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ค ำน ำ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 มีผลประกาศใช้  โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้การด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยให้หน่วยงาน
ของรัฐทุกแห่งน าไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ ซ่ึงมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสารธารณชนให้มากที่สุด ให้เกิดความโปร่งใส
และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างที่ค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งาน
เป็นส าคัญ มีการวางแผนการการด าเนินการและมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะท าให้การจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งเป็นไปตามหลัก ธรรมาภิบาล มีการจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ซ่ึงจะท าให้เกิดความโปร่งใสในการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ  สร้างความเชื่อม่ันให้กับ
สาธารณชนและเกิดผลดี ทั้งยังมีการส่งเสริมให้ภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบการด าเนินการซ่ึงเป็น
มาตรการหนึ่งในการป้องการทุจริตและการประพฤติมิชอบ ในการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ  

โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์ เป็นสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

กรุงเทพมหานคร เขต 1 ที่จะต้องปฏิบัติพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560 และเพ่ือให้เป็นแนวทาง

ปฏิบัติงานและมาตรฐานเดียวกัน จึงได้จัดท า “คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนธนบุรี   

วรเทพีพลารักษ์” เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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บทท่ี 1 

ความรู้ท่ัวไปเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

ค านิยาม  

การจัดซ้ือจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ

โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ  ควบคุม

งานก่อสร้าง แบ่งออกเป็น 6 ประเภท ดังนี้  

(1) สินค้า ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่   

ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของ “สินค้า” นั้น  

(2) งานบริการ ได้แก่ งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตาม 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง  ของ

หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการ หรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่  ปรึกษา 

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์   

(3) งานก่อสร้าง ได้แก่ งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด  

และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุ ง  รื้อถอน หรือการกระท า อ่ืนใดที่ มีลักษณะท านองเ ดียวกันกับอาคา ร  

สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่า

มูลค่า “งานก่อสร้าง” นั้น  

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่ หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ  

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันรวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ  ซ่ึง

สร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า  หรือ

สิ่งอ่ืน ๆ ซ่ึงเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์ หรือเครื่องเรือน สาธารณูปโภค หมายถึง 

งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า    

ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เก่ียวข้องซ่ึงด าเนินการ ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน  
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(4) งานจ้างที่ปรึกษา ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้  

ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์  

การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัยหรือด้านอ่ืน     

ที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ  

(5) งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติ  

บุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  

(6) การด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

การบริหารพัสดุ  หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ บ ารุงรักษา 

และการจ าหน่ายพัสดุ  

ราคากลาง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้     

ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้  

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด  

(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า  

(3) ราคามาตรฐานที่ส านกังบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด  

(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  

(5) ราคาที่เคยซ้ือหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  

(6) วิธีอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  

ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2)  

หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของ หน่วยงาน

ของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้ ราคาใดตาม 

(4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ  

เงินงบประมาณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่า 

ด้วยวิธีงบประมาณ หรือกฎหมายเก่ียวกับการโอนงบประมาณ เงินซ่ึงหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดย  ได้รับอนุญาต

จากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคง  คลัง เงินซ่ึง

หน่วยงานของรับได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงินภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม 
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หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการส่วน  ท้องถิ่นมีอ านาจ

เรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ หรือเงินอ่ืนตามที่ก าหนด ในกฎกระทรวง  

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจตาม

กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล 

มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก า กับของรัฐสภา หน่วยงาน อิสระของรัฐและ

หน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัด  จ้างหรือ

การบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเก่ียวกับการบริหาร งานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก า หนดหรือผู้ที่  ได้รับ

มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

เจ้าหน้าท่ี หมายถึง ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ  มอบหมายจาก

ผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

 

หลักการจัดซ้ือจัดจ้าง  

การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐจะต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดและต้อง 

สอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้  

1. คุ้มค่า  

2. โปร่งใส  

3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

4. ตรวจสอบได้  

 

การเปิดเผยข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอ  

ห้ามมิให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อเสนอของผู้ ยื่นข้อเสนอในส่วนที่เป็นสาระส า คัญและเป็นข้อมูล      

ทางเทคนิคของผู้ยื่นข้อเสนอ ซ่ึงอาจก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้ยื่นข้อเสนอด้วยกันต่อผู้ ซ่ึงมิได้  

เก่ียวข้องกับการจัดซ้ือจัดจ้างครั้งนั้นหรือต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน เว้นแต่ เป็นการเปิดเผ ยข้อมูลต่อผู้ มีอ านาจ 

หน้าที่ตามกฎหมาย หรือการด าเนินการตามกฎหมาย 
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อ านาจในการส่ังซ้ือหรือส่ังจ้างและการมอบอ านาจ 

วิธีการส่ังซ้ือส่ังจ้าง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหน่ึงชั้น 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ไม่เกิน 200,000,000 บาท เกิน 200,000,000 บาท 
วิธีคัดเลือก ไม่เกิน 100,000,000 บาท เกิน 100,000,000 บาท 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่เกิน 50,000,000 บาท เกิน 50,000,000 บาท 

ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว3808 ลงวันที่ 25 สิงหาคม 
2560 เรื่อง มอบอ านาจเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดจ้าง และมอบอ านาจเก่ียวกับเงินรายได้สถานศึกษา ดังนี้  

(1) ค าสั่งที่ 1340/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2560 มอบอ านาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัด  

จ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ ซ่ึงมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการโรงเรียนด า เนินการวงเงินครั้งหนึ่งเต็มวงเงิน     

ที่เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีอ านาจ  

(2) ค าสั่งที่ 1341/2560 สั่ง ณ วันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2560 มอบอ านาจเก่ียวกับเงินรายได้  

