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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในโรงเรียนเมืองยาววิทยา จัดท าขึ้นเพ่ือให้ครูที่ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ/ฝ่ายกลุ่ม
สาระ/งาน และผู้เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัสดุ ให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ ที่ทางราชการ
ก าหนดเนื่องจากงานพัสดุเป็นงานที่ผู้เกี่ยวข้องต้องด าเนินการตามระเบียบและเป็นไปตามขั้นตอน การปฏิบัติงานและ
อีกประการหนึ่งเพ่ือให้การด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ในแผนปฏิบัติการ ได้ด าเนินการไปอย่างสะดวกรวดเร็วอันจะ
ส่งผลให้การท างานด้านการสนับสนุนการสอน การจัดการเรียนการสอนในโรงเรียนมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
อย่างสูงสุดกลุ่มบริหารงานงบประมาณหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ เล่มนี้คงเป็นเครื่องมือการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุและผู้เกี่ยวข้อง ตลอดทั้งเป็นการสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างผู้ให้บริการอันจะส่งผลให้
เกิดประโยชน์สูงสุด 

ขอขอบคุณทุกท่าน ที่มีส่วนท าให้การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุเล่ มนี้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี หากมี
ข้อเสนอแนะใดเพ่ือปรับปรุงให้คู่มือเล่มนี้สมบูรณ์ ขอได้โปรดน าเสนอเพ่ือจะได้มีคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุที่ดียิ่งๆขึ้นไป 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

สารบัญ 

เรื่อง           หน้า 

ค าน า            
สารบัญ            
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง         1 
การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง        1 
การท ารายงานขอซื้อขอจ้าง        1 
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง        2 
วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง         3 
ผังการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง       6 
การท าสัญญาและหลักประกันสัญญา       7 
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ       9 
การจัดซื้อจัดจ้างที่ไมต้่องด าเนินการในระบบ e-GP      11 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี        12 
การจ าหน่ายพัสดุ          13 
การจ าหน่ายเป็นสูญ         13 
การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน      14 

แบบฟอร์มเอกสารการปฏิบัติงานพัสดุของสถานศึกษา 
 เอกสารหมายเลข 109 : ค าสั่งแตง่ตั้งหัวหน้าหนว่ยพัสดุ หัวหนา้เจ้าหนา้ที่และเจ้าหนา้ที่พัสด ุ 17 

 เอกสารหมายเลข 110 : บันทึกรายงานขอซื้อพัสดุ (วงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท)  18 
 เอกสารหมายเลข 111 : บันทึกรายงานขอซื้อพัสดุ (วงเงินเกิน 1 แสนบาท)  19 
 เอกสารหมายเลข 112 : รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความรายงานขอซื้อ  21 
 เอกสารหมายเลข 113 : บันทึกรายงานขอจ้าง (วงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท)  22 
 เอกสารหมายเลข 114 : บันทึกรายงานขอจ้าง (วงเงินเกิน 1 แสน)   24 
 เอกสารหมายเลข 115 : บันทึกรายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง  26 
 เอกสารหมายเลข 116 : บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 28 
 เอกสารหมายเลข 117 : ตัวอย่างแบบฟอร์มใบสั่งซื้อ     30 
 เอกสารหมายเลข 118 : ตัวอย่างแบบฟอร์มใบสั่งจ้าง    32 
 เอกสารหมายเลข 119 : ตัวอย่างแบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ    35 
 เอกสารหมายเลข 120 : แบบฟอร์มใบเบิกพัสดุ     37 
 เอกสารหมายเลข 121 : แบบฟอร์มบัญชีวัสดุ     38 

แนวปฏิบัติการตีราคาทรัพย์สิน 
 เอกสารหมายเลข 122 : ตารางก าหนดอายุการใช้งานและอัตราค าเสื่อมราคาทรัพย์สิน 41 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

สารบัญ(ต่อ)  

เรื่อง           หน้า 
 เอกสารหมายเลข 123 : ทะเบียนคุมทรัพย์สิน     42   
 เอกสารหมายเลข 124 : บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  46 
 เอกสารหมายเลข 125 : ค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  48 
 เอกสารหมายเลข 126 : บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (กรณีไม่มีพัสดุช ารุด) 49 

 เอกสารหมายเลข 127 : หนังสือส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  51 
 เอกสารหมายเลข 128 : บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (กรณีมีพสัดุช ารดุ)  52 

 เอกสารหมายเลข 129 : บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป   53 
                              หรือไมจ่ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 

 เอกสารหมายเลข 130 : บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  54 
 เอกสารหมายเลข 131 : ค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง   55 
 เอกสารหมายเลข 132 : แบบสืบสวนข้อเท็จจริง     56 
 เอกสารหมายเลข 133 :บันทึกรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง   57 
 เอกสารหมายเลข 134: บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็น 58 

        ตอ้งใช้ในราชการต่อไป (แบบแนบรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง) 
 เอกสารหมายเลข 135 : บันทึกแตง่ตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง คณะกรรมการขาย  59 

