
 

                       

                      

                   

                                              

                                      

                 



บทที ่3 
งานการเงินและพัสดุ 

งานบัญชี 

งานบัญชี ในระบบของสถานศึกษา งานในสวนนี้ขาราชการครูท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการจัดทําบัญชี 
ของโรงเรียน จะดําเนินงานซ่ึงเก่ียวของกับการบันทึกบัญชี การลงทะเบียนควบคุมเงินประเภทตาง ๆ และ 
การจัดสงรายงานการเงินเพ่ือนําสงหนวยงานตาง ๆ เชน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน เปนตน และจะตองดําเนินการใหถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับ และเปนปจจุบัน ในสวนของผูทํา
หนาท่ีธุรการโรงเรียนจะมีสวนชวยในการจัดพิมพเอกสารตาง ๆ ในเรื่องการรายงาน การกรอกขอมูล เพ่ือลด
ภาระครูท่ีทําหนาท่ีในการลงบัญชีของโรงเรียน  โดยมีแนวทางการดําเนินงานของเอกสารท่ีตองดําเนินการ
หลายเรื่องดวยกัน 

งานการเงิน 

งานการเงินของโรงเรียนเก่ียวของการรับ-จายเงินประเภทตาง ๆ 
การรับเงิน ระเบียบท่ีนํามาใชในการเก็บรักษาเงินจากคลังและการเก็บรักษาเงินตามระเบียบการ 

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม เพ่ือใหการรับเงิน
ของโรงเรียนเปนไปดวยความเรียบรอยถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน
2.เม่ือสิ้นวันทําการ เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินสรุปการรับเงินโดยสลักหลังใบเสร็จฉบับสุดทาย

ในวันนั้น 
3.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงิน จัดทําบันทึกเสนอและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน เสนอ

ผูอํานวยการโรงเรียน รบัทราบ 
4.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงิน มอบเงินสดใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
5.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินมอบเอกสารการรับเงินพรอมใบเสร็จรับเงินใหกับเจาหนาท่ีท่ีทําบัญชี

เพ่ือลงบัญชีและลงในทะเบียนท่ีเก่ียวของ 
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เจ้าหน้าท่ีออก

ใบเสร็จรับเงิน

สรุปยอด

เสนอผู้ อํานวยการโรงเรียน 

จนท.จดัทําบนัทกึ/

รายงานเงินคงเหลอื

มอบเงินให้กรรมการ

เก็บรักษาเงิน

การรับเงิน 

มอบเอกสารให้งานบญัชี 
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 รวมบาท 

แบบใบเสร็จรับเงิน 

เลมท่ี  ..................      เลขท่ี ....  

ใบเสร็จรับเงิน 

ในราชการสํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

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

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

ไดรับเงินจาก........................................................ 

ตามรายละเอียดดังนี้ 

รายการ จํานวนเงิน 

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

    ไวเปนการถูกตองแลว 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับเงิน 

  ตําแหนง.................................................. 
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การนําเงินสงคลัง 

 การนําเงินสงคลังและฝากคลัง ดําเนินการตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน 
และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 โดยโรงเรียนท่ีมีเงินสดเปนจํานวนเงินเกินอํานาจการเก็บรักษาจะตองนํา
ฝากบัญชีธนาคารของโรงเรียน และบางประเภทตองนําฝากสํานักงานเขตพ้ืนท่ี เพ่ือฝากสํานักคลังจังหวัด  
เงินท่ีนําฝากมีหลายประเภท เชน เงินรายไดสถานศึกษา  เงินคํ้าประกันสัญญา เงินรายไดแผนดิน เงินเบิกเกิน
สงคืน เปนตน งานในสวนนี้ท่ีเจาหนาท่ีธุรการจะชวยดําเนินการคือการดําเนินการชวยพิมพเอกสารรายงาน 
แบบฟอรมใบนําสงเงิน ใบนําฝากเงิน เตรียมพรอมเพ่ือใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของลงนามเอกสาร 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินรับหลักฐานและจํานวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 2.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของประเภทและจํานวนเงินท่ีนําสง 
 3.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินบันทึกเสนอขออนุมัติผูอํานวยการโรงเรียน 
 4. ผูอํานวยการโรงเรียน หรือผูท่ีไดรับมอบหมายนําเงินฝากธนาคาหรือนําสงสํานักงานเขตฯ  
เพ่ือนําสงคลังจังหวัด หรือนําสงเปนเงินรายไดแผนดิน    
 5.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินนําหลักฐานการสงเงินประเภทตาง ๆ ใหเจาหนาท่ีทีทําหนาท่ีบัญชี      

ลงบันทึกในบัญชีและ ทะเบียนท่ีเก่ียวของ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เจ้าหน้าท่ีรับหลกัฐาน/เงินสดจาก

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

ตรวจสอบความถกูต้องของประเภท

และจํานวนเงินท่ีจะสง่เงิน 

เจ้าหน้าท่ีบนัทกึเสนอขออนมุตัิ 

ผู้ อํานวยการโรงเรียน 

นําเงินสง่ฝากธนาคาร/นําสง่สํานกังานเขต 

ตามประเภทและอํานาจการเก็บรักษาเงิน 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่บญัชีบนัทกึรายการ

ทางบญัชี 
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ตัวอยางสมุดคูฝากของโรงเรียน 

 ประจําปงบประมาณ..................................................... 
สมุดคูฝาก 

            

พ.ศ.................... ท่ีใบนําฝาก จํานวนเงิน 
ลายมือชื่อ 
ผูรับฝาก 

ลายมือชื่อ 
ผูนําฝาก หมายเหต ุ

เดือน วันท่ี 
หรือ หรือผูเบิกถอน 

ท่ีใบเบิกถอน ฝาก ถอน คงเหลือ    
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แบบใบนําฝาก    

สวนราชการผูรับฝาก   สํานักงานเขตพ้ืนท่ี……………………………….. ท่ีผูรับฝาก…………/……………. 

สวนราชการผูนําสง     โรงเรยีน ……………………………………………… ท่ีผูนําสง …………/…………….. 

ขาพเจาขอนําสงเงินตามรายละเอียดดังนี้ 

ประเภท รายการ จํานวนเงิน  

เงิน …………………                                

 

                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

ลายมือชื่อผูนําสง                                                ตําแหนง  ผูอํานวยการโรงเรียน ………………………….. 

ใบรับเงิน 

ไดรับเงินจากโรงเรียน …………………………………………………จํานวนขางตนไวถูกตองแลว เปนเงิน...........................  บาท  

ลายมือชื่อ                                                                            ลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูรับฝาก 

วันท่ี.....................................                                                       วันท่ี....................................                                                                      
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แบบใบนําสงเงิน 

 สวนราชการผูรับฝาก   ท่ีผูรับฝาก 

สวนราชการผูนําสง      ท่ีผูนําสง   

ขาพเจาขอนําสงเงินตามรายละเอียดดังนี้ 

ประเภท รายการ จํานวนเงิน  

  

 

 

 

 

รวมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

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

ลายมือชื่อผูนําสง .......................................................................... ตําแหนง ................................................................. 

