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คำนำ 
  คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในโรงเรียนท่าจำปาวิทยา จัดทำขึ้นเพื่อให้ครูท่ีปฏิบัติหน้าท่ี 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ฝ่ายกลุ่มสาระ/งานและผู้เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัสดุ ให้ถูกต้องและ
เป็นไปตามระเบียบท่ีทางราชการกำหนดเนื่องจากงานพัสดุเป็นงานท่ีผู้เกี่ยวข้องต้องดำเนินการตามระเบียบ
และเป็นไปตามข้ันตอนการปฏิบัติงานและอีกประการหนึ่ง 
  เพื่อให้การดำเนินงานโครงการต่าง ๆ ในแผน ปฏิบัติการได้ดเนินการไปด้วยความสะดวกและ
รวดเร็วอันจะส่งผลให้การทำงานด้านการสนับสนุนการสอน การจัดการเรียนการสอน ในโรงเรียนมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างสูงสุด กลุ่มบริหารงบประมาณ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ
เล่มนี้คงเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุและ ผู้เกี่ยวข้อง ตลอดท้ังเป็นการสร้างความเข้าใจอันดี
ระหว่างผู้ใช้บริการอันจะส่งผลให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 ขอขอบคุณทุกท่าน ท่ีมีส่วนทำให้การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุเล่มนี้สำเร็จลุล่วงด้วยดี หากมี
ข้อเสนอแนะใดเพื่อปรับปรุงให้คู่มือเล่มนี้สมบูรณ์ขอได้โปรดนำเสนอเพื่อจะได้มีคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ  
ท่ีดียิ่ง ๆ ข้ึนไป 
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สารบัญ 
 

เร่ือง   หน้า  
แนวทางปฏิบัติและขั้นตอนในการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 1 
วิธีซื้อหรือจ้าง 2 
กรอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง 3 
ขั้นตอนการจัดพัสดุ 8 
การดำเนินการจ้างโดยวิธีตกลงราคา (เฉพาะเจาะจง)  25 
ขั้นตอนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธี e-bidding 41 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 42 
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แนวทางปฏิบัติและข้ันตอนในการขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง โรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
 
 1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน บันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ ของทาง
โรงเรียนพร้อมเขียนรายละเอียดวัสดุท่ีต้องการหรือรายการท่ีขอจ้าง (ทำ ซ่อม ปรับปรุง) ตามรายการ ในโครงการท่ี
กำหนดไว้ พร้อมแจ้งช่ือกรรมการตรวจรับ และแนบเอกสารโครงการท่ีต้องการขอใช้งบประมาณ (ดำเนินการก่อน
วนท่ีต้องการใช้วัสดุ 15 วัน) 
 2. นำเสนอเจ้าหน้าท่ีแผนงานกลุ่มสาระ และเจ้าหน้าท่ีแผนงานโรงเรียนเพื่อตรวจสอบรายการตาม
โครงการงบประมาณรายจ่ายและนำเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ , ผู้อำนวยการโรงเรียน และ
อนุมัติการขอใช้งบประมาณตามโครงการต่อไป 
 3. เมื่อผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติและได้รับการแจ้งจากฝ่ายพัสดุ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มงาน /กลุ่มสาระ
การเรียนรู้ / งานติดต่อฝ่ายพัสดุขอถ่ายเอกสารบันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ 
 4. นำบันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการท่ีได้รับการอนุมัติจากผู้อำนวยการโรงเรียน (ฉบับสำเนา) ติดต่อ
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนเพื่อดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ 
 5. คณะกรรมการตรวจรับ ดำเนินการตรวจรับพัสดุตามรายการท่ีขอซื้อ/ขอจ้าง 
 6. เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการจัดทำชุดเบิก เพื่อนำส่งเจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่ายเงินต่อไป 
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วิธีซ้ือหรือจ้าง 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28 การซื้อ
หรือจ้างกระทำได้ 3 วิธี ดังนี ้
 1) วิธีประกาศเชิญชวันท่ัวไป 
 2) วิธีคัดเลือก 
 3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
 
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 ข้อ 29 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวันท่ัวไป กระทำได้ 3 วิธี ดังนี้ 
 1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
 2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 3) วิธีสอบราคา 
 
 ข้อ 30 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรือจ้างท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ 
พัสดุท่ีไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีมีมาตรฐานและกำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้
ดำเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market:e-market) ตามวิธีการท่ี กรมบัญชีกลางกำหนด ซึ่ง
สามารถกระทำได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 
 1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมวีงเงนิ 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท 
 2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงนิเกิน 500,000 
บาท 
 
 ข้อ 31 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงนิเกิน 500,000 
บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการท่ีไม่ได้ กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ใน ระบบข้อมูลสินค้า   
(e-catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e-bidding) ตามวิธีการ
ท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
 
 ข้อ 32 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงนิเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 
บาท ให้กระทำได้ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐนั้น ต้ังอยู่ในพื้นท่ีท่ีมีข้อจำกัดในการใช้สัญญาณ อินเทอร์เน็ต ทำให้ไม่
สามารถดำเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ได้ ท้ังนี้ ให้เจ้าหน้าท่ีระบุ
เหตุผลความจำเป็นท่ีไม่อาจดำเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาด อิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ไว้ในรายงานขอซื้อหรอืขอจ้างตามข้อ 22 ด้วย 
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กรอบการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
1. วิสัยทัศน ์
 ถูกต้อง โปร่งใส ใส่ใจ 
2. พันธกิจ 

2.1 บริการจัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ท่ีมีคุณภาพ โดยจัดหาอย่างถูกต้องและโปร่งใส  
2.2 สร้างความพึงพอใจใส่ใจในการบริการ ให้แก่บุคลากรในโรงเรียนท่าจำปาวิทยา  
2.3 เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ในโรงเรียนท่าจำปาวิทยา  
2.4 จัดการให้บริการเป็นไปตามระเบียบฯ  
2.5 ประสานกับทุกฝ่ายให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยดี  

3. เป้าประสงค์  
3.1 เพื่อใหก้ารดำเนินการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาท่ี ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้อง

ตามระเบียบว่าด้วยพัสดุ  
3.2 เพื่อให้มีวัสดุครุภัณฑ์ให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียน  
3.3 จัดซื้อ จัดจ้าง เร็วและลดขั้นตอน  

4. ขอบเขตของงาน    
งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ

กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง  
5. คำจำกัดความ  

5.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปล่ียนหรือ
โดยนิติกรรมอื่นตามท ่ีกำหนดในกฎกระทรวง  

5.2 การพัสดุหมายถึง การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบ และการ ควบคุม
งาน การแลกเปล่ียน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่นๆ ท่ีกำหนดไว้ใน ระเบียบ  

5.3 พัสดุหมายถึง วัสดุ-ครุภัณฑ์ท่ี ดิน และส่ิงก่อสร้าง ท ่ีกำหนดไว้ในหนังสือ การจำแนกประเภท  
รายจ่ายตามงบประมาณของ สำนักงานงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก 
ต่างประเทศ  
 5.4 การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดท่ีมีการติดต้ังทดลองและบริการเกี่ยวเนื่องอื่นๆแต่ไม่ รวมถึงการ
จัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง  
 5.5 การจ้าง หมายถึง การจ้างทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์การจ้าง เหมา
บริการแต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้าง ของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลังการรับขนในการ เดินทางไป
ราชการ การจ้างท่ีปรึกษา การจ้างออกแบบการควบคุมงาน และการจ้างงานตามประมวลกฎหมาย แพ่งและ
พาณิชย์ 

5.6 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุหมายถึง เจ้าหน้าท่ีซึ่งดำรงตำแหน่งท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับการ 
แต่งต้ังจากหัวหน้าสถานศึกษาให้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ  

5.7 เจ้าหน้าท่ีพัสดุหมายถึง เจ้าหน้าท่ีซึ่งดำรงตำแหน่งท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุหรือผู้ท ่ีได้รับ การ
แต่งต้ังจากหัวหน้าสถานศึกษาให้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ  
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5.8 เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มสาระฯ หมายถึง เจ้าหน้าท ่ี จาก หมวด/ฝ่าย/งาน ท่ีได้รับการแต่งต้ังจาก หัวหน้า
สถานศึกษาให้ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานพัสดุของกลุ่มสาระฯ/ฝ่าย/งาน โดยประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน  

5.9 กรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ ต่างๆ 
และกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังจากหัวหน้าสถานศึกษาให้จัดซื้อ-จัดจ้าง  

5.10 กรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง หมายถึง กรรมการท ่ีได้รับการแต่งต้ังจาก หัวหน้า
สถานศึกษาให้ปฏิบัติงาน  

5.11 วัสดุส้ินเปลือง หมายถึง ส่ิงของซึ่งสภาพย่อมส้ินเปลือง เปล่ียนหรือสลายตัวในระยะเวลาอันส้ัน 
รวมทัง้ส่ิงของท่ีส่วนราชการซื้อมาเพื่อการบำรุง รกัษาซ่อมแซม  

5.12 วัสดุถาวร หมายถึง ส่ิงของซึ่งตามปกติมีอายุการใช้ยืนนานแต่มีราคาหน่วยละไม่เกิน 5,000 บาท 
หรือไม่เกินตามท่ีกฎหมายกำหนด  

5.13 ครุภัณฑ์ หมายถึง ส่ิงของซึ่งตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้ยืนนานตามตัวอย่าง ส่ิงของ
ซึ่งเป็นครุภัณฑ์ รวมทัง้ส่ิงของท่ีเกิดขึ้นจากการประกอบ ดัดแปลง หรือต่อเติม ส่ิงของดังกล่าวและให้ หมายรวมถึง
วัสดุถาวรท่ีมีราคาหน่วยละเกิน 5,000 บาท หรือเกินวงเงนิตามท่ีระเบียบกฎหมายกำหนด  

