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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุในโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ครูที่ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ฝ่ายกลุ่มสาระ/งาน และผู้เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัสดุ ให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบที่
ทางราชการก าหนดเนื่องจากงานพัสดุเป็นงานที่ผู้เกี่ยวข้องต้องด าเนินการตามระเบียบและเป็นไปตามขั้นตอน
การปฏิบัติงานและอีกประการหนึ่งเพ่ือให้การด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ในแผน ปฏิบัติการได้ด าเนินการไป
ด้วยความสะดวกและรวดเร็วอันจะส่งผลให้การทางานด้านการสนับสนุนการสอน การจัดการเรียนการสอนใน
โรงเรียนมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างสูงสุด งานพัสดุ กลุ่มบริหารงบประมาณ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือ
การปฏิบัติงานพัสดุเล่มนี้ คงเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุและผู้เกี่ยวข้อง ตลอดทั้งเป็นการ
สร้างความเข้าใจอันดีระหว่างผู้ใช้บริการอันจะส่งผลให้เกิดประโยชน์สูงสุด ขอขอบคุณทุกท่าน ที่มีส่วนท าให้
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี หากมีข้อเสนอแนะใดเพ่ือปรับปรุงให้คู่มือเล่มนี้
สมบูรณ์ ขอได้โปรดน าเสนอเพ่ือจะได้มีคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ ที่ดียิ่ง ๆ ขึ้นไป 
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แนวทางปฏิบัติและข้ันตอนในการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง โรงเรียนคุรุประชาสรรค ์
  

1. ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม น าเสนอเจ้าหน้าที่พัสดุและหรือเจ้าหน้าที่แผนงานกลุ่มสาระ/งาน/
กลุ่มบริหาร  ตามแบบบันทึกขอใช้งบประมาณตามโครงการ ของทางโรงเรียนพร้อมเขียนรายละเอียดวัสดุที่
ต้องการหรือรายการที่ขอจ้าง (ท า ซ่อม ปรับปรุง) ตามรายการในโครงการที่ก าหนดไว้ พร้อมแจ้งชื่อกรรมการ
ตรวจรับ  (ด าเนินการก่อนวันที่ต้องการใช้วัสดุ 15 วัน)  

     1.1 เจ้าหน้าที่พัสดุและหรือเจ้าหน้าที่แผนงานกลุ่มสาระ/งาน/กลุ่มบริหาร น าส่งเอกสารขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ/กิจกรรม ทีห่ัวหน้างานแผนงาน ภายในวันที่ 20 ของทุกเดือน 

     1.2 งานแผนงาน ตรวจสอบความถูกต้องของแบบเสนอขออนุมัติด าเนินโครงการ/กิจกรรม               
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 2565 ภายในวันที่ 24 ของทุกเดือน  (ใช้เวลา 4 วัน)  

     1.3 กรณไีม่เรียบร้อยและส าคัญ เช่น ไม่ลายมือชื่อให้ครบถ้วน/ไม่ระบุสเปกครุภัณฑ์หรือ         
ไม่แนบสเปคครุภัณฑ์ ให้ชัดเจน ให้งานแผนงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไข เพ่ิมเติม ให้เรียบร้อยโดยเร็ว 
หากด าเนินการไม่ทันให้ด าเนินการในรอบถัดไป 

     1.4  งานแผนงาน น าแบบเสนอขออนุมัติด าเนินโครงการ/กิจกรรม รวบรวมส่งที่เจ้าหน้าที่/
หัวหน้างานพัสดุ ตรวจสอบความเรียบร้อย ความถูกต้อง ของรายละเอียดพัสดุตามโครงการ/กิจกรรม            
ภายในวันที่ 25 ของทุกเดือน (ใช้เวลา 1 วัน) กรณีงานพัสดุ มีความเห็นเพ่ิมเติม ให้ระบุความเห็นในการ
ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง เพื่อประโยชน์ของทางราชการต่อผู้บริหาร  

     1.5  งานแผนงาน น าแบบเสนอขออนุมัติด าเนินโครงการ/กิจกรรม รวบรวมส่งที่งานการเงิน
ตรวจสอบความเรียบร้อย ของเอกสารและงบประมาณตามโครงการ ภายในวันที่ 26 ของทุกเดือน  
(ใช้เวลา 1 วัน)      

     1.6  งานแผนงาน น าแบบเสนอขออนุมัติด าเนินโครงการ/กิจกรรม ที่ถูกต้องเรียบร้อยรวบรวม 
เสนอต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ตรวจสอบ กลั่นกรอง ความถูกต้อง และลงนามภายในวันที่ 
27 ของทุกเดือน (ใช้เวลา 1 วนั)      

     1.7  งานแผนงาน น าแบบเสนอขออนุมัติด าเนินโครงการ/กิจกรรม ที่ถูกต้องเรียบร้อย น าเสนอต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียน ลงนามเพ่ืออนุมัติการขอใช้งบประมาณตามโครงการต่อไป ภายในวันที่ 28 ของทุกเดือน 
(ใช้เวลา 1 วัน) 

2. เมื่อผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติ และได้รับการแจ้งจากฝ่ายพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระ/งาน/
ฝ่าย และหรืองานแผนงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ / งาน/ฝ่าย มาติดต่อกับงานพัสดุ เพ่ือขอรับเอกสารบันทึกขอ
ใช้งบประมาณตามโครงการ น ามาเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ชุด และส่งมอบงานแผนงาน 1 ชุด  

3. งานพัสดุ ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุฯ   
          4. คณะกรรมการตรวจรับ ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามรายการที่ขอซื้อ/ขอจ้าง ตามระเบียบพัสดุฯ   
          5. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าชุดเบิก เพ่ือน าส่งเจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่ายเงินต่อไป  
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วิธีซื้อหรือจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ              
พ.ศ. 2560 ข้อ 28 การซื้อหรือจ้างกระท าได้ 3 วิธ ีดังนี้  

1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
2) วิธีคัดเลือก  
3) วิธีเฉพาะเจาะจง  
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ข้อ 29 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระท าได้ 3 วิธ ีดังนี้  
1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
3) วิธีสอบราคา  
ข้อ 30 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ 

พัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) 
โดยให้ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Market: e-market) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด ซึ่งสามารถกระท าได้ 2 ลักษณะ ดังนี้  

1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 
5,000,000 บาท  

2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 
บาท  

ข้อ 31 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 
บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูล
สินค้า (e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding: e-bidding) 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด  

ข้อ 32 วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 
บาท ให้กระท าได้ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเทอร์เน็ต ทาให้
ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี ้ให้
เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ 22 ด้วย 
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กรอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
1. วิสัยทัศน์ ถูกต้อง โปร่งใส ใส่ใจ  
2. พันธกิจ  

2.1 บริการจัดหาวัสดุ และครุภัณฑ์ ที่มีคุณภาพ โดยจัดหาอย่างถูกต้องและโปร่งใส  
2.2 สร้างความพึงพอใจใส่ใจในการบริการ ให้แก่บุคลากรในโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
2.3 เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ในโรงเรียนคุรุประชาสรรค์  
2.4 จัดการให้บริการเป็นไปตามระเบียบฯ  
2.5 ประสานกับทุกฝ่ายให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยดี  

3. เป้าประสงค์  
3.1 เพ่ือให้การดาเนินการจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยพัสดุ 
  3.2 เพ่ือให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียน  

3.3 จัดซื้อ จัดจ้าง เร็วและลดขั้นตอน  
4. ขอบเขตของงาน งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
และ กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
5. ค าจ ากัดความ  

5.1 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

5.2 การพัสดุ หมายถึง การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ และการ
ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอ่ืนๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบ  

5.3 พัสดุ หมายถึง วัสดุ-ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ การจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณของสานักงานงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ  

5.4 การซื้อ หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดที่มีการติดตั้งทดลองและบริการเก่ียวเนื่องอ่ืนๆ แต่ไม่รวมถึง
การจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง  

5.5 การจ้าง หมายถึง การจ้างทาของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ การจ้าง
เหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้าง ของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลังการรับขนในการ
เดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบการควบคุมงาน และการจ้างงานตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์  

5.6 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุหรือผู้ที่
ได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าสถานศึกษาให้มีหน้าที่เก่ียวกับการพัสดุ  

5.7 เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับการ
แต่งตั้งจากหัวหน้าสถานศึกษาให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ  

5.8 เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระฯ หมายถึง เจ้าหน้าที่จาก หมวด/ฝ่าย/งาน ที่ได้รับการแต่งตั้งจาก
หัวหน้าสถานศึกษาให้ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานพัสดุของกลุ่มสาระฯ/ฝ่าย/งาน โดยประสานงานกับเจ้าหน้าที่
พัสดุโรงเรียน  

5.9 กรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง หมายถึง เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ 
ต่างๆ และกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าสถานศึกษาให้จัดซื้อ-จัดจ้าง  
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5.10 กรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง หมายถึง กรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้า
สถานศึกษาให้ปฏิบัติงาน  

5.11 วัสดุสิ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของซึ่งสภาพย่อมสิ้นเปลือง เปลี่ยนหรือสลายตัวในระยะเวลาอันสั้น 
รวมทั้งสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาเพ่ือการบ ารุง รักษาซ่อมแซม  

5.12 วัสดุถาวร หมายถึง สิ่งของซึ่งตามปกติมีอายุการใช้ยืนนานแต่มีราคาหน่วยละไม่เกิน 5,000 บาท 
หรือไม่เกินตามที่กฎหมายก าหนด  

5.13 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของซึ่งตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้ยืนนานตามตัวอย่าง
สิ่งของซึ่งเป็นครุภัณฑ์ รวมทั้งสิ่งของที่เกิดขึ้นจากการประกอบ ดัดแปลง หรือต่อเติม สิ่งของดังกล่าวและให้
หมายรวมถึงวัสดุถาวรที่มีราคาหน่วยละเกิน 5,000 บาท หรือเกินวงเงินตามที่ระเบียบกฎหมายก าหนด  

5.14 การควบคุม หมายถึง การจัดท าบัญชีวัสดุ การจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ การเบิก การจ่าย การยืม 
การบ ารุงดูแลรักษา การตรวจสอบและการรายงาน  
6. ความรับผิดชอบ  

6.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าที ่ 
1) อนุมัติการจัดซื้อ - จัดจ้าง  
2) อนุมัติการจ่ายเงิน  
3) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและ  

คณะกรรมการขายพัสดุ  
4) พิจารณารายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบและกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
5) อนุมัติจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุดเสื่อมคุณภาพ สูญไปหรือไม่จาต้องใช้ในราชการต่อไป  

6.2 รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ มีหน้าที ่  
1) ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุ งานการเงิน และงานแผนงาน 
2) ด าเนินการด้านพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบแนวปฏิบัติของทางราชการ  

                     3) งานอ่ืนๆ ที่ทางโรงเรียนมอบหมาย 
             6.3 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่  
                  1) วางแผนการบริหารงานพัสดุให้เป็นไปตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรเงินงบประมาณประเภท
งบเงินอุดหนุนการศึกษา และเงินงบประมาณประจ าปี ประเภทค่าครุภัณฑ์ค่าใช้สอยค่าวัสดุและ  
ค่าสาธารณูปโภค  
 2) ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ เกี่ยวกับการลงบัญชีพัสดุครุภัณฑ์ 
และการเบิกจ่ายของ ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ  
 3) ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุและครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ  
 4) ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
 5) ดูแล รักษา ท านุบ ารุง และซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การ ได้ดีอยู่เสมอ  
 6) ด าเนินการเกี่ยวกับการข้ึนที่ราชพัสดุ  
                  7) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอแต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการขายพัสดุ  
  8) เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุเพื่อให้ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการและ                    
รายงานผลการจ าหน่าย  
 9) จัดท าแบบพิมพ์เอกสารต่างๆ ที่ต้องใช้เกี่ยวกับพัสดุไว้อย่างเป็นระบบ  
                10) รวบรวมหนังสือราชการที่สั่งการเก่ียวกับงานพัสดุไว้อย่างเป็นระบบ  



5 
 

                11) รายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานพัสดุไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                12) จัดท าแบบพิมพ์เอกสารต่างๆ ที่ต้องใช้เกี่ยวกับพัสดุไว้อย่างเป็นระบบ  
                13) รวบรวมหนังสือราชการที่สั่งการเก่ียวกับงานพัสดุไว้อย่างเป็นระบบ  
                14) รายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานพัสดุไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                15) งานอ่ืนๆ ที่ทางโรงเรียนมอบหมาย 

6.4 เจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่  
       1) ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ด้วยเงินงบประมาณ  
       2) สอบรายการที่พัสดุ/ฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯขออนุมัติซื้อให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน 

ของโรงเรียน แล้วลงสมุดบันทึกไว้เป็นหลักฐาน  
       3) ด าเนินการเกี่ยวกับครุภัณฑ์และก าหนดเลขรหัสประจ าครุภัณฑ์  
       4) ด าเนินการลงบัญชีวัสดุสิ้นเปลืองและวัสดุถาวร  
       5) ด าเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรและจ าหน่ายออกจากบัญชี  
       6) ด าเนินการตรวจสอบวัสดุถาวร  
       7) ด าเนินการตรวจสอบวัสดุประจ าปี  
       8) ดูแล รักษา ท านุบ ารุงและซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ  

  9) ลงจ่ายพัสดุตามที่ได้รับอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
               10) งานอ่ืนๆ ที่ทางโรงเรียนมอบหมาย 

6.5 เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระ/งาน/ฝ่าย มีหน้าที่  
       1) เขียนรายการพัสดุที่จะซื้อในบันทึกขออนุญาตจัดซื้อ-จัดจ้าง  
       2) ร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนจัดซื้อ-จัดจ้างในกรณีพัสดุไม่ได้ก าหนดคุณลักษณะที่ 

แน่นอน  
       3) เบิกพัสดุที่ขอซื้อของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯ/งาน ให้เป็นปัจจุบัน  
       4) ลงบัญชีพัสดุของฝ่าย/กลุ่มสาระฯ ให้เป็นปัจจุบัน  
       5) ดูแลรักษา ซ่อมแซมพัสดุให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ  
       6) จัดเตรียมเอกสาร/บัญชี/พัสดุ ให้คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบ  
 6.6  กรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง มีหน้าที่  
       1) ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  

                 2) ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะและราคามาตรฐานของวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อ-จัดจ้าง  
(ถ้ามี)  
                 3) ตรวจสอบหาบริษัท ร้านค้าหรือแหล่งที่มีอาชีพขายวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อ-จัดจ้าง  
            6.7  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/กรรมการตรวจการจ้าง มีหน้าที ่ 
                 1) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง คณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ้างจะต้องศึกษา ใบสั่งซื้อ/ 
ใบสั่งจ้าง/สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง  
                 2) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ณ ที่ท าการของโรงเรียน หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญา 
หรือข้อตกลง  

       3) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  
       4) ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างในวันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้ 

เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด  
       5) เมื่อตรวจรับถูกต้องแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง 
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ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง น าพัสดุมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ  
       6) กรณีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่

ถูกต้องทั้งหมดให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง  
  6.8  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ มีหน้าที่  
       1) ด าเนินการตรวจสอบวัสดุถาวรในเดือนมีนาคมของทุกปี  
       2) ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีในวันเปิดทาการแรกของเดือนตุลาคม  
       3) รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง  
  6.9  คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง มีหน้าที่  
        1) ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่ใช่ในราชการ ตามรายงานของ 
           คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ  
        2) พิจารณาพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุดหรือสูญไปนั้นเพราะเหตุใด จะต้องมีผู้รับผิดชอบ           

ทางแพ่ง  
 6.10 หัวหน้าแผนงาน มีหน้าที่  

                  1)  ควบคุมดูแลและพิจารณาแผนการปฏิบัติงานของฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระฯให้เป็นไปตามงาน/
โครงการในแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน  
                  2) งานอ่ืนๆ ที่ทางโรงเรียนมอบหมาย 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อ จัดจ้าง  
    7.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงานต่างๆ ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
    7.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ด าเนินการ  
    7.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
    7.4 จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผู้อ านวยการโรงเรียน (รับมอบอ านาจ โดย

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)  
    7.5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดหา E-GP  
    7.6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดท าใน PO  
    7.7 บริหารสัญญา  
    7.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  
    7.9 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
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ขั้นตอนการจัดหาพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 
ต้องการใช้พัสดุ  
 

บันทึกขออนุมัติใช้เงินตามแผนงาน/
โครงการ ระบุลักษณะราคาสินค้าที่สืบ
ทราบให้หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน  
ลงนามเห็นชอบ  
 

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  
 

เสนอกลุ่มแผนงานสรุปยอดเงินคงเหลือ       
ลงนาม เสนอเจ้าหน้าที่แผนงานโรงเรียน  
 

เสนองานพัสดุ ลงเลขท่ีรายงานขอซื้อส่งให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม  
 

เสนองานการเงิน ตรวจสอบข้อมูล
งบประมาณการใช้เงินตามแผนงาน  
 

เจ้าหน้าทีพั่สดุดาเนินการจัดซื้อ  
 

คณะกรรมการตรวจรับลงนามส่งมอบให้
พัสดุ  
คณะกรรมการตรวจรับลงนามส่งมอบ
ให้พัสด  

เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระฯ/งาน 
ลงบัญชี  
  
 

หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มสาระ/งานลงนามใบเบิก
พัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน 
ลงนามรับพัสดุ  
คณะกรรมการตรวจรับลงนามส่งมอบให้
พัสดุ 
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เอกสารการจดัซื้อ 
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                                              บันทกึข้อความ               รหัสใบเสร็จ................. 
ส่วนราชการ   โรงเรียนคุรุประชาสรรค์  ต าบลแพรกศรีราชา  อ าเภอสรรคบุรี  จังหวัดชัยนาท.................................... 
ที่......................................วันที่..................................................................................................................................... 
เร่ือง  รายงานขอซ้ือพัสดุ 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
 ด้วย............................................................................มีความประสงคจ์ะขอซื้อพัสดุ จ านวน.............................รายการ
เพื่อ............................................................................................ซึ่งไดร้ับอนุมัติจากแผนงาน......................................................... 
งาน/โครงการ.....................................................................................จ านวน.........................................บาท รายละเอียดดังแนบ 

 งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตร 56(2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25(5) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจดัจ้างพัสดโุดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน
การจัดซื้อจดัจ้างท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจดัซื้อจดัจ้างในการแต่งตั้งผูต้รวจรับพัสด ุพ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 
5 จึงขอรายงานขอซื้อดังนี้ 
 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซือ้ คือ...................................................................................................................... 
 2. รายละเอียดที่จะซื้อคือ ตามรายละเอยีดตามบันทึกที่แนบ 

 3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อเป็นเงิน......................................................บาท 
 4. วงเงินท่ีจะขอซื้อครั้งนี้...........................................บาท (.........................................................................................) 

5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน ...................วัน นับถัดจากวนัลงนามในสัญญา 
6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดซื้อพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีเงิน 
   จัดซื้อจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
7. หลักเกณฑ์การพิจาณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
8. ข้อเสนออื่นๆ เห็นควรแต่งตั้งผูร้ับพัสดุ ตามเสนอ 
 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติให้แต่งตั้ง..................................................................ต าแหน่ง..................................เป็นผู้ตรวจรับพัสด ุ

อนุมัติให้แต่งตั้ง..................................................................ต าแหน่ง..................................เป็นผู้ตรวจรับพัสด ุ
อนุมัติให้แต่งตั้ง..................................................................ต าแหน่ง..................................เป็นผู้ตรวจรับพัสด ุ
 

ลงช่ือ.......................................................เจา้หน้าท่ี  ลงช่ือ...............................................หัวหน้าเจ้าหนา้ที่ 
           (นางสาวรัขนีกร  สิงห์โต)          (นางสาวปนิดา  ยิ้มละมัย) 
       .........../....................../.........          .........../....................../......... 
 
เห็นชอบ 
อนุมัต ิ
 
                               ลงช่ือ............................................................ 
                                            (นายเผด็จ  สุพันธนา) 
                                    ผู้อ านวยการโรงเรียนครุุประชาสรรค ์
                                         .........../....................../......... 

บันทึกข้อความรายงานขอซื้อพัสด ุ
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รายละเอียดพัสดุแนบท้ายรายงานขอซื้อ 
 

เพ่ือใช้.......................................................................................... วันที่................................................... 
 

 
 

ล าดับที่ 
 
 

 
 

รายการ  
 

 
 

จ านวน  
หน่วย  

 

( ) ราคามาตรฐาน  
( ) ราคาที่เคยซื้อ
หลังสุด2งบประมาณ 
หน่วยละ  

จ านวนที่ขอซื้อครั้งนี้  
ราคาต่อ
หน่วย  

ราคารวม 

บาท บาท บาท 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

มูลค่าสินค้า  

ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%   

รวมมูลค่าสินค้า   

 
1. เห็นชอบ                                                      ลงชื่อ ............................................เจ้าหน้าที่  
2. ลงนาม                                                                (นางสาวรัชนีกร  สิงห์โต)  
 

ลงชื่อ................................................                         ลงชื่อ..........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
        ( นายเผด็จ   สุพันธนา )                                      (นางสาวปนิดา  ยิ้มละมัย)  
  ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
 
 
 
 
 

รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อ 



11 
 

 

                                             บันทึกข้อความ               รหัสใบเสร็จ................. 
 
ส่วนราชการ   โรงเรียนคุรุประชาสรรค์  ต าบลแพรกศรีราชา  อ าเภอสรรคบุรี  จังหวัดชัยนาท.................................... 
ที่......................................วันที่..................................................................................................................................... 
เร่ือง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

 ตามที่ ผู้อ านวยการโรงเรียนครุุประชาสรรค์..............................................................................เห็นชอบรายงานขอซื้อ 

...................................................................................................................................จ านวน.................................................บาท 

(....................................................................................................................) ตามระเบียบการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 รายละเอยีดดังแนบ 

 ในการนี้เจ้าหน้าท่ีได้เจรจาตกลงราคากับ .......... (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ......................................  ซึ่งมีอาชีพขาย
แล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ........................... บาท (................................................................................................)                
ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ 79 จึง
เห็นควรจดัซื้อจากผูเ้สนอราคารายดังกล่าว  

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา 
1.  อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจาก ……………………………….(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ……………………………………...... เป็นผู้ขาย      

........................................................................................................ ในวงเงิน ..................................................................... บาท 
(.................................................................................................) ก าหนดเวลาการส่งมอบ ............................................................ 