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

 

ใบรับเงิน 

ไดรับเงินจาก................................................................................................................. จํานวนขางตนไวถูกตองแลว 

ลายมือชื่อ                                                                                                  ลายมือชื่อหัวหนาสวน

ราชการผูรับฝาก 

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

 

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

 งานพัสดุ เปนเรื่องท่ีสถานศึกษาตองดําเนินการเพราะการดําเนินงานเก่ียวกับการพัสดุ ท่ีมี
ประสิทธิภาพจะสงผลถึงประสิทธิภาพในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาแหงนั้นดวย สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดมอบอํานาจการสั่งซ้ือสั่งจางใหผูบริหารสถานศึกษาเปนผูดําเนินงาน
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รวมท้ังกฎกระทรวงท่ีเก่ียวกับการพัสดุ  
ท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เงินรายไดสถานศึกษา ดังนั้นผูเก่ียวของกับงานพัสดุจําเปนตอง
ศึกษาระเบียบ หนังสือสั่งการ มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานพัสดุ 
มีความคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพ และตรวจสอบได สถานศึกษาตองมีความเข็มแขงในการปฏิบัติงาน 
ใหถูกตองสอดคลองกับพระราชบัญญัติ ระเบียบ หนังสือสั่งการ ขอบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 
  ดังนั้นเพ่ือใหการปฏิบัติงานพัสดุของสถานศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตองรวดเร็ว จึงไดนําเสนอสาระ
เก่ียวกับการดําเนินงานพัสดุ ดังนี้ 
 1.สาระสําคัญของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 2.งานธุรการท่ีเก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจาง 
 

1. สาระสําคัญของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
     1.1 หลักการและเหตุผล 
       -  การจัดซ้ือจัดจางมีกรอบการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ทุกหนวยงานภายใตกฎหมายนี้
ตองดําเนินการเหมือนกันหมด โดยมีความสอดคลองตาม มาตรฐานสากลท่ีใชบังคับ มุงเนนการเปดเผยขอมูล
เพ่ือความโปรงใส และมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีระบบอิเล็กทรอนิกสชวยใหมีชองทางเปดเผยขอมูล 
ทุกข้ันตอน โดยเฉพาะข้ันตอนการเปดเผยขอมูลตอสาธารณะชน คํานึงถึงวัตถุประสงคการใชงานเปนสําคัญ
เพ่ือใหเกิดความคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพ ตรวจสอบได  
      1.2 ขอบขายและเนื้อหา 
 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 ไดกําหนดหลักเกณฑและวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ โดยมีเนื้อหาสาระ ดังนี้ 
 โครงสรางแบงออกเปน 15 หมวด จํานวน 132 มาตรา ดังนี้ 
 มาตรา 1 - 5  บทนิยาม 
 มาตรา 6 - 15 หมวด 1 บทท่ัวไป 
 มาตรา 16 - 19 หมวด 2 การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประอบการในการปองกันการทุจริต 
 มาตรา 20 - 45 หมวด 3 คณะกรรมการ 
     สวนท่ี 1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
     สวนท่ี 2 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
     สวนท่ี 3 คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 
     สวนท่ี 4 คณะกรรมการความรวมมือปองกันการทุจริต 
     สวนท่ี 5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณและขอรองเรียน 
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 มาตรา 46 - 53 หมวด 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 มาตรา 51 - 53 หมวด 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ  
 มาตรา 54 - 68 หมวด 6 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 
 มาตรา 69 - 78 หมวด 7 วิธีการจางท่ีปรึกษา 
 มาตรา 79 - 92 หมวด 8 วิธีการจางออกแบบและควบคุมงานมาตรา 93-99  
                              หมวด 9 การทําสัญญา 
 มาตรา 100 - 105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
 มาตรา 106 - 108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 
 มาตรา 109 - 111 หมวด 12 การท้ิงงานและการเบิกถอนการเปนผูท้ิงงาน 
 มาตรา 112 - 113 หมวด 13 การบริหารพัสด ุ
 มาตรา 114 - 119 หมวด 14 การอุทธรณ 
 มาตรา 120 - 121 หมวด 15 บทกําหนดโทษ 
 มาตรา 122 - 132 บทเฉพาะกาล 
       ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แบง
ออกเปน10 หมวด 223 ขอ  
       1.3 คํานิยาม  
   การจัดซ้ือจัดจาง หมายถึงการดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุ โดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน  
(หรือท่ีกําหนดในกฎกระทรวง) ท่ีดําเนินการจัดซ้ือจัดจางโดยหนวยงานของรัฐ โดยใชจายจากเงินงบประมาณ 
(กําหนดครอบคลุมถึงเงินนอกงบประมาณ เงินรายไดท่ีไมตองสงคลัง) 
        พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษา และงานจางออกแบบ หรือ
ควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
      1.4 ขอควรระวัง 
                1) หามมิใหเปดเผยขอเสนอ (พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจางฯ มาตรา 10) หามมิใหหนวยงานภาครัฐ
เปดเผยขอเสนอท่ีเปนสาระสําคัญ และเปนขอมูลทางเทคนิคของของผูยื่นขอเสนอ ระหวางผูยื่นขอเสนอ
ดวยกัน หรือตอผูซ่ึงมิไดเก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจางครั้งนั้น  
                2) การจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป (พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจางฯ มาตรา 11) 
          กําหนดใหหนวยงานภาครัฐตองดําเนินการจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป และประกาศ
เผยแพรในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐ 
                3) การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต (พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจางมาตรา16-18) 
           กําหนดใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ในลักษณะของการทํา
ขอตกลงคุณธรรม (Integrity Pact) ตามโครงการความรวมมือปองกันการทุจริตในการจัดซ้ือจัดจางระหวาง
หนวยงานของรัฐเจาของโครงการ ผูเขายื่นขอเสนอ และผูสังเกตการณโดยตองตกลงกันวาจะไมกระทําการ
ทุจริตในการจัดซ้ือจัดจาง  
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      1.5 ผูเกี่ยวของกับการจัดซ้ือและการจัดจาง 
      1) เจาหนาท่ี หมายความถึง ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูไดรับ
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 
              2) หัวหนาเจาหนาท่ี หมายความถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับ 
การจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้น
กําหนดหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 
      3) หัวหนาหนวยงานของรัฐ หมายความวา ผูดํารงตําแหนงในหนวยงานของรัฐ 
  - ราชการสวนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะ
เปนนิติบุคคล  
  - สวนราชการภูมิภาค หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 
  - ราชการสวนทองถ่ิน หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายก
องคการบริหารสวนตําบล ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกชื่อ 
อยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา 
  - หนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน 
ตามกฎหมายกําหนด  
      1.6 กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 
           1) การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานกอสราง (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ สวนท่ี ๒ ขอ ๒๑) 
         กําหนดใหหัวหนาหนวยงานแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาท่ีหรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ท่ีจะซ้ือหรือจาง รวมท้ังกําหนดเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย 
            2) การจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจาง (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ  
สวนท่ี ๒ ขอ ๒๒)  ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเ พ่ือ 
ข อ 
ความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี ตามรายการดังนี้  
    (1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
    (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางท่ีจะตองซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี 
    (3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
    (4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงิน 
ท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 
    (5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
    (6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
    (7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
    (8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง 
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  
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        1.7 คณะกรรมการซ้ือหรือจาง  
       กําหนดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตาม
ระเบียบนี้ พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ 
       1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
  2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
       3) คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
       4) คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
       5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
       คณะกรรมการแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน 
แตงตั้งจาก ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน 
โดยตองคํานึงถึงลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ  
                ขอหาม ในการจัดซ้ือจัดจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูท่ีเปนกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกเปน
กรรมการตรวจรับพัสดุ  
     1.8 การจัดซ้ือจัดจาง 
               การซ้ือการจางกําหนดใหมี 3 วิธี  
      1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  