5.14 การควบคุม หมายถึง การจัดทำบัญชีวัสดุ การจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ การเบิก การจ่าย การยืม การ
บำรุงดูแลรักษา การตรวจสอบและการรายงาน  

 
6. ความรับผิดชอบ  

6.1 ผู้อำนวยการ มีหน้าท่ี  
1) อนุมัติการจัดซื้อ - จัดจ้าง  
2) อนุมัติการจ่ายเงิน  

 3) แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ แต่งต้ังกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและ  
 คณะกรรมการขายพัสดุ 

4) พิจารณารายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบและกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
5) อนุมัติจำหน่ายพัสดุท่ีชำรุดเส่ือมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จำต้องใช้ในราชการต่อไป  

6.2 รองผู้อำนวยการ มีหน้าท่ีฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  
1) ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
2) ดำเนินการด้านพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ  

6.3 หัวหน้าแผนงานมีหน้าท่ี  
1) ควบคุมดูแลและพิจารณาแผนการปฏิบัติงานของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯให้เป็นไปตาม    

 งาน/ โครงการในแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  
2) เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอแต่งต้ังกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและ

 เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการขายพัสดุ  
 
3) เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการจำหน่ายพัสดุเพื่อให้ผู้อำนวยการพิจารณาส่ังการและ  

รายงานผลการจำหน่าย  
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4) ลงจ่ายพัสดุตามท่ีได้รับอนุมัติให้จำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
6.4 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุมีหน้าท่ี  
 1) วางแผนการบริหารงานพัสดุให้เป็นไปตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรเงินงบประมาณประเภท

งบเงินอุดหนุนการศึกษา และเงินงบประมาณประจำปีประเภทค่าครุภัณฑ์ค่าใช้สอยค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค  
 2) ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ เกี่ยวกับการลงบัญชีพัสดุครุภัณฑ์และ

การเบิกจ่ายของ ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ  
3) ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุและครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ  
4) ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
5) ดูแล รักษา ทำนุบำรุง และซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ  
6) ดำเนินการเกี่ยวกับการขึ้นที่ราชพัสดุ  
7) จัดทำแบบพิมพ์เอกสารต่างๆ ท่ีต้องใช้เกี่ยวกับพัสดุไว้อย่างเป็นระบบ  
8) รวบรวมหนังสือราชการท่ีส่ังการเกี่ยวกับงานพสัดุไว้อย่างเป็นระบบ  
9) รายงานเกี่ยวกับการดำเนินงานพัสดุไปยังสำนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

6.5 เจ้าหน้าท่ีพัสดุมีหน้าท ่ี  
1) ดำเนินการจัดซ ้ื อ/จัดจ้าง/ด้วยเงินงบประมาณ  

2) สอบรายการท่ีพัสดุ/ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯขออนุมัติซื้อให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานของ  
โรงเรียน แล้วลงสมุดบันทึกไว้เป็นหลักฐาน  

3) ดำเนินการเกี่ยวกับครุภัณฑ์และกำหนดเลขรหัสประจำครุภัณฑ์  
4) ดำเนินการลงบัญชีวัสดุส้ินเปลืองและวัสดุถาวร  
5) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรและจำหน่ายออกจากบัญชี  
6) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวร  
7) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุประจำปี  
8) ดูแล รักษา ทำนุบำรุงและซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ  

6.6 เจ้าหน้าท่ีพัสดุกลุ่มสาระ/งาน/ฝ่าย มีหน้าท่ี  
1) เขียนรายการพัสดุท ่ี จะซื้อในบันทึกขออนุญาตจัดซื้อ-จัดจ้าง  
2) ร่วมกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนจัดซื้อ-จัดจ้างในกรณีพัสดุไม่ได้กำหนดคุณลักษณะท่ีแน่นอน  
3) เบิกพัสดุท่ีขอซื้อของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ/งาน ให้เป็นปัจจุบัน  
4) ลงบัญชีพัสดุของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ ให้เป็นปัจจุบัน  
5) ดูแลรักษา ซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ  
6) จัดเตรียมเอกสาร/บัญชี/พัสดุ ให้คณะกรรมการดำเนินการตรวจสอบ  

6.7 กรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง มีหน้าท่ี  
1) ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  
2) ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะและราคามาตรฐานของวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีจะจัดซื้อ-จัดจ้าง (ถ้ามี)  
3) ตรวจสอบหาบริษัท ร้านค้าหรือแหล่งท่ีมีอาชีพขายวัสดุครุภัณฑ์ท่ีจะจัดซื้อ-จัดจ้าง  

6.8 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง มีหน้าท่ี  
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1) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง คณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ้างจะต้องศึกษา ใบส่ังซื้อ/ 
ใบส่ังจ้าง/สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง  

2) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ณ ท ่ีทำการของโรงเรียน หรือสถานท่ีซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือ 
ข้อตกลง โดยเร็วที่สุด  

3) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้  
4) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างในวนท่ีผู้ขาย/ผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จส้ิน  
5) เมื่อตรวจรับถูกต้องแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง ครบถ้วน

ต้ังแต่วันท่ีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง นำพัสดุมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
6) กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวนแต่ไม่ 

ถูกต้องท้ังหมดให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนท่ีถูกต้อง  
6.9 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ มีหน้าท่ี  

1) ดำเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรในเดือนมีนาคมของทุกปี  
2) ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีในวันเปิดทำการแรกของเดือนตุลาคม  
3) รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งต้ัง  

6.10 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง มีหน้าท่ี  
1) ตรวจสอบสภาพพัสดุท่ีชำรุด เส่ือมสภาพ สูญไป หรือไม่ใช่ในราชการ ตามรายงานของ 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ  
2) พิจารณาพัสดุแต่ละรายการท่ีชำรุดหรือสูญไปนั้นเพราะเหตุใด จะต้องมีผู้รับผิดชอบทางแพ่ง  
 

7. ขั้นตอนการปฏบิัติงานจัดซ้ือจัดจ้าง  
7.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงานต่างๆ ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนท่าจำปาวิทยา  
7.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ดำเนินการ  
7.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการของพัสดุท ่ี ต้องการจัดซ ้ื อ/จัดจ้าง  
7.4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผู้อำนวยการโรงเรียน (รับมอบอำนาจโดย เลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน)  
7.5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการท ่ีได้รับความเห็นชอบ/จัดหา e-GP  
7.6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดทำใน PO  
7.7 บริหารสัญญา  
7.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  
7.9 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน เบิกเงินเพื่อจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
 



 
 
 

7 
 

                                     ขั้นตอนการจัดพัสดุ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เมื่อเจ้านหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระ/

งาน ท่ีต้องการพัสดุ 

บันทึกขออนุมัติใช้เงินตามแผนงาน/โครงการ 

ระบุลักษณะราคาสินค้าท่ีสืบทราบให้หัวหน้า

ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ลงนามเห็นชอบ 

เสนอกลุ่มแผนงานสรุปยอดเงินคงเหลือ ลงนาม 

เสนอเจ้าหน้าท่ีแผนงานโรงเรียน 

เสนองานพัสดุลงเลขท่ีรายงานขอซื้อส่งให้หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงนาม 

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการจัดซื้อ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามส่งมอบให้

พัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ลงบัญชี 
หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ลงนามใบเบิกพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน ลานามรับพัสดุ 
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                                     บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนท่าจำปาวิทยา ตำบลท่าจำปา อำเภอท่าอุเทน จังหวัดนครพนม 48120 

ท่ี ศธ ๔๓๐๕.๐๓๓/   วันที่  ............................................................ 

เร่ือง  ขออนุมัติใช้งบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการ  ประจำปี....................... 
 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 

    ด้วย ข้าพเจ้า..................................................................................ตำแหน่ง...................................  กลุ่ม
งาน/กลุ่มสาระฯ.......................................................................................................  มีความประสงค์จัดกิจกรรม
.......................................................................................ตามโครงการ
........................................................................................................................วันท่ี......................................... สถานท่ี
.........................................................เพื่อ.................................................................. ซึง่เป็นกิจกรรมท่ีอยู่ในแผน ตาม
แผนปฏิบติัการ  ประจำปี............................ ของโรงเรียน โดยได้รับการจัดสรรงบประมาณท้ังส้ิน.......................บาท 
(.................................................................................................................)ขอใช้งบประมาณในการดำเนินงานในครั้ง
นี้ จำนวน................... บาท (..................................................................) ดังรายละเอียดในเอกสารท่ีแนบมาพร้อม
หนังสือนี้  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ 

           ลงช่ือ.................................................... 

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

   ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
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 ความเห็นหวัหน้ากลุ่มงาน/กลุ่มสาระฯ 

เห็นสมควรอนุมัติ    ไม่สมควรอนุมัติ 
เน่ืองจาก.........................................................  
...............................................................  

 

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

  หัวหน้ากลุ่มงาน/กลุ่มสาระฯ
........................................ 

ความเห็นหวัหน้างานนโยบายและแผน 

มีในแผน/ทำตามแผน   ไม่มีในแผน 
เสนอเพ่ิมเติม     เน่ืองจาก........................ 

ยอดเงินของโครงการ/กิจกรรม.......................บาท 

ขออนุมัติครั้งที่...............เป็นเงิน................บาท 

ยอดคงเหลือ...........................................บาท 

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

หัวหน้างานแผนงาน 

ความเห็นหวัหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

เห็นสมควรอนุมัติ    ไม่เห็นสมควรอนุมัติ 

[  ] เงินปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน 
[  ] เงินอุดหนุนรายหัวนักเรียน 
[  ] เงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี 
[  ] เงินอื่นๆ(ระบุ)............................................. 
 