2.  ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ ดังแนบ  
 
 
  ลงช่ือ ………………….........................………เจ้าหน้าท่ี           
                                                                       (นางสาวรัชนีกร  สิงห์โต)       
          ………./……………………………/………….. 
 อนุมัต ิ

 ลงนามแล้ว 
 
                                 ลงช่ือ …………………..................………….……หัวหน้าเจ้าหนา้ที่           
                      (นางสาวปนิดา  ยิ้มละมยั)                                         
                                                                      ………./……………………………/………….. 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและขออนุมตัิสั่งซื้อ 
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                                                                                รหัสใบเสรจ็.......... 

 
 

ใบสั่งซ้ือ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามท่ี........................................................................ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขที่...............................  

ลงวันที่...............................................ไว้ต่อ  โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อตามรายการดังนี้  
 

ล าดับ 
 

รายการ 
จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย(บาท) 

(ราคาไม่รวมภาษี) 
จ านวนเงิน (บาท) 
(ราคาไม่รวมภาษี) 

     
     

รวมราคาสินค้า 
จ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

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

 

การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
1. ก าหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ 
2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่  ……………………………………………………………………  
3. สถานที่ส่งมอบ  ……………………………………………………………………………….. 
4. ระยะเวลารับประกัน  …………………. 
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยัง

ไม่ได้รับมอบ 
6. โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ                         

   
ลงชื่อ..............................................................ผู้สั่งซื้อ ลงชื่อ..............................................................ผู้ขาย 
  (..................................................... )                    (..................................................... ) 
 ต าแหน่ง ...............................................                  ต าแหน่ง ............................................... 
วันที่ ..............................................................               วันที่............................................................ 

 
 

ผู้ขาย  …………………………..………………..……. 
ที่อยู่   ………………………..…………………..……. 
…………………………………………………………..… 
โทรศัพท์   …………………………………..……..…. 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี   ……………………..… 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร    ……..…………… 
ชื่อบัญชี   ……………………………………………… 
ธนาคาร   ………………………………..…………….  
สาขา ............................................................. 
 

ใบสั่งซื้อ เลขที่  .................../........................ 
วันที่  ............................................................. 
โรงเรียน ........................................................ 
ที่อยู่  …………………………………………………….. 
……………………………………………………………… 
โทรศัพท์  ………………………………………………. 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี................................... 

ใบสั่งซื้อ 
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รหัสใบเสร็จ.............. 
เลขท่ี ร........./............ 

ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

                                                                                  เขียนที่โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
                            วันที่ ............................................ 

ตามท่ีโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ได้จัดซื้อ....................................................................................... .. 
จาก....................................................................... ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ เลขท่ี ………………………………….. 
ลงวันที่...................................................................ครบก าหนดส่งมอบวันที่............................................... 
           บัดนี้ผู้ขายได้จัดส่ง..................................................................ตามหนังสือส่งมอบของผู้ขาย 
เลขที่ ...............................ลงวนัที่.................................................... 
           การซื้อ/จ้างรายนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ ……-………………………………………………………...… 

ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่ ...................................................แล้วปรากฎว่างานเสร็จ
เรียบร้อยถูกต้องตามสัญญาคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่ 10 มีนาคม 2565 แล้ว
ปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ ทุกประการ เมื่อวันที่ .................................. 
โดยส่งมอบเกินก าหนดจ านวน …-…… วัน  คิดค่าปรับในอัตรา..............0.20.............. รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 
…………-…..…….. บาท จึงออกหนังสือส าคัญฉบับนี้ให้ไว้ วันที่.................................................................. 
ผู้ขายควรได้รับเงินเป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น ........................... บาท  (.........................................................) 
ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ 
          จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการ โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 
(4) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
             
                                  ลงชื่อ …………………………………….. ผู้ตรวจรับพัสดุ 
                                         (……………………………………...) 
                                                         
       

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์  
          เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ 
 
  ลงชื่อ ………………………………….……….. เจ้าหน้าที่   ลงชื่อ ……………………………..…………….. หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
             (นางสาวรัชนีกร สงิห์โต)                                (นางสาวปนิดา  ยิ้มละมัย) 
 
ทราบ 
ด าเนินการเบิกจ่ายให้ผู้รับจ้างต่อไป 
               
                              ลงชือ่ ……………………………………………………….. ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
                                                 (นายเผด็จ  สุพันธนา) 
                                                                     ………../…………………………../………….. 

ใบตรวจรับพสัด ุ
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รายละเอียดแนบท้ายใบตรวจรับพัสดุ 

 

 
รายการตรวจรับพัสดุ เลขที่ ร. ............................... 

ลงวันที่ .......................เดือน..........................................พ.ศ.................. 
 

 
ล าดับ 

 

 
รายการ  

 

 
จ านวน  
หน่วย  

 

 
ราคาต่อหน่วย (บาท) 

(ราคาไม่รวมภาษี) 

 
จ านวนเงิน (บาท) 
(ราคาไม่รวมภาษี) 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

ราคาสินค้า 

จ านวนภาษีมลูค่าเพิ่ม 

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

 

 
 
 
 

รหัสใบเสร็จ................
เลขท่ี ร........./............ 

 

รายละเอียดแนบท้ายใบตรวจรับ
พัสด ุ
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                                                             บันทึกข้อความ                         รหัสใบเสร็จ................. 
 
ส่วนราชการ   โรงเรียนคุรุประชาสรรค์  ต าบลแพรกศรีราชา  อ าเภอสรรคบุรี  จังหวัดชัยนาท.................................... 
ที่......................................วันที่..................................................................................................................................... 
เร่ือง  ทราบผลและอนุมัติเบิกจ่าย 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค ์
  

ตามที่อนุมัติให้......................................................................... จาก ....................................................................... 
เป็นเงิน.................................บาท   (....................................................................................................................) ตาม 

 (    ) ตกลงซื้อ 
 (    ) ใบสั่งซื้อเลขท่ี .....................................................ลงวันท่ี....................................................... 
 (    ) สัญญาซื้อขายเลขท่ี .....................................................ลงวันท่ี....................................................... 

 บัดนี้ .............................................................................ไดส้่งมอบพัสดุแล้ว ใบส่งของ/ใบเสร็จ/ใบแจ้งหนี้ 
เลขท่ี ..............................................ลงวันท่ี .............................................และผู้ตรวจรับได้ท าการตรวจรับพัสดไุว้ถูกต้องแล้ว
พัสดุตามใบส่งของเล่มที่ ............ ลงวันท่ี 10  มีนาคม 2565   และคณะกรรมการได้ท าการตรวจรับการจัดซื้อจดัจ้างไว้ถูกต้อง
แล้ว เมื่อวันท่ี.........................................................ตามหลักฐานที่แนบ ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่ ............................................... 
เป็นเงิน .............................................. บาท (.............................................................................................................................)  
             จึงเรียนมาเพื่อทราบผลการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  
 
                                          ลงช่ือ………….......…........………….เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 
 

                                          ลงช่ือ………………................……….หัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสด ุ 
ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน 
           1. ทราบผลการตรวจรับพัสด ุ   
           2. อนุมัติจ่ายเงินให้แก่.................................................................................................................................................
เป็นเงิน............................................บาท (.............................................................................................) รายละเอียดดังนี ้ 
                          มูลค่าสินค้าหรือบริการ ...................................     บาท  
                          บวก ภาษีมูลค่าเพิ่ม ...................................     บาท 
                          จ านวนเงินที่ขอเบิกจ่ายท้ังสิ้น ...................................     บาท 
                          หักภาษีเงินได้.................-.....................บาท  
                          ค่าปรับ ..........................-....................บาท 
                          คงเหลือจ่ายจริงเป็นเงิน ...................................     บาท 

(...............................................................................................) 
                          
ลงช่ือ………............…………….เจา้หน้าท่ีการเงิน    - ทราบ 
ลงช่ือ……………...........……….หัวหนา้เจ้าหน้าท่ีการเงิน    - อนุมัติ       
ลงช่ือ……………...........……….รองผูอ้ านวยการโรงเรียนครุุประชาสรรค์        ลงช่ือ........................................................ 
                     (นายเผด็จ  สุพันธนา) 
         ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค ์
                                                                                                        ............../.............................../............. 

 
 

 

บันทึกข้อความทราบผลและอนุมตัิเบิกจ่าย 
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ใบเบิกพัสดุ 
 

 
 

                              ส่วนราชการ.........โรงเรียนครุุประชาสรรค์................. 
                                                                      วันท่ี........................................................... 

                ข้าพเจ้าขอเบิกสิ่งขอต่อไปนี้ เพ่ือใช้ในการ................................................................................................................................. 
 

    
ล าดับที ่ รายการ จ านวน หมายเหตุ 

    

    
    
    

    
    
    
    
    

 
     ได้มอบให้...................................................................เป็นผูร้ับของแทน 
       (ลงช่ือ).......................................................................ผูม้อบ     (ลงช่ือ).......................................................................ผู้เบิก 
               (.....................................................................)                      (...................................................................) 
          วันท่ี..............เดือน.................................พ.ศ.................       ต าแหน่ง............................................................................. 
               ได้รับของครบถ้วนถูกต้องแล้ว                        

     อนุญาตให้เบิกได ้
 
(ลงช่ือ).....................................................................ผูร้ับของ            (ลงช่ือ)..................................................................ผูส้ั่งจ่าย 
        (....................................................................)                                          (นายบารมี  คงฤทธิ์) 
วันท่ี..............เดือน...............................พ.ศ....................            ต าแหน่ง...รองผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์...หัวหน้าหน่วยพัสดุ 

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

 

 

 

 

 

 

เลขท่ี จ................ 
รหัสใบเบิกพสัดุ................ 
 

ใบเบิกพัสด ุ



17 
 
 
  

เอกสารการจดัจ้าง 
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                                              บันทกึข้อความ               รหัสใบเสร็จ................. 
ส่วนราชการ   โรงเรียนคุรุประชาสรรค์  ต าบลแพรกศรีราชา  อ าเภอสรรคบุรี  จังหวัดชัยนาท.................................... 
ที่......................................วันท่ี..................................................................................................................................... 
เร่ือง  รายงานขอจ้างพัสดุ 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
 ด้วย............................................................................มีความประสงคจ์ะขอจ้างท าการ.................................................. 
เพื่อ..........................................................................................ซึ่งได้รับอนุมัตจิากแผนงาน.......................................................................... 
งาน/โครงการ.....................................................................................จ านวน.........................................บาท รายละเอยีดดังแนบ 

 งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56(2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25(5) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจดัจ้างพัสดโุดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน
การจัดซื้อจดัจ้างท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจดัซื้อจดัจ้างในการแต่งตั้งผูต้รวจรับพัสด ุพ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 
5 จึงขอรายงานขอซื้อดังนี้ 
 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซือ้ คือ...................................................................................................................... 
 2. รายละเอียดที่จะซื้อคือ ตามรายละเอยีดตามบันทึกที่แนบ 

 3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อเป็นเงิน......................................................บาท 
 4. วงเงินท่ีจะขอซื้อครั้งน้ี...........................................บาท (.........................................................................................) 