สถานศึกษา มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการโรงเรียนด า เนินการด้วยเงินรายได้สถานศึกษาปฏิบัติราชการแทน 

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน วงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 15 ล้านบาท นอกเหนือจากที่ก า หนดให้   

เป็นอ านาจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 5.2 ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว4811 ลงวันที่ 18 ตุลาคม 2560 เรื่อง มอบอ านาจการมอบโอนพัสดุ ค าสั่งที่ 

1677/2560 สั่ง ณ วันที่ 18 ตุลาคม พ.ศ.2560 มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการโรงเรียนด าเนินการมอบโอนพัสดุของ

โรงเรียนให้กับหน่วยงานในสังกัดส านักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

การด าเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

การด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการในระบบเครือข่าย 

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government : 

 e – GP) และให้ใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบเป็นเอกสารประกอบการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามวิธีการที่

ก าหนด 
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บทท่ี 2 
กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 
วิธีจัดซ้ือจัดจ้าง 
วิธีการจัดซ้ือจ้าง มี 3 วิธี คือ 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
1.3 วิธีสอบราคา 

2. วิธีคัดเลือก 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

1. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 

1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซ้ือหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า(e-catalog) 
โดยให้ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ซ่ึงมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท โดยต้อง
มีการเผยแพร่ประกาศและเอกสารไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ให้เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมประกาศเชิญชวน ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด ซ่ึงการให้หรือ 
ขายเอกสารให้ด าเนินไปพร้อมกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสาร ดังนี้ 

วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
วงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
วงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
วงเงินเกิน 50,000,000 บาท เผยแพร่ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 

1.3 วิธีสอบราคา คือ การซ้ือหรือจ้างครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 
โดยให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นต้ังอยู่ในพ้ืนที่ท่ีมีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ท าให้ 
ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้  ทั้งนี้ให้ เจ้าหน้าที่
ระบุเหตุผลความจ า เป็นที่ไม่อาจด า เนินการซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  หรือวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ไว้ในรายงานขอซ้ือหรือขอจ้าง ซ่ึงการให้หรือขายเอกสารให้ด า เนินการไปพร้อมกับการเผยแพร่
ประกาศและเอกสาร โดยเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
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2. วิธีคัดเลือก หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม 
เง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซ่ึงต้องไม่น้อยกว่า 3 รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการ 
ที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย 
การซ้ือหรือจ้างหน่วยงานของรัฐจะเลือกใช้วิธีการคัดเลือก ในกรณีดังต่อไปนี้ 

(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้วไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ/หรือข้อเสนอไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) พัสดุที่ต้องการจัดซ้ือจัดจ้างมีคุณลักษณะพิเศษ หรือซับซ้อน ผู้ประกอบการมีจ านวนจ ากัด 
(ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ 
(ง) พัสดุที่โดยลักษณะการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับหรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐหรือที่เก่ียวกับ

ความม่ันคงของประเทศ 
(ช) กรณีงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความช ารุดเสียหายก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้ 
(ซ) กรณีอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม

เง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งเข้ามายื่นข้อเสนอ หรือเข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้ง        
การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

หน่วยงานของรัฐจะเลือกใช้วิธีเฉพาะเจาะจง ในกรณีดังต่อไปนี้ 
(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอ

ไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซ้ือ    

จัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
(ค) การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือมีผู้ประกอบการ

เพียงรายเดียว 
(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติ หรือโรคติดต่ออันตราย

ตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิด
ความล่าช้าเสียหายอย่างร้ายแรง 

(จ) เป็นพัสดุที่เก่ียวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซ้ือจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซ้ือ 
จัดจ้างเพ่ิมเติมหรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น 

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 

(ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง ซ่ึงจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
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(ซ) กรณีอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
** กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างที่ไม่ท า

ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ให้ไว ้ณ วันที ่23 
สิงหาคม พ.ศ. 2560 ก าหนด ดังนี้ 

ข้อ 1 การจัดซ้ือจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้างที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ
ทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

ข้อ 2 งานจ้างที่ปรึกษาดังต่อไปนี้ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
(1) งานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
(2) งานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัดและมีวงเงินค่าจ้าง ครั้งหนึ่งไม่เกิน 

5,000,000 บาท 
ข้อ 3 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง ครั้งหนึ่งไม่เกิน 

5,000,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
ข้อ 4 ในกรณีที่มีการจัดซ้ือจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้

ต่อกันก็ได้ (หมายถึงไม่ท าใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง) แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจ้าง (ต้องมีรายงานขอซ้ือขอจ้าง) นั้น 
ข้อ 5 ในกรณีที่การจัดซ้ือจัดจ้าง มีวงเงินเล็กน้อย ไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งต้ังบุคคลหนึ่งบุคคลใด

เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
 

เกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอส าหรับการซ้ือหรือจ้าง 
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือก ให้พิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐและวัตถุประสงค์

ของการใช้งานเป็นส าคัญ ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
1. การซ้ือหรือจ้างพัสดุที่มีก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ เป็นมาตรฐาน มีคุณภาพดีเพียงพอ 

ต่อความต้องการใช้งาน และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐแล้ว ให้ใช้เกณฑ์ราคาโดยคัดเลือกผู้เสนอราคา 

ต่ าสุดเป็นผู้ชนะ 

2. การซ้ือหรือจ้างพัสดุที่มีความซับซ้อน มีเทคโนโลยีสูง หรือมีเทคนิคเฉพาะ จ าเป็นต้องคัดเลือก 
พัสดุที่มีคุณภาพดีตามความต้องการใช้งานของหน่วยงานของรัฐนั้น และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ 
สามารถใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน โดยพิจารณาคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณภาพและคุณสมบัติถูกต้อง 
ครบถ้วน ซ่ึงได้คะแนนรวมสูงสุดเป็นผู้ชนะ หากไม่อาจเลือกเกณฑ์อ่ืนประกอบ และจ าเป็นต้องใช้เกณฑ์เดียวให้ 
ใช้เกณฑ์ราคา 