               และคณะกรรมการท าลายพัสดุ 
 เอกสารหมายเลข 136 : ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง คณะกรรมการขาย  61 

                               และคณะกรรมการท าลาย 

 เอกสารหมายเลข 137 : บันทึกรายงานผลการประเมินราคากลางพัสดุ   63 
 เอกสารหมายเลข 138 : หนังสือขอเชิญมาเสนอราคาซื้อพัสดุ    64 
 เอกสารหมายเลข 139 : ประกาศการขายพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ  65 
 เอกสารหมายเลข 140 : บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพหรือไมจ่ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 66 

 เอกสารหมายเลข 141 : ใบเสนอราคาซื้อพัสดุ     67 
 เอกสารหมายเลข 142 : บันทึกรายงานผลการด าเนินการการขาย   68 
 เอกสารหมายเลข 143 : บันทึกตกลงซื้อ      70 
 เอกสารหมายเลข 144 : บันทึกรายงานาผลการท าลายพัสดุ    72 
 เอกสารหมายเลข 145 : หนังสือรายงานการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี   73 
 เอกสารหมายเลข 146 : หนังสือน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน    75   

กฎหมายที่เก่ียวข้อง         76 
บรรณานุกรม          77 
ผู้จัดท า           78 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

การปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มี ทั้งหมด 10 
หมวด ประกอบด้วย 

หมวด 1 ข้อความทั่วไป 
หมวด 2 การซื้อหรือการจ้าง 
หมวด 3 งานจ้างที่ปรึกษา 
หมวด 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
หมวด 5 การท าสัญญาและหลักประกันสัญญา 
หมวด 6 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
หมวด 7 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
หมวด 8 การทิ้งงาน 
หมวด 9 การบริหารพัสดุ 
หมวด 10 การร้องเรียน 

ในทีน่ี้ขอน าเสนอเฉพาะหมวดที่ 2 การซื้อหรือการจ้าง หมวดที่ 5 การท าสัญญา และหลักประกันสัญญา 
หมวดที่ 6 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ และหมวดที่ 9 การบริหารพัสดุ ดังนี้ 
 
ขั้นตอนการซื้อหรือการจ้าง 

1. จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

การจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 1) ชื่อโครงการ ที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 4) รายการ อ่ืนตามที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด โดยต้องมีการเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น
ด้วย หากไม่ได้ประกาศเผยแพร แผน/โครงการใดในระบบ เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 

2. ท ารายงานขอซื้อ/จ้าง 

ข้อ 22 ก่อนการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี ต้องท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อ

หรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
4) วงในที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงในรประมาณ ถ้าไม่มีวงเป็นดังกล่าวให้ระบุวะในที่ประมาณว่าจะซื้อ

หรือจ้างในครั้งนั้น 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8) ซ้อมสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออก

ประกาศ และเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ตามมาตรา56 วรรค

หนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (3) หรือกรณีการซื้อหรือจ้าง
ทีม่ีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสองซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติ
ใต้ ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานตานตามวรรคหนึ่ง เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็น
ก็ได้ 

3. คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
ข้อ 25 ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแตั้งคระกรรมการรมการซื้อหรือ

จ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการแล้วแต่กรณี คือ 
(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ตาม
ความจ าเป็น 
 ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และ
กรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากขา้ราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัย พนักงาน
ของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะ หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้
ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 

ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วย ก็ไดแ้ต่
จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนจะต้องไมม่ากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกันห้ามแตง่ตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส์ 
กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการ ตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อ หรือ จ้างนั้น ๆ 
เข้ารว่มเป็นกรรมการด้วย 

ข้อ 27 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง ของจ านวน
กรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ โดย ประธานกรรมการต้องอยู่
ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐแต่งตั้ง
ประธานกรรมการคนใหมเ่ป็นประธานกรรมการแทน 



3 

 

 

- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถา้คะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง เพิ่มขึ้นอีก
เสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย ประธานกรรมการ
และกรรมการ จะต้องไมเ่ป็นผู้มีส่วนไดเ้สียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคูํสัญญา ในการ 
ซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนไดส้่วนเสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและ กรรมการให้
เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ยื่นขอ้เสนอหรือคูํสัญญาในการ ซื้อหรือจ้าง
ครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการใน คณะกรรมการ ที่ตนได้รับการ
แตง่ตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่ เห็นสมควรต่อไป 

4. วิธีการซื้อหรือจ้าง 
ข้อ 28 การซื้อหรือจ้าง กระท าได ้3 วิธี คือ 

(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
(2) วิธีคัดเลือก 
(3) วิธีเฉพาะเจาะจง 

 4.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ข้อ 29 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระท าได ้3 วิธี ดังนี้ 
(1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) คือการซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ เฉพาะของ

พัสดุที่ไมซ่ับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว๎ในระบบข้อมูล สินค้า (e-
catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไมเ่กิน 
5,000,000 บาท โดยต้องมีการเผยแพร่ประกาศและเอกสารไม่นอ้ยกว่า 3 วันท าการ 