5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน ...................วัน นับถัดจากวนัลงนามในสัญญา 
6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดซื้อพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีเงิน 
   จัดซื้อจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
7. หลักเกณฑ์การพิจาณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
8. ข้อเสนออื่นๆ เห็นควรแต่งตั้งผูร้ับพัสดุ ตามเสนอ 
 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
1.   เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 
2.   อนุมัติให้แต่งตั้ง..................................................................ต าแหน่ง..................................เป็นผู้ตรวจรับพัสด ุ

 
 

ลงช่ือ.......................................................เจา้หน้าท่ี  ลงช่ือ...............................................หัวหน้าเจ้าหนา้ที่ 
           (นางสาวรัขนีกร  สิงห์โต)          (นางสาวปนิดา  ยิ้มละมัย) 
       .........../....................../.........          .........../....................../......... 
 
เห็นชอบ 
อนุมัต ิ
 
                               ลงช่ือ............................................................ 
                                            (นายเผด็จ  สุพันธนา) 
                                    ผู้อ านวยการโรงเรียนครุุประชาสรรค ์
                                         .........../....................../......... 

 
 
 
 

บันทึกข้อความรายงานขอจ้างพัสดุ 
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รหัสใบเสร็จ................. 
หน้า................... 

รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความที่ ....................................ลงวันที่............................................. 
งานจัดจ้างพัสดุ จ านวน ......................รายการ ....................................................... 

 
ล าดับที ่

 
รายละเอียดของพัสดุที่จะจ้าง 

 
จ านวนหน่วย 

ราคามาตรฐาน 
(หน่วยละ) 

(ราคาไม่รวมภาษี) 

จ านวนและวงเงินทีข่อจ้างครั้งนี้ 
(ราคาไม่รวมภาษี) 

หน่วยละ จ านวนเงิน 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

รวมราคาสินค้า   
จ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิม  

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

  ลงชื่อ........................................................เจ้าหน้าที่    ลงชื่อ........................... .......................หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
              (นางสาวรัชนีกร  สิงโต)                                  (นางสาวปนิดา  ยิ้มละมัย) 

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

รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความขอจ้าง 
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                                              บันทกึข้อความ               รหัสใบเสร็จ................. 
 
ส่วนราชการ   โรงเรียนคุรุประชาสรรค์  ต าบลแพรกศรีราชา  อ าเภอสรรคบุรี  จังหวัดชัยนาท.................................... 
ที่......................................วันที่..................................................................................................................................... 
เร่ือง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง 

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

 ตามที่ ผู้อ านวยการโรงเรียนครุุประชาสรรค์..............................................................................เห็นชอบรายงานขอจ้าง 

...................................................................................................................................จ านวน.................................................บาท 

(....................................................................................................................) ตามระเบียบการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 รายละเอยีดดังแนบ 

 ในการนี้เจ้าหน้าท่ีได้เจรจาตกลงราคากับ .......... (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ......................................  ซึ่งมีอาชีพ
รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ........................... บาท (................................................................................................)                
ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ 79 จึง
เห็นควรจดัจ้างจากผูเ้สนอราคารายดังกล่าว  

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา 
1.  อนุมัติให้สั่งจ้างจาก ……………………………….(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ……………………………………............... เป็นผู้รับจ้าง      

........................................................................................................ ในวงเงิน ...................................................................... บาท 
(.................................................................................................) ก าหนดเวลาการส่งมอบ ............................................................ 

3.  ลงนามในสัญญา/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ  
 
 
  ลงช่ือ ………………….........................………เจ้าหน้าท่ี           
                                                                       (นางสาวรัชนีกร  สิงห์โต)       
          ………./……………………………/………….. 
 อนุมัต ิ

 ลงนามแล้ว 
 
                                 ลงช่ือ …………………..................………….……หัวหน้าเจ้าหนา้ที่           
                      (นางสาวปนิดา  ยิ้มละมยั)                                         
                                                                      ………./……………………………/………….. 

 
 
 

  

บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาและอนุมตัิสั่งจ้าง 
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                                                                                รหัสใบเสรจ็.......... 

 
 

ใบสั่งจ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามท่ี........................................................................ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขที่................ ............... 

ลงวันที่...............................................ไว้ต่อ  โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้างตามรายการดังนี้ 
 

ล าดับ 
 

รายการ 
จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย(บาท) 

(ราคาไม่รวมภาษี) 
จ านวนเงิน (บาท) 
(ราคาไม่รวมภาษี) 

     
     

รวมราคาสินค้า 
จ านวนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

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

 

การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
1. ก าหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งจ้าง 
2. ครบก าหนดส่งมอบวันที่  ……………………………………………………………………  
3. สถานที่ส่งมอบ  ……………………………………………………………………………….. 
4. ระยะเวลารับประกัน  …………………. 
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยัง

ไม่ได้รับมอบ 
6. โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ                         

   
ลงชื่อ..............................................................ผู้สั่งจ้าง ลงชื่อ..............................................................ผู้รับจ้าง 
  (..................................................... )                    (..................................................... ) 
  ต าแหน่ง ...............................................                  ต าแหน่ง ............................................... 

 
 
 
 
 

ผู้ขาย  …………………………..………………..……. 
ที่อยู่   ………………………..…………………..……. 
…………………………………………………………..… 
โทรศัพท์   …………………………………..……..…. 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี   ……………………..… 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร    ……..…………… 
ชื่อบัญชี   ……………………………………………… 
ธนาคาร   ………………………………..…………….  
สาขา ............................................................. 
 

ใบสั่งซื้อ เลขที่  .................../........................ 
วันที่  ............................................................. 
โรงเรียน ........................................................ 
ที่อยู่  …………………………………………………….. 
……………………………………………………………… 
โทรศัพท์  ………………………………………………. 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี................................... 

ใบสั่งจ้าง 
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รหัสใบเสร็จ.............. 
เลขท่ี ร........./............ 

ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

                                                                                  เขียนที่โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
                            วันที่ ............................................ 

ตามท่ีโรงเรียนคุรุประชาสรรค์     ได้ท าสัญญาจ้าง...................................................................... 
ตามสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้างเลขที่....................................................ลงวันที่.......................... ......................... 
ครบก าหนดสัญญาวันที่............................................................... 
           บัดนี้ผู้รับจ้างได้จัดส่งมอบงานตามใบสั่งจ้างแล้วคือ.................................................................... 
ตามหนังสือส่งมอบของผู้รับจ้าง  ลงวันที่ ..................................................... 
           งานจ้างครั้งนี้ได้สั่งให้เปลี่ยนแปลงแก้ไขคือ ................................................................................  

ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่ ...................................................แล้วปรากฎว่างานเสร็จ
เรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบสั่งจ้างทุกประการ ตั้งแต่วันที่ ..................................................................  
โดยส่งมอบเกินก าหนดจ านวน …-…… วัน  คิดค่าปรับในอัตรา..............0.10.............. รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 
…………-…..…….. บาท จึงออกหนังสือส าคัญฉบับนี้ให้ไว้ วันที่..................................................................  
ผู้รับจ้างควรได้รับค่าจ้างเป็นจ านวนเงิน........................... บาท  (.........................................................) 
ตามสัญญา/ใบสั่งจ้าง 
          จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการ โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ เพื่อโปรดทราบ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
             
                                  ลงชื่อ …………………………………….. ผู้ตรวจรับพัสดุ 
                                         (……………………………………...) 
                                                         
       

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์  
          เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ 
 

     ลงชื่อ ………………………………….……….. เจ้าหน้าที่                   ลงชื่อ ……………………………..…………….. หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
             (นางสาวรัชนีกร สิงห์โต)                                       (นางสาวปนิดา  ยิ้มละมัย) 
 

ทราบ 

ด าเนินการเบิกจ่ายให้ผู้รับจ้างต่อไป 
 
                    
                                          ลงชื่อ ……………………………………………………….. ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
                                                       (นายเผด็จ  สุพันธนา) 
                                                                     ………../…………………………../………….. 
  
 

ใบตรวจรับพสัด ุ
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รายละเอียดแนบท้ายใบตรวจรับพัสดุ 
 

 
รายการตรวจรับพัสดุ เลขที่ ร. ............................... 

ลงวันที่ .......................เดือน..........................................พ.ศ.................. 
 

 
ล าดับ 

 

 
รายการ  

 

 
จ านวน  
หน่วย  

 

 
ราคาต่อหน่วย (บาท) 

(ราคาไม่รวมภาษี) 

 
จ านวนเงิน (บาท) 
(ราคาไม่รวมภาษี) 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

ราคาสินค้า 

จ านวนภาษีมลูค่าเพิ่ม 

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

 

 
  

รหัสใบเสร็จ................
เลขท่ี ร........./............ 

 

รายละเอียดแนบท้ายใบตรวจรับพัสดุ 
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                                                             บันทึกข้อความ                         รหัสใบเสร็จ................. 
 
ส่วนราชการ   โรงเรียนคุรุประชาสรรค์  ต าบลแพรกศรีราชา  อ าเภอสรรคบุรี  จังหวัดชัยนาท.................................... 
ที่......................................วันที่..................................................................................................................................... 
เร่ือง  ทราบผลและอนุมัติเบิกจ่าย 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค ์
  

ตามที่อนุมัติให้......................................................................... จาก ....................................................................... 
เป็นเงิน.................................บาท   (....................................................................................................................) ตาม 

 (    ) ตกลงจ้าง 
 (    ) ใบสั่งจ้างเลขท่ี .....................................................ลงวันท่ี....................................................... 
 (    ) สัญญาจ้างเลขท่ี .....................................................ลงวันท่ี....................................................... 

 บัดนี้ .............................................................................ไดส้่งมอบพัสดุแล้ว ใบส่งของ/ใบเสร็จ/ใบแจ้งหนี้ 
เลขท่ี ..............................................ลงวันท่ี .............................................และผู้ตรวจรับได้ท าการตรวจรับพัสดไุว้ถูกต้องแล้ว 

เมื่อวันท่ี........................................... ตามหลักฐานที่แนบ ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่ ................................................................... 
เป็นเงิน .............................................. บาท (.............................................................................................................................)  
             จึงเรียนมาเพื่อทราบผลการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  
 
                                          ลงช่ือ………….......…........………….เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ 
 

                                          ลงช่ือ………………................……….หัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสด ุ 
ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน 
           1. ทราบผลการตรวจรับพัสด ุ   
           2. อนุมัติจ่ายเงินให้แก่.................................................................................................................................................
เป็นเงิน............................................บาท (.............................................................................................) รายละเอียดดังนี้  
                          มูลค่าสินค้าหรือบริการ ...................................     บาท  
                          บวก ภาษีมูลค่าเพิ่ม ...................................     บาท 
                          จ านวนเงินที่ขอเบิกจ่ายท้ังสิ้น ...................................     บาท 
                          หักภาษีเงินได้.................-.....................บาท  
                          ค่าปรับ ..........................-....................บาท 
                          คงเหลือจ่ายจริงเป็นเงิน ...................................     บาท 

(...............................................................................................) 
                          
