรา 122 - 132 บทเฉพาะกาล 
       ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แบง
ออกเปน10 หมวด 223 ขอ  
       1.3 คํานิยาม  
   การจัดซ้ือจัดจาง หมายถึงการดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุ โดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน  
(หรือท่ีกําหนดในกฎกระทรวง) ท่ีดําเนินการจัดซ้ือจัดจางโดยหนวยงานของรัฐ โดยใชจายจากเงินงบประมาณ 
(กําหนดครอบคลุมถึงเงินนอกงบประมาณ เงินรายไดท่ีไมตองสงคลัง) 
        พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษา และงานจางออกแบบ หรือ
ควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
      1.4 ขอควรระวัง 
                1) หามมิใหเปดเผยขอเสนอ (พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจางฯ มาตรา 10) หามมิใหหนวยงานภาครัฐ
เปดเผยขอเสนอท่ีเปนสาระสําคัญ และเปนขอมูลทางเทคนิคของของผูยื่นขอเสนอ ระหวางผูยื่นขอเสนอ
ดวยกัน หรือตอผูซ่ึงมิไดเก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจางครั้งนั้น  
                2) การจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป (พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจางฯ มาตรา 11) 
          กําหนดใหหนวยงานภาครัฐตองดําเนินการจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป และประกาศ
เผยแพรในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐ 
                3) การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต (พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจางมาตรา16-18) 
           กําหนดใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ในลักษณะของการทํา
ขอตกลงคุณธรรม (Integrity Pact) ตามโครงการความรวมมือปองกันการทุจริตในการจัดซ้ือจัดจางระหวาง
หนวยงานของรัฐเจาของโครงการ ผูเขายื่นขอเสนอ และผูสังเกตการณโดยตองตกลงกันวาจะไมกระทําการ
ทุจริตในการจัดซ้ือจัดจาง  
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      1.5 ผูเกี่ยวของกับการจัดซ้ือและการจัดจาง 
      1) เจาหนาท่ี หมายความถึง ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูไดรับ
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 
              2) หัวหนาเจาหนาท่ี หมายความถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับ 
การจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้น
กําหนดหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 
      3) หัวหนาหนวยงานของรัฐ หมายความวา ผูดํารงตําแหนงในหนวยงานของรัฐ 
  - ราชการสวนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะ
เปนนิติบุคคล  
  - สวนราชการภูมิภาค หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 
  - ราชการสวนทองถ่ิน หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายก
องคการบริหารสวนตําบล ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกชื่อ 
อยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา 
  - หนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน 
ตามกฎหมายกําหนด  
      1.6 กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 
           1) การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานกอสราง (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ สวนท่ี ๒ ขอ ๒๑) 
         กําหนดใหหัวหนาหนวยงานแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาท่ีหรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ท่ีจะซ้ือหรือจาง รวมท้ังกําหนดเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย 
            2) การจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจาง (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ  
สวนท่ี ๒ ขอ ๒๒)  ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเ พ่ือ 
ข อ 
ความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี ตามรายการดังนี้  
    (1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
    (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางท่ีจะตองซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี 
    (3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
    (4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงิน 
ท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 
    (5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
    (6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
    (7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
    (8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง 
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  
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        1.7 คณะกรรมการซ้ือหรือจาง  
       กําหนดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตาม
ระเบียบนี้ พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ 
       1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
  2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
       3) คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
       4) คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
       5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
       คณะกรรมการแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน 
แตงตั้งจาก ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน 
โดยตองคํานึงถึงลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ  
                ขอหาม ในการจัดซ้ือจัดจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูท่ีเปนกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกเปน
กรรมการตรวจรับพัสดุ  
     1.8 การจัดซ้ือจัดจาง 
               การซ้ือการจางกําหนดใหมี 3 วิธี  
      1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  

          วิธีนี้เนนการแขงขันอยางเปนธรรม โดยหนวยงานของรัฐ ตองจัดทําประกาศและเผยแพร 
ใหสาธารณชนทราบท่ัวไป ซ่ึงผูคาท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดท่ีไดลงทะเบียนผูคาภาครัฐท่ีเว็บไซต 
41www.gprocurement.go.th และ 41มีรหัส Username และ Password แลว จึงเขายื่นขอเสนอไดโดย
สามารถดําเนินการได 3 วิธีดังนี้  

      (1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-Market) 
         เปนการจัดซ้ือจัดจางสินคาท่ีมีวงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไปและสินคาดังกลาวเปน
สินคาท่ีมีคุณลักษณะหรือสเปคท่ีไมซับซอนหรือเปนสินคาท่ีมีสเปคมาตรฐาน อาทิ วัสดุอุปกรณสํานักงาน เชน 
กระดาษ ตลับผงหมึก แฟมเอกสาร เครื่องถายเอกสาร เครื่องใชไฟฟา อุปกรณอิเล็กทรอนิกส หรือสินคาอ่ืนท่ี
ไดกําหนดคุณลักษณะไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog) 

     (2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-Bidding)  
          เปนการจัดซ้ือจัดจางสินคาและบริการท่ีมีวงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป และเปน
สินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดสเปคของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา (e - catalog) โดยเปนสินคาหรือ
บริการท่ีมีสเปคซับซอนตองผานการตรวจคุณสมบัติและพิจารณาเทคนิคกอน เชน เครื่องมือแพทย เวชภัณฑ
ยา งานกอสรางงานวางระบบสารสนเทศ เปนตน 
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             (3) วิธีสอบราคา 
          เปนการซ้ือหรือจาง ท่ีมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท  
ซ่ึงหนวยงานของรัฐสามารถจัดซ้ือจัดจางวิธีนี้ไดหากในพ้ืนท่ีนั้นมีขอจํากัดในการใชสัญญาณอินเทอรเน็ต 
ทําใหไมสามารถดําเนินการดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - Market) หรือ วิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส  
(e - Bidding) ได ซ่ึงการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีนี้หัวหนาหนวยงานของรัฐตองแตงต้ังคณะกรรมการข้ึนมา 
หนึ่งคณะหรือมอบหมายเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพ่ือจัดทํารางขอบเขตของงานหรือสเปคของพัสดุ
ท่ีจะซ้ือหรือรวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการคัดเลือกผูชนะ จากนั้นเจาหนาท่ีจะตองปดประกาศการสอบราคา  
ณ ท่ีทําการไมนอยกวา 5 วันทําการกอนการยื่นซองเสนอราคา 
        2) วิธีคัดเลือก   
                  วิธีนี้เปนวิธีการจัดซ้ือจัดจางท่ีหนวยงานของรัฐจะเปนผูสงหนังสือเชิญชวนไปยังผูคาท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานกําหนด ซ่ึงตองไมนอยกวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ วัน เวลา และ
สถานท่ีท่ีกําหนด (เวนแตในงานนั้นมีผูคาท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขนอยกวา 3 ราย) 
 