(2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย วิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ พร๎อมประกาศเชิญชวน ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด ซึ่งการให้ 
หรือขายเอกสารให้ด าเนินไปพร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสาร ดังนี้ 

- วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไมเ่กิน 5,000,000 บาท เผยแพร่ไมน่้อยกว่า 5 วันท าการ 
- วงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไมเ่กิน 10,000,000 บาท เผยแพร ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
- วงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไมเ่กิน 50,000,000 บาท เผยแพร ไม่น้อยกว่า 12 วัน 
- วงเงินเกิน 50,000,000 บาท เผยแพร่ไมน่้อยกว่า 20 วันท าการ 
(3) วิธีสอบราคา คือการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แต่ไมเ่กิน 5,000,000 บาท โดยให้

กระท าไดใ้นกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ตท าให้ ไม่
สามารถด าาเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ ให้
เจ้าหนา้ที่ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธี ประกวด 
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ไว๎ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ซึ่งการให้หรือขายเอกสารให้ด าเนินการไป พร๎อมกับ การ
เผยแพร่ประกาศและเอกสาร โดยเผยแพร่ไมน่้อยกว่า 5 วันท าการ 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

4.2 วิธีคัดเลือก 
การซื้อหรือจ้างต่อไปนี้ให้ใช้วิธีการคัดเลือก มาตรา 56 (1) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 
(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ/หรือข้อเสนอไม่ไดร้ับการคัดเลือก (ข) พัสดุที่

ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะพิเศษ หรือซับซ้อน ผู้ประกอบการมีจ านวนจ ากัดได้ 
(ค) มีความจ าเป็นเร่งดว่นที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่อาจคาดหมายเฉพาะ 
(ง) พัสดุที่โดยลักษณะการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการ 
(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับหรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐ หรือที่

เกี่ยวกับความมั่นคงของประเทศ 
(ช) งานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความช ารุดเสียหายก่อนจึงจะ ประมาณค่าซ่อมได้ 
(ซ) กรณีอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

4.3 วิธีเฉพาะเจาะจง 
การซื้อหรือจ้างต่อไปให้ใช้วิเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 (2) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 
(ก)ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชานที่ไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีที่ตัดเลือกแล้วไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือ

ข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการ

จัดซื้อจัดจ่างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผูป้ระกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือผู้ประกอบการเพียงรายเดียว 
(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัย/วัยธรรมชาติ หรือโรคติดต่ออันตรายตาม

กฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความ
ล่าช้าเสียหายอย่างร้ายแรง 

(จ) เปน็พัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ้าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัด
จ้างเพิ่มเติมหรือต่อเนื่องในการใช้พัน 

(ฉ) เป็นพัสดุ์ที่จะชายพอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง ซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
(ซ) กรณีอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

** กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ ไม่ท าข้อตกลงเป็น
หนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ให้ไว๎ ณ วันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 2560 
ก าหนด ดังนี้ 

ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้างที่มีการผลิต จ าหนา่ย ก่อสร้าง หรือ ให้บริการ
ทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง (ตาม มาตรา 56 วรรค
หนึ่ง (2) (ข)) 

ข้อ 2 งานจ้างที่ปรึกษาดังต่อไปนี้ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

(1) งานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีวงเงินค่าจา้งครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
(2) งานจ้างที่มีท่ีปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัดและมีวงเงินค าาจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 

5,000,000 บาท (มาตรา 70 วรรคหนึ่ง (3) (ข) (ง)) 
ข้อ 3 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณค่ากอ่สร้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 

5,000,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 82 (2)) 
ข้อ 4 ในกรณีท่ีมีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ท าข้อตกลง เป็น หนังสือไว้ต่อ

กันก็ได้ (หมายถึงให้ท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง) แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้าง (ต้องมีรายงาน ขอซื้อขอจ้าง) นั้น 
(มาตรา 96 วรรคสอง) 

ข้อ 5 ในกรณีท่ีการจัดซื้อจัดจ้าง มีวงเงินเล็กน้อย ไมเ่กิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง บุคคลใดเป็น
ผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (มาตรา 100 วรรคสาม) 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

5. อ านาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง ตามระเบียบฯ 

วิธีการในการสั่งซ้ือสั่งจ้าง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น 
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ข้อ 84) ไมเ่กิน 200,000,000 บาท เกิน 200,000,000 บาท 
วิธีคัดเลือก (ข้อ 85) ไมเ่กิน 100,000,000 บาท เกิน 200,000,000 บาท 
วิธีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 86) ไมเ่กิน 50,000,000 บาท เกิน 50,000,000 บาท 
ส าหรับรัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดแตกต่าง ให้เสนอคณะกรรมการวินิจฉัย เพ่ือขอความเห็นชอบ 

การท าสัญญาและหลักประกันสัญญา 
1. การท าสัญญา 
1.1 ให้หนว่ยงานของรัฐท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด หากจ าเป็นต้องมี ข้อความหรือ