ลงช่ือ………............…………….เจา้หนา้ที่การเงิน    - ทราบ 
ลงช่ือ……………...........……….หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน    - อนุมัติ       
ลงช่ือ……………...........……….รองผูอ้ านวยการโรงเรียนครุุประชาสรรค์        ลงช่ือ........................................................ 
                     (นายเผด็จ  สุพันธนา) 
         ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค ์

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

บันทึกข้อความทราบผลและอนุมตัิเบิกจ่าย 
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การด าเนินการจา้งโดยวิธีตกลงราคา (เฉพาะเจาะจง) 

การจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การจ้างครั้งหนึ่ง มีราคาไม่เกิน 500,000.- บาท มี 2 กรณ ีคือ กรณี
ด าเนินการตามปกติกับกรณีเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน  
กรณีด าเนินการตามปกติ  

1. การเตรียมการ เจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบและเตรียมการ ดังนี้  
       1.1 กรณีเป็นเงินงบประมาณ เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
อุทัยธานี ชัยนาท ให้ตรวจสอบว่าโรงเรียนได้รับจัดสรรรายการอะไรบ้าง ควรด าเนินการจัดจ้างโดยวิธีใด แล้วให้
รีบด าเนินการจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ ทันที (กรณียังไม่ได้รับอนุมัติประจ างวดก็ให้ด าเนินการไว้ก่อน โดยจะ
ลงนามในใบสั่งจ้างเมื่อได้รับอนุมัติเงินประจ างวดนั้นแล้ว) ข้อควรระวัง การจ้างด้วยเงินงบประมาณหมวด
ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุให้ระมัดระวังไม่ให้จ้างท าหรือต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
เพราะจะเป็นการใช้เงินผิดหมวดรายจ่าย (การพิจารณารายจ่ายว่าอยู่ในหมวดใดให้ศึกษาจากหนังสือการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด)  
       1.2 กรณีเป็นเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินบริจาค หรือเงินอุดหนุนการศึกษานักเรียนยากจน ให้
ด าเนินการจัดจ้างตามแผนการใช้จ่ายเงินของโรงเรียน โดยศึกษาหลักเกณฑ์และระเบียบที่เกี่ยวข้องของเงิน
ดังกล่าว  
       1.3 จัดเตรียมแบบรูปรายการและรายละเอียดที่จะจ้างให้เพียงพอ  
       1.4 ตรวจสอบหาบริษัท ร้านค้า หรือแหล่งที่มีมืออาชีพท างานที่โรงเรียนจะด าเนินการจ้าง  

2. การด าเนินการ เมื่อได้ตรวจสอบและเตรียมการตามข้อ 1 แล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอ
จ้างพร้อมทั้งเสนอแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ เสนอต่อหัวหน้าสถานศึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ (การจ้าง
ก่อสร้างให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานแต่การจ้างอ่ืน เช่น การจ้างท าครุภัณฑ์ จ้าง
ซ่อมแซมทรัพย์สินให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) คณะกรรมการดังกล่าวให้ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน โดยปกติให้แต่งตั้งข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะแต่งตั้งบุคคลที่มิใช่ราชการร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  และ
ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุหรืองานจ้างนั้นเข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย ในวงเงินไม่
เกิน 100,000.-บาท จะแต่งตั้งข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าเพียงคนเดียวเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้  (ผู้ตรวจรับ
พัสดุต้องไม่ใช้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้จัดจ้างครั้งนั้น)  

3. เมื่อหัวหน้าสถานศึกษาเห็นชอบรายงานขอจ้างแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการดังนี้  
       3.1 แจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับการจ้างและผู้ควบคุมงานทราบ
ค าสั่ง    
       3.2 ต่อรองราคากับผู้ที่รับจ้าง ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบตามรายงานขอจ้าง แล้วรายงาน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือพิจารณาสั่งจ้างโดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและผู้รับจ้างลงนามในใบ สั่งจ้างหรือ
สัญญาจ้าง 2 ฉบับ มอบให้ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ 
       3.3 ใบสั่งจ้างต้องติดอากรแสตมป์ ตามจ านวนที่จ้าง คือ 1,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท เศษ
ของ 1,000 ติดเพ่ิม 1 บาท  

4. เมื่อครบก าหนดส่งมอบตามสัญญาหรือใบสั่งจ้างแล้วผู้รับจ้างยังไม่ส่งมอบงานจ้าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
เสนอหัวหน้าสถานศึกษา เพ่ือแจ้งการเรียกค่าปรับเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้รับจ้างลงนามรับทราบ หรือแจ้ง 
ผู้รับจ้างทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ และหากจ านวนเงินค่าปรับเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุตาม
สัญญาหรือใบสั่งจ้างมีบันทึกที่ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ เมื่อ ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
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หรืองานจ้างภายหลังเวลาที่ก าหนดไว้ ให้โรงเรียนแจ้งสงวนสิทธิ์การปรับไว้เมื่อท าการรับมอบพัสดุหรืองานจ้าง
อีกด้วย ส่วนวิธีการแจ้งปฏิบัติเช่นเดียวกับการแจ้งการเรียกค่าปรับ กรณีหัวหน้าสถานศึกษา พิจารณาแล้วมี
เหตุเชื่อได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบสิ่งของหรืองานจ้างตามสัญญาได้ ให้หัวหน้าสถานศึกษาบอกเลิกสัญญา 
โดยแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้รับจ้างมาลงนามรับทราบโดยตรง หรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ แล้ว
รายงานตามสายงาน เพ่ือพิจารณาด าเนินการเสนอให้เป็นผู้ทิ้งงานต่อไป  

5. การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับจะต้องศึกษาสัญญาจ้าง
หรือใบสั่งหรือรายการที่ได้รับความเห็นชอบให้จ้างอย่างละเอียด เมื่อผู้รับจ้างแจ้งก าหนดวันส่งมอบพัสดุหรือ
งานจ้าง หรือน าพัสดุมาส่งให้โรงเรียนลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ และให้เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้ง
ผู้ตรวจรับหรือประธานกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจจ้างนัดเวลากรรมการไปตรวจรับ  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีหน้าที่ดังนี้  
  5.1 ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของโรงเรียนหรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการตรวจ

รับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน  
  5.2 ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ

ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษาหรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้  

  5.3 โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายน ามาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด  
  5.4 เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน

ตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็น
หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเป็นหลักฐานในการลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนครุภัณฑ์ 
1 ฉบับ (กรณีเป็นงานจ้างเหมาซ่อมแซมทรัพย์สิน เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ ซ่อมรถยนต์ ไม่ต้องลงบัญชีวัสดุ
ถึงแม้มีการเปลี่ยนอะไหล่ปรากฏในใบแจ้งหนี้หรือใบเสร็จรับเงินก็ตามเพราะถือเป็นรายจ่าย          ค่าใช้สอย) 
ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้า
สถานศึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี  

  5.5 ในกรณีผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบตามจ านวน หรือส่งมอบครบตามจ านวน แต่           
ไม่ถูกต้องทั้งหมด ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตามข้อ 5.4 และโดยปกติให้รีบรายงาน
หัวหน้าสถานศึกษาเพ่ือแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการนับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตรวจสิทธิของ
ส่วนราชการที่จะปรับผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือถูกต้องนั้น 

  5.6 การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว 
ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้รับจ้างมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น  และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้า
สถานศึกษาเพ่ือแจ้งในผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการนับแต่วันที่ตรวจพบ  

  5.7 ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอหัวหน้า
สถานศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าสถานศึกษาสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตามข้อ 5.4 หรือ 
ข้อ 5.5 แล้วแต่กรณี  

6. เมื่อได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว หากพัสดุนั้นเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงบัญชีหรือ
ทะเบียนครุภัณฑ์แล้วแต่กรณี และเมื่อพัสดุมีการประกันความชารุดบกพร่องให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบดูแล
บ ารุงรักษาพัสดุนั้นทราบก าหนดระยะเวลาการประกันความช ารุดบกพร่องตามสัญญาทุกครั้ง  

7. เมื่อการส่งมอบพัสดุส าเร็จเรียบร้อย ถ้าพัสดุนั้นอยู่ในระหว่างประกันความเสียหายหากเกิดการ
เสียหายช ารุดระหว่างประกันตามที่ก าหนดในสัญญา (กรณีท าสัญญาแทนใบสั่งจ้าง) ให้ผู้มีหน้าที่บ ารุงรักษาแจ้ง
เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือท ารายงานเสนอหัวหน้าสถานศึกษาแจ้งให้ผู้รับจ้างด าเนินการซ่อมแซมโดยด่วน  ในกรณีที่
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แจ้งให้ด าเนินการแล้วผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติตามสัญญาภายในก าหนดเวลาให้โรงเรียนรายงาน ตามสายงาน เมื่อ
ครบก าหนดข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว หากพัสดุดังกล่าวไม่เกิดความเสียหายหรือเสียหายแต่ได้รับการซ่อมเสร็จ
เรียบร้อยแล้วให้คืนหลักประกันแก่ผู้ท าสัญญาได้  

การตรวจความช ารุดบกพร่องของพัสดุที่อยู่ในระหว่างการรับประกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
1. ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาพัสดุ ท าการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุ ก่อน

สิ้นสุดระยะเวลาการประกันความช ารุดบกพร่องภายในระยะเวลาดังนี้  
   - ภายใน 15 วัน ส าหรับหลักประกันที่มีระยะเวลาของการประกันเกิน 6 เดือน  
   - ภายใน 30 วัน ส าหรับหลักประกันที่สัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่ 6 เดือน ขึ้นไป  
2. เมื่อตรวจสอบแล้วให้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือรายงานหัวหน้าสถานศึกษาทราบ  
3. หากผลการตรวจสอบปรากฏว่ามีความช ารุดบกพร่อง ให้หัวหน้าสถานศึกษารีบด าเนินการ ดังนี้  
   - แจ้งให้ผู้รับจ้างมาด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความ 
     ช ารุดบกพร่อง  
   - แจ้งให้ผู้ค้าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย การแจ้งผู้รับจ้างและผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) ดังกล่าวข้างต้น  
     หากไม่ทราบแจ้งโดยตรงก็ได้แจ้งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 
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                                              บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ    โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
ที ่.............................................วันที่ ..............................................................  
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง  
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
         ขอรายงานผลการพิจารณาจ้างเหมาบริการจัดท า.................................................................. โดยวิธี
............................................... ดังนี้ 

รายการพิจารณา  
 

รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ  
 

ราคาที่เสนอ*  
 

ราคาที่ตกลงซื้อ
หรือจ้าง*  

  
 

  

  รวม  
* ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจด
ลงทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ทั้งปวง 

โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาการตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา โรงเรียนคุรุ
ประชาสรรค์พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หาก
เห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งซื้อสั่งจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 

     ( ___________________________________)  
      เจ้าหน้าที่โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
  วันที่ .................................................... 
 

         ( _________________________ )  
          หัวหน้าเจ้าหน้าที่โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
           วันที่ .............................................  
 