                 หนวยงานของรัฐจะใชวิธีคัดเลือกได ดังนี้ 
            (1) มีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 
            (2) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีคุณลักษณะพิเศษหรือซับซอน หรือ
ใหบริการโดยผูคาท่ีมีความชํานาญเปนพิเศษ 
            (3) เม่ือหนวยงานของรัฐ มีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้น 
            (4) เม่ือหนวยงานของรัฐมีความจําเปนตองใชพัสดุท่ีมีคุณลักษณะหรือขอจํากัดทางเทคนิคท่ี
จําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 
            (5) เม่ือหนวยงานของรัฐจําเปนตองซ่ึงพัสดุโดยตรงจากตางประเทศ 
            (6) เม่ือเปนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 
            (7) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการจางซอมพัสดุท่ีตองมีการถอดตรวจและตองประเมิน
คาเสียหายกอนแลวจึงประเมินคาซอมได เชน ซอมเครื่องจักร ซอมเครื่องยนต เครื่องใชไฟฟา เปนตน 
        3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
                   วิธีนี้เปนการจัดซ้ือจัดจางวิธีเดียวท่ีไมมีการแขงขันเพราะหนวยงานของรัฐจะสงหนังสือ 
เชิญชวนหรือดําเนินการจัดซ้ือจัดจางกับผูคารายใดรายหนึ่ง เพียงรายเดียวใหเขายื่นขอเสนอหรือเขามา
เจรจาตอรองราคากับหนวยงานของรัฐโดยตรง 
               หนวยงานของรัฐจะใชวิธีนี้ได ดังนี้ 
               (1) เม่ือหนวยงานของรัฐใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ 
               (2) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท 
               (3) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการหรือตัวแทนจําหนาย
เพียงรายเดียวในประเทศ 
               (4) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการจัดซ้ือจัดจางพัสดุเพ่ือนําไปใชโดยฉุกเฉิน 
               (5) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการซ้ือพัสดุเพ่ิมเติมหรือจางตอเนื่องกับรายเดิม เพ่ือความ
สมบูรณและตอเนื่องในการใชพัสดุ 
               (6) เม่ือเปนพัสดุท่ีจะขาดทอดตลอด 
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                    (7) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการซ้ือหรือเชาท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางท่ีจําเปนตองซ้ือเฉพาะ 
ท่ีแหงนั้น ๆ เพ่ือความสมบูรณและตอเนื่องในการใชพัสดุ 

  1.9 การทําสัญญา  
      1) กําหนดใหหนวยงานของรัฐตองทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด  
      2) การลงนามในสัญญาเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
      3) การแกไขสัญญาหรือขอตกลงตองอยูภายในขอบขายแหงวัตถุประสงคเดิม 
      4) การจัดทําขอตกลงเปนหนังสือ โดยไมทําตามแบบสัญญา จะจัดทําไดเฉพาะในกรณีดังนี้ 
  (1) การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก หรือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจางท่ีปรึกษา 
  (2) การจัดซ้ือจัดจางจากหนวยงานของรัฐ 
  (3) คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวน ภายใน 5 วันทําการนับแตวันถัดจากวันทําขอตกลง 
  (4) กรณีอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
      แบบสัญญาท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด มี 14 รายการ ดังนี้ 
 (1) สัญญาจางกอสราง    
            (2) สัญญาซ้ือขาย 
 (3) สัญญาจะซ้ือจะขายราคาคงท่ีไมจํากัดปริมาณ   
            (4) สัญญาซ้ือขายและอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร 
 (5) สัญญาเชาคอมพิวเตอร   
             (6) สัญญาจางเหมาบริการบํารุงรักษา และซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร และซอมแซมแกไข
คอมพิวเตอร 
 (7) สัญญาจางทําความสะอาดอาคาร  
              (8) สัญญาจางใหบริการรักษาความปลอดภัย 
 (9) สัญญาแลกเปลี่ยน   
              (10) สัญญาเชารถยนต 
           (11) สัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร   
              (12) สัญญาซ้ือขายคอมพิวเตอร 
           (13) สัญญาจางออกแบบ    
              (14) สัญญาจางผูเชี่ยวชาญรายบุคคลและควบคุมงานกอสรางหรือจางบริษัทท่ีปรึกษา 

1.10 การกําหนดอัตราคาปรับในสัญญา 
        1) การซ้ือ/จาง ไมตองการผลสําเร็จพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัว
ระหวางรอยละ 0.01-0.2 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ 
         2) การจางซ่ึงตองการผลสําเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวันเปน
จํานวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคางานจางนั้น (ตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท) 
         3) งานกอสรางท่ีมีผลกระทบตอการจราจร กําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.25 
ของราคางานจางนั้น 

1.11 การท้ิงงาน  
        ผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญา ท่ีมีลักษณะเปนการท้ิงงาน ดังนี้ 
        1) เปนผูยื่นขอเสนอท่ีไดรับการคัดเลือกแลว ไมยอมไปทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ
ภายในเวลาท่ีกําหนด 
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        2) คูสัญญา ไมปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 
        3) ผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญา มีลักษณะเปนการขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม 
        4) เม่ือผลของการปฏิบัติตามสัญญาของท่ีปรึกษาหรือผูใหบริการงานออกแบบหรอืงานกอสราง
มีความบกพรอง ผิดพลาด หรือกอใหเกิดขอผิดพลาด 
        5) ผูใหบริการมีสวนไดสวนเสียกับผูประกอบการงานกอสราง  