                 ลงชื่อ............................................... 
                   (................................................) 
                    หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

ความเห็นของผูอ้ำนวยการ 

อนุมัติ 
ไม่อนุมัติ 
เน่ืองจาก......................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………… 
 
                   ลงชื่อ................................................... 

            (..................................................) 
              ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
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โรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
แบบประเมินการราคา วัสดุ ครุภัณฑ์เพื่อดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ ประจำปี..................... 

โครงการ...................................................................................  
กิจกรรม....................................................................  
ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ............................................................... 
กำหนเดใช้ภายในวันท่ี................................  จัดซื้อ    จัดจ้าง     
โดยวิธี    เฉพาะเจาะจง     คัดเลือก     ประกาศเชิญชวน 

ท่ี รายการ 
จำนวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

ระยะเวลาท่ีจัดซื้อ 
จัดจ้าง (ว/ด/ป) 
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รายละเอียดพัสดุแนบท้ายรายงานขอซ้ือ / ขอจา้งเพื่อใช้........................................................................................  

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

ลำดับท่ี รายการ จำนวนหน่วย 

(   ) ราคา
มาตรฐาน 

(   ) ราคาท่ีเคย
ซื้อหลังสุด 2 
ปีงบประมาณ 

จำนวนท่ีขอซื้อในครั้งนี ้

ราคาต่อหน่วย ราคารวม 

บาท บาท บาท 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

มูลค่าสินค้า  
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%  

รวมมูลค่าสินค้า  
(....................................................................................................................) 

 
1. เห็นชอบ                  ลงช่ือ.........................................เจ้าหน้าท่ี 
2. ลงนาม             (....................................................) 

 
ลงช่ือ...................................   ลงช่ือ................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
(....................................................)   (.....................................................) 

      ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
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                                     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนท่าจำปาวิทยา ตำบลท่าจำปา อำเภอท่าอุเทน จังหวัดนครพนม 48120 

ที่ ศธ ๔๓๐๕.๐๓๓/   วันที่  ............................................................ 
เรื่อง  ขออนุมัติใช้งบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการ  ประจำปี....................... 
 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 

 

ด้วย......................................................................................................................... ...............มีความประสงค์จะขอ(     
) ซื้อ  (     ) จ้าง............................................................................................................. จำนวน....................รายการ เพื่อ 
..............................................................................  ซึ่งได้รับอนุมัติ เงินอุดหนุน / ระดมฯ / บ.กศ. /               เงินอื่นๆ รหัส  
............................ ตามแผนปฏิบัติการ ปี....................... จำนวนเงินได้รับจัดสรร........................ บาท ขณะนี้เหลือเงินจำนวน
..........................บาท จา่ยคร้ังนีจ้ำนวน  .........................บาท เหลอืเงินจำนวน..............................บาท 

งานพสัดุจึงขอดำเนินการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามความในมาตรา 56 (2) (ข) แห่งพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ79 ข้อ25(5) และตามกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจดัจ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจา้งในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 
ข้อ 1 ข้อ 4 และข้อ 5 และขอรายงานขอซื้อขอจ้าง ดังนี้ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

(1)  เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องซื้อหรือจ้างเพื่อ.................................................................................................. 
(2)  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ...........รายละเอียดดังเอกสารแนบท้าย…………. 
(3)  ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างจำนวน .................บาท (………………………………………………………………..) 

 (4)  วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างจำนวน ................. บาท (………………………………………………………………..)  
(5)  กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ ภายใน ..............วัน นับถัดจากลงนามในสัญญา 
(6)  วิธีท่ีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลท่ีต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
 จัดซื้อจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือ

ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
(7)  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอพิจารณาคัดเลือกโดยใช้ เกณฑ์ราคา 
 (8)  ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งต้ังคณะกรรมการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 25 (5)  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 1. เห ็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด ้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและ                           
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ดังกล่าวข้างต้น 

 2. หากเห็นชอบตามข้อ 1 โปรดอนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามความใน
มาตรา 56 (2) (ข) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และตามกฎกระทรวง
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กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ข้อ 1 ข้อ 4 และข้อ 5 

 3. ลงนามในคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังเสนอ 
ผู้ตรวจรับพัสดุ 

3.1 ..........................................................   ตำแหน่ง  .................................  ประธานกรรมการ 

  3.2 ..........................................................   ตำแหน่ง  .................................. กรรมการ 

                       3.3 ..........................................................    ตำแหน่ง  ..................................  กรรมการและเลขานุการ 

ทั้งนี ้ เป็นอำนาจของผู้อำนวยการโรงเรียนพัทลุง ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                     
ท่ี 1340/2560 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐและคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1341/2560 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษา สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 
2560   

 

ลงชื่อ...........................................หัวหน้ากลุ่มสาระ/งาน/ฝ่าย     -   เห็นชอบ 

ลงชื่อ...........................................เจ้าหน้าท่ี   -   อนุมัติ 

ลงชื่อ...........................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                           (ลงชื่อ) 

ลงชื่อ...........................................หัวหน้าแผนงาน                                                   (.....................................................) 

ลงชื่อ..........................................หัวหน้ากลุ่มงบประมาณ                          ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา          

                         วันท่ี......................................... 
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                                     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนท่าจำปาวิทยา ตำบลท่าจำปา อำเภอท่าอุเทน จังหวัดนครพนม 48120 

ที่ ศธ ๔๓๐๕.๐๓๓/   วันที่  ............................................................ 
เรื่อง  ขออนุมัติใช้งบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการ  ประจำปี....................... 
 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 

 ตามท่ีผู้อำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย์ ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ....... จำนวน........รายการภายในวงเงิน
....................บาท (....................) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ    การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 รายละเอียดดังแนบ 

  ในการนี้เจ้าหน้าท่ีได้เจราจาตกลงราคากับ.......(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท)............................ ซึง่มี
อาชีพขายพัสดุนั้นโดยตรงแล้ว ปรากฎว่าเสนอราคาเป็นเงิน......................บาท (................................)    ดังนั้น 
เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ        พ.ศ. 2560 
ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา 

  1. อนุมัติให้ส่ังซื้อจาก..........(ร้าน/หา้งหุ้นส่วน/บริษัท)........เป็นผู้ขายพัสดุนั้นโดยตรง จำนวน
..............รายการ เป็นเงิน................บาท (...........................) กำหนดเวลาการส่งมอบ............................ 
  2. ลงนามในสัญญา/ใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจ้าง ดังแนบมาพร้อมนี ้
 
 
                                                                     ลงช่ือ.......................................เจ้าหน้าท่ี 

                                                                           (…......................................) 
                                                                          ….........../................./.................. 
 
 
                ลงช่ือ............................................. 
                     (…...........................................) 
                        ….(หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี)......... 
                    …............./................/................ 
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การซื้อ/ส่ังจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี ้
๑.   กำหนดส่งมอบภายใน ..................วันทำการ นับถัดจากวันท่ีผู้ซื้อ/ผู้รับจ้างได้รับใบส่ังซื้อ 
๒.   เริ่มดำเนินการตามสัญญาวันท่ี                           
๓.   สถานท่ีดำเนินการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา ๕๐ หมู่ ๑๐ ตำบลท่าจำปา อำเภอท่าอุเทน จังหวัดนครพนม 
๔.   ระยะเวลารับประกัน .......................................................................... 
๕.   สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ …………….  ของราคาค่าจ้าง/ราคา

ส่ิงของท่ียังไม่ได้รับมอบแต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ …………………….. บาท 
 

 

ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
  

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง                         . 
ท่ีอยู่        
         . 
โทรศัพท์       . 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี        
 
 
 

 

ใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้างเลขท่ี                 . 
วันท่ี  .                        . 
ส่วนราชการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
ท่ีอยู่  ๕๐ หมู่ ๑๐ ตำบลท่าจำปา 
อำเภอท่าอุเทน จังหวัดนครพนม  
โทรศัพท์ ๐๔๒-๕๓๐๖๔๘  
 

  
          ตามท่ี ................................................................................................................. ได้เสนอราคา ไว้ต่อโรงเรียนท่าจำปา
วิทยา       ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ/จ้าง ตามรายการดังต่อไปนี้ 
  

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จำนวนเงิน 

(บาท) 
๑ 

   

  

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

(  ) รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  
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๖. 
 

๗. 
 
 
 

 

  ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการท่ีระบุไว้ในใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง  
  กรณีนี้ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง และแบบรูปรายการทุกประการ 
  ผู้กรณีงานจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานท้ังหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่การจ้าง 
 ช่วงงานแต่บางส่วนท่ีได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การท่ีผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงแต่บางส่วน 
 ดังกล่าวนั้นไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าท่ีตามสัญญานี้  และผู้รับจ้างจะยังคง 
 ต้องรับผิดชอบในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้น  
 ทุกประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดย ฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้องชำระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้าง 
 เป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ ๑๐ (สิบ) ของวงเงินของงานท่ีจ้างช่วงตามสัญญา ท้ังนี้ ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้าง 
 ในการบอกเลิกสัญญา 
๘. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ  หน่วยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามสัญญา 
    หรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพื่อมาประเมินผลการปฏิบัติของผู้ประกอบการ 
  
  
 
       ลงช่ือ.........................................ผู้ส่ังซื้อ 
                                                                         (...................................................) 
       หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
       วันท่ี............../...................../................ 
 
       ลงช่ือ..................................ผู้รับใบส่ังซื้อ 
       (.................................................) 
             ผู้ขาย 
       วันท่ี............../...................../................ 
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รายละเอียดพัสดุ แนบท้ายใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง  

เพื่อใช้....................................................................................................................................... 