รายการแตกต่างไปจากที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามท่ีก าหนดไว๎ใน แบบ และไม่ท าให้
หนว่ยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท าได้ 

1.2 การลงนามในสัญญา เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ จะกระท าไดเ้มื่อ พ้นระยะเวลา การ
อุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

1.3 การแก๎ไขสัญญาหรือข้อตกลง ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิม ซึ่งหน่วยงานของ รัฐต้อง
พิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียดของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองาน ตาม สัญญาหรือ
ข้อตกลงกับพัสดุที่จะท าการแก๎ไขนั้นกอ่นแก ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 

1.4 การจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง จะต้องได้รับการ รับรองจาก
วิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรองคุณ ลักษณะเฉพาะ 
แบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้นแล้วแต่กรณี 
เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการแก๎ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก๎ไขนั้น 

การท าสัญญา 

รูปแบบ 
(สัญญาซื้อขาย/จ้าง) 

 แบบตามท่ีคณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด 
 แบบตามท่ีได๎ผ่านการพิจารณาของส านักงานอัยการสูงสุด 

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(บันทึกตกลงซ้ือขาย/จ้าง) 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 ส่งมอบงานภายใน 5 วันท าการ และมาตรา 56 (2) (ง) (ฉ) 
 วิธีคัดเลือกมาตรา 56 (1) (ค) 

ไม่ต้องท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง) 

 จัดซื้อจัดจ้าง วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
 ระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคสอง 

2. การก าหนดอัตราค่าปรับในสัญญา 
2.1 การซื้อ/จ้างไม่ต้องการผลส าเร็จพร้อมกัน ก าหนดค าปรับเป็นรายวัน ในอัตราตายตัว ระหว่างร้อยละ 

0.01- 0.2 ของราคาพัสดุที่ยังไม้ได้รับมอบ 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

2.2 การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร๎อมกัน ก าหนดค าปรับเป็นรายวัน เป็นจ านวน 
เงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้างนั้น (ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท) 

2.3 งานก่อสร้างที่มีผลกระทบต่อการจราจร ก าหนัดค าปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 0.25 ของ
ราคางานจา้งนั้น 

3. หลักประกันการเสนอราคา 
เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนจากกรณีที่ผู้เสนอราคาหรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตาม กระบวนการซื้อ

หรือการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดหลักประกัน การ เสนอราคา ส าหรับการซื้อ
หรือจ่างดว้ยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน ก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ที่มีวงเงินซื้อหรือจ้าง เกินกว่า 5,000,000 บาท ดังนี้ 

(1) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ ที่ใช้เช็คหรือ ดราฟท์ นั้น ช าระต่อ
เจ้าหน้าที ่หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 

(2) หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศ ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  
(3) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(4) หนังสือค้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต ให้ประกอบกิจการ

เงินทุน 

4. หลักประกันสัญญา 
ข้อ 167 หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
(1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่ายซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ ใช้เช็คหรือดราฟท์ นั้น ช าระต่อ

เจ้าหน้าที่หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
(3) หนงัสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศ 
(4 )หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ ประกอบกิจการ

เงินทุน 
(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
ข้อ 168 หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าาหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็ม ใน อัตราร้อย

ละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นเว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้า หน่วยงานของรัฐ
เห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้า แต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 

ข้อ 169 ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคูํสัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 
ข้อ 170 ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก ผู้ยื่นข้อเสนอ คูํสัญญา หรือผู้ค้ าาประกัน ตาม หลักเกณฑ์ 

ดังนี้ 
(1) หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงาน ของ รัฐได้พิจารณา

รายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือการจ้างเรียบร้อยแล้ว เว้นแต่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือก ไว๎ ซึ่งเสนอราคาต่ า สุด
ไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญาหรือข้อตกลงหรือผู้ยื่นข้อเสนอ ได้พ้นจากข้อ ผูกพันแล้ว 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

(2) หลักประกันสัญญา ให้คืนแก คูํสัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน นับถัดจาก
วันที่คูํสัญญาพ้นข้อผู้พันตามสัญญาแล้ว 

การคืนหลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัท เงินทุนหลักทรัพย์ 
ในกรณีทีผู่้ยื่นข้อเสนอหรือคูํสัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับ หนังสือค้ าประกันให้แก ผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคูํสัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว พร๎อมกับแจ้งให้ ธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ผู้ค้ าาประกันทราบด้วย 

ส าหรับหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ า ประกันอิเล็กทรอนิกส์
ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
ข้อ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว๎ในสัญญา หรือ ข้อตกลงการตรวจรับ

พัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า หน่วยงานของรัฐก่อน 
(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีท่ีมีการ ทดลอง หรือตรวจสอบ

ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ พัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษาหรือส่ง
พัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือ ผู้ทรงคณุวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขาย หรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น 
โดยเร็วที่สุด 