1.12 การบริหารพัสด ุ
         การบริหารพัสดุ หนวยงานของรัฐจะตองจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความ
ครอบครองใหมีการใชและบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐใหมากท่ีสุด  
ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายใหเปน
ตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 
         1) การเก็บและการบันทึก ลงบันทึกในบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แยกเปนชนิด 
และแสดงรายการ และเก็บรักษาในท่ีปลอดภัย เหมาะสม มีพัสดุครบถวนตามทะเบียน 
         2) การเบิกจายพัสดุ ใหหัวหนาพัสดุของหนวยงาน เปนผูสั่งจายพัสดุ ผูจายพัสดุตองตรวจสอบ
ความถูกตองขอใบเบิกและเอกสารประกอบ ลงบัญชี/ทะเบียนคุมทุกครั้งท่ีมีการจายและจัดเก็บเปนหลักฐาน 
         3) การยืม  ผูยืมตองทําหลักฐานการยืมเปนลักษณอักษร แสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคืน  
         4) การบํารุงรักษา จัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในครอบครองใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงาน
ไดตลอดเวลา มีการจัดทําแผนซอมบํารุงท่ีเหมาะสมและกําหนดระยะเวลาในการซอมบํารุง 
                   5) การตรวจสอบพัสดุประจําป ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ให
หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนาหนวยพัสดุ แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา
และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น เสนอผลการตรวจสอบภายใน 30 วันทําการนับแต
วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ  และจัดทํารายงานและจัดสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด 
และรายงานตนสังกัด 1 ชุด 
          กรณีปรากฏวามีพัสดุสูญหายไป ตองแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง กรณีพบความผิดให
หัวหนาหนวยงานดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของของทางราชการหรือของหนวยงานของรัฐตอไป   
                   6) การจําหนายพัสดุ เม่ือตรวจสอบพัสดุประจําปแลวพบวามีพัสดุท่ีหมดความจําเปนหากนํามาใช
ตอจะเกิดความสิ้นเปลืองในการบํารุงรักษาใหเจาหนาท่ีเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือพิจารณาดําเนินการ 
               (1) ขาย 
               (2) แลกเปลี่ยน 
               (3) โอน 
               (4) แปรสภาพหรือทําลาย 
  เงินท่ีไดจาการจําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายท่ีเก่ียวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐ 
  การจําหนายเปนสูญ  กําหนดอํานาจในการจําหนายเปนสูญ ดังนี้    
                     (1) พัสดุท่ีมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เปนผูพิจารณาอนุมัติ 

           (2) พัสดุท่ีมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท  ราชการสวนกลาง และราชการ 
สวนภูมิภาค ใหอยูในอํานาจของกระทรวงการคลังเปนผูอนุมัติ 
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1.13 บทลงโทษ  
          เจาหนาท่ีหรือผูมีอํานาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ ปฏิบัติหรือละเวน
การปฏิบัติหนาท่ีในการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางฯ กฎกระทรวง 
ระเบียบท่ีเก่ียวของ โดยมิชอบ เพ่ือใหเกิดความเสียหายแกผูใดผูหนึ่งหรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติโดยทุจริต 
ตองระวางโทษจําคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสิบป หรือปรับตั้งแตสองหม่ืนบาทถึงสองแสนบาท หรือท้ังจําท้ังปรับ 
 
2. งานธุรการที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจาง 
 ปจจุบันในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลางไดพัฒนาระบบการ
จัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) อยางครบวงจร ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  เพ่ือใหเกิดความโปรงใส และมีการแขงขันท่ีเปนธรรม สงผลใหการใช
ประโยชนเงินของแผนดินเกิดความคุมคาสูงสุด การเขาดําเนินการในระบบดังกลาวคือการจัดซ้ือจัดจางวงเงิน
ท่ีเกิน 5,000 บาท ซ่ึงผูเขาดําเนินการคือ เจาหนาท่ี และหัวหนาเจาหนาท่ี โดยมีรหัสผูใช และ รหัสผาน จึงจะ
สามารถเขาทํางานในระบบได ในสวนของธุรการโรงเรียนจะไดดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือเล็กนอยในวงเงิน
ท่ีไมเกิน 5,000 บาท ซ่ึงจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  นอกจากนี้ยังสามารถชวยในเรื่องการเขียนใบเบิก
พัสดุ การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ และการเบิกใบเสร็จรับเงินจากโปรแกรมระบบเบิกใบเสรจ็รับเงิน     
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ตัวอยางการบันทึกแตงตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน………………………………………………………………………………. 
ท่ี………………………………………….....……                  วันท่ี………………………………………………. 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
 
เรียน     ผูอํานวยการโรงเรียน………………… 

ดวยโรงเรียน……….....ไดรับจัดสรรเงินงบประมาณประจําปงบประมาณ พ.ศ. ................. 
เปนคาจาง ............................................................................................วงเงินงบประมาณ ……………………บาท     

  เพ่ือใหเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 13 มีนาคม  2555  เรื่อง หลักเกณฑการ
กําหนดราคากลางงานกอสราง ท่ีกําหนดใหหนวยงานของรัฐท่ีมีการจางกอสรางมูลคาเกินกวา 100,000.-  
บาทข้ึนไปใหหัวหนาสวนราชการ แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง จึงเห็นควรแตงตั้ง
คณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง เพ่ือคํานวณราคากลางงานกอสราง เพ่ือใชในการจัดหาผูรับจาง 
ตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบโปรดลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนด 
ราคากลาง ดังแนบ 

 
(ลงชื่อ)……………………………………เจาหนาท่ี 

            (…………………………………) 
(ลงชื่อ)……………………………………หัวหนาเจาหนาท่ี 

                                                  (………………………………...) 
(ลงชื่อ)…………………………………….รองผูอํานวยการโรงเรียน 

                                                   (………………………………..) 
1.  เห็นชอบ 
2.  ลงนามแตงตั้ง 
 

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

   ผูอํานวยการโรงเรียน........................................................... 
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9 

 

 

คําสั่งโรงเรียน……………………………….. 
ท่ี………./……………. 