          วิธีนี้เนนการแขงขันอยางเปนธรรม โดยหนวยงานของรัฐ ตองจัดทําประกาศและเผยแพร 
ใหสาธารณชนทราบท่ัวไป ซ่ึงผูคาท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดท่ีไดลงทะเบียนผูคาภาครัฐท่ีเว็บไซต 
41www.gprocurement.go.th และ 41มีรหัส Username และ Password แลว จึงเขายื่นขอเสนอไดโดย
สามารถดําเนินการได 3 วิธีดังนี้  

      (1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-Market) 
         เปนการจัดซ้ือจัดจางสินคาท่ีมีวงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไปและสินคาดังกลาวเปน
สินคาท่ีมีคุณลักษณะหรือสเปคท่ีไมซับซอนหรือเปนสินคาท่ีมีสเปคมาตรฐาน อาทิ วัสดุอุปกรณสํานักงาน เชน 
กระดาษ ตลับผงหมึก แฟมเอกสาร เครื่องถายเอกสาร เครื่องใชไฟฟา อุปกรณอิเล็กทรอนิกส หรือสินคาอ่ืนท่ี
ไดกําหนดคุณลักษณะไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog) 

     (2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-Bidding)  
          เปนการจัดซ้ือจัดจางสินคาและบริการท่ีมีวงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป และเปน
สินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดสเปคของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา (e - catalog) โดยเปนสินคาหรือ
บริการท่ีมีสเปคซับซอนตองผานการตรวจคุณสมบัติและพิจารณาเทคนิคกอน เชน เครื่องมือแพทย เวชภัณฑ
ยา งานกอสรางงานวางระบบสารสนเทศ เปนตน 
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             (3) วิธีสอบราคา 
          เปนการซ้ือหรือจาง ท่ีมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท  
ซ่ึงหนวยงานของรัฐสามารถจัดซ้ือจัดจางวิธีนี้ไดหากในพ้ืนท่ีนั้นมีขอจํากัดในการใชสัญญาณอินเทอรเน็ต 
ทําใหไมสามารถดําเนินการดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - Market) หรือ วิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส  
(e - Bidding) ได ซ่ึงการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีนี้หัวหนาหนวยงานของรัฐตองแตงต้ังคณะกรรมการข้ึนมา 
หนึ่งคณะหรือมอบหมายเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพ่ือจัดทํารางขอบเขตของงานหรือสเปคของพัสดุ
ท่ีจะซ้ือหรือรวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการคัดเลือกผูชนะ จากนั้นเจาหนาท่ีจะตองปดประกาศการสอบราคา  
ณ ท่ีทําการไมนอยกวา 5 วันทําการกอนการยื่นซองเสนอราคา 
        2) วิธีคัดเลือก   
                  วิธีนี้เปนวิธีการจัดซ้ือจัดจางท่ีหนวยงานของรัฐจะเปนผูสงหนังสือเชิญชวนไปยังผูคาท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานกําหนด ซ่ึงตองไมนอยกวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ วัน เวลา และ
สถานท่ีท่ีกําหนด (เวนแตในงานนั้นมีผูคาท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขนอยกวา 3 ราย) 
 
                 หนวยงานของรัฐจะใชวิธีคัดเลือกได ดังนี้ 
            (1) มีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 
            (2) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีคุณลักษณะพิเศษหรือซับซอน หรือ
ใหบริการโดยผูคาท่ีมีความชํานาญเปนพิเศษ 
            (3) เม่ือหนวยงานของรัฐ มีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้น 
            (4) เม่ือหนวยงานของรัฐมีความจําเปนตองใชพัสดุท่ีมีคุณลักษณะหรือขอจํากัดทางเทคนิคท่ี
จําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 
            (5) เม่ือหนวยงานของรัฐจําเปนตองซ่ึงพัสดุโดยตรงจากตางประเทศ 
            (6) เม่ือเปนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 
            (7) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการจางซอมพัสดุท่ีตองมีการถอดตรวจและตองประเมิน
คาเสียหายกอนแลวจึงประเมินคาซอมได เชน ซอมเครื่องจักร ซอมเครื่องยนต เครื่องใชไฟฟา เปนตน 
        3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
                   วิธีนี้เปนการจัดซ้ือจัดจางวิธีเดียวท่ีไมมีการแขงขันเพราะหนวยงานของรัฐจะสงหนังสือ 
เชิญชวนหรือดําเนินการจัดซ้ือจัดจางกับผูคารายใดรายหนึ่ง เพียงรายเดียวใหเขายื่นขอเสนอหรือเขามา
เจรจาตอรองราคากับหนวยงานของรัฐโดยตรง 
               หนวยงานของรัฐจะใชวิธีนี้ได ดังนี้ 
               (1) เม่ือหนวยงานของรัฐใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ 
               (2) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท 
               (3) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการหรือตัวแทนจําหนาย
เพียงรายเดียวในประเทศ 
               (4) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการจัดซ้ือจัดจางพัสดุเพ่ือนําไปใชโดยฉุกเฉิน 
               (5) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการซ้ือพัสดุเพ่ิมเติมหรือจางตอเนื่องกับรายเดิม เพ่ือความ
สมบูรณและตอเนื่องในการใชพัสดุ 
               (6) เม่ือเปนพัสดุท่ีจะขาดทอดตลอด 
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                    (7) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการซ้ือหรือเชาท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางท่ีจําเปนตองซ้ือเฉพาะ 
ท่ีแหงนั้น ๆ เพ่ือความสมบูรณและตอเนื่องในการใชพัสดุ 

  1.9 การทําสัญญา  
      1) กําหนดใหหนวยงานของรัฐตองทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด  
      2) การลงนามในสัญญาเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
      3) การแกไขสัญญาหรือขอตกลงตองอยูภายในขอบขายแหงวัตถุประสงคเดิม 
      4) การจัดทําขอตกลงเปนหนังสือ โดยไมทําตามแบบสัญญา จะจัดทําไดเฉพาะในกรณีดังนี้ 
  (1) การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก หรือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจางท่ีปรึกษา 
  (2) การจัดซ้ือจัดจางจากหนวยงานของรัฐ 
  (3) คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวน ภายใน 5 วันทําการนับแตวันถัดจากวันทําขอตกลง 
  (4) กรณีอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
      แบบสัญญาท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด มี 14 รายการ ดังนี้ 
 (1) สัญญาจางกอสราง    
            (2) สัญญาซ้ือขาย 
 (3) สัญญาจะซ้ือจะขายราคาคงท่ีไมจํากัดปริมาณ   
            (4) สัญญาซ้ือขายและอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร 
 (5) สัญญาเชาคอมพิวเตอร   
             (6) สัญญาจางเหมาบริการบํารุงรักษา และซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร และซอมแซมแกไข
คอมพิวเตอร 
 (7) สัญญาจางทําความสะอาดอาคาร  
              (8) สัญญาจางใหบริการรักษาความปลอดภัย 
 (9) สัญญาแลกเปลี่ยน   
              (10) สัญญาเชารถยนต 
           (11) สัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร   
              (12) สัญญาซ้ือขายคอมพิวเตอร 
           (13) สัญญาจางออกแบบ    
              (14) สัญญาจางผูเชี่ยวชาญรายบุคคลและควบคุมงานกอสรางหรือจางบริษัทท่ีปรึกษา 