3. การซ้ือหรือจ้างที่มีการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะต้องค านึงถึงเทคโนโลยีของพัสดุหรือ 
คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซ่ึงอาจจะมีข้อเสนอที่ไม่อยู่ในฐานเดียวกันเป็นเหตุให้มีปัญหาในการพิจารณาให้ 
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หน่วยงานของรัฐก าหนดเป็นเง่ือนไขให้มีการยื่นข้อเสนอทางด้านเทคนิค หรือข้อเสนออ่ืนแยกมาต่างหากและ 
ให้พิจารณาคัดเลือกผู้ที่ได้คะแนนข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืนที่ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ าตามที่หน่วยงานของรัฐ 
ก าหนด แล้วให้พิจารณาตาม (8.1) หรือ (8.2) 

เกณฑ์อ่ืนที่ใช้พิจารณาประกอบเกณฑ์ราคา มีดังนี้ 
(1) ต้นทุนของพัสดุนั้นตลอดอายุการใช้งาน 
(2) มาตรฐานของสินค้าหรือบริการ 
(3) บริการหลังการขาย 
(4) พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
(5) การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
(6) ข้อเสนอด้านเทคนิคหรือข้อเสนออ่ืน ในกรณีที่ก าหนดให้มีการยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค 
(7) เกณฑ์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

สัญญาและหลักประกัน 
1. ให้หน่วยงานของรัฐท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด หากจ าเป็นต้องมีข้อความหรือ

รายการแตกต่างไปจากที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบ และไม่ท าให้
หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท าได้ ซ่ึงแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด มีดังนี้ 

(1) สัญญาจ้างก่อสร้าง 
(2) สัญญาซ้ือขาย 
(3) สัญญาจะซ้ือจะขายราคาคงที่ไม่จ ากัดปริมาณ 
(4) สัญญาซ้ือขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
(5) สัญญาเช่าคอมพิวเตอร์ 
(6) สัญญาจ้างบริการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไขคอมพิวเตอร์ 
(7) สัญญาจ้างท าความสะอาดอาคาร 
(8) สัญญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภัย 
(9) สัญญาแลกเปลี่ยน 
(10) สัญญาเช่ารถยนต์ 
(11) สัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
(12) สัญญาซ้ือขายคอมพิวเตอร์ 
(13) สัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง 
(14) สัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญรายบุคคลหรือจ้างบริษัทท่ีปรึกษา 

(15) สัญญาจ้างท าของ 



9 

 

การท าสัญญาและการแก้ไขสัญญา 
1. การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้  เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     

การลงนามในสัญญาจะกระท าได้เม่ือพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 

2. การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิม  ซ่ึงหน่วยงานของรัฐต้อง
พิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียดของงาน  รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงกับพัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้นก่อนแก่ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย 

3. การจัดซ้ือจัดจ้างที่เก่ียวกับความม่ันคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง จะต้องได้รับการรับรอง
จากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซ่ึงรับผิดชอบหรือสามารถรับรองคุณลักษณะ 
เฉพาะแบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้นแล้วแต่กรณีเม่ือผู้ มีอ านาจอนุมัติสั่งซ้ือ
หรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้วให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามใน
สัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 
 
การก าหนดอัตราค่าปรับในสัญญา 

1. การซ้ือ/จ้าง ไม่ต้องการผลส าเร็จพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 
0.01-0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 

2. การจ้างซ่ึงต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็น จ านวนเงินตายตัว
ในอัตราร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้างนั้น (ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท) 

3. งานก่อสร้างที่มีผลกระทบต่อการจราจร ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 0.25 ของ 
ราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
ทั้งนี้ ให้ก าหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 

4. กรณีเง่ือนไขสัญญาซ้ือเป็นชุด ให้ปรับทั้งชุด 
5. กรณีพัสดุคิดราคารวมติดต้ัง/ทดลอง ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราที่ก าหนดของราคารวมทั้งหมด 
6. หากมีความจ าเป็นต้องปรับนอกเหนือจากที่ก าหนดข้างต้น เช่น งานที่เก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ

หรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความช ารุดบกพร่องจากการซ้ือขายคอมพิวเตอร์ให้ก าหนดอัตราค่าปรับในกรณี
ดังกล่าว โดยค านึงถึงความส าคัญและลักษณะของความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น 
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หลักประกันการเสนอราคา 
เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ผู้เสนอราคาหรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตามกระบวนการ

ซ้ือหรือการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดหลักประกันการเสนอราคา  ส าหรับ
การซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไป ที่มีวงเงินซ้ือหรือจ้าง เกินกว่า 5,000,000 บาท ดังนี้ 

1. เช็คหรือดราฟท์ท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซ่ึงเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น ช าระต่อ
เจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 

2. หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศ ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
3. พันธบัตรรัฐบาลไทย 
4. หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ

เงินทุน 
 

หลักประกันสัญญา 
หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

1. เงินสด 
2. เช็คหรือดราฟท์ท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่ายซ่ึงเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น ช าระต่อ

เจ้าหน้าที่หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ 
3. หนังสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศ 
4. หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ

เงินทุน 
5. พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 

มูลค่าหลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ดังนี้ 
1. หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละห้า

ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซ้ือจัดจ้างครั้งนั้น 
2. กรณีการจัดซ้ือจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษจะก าหนดอัตราสูงกว่า