เรื่อง    แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง 
------------------------------- 

ดวยโรงเรียน………..……….............…............................………จะดําเนินการจัดหาพัสดุดวยวิธี
เฉพาะเจาะจงในการจาง...................................................................................................................................... 

 

  ดังนั้น  เพ่ือใหเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี  13  มีนาคม  2555 เรื่อง หลักเกณฑ 
การกําหนดราคากลางงานกอสราง    จึงแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง  ประกอบดวย     

1………………………………. ตําแหนง…………………… ประธานกรรมการ 
2………………………………. ตําแหนง…………………… กรรมการ  
3………………………………. ตําแหนง…………………… กรรมการ  

 

ใหคณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้ง  มีหนาท่ีกําหนดราคากลางงานกอสราง  ใหเปนไปตาม 
หลักเกณฑการคํานวณราคากลางงานกอสราง ตามมติคณะรัฐมนตรีกําหนด   

ท้ังนี้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป    
 

                                                    สั่ง  ณ  วันท่ี ...........เดือน......................... พ.ศ.............. 
                    (ลงชื่อ)……......................…………………… 

                                 (……………….....….............…………) 
                                  ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน…………… 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน…………………………………………………………………………................................................ 
ท่ี……………………….................................................       วันท่ี…………………...............................................…….. 
เรื่อง การจัดทําราคากลางงานกอสราง 
 

เรียน     ผูอํานวยการโรงเรียน…………………….......... 

ตามท่ี โรงเรยีนไดรับงบประมาณประจําปงบประมาณ พ.ศ. .................  เปนคา.................. 
........................................................................วงเงินงบประมาณ................................................................บาท 
และไดแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  ตามคําสั่งท่ี ….......……/ ..................  ลงวนัท่ี ……......………… 
เพ่ือคํานวณราคากลางงานกอสรางใชในการจัดหาผูรับจางกอสราง  นั้น 

  บัดนี้  คณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง  ไดจัดทําราคากลางงานกอสราง 
เสร็จเรียบรอยแลว ตามรายละเอียดท่ีแนบ  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาอนุมัติใหใชราคากลางดังกลาวในการจัดหาผูรับจาง
กอสรางตอไป 

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

            -  ทราบ 
  -  อนุมัติ 
 
            (ลงชื่อ)…………..............………………………… 
                   (………………………….................………) 
           ผูอํานวยการโรงเรียน................................... 
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                     (วิธีเฉพาะเจาะจง ขอ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) วงเงินไมเกิน 5,000 บาท)  
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ท่ี…………………………………………………………….………….   วันท่ี………………………………………………………………… 
เรื่อง     รายงาน (  ) ขอซ้ือ    (  ) ขอจางพัสดุ 
 
เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียน………………… 

  ดวย โรงเรียน..................................................................มีความประสงคจะขอ  (  ) ซ้ือพัสดุ 
(  ) จางพัสดุ ...................................................................................................................................................... 
จํานวน............................รายการ/งาน  เพ่ือ...................................................................................................... 
ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินจากแผนงาน.............................................................งาน/โครงการ....................................... 

  งานพัสดุ โรงเรียน...................................ไดตรวจสอบแลวเห็นควรดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 
ตามเสนอ และเพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  
ขอ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22  ขอ 79 และกฎกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจาง ท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ  และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้ง
ผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560   ขอ 1  จึงขอรายงานขอซ้ือ/ขอจาง ดังนี้  
  1. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือ/จาง .............................................................................. 
  2. รายละเอียดพัสดุและวงเงินท่ีจะขอซ้ือ/ขอจาง 
 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/ขอจาง 
 

จํานวนหนวย ราคาตอหนวย 
 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

     
     
          รวมเปนเงินท้ังสิ้น  (…………………………………………………)  

   
3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/จะขอจาง  เปนเงิน................................. บาท 
  4. กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ  ภายใน.............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
  5. ซ้ือ/จาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เนื่องจาก การจัดซ้ือจัดจางสินคา งานบริการ หรืองาน
กอสรางท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน  
500,000 บาท  ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

/6. หลักเกณฑ... 
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 6. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลอืกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 
 7. ขอเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ตามเสนอ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 1.  เห็นชอบในรายงานขอซ้ือ/ขอจาง ดังกลาวขางตน  
 2. อนุมัติใหแตงตั้งบุคคลดังตอไปนี้เปนผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 (1)  .......................................ตําแหนง....................... ประธานกรรมการ/ผูตรวจรับพัสดุ 
 (2)........................................ตาํแหนง....................... กรรมการ 
 (3)........................................ตาํแหนง....................... กรรมการ 
ลงชื่อ)…………………………………..……..เจาหนาท่ี 
(ลงชื่อ)………………………………….....….หัวหนาเจาหนาท่ี                                 
(ลงชื่อ)………………………………….....….รองผูอํานวยการสถานศึกษา      
        -  เห็นชอบ 
        -  อนุมัติ 
 
       (ลงชื่อ)……………………………….………….. 
               (…………….…………………………….) 
       ตําแหนง…………………………………………… 
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ใบเสนอราคา 

เรียน     ผูอํานวยการโรงเรียน........................................             

 1. ขาพเจา ................................................................... โดย...................................................  
อยูเลขท่ี ............................. หมูท่ี .................ตาํบล....................................  อําเภอ.......................................... 
จังหวัด................................ โทรศัพท...............................  เลขประจําตัวผูเสียภาษี .........................................    
ขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีกําหนด และไมเปนผูท้ิงงานของทางราชการ 

 2. ขาพเจาขอเสนอพัสดุ รวมท้ังบริการและกําหนดเวลาสงมอบ ดังตอไปนี้ 
 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/จาง 
 

จํานวนหนวย ราคาตอหนวย จํานวนเงิน 
 

   
 

 
 

 
 
 
 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น       (..............................................................)  
 
ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม รวมท้ังภาษีอากรอ่ืน และคาใชจายท้ังปวงไวดวยแลว 

 3. คําเสนอนี้จะยืนอยูในระยะเวลา ........ วัน  นับตั้งแตวันท่ีไดยื่นใบเสนอราคา 
 4. กําหนดสงมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการขางตน ภายใน.....วนั นับถัดจากวันลงนามซ้ือ/จาง  

เสนอมา    ณ    วันท่ี ..............  เดือน ....................................   พ.ศ. ............ 
 
 

 (ลงชื่อ)................................  ผูตอรองราคา/ตกลงราคา   (ลงชื่อ)..................................ผูเสนอราคา 
                  (....................................)                                       (...................................) 
                เจาหนาท่ี                                                    ประทับตรา(ถามี)     
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                                                   บันทึกขอความ 
สวนราชการ ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ท่ี……………………………………………………………………………….   วันท่ี…………………………………..……………………… 
เรื่อง     รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง 
 
เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียน.................................................. 

  ตามท่ี  ผูอํานวยการโรงเรียน.......................................... พิจารณาใหความเห็นชอบรายงาน         
ขอซ้ือ/ขอจาง ............................................จํานวนเงิน................................บาท (..........................................) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 24  แลวนั้น 
ในการนี้ เจาหนาท่ีไดเจรจาตกลงราคากับ..........(ราน/หางหุนสวนจํากัด/บริษัท)............................................. 
ซ่ึงมีอาชพีขาย/รับจางแลว ปรากฏวาเสนอราคาเปนเงิน..........................บาท (..............................................)  
ดังนั้น  เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  ขอ 79 จึงเห็นควรจัดซ้ือ/จัดจางจากผูเสนอราคารายดังกลาว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
  1. อนุมัติใหสั่งซ้ือ/สั่งจางจาก ..........(ราน/หางหุนสวนจํากัด/บริษัท)............ เปนผูขาย/ผูรับ
จาง ...........................................................ในวงเงิน....................... บาท (............................................) 
กําหนดเวลาสงมอบพัสดุภายใน................วัน นับถัดจากวันลงนามสัญญา 
  2. ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง ดังแนบ 
 
      ลงชื่อ.......................................... เจาหนาท่ี 
           (...............................................) 
 
ความเห็นหัวหนาเจาท่ี.............................................................................................................................. 
 
                                           ลงชื่อ.......................................... หัวหนาเจาหนาท่ี 
           (...............................................)   
                            อนุมัติ 
                   ลงนามแลว 
 
      (ลงชื่อ)…………………………….......... 
                (……………………………….) 
      ผูอํานวยการโรงเรียน………………………… 
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ใบส่ังซ้ือ 

       ใบสั่งซ้ือ เลขท่ี.............../.................. 
ชือ่ผูขาย................................................................  วันท่ี..................................................... 
ท่ีอยู......................................................................  โรงเรียน............................................... 
 ............................................................................  ท่ีอยู...................................................... 
เลขประจาํตัวผูเสียภาษี.......................................  ............................................................. 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร.................................  ............................................................. 
ชือ่บัญชี............................................................... 
ธนาคาร............................สาขา.......................... 

  ตามท่ี  ..........(ราน/หางหุนสวนจํากัด/บริษัท).............................  ไดเสนอราคา ตามใบ
เสนอราคาลงวันท่ี ......................................... ไวตอโรงเรียน................................. ซ่ึงไดรับราคาและตกลงซ้ือ 
ตามรายการดังตอไปนี้ 

ท่ี รายละเอียดพัสดุ/บริการ 

 

จํานวนหนวย ราคาตอหนวย 

 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

     

     

     

          รวมเปนเงินท้ังสิ้น  (…………………………………………………)  

การสั่งซ้ือ อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 
 1.  กําหนดสงมอบภายใน.......... วัน นับถัดจากวันลงนามใบสั่งซ้ือ 
 2.  ครบกําหนดสงมอบวันท่ี................................................. 
 3.  สถานท่ีสงมอบ................................................................. 
 4.  ระยะเวลารับประกัน....................... 
 5.  สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.20 ของ
ราคาสิ่งของท่ียังไมไดรับมอบ 
 6.  โรงเรียนสงวนสิทธิ์ท่ีจะไมรับมอบ ถาปรากฏวาสินคานั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการท่ีระบุไวใน 
ใบสั่งซ้ือ 

ลงชื่อ.............................................ผูสั่งซ้ือ  ลงชื่อ................................................ผูขาย 
           (...............................................)                         (...................................................) 

ตําแหนง................................................  ตําแหนง............................................... 
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ใบส่ังจาง 
       ใบสั่งจาง เลขท่ี.............../.................. 
ชือ่ผูรับจาง...........................................................  วันท่ี..................................................... 
ท่ีอยู......................................................................  โรงเรียน............................................... 
 ............................................................................  ท่ีอยู...................................................... 
เลขประจาํตัวผูเสียภาษี.......................................  ............................................................. 
เลขท่ีบัญชเีงินฝากธนาคาร.................................  ............................................................. 
ชือ่บัญชี............................................................... 
ธนาคาร............................สาขา.......................... 

  ตามท่ี  ..........(ราน/หางหุนสวนจํากัด/บริษัท)...................  ไดเสนอราคา ตามใบเสนอราคา 
ลงวันท่ี .............................................. ไวตอโรงเรียน.........................................  ซ่ึงไดรับราคาและตกลงจาง 
ตามรายการดังตอไปนี้ 

ท่ี รายละเอียดพัสดุ/บริการ 
 

จํานวนหนวย ราคาตอหนวย 
 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

     
     
     
          รวมเปนเงินท้ังสิ้น  (…………………………………………………)  

 
การสั่งจาง อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 

 1.  กําหนดสงมอบภายใน.......... วัน นับถัดจากวันลงนามใบสั่งจาง 
 2.  ครบกําหนดสงมอบวันท่ี................................................. 
 3.  สถานท่ีสงมอบ................................................................. 
 4.  ระยะเวลารับประกัน....................... 
 5.  สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตราวันละ..............บาท 
(..............................................................) นับตั้งแตวันท่ีลวงเลยกําหนดแลวเสร็จตามใบสั่งจางจนถึงวันท่ีงาน
แลวเสร็จบริบูรณ 
 6.  โรงเรียนสงวนสิทธิ์ท่ีจะไมรับมอบ ถาปรากฏวาสินคาหรือบริการนั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการ
ท่ีระบุไวในใบสั่งจาง 
 

ลงชื่อ.............................................ผูสั่งจาง  ลงชื่อ................................................ผูรับจาง 
           (...............................................)                          (...................................................) 