๑. อนุมัติ  
(______________________________ )  
     ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
วันที่ ............................................. 
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   ใบสั่งจ้าง  

ผู้ขาย............................................................................ ใบสั่งจ้างเลขท่ี พัสดุ/.....................................  
ที่อยู่ ............................................................................ วันที่ ........................................  
ต าบล............. อ าเภอ......... จังหวัด.............             ส่วนราชการ โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
โทรศัพท์ ………………………………………..                   ที่อยู่ 230 ต าบลแพรกศรีราชา อ าเภอสรรคบุรี   
                                                                 จังหวัดชัยนาท 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ………………………………………… โทรศัพท์ ๐๓๘-๕๑๑๙๘๙  

ตามท่ี.................................................ได้เสนอราคา ไว้ต่อ โรงเรียนคุรุประชาสรรค์  ซึ่งได้รับราคาและ
ตกลงจ้าง ตามรายการดังต่อไปนี้ 

ล าดับ 
 

รายการ จ านวน 
 

หน่วย ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

จ านวน 
(บาท) 

      
 
 

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

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลค่าเพ่ิม   

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   
การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้  
๑. ก าหนดส่งมอบภาย .......... วันท าการ นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง  
๒. ครบก าหนดส่งมอบวันที่ ............................................  
๓. สถานที่ส่งมอบ โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
๔. ระยะเวลารับประกัน ๑ ปี  
๕. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ ของราคา    
    งานจ้างแต่ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ ๑๐๐.๐๐ บาท  
๖. ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะได้รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ใน  
    ใบสั่งจ้าง กรณีนี้ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ  
๗. การจ้างช่วง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่การจ้าง  
    ช่วงงานแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผูว้่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงาน 
    แต่บางส่วนดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดพันธะหน้าที่และผู้รับจ้างจะยังคง 
    ต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของ      
    ผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ กรณีรับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความผิดในวรรคหนึ่ง  
    ผู้รับจ้างต้องช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงินในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงาน         
    ที่จ้างช่วง ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
๘. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบัติงานแล้ว 
    เสร็จตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพ่ือน ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ  
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    หมายเหตุ  
    1. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งจ้างมีผลตาม 
       กฎหมาย  
    2. ใบสั่งจ้างนี้อ้างอิงตามเลขที่โครงการ.................................จ้างเหมาบริการ.......................... 
       โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 

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

                                                        หวัหน้าเจ้าหน้าที่โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
                                                        วันที่ ...............................................  
 

ลงชื่อ.......................................................... ผู้รับใบสั่งจ้าง                 
      (.........................................................)  
                     ผู้รับจ้าง  
     วันที ่...............................................  

 
 
เลขที่โครงการ ...................................  
เลขคุมสัญญา ....................................  
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รายละเอียดพัสดุ แนบท้ายใบสั่งจ้าง เลขที่............... 
เพ่ือใช้............................................................. ......................... 

วันที่ .................................................. 
 

 
ล าดับ 

ที ่ 
 

 
รายการ  

 

 
จ านวน  
หน่วย  

 

( ) ราคามาตรฐาน  
( ) ราคาที่เคยจ้าง
หลังสุด2งบประมาณ 
หน่วยละ  

จ านวนที่ขอจ้างครั้งนี้  
ราคาต่อ
หน่วย  

ราคารวม 

บาท บาท บาท 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

มูลค่าสินค้า  

ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%   

รวมมูลค่าสินค้า   

 
1. เห็นชอบ                                                      ลงชื่อ ............................................เจ้าหน้าที่  
2. ลงนาม                                                               (………………………………………)  
 

ลงชื่อ................................................                         ลงชื่อ.........................................หวัหน้าเจ้าหน้าที่  
        ( นายเผด็จ   สุพันธนา )                                  (…………………………………………)  
  ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
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ใบส่งมอบงานจ้าง 
 

ที่โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
ต าบลแพรกศรีราชา อ าเภอสรรคบุรี 

จังหวัดชัยนาท 17140  
                                                   วันที่ ................เดือน......................พ.ศ............ 
 
เรื่อง   ส่งมอบงานจ้าง  
เรียน  ประธานกรรมการตรวจงานจ้าง/ผู้ตรวจงานจ้าง  
 

ตามท่ีโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ ได้จ้างข้าพเจ้า……………………………………………………………………………
จ้างเหมาบริการ............................................ เพ่ือ.............................................................................................. 
จ านวน .............................. รายการ  

ซึ่งได้ด าเนินการแล้วเมื่อวันที่ .................................. รวม .......................วัน (นับเฉพาะวันท าการ) 
รายละเอียดตามใบสั่งจ้างเลขที่ ............................................. ลงวันที่ ..............................................................  

บัดนี ้ข้าพเจ้าได้จัดท างานจ้างดังกล่าว เสร็จเรียบร้อยแล้ว ขอได้โปรดท าการตรวจการจ้างในครั้งนี้ด้วย 
และเม่ือได้ท าการตรวจรับมอบงานถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ข้าพเจ้าขอรับเงินค่าจ้างเป็นเงิน.......................... บาท 
(.............................................................................................)  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และด าเนินการต่อไป 
 

       ขอแสดงความนับถือ  
 
 

                                               (_____________________________)  
               ผู้รับจ้าง 
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ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
วันที่.............................................  

 
ตาม ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง เลขที.่.................ลงวันที่..................................... โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 

ได้ตกลงจ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ กับ .................................................................................. ส าหรับโครงการ
จ้างเหมาบริการ.......................................................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นจ านวนเงิน
ทั้งสิ้น................................... บาท (...............................................)  

คณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง ได้ตรวจรับงานแล้ว ผลปรากฏดังนี้  
๑. ผลการตรวจรับ  

ถูกต้อง  
ครบถ้วนตามสัญญา  
ไม่ครบถ้วนตามสัญญา  

๒. ค่าปรับ  
มีค่าปรับ  
ไม่มีค่าปรับ  

๓. การเบิกจ่ายเงิน  
เบิกจ่ายเงิน เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น ...................................... บาท  

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

(ลงชื่อ)..............................................................ประธานกรรมการฯ                 
      (______________________________ )  
 
(ลงชื่อ).......................................................กรรมการ   
       (_______________________________)  
 
(ลงชื่อ).......................................................กรรมการ   
       (_____________________________ )  

 
 
หมายเหตุ : เลขที่โครงการ .........................................................  
               เลขคุมสัญญา ........................................................  
               เลขคุมตรวจรับ ...................................................... 
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รายละเอียดพัสดุ แนบท้ายใบตรวจรับ 
เพ่ือ...........................................................................................วันที่ ..................................................... 

 
 

ล าดับ 
ที ่ 
 

 
รายการ  

 

 
จ านวน  
หน่วย  

 

( ) ราคามาตรฐาน  
( ) ราคาที่เคยจ้าง
หลังสุด2งบประมาณ 
หน่วยละ  

จ านวนที่ขอจ้างครั้งนี้  
ราคาต่อ
หน่วย  

ราคารวม 

บาท บาท บาท 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

มูลค่าสินค้า  

ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%   

รวมมูลค่าสินค้า   

 
1. เห็นชอบ                                                      ลงชื่อ ............................................เจ้าหน้าที่  
2. ลงนาม                                                              (……………………………………….. )  
 

ลงชื่อ................................................                         ลงชื่อ.........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
        ( นายเผด็จ   สุพันธนา )                               (……………………………………………… )  
  ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
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เอกสารที่ส่งงานพัสดุโรงเรียน เพ่ือขออนุมัติจัดซื้อ 
 

วิธีตกลงราคา วิธีตกลงราคาในระบบ e-GP 
   - กรณีซ้ือจ านวนเงินตั้งแต่ง 1- 4,999 บาท  
ต้องจัดท าเอกสาร ดังนี้  
1. เขียนรายงานขอซื้อ ผ่านแผนงานโรงเรียน   
    (แนบใบขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ)  
2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการขอซื้อ  
3. ใบเสร็จ  
4. ใบตรวจรับ 1 และใบตรวจรับ 2  
5. ใบเบิก  
6. น าเอกสารทั้งหมดส่งงานพัสดุโรงเรียน  
 

  - กรณีซ้ือจ านวนเงินตั้งแต่ 5,000 – 500,000 บาท 
ต้องจัดท าเอกสาร ดังนี้  
1. เขียนรายงานขอซื้อ ผ่านแผนงานโรงเรียน(แนบใบ  
   ขออนุมัติใช้เงินงบประมาณ)  
2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการขอซื้อ  
3. เอกสารของผู้ขายแนบใบสั่งซื้อ  
   - ส าเนาบัตรประชาชน  
   - ส าเนาจดทะเบียนการค้า  
   - ส าเนากรมสรรพากร (ภพ.20)  
   - ส าเนาบัญชีธนาคารหน้าแรก 
     (ประเภทออมทรัพย์)  
   - E-mail ของผู้ขาย  
   - เบอร์โทรศัพท์  
4. ส าเนาเอกสาร คณะกรรมการตรวจรับ (3 คน)  
   - ส าเนาบัตรประชาชน  
   - ส าเนาบัตรข้าราชการ (ต้องแนบสาเนา 
     ทะเบียนบ้าน)  
   - E-mail ของคณะกรรมการ  
   - เบอร์โทรศัพท์  
5. ใบเสร็จ  
6. ใบตรวจรับ 1 และใบตรวจรับ 2  
7. ใบเบิก  
8. น าเอกสารทั้งหมดส่งงานพัสดุโรงเรียน  
 
 

 

หมายเหตุ คณะกรรมการตรวจรับท่านใดท่ีเคยแนบส าเนาบัตรประชาชนแล้ว จัดซื้อ/จัดจ้าง ครั้งต่อไป 
             ไม่ต้องแนบมาอีกเพราะข้อมูลอยู่ในระบบ e-GP แล้ว 
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เอกสารที่ส่งงานพัสดุโรงเรียน เพ่ือขออนุมัติ จัดจ้าง 
 

วิธีตกลงราคา วิธีตกลงราคาในระบบ e-GP 
  - กรณีซ้ือจ านวนเงินตั้งแต่ง 1- 4,999 บาท 
ต้องจัดท าเอกสาร ดังนี้  
  1. เขียนรายงานข้อจ้าง ผ่านแผนงานโรงเรียน 
(แนบใบขออนุมัติใช้เงินประมาณ)  
  2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการ ขอจ้าง  
  3. ใบเสร็จ  
  4. ใบตรวจรับ และใบตรวจรับ 2  
  5. ใบเบิก  
  6. น าเอกสารทั้งหมดส่งงานพัสดุโรงเรียน  

 

   - กรณีซ้ือจานวนเงินตั้งแต่ 5,000 – 500,000 บาท 
ต้องจัดท าเอกสาร ดังนี้  
  1. เขียนรายงานขอซื้อ ผ่านแผนงานของโรงเรียน
(แนบใบขออนุมัติใช้ในเงินงบประมาณ)  
  2. รายงานผลการพิจารณาอนุมัติการขอจ้าง  
  3. เอกสารของผู้ขายแนบใบสั่งจ้าง  
     - ส าเนาบัตรประชาชน  
     - ส าเนาจดทะเบียนการค้า  
     - ส าเนากรมสรรพากร(ภพ.20)  
     - ส าเนาบัญชีธนาคารหน้าแรก(ประเภทออมทรัพย์)  
     - E-mail ของผู้รับจ้าง  
     - เบอร์โทรศัพท์  
     - อากรแสตมป์ (ราคาจ้าง 1,000 บาท/1 บาท)  
  4. ส าเนาเอกสาร คณะกรรมการตรวจรับ (3คน)  
     - ส าเนาบัตรประชาชน  
     - ส าเนาบัตรข้าราชการ (ต้องแนบสาเนาทะเบียน 
       บ้าน)  
     - E-mail ของคณะกรรมการ  
     - เบอร์โทรศัพท์  
  5. ใบเสร็จ  
  6. ใบตรวจรับ 1 และใบตรวจรับ 2  
  7. ใบเบิก  
  8. น าเอกสารทั้งหมดส่งงานพัสดุโรงเรียน  
 