ลำดับท่ี รายการ จำนวนหน่วย 

(   ) ราคา
มาตรฐาน 

(   ) ราคาท่ีเคย
ซื้อหลังสุด 2 
ปีงบประมาณ 

จำนวนท่ีขอซื้อในครั้งนี ้

ราคาต่อหน่วย ราคารวม 

บาท บาท บาท 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

มูลค่าสินค้า  
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%  

รวมมูลค่าสินค้า  
(....................................................................................................................) 

 
1. เห็นชอบ     ลงช่ือ.........................................เจ้าหน้าท่ี 
2. ลงนาม      (....................................................) 

 
ลงช่ือ...................................   ลงช่ือ................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
(....................................................)   (.....................................................) 

      ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
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ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

วันท่ี....................................................... 
 ตามใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง เลขท่ี............................ ลงวันท่ี.............................. โรงเรียนท่าจำปาวิทยา  
ได้ตกลงซื้อกับ............................................ สำหรับโครงการจัดซื้อ.................................................. 
เป็นจำนวนเงินท้ังส้ิน.......................................บาท (..............................................................) 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้รับตรวจรับงาน แล้วผลปรากฏดังนี้ 

๑. ผลการตรวจรับ 
 ถูกต้อง 
 ครบถ้วนตามสัญญา 
 ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 

๒. ค่าปรับ 
 มีค่าปรับ 
 ไม่มีค่าปรับ 

๓. การเบิกจ่าย 
เบิกจ่ายเงิน เป็นจำนวนเงินท้ังส้ิน...........................................บาท 
 

   (ลงช่ือ) ................................................................... ประธานกรรมการฯ  
(……………………………………………………….)  
 

(ลงช่ือ)....................................................................กรรมการ  
(………………………………………………………..)  
 

(ลงช่ือ)....................................................................กรรมการ 
(…………………………………………………………)  
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รายละเอียดพัสดุ แนบท้ายใบตรวจรับ เพื่อใช้.......................................................... 

ลงวันท่ี........................................................ งานจัดซื้อพัสดุ/จัดจ้าง  จำนวน..................รายการ 
กลุ่มสาระฯ/ฝ่าย/กลุ่มงาน....................................................................... โรงเรียนท่าจำปาวิทยา 

ลำดับท่ี รายการ จำนวนหน่วย 

(   ) ราคา
มาตรฐาน 

(   ) ราคาท่ีเคย
ซื้อหลังสุด 2 
ปีงบประมาณ 

จำนวนท่ีขอซื้อในครั้งนี ้

ราคาต่อหน่วย ราคารวม 

บาท บาท บาท 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

มูลค่าสินค้า  
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%  

รวมมูลค่าสินค้า  
(....................................................................................................................) 

 
1. เห็นชอบ                    ลงช่ือ.........................................เจ้าหน้าท่ี 
2. ลงนาม      (....................................................) 

 
ลงช่ือ...................................         ลงช่ือ................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
(....................................................)   (.....................................................) 

      ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
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ใบเบิกพัสดุ 

    เลขท่ี.............................../.............. 
กอง/ฝ่าย.......................................................... 
โรงเรียนท่าจำปาวิทยา อ.ท่าอุเทน จ.นครพนม 
วันท่ี.................................................................. 

ข้าพเจ้าขอเบิกส่ิงของตามรายการดังต่อไปนี้ เพื่อใช้ในการดำเนินโครงการ/แผนงาน................................................ 
ท่ี รายการ จำนวน ราคา รวมเงิน หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
รวม (............................................................)     

 
อนุมัติให้เบิกจ่าย 

 
ลงช่ือ.........................................................ผู้ส่ังจ่าย/หน.พัสดุ 

(........................................................) 
วันท่ี....................................................... 

 
ลงช่ือ.....................................................ผู้เบิก 
    (...........................................................) 
    ตำแหน่ง............................................... 
    วันท่ี......................................................... 

ได้ตรวจ, หักจำนวนแล้ว 
 

ลงช่ือ..............................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
        (.........................................................) 
      วันท่ี....................................................... 

 

ได้มอบให้......................................เป็นผู้รับของ 
 

ลงช่ือ.................................................ผู้มอบ 
     (..................................................) 
     วันท่ี....................................................... 
 

ลงช่ือ.................................................ผู้รับมอบ 
     (..................................................) 
     วันท่ี....................................................... 
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การดำเนินการจ้างโดยวิธีตกลงราคา (เฉพาะเจาะจง) 

การจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่การจ้างครั้งหนึ่งมรีาคาไม่เกิน ๕๐๐๐,๐๐๐บาท มี ๒ กรณี คือ กรณี
ดำเนินการตามปกติกับกรณีเร่งด่วนท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน  
กรณีดำเนินการตามปกติ  

๑. การเตรียมการ เจ้าหน้าท่ีจะต้องตรวจสอบและเตรียมการ ดังนี้  
๑.๑ กรณีเป็นเงินงบประมาณ เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  

นครพนม ให้ตรวจสอบว่าโรงเรียนได้รับจัดสรรรายการอะไรบ้าง ควรดำเนินการจัดจ้างโดยวิธีใด แล้วให้รีบ 
ดำเนินการจัดจ้างตามระเบียบฯทันที (กรณียังไม่ได้รับอนุมัติประจำงวดก็ให้ดำเนินการไว้ก่อน โดยจะลงนามใน 
ใบส่ังจ้างเมื่อได้รับอนุมัติเงินประจำงวดนั้นแล้ว) ข้อควรระวัง การจ้างด้วยเงนิงบประมาณหมวดค่าตอบแทนใช้สอย
และวัสดุให้ระมัดระวังไม่ให้จ้างทำ หรือต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้างเพราะจะเป็นการใช้เงินผิด
หมวดรายจ่าย (การพิจารณา รายจ่ายว่าอยู่ในหมวดใดให้ศึกษาจากหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท ่ีสำนักงบประมาณ กำหนด)  

๑.๒ กรณีเป็นเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินบริจาค หรือเงินอุดหนุนการศึกษานักเรียนยากจนให้  
ดำเนินการจัดจ้างตามแผนการใช้จ่ายเงินของโรงเรียน โดยศึกษาหลักเกณฑ์และระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของเงิน ดังกล่าว  

๑.๓ จัดเตรียมแบบรูปรายการและรายละเอียดท่ีจะจ้างให้เพียงพอ  
๑.๔ ตรวจสอบหาบริษัท ร้านค้า หรือแหล่งท่ีมีมืออาชีพทำงานท่ีโรงเรียนจะดำเนินการจ้าง  

๒. การดำเนินการ เมื่อได้ตรวจสอบและเตรียมการตามข้อ ๑ แล้วให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำรายงานขอจ้าง  
พร้อมท้ังเสนอแต่งต้ังงผู้ตรวจรับพัสดุ เสนอต่อหัวหน้าสถานศึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ (การจ้างก่อสร้าง ให้
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานแต่การจ้างอื่น เช่น การจ้างทำครุภัณฑ์ จ้างซ่อมแซม ทรัพย์สิน
ให้แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) คณะกรรมการดังกล่าวให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และ
กรรมการอย่างน้อย 2 คน โดยปกติให้แต่งต้ังข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป ในกรณี จำเป็นหรือเพื่อ
ประโยชน์ของทางราชการจะแต่งต ้ั งบุคคลท่ีมิใช่ราชการร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้และควร แต่งต้ังผู้ชำนาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุหรืองานจ้างนั้นเข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย ในวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งต้ัง
ข้าราชการหรือลูกจ้างประจำเพียงคนเดียวเป็นผู้ตรวจ รับพัสดุก็ได้ (ผู้ตรวจรับพัสดุต้องไม่ใช้เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือ
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเป็นผู้จัดจ้างครั้งนั้น)  

3 เมื่อหัวหน้าสถานศึกษาเห็นชอบรายงานขอจ้างแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการดังนี้  
3.1 แจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับการจ้างและผู้ควบคุมงาน 

ทราบคำส่ัง  
3.2 ต่อรองราคากับผู้ท่ีรับจ้าง ภายในวงเงินท ่ีได้รับความเห็นชอบตามรายงานขอจ้าง แล้ว 

รายงาน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อพิจารณาส่ังจ้างโดยหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุและผู้รับจ้างลงนามในใบส่ังจ้างหรือ 
สัญญาจ้าง 2 ฉบับ มอบให้ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ  

3.3 ใบส่ังจ้างต้องติดอากรแสตมป์ตามจำนวนท่ีจ้าง คือ 1,000 บาท ติดอากรแสตมป์1 บาท เศษ  
ของ 1,000 ติดเพิ่ม 1 บาท  
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4. เมื่อครบกำหนดส่งมอบตามสัญญาหรือใบส ่ั งจ้างแล้วผู้รับจ้างยังไม่ส่งมอบงานจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
เสนอหัวหน้าสถานศึกษา เพื่อแจ้งการเรียกค่าปรับเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้รับจ้างลงนามรับทราบ หรือแจ้ง ผู้รับ
จ้างทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ และหากจำนวน เงินค่าปรับเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุตาม สัญญาหรือ
ใบส่ังจ้างมีบันทึกท่ียินยอมเสียค่าปรับให้แก่ราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ เมือ่ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง
ภายหลังเวลาท่ีกำหนดไว้ ให้โรงเรียนแจ้งสงวนสิทธิ์การปรับไว้เมื่อทำการรับมอบพัสดุหรืองานจ้างอีกด้วย ส่วน
วิธีการแจ้งปฏิบัติเช่นเดียวกับการแจ้งการเรียกค่าปรับ กรณีหวัหน้าสถานศึกษาพิจารณาแล้ว มีเหตุเช่ือได้ว่าผู้รับจ้าง
ไม่สามารถส่งมอบส่ิงของหรืองาน จ้างตามสัญญาได้ให้หัวหน้าสถานศึกษาบอกเลิกสัญญา โดยแจ้งเป็นลายลักษณ์
อักษรให้ผู้รับจ้างมาลงนาม รับทราบโดยตรง หรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ แล้วรายงานตามสายงาน เพื่อ
พิจารณาดำเนินการเสนอ ให้เป็นผู้ท้ิงงานต่อไป  

5. การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับจะต้องศึกษาสัญญาจ้างหรือ 
ใบส่ังหรือรายการท่ีได้รับความเห็นชอบให้จ้างอย่างละเอียด เมื่อผู้รับจ้างแจ้งกำหนดวันส่งมอบพัสดุหรืองาน จ้าง 
หรือนำ พัสดุมาส่งให้โรงเรียนลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ และให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผู้ตรวจ รับหรือ
ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจจ้างนัดเวลากรรมการไปตรวจรับ  

 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีหน้าที่ดังนี ้ 

5.1 ตรวจรับพัสดุณ ท ่ีทำการของโรงเรียนหรือสถานท่ีซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการ  
ตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอื่น ในกรณีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน  

5.2 ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วันตามหลักฐานท ่ี ตกลงกันไว้สำหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือ  
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ 
คำปรึกษาหรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆก็ได้  

5.3 โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวนท่ีผู้ขายนำมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จส้ินโดยเร็วที่สุด  
5.4 เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน 

ต้ังแต่วันท่ีผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุพร้อมกับทำใบตรวจรับโดยลงช่ือไว้เป็น หลักฐาน
อย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเป็นหลักฐานในการลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียน ครุภัณฑ์1 ฉบับ 
(กรณีเป็นงานจ้างเหมาซ่อมแซมทรัพย์สิน เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ซ่อมรถยนต์ไม่ต้อง ลงบัญชีวัสดุถึงแม้มีการ
เปล่ียนอะไหล่ปรากฏในใบแจ้งหนี้หรือใบเสร็จรับเงินก็ตามเพราะถือเป็นรายจ่ายค่าใช้สอย) ในกรณีท่ีเห็นว่าพัสดุท่ี 
ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงาน หัวหน้าสถานศึกษาผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อทราบหรือส่ังการแล้วแต่กรณี  

 5.5 ในกรณีผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบตามจำนวน หรือส่งมอบครบตามจำนวน แต่ 
ไม่ถูกต้องท้ังหมด ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวน ท่ีถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตามข้อ 5.4 และโดยปกติให้รีบรายงาน 
หัวหน้าสถานศึกษาเพื่อแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการนับแต่วันตรวจพบแต่ท้ังนี้ไม่ตรวจสิทธิของ ส่วน
ราชการท่ี จะปรับผู้รับจ้างในจำนวนท่ี ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือถูกต้องนั้น 

 5.6 การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไป 
แล้ว ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้รับจ้างมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้า 
สถานศึกษาเพื่อแจ้งในผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการนับแต่วันท่ีตรวจพบ  
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5.7 ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า  
สถานศึกษาเพื่อพิจารณาส่ังการ ถ้าหัวหน้าสถานศึกษาส่ังการให้รับพัสดุนั้นไว้จึงดำเนินการตามข้อ 5.4 หรือข้อ 
5.5 แล้วแต่กรณี  

6. เมื่อได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว หากพัสดุนั้นเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงบัญชีหรือทะเบียน 
ครุภัณฑ์แล้วแต่กรณีและเมื่อพัสดุมีการประกันความชำรุดบกพร่องให้ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลบำรุงรักษาพัสดุนั้น
ทราบกำหนดระยะเวลาการประกันความชำรุดบกพร่องตามสัญญาทุกครั้ง  

7. เมื่อการส่งมอบพัสดุสำเร็จเรียบร้อย ถ้าพัสดุนั้นอยู่ในระหว่างประกันความเสียหายหากเกิดการ เสียหาย
ชำรุดระหว่างประกันตามท่ีกำหนดในสัญญา (กรณีทำสัญญาแทนใบส่ังจ้าง) ให้ผู้มีหน้าท่ีบำรุงรักษา แจ้งเจ้าหน้าท่ี
พัสดุเพื่อทำรายงานเสนอหัวหน้าสถานศึกษาแจ้งให้ผู้รับจ้างดำเนินการซ่อมแซมโดยด่วน ในกรณีท่ีแจ้งให้ดำเนินการ
แล้วผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติตามสัญญาภายในกำหนดเวลาให้โรงเรียนรายงาน ตามสายงาน เมื่อครบกำหนดข้อผูกพันธ์
ตามสัญญาแล้ว หากพัสดุดังกล่าวไม่เกิดความเสียหายหรือเสียหายแต่ได้รับการซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้วให้คืน
หลักประกันแก่ผู้ทำสัญญาได้  

 
การตรวจความชำรุดบกพร่องของพัสดุที่ อยู่ในระหว่างการรับประกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
 

1. ให้ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลบำรุงรักษาพัสดุทำการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุก่อนส้ินสุด
ระยะเวลาการประกันความ ชำรุดบกพร่องภายในระยะเวลาดังนี้ - ภายใน 15 วัน สำหรับหลักประกันท่ีมี
ระยะเวลาของการประกนัเกิน 6 เดือน - ภายใน 30 วัน สำหรับหลักประกันท ่ี สัญญาท่ีมีระยะเวลาของการ
ประกันต ้ั งแต่6 เดือน ขึ้นไป  

2. เมื่อตรวจสอบแล้วให้รีบแจ้งเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อรายงานหัวหน้าสถานศึกษาทราบ  
3. หากผลการตรวจสอบปรากฏว่ามีความชำรุดบกพร่อง ให้หัวหน้าสถานศึกษารีบดำเนินการ ดังน - แจ้ง

ให้ผู้รับจ้างมาดำเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนส ้ิ นสุดระยะเวลาของการประกันความ ชำรุดบกพร่อง - แจ้งให้
ผู้ค้าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 
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การดำเนินการจ้างโดยวิธีตกลงราคา (เฉพาะเจาะจง) 

 
การจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่การจ้างครั้งหนึ่งมรีาคาไม่เกิน 500,000 บาท มี 2 กรณี คือ กรณี

ดำเนินการตามปกติกับกรณีเร่งด่วนวันท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน 
 กรณีดำเนินการตามปกติ  

1. การเตรียมการ เจ้าหน้าท่ี จะต้องตรวจสอบและเตรียมการ ดังนี้ 
 1.1 กรณีเป็นเงินงบประมาณ เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรจากสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

นครพนม ให้ตรวจสอบว่าโรงเรียนได้รับจัดสรรรายการอะไรบ้าง ควรดำเนินการจัดจ้างโดยวิธีใด แล้วให้รีบ 
ดำเนินการจัดจ้างตามระเบียบฯทันที (กรณียังไม่ได้รับอนุมัติประจำงวดก็ให้ดำเนินการไว้ก่อน โดยจะลง
นามใน ใบส่ังจ้างเมื่อได้รับอนุมัติเงินประจำงวดนัน้แล้ว)  

ข้อควรระวัง การจ้างด้วยเงินงบประมาณหมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุให้ระมัดระวังไม่ให้จ้าง
ทำ หรือต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้างเพราะจะเป็นการใช้เงินผิดหมวดรายจ่าย (การ
พิจารณา รายจ่ายว่าอยู่ในหมวดใดให้ศึกษาจากหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีสำนัก
งบประมาณ กำหนด)  

1.2 กรณีเป็นเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินบริจาค หรือเงินอุดหนุนการศึกษานักเรียนยากจน ให้ 
ดำเนินการจัดจ้างตามแผนการใช้จ่ายเงินของโรงเรียน โดยศึกษาหลักเกณฑ์และระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของเงิน 
ดังกล่าว  

1.3 จัดเตรียมแบบรูปรายการและรายละเอียดท่ีจะจ้างให้เพียงพอ 
 1.4 ตรวจสอบหาบริษัท ร้านค้า หรือแหล่งท่ีมีมืออาชีพทำงานท่ีโรงเรียนจะดำเนินการจ้าง 2. 