(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบ พัสดุ ถูกต้องครบถ้วน
ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รบัจ้างน าาพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก เจ้าหน้าที่พร๎อมกับท า ใบ ตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็น
หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตาม
ระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ ข้อตกลงให้รายงานให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและสั่งการ 

(5) ในกรณีท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบ จ านวน แต่ไม่ถูกต้อง
ทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้ เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม
ข้อ (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้ง ให้ผู้ขาย หรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 
3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐ ที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ในจ านวนที่ส่ง
มอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่าง หนึ่งไปแล๎วจะไม่
สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดย ปกติ ให้รีบรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัด จากวันที่ตรวจพบ 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย่งไว้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว๎ จึง ด าเนินการ 4) หรือ 5) แล้วแต่กรณี 

ข้อ 176 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่า ด้วยการควบคุมอาคาร 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

(2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงาน ของหน่วยงานของ
รัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ทุกสัปดาห์ รวมทั้ง
รับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้า หน่วยงานของรัฐเพ่ือ
พิจารณาสั่งการตอ่ไป 

(3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับ พัสดุออกตรวจ
งานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสม และเห็นสมควร และ
จัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

(4) นอกจากการด าเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นว่า แบบรูป รายการละเอียด
และข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีขอ้ความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไปตาม หลักวิชาการช่าง ให้มี
อ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามท่ีเห็นสมควร และตาม หลักวิชาการช่าง เพื่อให้
เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

(5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธาน กรรมการได้รับทราบ
การส งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

(6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนด ในสัญญาหรือ
ข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจา่งส่งงานจ่างนั้น และให้ท า ใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ 
และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน ของหน่วยงานของรัฐ และรายงาน
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่ เป็น ไปตามแบบรูป
รายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของ รัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อ
ทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

(7) ในกรณีท่ีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว๎ จึง ด าเนินการตาม (6) 

ข้อ 178 ผู้ควบคุมงาน มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ทุกวันให้เป็นไป

ตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก๎ไข เพิ่มเติมหรือตัดทอนงาน
จา้งไดต้ามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการ ละเอียด และข้อก าหนดใน
สัญญา ถ้าผ้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหนึ่งส่วนใด หรือ ทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน 
จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติ ให้ถูกต้องตามค าสั่งและให้รายงานคณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับ พัสดุที่เป็น งานจ้างก่อสร้างทันที 

(2) ในกรณีท่ีปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน หรือเป็นที่
คาดหมายได้ว่าถึงแม้งานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา แต่ เมื่อส าเร็จแล้วจะ
ไมม่ัน่คงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงานนั้นไว้ ก่อน แล้วรายงาน
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าทีร่ับผิดชอบการบริหาร สัญญาหรือ ข้อตกลงและการ
ตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว 



11 

 

 

- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

(3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร๎อม ทั้งผลการ
ปฏิบัติงานหรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพ่ือรายงานให้ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้าง
ก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว๎เพ่ือมอบให้แก่เจ้าหน้าที่เมื่อ เสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็นเอกสาร
ส าคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที ่

การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและ วัสดุที่ใช้ด้วย ให้รายงาน
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและสั่งการ 

(4) ในวันก าหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละ  งวด ให้รายงานผล
การปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท า
หนา้ที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็น งานจ้างก่อสร้างทราบภายใน 3 วันท า
การ นับแต่วันถึงก าหนดนั้น ๆ 

การจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ต้องด าเนินการในระบบ e-GP 
1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 ก าหนด แนวปฏิบัติใน

การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-
GP) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ต้องด าเนินการในระบบ e-GP ดังนี้ 

- ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องประกาศเผยแพร่ แผนจัดซื้อจัด
จา้งตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 11 

(1) กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด วน หรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ ทั้งนี้ ตามมาตรา 56 (1) 
(ค) หรือ (ฉ) 

(2) กรณทีี่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีความจ าเป็นต้อง 
ใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน หรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งนี้ ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 

(3) กรณีท่ีเป็นงานจ้างที่ปรึกษา ที่มีวงเงินค าจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีความ จ าเป็นเร่งด วน 
หรือที่เก่ียวกับความมั่นคงของชาติ ทั้งนี้ ตามมาตรา 70 (3) (ข) หรือ (ฉ) 

(4) กรณีท่ีเป็นงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าาเป็นเร่งด วน หรือที่ เกี่ยวกับความ
มั่นคงของชาติ ตามมาตรา 82 (3) 

- การจัดซื้อจัดจ้าง 
(1) กรณีราชการส วนกลาง ราชการส วนภูมิภาค และราชการส วนท้องถิ่น วงเงินการจัดซื้อ จัดจ้างต่ าากว่า 

5,000 บาท (หา้พันบาท) ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ที ่กค 0421.4/294 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2555 เรื่อง ซ้อม
ความเขา้ใจแนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 2 

(2) กรณีรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการ ของศาล 
มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภา หรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของ รัฐ และหน่วยงาน
อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 100,000 บาท (หนึ่งแสน บาท) 