 
หมายเหตุ  คณะกรรมการตรวจรับท่านใดท่ีเคยแนบส าเนาบัตรประชาชนแล้ว จัดซื้อ/จัดจ้าง ครั้งต่อไป 
              ไม่ต้องแนบมาอีกเพราะข้อมูลอยู่ในระบบ e-GP แล้ว  
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เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
การเบิกจ่ายค่าพาหนะนักเรียน (รถโดยสาร)  การเบิกจ่ายค่าอาหารว่าง/อาหารกลางวัน/

เครื่องดื่ม 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย (เงินอุดหนุน)  
  1. บันทึกขอใช้เงินงบประมาณตามโครงการ  
  2. รายงานขอจ้างตามระเบียบพัสดุฯ  
  3. รายชื่อนักเรียน/ครูผู้ควบคุม  
  4. ใบจ้าง/บันทึกข้อตกลงจ้าง (ติดอากรแสตมป์) 
จ านวนเงินจ้าง 1,000 บาท ติดอากร 1 บาท เศษ
ของ 1,000 บาท ปัดเป็น 1 บาท  
  5. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง (เจ้าของรถ
รับจ้าง/กิจการร้าน/บริษัท/หจก.)  
  6. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขับรถรับจ้าง  
  7. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับจ้าง  
  8. ส าเนาใบขับขี่ของผู้ขับรถรับจ้าง  
  9. ส าเนากรมธรรม์ประกันภัยรถคันที่รับจ้าง  
 10. ส าเนาทะเบียนรถคันที่รับจ้าง  
 11. ส าเนาการจดทะเบียนการค้าของผู้รับจ้าง  
 12. ใบส่งมอบงานของผู้รับจ้างพร้อมลงนาม  
 13. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินของ 
ผู้รับจ้าง  
 14. ใบตรวจรับพัสดุ (ให้กรรมการลงนามทุกแผ่น)  

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย (เงินอุดหนุน)  
  1. บันทึกขอใช้เงินงบประมาณตามโครงการ  
  2. บันทึกขออนุมัติจ้างประกอบอาหาร/เครื่องดื่ม  
  3. โครงการอบรมหลักสูตร  
  4. รายงานขอจ้างตามระเบียบพัสดุฯ  
  5. บัญชีรายชื่อพร้อมลายเซ็นของผู้เข้ารับการ
อบรมและผู้เกี่ยวข้อง และผู้ควบคุมลงนามเอกสาร
ทุกหน้า  
  6. ใบจ้าง/บันทึกข้อตกลงจ้าง (ติดอากรแสตมป์) 
จ านวนเงินจ้าง 1,000 บาท ติดอากร 1 บาท เศษ
ของ 1,000 บาท ปัดเป็น 1 บาท  
  7. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง  
  8. ใบส่งมอบงานของผู้รับจ้างพร้อมลงนาม  
  9. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินของผู้รับจ้าง  
 10. ใบตรวจรับพัสดุ (ให้กรรมการลงนามทุกแผ่น)  
 

กรณีท่ีเป็นเงินงบประมาณในระบบ GFMIS  
    ผู้รับจ้างต้องมีรายชื่อในข้อมูลผู้ขาย A004 กรณีผู้รับจ้าง ไม่มีรายชื่อในข้อมูลหลักผู้ขาย สพฐ. A004 
ต้องส่งเอกสารเพ่ิมเติม จ านวน 2 ชุด ดังนี้  
   1. ส าเนาสมุดเงินฝากธนาคาร (ประเภทออมทรัพย์) ที่มีการเคลื่อนไหว ภายใน 6 เดือน พร้อมระบุ         
ชื่อเจ้าของบัญชีเป็นภาษาอังกฤษเท่านั้น  
   2. ส าเนาบัตรประชาชนผู้เสียภาษี/บัตรประชาชน/Passport (ถ้ามี)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



38 
 

ขั้นตอนการจัดซื้อ/จ้างโดยวิธ ีe-bidding  
ตาม พรบ. การจัดซื้อจ้างฯ ม.๕๖ วรรคหนึ่ง วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐.-บาท 

ล าดับ/ 
ขั้นตอน  

วิธีการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าท่ี/บุคคล เพื่อ
จัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) (ระเบียบ
ฯ ข้อ ๒๑)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

1 เจ้าหน้าท่ี/
คณะกรรมการ 

2 จัดท าเอกสารซื้อ/จ้างด้วยวิธี e-bidding 
(ระเบียบข้อ ๔๓) (กรณีวงเงินเกิน 
๕๐๐,๐๐๐.-บาท)  

1 หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี/ 
เจ้าหน้าท่ี  
 

3 จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้างตามข้อ๒๒ เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีเพื่อขอความเห็นชอบ  
(ระเบียบฯ ข้อ ๒๒)  

1 หัวหน้า 
เจ้าหน้าที/่ 
เจ้าหน้าท่ี  
 

4 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้น า
ร่างประกาศ/เอกสารเผยแพรล่งเวบ็ไซตไ์ม่
น้อยกว่า ๓ วัน ทาการ เพื่อรับฟังความ
คิดเห็น (กรณีวงเงินไมเ่กิน ๕ ล้านบาท อยู่
ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะ
น าร่างฯ ประกาศเผยแพร่หรือไม่กไ็ด)้  

3 หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี/ 
เจ้าหน้าท่ี  
 

5 -กรณีน ารา่งประกาศ/เอกสารประกวดราคา
รับฟังความคิดเห็น (ข้อ๔๕) หากไม่มีผูเ้สนอ
ความคิดเห็นหรือมผีู้แสดงความคดิเห็น แต่
พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ปรับปรุงใหเ้ผยแพร่
ประกาศฯ  
-กรณีมผีู้แสดงความคิดเห็นและพจิารณา
แล้วควรปรบัปรุงเมื่อแกไ้ขเสร็จแลว้ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติและ
น าร่างประกาศอีกครั้ง (ข้อ๔๗) (๑)  

3 หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี/ 
เจ้าหน้าท่ี  
 

6 -ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯและ
จัดเตรียมเอกสารฯ เพื่อยืนยันข้อเสนอผ่าน 
ระบบ e-GP (ข้อ๕๑ (๕/๑๐/๑๒/๒๐))  
 

5/10/ 
12/20 

 

หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี/ 
เจ้าหน้าท่ี  
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) 

จัดท าเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธี  
e-bidding 

จัดท ารายงานขอจัดซื้อ/จ้าง เสนอ 
หัวหนา้หน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เผยแพร่
 

ไม่เผยแพร ่

มีผู้เสนอ
ความเห็น 

ไม่มผีู้เสนอ
ความเห็น 

ไม่ปรับปรุง ปรับปรุง 

เผยแพร่ประกาศฯ 
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ล าดับ/ 
ขั้นตอน  

วิธีการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ 
 

7 -กรณีมผีู้เสนอความเห็นใหห้ัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
แจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกรายทราบเป็น
หนังสือ(ข้อ๔๗ (๑))  
-กรณีไม่น าร่างประกาศ/เอกสารประกวด
ราคารับฟังความคิดเห็น(ข้อ๔๕)และหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้น าประกาศ
เผยแพร่และเอกสารประกวดราคา(ข้อ๔๘)  

 
 
 
 
 
 
 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี /
เจ้าหน้าท่ี  

 

8 -ก าหนด วัน เวลา ช้ีแจงรายละเอยีดเพิ่มเติม 
(ถ้ามี) ก่อนถึงวันเสนอราคาไม่นอ้ยกว่า ๓ 
วันท าการ (ข้อ๕๒)  

1 หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี /
เจ้าหน้าท่ี  

9 -วันเสนอราคาให้ก าหนดวันเสนอราคาเป็น
วันถัดจากวันสุดท้ายของการประกาศ
เผยแพร ่(ระเบียบฯข้อ ๔๕)  
-ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP 
โดยเสนอราคาไดเ้พียงครั้งเดียว(ข้อ๕๔)  

1 หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี /
เจ้าหน้าท่ี  

 

10 -คณะกรรมการพิจารณาผลฯด าเนนิการ
พิจารณาผลฯ (ข้อ๕๕)  
-คณะกรรมการฯจดัท ารายงานผลการ
พิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหนา้ของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบ (ข้อ๕๕(๔))  

1 เจ้าหน้าท่ี/  
คณะกรรมการฯ  

 

11 -หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจ
อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา
(ข้อ๕๙)  

1 หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี /
เจ้าหน้าท่ี  

12 หัวหน้าเจ้าหน้าที่จดัทาประกาศผลผู้ชนะ 
(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผูร้ับมอบ
อ านาจลงนาม)ในระบบ e-GPเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์โรงเรียน และให้
ปิดประกาศที่หน่วยงาน (๓ช่องทาง) และ
แจ้งผู้เสนอราคาทุกรายผ่านทาง e-mail 
(ระเบียบ ข้อ๘๑ ประกอบข้อ๔๒)  

1 หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี /
เจ้าหน้าท่ี  

 

13 ให้ผู้มีสิทธิยื่นอุทธรณผ์ลผู้ชนะนับแต่วัน
ประกาศผลผู้ชนะ (มาตรา ๑๑๗)  

 
 

7 ผู้มีสิทธิยื่นเสนอ 
ราคา  

 
 
 
 
 

ช้ีแจงรายละเอียดเพิม่เตมิ 

เสนอราคา 

พิจารณาผล/รายงานผล 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ผู้มีสิทธ์ิยื่นอุทธรณผ์ลผู้ชนะ 
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ล าดับ/ 
ขั้นตอน  

วิธีการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ 
 

14 จัดท าสญัญา/ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรอืข้อตกลง
ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการ
พิจารณา(มาตรา๖๖)และระเบียบฯ ข้อ๑๖๑ 
(ยกเว้นไมต่้องรออุทธรณ ์กรณีมผีูย้ื่น
ข้อเสนอรายเดียว ตามหนังสือเวยีน
กรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ที่กค ๐๔๐๕.๒/ว 
๔๕๓ ลว. ๒๘ พ.ย. ๖๐)  

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี /
เจ้าหน้าท่ี  

 

15 เจ้าหน้าท่ีพัสดุสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างตามระบบ GFMIS โดยใช้แบบฟอร์ม 
ผข.๐๑ ตรวจสอบกับเอกสารข้อมลูผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง แล้วน าส่งในระบบ GFMIS WEB 
Online เพื่อส่งกรมบญัชีกลางอนมุัติและ 
ยื่นข้อมูลผู้ขาย (กรณผีู้ขายรายใหม่)  

½ หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี /
เจ้าหน้าท่ี  

 

16 เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง 
(PO) ตามระเบียบ GFMIS WEB Online 
โดยใช้แบบฟอร์ม บส.๐๑ หรือ บส.๐๔ 
แล้วแต่กรณีโดยอ้างอิงข้อมูลจาก e-GP มา
ตรวจสอบกับเอกสารจัดซื้อ/จ้างแล้วน าส่งใน
ระบบ GFMIS WEB Online/ พิมพ์รายงาน
จากระบบ GFMIS WEB Online แนบเรื่อง  