ร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 
3. ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 
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การคืนหลักประกัน 
ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ยืนข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้าประกันตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1. หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณา

รายงานผลคัดเลือกผู้ชนะการซ้ือหรือการจ้างเรียบร้อยแล้ว 
2. กรณีผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ซ่ึงเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน 3 ราย ให้คืนได้ต่อเม่ือได้ท าสัญญาหรือ

ข้อตกลงหรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
3. หลักประกันสัญญา ให้คืนแก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็วและอย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วันนับถัดจาก

วันที่คู่สัญญาพ้นข้อผู้พันตามสัญญาแล้ว 
4. การคืนหลักประกันสัญญาที่เป็นหนังสือค้ าประกันของธนาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน 

หลักทรัพย์ ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค้ า
ประกันให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว  พร้อมกับแจ้งให้ธนาคาร  บริษัท
เงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ค้าประกันทราบด้วย 

5. ส าหรับหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ า ประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

 
หลักประกันผลงาน 

ในการจ้างที่ปรึกษาให้ผู้ว่าจ้างหักเงินประกันผลงานจากที่ปรึกษา ในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกิน
ร้อยละสิบของเงินค่าจ้างแต่ละครั้ง เพ่ือเป็นการประกันผลงาน ทั้งนี้ ให้ก าหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญาด้วย 

 
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

การด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้มีผู้มีอ านาจแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือรับผิดชอบ
การบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุ กรณีที่มีการจัดจ้างวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎ 
กระทรวงจะแต่งต้ังบุคคลหนึ่งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) คณะกรรมการ
ประกอบด้วย ดังนี้ 
 

1. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซ่ึงก าหนดไว้ในสัญญา หรือข้อตกลง 

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ก่อน 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ 
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ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้นมาให้ 
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น 
โดยเร็วท่ีสุด 

(4) เม่ือตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ 
ถูกต้องครบถ้วนต้ังแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลง
ชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับเพ่ือด า เนินการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

(5) ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง 
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบและสั่งการ 

(6) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน 
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง 
และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 
วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธ์ิหน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ในจ านวน 
ที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(7) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้นและโดยปกติให้รีบ
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(8) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย       
การควบคุมอาคาร 

(2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของ 
หน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง 
ทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
   (3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับ 
พัสดุออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ ตามเวลาที่เหมาะสมและ 
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เห็นสมควร และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพ่ือเป็นหลักฐานด้วย 
(4) กรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือมี 

ข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่าง ให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไข 
เพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาการช่าง เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการ 
ละเอียด 

(5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการ 
ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 

(6) เม่ือตรวจเห็นว่าเป็นถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนด        
ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนต้ังแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ท า 
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ 
มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
ของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

(7) กรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไป 
ตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน หัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

(8) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้จึง
ด าเนินการตาม (6) 
 
ผู้ควบคุมงาน  มีหน้าที่ดังนี้ 

(1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ท่ีก าหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ 
ทุกวันให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไข 
เพ่ิมเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่าง เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการ 
ละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหนึ่งส่วนใดหรือ 
ทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามค าสั่งและให้รายงานคณะกรรมการตรวจรับ 
พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็น 
งานจ้างก่อสร้างทันที 

(2) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกันหรือ 
เป็นที่คาดหมายได้ว่าถึงแม้งานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา แต่เม่ือ 
ส าเร็จแล้วจะไม่ม่ันคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงานนั้นไว้ก่อน 
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แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือ 
ข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว 

(3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้งผล 
การปฏิบัติงานหรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพ่ือรายงานให้คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับ 
พัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพ่ือมอบให้แก่เจ้าหน้าที่เม่ือเสร็จงานแต่ละงวด 
โดยถือว่าเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้ มีหน้าที่ 

(4) การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุ 

ที่ใช้ด้วย 

(5) ในวันก าหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวด 
ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงาน 
จ้างก่อสร้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันถึงก าหนดนั้น ๆ 
 
การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา 

การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลงให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 

1. เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
2. เหตุสุดวิสัย 
3. เหตุเกิดจากพฤติกรรมอันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
4. เหตุอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวภายใน 15 วันนับถัดจากวันที่เหตุสิ้นสุดลง 

หรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หากไม่แจ้งภายในเวลาที่ก าหนดคู่สัญญาจะยกขึ้นมากล่าวอ้างในภายหลัง 
ไม่ได้ เว้นแต่กรณีเกิดจากความผิด ความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจ้งหรือหน่วยงานของ 
รัฐทราบดีอยู่แล้วต้ังแต่ต้น ทั้งนี้ หลักเกณฑ์และวิธีการงด หรือลดค่าปรับหรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา 
หรือข้อตกลง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
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การบอกเลิกสัญญา หรือข้อตกลง ด าเนินการได้ดังนี้ 
1. การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือ 

ข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น หากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของ 
วงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญา 
จะยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา 
ผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จ าเป็น 

2. เหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะบอกเลิกกับคู่สัญญา ดังนี้ 
(1) เหตุตามที่กฎหมายก าหนด 
(2) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จภายใน 

ระยะเวลาที่ก าหนด 
(3) เหตุอ่ืนตามที่ก าหนดในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
(4) เหตุอ่ืนตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

3. การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาเฉพาะในกรณี ดังนี้ 
(1) ที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ 
(2) เพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 

ต่อไป กรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
นั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชอบ
ชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(2.1) ให้คู่สัญญายื่นค าขอมายังหน่วยงานของรัฐภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้มี    
การบอกเลิกสัญญา 