(3) กรณีด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามข้อ 79 วรรคสอง 
(4) กรณีจ้างเหมาบุคคลธรรมดา ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0421.4/ ว 82 ลงวันที่ 28 

กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจแนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-GP ระยะที่ 2 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

(5) กรณีการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงไม่ถึง 10,000 ลิตร และไม่มีภาชนะเก็บรักษาน้ ามัน เชื้อเพลิง กรณีจัดซื้อ
จากสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงที่ไม่ให้เครดิตแก่ส่วนราชการ, กรณีตามหนังสือ กระทรวงการคลัง ที่ กค 0405.2/ว 
89 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์และข้ันตอนการใช้บัตร เติมน้ ามันรถราชการ และกรณีการจัดซื้อจาก
สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงที่ให้เครดิตแก่ส่วนราชการที่ไม่ท า PO 

2. การจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค าใช้จ่ายในการบริหารงานค าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ การ
ประชุมของหน่วยงานของรัฐ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ( กวจ ) 0405.2/ว 119 ลง วันที่ 7 
มีนาคม 2561 ตาราง 1 วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง ครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท (หนึ่งหมื่นบาท) 

การบริหารพัสดุ 
1. การเก็บ การบันทึก และการเบิกจ่ายพัสดุ 
ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ใหด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
(1) ลงบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนคุม เพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดง รายการตามตัวอย่าง

ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
(2) ให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว๎ประกอบรายการด้วย 
(3) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น เป็นผู้เบิก 
ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ  ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าทีเ่กี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก
แล้วลงบัญชี หรือทะเบียนทุกครั้งที่มี การจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

2. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ หัวหน้าหน่วย

พัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ ตาม ความจ าเป็นเพ่ือตรวจ
นับพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด นั้น โดยให้เริ่มด าาเนินการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่าย ถูกต้อง หรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัว
อยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญ ไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้อง
ใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบ ดังกล่าว ต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่
วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐ 1 ชุด 
และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร๎อมทั้งส่งส าเนารายงานไป ยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา 1 ชุด ด้วย 

ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และ ปรากฏว่ามีพัสดุ
ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้ง คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง ประกอบดว้ย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่าง น้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจาก
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็น การเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการ
ใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดชอบด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ด าเนินการตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

3. การจ าหน่ายพัสดุ 
ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบพัสดุแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐ ต่อไปจะ

สิ้นเปลืองค าใช้จา่ยมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งให้ ด าเนินการตาม
วิธีการอย่างใดอย่างหนึ่ง ต่อไปนี้ 

(1) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าไม่ได้ผลดีให้น าวิธีที่ก าหนด เกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดย
อนุโลม เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะ ขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ , 

(ข) การขายให้แก หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามาตรา47(7) แห่งประมวล
รัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ ของรัฐที่
หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว๎ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้น 
ระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายใหแ้กบุคคลดังกล่าว โดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
(2) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว๎ในระเบียบนี้ 
(3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรืองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่ง ประมวล

รัษฎากร ทัง้นี้ ให้มีหลักฐานการส งมอบไว้ต่อกันด้วย 
(4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด การด าเนินการจ าหน่าย

พัสดุ ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 

ข้อ 216 เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ หากพัสดุนั้นได้มาจากเงินงบประมาณ ให้น าส่งเป็นเงิน รายได้แผ่นดิน 
หากพัสดุนั้นได้มาจากการรับบริจาคหรือได้มาจากเงินรายได้สถานศึกษา ให้สมทบเป็นเงิน รายได้สถานศึกษา 

4. การจ าหน่ายเป็นสูญ 
ข้อ 217 ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือ มีตัวพัสดุ

อยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
(1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของ รัฐ เป็นผูํ

พิจารณาอนุมัติ 
(2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าาเนินการดังนี้ 
(ก) ราชการส วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 
(ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือนายก

เมืองพัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ 
(ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ ให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นที่จะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ ตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจากที่
ก าหนดไว๎ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้
รายงานให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

5. การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
ข้อ 218 เมื่อด าเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ

ทะเบียนทันทีแล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น ข้อ 219  ใน
กรณีท่ีพัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือ ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมี
การตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความ รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบ
นี้โดยอนุโลม แล้วแตก่รณี 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

แบบฟอร์มเอกสารหลักฐานการปฏิบัติงานพัสดุของสถานศึกษา 
 

เอกสารหมายเลข 109 : ค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ และหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

เอกสารหมายเลข 110 : บันทึกรายงานขอซื้อพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

เอกสารหมายเลข 111 : บันทึกรายงานขอซื้อพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท 
แต ไม เกิน 500,000บาท 

เอกสารหมายเลข 112 : รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ (แนบกับเอกสารหมายเลข 101 หรือ 
102) 

เอกสารหมายเลข 113 : บันทึกรายงานขอจ้างพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

เอกสารหมายเลข 114 : บันทึกรายงานขอจ้างพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินเกิน 100,000บาท 
แตไ่มเ่กิน 500,000 บาท 