1.10 การกําหนดอัตราคาปรับในสัญญา 
        1) การซ้ือ/จาง ไมตองการผลสําเร็จพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัว
ระหวางรอยละ 0.01-0.2 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ 
         2) การจางซ่ึงตองการผลสําเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวันเปน
จํานวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคางานจางนั้น (ตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท) 
         3) งานกอสรางท่ีมีผลกระทบตอการจราจร กําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.25 
ของราคางานจางนั้น 

1.11 การท้ิงงาน  
        ผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญา ท่ีมีลักษณะเปนการท้ิงงาน ดังนี้ 
        1) เปนผูยื่นขอเสนอท่ีไดรับการคัดเลือกแลว ไมยอมไปทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ
ภายในเวลาท่ีกําหนด 
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        2) คูสัญญา ไมปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 
        3) ผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญา มีลักษณะเปนการขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม 
        4) เม่ือผลของการปฏิบัติตามสัญญาของท่ีปรึกษาหรือผูใหบริการงานออกแบบหรอืงานกอสราง
มีความบกพรอง ผิดพลาด หรือกอใหเกิดขอผิดพลาด 
        5) ผูใหบริการมีสวนไดสวนเสียกับผูประกอบการงานกอสราง  

1.12 การบริหารพัสด ุ
         การบริหารพัสดุ หนวยงานของรัฐจะตองจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความ
ครอบครองใหมีการใชและบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐใหมากท่ีสุด  
ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายใหเปน
ตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 
         1) การเก็บและการบันทึก ลงบันทึกในบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แยกเปนชนิด 
และแสดงรายการ และเก็บรักษาในท่ีปลอดภัย เหมาะสม มีพัสดุครบถวนตามทะเบียน 
         2) การเบิกจายพัสดุ ใหหัวหนาพัสดุของหนวยงาน เปนผูสั่งจายพัสดุ ผูจายพัสดุตองตรวจสอบ
ความถูกตองขอใบเบิกและเอกสารประกอบ ลงบัญชี/ทะเบียนคุมทุกครั้งท่ีมีการจายและจัดเก็บเปนหลักฐาน 
         3) การยืม  ผูยืมตองทําหลักฐานการยืมเปนลักษณอักษร แสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคืน  
         4) การบํารุงรักษา จัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในครอบครองใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงาน
ไดตลอดเวลา มีการจัดทําแผนซอมบํารุงท่ีเหมาะสมและกําหนดระยะเวลาในการซอมบํารุง 
                   5) การตรวจสอบพัสดุประจําป ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ให
หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนาหนวยพัสดุ แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา
และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น เสนอผลการตรวจสอบภายใน 30 วันทําการนับแต
วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ  และจัดทํารายงานและจัดสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด 
และรายงานตนสังกัด 1 ชุด 
          กรณีปรากฏวามีพัสดุสูญหายไป ตองแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง กรณีพบความผิดให
หัวหนาหนวยงานดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของของทางราชการหรือของหนวยงานของรัฐตอไป   
                   6) การจําหนายพัสดุ เม่ือตรวจสอบพัสดุประจําปแลวพบวามีพัสดุท่ีหมดความจําเปนหากนํามาใช
ตอจะเกิดความสิ้นเปลืองในการบํารุงรักษาใหเจาหนาท่ีเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือพิจารณาดําเนินการ 
               (1) ขาย 
               (2) แลกเปลี่ยน 
               (3) โอน 
               (4) แปรสภาพหรือทําลาย 
  เงินท่ีไดจาการจําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายท่ีเก่ียวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐ 
  การจําหนายเปนสูญ  กําหนดอํานาจในการจําหนายเปนสูญ ดังนี้    
                     (1) พัสดุท่ีมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เปนผูพิจารณาอนุมัติ 

           (2) พัสดุท่ีมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท  ราชการสวนกลาง และราชการ 
สวนภูมิภาค ใหอยูในอํานาจของกระทรวงการคลังเปนผูอนุมัติ 
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1.13 บทลงโทษ  
          เจาหนาท่ีหรือผูมีอํานาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ ปฏิบัติหรือละเวน
การปฏิบัติหนาท่ีในการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางฯ กฎกระทรวง 
ระเบียบท่ีเก่ียวของ โดยมิชอบ เพ่ือใหเกิดความเสียหายแกผูใดผูหนึ่งหรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติโดยทุจริต 
ตองระวางโทษจําคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสิบป หรือปรับตั้งแตสองหม่ืนบาทถึงสองแสนบาท หรือท้ังจําท้ังปรับ 
 
2. งานธุรการที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจาง 
 ปจจุบันในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลางไดพัฒนาระบบการ
จัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) อยางครบวงจร ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  เพ่ือใหเกิดความโปรงใส และมีการแขงขันท่ีเปนธรรม สงผลใหการใช
ประโยชนเงินของแผนดินเกิดความคุมคาสูงสุด การเขาดําเนินการในระบบดังกลาวคือการจัดซ้ือจัดจางวงเงิน
ท่ีเกิน 5,000 บาท ซ่ึงผูเขาดําเนินการคือ เจาหนาท่ี และหัวหนาเจาหนาท่ี โดยมีรหัสผูใช และ รหัสผาน จึงจะ
สามารถเขาทํางานในระบบได ในสวนของธุรการโรงเรียนจะไดดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือเล็กนอยในวงเงิน
ท่ีไมเกิน 5,000 บาท ซ่ึงจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  นอกจากนี้ยังสามารถชวยในเรื่องการเขียนใบเบิก
พัสดุ การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ และการเบิกใบเสร็จรับเงินจากโปรแกรมระบบเบิกใบเสรจ็รับเงิน     
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ตัวอยางการบันทึกแตงตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน………………………………………………………………………………. 
ท่ี………………………………………….....……                  วันท่ี………………………………………………. 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
 
เรียน     ผูอํานวยการโรงเรียน………………… 

ดวยโรงเรียน……….....ไดรับจัดสรรเงินงบประมาณประจําปงบประมาณ พ.ศ. ................. 
เปนคาจาง ............................................................................................วงเงินงบประมาณ ……………………บาท     

  เพ่ือใหเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 13 มีนาคม  2555  เรื่อง หลักเกณฑการ
กําหนดราคากลางงานกอสราง ท่ีกําหนดใหหนวยงานของรัฐท่ีมีการจางกอสรางมูลคาเกินกวา 100,000.-  
บาทข้ึนไปใหหัวหนาสวนราชการ แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง จึงเห็นควรแตงตั้ง
คณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง เพ่ือคํานวณราคากลางงานกอสราง เพ่ือใชในการจัดหาผูรับจาง 
ตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบโปรดลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนด 
ราคากลาง ดังแนบ 

 
(ลงชื่อ)……………………………………เจาหนาท่ี 

            (…………………………………) 
(ลงชื่อ)……………………………………หัวหนาเจาหนาท่ี 

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

                                                   (………………………………..) 
1.  เห็นชอบ 
2.  ลงนามแตงตั้ง 
 

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

   ผูอํานวยการโรงเรียน........................................................... 
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9 

 

 

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

เรื่อง    แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง 
------------------------------- 

ดวยโรงเรียน………..……….............…............................………จะดําเนินการจัดหาพัสดุดวยวิธี
เฉพาะเจาะจงในการจาง...................................................................................................................................... 