(2.2) ค าขอต้องท าเป็น หนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอัน 
เป็นเหตุแห่งการเรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องไปด้วย 

(2.3) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้นให้ 
แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับค าขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้ขอขยายระยะเวลา 
ออกไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน 15 วันนับถัดจากวันที่ครบก าหนดเวลา 

(2.4) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย 
(2.5) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเม่ือพิจารณา     

ค าร้องแล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
(2.6) ผลการพิจารณาเม่ือหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว 

หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญา 
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ต่อไป ให้หน่วยงานของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า  “คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย”
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 1 คน โดยให้แต่งต้ังจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัยจะแต่งต้ังบุคคลอ่ืนอีกไม่เกิน  2 คนร่วมเป็นกรรมการด้วย 
ก็ได้ 
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บทท่ี 3 
แนวปฏิบัติการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 

Flow Chart ขั้นตอนการจัดซ้ือพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/ 

กลุ่มสาระฯ /งาน ต้องการใช้พัสดุ 

บันทึกขออนุญาตจัดซ้ือ ระบุลักษณะ 

ราคาท่ีสืบทราบและให้หัวหน้าฝ่าย/ 

กลุ่มสาระฯ/งาน ลงนามเห็นชอบ 

เสนอกลุ่มแผนงานสรุปยอดเงิน คงเหลือ 

ลงนาม เสนอเจ้าหน้าท่ี แผนงานโรงเรียน 

เสนองานพัสดุ ลงเลขท่ีรายงานขอซ้ือ 
ส่งให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุลงนาม 

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีพัสดุ       
กลุ่มสาระฯ และพัสดุกลาง ด าเนินการ

จัดซ้ือ 

คณะกรรมการตรวจรับลงนาม 

ส่งมอบให้พัสดุ 

หัวหน้าฝ่าย / กลุ่มสาระฯ / งาน ลงนาม 

ใบเบิกพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย / กลุ่มสาระฯ 

/ ลงนามรับพัสดุ 
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Flow Chart ขั้นตอนการจัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย/ 

กลุ่มสาระฯ /งาน ต้องการจ้าง

หรือใช้พัสดุ 

คณะกรรมการตรวจรับลงนาม  

ส่งมอบให้พัสดุ 

คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

กลุ่มสาระฯ และพัสดุกลาง 

ด าเนินการจัดจ้าง 

เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

เสนองานพัสดุลงเลขท่ีรายงานขอซ้ือ 

ส่งให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุลงนาม 

เสนอกลุ่มแผนงานสรุปยอดเงิน 

คงเหลือ ลงนาม เสนอเจ้าหน้าท่ี 

แผนงานโรงเรียน 

บันทึกขออนุญาตจัดจ้าง ระบุ

ลักษณะ ราคาท่ีสืบทราบและให้

หัวหน้าฝ่าย /กลุ่มสาระฯ/งาน  

ลงนามเห็นชอบ 

หัวหน้าฝ่าย / กลุ่มสาระฯ / งาน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุฝ่าย / กลุ่มสาระฯ / 

งานลงนามรับจัดจ้าง 
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แบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้าง 



 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ     โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ ์

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

เรื่อง     ขอด าเนินการ      จัดซื้อ      จัดจ้าง 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์ 

 ด้วยกลุ่มบริหาร........................มีความประสงค์ขอให ้      ซื้อพัสดุ     จัดท าพัสดุ     จ้างเหมาบริการ ดังต่อไปน้ี เพื่อใช้         
ในกลุ่มสาระฯ / งาน.................................. โครงการ......................................................ตามกิจกรรม....................................................
ซึ่งต้องการใช้ในวันท่ี...........เดือน............................ พ.ศ...................และได้แจ้งประมาณการมา  ดังน้ี 

1. ......................................................................................................................เป็นเงิน............................................บาท 
2. ......................................................................................................................เป็นเงิน............................................บาท 
3. ......................................................................................................................เป็นเงิน............................................บาท 
4. ......................................................................................................................เป็นเงิน............................................บาท 
5. ......................................................................................................................เป็นเงิน............................................บาท 

 

                                                                                       รวมเงินทั้งสิน้................................................... บาท 

           จึงเรียนมาเพื่อทราบและด าเนินการดังกล่าว 
 

ความเห็น งานวางแผนนโยบายและพัฒนา     ลงช่ือ...............................................พัสดุ........................................... 
   อยู่ในแผน     ไม่อยู่ในแผน                    (.................................................) 
ประเภทของงบประมาณที่ได้รบัจัดสรร                       ลงช่ือ..............................................หัวหน้า....................................... 
  เงินอุดหนุน       เงินรายได้                                (................................................) 
  เงินอื่น ๆ .......……………………………….…..                 ลงช่ือ.............................................รอง ผอ.กลุ่มบริหาร.................... 
      จ่ายครั้งน้ีมีเงินคงเหลือ............................บาท               (................................................) 
           ลงช่ือ.................................................... 

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

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

เรียน    ผูอ้ านวยการโรงเรียน 
               เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
              .............................................................. 
        .............................................................. 
 
             ลงช่ือ........................................ 
                    (นายถวัลย์  ศรีสุขะโต) 
   ปฏิบัติหน้าท่ี รองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารงบประมาณ 

            

     ค าสั่ง/ความคิดเห็นผู้อ านวยการ 

     1. ทราบ 
     2.     อนุมัติ 
     3.    ไม่อนุมัติ.......................................................... 
          ................................................................................... 
          ................................................................................... 
          
                ลงช่ือ........................................ 

 (นายอ านาจ  ชีวังกูล) 
รองผู้อ านวยการโรงเรียนราชวินิต มัธยม รักษาการในต าแหน่ง 

ผู้อ านวยการโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์ 
                   ............./................./................. 