ตําแหนง................................................  ตําแหนง............................................... 
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ใบสงของ / ใบกํากับภาษี 
(ผูขายเปนผูจัดทํา) 
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          ใบสงมอบงานกอสราง 
                   เขียนท่ีโรงเรียน…………………………… 
         วันท่ี……… เดือน……………....………พ.ศ…...….. 

เรื่อง    สงมอบงานจางกอสราง และแจงหนี้ขอเบิกเงิน 

เรียน    ……………………………………….. 

  ตามท่ี โรงเรียน………………………………… ไดตกลงใหขาพเจา……………………........................ 
ทําการ……………………………………………………………………………………… ตามสัญญาจาง  เลขท่ี…../…………...... 
ลงวันท่ี…….เดือน………………..พ.ศ………..  ในวงเงิน …………..……… บาท  (……………………………………..)  นั้น 
  บัดนี้  ขาพเจาไดทําการ…………………………………………………………………. 
เสร็จเรียบรอยแลว จึงขอสงมอบงานจาง  งวดท่ี ……….. เพ่ือตรวจรับและขอเบิกเงินคาจาง  จํานวนเงิน 
………………. บาท  (………………………………………………….)  ตอไป 

          ขอแสดงความนับถือ 

 
         (ลงชื่อ)……………………….......... 
                                                                     (……………………………….) 
                                                                         ประทับตรา  (ถามี) 
 

บันทึกผูควบคุมงานกอสราง            คําสั่งประธานกรรมการตรวจการจาง  

 ขอรับรองวา ผูรับจางไดทํางานแลวเสร็จ   นัดคณะกรรมการฯ  ไปตรวจรับงาน 
ตั้งแตวันท่ี……. เดือน………………. พ.ศ……..          วันท่ี…….เดือน…………………..พ.ศ…….. 
และงานแลวเสร็จ             เวลา……………..น. 
(  )  ภายในกําหนด 
(  )  เกินกําหนดสัญญา  จํานวน……… วัน   (ลงชื่อ)…………………ประธานฯ 
              (…………………………..) 

 (ลงชื่อ)…………………. ผูควบคุมงาน             คณะกรรมการฯ  รับทราบ     
                (………………………….)                                       ……………  ………….     …………...  
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ใบตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจาง 
          เขียนท่ี โรงเรียน.........…..........…………………. 

        วันท่ี………. เดือน…………………….พ.ศ……… 

  ดวย.....(ราน/หางหุนสวนจํากัด/บริษัท).......... ไดสงมอบพัสดุ/บริการ จํานวน ….….รายการ 
ตาม สัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง เลขท่ี……../……….    ลงวันท่ี…….. เดือน…………………พ.ศ. ……........  ไวใหแก
โรงเรียน……………………………..   เพ่ือให  (  )  ผูตรวจรับ    (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ทําการตรวจรับแลวปรากฏผล ดังนี้ 

1. ครบกําหนด วันท่ี………เดือน……………………..พ.ศ…………. 
2. สงมอบ  เม่ือวันท่ี………เดือน……………………. พ.ศ…………. 
3. ไดตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามใบสงของ/ใบแจงหนี้ เลขท่ี ………………ลงวันท่ี.…… 
4. เดือน………………..…… พ.ศ…………    ณ   โรงเรียน....…………………………………. 
5. ใหถือวาพัสดุ/บริการ ถูกตองครบถวน ตั้งแตวันท่ี…….เดือน………………..พ.ศ.………. 
6. ไดมอบพัสดุ/บริการ ไวตอ เจาหนาท่ี  

จึงขอรายงานตอผูอํานวยการโรงเรียน…………………..…………เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ
ตามนัยขอ 175 (4) แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 
     (ลงชื่อ)………………………… ประธานกรรมการ / ผูตรวจรับ 
                   (……………………………….) 
     (ลงชื่อ)………………………… กรรมการ 
                   (………………………………) 
     (ลงชื่อ)………………………….กรรมการ 
                                                         (....................................) 
 
เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน……………………….. 

  คณะกรรมการฯ/ผูตรวจรับ   ไดตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกลาวไวครบถวน 
ถูกตองแลว ซ่ึงจะตองจายเงินใหแก  (  ) ผูขาย   (  ) ผูรับจาง  เปนจํานวนเงิน ………………..บาท หักภาษี 
ณ  ท่ีจาย ……….….…บาท    หักคาปรับ ……………. บาท   คงเหลือจายจริง….………………. บาท 

  จึงเรียนเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงินตอไป 
(ลงชื่อ)…………………………. เจาหนาท่ี 
(ลงชื่อ)…………………………. หัวหนาเจาหนาท่ี                       -  ทราบ 
(ลงชื่อ)………………………… รองผูอํานวยการสถานศึกษา       -  อนุมัติ 
 
       (ลงชื่อ)……………………………..... 
               (……………………………….) 
               ตําแหนง………………………………… 
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(วิธีเฉพาะเจาะจง ขอ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) วงเงินไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท) 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน .................................................................... 
ท่ี………………………………………………………....……..….   วันท่ี………………………………………..………………… 
เรื่อง รายงานขอจางพัสดุ 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน ..................................................................... 

ดวยกลุมสาระ........................……….........  มีความประสงคจะขอจางทํา….……….…………....... 

เพ่ือ.........................………………………………………...............................…..…...............ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินจาก

แผนงาน……………..……….….…..งาน/โครงการ……………. จํานวน………………….บาท ( ............................) 