 

  ดังนั้น  เพ่ือใหเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี  13  มีนาคม  2555 เรื่อง หลักเกณฑ 
การกําหนดราคากลางงานกอสราง    จึงแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง  ประกอบดวย     

1………………………………. ตําแหนง…………………… ประธานกรรมการ 
2………………………………. ตําแหนง…………………… กรรมการ  
3………………………………. ตําแหนง…………………… กรรมการ  

 

ใหคณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้ง  มีหนาท่ีกําหนดราคากลางงานกอสราง  ใหเปนไปตาม 
หลักเกณฑการคํานวณราคากลางงานกอสราง ตามมติคณะรัฐมนตรีกําหนด   

ท้ังนี้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป    
 

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

                                 (……………….....….............…………) 
                                  ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน…………… 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน…………………………………………………………………………................................................ 
ท่ี……………………….................................................       วันท่ี…………………...............................................…….. 
เรื่อง การจัดทําราคากลางงานกอสราง 
 

เรียน     ผูอํานวยการโรงเรียน…………………….......... 

ตามท่ี โรงเรยีนไดรับงบประมาณประจําปงบประมาณ พ.ศ. .................  เปนคา.................. 
........................................................................วงเงินงบประมาณ................................................................บาท 
และไดแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  ตามคําสั่งท่ี ….......……/ ..................  ลงวนัท่ี ……......………… 
เพ่ือคํานวณราคากลางงานกอสรางใชในการจัดหาผูรับจางกอสราง  นั้น 

  บัดนี้  คณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง  ไดจัดทําราคากลางงานกอสราง 
เสร็จเรียบรอยแลว ตามรายละเอียดท่ีแนบ  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาอนุมัติใหใชราคากลางดังกลาวในการจัดหาผูรับจาง
กอสรางตอไป 

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

            -  ทราบ 
  -  อนุมัติ 
 
            (ลงชื่อ)…………..............………………………… 
                   (………………………….................………) 
           ผูอํานวยการโรงเรียน................................... 
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                     (วิธีเฉพาะเจาะจง ขอ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) วงเงินไมเกิน 5,000 บาท)  
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ท่ี…………………………………………………………….………….   วันท่ี………………………………………………………………… 
เรื่อง     รายงาน (  ) ขอซ้ือ    (  ) ขอจางพัสดุ 
 
เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียน………………… 

  ดวย โรงเรียน..................................................................มีความประสงคจะขอ  (  ) ซ้ือพัสดุ 
(  ) จางพัสดุ ...................................................................................................................................................... 
จํานวน............................รายการ/งาน  เพ่ือ...................................................................................................... 
ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินจากแผนงาน.............................................................งาน/โครงการ....................................... 

  งานพัสดุ โรงเรียน...................................ไดตรวจสอบแลวเห็นควรดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 
ตามเสนอ และเพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  
ขอ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22  ขอ 79 และกฎกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจาง ท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ  และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้ง
ผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560   ขอ 1  จึงขอรายงานขอซ้ือ/ขอจาง ดังนี้  
  1. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือ/จาง .............................................................................. 
  2. รายละเอียดพัสดุและวงเงินท่ีจะขอซ้ือ/ขอจาง 
 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/ขอจาง 
 

จํานวนหนวย ราคาตอหนวย 
 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

     
     
          รวมเปนเงินท้ังสิ้น  (…………………………………………………)  

   
3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/จะขอจาง  เปนเงิน................................. บาท 
  4. กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ  ภายใน.............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
  5. ซ้ือ/จาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เนื่องจาก การจัดซ้ือจัดจางสินคา งานบริการ หรืองาน
กอสรางท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน  
500,000 บาท  ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

/6. หลักเกณฑ... 
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 6. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลอืกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 
 7. ขอเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ตามเสนอ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 1.  เห็นชอบในรายงานขอซ้ือ/ขอจาง ดังกลาวขางตน  
 2. อนุมัติใหแตงตั้งบุคคลดังตอไปนี้เปนผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 (1)  .......................................ตําแหนง....................... ประธานกรรมการ/ผูตรวจรับพัสดุ 
 (2)........................................ตาํแหนง....................... กรรมการ 
 (3)........................................ตาํแหนง....................... กรรมการ 
ลงชื่อ)…………………………………..……..เจาหนาท่ี 
(ลงชื่อ)………………………………….....….หัวหนาเจาหนาท่ี                                 
(ลงชื่อ)………………………………….....….รองผูอํานวยการสถานศึกษา      
        -  เห็นชอบ 
        -  อนุมัติ 
 
       (ลงชื่อ)……………………………….………….. 
               (…………….…………………………….) 
       ตําแหนง…………………………………………… 
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ใบเสนอราคา 

เรียน     ผูอํานวยการโรงเรียน........................................             

 1. ขาพเจา ................................................................... โดย...................................................  
อยูเลขท่ี ............................. หมูท่ี .................ตาํบล....................................  อําเภอ.......................................... 
จังหวัด................................ โทรศัพท...............................  เลขประจําตัวผูเสียภาษี .........................................    
ขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีกําหนด และไมเปนผูท้ิงงานของทางราชการ 

 2. ขาพเจาขอเสนอพัสดุ รวมท้ังบริการและกําหนดเวลาสงมอบ ดังตอไปนี้ 
 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/จาง 
 

จํานวนหนวย ราคาตอหนวย จํานวนเงิน 
 

   
 

 
 

 
 
 
 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น       (..............................................................)  
 
ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม รวมท้ังภาษีอากรอ่ืน และคาใชจายท้ังปวงไวดวยแลว 

 3. คําเสนอนี้จะยืนอยูในระยะเวลา ........ วัน  นับตั้งแตวันท่ีไดยื่นใบเสนอราคา 
 4. กําหนดสงมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการขางตน ภายใน.....วนั นับถัดจากวันลงนามซ้ือ/จาง  

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

 (ลงชื่อ)................................  ผูตอรองราคา/ตกลงราคา   (ลงชื่อ)..................................ผูเสนอราคา 
                  (....................................)                                       (...................................) 
                เจาหนาท่ี                                                    ประทับตรา(ถามี)     
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                                                   บันทึกขอความ 
สวนราชการ ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ท่ี……………………………………………………………………………….   วันท่ี…………………………………..……………………… 
เรื่อง     รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง 
 
เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียน.................................................. 