การดำเนินการ เมื่อได้ตรวจสอบและเตรียมการตามข้อ 1 แล้วให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำรายงานขอจ้าง พร้อม
ท้ังเสนอแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ เสนอต่อหัวหน้าสถานศึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ (การจ้างก่อสร้าง ให้
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานแต่การจ้างอื่น เช่น การจ้างทำครุภัณฑ์ จ้างซ่อมแซม 
ทรัพย์สินให้แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) คณะกรรมการดังกล่าวให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน โดยปกติให้แต่งต้ังข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป ใน
กรณี จำเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการจะแต่งต้ังบุคคลท่ีมิใช่ราชการร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้
และควร แต่งต้ังผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุหรืองานจ้างนั้นเข้าร่วมเป็นกรรมการดว้ย  

ในวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งต้ังข้าราชการหรือลูกจ้างประจำเพียงคนเดียวเป็นผู้ตรวจ 
รับพัสดุก็ได้ (ผู้ตรวจรับพัสดุต้องไม่ใช้เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเป็นผู้จัดจ้างครั้งนั้น)  
 
 3. เมื่อหัวหน้าสถานศึกษาเห็นชอบรายงานขอจ้างแล้ว เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการดังนี ้

3.1 แจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับการจ้างและผู้ควบคุมงาน
ทราบคำส่ัง  
3.2 ต่อรองราคากับผู้ท่ีรับจ้าง ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบตามรายงานขอจ้าง แล้วรายงาน 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อพิจารณาส่ังจ้างโดยหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุและผู้รบัจ้างลงนามใน
ใบส่ังจ้างหรือ สัญญาจ้าง 2 ฉบับ มอบให้ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ 

3.3 ใบส่ังจ้างต้องติดอากรแสตมป์ ตามจำนวนท่ีจ้าง คือ 1,000 ‘บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
เศษ ของ 1,000 ติดเพิ่ม 1 บาท 
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 4. เมื่อครบกำหนดส่งมอบตามสัญญาหรือใบสั่งจ้างแล้วผู้รับจ้างยังไม่ส่งมอบงานจ้าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
เสนอหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อแจ้งการเรียกค่าปรับเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้รับจ้างลงนามรับทราบ หรือแจ้ง ผู้รับจ้าง
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ และหากจำนวน เงินค่าปรับเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุตาม สัญญาหรือใบส่ัง
จ้างมีบันทึกท่ียินยอมเสียค่าปรับให้แก่ราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ 
เมื่อผู้รบจ้างได้ส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างภายหลังเวลาทีกำหนดไว้ให้โรงเรียนแจ้งสงวันสิทธิการ ปรับไว้เมื่อทำ การรับ
มอบพัสดุหรืองานจ้างอีกด้วย ส่วนวิธีการแจ้งปฏิบัติเช่นเดียวกับการแจ้งการเรียกค่าปรับกรณีหัวหน้าสถานศึกษา
พิจารณาแล้วมีเหตุเช่ือได้ว่าผู้รบจ้างไม,สามารถส่งมอบส่ิงของหรืองาน 
จ้างตามสัญญาได้ไท้หัวหน้าสถานศึกษาบอกเลิกสัญญา โดยแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้รับจ้างมาลงนาม รับทราบ
โดยตรง หรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ แล้วรายงานตามสายงาน เพื่อพิจารณาดำเนินการเสนอ ไห้เป็นผู้ท้ิง
งานต่อไป 
 5. การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับจะต้องศึกษาสัญญาจ้างหรือ 
ใบส่ังหรือรายการท่ีได้รับความเห็นชอบให้จ้างอย่างละเอียดเมื่อผู้รับจ้างแจ้งกำหนดวันส่งมอบพัสดุหรืองาน จ้างหรือ
นำ พัสดุมาส่งให้โรงเรียนลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ และไห้เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผู้ตรวจ รับหรือ
ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจจ้างนัดเวลากรรมการไปตรวจรับ คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุมีหน้าท่ีดังนี้ 

5.1.ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทำการของโรงเรียนหรือสถานท่ีซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการ ตรวจรับ
พัสดุ ณ สถานท่ีอื่น ในกรณีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องใต้รับอนุมัติจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 

5.2.ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนวันตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้ สำหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือ 
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ 
คำปรึกษาหรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ฅ สถานท่ีของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆก็ได้ 

5.3.โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวนท่ีผู้ขายนำมาส่ง และไห้ดำเนินการให้เสร็จส้ินโดยเร็วที่สุด 
5.4.เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนวันแล้วให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนวัน 

ต้ังแต่วันท่ีผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ พร้อมกับทำใบตรวจรับโดยลงช่ือไว้เป็น หลักฐาน
อย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก ่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ 
และเป็นหลักฐานในการลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียน ครุภัณฑ์ 1 ฉบับ (กรณีเป็นงานจ้างเหมาซ่อมแซมทรัพย์สิน เข่น 
เครื่องคอมพิวเตอร์ ซ่อมรถยนต์ ไม่ต้อง ลงบัญชีวัสดุถึงแม้มีการเปล่ียนอะไหล่ปรากฏในใบแจ้งหนี้หรือ
ใบเสร็จรับเงินก็ตามเพราะถือเป็นรายจ่ายค่าใช้ สอย) ในกรณีท่ีเห็นว่าพัสดุท่ีส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตาม
ข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงาน หัวหน้าสถานศึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อทราบหรือส่ังการ
แล้วแต่กรณี 

5.5.ในกรณีผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุลูกต้องแต่ไม่ครบตามจำนวน หรือส่งมอบครบตามจำนวน แต่ไม่ ลูกต้อง
ท้ิงหมด ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวน ท่ีลูกต้อง โดยถือปฏิบัติตามจ้อ 5.4 และโดยปกติให้รีบรายงาน หัวหน้า
สถานศึกษาเพื่อแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำ 
การนับแต่วันตรวจพบแต่ท้ังนี่ไม่ตรวจสิทธิของ ส่วนราชการท่ีจะปรับผู้รับจ้างในจำนวนท่ีส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือ
ถูกต้องนั้น 

5.6.การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว ไม่
สามารถใช้การไดโดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้รับจ้างมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้า สถานศึกษา
เพื่อแจ้งในผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการนับแต่วันท่ีตรวจพบ 
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5.7.ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทำความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า สถานศึกษา

เพื่อพิจารณาส่ังการถ้าหัวหน้าสถานศึกษาส่ังการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงดำเนินการตามข้อ 5.4 หรือข้อ 5.5 แล้วแต่กรณี 
 

 6. เมื่อได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว หากพัสดุนั้นเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงบัญชีหรือทะเบียน 
ครุภัณฑ์แล้วแต่กรณี และเมื่อพัสดุมีการประกัน ความชำรุดบกพร่องให้ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลบำรุงรักษาพัสดุ นั้น
ทราบกำหนดระยะเวลาการประกันความชำรุดบกพร่องตามสัญญาทุกครั้ง 
 

 7. เมื่อการส่งมอบพัสดุสำเร็จเรียบร้อย ถ้าพัสดุนั้นอยู่ในระหว่างประกันความเสียหายหากเกิดการ เสียหาย
ชำรุดระหว่างประกันตามท่ีกำหนดในสัญญา (กรณีทำสัญญาแทนใบส่ังจ้าง) ให้ผู้มีหน้าท่ีบำรุงรักษา แจ้งเจ้าหน้าท่ี
พัสดุเพื่อทำรายงานเสนอหัวหน้าสถานศึกษาแจ้งให้ผู้รับจ้างดำเนินการซ่อมแซมโดยด่วน ในกรณี ท่ีแจ้งให้
ดำเนินการแล้วผู้รับจ้างไม ่มาปฏิบัติตามสัญญาภายในกำหนดเวลาให้โรงเรียนรายงาน ตามสายงาน เมื่อครบกำหนด
ข้อผูกพนตามสัญญาแล้ว หากพัสดุดังกล่าวไม ่เกิดความเสียหายหรือเสียหายแต่ได้รับการซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้วให้
คืนหลักประกันแก,ผู้ทำสัญญาได้ 
 
การตรวจความชำรุดบกพร่องของพัสดุท่ีอยู่ในระหว่างการรับประกันให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

1. ให้ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลบำรุงรักษาพัสดุ ทำการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุ ก่อน 
ส้ินสุดระยะเวลาการประกันความ ชำรุดบกพร่องภายในระยะเวลาดังนี้ 

- ภายใน 15 วัน สำหรับหลักประกันท่ีมีระยะเวลาของการประกนัเกิน 6 เดือน 
ภายใน 30 วัน สำหรับหลักประกันท่ีสัญญาท่ีมีระยะเวลาของการประกันต้ังแต่ 6 เดือน ขึ้นไป 
2. เมื่อตรวจสอบแล้วให้รีบแจ้งเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อรายงานหัวหน้าสถานศึกษาทราบ 
3. หากผลการตรวจสอบปรากฏว่ามีความชำรุดบกพร่อง ให้หัวหน้าสถานศึกษารีบดำเนินการ ดังนี้ 

- แจ้งให้ผู้รับจ้างมาดำเนินการแกไขหรือซ่อมแซมกอ่นส้ินสุดระยะเวลาของการประกันความ 
ชำรุดบาพร่อง 

- แจ้งให้ผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 



 
 
 

27 
 

บันทึกฃ้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
ท่ี………………………………………………………………………วันท่ี……………………………………………………………………… 
เรื่อง รายงานขอจ้าง 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 

ด้วย โรงเรียนท่าจำปาวิทยามีความประสงค์จะ ............... จัดซื้อ  
โดยใช้วิธี ................................... ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี ้

1. เหตุผลความจำเป็นท่ีต้องจ้าง เพื่อใช้ ................................  
2. รายละเอียดของพัสดุ รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
๓. ราคากลางชองพัสดุท่ีจะจ้างจำนวน . บาท ( ............................................................................... ) 
๔. วงเงินท่ีจะจ้าง 

เงินนอกงบประมาณจากงบ .................... จำนวน ............................................................. บาท (
 ..................................... ) 

๕ กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนัน้แล้วเสร็จ 
กำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน ๓ วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

๖. วิธีจะจ้าง และเหตุผลท่ีต้องจ้าง 
ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง 
หรือ ให้บริการท่ัวไป 
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกจ้อเสนอ การพิจารณาคัดเลือกจ้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา๘. 
    การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ 

การแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
หากเห็นชอบขอไดโปรด 
 1.อนุมัติให้ดำเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอจ้างด้งกล่าวจ้างต้น 
 2.ลงนามในคำส่ังแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 

 
   (…….……………………………………………) 

      เจ้าหน้าท่ีโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
                        วันท่ี………………………………….  

(…….……………………………………………) 
 เจ้าหน้าท่ีโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
 วันท่ี………………………………….  

1. ทราบ 
2. อนุมิติ 

 

(............................................................... ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
วันท่ี………………………………………..    
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รายละเอียดพัสดุ แนบท้ายใบตรวจรับเพี่อใช้…………… 
                                วันท่ี………………………….. 