รายละเอียดดังแนบ 

    งานพัสดุไดตรวจสอบแลวเห็นควรจัดจางตามเสนอ และเพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบ 

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๒๒ ขอ ๗๙ 

ขอ ๒๕ (๕) และกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือ 

จัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๑ 

จึงขอรายงานขอจาง ดังนี้ 

๑. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองจาง คือ ………………………………………………………………… 

๒. รายละเอียดและงานท่ีจะจาง คือ ….........(รายละเอียดตามบันทึกท่ีแนบ)………………… 

๓. ราคากลางของทางราชการเปนเงิน ………………………… บาท 

๔. วงเงินท่ีจะขอจางครั้งนี้ …(วงเงินงบประมาณ).. บาท  ( ………..…ตวัอักษร…….……. ) 

๕. กําหนดเวลาทํางานแลวเสร็จภายใน …….. วันนับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

๖. จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือ

ใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

๗. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใชเกณฑราคา 

๘. ขอเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

/จึงเรียนมา... 
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                                          - 2 - 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
๑. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑการเปดเผยราคากลางและคํานวณราคากลางของ ป.ป.ช 

ดังแนบ 
๒. เห็นชอบในรายงานขอจางดังกลาวขางตน 
๓.  อนุมัติแตงตั้งบุคคลดังตอไปนี้เปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(๑) …………………………………………. ตําแหนง……….… ประธานกรรมการ 
(๒) …………………………………………. ตําแหนง……………….…… กรรมการ 
(๓) …………………………………………. ตําแหนง………………….… กรรมการ 

 

        ลงชื่อ…………………..................………เจาหนาท่ี  ลงชื่อ……………..............………หัวหนาเจาหนาท่ี 
                (…………………..................……) 
    ( ......................................) 
       ลงชื่อ…………………..................………หวัหนาเจาหนาท่ี  
      ( ........................................ )              

- อนุมัติ 
- เห็นชอบ 
 
ลงชื่อ……………………….……………. 
      ( .......................................) 

                                                             ตําแหนง....................................          
       ………./……………/……….. 
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รายละเอียดแนบทายบันทึกขอความ ท่ี .................................... ลงวันท่ี .................................................. 

  งานจัดซ้ือพัสด ุจํานวน ....................รายการ กลุมสาระ ......................................... 

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

                                                        ลงชื่อ…………………..................………เจาหนาท่ี                 
                                                                 (…………………..................……)    
                                                                   ………../…………………./…….. 

 

 

 

 

 

ลําดับท่ี 
รายละเอียดของ
พัสดุท่ีจะซ้ือ 

จํานวน
หนวย 

[  ] ราคามาตรฐาน 

[  ] ราคาท่ีไดมาจากการสืบจาก
ทองตลาด 

จํานวนและวงเงินท่ีขอซ้ือครั้งนี้ 

หนวยละ หนวยละ จํานวนเงิน 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

รวมเปนเงินท้ังสิ้น (..............................................................................)   
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน ...................................................................................................................................... 
ท่ี………………………………………………………....……..….   วันท่ี………………………………………..………………… 
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

เรียน .................(หัวหนาเจาหนาท่ี)..................... 

ตามท่ีผูอํานวยการโรงเรียน ........................ เห็นชอบรายงานขอซ้ือ/ขอจาง……………………… 
……………………………………… จํานวน ................. บาท (................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๒๔ รายละเอียดดังแนบ 

ในการนี้เจาหนาท่ีไดเจรจาตกลงราคากับ .......... (ราน/หางหุนสวน/บริษัท) ................ซ่ึงมี
อาชีพขาย/รับจางแลวปรากฏวาเสนอราคาเปนเงิน ........................... บาท (................................) ดังนั้น
เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ขอ ๗๙ จึงเห็นควรจัดซ้ือ/จัดจางจากผูเสนอราคารายดังกลาว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 
๑. อนุมัติใหสั่งซ้ือ/สั่งจางจาก…….(ราน/หางหุนสวน/บริษัท)……….….... เปนผูขาย/ผูรับจาง 

ทําการ .................................................................. ในวงเงิน .................... บาท (.............................................) 
กําหนดเวลาการสงมอบ .................................. 

๒.  ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง ดังแนบ 
 
        ลงชื่อ …………………..................………เจาหนาท่ี 
         (…………………..................…) 

………../…………………./……… 
 

- อนุมัติ 
- ลงนามแลว 

 
        ลงชื่อ…………………….…………………………. 
              ( ..................................... ) 
                     หัวหนาเจาหนาท่ี 

      ………./……………………….……/……….. 
 
 

      ลงชื่อ…………………..…..................…… 
               ( ....................................) 
      ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน...................... 

       ………./……………………….……/……….. 
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            ใบเสนอราคา 

                 ท่ีอยู...................................................... 

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

 

เลขท่ี จํานวน หนวย รายการ 
ราคา จํานวนเงิน 

หมายเหตุ 
หนวยละ บาท ส.ต. 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

รวม ............................................................   
 

  

 

 กําหนดสงของภายใน .................. วัน  ราคาจะยืนไดอยูภายในกําหนด  ๓๐ วัน 

 

 ลงชื่อ ............................................ผูตกลงราคา   ลงชื่อ .................................................ผูตกลงราคา 
     (...............................................)       (...............................................) 
       เจาหนาท่ี 
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ใบส่ังซ้ือ 

ผูขาย...............................................................  ใบสั่งซ้ือเลขท่ี .............../......................... 
ท่ีอยู................................................................  วันท่ี ........................................................ 
.......................................................................  โรงเรียน .................................................. 
โทรศัพท ........................................................  ท่ีอยู......................................................... 
เลขประจาํตัวผูเสียภาษี..................................  ................................................................ 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ............................  โทรศัพท ................................................ 
ชือ่บัญชี .........................................................   
ธนาคาร .......................สาขา......................... 