  ตามท่ี  ผูอํานวยการโรงเรียน.......................................... พิจารณาใหความเห็นชอบรายงาน         
ขอซ้ือ/ขอจาง ............................................จํานวนเงิน................................บาท (..........................................) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 24  แลวนั้น 
ในการนี้ เจาหนาท่ีไดเจรจาตกลงราคากับ..........(ราน/หางหุนสวนจํากัด/บริษัท)............................................. 
ซ่ึงมีอาชพีขาย/รับจางแลว ปรากฏวาเสนอราคาเปนเงิน..........................บาท (..............................................)  
ดังนั้น  เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  ขอ 79 จึงเห็นควรจัดซ้ือ/จัดจางจากผูเสนอราคารายดังกลาว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
  1. อนุมัติใหสั่งซ้ือ/สั่งจางจาก ..........(ราน/หางหุนสวนจํากัด/บริษัท)............ เปนผูขาย/ผูรับ
จาง ...........................................................ในวงเงิน....................... บาท (............................................) 
กําหนดเวลาสงมอบพัสดุภายใน................วัน นับถัดจากวันลงนามสัญญา 
  2. ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง ดังแนบ 
 
      ลงชื่อ.......................................... เจาหนาท่ี 
           (...............................................) 
 
ความเห็นหัวหนาเจาท่ี.............................................................................................................................. 
 
                                           ลงชื่อ.......................................... หัวหนาเจาหนาท่ี 
           (...............................................)   
                            อนุมัติ 
                   ลงนามแลว 
 
      (ลงชื่อ)…………………………….......... 
                (……………………………….) 
      ผูอํานวยการโรงเรียน………………………… 
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ใบส่ังซ้ือ 

       ใบสั่งซ้ือ เลขท่ี.............../.................. 
ชือ่ผูขาย................................................................  วันท่ี..................................................... 
ท่ีอยู......................................................................  โรงเรียน............................................... 
 ............................................................................  ท่ีอยู...................................................... 
เลขประจาํตัวผูเสียภาษี.......................................  ............................................................. 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร.................................  ............................................................. 
ชือ่บัญชี............................................................... 
ธนาคาร............................สาขา.......................... 

  ตามท่ี  ..........(ราน/หางหุนสวนจํากัด/บริษัท).............................  ไดเสนอราคา ตามใบ
เสนอราคาลงวันท่ี ......................................... ไวตอโรงเรียน................................. ซ่ึงไดรับราคาและตกลงซ้ือ 
ตามรายการดังตอไปนี้ 

ท่ี รายละเอียดพัสดุ/บริการ 

 

จํานวนหนวย ราคาตอหนวย 

 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

     

     

     

          รวมเปนเงินท้ังสิ้น  (…………………………………………………)  

การสั่งซ้ือ อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 
 1.  กําหนดสงมอบภายใน.......... วัน นับถัดจากวันลงนามใบสั่งซ้ือ 
 2.  ครบกําหนดสงมอบวันท่ี................................................. 
 3.  สถานท่ีสงมอบ................................................................. 
 4.  ระยะเวลารับประกัน....................... 
 5.  สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.20 ของ
ราคาสิ่งของท่ียังไมไดรับมอบ 
 6.  โรงเรียนสงวนสิทธิ์ท่ีจะไมรับมอบ ถาปรากฏวาสินคานั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการท่ีระบุไวใน 
ใบสั่งซ้ือ 

ลงชื่อ.............................................ผูสั่งซ้ือ  ลงชื่อ................................................ผูขาย 
           (...............................................)                         (...................................................) 

ตําแหนง................................................  ตําแหนง............................................... 
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ใบส่ังจาง 
       ใบสั่งจาง เลขท่ี.............../.................. 
ชือ่ผูรับจาง...........................................................  วันท่ี..................................................... 
ท่ีอยู......................................................................  โรงเรียน............................................... 
 ............................................................................  ท่ีอยู...................................................... 
เลขประจาํตัวผูเสียภาษี.......................................  ............................................................. 
เลขท่ีบัญชเีงินฝากธนาคาร.................................  ............................................................. 
ชือ่บัญชี............................................................... 
ธนาคาร............................สาขา.......................... 

  ตามท่ี  ..........(ราน/หางหุนสวนจํากัด/บริษัท)...................  ไดเสนอราคา ตามใบเสนอราคา 
ลงวันท่ี .............................................. ไวตอโรงเรียน.........................................  ซ่ึงไดรับราคาและตกลงจาง 
ตามรายการดังตอไปนี้ 

ท่ี รายละเอียดพัสดุ/บริการ 
 

จํานวนหนวย ราคาตอหนวย 
 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

     
     
     
          รวมเปนเงินท้ังสิ้น  (…………………………………………………)  

 
การสั่งจาง อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 

 1.  กําหนดสงมอบภายใน.......... วัน นับถัดจากวันลงนามใบสั่งจาง 
 2.  ครบกําหนดสงมอบวันท่ี................................................. 
 3.  สถานท่ีสงมอบ................................................................. 
 4.  ระยะเวลารับประกัน....................... 
 5.  สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตราวันละ..............บาท 
(..............................................................) นับตั้งแตวันท่ีลวงเลยกําหนดแลวเสร็จตามใบสั่งจางจนถึงวันท่ีงาน
แลวเสร็จบริบูรณ 
 6.  โรงเรียนสงวนสิทธิ์ท่ีจะไมรับมอบ ถาปรากฏวาสินคาหรือบริการนั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการ
ท่ีระบุไวในใบสั่งจาง 
 

ลงชื่อ.............................................ผูสั่งจาง  ลงชื่อ................................................ผูรับจาง 
           (...............................................)                          (...................................................) 

ตําแหนง................................................  ตําแหนง............................................... 
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ใบสงของ / ใบกํากับภาษี 
(ผูขายเปนผูจัดทํา) 
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          ใบสงมอบงานกอสราง 
                   เขียนท่ีโรงเรียน…………………………… 
         วันท่ี……… เดือน……………....………พ.ศ…...….. 

เรื่อง    สงมอบงานจางกอสราง และแจงหนี้ขอเบิกเงิน 

เรียน    ……………………………………….. 

  ตามท่ี โรงเรียน………………………………… ไดตกลงใหขาพเจา……………………........................ 
ทําการ……………………………………………………………………………………… ตามสัญญาจาง  เลขท่ี…../…………...... 
ลงวันท่ี…….เดือน………………..พ.ศ………..  ในวงเงิน …………..……… บาท  (……………………………………..)  นั้น 
  บัดนี้  ขาพเจาไดทําการ…………………………………………………………………. 
เสร็จเรียบรอยแลว จึงขอสงมอบงานจาง  งวดท่ี ……….. เพ่ือตรวจรับและขอเบิกเงินคาจาง  จํานวนเงิน 
………………. บาท  (………………………………………………….)  ตอไป 

          ขอแสดงความนับถือ 

 
         (ลงชื่อ)……………………….......... 
                                                                     (……………………………….) 
                                                                         ประทับตรา  (ถามี) 
 

บันทึกผูควบคุมงานกอสราง            คําสั่งประธานกรรมการตรวจการจาง  

 ขอรับรองวา ผูรับจางไดทํางานแลวเสร็จ   นัดคณะกรรมการฯ  ไปตรวจรับงาน 
ตั้งแตวันท่ี……. เดือน………………. พ.ศ……..          วันท่ี…….เดือน…………………..พ.ศ…….. 
และงานแลวเสร็จ             เวลา……………..น. 
(  )  ภายในกําหนด 
(  )  เกินกําหนดสัญญา  จํานวน……… วัน   (ลงชื่อ)…………………ประธานฯ 
              (…………………………..) 

 (ลงชื่อ)…………………. ผูควบคุมงาน             คณะกรรมการฯ  รับทราบ     
                (………………………….)                                       ……………  ………….     …………...  
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ใบตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจาง 
          เขียนท่ี โรงเรียน.........…..........…………………. 