เอกสารหมายเลข 115 : บันทึกข้อความรายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจ้าง (ตามหนังสือ ด่วนที่สุด 
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 

เอกสารหมายเลข 116 : บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

เอกสารหมายเลข 117 : ใบสั่งซื้อ 
เอกสารหมายเลข 118 : ใบสั่งจ้าง 

เอกสารหมายเลข 119 : ใบตรวจรับพัสดุ 

เอกสารหมายเลข 120 : ใบเบิกพัสดุ 

เอกสารหมายเลข 121 : บัญชีวัสดุ ค าอธิบาย 

เอกสารหมายเลข 122 : แนวปฏิบัติการตีราคาทรัพย์สิน 

เอกสารหมายเลข 123 : ตารางก าหนดอายุการใช๎งานและอัตราค าเสื่อมราคาทรัพย์สิน ของ สพฐ. 

เอกสารหมายเลข 124 : ทะเบียนคุมทรัพย์สิน แบบประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน ค าอธิบาย 
ทะเบียน ฯ 

เอกสารหมายเลข 125 : บันทึกแตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

เอกสารหมายเลข 126 : ค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

เอกสารหมายเลข 127 : บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัดสุประจ าปี (กรณีไม่มีพัสดุช ารุดฯ) 

เอกสารหมายเลข 128 : หนังสือส งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (กรณีไม่มีพัสดุช ารุด) 

เอกสารหมายเลข 129 : บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (กรณีมีพัสดุช ารุดฯ) 
เอกสารหมายเลข 130 : บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไม จ าเป็นต๎องใช๎ในราชการ 

ต่อไป 

เอกสารหมายเลข 131 : บันทึกแตง่ตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

เอกสารหมายเลข 132 : ค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

เอกสารหมายเลข 133 : แบบสืบสวนข้อเท็จจริง 

เอกสารหมายเลข 134 : บันทึกรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

เอกสารหมายเลข 135 : บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
ต่อไป 

เอกสารหมายเลข 136 : บันทึกแตง่ตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง,ขาย,ท าลาย 

เอกสารหมายเลข 137 : ค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง,ขาย,ท าลาย 

เอกสารหมายเลข 138 : บันทึกรายงานผลการประเมินราคากลางพัสดุ 
เอกสารหมายเลข 139 : หนังสือขอเชิญเสนอราคาซื้อพัสดุ 

เอกสารหมายเลข 140 : ประกาศเรื่องการขายพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช๎ในราชการ 

เอกสารหมายเลข 141 : บัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 

เอกสารหมายเลข 142 : ใบเสนอราคา 

เอกสารหมายเลข 143 : บันทึกรายงานผลการด าเนินการขาย 

เอกสารหมายเลข 144 : บันทึกตกลงซื้อ 

เอกสารหมายเลข 145 : รายงานผลการท าลายพัสดุ 

เอกสารหมายเลข 146 : หนังสือส่งรายงานการจ าหน ายพัสดุประจ าปี 

เอกสารหมายเลข 147 : หนังสือส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

หมายเหต ุ

   แต่งตั้งครั้งเดียวตอนเปลี่ยนจาก ระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การพสัดุ พ.ศ. 
2535 เป็นระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อ จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ 
พ. ศ . 2560 และกรณีทีม่ีการ โยกย้าย
สับเปลี่ยนบุคลากร 

 

ค าสั่งโรงเรียน…………………………………… 
ที่............./.................. 

เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยพัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐของโรงเรียน............................................. 
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่ เกี่ยวขอ้ง จึงยกเลิกค าสั่ง โรงเรียน 
.............................. ที่ .........../............เรื่อง .................................. ...........................สั่ง ณ วันที่…………………………. 
และอาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่ 1340/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 
พ.ศ. 2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหารพัสดุภาครัฐ จึงแต่งตั้งบุคคล ดังต่อไปนี้เพ่ือ
ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ 

นาย/นาง/นางสาว ...................................... ต าแหน่ง เป็นหัวหน้าเจ้าหน๎าที่ 

นาย/นาง/นางสาว ...................................... ต าแหน่ง เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ 

นาย/นาง/นางสาว ...................................... ต าแหน่ง เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

ให้ผู้ที่ไดร้ับแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่เป็นต้นไปสั่ง ณ วันที่..........เดือน.............................พ.ศ…………..... 

 

 

ลงชื่อ.......................................................... 