1/2 เจ้าหน้าท่ี 
 

17 ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของหรือส่งมอบงาน
โดยระบุจ านวน ราคา ชนิด ขนาด หรือ
ความส าเร็จของงานให้ชัดเจนท้ังนี้ต้องมี 
รายมือช่ือผูส้่งของหรือผู้ส่งงานและผู้รับของ
ให้ถูกต้องตามใบบันทึกขออนุมัติซือ้/จ้าง
และก าหนดระยะเวลาการตรวจรบัตรงตาม
ระเบียบการตรวจรับหรือตรวจการจ้าง 
(ระเบียบฯ ข้อ ๑๗๕ และข้อ ๑๗๖) 
 **ขั้นตอนที่ ๑๗-๑๘ รวม ๕ วันท าการ  
 

 เจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง 
เป็นหนังสือ 

สร้างข้อมูลหลักการขาย/ผู้รับจ้าง          
ตามระบบ GFMIS 

บันทึกข้อมูลการจดัซื้อ/จ้าง (PO) 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างจัดส่งของ 
หรือส่งมอบงาน 
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ล าดับ/ 
ขั้นตอน  

วิธีการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ 
 

18 คณะกรรมการตรวจรับพัสด/ุผู้ตรวจรับพัสดุ
ที่ได้รับการแต่งตั้งตามรายงานขอ/ซื้อจ้าง 
ด าเนินการตรวจรับพัสด ุ-กรณตีรวจแล้ว
ผ่าน คณะกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับพัสดุ
ส่งมอบพัสดุให้กับเจ้าหน้าท่ี/ตรวจการ
รับประกัน/ตรวจหลักประกัน  
-กรณีตรวจแล้วไมผ่่าน เจ้าหน้าท่ีแจ้งให้
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ เพื่อแก้ไข และ 
ด าเนินการตามระบบ e-GP (ขนมชั้นที่ ๘)  

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี /

คณะกรรมการ 
ตรวจรับพสัด/ุ 
ผู้ตรวจรับพัสด ุ 

 

19 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการรับพัสดุและจดัท า
รายงานการตรวจรับพัสด/ุรายงานตรวจการ
จ้าง พร้อมท้ังจัดท าเรื่องขอเบิกจ่ายเงินให้แก่
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
 

1 หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี /
เจ้าหน้าท่ี  

 

20 จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
(จัดเก็บส าเนาใบกรรมการตรวจรบัและ           
ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี/้ใบก ากับภาษ/ี
ใบเสร็จรับเงิน/(ถ้าม)ี รวมทั้งรายละเอียด 
ต่าง ๆ ทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง ) (ม.๑๒ ประกอบ
ระเบียบฯ ข้อ ๑๖)  
 
 
 

1 เจ้าหน้าท่ี 

 
รวมระยะเวลาด าเนินการ (ขั้นตอนที่ ๑ - ๑๘)  
- กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี  
   วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาทแต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาทให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๓๘ วันท าการ  
- กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี  

วงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาทแต่ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาทให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๔๓ วนัท าการ – 
กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี  

วงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาทแต่ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐บาทให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๔๕วันท าการ  
- กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี  

วงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๕๓ วันท าการ 
 
 
 

ตรวจการรับประกัน/ตรวจหลักประกัน 

รับพัสดุและจดัทารายงาน การตรวจรับ
พัสด/ุรายงานตรวจการจ้าง/เบิกจ่ายเงิน 

จัดท าบันทึกรายงานผล 
การพิจารณา 

เห็นชอบ 

ผ่าน ไม่ผา่น 

แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจา้งทราบ 
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Workflow วิธี -e-bidding 
 
          - เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 
          - คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
         
          - เจ้าหน้าที่พัสดุ 
           
          - เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 
                                   

        
 
 
 
                                                        
            

 
 
 
 
 
 
 
                           หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท ารายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดท าแผนจดัซื้อจัดจา้ง  
(พรบ.มาตรา ๑๑ + ระเบียบฯ ข้อ ๑๑) 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดท าเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธ ีe-biffing (ข้อ 43) 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

น าร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร ่
ลงเว็บไซต์เพื่อรับฟังความเห็น(ข้อ ๔๔) 

 วงเงินไม่เกิน ๕ ล้านอยู่
ในดุลยพินิจของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

ไม่น าร่างประกาศ/เอกสาร ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้น าประกาศเผยแพร ่

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา (ข้อ48) 

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯ และการจัดเตรียมเอกสารฯ                        
เพื่อยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ ๕๑) 

ก าหนด วัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี ก่อนถึงวันเสนอราคา               
ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ (ข้อ ๕๒) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP                                              
โดยเสนอราคาได้เพยีงครั้งเดยีว (ข้อ ๕๔) 

คณะกรรมการพจิารณาผลฯ ด าเนินการพิจารณาผลฯ (ข้อ ๕๕) 

คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อ               
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ (ข้อ ๕๕(๔)) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอานาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง                                  
เห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ ๕๙) 

ประกาศผู้ชนะ                 
การเสนอราคา              

(ข้อ ๕๙) 

-หากมีผู้เสนอความเห็นให้หวัหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้ตอบ  
ผู้มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ๔๗(๑))  
-กรณีปรบัปรงุหัวหน้าเจ้าหน้าทีท่ารายงานพร้อม ความเห็น        
ทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ+น าร่าง
ประกาศอีกครั้ง (ข้อ ๔๗ (๑)) 

น าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคา 
รับฟังความคิดเห็น (ข้อ๔๕+๔๖) 

มีผู้เสนอ 
ความคิดเห็น 

ไม่มีผู้เสนอ 
ความคิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง  
(ข้อ ๔๗) (๒)) 

ไม่ปรับปรุง  
(ข้อ ๔๗) (1)) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่ 
คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด หรือข้อตกลง 
ภายหลังจากพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ผลการพิจารณา 
(มาตรา ๖๖ และระเบยีบฯ 
ข้อ ๑๖๑) 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ
- ประกาศเผยแพรไ่ม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ      
-  ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวัน
สุดท้ายของการประกาศเผยแพร่                              
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. กฎกระทรวงก าหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560  
4. กฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง 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 ที ่กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่องแนวทาง

ปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Government Procurement : e-GP)  

12. หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่กค (กวพ)0405.2/ ว 320 ลง 
วันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง การก าหนดสินค้าส าหรับดาเนินการจัดหาด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Market : e-market) เพ่ิมเติม  

13. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที ่กค (กวจ) 0405.2/ว 336 ลงวันที่ 4 กันยายน 2560 เรื่องซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ การใช้บัญชี
ผู้ประกอบการงานก่อสร้างของหน่วยงานของรัฐที่ได้จัดทาไว้แล้วก่อนวันที่พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ใช้บังคับ  

14. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที ่กค (กวจ) 0405.2/ว 346 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 เรื่อง การอนุมัติยกเว้นให้การเช่าหรือการจ้าง
ที่ต้องกระท าต่อเนื่องไปในปีงบประมาณใหม่ แต่ไม่อาจลงเวลาได้ทัน มีผลย้อนหลัง  

15. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที ่กค (กวจ) 0405.2/ว 347 ลงวันที่ 8 กันยายน 2560 เรื่อง การเช่าและการจ้างเหมาบริการที่มี
ความจ าเป็นต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 



44 
 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

- เอกสารประเมินราคา 

- ใบส่งมอบงาน 

- ใบส าคัญรับเงิน 
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โรงเรียนคุรุประชาสรรค์  
แบบประมาณการราคา วัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ ประจ าป ี2565 

 

โครงการ................................................................................กิจกรรม.................................................................... 
ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม.................................................... ก าหนดใช้ภายในวันที ่…………..…………………  
 จัดซื้อ      จัดจ้าง     โดยวิธี เฉพาะเจาะจง   คัดเลือก     ประกาศเชิญชวน 
 

ที่ 
 

รายการ 
จ านวน 
หน่วย 

ราคาต่อ  
หน่วย 

จ านวนเงิน 
(บาท) 

ระยะเวลาที่จัดซื้อ 
จัดจ้าง (ว/ด/ป) 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
  

รวมจ านวนเงิน ………………………………………………………………….………..……….. 
  

  
 
ลงชื่อ.....................................................ผู้ควบคุมงบประมาณ     ลงชื่อ..............................................เจ้าหน้าที่พสัด ุ 
      (…………………………………………………..)                                  (…………………………………………….)   
    ............../ ............................./ .................                           ............../ ............................./ .................        
 
ขอแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสด ุ 
1 .........................................................................................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสด ุ
2.......................................................................................................... กรรมการ 
3.......................................................................................................... กรรมการ 
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ใบส่งมอบงาน 

เขียนที่.............................................. 
......................................................... 

 

วันที่.............เดือน............................พ.ศ.............. 
 เรื่อง ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
 

 ตามท่ี  โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า
.....................................................................................  
ท าการ.............................................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม (   ) ใบสั่งจ้าง  

(   ) บันทึกตกลงจ้าง  (   ) สัญญาจ้าง  เลขที่ .........../............ ลงวันที่ .............เดือน........................... .พ.ศ
............ 
ในวงเงิน ...................บาท (.........................................................................................) นั้น  

 บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตาม  (   ) ใบสั่งจ้าง  (   ) บันทึกตกลงจ้าง  (   ) สัญญาจ้าง เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

จึงขอส่งมอบงานจ้าง เพ่ือตรวจรับและขอเบิกจ่ายเงิน จ านวน ......................... บาท 

(.........................................................................................) ต่อไป  

 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนคุรุประชาสรรค์ 
เลขที่รับ.............................................. 
วันที่.................................................... 
เวลา................................................... 
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ใบส าคัญรับเงิน 

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

 ข้าพเจ้า...................................................................................................................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที่ ................ต าบล.........................อ าเภอ..............................จังหวัด....…………..…………. 
ได้รับเงินจาก  โรงเรียนคุรุประชาสรรค์  ดังรายการต่อไปนี้ 

 

รายการ 
จ านวนเงิน 

บาท สต. 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
รวมเป็นเงิน (ตัวอักษร)   
 

    ลงชื่อ ……………..………………..……… ผู้รับเงิน 
           (............................................) 
 
    ลงชื่อ ……………………………………..… ผู้จ่ายเงิน    
                  (............................................) 
 
 

 

หมายเหตุ : การใช้ใบส าคัญรับเงินต้องมีส าเนาบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการแนบ และรับรองส าเนาถูกต้อง 
      ทุกครั้ง 
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คณะกรรมการจัดท า 
 

1. นายเผด็จ  สุพันธนา  ประธานกรรมการ 
2. นายบารมี คงฤทธิ์  รองประธานกรรมการ 
3. นางณัฐณิชาช์  บุญมาก กรรมการ 
4. นางสาวอรทัย  บุญถวิล กรรมการ 
5. นางสาวปนิดา  ยิ้มละมัย กรรมการและเลขานุการ 
6. นางสาวรัชนีกร  สิงโต  กรรมการและผู้ช่วยเลขนุการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