ลำดับท่ี รายการ 
จำนวน 
หน่วย 

( ) ราคามาตรฐาน 
( ) ราคาท่ีเคยซื้อหลังสุด 2 
ปีงบประมาณหน่วยละ 

จำนวนท่ีขอซื้อครั้งนี ้

ราคาต่อหน่วย ราคารวม 

บาท บาท บาท 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

มูลค่าสินค้า  
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%  

รวมมูลค่าสินค้า  

( ________   ______________________ )  
 

1. เห็นชอบ ลงช่ือ…………………………..เจ้าหน้าท่ี 
2. ลงนาม (……………………………) 
 

ลงช่ือ………………………………หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
               (                                       ) 

 
ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
 

ลงชื่อ ........................ …………… 

( _____________ ) 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
ท่ี  ................................................... วันท่ี  ................................  
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจ้าง 
 

 เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
 

ขอรายงานผลการพิจารณาจ้างเหมาบริการจัดทำ ......................... โดยวิธี
 ...................................................................................................... ดังนี ้

รายการพิจารณา รายช่ือผู้ยื่นจ้อเสนอ ราคาท่ีเสนอ* ราคาท่ีตกลงซื้อหรือจ้าง* 

    

  รวม  
* ราคาท่ีเสนอ และราคาท่ีตกลงซื้อหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจด 
ลงทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท้ังบวง 

 
โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาการตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา 

โรงเรียนท่าจำปาวิทยาพิจารณาแล้ว จากผู้เสนอราคาดัง 
เห็นสมควรจัดซื้อ กล่าว 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมติให้ส่ังซื้อส่ังจ้างจากผู้เสนอราคา 
ดังกล่าว 

(                               )  
เจ้าหน้าที่โรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
วันท่ี…………………………….                               

(                                      ) 
 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 

วันท่ี …………………………………. 
 
1. อนุมติ 

 
(                                        ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
วันท่ี……………………………………..  
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ใบสั่งจ้าง 
ใบส่ังจ้างเลขท่ี พัสดุ/  
วันท่ี  
ส่วนราขการ โรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
ท่ีอยู่ 50 หมู่ 10 ตำบลท่าจำปา อำเภอท่าอุเทน จังหวัดนครพนม 
โทรศัพท์ 042530648 
 
 
ได้เสนอราคา ไว้ต่อ โรงเรียนท่าจำปาวิทยา 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย (บาท) 

จำนวน 
(บาท) 

      

( ______________ ) 

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลค่าเฟิม  
รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  

 
การส่ังจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 

1. กำหนดส่งมอบภาย 7 วันทำการ นับถัดจากวันท่ีผู้รับจ้างได้รับผู้ขายได้รับใบส่ังซื้อ  
2. ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี 
3.  สถานท่ีส่งมอบ โรงเรียนท่าจำปาวิทยา 1๓๔๔. ระยะเวลารับประกัน 1 ปี 
4. สงวันสิทธิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคา 
งานจ้างแต่ต้องไมตากว่าวันละ 100.00 บาท 
5.  ส่วนราชการสงวันสิทธิที่จะได้รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ใน 
ใบส่ง จ้าง กรณีผู้รบจ้างจะต้อง ดำเนินการเปล่ียนใหม่ให้ถูกต้องตามใบส่ังจ้างทุกประการ 
6. การจ้างช่วง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานท้ังหมดหรือแต่บางส่วนไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่การจ้าง
ช่วง งานแต่บางส่วนทีใต้รับ 

ผู้ขาย ....................................  

ท่ีอยู่ ...........................................  

ตำบล ... อำเภอ .. จังหวัด ....  

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 

ตามท่ี ............................................. ……. 
ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง ตามรายการ
ดังต่อไปนี ้
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อนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การท่ีผู้ว่าจ้างได้อนญุาตให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวนั้น 
ไม,เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดพันธะหน้าท่ีและผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความ 
ประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ กรณีรับจ้างไป 
จ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝาฝืนความผิดในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้อง ชำระค่าปรับให้แก1ผู้ว่าจ้าง เป็นจำนวน
เงินในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงาน ท่ีจ้างช่วง ท้ังนี้ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
 
8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จ
ตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพื่อนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 'หมายเหตุ 

1. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบส่ังจ้างมีผลตาม
กฎหมาย 

2. ใบส่ังจ้างส่ังจ้างนี้อ้างอิงตามเลขท่ีโครงการ…………………………..จ้างเหมาบริการ……………………..  
 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ลงช่ือ……………………………….ผู้ส่ังจ้าง 
( ......................…………. ) 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีโรงเรียนท่าจำปาวิทยา  
        วันที………………………………… 

 
ลงช่ือ……………………………….ผู้รับใบส่ังจ้าง 

( ............................. ………..) 
ผู้รับจ้าง 

วันท่ี .................. …………. 
เลขท่ีโครงการ .......................................   



 
 
 

32 
 

รายละเอียดพัสดุ แนบท้ายใบส่ังจ้าง 
เพื่อใช้ .......................  
วันท่ี  .........................  

ลำดับท่ี รายการ 
จำนวน 
หน่วย 

( ) ราคามาตรฐาน 
() ราคาท่ีเคยซื้อหลังสุด 2 
ปีงบประมาณหน่วยละ 

จำนวนท่ีขอซื้อครั้งนี ้

ราคาต่อหน่วย ราคารวม 

บาท บาท บาท 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

มูลค่าสินค้า  
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%  

รวมมูลค่าสินค้า  

( ________   ______________________ )  
 

1. เห็นชอบ ลงช่ือ………………………………เจ้าหน้าท่ี 
2. ลงนาม (…………………………………………) 
 
ลงช่ือ ........................... ………….                     ลงช่ือ…………………………….หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

                   ( _______________________ )                     ( _______________________ ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
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บ้านเลขท่ี……………………………. 
อำเภอ…………………………………. 
จังหวัด………………………………… 
วันท่ี………เดือน……..พ.ศ………. 

เรื่อง ส่งมอบงาน 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา 

 
อ้างถึง ใบส่ังซื้อ / ส่ังจ้างท่ี .... / ....................................................................... ลงวันท่ี โรงเรียนท่าจำปาวิทยา 

ตามท่ีข้าพเจ้า .......................................................................................... ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้รับ 
จ้าง ............................................................................................................................  
ตามใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง เลขท ................... ./ .................................... ท่ีโรงเรียนท่าจำปาวิทยาอำเภอท่าอุเทน
จังหวัดนครพนม 
ลงวันท่ี .........................................................................................  
บัดนี้ข้าพเจ้าได้ดำเนินการ .......................................................................  
เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว และใคร่ขอส่งมอบงาน เพื่อให้คณะกรรมการทำการตรวจรับมอบงานดังกล่าว จึงเรียนมา
เพื่อทราบและพิจารณาในการดำเนินงานการตรวจรับงาน 

 
ขอแสดงความนับถืออย่างสูง 

 
                                               ลงช่ือ……………………………….ผู้รับจ้าง 
                                                   (……………………………………) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
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ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
วันท่ี ..............................  

ตามใบส่ังซื้อ ส่ังจ้าง....................................................................... ลงวันท่ี…………………โรงเรียนท่าจำปาวิทยา 
ได้ตกลงจ้างทำของ/จ้างเหมาบริการ กับ  ..................................... สำหรับโครงการจ้างเหมา 
บริการ ........................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นจำนวนเงินท้ังส้ิน .................................................... บาท 
( ...................................................... ) 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับงาน แล้วผลปรากฏดังนี้ 
1. ผลการตรวจรับ 

□ ถูกต้อง 
□ ครบถ้วนตามสัญญา 
□ ไม่ครบถ้วนตามสัญญา  
 

2.ค่าปรับ 
□ มีค่าปรับ 
□ ไม่มีค่าปรับ๓. 

การเบิกจ่ายเงิน 
เบิกจ่ายเงิน เป็นจำนวนเงินท้ังส้ิน .................................... บาท 

 
 
(ลงช่ือ) ..................................................... ประธานกรรมการๆ 

( ______________________ ) 
(ลงช่ือ) ..................................................... กรรมการ 

( ______________________ ) 
(ลงช่ือ) ..................................................... กรรมการ 

                    ( _________                ) 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ: เลขท่ีโครงการ .....................  

เลขคุมสัญญา  .........................  
เลขคุมตรวจรับ .......................   
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รายละเอียดพัสดุ แนบท้ายใบตรวจรับเพื่อ………………………… 
วันท่ี…………………………………….. 

ลำดับท่ี รายการ 
จำนวน 
หน่วย 

( ) ราคามาตรฐาน 
( ) ราคาท่ีเคยซื้อหลังสุด 2 
ปีงบประมาณหน่วยละ 

จำนวนท่ีขอซื้อครั้งนี ้

ราคาต่อหน่าย ราคารวม 

บาท บาท บาท 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
  

มูลค่าสินค้า  
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%  

รวมมูลค่าสินค้า  

( ________________________ ) 
1. เห็นชอบ ลงช่ือ................................................... เจ้าหน้าท่ี 
2. ลงนามแล้ว (                                        ) 

 
ลงช่ือ ........................... ………………        ลงช่ือ……………………………………………….หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

     (                                         )          (                                                   ) 
      ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าจำปาวิทยา  
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ใบเบิกพัสดุ 
โรงเรียนท่าจำปาวิทยา 

วันท่ี ...............  
ข้าพเจ้าขอเบิกพัสดุตามรายการนี้เพื่อ .....................................  