         (    ) 

   ผู้อ านวยการโรงเรียน......................................................... 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

   บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ โรงเรียนเมืองยาววิทยา  
ที่ ................/................... วนัที่ ………..เดือน.............................. พ.ศ...............  
เรื่อง รายงานขอซื้อพัสดุ  
 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองยาววิทยา 

ด้วยกลุ่มงาน/กลุม่สาระวิชา ......................................................... มคีวามประสงค์จะขอซื้อพสัดุ จ านวน................... รายการ 
เพื่อ.................................................................................... ซึ่งไดร้ับอนุมัติเงินจากแผนงาน............................................ งาน/โครงการ
..................................................................................................จ านวน...........................บาท รายละเอียดดังแนบ  

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ ข้อ ๒๕ (๕) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจา้งพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจดั
จ้างท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจดัซื้อจัดจา้งในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี้  

๑. เหตผุลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ คือ........................................................................................................................  
๒. รายละเอียดของที่จะซื้อคือ.............(รายละเอียดตามบันทึกที่แนบ)........................................................................  
๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อเปน็วงเงิน................................................... บาท  
๔. วงเงินท่ีจะขอซื้อครั้งนี้ ...(วงเงินงบประมาณ................................. บาท) (..............................................................)  
๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดภุายใน............. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา  
๖. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดซื้อพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินใน การ

จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไมเ่กิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
๗. หลักการการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา  
๘. ข้อเสนออื่นๆ เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
๑. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑ์การเปดิเผยราคากลางและการค านวณราคากลางของป.ป.ช. ดังแนบ  
๒. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกลา่วข้างต้น  
๓. อนุมัติแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

 
(๑)................................................................................... ต าแหน่ง.................................. ประธานกรรมการ  
(๒)....................................................................................... ต าแหน่ง..................................... กรรมการ  
(๓)....................................................................................... ต าแหน่ง..................................... กรรมการ  

 
ลงช่ือ.................................................. เจ้าหน้าที ่   ลงช่ือ................................................ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
      (..................................................)         (..................................................) 
............./................................./....................   ............/....................................../.....................  

อนุมัติ  
เห็นชอบ  

 
ลงช่ือ....................................................  
      (นายจินพัชญ์  ปัทมแก้ว)  
ผู้อ านวยการโรงเรยีนเมืองยาววิทยา  

.................../....................................../................. 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่ ................/.................. ลงวันที่ ………………………………… 

งานจัดซื้อพัสดุ จ านวน ................... รายการ ตามโครงการ……………………………………………………………… 

โรงเรียนเมืองยาววิทยา  

 

   [  ] ราคามาตรฐาน จ ำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้ 

ล ำดับที่ รำยละเอียดของพัสดุที่จะซ้ือ จ ำนวน
หน่วย 

[  ] ราคาที่ได้มาจากการสืบ
จากท้องตลาด(หน่วยละ ) 

หน่วยละ จ านวนเงิน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

รวมเป็นเงินท้ังสิ้น         

 

  ลงช่ือ …………………..................…… …เจ้าหน้าที ่

          (                                               ) 

 .................../....................................../................. 

 

 

  ลงช่ือ …………………..................………หวัหน้าเจ้าหน้าที ่

        (                                            ) 

 ................../....................................../................. 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

 

  



26 

 

 

- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 
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33 

 

 

- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 
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- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. กฎกระทรวงก าหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560  
4. กฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี คัดเลือก
และวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560  
5. กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงิน  
6. การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้รับพัสดุ พ.ศ. 2560  
7. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. 2560  
8. กฎกระทรวงก าหนดอัตราจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560  
9. กฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2560  
10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 5260  
11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่องแนวทาง ปฏิบัติในการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP)  
12. หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ)0405.2/ ว 320 ลง วันที่ 24 
สิงหาคม 2560 เรื่อง การก าหนดสินค้าสาหรับด าเนินการจัดหาด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-
market) เพ่ิมเติม  
13. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ว 336 ลงวันที่ 4 กันยายน 2560 เรื่องซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ การใช้บัญชีผู้ประกอบการงาน
ก่อสร้างของหน่วยงานของรัฐที่ได้จัดท าไว้แล้วก่อนวันที่พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ใช้บังคับ  
14. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ว 346 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 เรื่อง การอนุมัติยกเว้นให้การ เช่าหรือการจ้างที่ต้องกระท าต่อเนื่อง
ไปในปีงบประมาณใหม่ แต่ไม่อาจลงเวลาได้ทัน มีผลย้อนหลัง  
15. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ว 347 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 เรื่อง การเช่าและการจ้างเหมา บริการที่มีความจ าเป็นต่อเนื่องคู่มือ
การปฏิบัติงานพัสดุ กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนเมืองยาววิทยา 
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บรรณานุกรม 

กระทรวงการคลัง. กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ 
จัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 
2560ให้ไว้ ณ วันที่ 23 สิงหาคม 2560 

กระทรวงการคลัง. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 
กระทรวงศึกษาธิการ. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กรุงเทพมหานคร, 2560 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน, ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ที่ 1340/2560 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 
 

  



78 

 

 

- คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในสถานศึกษา - 

ผู้จัดท า 

ที่ปรึกษา นายจินพัชญ์   ปัทมแก้ว  ผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองยาววิทยา 
      อ าเภอห้างฉัตร  จังหวัดล าปาง 
 
ผู้จัดท า  นางสาวณัฏฐธิดา   ขัติขาม  รหัสนักศึกษา 67205561  

สาขาวิชา บริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 
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