  ตามท่ี ......(บริษัท/หางหุนสวนจํากัด/บุคคล).................ไดเสนอราคา ตามใบเสนอราคา
เลขท่ี .............................. ลงวันท่ี..............ไวตอโรงเรียน..............................................ซ่ึงไดรับราคาและตกลง
ซ้ือตามรายการดังตอไปนี้ 

ลําดับ รายการ จํานวน หนวย 
ราคาตอหนวย 
(บาท) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

      

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

 รวมเปนเงิน  

 ภาษีมูลคาเพ่ิม  

 รวมเปนเงินท้ังสิ้น  
  การสั่งซ้ือ อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 
  ๑.  กําหนดสงมอบภายใน...............วัน นับถัดจากวันท่ีผูขายไดรับใบสั่งซ้ือ 
  ๒.  ครบกําหนดสงมอบวันท่ี …………………………………………………………………… 
  ๓.  สถานท่ีสงมอบ………………………………………………………………………........……….. 
  ๔. ระยะเวลารับประกัน……................................................................……………. 

๕. สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 
๐.๒๐ ของราคาสิ่งของท่ี ยังไมไดรับมอบ 
  ๖. โรงเรียนสงวนสิทธิ์ท่ีจะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคานั้นมีลักษณะไมตรงตาม
รายการท่ีระบุไวในใบสั่งซ้ือ 

     ลงชื่อ…………………….………………………….ผูสั่งซ้ือ 
                                                           ( ..............................................  ) 
                                                     ตําแหนง    หวัหนาเจาหนาท่ี 
                                                     วันท่ี .................................................................. 

ลงชื่อ…………………….………………………….ผูขาย        
      ( ……..……………….……………..…….. )                                                                                            
ตําแหนง ............................................................. 

                                                    วันท่ี .................................................................. 
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ใบตรวจรับพัสดุ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๑๗๕ 

เขียนท่ีโรงเรียน.................................. 
วันท่ี………………………………. 

         ตามท่ีโรงเรียน ........................... ไดจัดซ้ือ/จัดจาง …………………………………………….……. 
จาก .................................(ระบุชื่อผูขาย/ผูรับจาง)………...………………….………….ตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่ง
จางเลขท่ี…….……… ลงวันท่ี………….……… ครบกําหนดสงมอบวันท่ี……………………… 

บัดนี้ผูขาย/ผูรับจางไดจัดสง/ทํางาน………………………………………………….….. ตามหนังสือสง
มอบของ ผูขาย/ผูรับจางเลขท่ี ...............................ลงวันท่ี……………………………………………………….…………….. 

การซ้ือ/จางรายนี้ไดสั่งแกไขเปลี่ยนแปลงคือ............................……………………………... 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดตรวจรับงานเม่ือวันท่ี…………………………………… แลวปรากฏ
วางานเสร็จ เรียบรอยถูกตองตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง ทุกประการ เม่ือวันท่ี ...................โดยสงมอบ
เกินกําหนด จํานวน……… วัน คิดคาปรับในอัตรา.............*.............. รวมเปนเงินท้ังสิ้น……………..…….. บาท 
จึงออกหนังสือสําคัญฉบับนี้ใหไว วันท่ี………………………… ผูขาย/ผูรับจางควรไดรับเงินเปนจํานวนเงิน
ท้ังสิ้น……………………….. บาท (……………………………………..) ตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง 
จึงขอเสนอรายงานตอผูอํานวยการโรงเรียน....................................... เพ่ือโปรดทราบตามนัยขอ ๑๗๕ (๔)  
แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 

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

* กรณีการจัดซ้ือคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ ๐.๒๐ ของราคาสิ่งของท่ียังไมได
รับมอบ  กรณีการจัดจางคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ ๐.๑๐ ของวงเงินท้ังหมด 
หมายเหตุ ใชกับการจัดซ้ือหรือจัดจางพัสดุ (ท่ีมิใชงานกอสราง) 
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ใบเบิกพัสดุ 

เลมท่ี ..........................       เลขท่ี............................ 

                            โรงเรียน .................................... 
                            ลงวันท่ี ...................................... 
  ขาพเจาขอเบิกสิ่งของตามรายการตอไปนี้เพ่ือ 

ลําดับ

ท่ี 
รายการ  จํานวน หนวย หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
 

 ไดมอบให...............................เปนผูรับของแทน (ลงชื่อ)................................................เปนผูเบิก 

 (ลงชื่อ) ................................... ผูมอบ        (.................................................)  

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

 ไดรับของครบถวนถูกตองแลว   อนุญาตใหเบิกจายได 

 

 (ลงชื่อ)................................................เปนผูรับ (ลงชื่อ)................................................ผูสั่งจาย 

      (.................................................)   ตําแหนง หัวหนาหนวยพัสดุ 
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บันทึกขอความ 

สวนราชการ โรงเรียน ……………………………………………………………. 
ท่ี………………………………………………………....……..….   วันท่ี………………………………………..………………… 
เรื่อง ขออนุมัติจายเงิน 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน................................................ 

ตามท่ีโรงเรียน ………………………….. ไดซ้ือพัสดุจาก ...................................................ตาม
รายงานขอซ้ือ ลงวันท่ี ................................กําหนดใหสงมอบแลวเสร็จภายในวันท่ี .................................เปน
เงิน....................... บาท (.......................................................) นั้น 

บัดนี้ ผูขายไดสงมอบพัสดุ ตามใบสงของ/ใบกํากับภาษีเลขท่ี ....................... เลมท่ี 
......................ลงวันท่ี ......................... และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดตรวจงานเสร็จเรียบรอยแลว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
๑. ทราบผลการตรวจรับพัสดุ 
๒.  อนุมัติใหจายเงินแก..............................................ผูขาย เปนเงิน .............................บาท 

(...............................) รายละเอียดดังนี้ 
    มูลคาสินคาหรือบริการ    ....................บาท 
    บวก  ภาษีมูลคาเพ่ิม   ....................บาท 
    จํานวนเงินท่ีขอเบิกท้ังสิ้น   ....................บาท 
    หัก ภาษี ณ ท่ีจาย    ................... บาท 
    คงเหลือจายจริงเปนเงิน    ................... บาท 
                    (.......................................................................................) 

                                          ลงชื่อ …………………..................………เจาหนาทีการเงิน 

       - ทราบ 

       - อนุมัติ 

 

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

           ( ………………………………………) 

      ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน....................... 
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