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

  ดวย.....(ราน/หางหุนสวนจํากัด/บริษัท).......... ไดสงมอบพัสดุ/บริการ จํานวน ….….รายการ 
ตาม สัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง เลขท่ี……../……….    ลงวันท่ี…….. เดือน…………………พ.ศ. ……........  ไวใหแก
โรงเรียน……………………………..   เพ่ือให  (  )  ผูตรวจรับ    (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ทําการตรวจรับแลวปรากฏผล ดังนี้ 

1. ครบกําหนด วันท่ี………เดือน……………………..พ.ศ…………. 
2. สงมอบ  เม่ือวันท่ี………เดือน……………………. พ.ศ…………. 
3. ไดตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามใบสงของ/ใบแจงหนี้ เลขท่ี ………………ลงวันท่ี.…… 
4. เดือน………………..…… พ.ศ…………    ณ   โรงเรียน....…………………………………. 
5. ใหถือวาพัสดุ/บริการ ถูกตองครบถวน ตั้งแตวันท่ี…….เดือน………………..พ.ศ.………. 
6. ไดมอบพัสดุ/บริการ ไวตอ เจาหนาท่ี  

จึงขอรายงานตอผูอํานวยการโรงเรียน…………………..…………เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ
ตามนัยขอ 175 (4) แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 
     (ลงชื่อ)………………………… ประธานกรรมการ / ผูตรวจรับ 
                   (……………………………….) 
     (ลงชื่อ)………………………… กรรมการ 
                   (………………………………) 
     (ลงชื่อ)………………………….กรรมการ 
                                                         (....................................) 
 
เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน……………………….. 

  คณะกรรมการฯ/ผูตรวจรับ   ไดตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกลาวไวครบถวน 
ถูกตองแลว ซ่ึงจะตองจายเงินใหแก  (  ) ผูขาย   (  ) ผูรับจาง  เปนจํานวนเงิน ………………..บาท หักภาษี 
ณ  ท่ีจาย ……….….…บาท    หักคาปรับ ……………. บาท   คงเหลือจายจริง….………………. บาท 

  จึงเรียนเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงินตอไป 
(ลงชื่อ)…………………………. เจาหนาท่ี 
(ลงชื่อ)…………………………. หัวหนาเจาหนาท่ี                       -  ทราบ 
(ลงชื่อ)………………………… รองผูอํานวยการสถานศึกษา       -  อนุมัติ 
 
       (ลงชื่อ)……………………………..... 
               (……………………………….) 
               ตําแหนง………………………………… 
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(วิธีเฉพาะเจาะจง ขอ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) วงเงินไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท) 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน .................................................................... 
ท่ี………………………………………………………....……..….   วันท่ี………………………………………..………………… 
เรื่อง รายงานขอจางพัสดุ 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน ..................................................................... 

ดวยกลุมสาระ........................……….........  มีความประสงคจะขอจางทํา….……….…………....... 

เพ่ือ.........................………………………………………...............................…..…...............ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินจาก

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

รายละเอียดดังแนบ 

    งานพัสดุไดตรวจสอบแลวเห็นควรจัดจางตามเสนอ และเพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบ 

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๒๒ ขอ ๗๙ 

ขอ ๒๕ (๕) และกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือ 

จัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๑ 

จึงขอรายงานขอจาง ดังนี้ 

๑. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองจาง คือ ………………………………………………………………… 

๒. รายละเอียดและงานท่ีจะจาง คือ ….........(รายละเอียดตามบันทึกท่ีแนบ)………………… 

๓. ราคากลางของทางราชการเปนเงิน ………………………… บาท 

๔. วงเงินท่ีจะขอจางครั้งนี้ …(วงเงินงบประมาณ).. บาท  ( ………..…ตวัอักษร…….……. ) 

๕. กําหนดเวลาทํางานแลวเสร็จภายใน …….. วันนับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

๖. จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือ

ใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

๗. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใชเกณฑราคา 

๘. ขอเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

/จึงเรียนมา... 
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                                          - 2 - 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
๑. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑการเปดเผยราคากลางและคํานวณราคากลางของ ป.ป.ช 

ดังแนบ 
๒. เห็นชอบในรายงานขอจางดังกลาวขางตน 
๓.  อนุมัติแตงตั้งบุคคลดังตอไปนี้เปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(๑) …………………………………………. ตําแหนง……….… ประธานกรรมการ 
(๒) …………………………………………. ตําแหนง……………….…… กรรมการ 
(๓) …………………………………………. ตําแหนง………………….… กรรมการ 

 

        ลงชื่อ…………………..................………เจาหนาท่ี  ลงชื่อ……………..............………หัวหนาเจาหนาท่ี 
                (…………………..................……) 
    ( ......................................) 
       ลงชื่อ…………………..................………หวัหนาเจาหนาท่ี  
      ( ........................................ )              

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

                                                             ตําแหนง....................................          
       ………./……………/……….. 
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รายละเอียดแนบทายบันทึกขอความ ท่ี .................................... ลงวันท่ี .................................................. 

  งานจัดซ้ือพัสด ุจํานวน ....................รายการ กลุมสาระ ......................................... 

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

                                                        ลงชื่อ…………………..................………เจาหนาท่ี                 
                                                                 (…………………..................……)    
                                                                   ………../…………………./…….. 

 

 

 

 

 

ลําดับท่ี 
รายละเอียดของ
พัสดุท่ีจะซ้ือ 

จํานวน
หนวย 

[  ] ราคามาตรฐาน 

[  ] ราคาท่ีไดมาจากการสืบจาก
ทองตลาด 

จํานวนและวงเงินท่ีขอซ้ือครั้งนี้ 

หนวยละ หนวยละ จํานวนเงิน 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

รวมเปนเงินท้ังสิ้น (..............................................................................)   
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน ...................................................................................................................................... 
ท่ี………………………………………………………....……..….   วันท่ี………………………………………..………………… 
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

เรียน .................(หัวหนาเจาหนาท่ี)..................... 

ตามท่ีผูอํานวยการโรงเรียน ........................ เห็นชอบรายงานขอซ้ือ/ขอจาง……………………… 
……………………………………… จํานวน ................. บาท (................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๒๔ รายละเอียดดังแนบ 

ในการนี้เจาหนาท่ีไดเจรจาตกลงราคากับ .......... (ราน/หางหุนสวน/บริษัท) ................ซ่ึงมี
อาชีพขาย/รับจางแลวปรากฏวาเสนอราคาเปนเงิน ........................... บาท (................................) ดังนั้น
เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ขอ ๗๙ จึงเห็นควรจัดซ้ือ/จัดจางจากผูเสนอราคารายดังกลาว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 
๑. อนุมัติใหสั่งซ้ือ/สั่งจางจาก…….(ราน/หางหุนสวน/บริษัท)……….….... เปนผูขาย/ผูรับจาง 

ทําการ .................................................................. ในวงเงิน .................... บาท (.............................................) 
กําหนดเวลาการสงมอบ .................................. 

๒.  ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง ดังแนบ 
 
        ลงชื่อ …………………..................………เจาหนาท่ี 
         (…………………..................…) 

………../…………………./……… 
 

- อนุมัติ 
- ลงนามแลว 

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

      ………./……………………….……/……….. 
 