 



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์ 
ที่ ............./................             วันที่ ............. เดือน ................................ พ.ศ. ......................  
เรื่อง    รายงานขอซื้อ 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์ 
 

 ด้วยกลุ่มบริหาร....................... มีความประสงค์จะขอซื้อพัสดุ จ านวน...........รายการ เพื่อ...............................................
ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน........................งาน/โครงการ.....................................จ านวน.....................บาท รายละเอียดดังแนบ 
 งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อตามเสนอ และ เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ         
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 (3) และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28 (3) และกฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  จึงขอรายงานขอซื้อ ดังน้ี 
 1. เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อ คือ .............................................................. 
 2. รายละเอียดของท่ีจะซื้อ คือ  .............................................................. 
 3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อเป็นเงิน ..................................... บาท 
 4. วงเงินท่ีจะขอซื้อครั้งน้ี จ านวน ............................... บาท (                                            ) 
 5. ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุภายใน .............. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
 6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เน่ืองจาก การจัดซื้อพัสดุท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน
ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 7. หลักเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
 8. ข้อเสนออื่นๆ เห็นควรแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 
 2. อนุมัติให้แต่งต้ัง ..........................................................................ต าแหน่ง....................................เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 
 
 

        ลงช่ือ.............................................เจ้าหน้าท่ี           ลงช่ือ...............................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
                (นางอัญรัตน์  ลีละเกียรติ)                    (นางสาวภัทธิยา  การมาสม) 
             ........./.............. /................                 ......../.............. /.................. 
                                                                  เห็นชอบ 
                                                                  อนุมัติ 
 

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

     (นายอ านาจ  ชีวังกูล) 
         รองผู้อ านวยการโรงเรียนราชวินิต มัธยม  รักษาการในต าแหน่ง 

   ผู้อ านวยการโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ ์
                                                ............/................. /.................. 
 

 



 
 

รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ท่ี ......... /..............      ลงวันท่ี ...................................... 
งานจัดซื้อพัสดุ จ านวน ........... รายการ งาน............................... กลุ่มบริหาร......................โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์ 

 

ท่ี รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อ 
จ านวน
หน่วย 

[  ] ราคามาตรฐาน 
[  ] ราคาท่ีเคยซื้อหลังสุด 

ใน 2 ปีงบประมาณ  
(หน่วยละ ) 

จ านวนและวงเงินท่ีขอซื้อครั้งนี ้

หน่วยละ จ านวนเงิน 

         

         
         

         

         
         
         
         
         
         
         
 Vat 7 %        

  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (                                                     )   
 
 

 
 
 
 

 
 
 

    ลงช่ือ.............................................เจ้าหน้าท่ี            ลงช่ือ...............................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
            (นางอัญรัตน์  ลีละเกียรติ)           (นางสาวภัทธิยา  การมาสม) 
           ............/............../...............                     ............/............../...............  



บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์ 
ที่.....................................................................                วันท่ี ........ เดือน ..............................  พ.ศ. ............. 
เรื่อง    รายงานขอจ้าง 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์ 
 

 ด้วยกลุ่มบริหาร.................... งาน....................................... มีความประสงค์จะจัดท า........................................................ 
ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน...................งาน/โครงการ............................................จ านวน...................บาท รายละเอียดดังแนบ 
 งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อตามเสนอ และ เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ         
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 (3) และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28 (3) และกฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 จึงขอรายงานขอจ้าง ดังน้ี 
 1. เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องจ้าง คือ ...................................................................... 
 2. รายละเอียดและงานท่ีจะจ้าง คือ ............................................................................. 
 3. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน.............................บาท 
 4. วงเงินท่ีจะขอจ้างครั้งน้ี จ านวน..................................บาท (                                              ) 
 5. ก าหนดเวลาท างานแล้วเสร็จภายใน..............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
 6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เน่ืองจาก การจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงิน
ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 7. หลักเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
 8. ข้อเสนออื่นๆ เห็นควรแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 1. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
 2. อนุมัติให้แต่งต้ัง.....................................................................ต าแหน่ง.....................................เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 
 
        ลงช่ือ.............................................เจ้าหน้าท่ี           ลงช่ือ...............................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
                (นางอัญรัตน์  ลีละเกียรติ)                    (นางสาวภัทธิยา  การมาสม) 
              ........../.............../............                            เห็นชอบ               ........../.............../............ 
                                                                       อนุมัติ 
 

ลงชื่อ................................................ 
     (นายอ านาจ  ชีวังกูล) 

         รองผู้อ านวยการโรงเรียนราชวินิต มัธยม รักษาการในต าแหน่ง 
          ผู้อ านวยการโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์ 

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

 
 



 
รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ท่ี..................................... ลงวันท่ี  ................................................ 
งานจัดจ้าง จ านวน ......... รายการ งาน........................................ กลุ่มบริหาร....................................  

 โรงเรียนธนบุรวีรเทพีพลารักษ์ 
 

ท่ี รายละเอียดของพัสดุ จ านวนหน่วย 
[  ] ราคามาตรฐาน 
[  ] ราคาที่ได้มาจากการสืบ 
จากท้องตลาด (หน่วยละ) 

จ านวนและวงเงินท่ีขอจ้างครั้งน้ี 

หน่วยละ จ านวนเงิน 

         

         

         

         

         

         

         

         

 ราคารวม   
 ภาษีมูลค่าเพิ่ม Vat 7%   

  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (                                            )   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ลงช่ือ.............................................เจ้าหน้าท่ี               ลงช่ือ...............................................หวัหน้าเจ้าหน้าท่ี 
            (นางอัญรัตน์  ลีละเกียรติ)              (นางสาวภัทธิยา  การมาสม) 
           ............/.............../................                                ............/.............../................ 