ท่ี รายการ จำนวน หน่วยนับ หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
ได้มอบให้ .........................................  เป็นผู้รับของแทน                  (ลงช่ือ)
 ......................................................... ผู้เบิก 
                                                                                           (
 ________________________________________________________________________________ 
_) 
(ลงช่ือ) ................................................................. ผู้มอบ 
( __________________________________ ) 
                ได้รับของถูกต้องแล้ว 

 
(ลงช่ือ) .............................................. ผู้รับของ (ลงช่ือ)
 ......................................................... ผู้ส่ังจ่าย 
( __________________ )                                                                ( __                           ) 
                                                   
                                                                                               ตำแหน่ง หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
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วิธีตาลงราคา วิธีตกลงราคาในระบบ e-GP 
กรณีซื้อจำนวนเงินต้ังแต่ง 1- 4,999 ‘บาท ต้อง
จัดทำ เอกสารดังนี้ 

1. เขียนรายงานขอซื้อ ผ่านแผนงาน 
โรงเรียน (แนบใบขออนุมัติใช้เงิน 
งบประมาณ) 

2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการ ขอซื้อ 
3. ใบเสร็จ 
4. ใบตรวจรับ 1 และใบตรวจรับ 2 
5. ใบเบิก 
6. นำเอกสารท้ังหมดส่งงานพัสดุโรงเรียน 

กรณีซื้อจำนวนเงินต้ังแต่ 5,000 - 500,000 บาท 
ต้องจัดทำ เอกสารด้าน 

1. เขียนรายงานขอซื้อ ผ่านแผนงาน 
โรงเรียน(แนบใบขออนุมัติใช้เงิน 

งบประมาณ) 
2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการขอซื้อ 
3. เอกสารของผู้ขายแนบใบส่ังซื้อ 

- สำเนาบัตรประชาชน สำเนาจด
ทะเบียนการค้า 

- สำเนากรมสรรพากร (ภพ.20) สำเนา
บัญชีธนาคารหน้าแรก (ประเภทออม
ทรัพย์) E-mail ของผู้ขาย 
เบอร์โทรศัพท์ 

4. สำเนาเอกสาร คณะกรรมการตรวจรับ(ร 
คน) 

- สำเนาบัตรประชาชน 
สำเนาบัตรข้าราชการ (ต้องแนบ 
สำเนาทะเบียนบ้าน) 
E-mail ของคณะกรรมการ เบอร์
โทรศัพท์ 

5. ใบเสร็จ 
6. ใบตรวจรับ 1 และใบตรวจรับ 2 
7. ใบเบิก 
8. นำเอกสารท้ังหมดส่งงานพัสดุโรงเรียน 
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วิธีตาลงราคา วิธีตกลงราคาในระบบ e-GP 
กรณีซื้อจำนวนเงินต้ังแต่ง 1- 4,999 ‘บาท ต้อง
จัดทำ เอกสารดงน 

1. เขียนรายงานข้อจ้าง ผ่านแผนงาน 
โรงเรียน 

(แนบใบขออนุมัติใช้เงิน ประมาณ) 
2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการ ขอจ้าง 
3. ใบเสร็จ 
4. ใบตรวจรับ และใบตรวจรับ 2 
5. ใบเบิก 
6. นำเอกสารท้ังหมดส่งงานพัสดุโรงเรียน 

กรณีซื้อจำนวนเงินต้ังแต่ 5,000 - 500,000 บาท 
ต้องจัดทำ เอกสารด้งน 

1. เขียนรายงานขอซื้อ ผ่านแผนงานของ 
โรงเรียน(แนบใบขออนุมัติใช้ในเงิน 

งบประมาณ) 
2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการขอ จ้าง 
3. เอกสารของผู้ขายแนบใบส่ังจ้าง 

- สำเนาบัตรประชาชน 
สำเนาจดทะเบียนการค้า 

- สำเนากรมสรรพากร(ภพ.20) 
สำเนาบัญชีธนาคารหน้าแรก 
(ประเภทออมทรัพย์) 
E-mail ของผู้รับจ้าง 
เบอร์โทรศัพท์ 

- อากรแสตมบี (ราคาจ้าง 1,000บาท/! 
บาท) 

4. สำเนาเอาสาร คณะกรรมการตรวจรับ(รคน) 
- สำเนาบัตรประชาชน 

สำเนาบัตรข้าราชการ (ต้องแนบ 
สำเนาทะเบียนบ้าน) 
E-mail ของคณะกรรมการ 
เบอร์โทรศัพท์ 

5. ใบเสร็จ 
6. ใบตราจรับ 1 และใบตราจรับ 2 
7. ใบเบิก 
8. นำเอกสารท้ังหมดส่งงานพัสดุโรงเรียน 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
การเบิกจ่ายค่าพาหนะนักเรียน (รถโดยสาร) การเบิกจ่ายค่าอา'หารว่าง/อา'หารกลางวัน/ เครื่องด่ืม 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย (เงินอุดหนุน) 
1. บันทึกขอใช้เงินงบประมาณตามโครงการ 
2. รายงานขอจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 
3. รายซื่อนักเรียน/ครูผู้ควบคุม 
4. ใบจ้าง/บันทึกข้อตกลงจ้าง (ติดอากรแสตมบ)ี 

จำนวนเงินจ้าง 1,000 
‘บาท ติดอากร 1 บาท เศษของ 1,000 บาท ปัด

เป็น 1 บาท 
5. สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง

 (เจ้าของรถ 
รับจ้าง/กิจการร้าน/บริษัท/หจก.) 

6. สำเนาบัตรประชาชนของผู้ขับรถรับจ้าง 
7. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับจ้าง 
8. สำเนาใบขับขี่ของผู้ขับรถรับจ้าง 
9. สำเนากรมธรรม์ประกันภัยรถคันท่ีรับจ้าง 
10. สำเนาทะเบียนรถคันท่ีรับจ้าง 
11. สำเนาการจดทะเบียนการค้าของผู้รับจ้าง 
12. ใบส่งมอบงานของผู้รับจ้างพร้อมลงนาม 
13. ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
14ใบตรวจรับพัสดุ (ให้กรรมการลงนามทุกแผ่น) 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย (เงินอุดหนุน) 
1. บันทึกขอใช้เงินงบประมาณตามโครงการ 
2. บันทึกขออนุมัติจ้างประกอบอาหาร/เครื่องด่ืม 
3. โครงการอบรมหลักสูตร 
4. รายงานขอจ้างตามระเบียบพัสดุๆ 
5. บัญซีรายซื่อพร้อมลายเซ็นของผู้เข้ารับการ 

อบรมและผู้เกี่ยวข้อง และผู้ควบคุมลงนาม 
เอกสารทุกหน้า 

6. ใบจ้าง/บันทึกข้อตกลงจ้าง (ติดอากรแสตมบ)ี 
จำนวนเงินจ้าง 1,000 

บาท ติดอากร 1 บาท เศษของ 1,000 บาท ปัด
เป็น 1 บาท 

7. สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง 
8. ใบส่งมอบงานของผู้รับจ้างพร้อมลงนาม 
9. ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินของผู้รับจ้าง 
10ใบตรวจรับพัสดุ (ให้กรรมการลงนามทุกแผ่น) 

กรณีท่ีเป็นเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 
ผู้รับจ้างต้องมีรายช่ือในข้อมูลผู้ขาย A004 
กรณีผู้รับจ้าง ไม่มี รายช่ือในข้อมูลหลักผู้ขาย สพฐ. A004 ต้องส่งเอกสารเพิ่มเดิม จำนวน 2 ชุด ดังนี้ 

1. สำเนาสมุดเงินฝากธนาคาร (ประเภทออมทรัพย์) ท่ีมีการเคล่ือนไหว ภายใน 6 เดือน พร้อมระบุ ช่ือ 
เจ้าของบัญชีเป็นภาษาอังกฤษเท่านั้น 

2. สำเนาบัตรประชาชนผู้เสียภาษี/บัตรประชาชน/Passport (ถ้ามี) 
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กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. กฎกระทรวงกำหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหนว่ยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 

‘บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ส. 2560 
3. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560 
4. กฎกระทรวงกำหนดพัสดุท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี 

คัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 
5. กฎกระทรวงกำหนดวงเงนิการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงิน 
6. การจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้รับพัสดุ พ.ส. 2560 
7. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนท่ี'ปรึกษา พ.ศ. 2560 
8. กฎกระทรวงกำหนดอัตราจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560 
9. กฎกระทรวงกำหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐท่ีใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2560 
10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 5260 
11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ีกค 0405.4/ว 322 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 เรื่องแนวทาง ปฏิบัติในการ

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement: e-GP) 
12. หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ)0405.2/ ว 320 ลง 

วันที 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง การกำหนดสินค้าสำหรับดำเนินการจัดหาด้ายวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(Electronic 
Market: e-market) เพิ่มเติม 

13. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยบัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่านท่ีสุด ท่ี 
กค (กาจ) 0405.2/า 336 ลงวนัท่ี4 กนัยายน 2560 เรื่องซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการใซ้บัญชีผู้ประกอบการ
งานก่อสร้างของหน่วยงานของรัฐทีได้จัดทำไวแล้วก่อนวนท่ีพระราชบัญญัติ 

    การจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 ใช้บังคับ 
14. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยบัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนทีสุด ที 

กค (กาจ) 0405.2/ว 346 ลงวันท่ี8กนัยายน 2560 เรื่องการอนุมัติยกเว้นให้การเช่าหรือการจ้างท่ีต้องกระทำ
ต่อเนืองไปโนปีงบประมาณใหม่ แต่ไม,อาจลงเวลาได้ทัน มีผลยอนหลัง 

15. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยบัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่านท่ีสุด ท่ี 
กค (กาจ) 0405.2/า 347 ลงวนัท่ี8 กนัยายน 2560 เรื่อง การเช่าและการจ้างเหมาบริการท่ีมีความจำเป็นต่อ 

 
 
 