 

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

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

                 ท่ีอยู...................................................... 

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

 

เลขท่ี จํานวน หนวย รายการ 
ราคา จํานวนเงิน 

หมายเหตุ 
หนวยละ บาท ส.ต. 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

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

  

 

 กําหนดสงของภายใน .................. วัน  ราคาจะยืนไดอยูภายในกําหนด  ๓๐ วัน 

 

 ลงชื่อ ............................................ผูตกลงราคา   ลงชื่อ .................................................ผูตกลงราคา 
     (...............................................)       (...............................................) 
       เจาหนาท่ี 
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ใบส่ังซ้ือ 

ผูขาย...............................................................  ใบสั่งซ้ือเลขท่ี .............../......................... 
ท่ีอยู................................................................  วันท่ี ........................................................ 
.......................................................................  โรงเรียน .................................................. 
โทรศัพท ........................................................  ท่ีอยู......................................................... 
เลขประจาํตัวผูเสียภาษี..................................  ................................................................ 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ............................  โทรศัพท ................................................ 
ชือ่บัญชี .........................................................   
ธนาคาร .......................สาขา......................... 

  ตามท่ี ......(บริษัท/หางหุนสวนจํากัด/บุคคล).................ไดเสนอราคา ตามใบเสนอราคา
เลขท่ี .............................. ลงวันท่ี..............ไวตอโรงเรียน..............................................ซ่ึงไดรับราคาและตกลง
ซ้ือตามรายการดังตอไปนี้ 

ลําดับ รายการ จํานวน หนวย 
ราคาตอหนวย 
(บาท) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

      

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

 รวมเปนเงิน  

 ภาษีมูลคาเพ่ิม  

 รวมเปนเงินท้ังสิ้น  
  การสั่งซ้ือ อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 
  ๑.  กําหนดสงมอบภายใน...............วัน นับถัดจากวันท่ีผูขายไดรับใบสั่งซ้ือ 
  ๒.  ครบกําหนดสงมอบวันท่ี …………………………………………………………………… 
  ๓.  สถานท่ีสงมอบ………………………………………………………………………........……….. 
  ๔. ระยะเวลารับประกัน……................................................................……………. 

๕. สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 
๐.๒๐ ของราคาสิ่งของท่ี ยังไมไดรับมอบ 
  ๖. โรงเรียนสงวนสิทธิ์ท่ีจะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคานั้นมีลักษณะไมตรงตาม
รายการท่ีระบุไวในใบสั่งซ้ือ 

     ลงชื่อ…………………….………………………….ผูสั่งซ้ือ 
                                                           ( ..............................................  ) 
                                                     ตําแหนง    หวัหนาเจาหนาท่ี 
                                                     วันท่ี .................................................................. 

ลงชื่อ…………………….………………………….ผูขาย        
      ( ……..……………….……………..…….. )                                                                                            
ตําแหนง ............................................................. 

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

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๑๗๕ 

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

         ตามท่ีโรงเรียน ........................... ไดจัดซ้ือ/จัดจาง …………………………………………….……. 
จาก .................................(ระบุชื่อผูขาย/ผูรับจาง)………...………………….………….ตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่ง
จางเลขท่ี…….……… ลงวันท่ี………….……… ครบกําหนดสงมอบวันท่ี……………………… 

บัดนี้ผูขาย/ผูรับจางไดจัดสง/ทํางาน………………………………………………….….. ตามหนังสือสง
มอบของ ผูขาย/ผูรับจางเลขท่ี ...............................ลงวันท่ี……………………………………………………….…………….. 

การซ้ือ/จางรายนี้ไดสั่งแกไขเปลี่ยนแปลงคือ............................……………………………... 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดตรวจรับงานเม่ือวันท่ี…………………………………… แลวปรากฏ
วางานเสร็จ เรียบรอยถูกตองตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง ทุกประการ เม่ือวันท่ี ...................โดยสงมอบ
เกินกําหนด จํานวน……… วัน คิดคาปรับในอัตรา.............*.............. รวมเปนเงินท้ังสิ้น……………..…….. บาท 
จึงออกหนังสือสําคัญฉบับนี้ใหไว วันท่ี………………………… ผูขาย/ผูรับจางควรไดรับเงินเปนจํานวนเงิน
ท้ังสิ้น……………………….. บาท (……………………………………..) ตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง 
จึงขอเสนอรายงานตอผูอํานวยการโรงเรียน....................................... เพ่ือโปรดทราบตามนัยขอ ๑๗๕ (๔)  
แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 

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

* กรณีการจัดซ้ือคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ ๐.๒๐ ของราคาสิ่งของท่ียังไมได
รับมอบ  กรณีการจัดจางคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ ๐.๑๐ ของวงเงินท้ังหมด 
หมายเหตุ ใชกับการจัดซ้ือหรือจัดจางพัสดุ (ท่ีมิใชงานกอสราง) 
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ใบเบิกพัสดุ 

เลมท่ี ..........................       เลขท่ี............................ 

                            โรงเรียน .................................... 
                            ลงวันท่ี ...................................... 
  ขาพเจาขอเบิกสิ่งของตามรายการตอไปนี้เพ่ือ 

ลําดับ

ท่ี 
รายการ  จํานวน หนวย หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
 

 ไดมอบให...............................เปนผูรับของแทน (ลงชื่อ)................................................เปนผูเบิก 

 (ลงชื่อ) ................................... ผูมอบ        (.................................................)  

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

 ไดรับของครบถวนถูกตองแลว   อนุญาตใหเบิกจายได 

 

 (ลงชื่อ)................................................เปนผูรับ (ลงชื่อ)................................................ผูสั่งจาย 

      (.................................................)   ตําแหนง หัวหนาหนวยพัสดุ 
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บันทึกขอความ 

สวนราชการ โรงเรียน ……………………………………………………………. 
ท่ี………………………………………………………....……..….   วันท่ี………………………………………..………………… 
เรื่อง ขออนุมัติจายเงิน 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน................................................ 

ตามท่ีโรงเรียน ………………………….. ไดซ้ือพัสดุจาก ...................................................ตาม
รายงานขอซ้ือ ลงวันท่ี ................................กําหนดใหสงมอบแลวเสร็จภายในวันท่ี .................................เปน
เงิน....................... บาท (.......................................................) นั้น 

บัดนี้ ผูขายไดสงมอบพัสดุ ตามใบสงของ/ใบกํากับภาษีเลขท่ี ....................... เลมท่ี 
......................ลงวันท่ี ......................... และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดตรวจงานเสร็จเรียบรอยแลว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
๑. ทราบผลการตรวจรับพัสดุ 
๒.  อนุมัติใหจายเงินแก..............................................ผูขาย เปนเงิน .............................บาท 

(...............................) รายละเอียดดังนี้ 
    มูลคาสินคาหรือบริการ    ....................บาท 
    บวก  ภาษีมูลคาเพ่ิม   ....................บาท 
    จํานวนเงินท่ีขอเบิกท้ังสิ้น   ....................บาท 
    หัก ภาษี ณ ท่ีจาย    ................... บาท 
    คงเหลือจายจริงเปนเงิน    ................... บาท 
                    (.......................................................................................) 

                                          ลงชื่อ …………………..................………เจาหนาทีการเงิน 

       - ทราบ 

       - อนุมัติ 

 

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

           ( ………………………………………) 

      ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน....................... 
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