 



 ใบตรวจรับพัสดุ เลขที่ ร…….…/……….….  
เขียนท่ี …โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ…์ 

วันท่ี.…....…..เดือน …............…… พ.ศ. …......……. 
 ด้วย (บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน/)…………………………………..……….. ได้ส่งมอบพัสดุ จ านวน........... รายการ    
ตาม [  ] ใบสั่งซื้อ  [  ] สัญญาซื้อขาย เลขท่ี ……………………...…… ลงวันท่ี ……………………………..…..……….… เพื่อให ้   
[  ]  ผู้ตรวจรับ  [  ] คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับแล้วปรากฏผลดังน้ี       

1. ครบก าหนดในวันท่ี  ……….…… เดือน ………………….………… พ.ศ.  …………….……… 
2. ผู้ขายได้ส่งมอบเมื่อวันท่ี  …………… เดือน ………………….………… พ.ศ.  …………….……… 
3. ได้ท าการตรวจรับตามใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี เลขท่ี............................................................................................. 

ลงวันท่ี………เดือน …………………….……พ.ศ.  …………… ณ ……โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์………… 
4. ได้ตรวจรับหรือทดลอง  [  ] ถูกต้อง จ านวน ........... รายการ  [   ] ไม่ถูกต้องจ านวน ........ รายการ      

เมื่อวันท่ี ….…….… เดือน …………..……………… พ.ศ. ………….…….… 
5. ให้ถือว่าพัสดุถูกต้องครบถ้วนเมื่อวันท่ี …………เดือน…………………….……พ.ศ.  …………..…… 
6. ได้มอบพัสดุใหไ้วแ้ก่……นางอัญรัตน์  ลีละเกียรติ……………………. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
7. ได้เชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิมาปรึกษาด้วยคือ …………...……-……………………….. 

จึงขอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับตามนัย ข้อ 175 (4)   แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

เรียน ผูอ้ ำนวยกำรโรงเรียน  (ผ่านเจ้าหน้าท่ีการเงิน) 

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจ้างได้ท าการตรวจรับพัสดุถูกต้องครบถ้วนและได้รับมอบพัสดุ
ดังกล่าวแล้ว 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 (4) 

 
  
 
 
 
 
 

 

ได้รับมอบพัสดุดังกล่าวแล้ว 

 ลงช่ือ ……….……………………….  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
              (นางอัญรัตน์  ลีละเกียรติ) 
   ………./….....…/…………..… 

      ลงช่ือ ……….…………………………. ประธานกรรมการ 
             (                             )  

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

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

                   ลงช่ือ ……….………….……………….  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
                            (นางอัญรัตน์  ลีละเกียรติ) 
                             …….…/……..…/…………… 

              ลงช่ือ ……….……………………….  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
                          (นางสาวภัทธิยา  การมาสม) 
                             …….…/……..…/…………… 

 



 
เอกสำรแนบใบตรวจรับพัสดุ 

 
ล ำดับ 

ท่ี 
จ ำนวน รำยกำร 

หน่วยละ จ ำนวนเงิน หมำย
เหตุ บำท สต. บำท สต. 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

ราคารวม    
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%    

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (                                                  )    
 

 
 
 
 
 



 
ใบเบิกพัสด ุ

                เขียนท่ี  โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์ 
            วันท่ี ……….. เดือน ........................   พ.ศ. ................ 
ข้าพเจ้าขอเบิกส่ิงของตามรายการดังต่อไปนี้  เพื่อ........................................................................................................ 
 

ล ำดับที่ รำยกำร จ ำนวน หมำยเหตุ 
    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
 
 
ได้มอบหมายให้...................-.......................เป็นผู้รับของแทน           ลงช่ือ.............................................ผู้เบิก 
       ลงช่ือ........................-...........................ผู้มอบ                         ต าแหน่ง  ..................................                    
             ได้รับของครบถ้วนถูกต้องแล้ว                                   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ  พัสดุกลุ่มสาระฯ   
                                                                                       หัวหน้างาน  อนุญาตให้เบิกได้ 
 
 
ลงช่ือ...................................................ผู้รับของ                      ลงช่ือ....................................................ผู้ส่ังจ่าย 
        (..............................................)                                               หัวหน้าหน่วยพัสดุ                
       ........../.................../.............                                            ........../.................../............. 
 
 

 
 



 
 

 

                          บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ………โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์..................................………..................................................……………………… 

ที ่…………………..................…...........................………. วันที ่ …………………………………………….…..……............................................................... 

เรื่อง รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์  
 
  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ท าการตรวจรับพัสดุตามใบตรวจรับพัสดุ เลขท่ี ร………/…………....
เมื่อวันท่ี.......... เดือน ......................พ.ศ. ................ ถูกต้องและได้รับมอบพัสดุดังกล่าวแล้ว  ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่ 
..............................โดยราคาสินค้าเป็นเงิน  ......................................บาท  ภาษีมูลค่าเพิ่มเป็นเงิน ......................บาท 
รวมเป็นเงิน .......................... บาท  หักภาษี ณ ท่ีจ่าย ....................... บาท คงรับสุทธิเป็นเงิน ...........................บาท 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ และอนุมัติให้จ่ายเงินดังกล่าวข้างต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     ลงช่ือ ……….……………………….  เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
                               (นางประสิทธิ์  เมืองชมภู) 
                             …………./………………./…………. 
 
                         ลงช่ือ ……….………………………. ปฏิบัติหน้าท่ี รองผู้อ านวยการ  
                                  (นายถวัลย์  ศรีสุขะโต)    กลุ่มบริหารงบประมาณ 
                              …………./………………./…………. 

 
 

1.  ทราบ 
2.  อนุมัติ 

 

                        ลงช่ือ ……….……………………….ผู้อ านวยการโรงเรียน 
       (นายอ านาจ  ชีวังกูล) 

          รองผู้อ านวยการโรงเรียนราชวินิต มัธยม รักษาการในต าแหน่ง 
              ผู้อ านวยการโรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์ 

           ……….../………………./…………. 
 



 
ใบสั่งซื้อ 

ผู้ขาย  …………………………………………………………      ใบสั่งซื้อ เลขท่ี ………………………. 
ท่ีอยู ่....................................................................        วันท่ี ……………………………………. 
……………………………………………………………………   โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ ์
โทรศัพท์ .............................................................   ท่ีอยู่ 131/1-2 ถนนเทอดไท 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  ................................................  แขวงตลาดพลู เขตธนบุรี กทม. 10600 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร..............................................     โทรศัพท์ 0-2465-5976 
ช่ือบัญชี...........................................................................   
ธนาคาร.................................. สาขา............................... 
 

 ตามท่ี ..................................................... ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขท่ี ...................ลงวันท่ี .......................... 
ไว้ต่อ โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์ ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการดังต่อไปน้ี 
 

ล ำดับ รำยกำร จ ำนวน หน่วย 
รำคำตอ่หน่วย 

(บำท) 
จ ำนวนเงิน 

(บำท) 
      
      
      
      
      
      

(                                           ) 
รวมเป็นเงิน  

ภาษีมูลค่าเพิ่ม  
รวมเป็นเงินทัง้สิ้น  

 
 
 

การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปน้ี 
1. ก าหนดส่งมอบภายใน ................... วันท าการ นับถัดจากวันท่ีผู้รับจ้างได้รับผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ 
2. ครบก าหนดส่งมอบวันท่ี  ....................................................... 
3. สถานท่ีส่งมอบ .....................................................................   
4. ระยะเวลารับประกัน.................................. 
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ 0.20 ของราคาสิ่งของท่ียังไม่ได้รับมอบ 
6. โรงเรียนสงวนสิทธิ์ท่ีจะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้าน้ันมีลักษณะไม่ตรงตามรายการท่ีระบุไว้ในใบสั่งซื้อ กรณีน้ี 
  ผู้ขายจะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อทุกประการ 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามสัญญาหรือ      
  ข้อตกลงของคู่สัญญาเพื่อน ามาประเมินผลการปฏิบติังานของผู้ประกอบการ 
 
 



2 
 
 
 

 

ลงช่ือ.............................................ผู้สั่งซื้อ 
                       (นางสาวภัทธิยา  การมาสม) 
                     ต าแหน่ง หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
                      วันท่ี ....................................... 
 
 

 

ลงช่ือ.............................................ผู้ขาย 
          (                                      ) 
                  ต าแหน่ง  ผู้ขาย 

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



 
ใบสั่งจ้าง 

ผู้รับจ้าง ...........................................................              ใบสั่งจ้างเลขท่ี ……………………….. 
ท่ีอยู ่................................................................    วันท่ี ............................................  
.........................................................................    โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ ์
โทรศัพท์ ..................................................................    ท่ีอยู่ 131/1-2 ถนนเทอดไท 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี...........       แขวงตลาดพลู เขตธนบุรี กทม. 10600 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ......................................              โทรศัพท์ 0-2465-9830 
ช่ือบัญชี ................................................................... 
ธนาคาร ............................. สาขา .......................... 
             ตามท่ี .................................  ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขท่ี .........................ลงวันท่ี ..............................  
ไว้ต่อ โรงเรียนธนบุรีวรเทพีพลารักษ์  ซึ่งได้รับราคา และตกลงจ้าง ตามรายการดังต่อไปน้ี 
ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย ราคาตอ่หน่วย 

(บาท) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
      
      

 รวมเป็นเงิน  
 ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

รวมเป็นเงินทัง้สิ้น  
 
การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปน้ี 
1. ก าหนดส่งมอบภายใน ........ วัน นับถัดจากวันท่ีผู้รับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง 
2. ครบก าหนดส่งมอบวันท่ี  .................................................................... 
3. สถานท่ีส่งมอบ..................................................................................... 
4. ระยะเวลารับประกัน.................... 
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตรา 0.10  ของราคางานจ้างแต่ต้องไม่ต่ ากว่า
วันละ 100.00 บาท  
6. โรงเรียนสงวนสิทธิ์ท่ีจะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้าน้ันมีลักษณะไม่ตรงตามรายการท่ีระบุไว้ในใบสั่งจ้าง กรณีน้ี 
  ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ 
7. การจ้างช่วง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานท้ังหมดหรือแต่บางส่วนไปจ้างช่วงอีกทอดหน่ึง เว้นแต่การจ้างช่วงงาน             
แต่บางส่วนท่ีได้รับ 
   อนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การท่ีผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวน้ัน ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับ
จ้างหลุดพ้น 
   จากความรับผิดหรือพันธะหน้าท่ีและผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง 
หรือของ 
   ตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงน้ันทุกประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วน โดยฝ่าฝืนความในวรรคหน่ึง 
ผู้รับจ้างต้องช าระ 

(                                        ) 



2 
 
    ค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงินในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงาน ท่ีจ้างช่วง ท้ังน้ี ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้าง    
ในการบอกเลิกสัญญา 
8.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามสัญญา
หรือข้อตกลงของคู่สัญญา 
    เพื่อน ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
 

 
 

ลงช่ือ................................................ผู้สั่งจ้าง 
                    (นางสาวภัทธิยา  การมาสม) 
                     ต าแหน่ง หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

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

 

ลงช่ือ...............................................ผู้รับจ้าง 
                     (                               )                         
                           ต าแหน่ง  ผู้รับจ้าง 

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

 
 




