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ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบัติงานพัสดุฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ท่ีปฏิบัติหน้าท่ี เจ้าหน้าท่ี พัสดุ/ฝ่ายกลุ่มต่าง งานต่าง ๆ           
และผู้เกี่ยวข้อง ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัสดุ ให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบท่ีทางราชการก าหนด
เนื่องจากงานพัสดุเป็นงานท่ี ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามระเบียบและเป็นไปตามขั้นตอนการปฏิบัติงานและ        
อีกประการหนึ่ง เพื่อให้การด าเนินงานโครงการต่างๆ ในแผนปฏิบัติการ ได้ด าเนินการไปอย่างสะดวกรวดเร็ว      
อันจะส่งผลให้การท างานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างสูงสุดหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
เล่มนี้คงเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุและผู้เกี่ยวข้อง ตลอดท้ังเป็นการสร้างความเข้าใจอันดี
ระหว่างผู้ให้บริการอันจะส่งผลให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

ขอขอบคุณทุกท่านท่ีมี ส่วนท าให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานพัสดุฉบับนี้ส า เร็จลุล่วงด้วยดี หากมี
ข้อเสนอแนะใดเพื่อปรับปรุงให้คู่มือฉบับนี้สมบูรณ์ เพื่อจะได้มีคู่มือปฏิบัติงานพัสดุท่ีดียิ่งๆขึ้นไป  

 

                                                                                กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

เร่ือง กำรจัดจ้ำงพัสดุ โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนงานการจัดซื้อ จัดจ้างที่ถูกต้อง 

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 (2)                   

วิธีเฉพาะเจาะจง (ข) 

 ตามกฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่

ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 

 ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0405.4/ว322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 ข้อ 2 (2.2 การจัดซื้อจัด

จ้าง) (2.2.2) 

2. ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมถึงวิธีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

3.  ค ำจ ำกัดควำม 

กำรพัสดุ  หมายความว่า การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุม

งาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่น ๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

พัสดุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่าย 

ตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้ จากต่างประเทศ 

วัสดุ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้   

1. ประเภทวัสดุคงทน  ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืน

นาน หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่

คุ้มค่า 

2. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไปแปร

สภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

3. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ หรืออะไหล่

ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่ มีลักษณะเป็นการซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อม

กลาง 

ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุดเสียหาย

แล้ว สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
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กำรซื้อ  หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่ มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่ เกี่ยวเนื่องอ่ืนๆ แต่ไม่
รวมถึงการจัดการพัสดุในลักษณะการจ้าง 

กำรจ้ำง  ให้หมายความรวมถึง การจ้างท าของและการรับขน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และ

การจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับขนใน

การเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ

และควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร  หมายความว่า อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่ เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็น 

นิติบุคคล 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง ซึ่งปฏิบัติงาน

ในสายงานที่เกี่ยวกับการพัสดุตามที่องค์กรกลางบริหารงานบุคคลก าหนด หรือข้าราชการอ่ืน ซึ่งได้รับแต่งตั้งจาก

หัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วแต่กรณี 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ  หมายความว่า เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เก่ียวกับการพัสดุหรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง 

จากหัวหน้าส่วนราชการ ให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบ 

 

ขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

ได้แก่ การซื้อหรือการจ้าง ซึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 25 (5) ข้อ 79 และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้ง

กรรมการตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว322 วันที่ 24 สิงหาคม 2560 ข้อ 

2 (2.2 (2.2.2)) วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

1. ส ำนักงำน/กลุ่มงำน ฯลฯ มีหนังสือแจ้งควำมต้องกำรในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
จัดท าบันทึกความต้องการพร้อมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ หรือขอบเขตการจ้าง และรายชื่อ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยตรวจสอบแผนการด าเนินงาน และงบประมาณท่ีมีอยู่ 
2. กลุ่มงานบริหารพัสดุ จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง และขอแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 27 ก่อนด าเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธีให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเสนอ
หัวหน้า  ส่วนราชการตามรายการ ดังต่อไปนี้ 

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้าง  

2. รายละเอียดและงานที่จะจ้าง 
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3.  ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน  

4. วงเงินที่จะขอจ้างครั้งนี้ (วงเงินงบประมาณ) 

 5. ก าหนดเวลาท างานแล้วเสร็จภายใน วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ

ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 

8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 

2. อนุมัติแต่งตั้ง เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 

ยกเว้น การด าเนินตามมาตรา 56(2) (ข) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ3

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และตามข้อ ๗๙ วรรคสอง แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ซึ่งเป็นกรณีจ าเป็นเร่งด่วน ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และด าเนินการปกติไม่ทัน ให้

เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้รับผิดชอบด าเนินการไปก่อน โดยรายงานขอความเห็นชอบส่วนราชการและใช้รายงานนั้นเป็น

หลักฐานการตรวจรับพัสดุ 

3. หัวหน้ำส่วนรำชกำรให้ควำมเห็นชอบและอนุมัติแต่งตั้งกรรมกำร 

 อนุมัติรายงานความเห็นชอบ ตามอ านาจหน้าที่ของหัวหน้าส่วนราชการ 

4. ประสำนผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง เพื่อขอให้เสนอรำคำ 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ ประสานผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ให้เสนอราคาตามที่ส านักงาน//กลุ่มงาน ฯลฯ มีความ
ประสงค์จัดซื้อ/จัดจ้าง     

5. จัดท ำขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้ำง และเจ้ำหน้ำที่พัสดุ อนุมัติ พร้อมลงนำมในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง พร้อม

ออกใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้ำง 

 หัวหน้ากลุ่มงาน/เจ้าหน้าที่พัสดุ บริหารพัสดุ ออกใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง (กรณีไม่เกิน 100,000 บาท) 

พร้อมลงนาม เพ่ือส่งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง หากเกิน 100,000 บาท เป็นอ านาจของผู้อ านวยการ

ส านักงานเขต แล้วแต่วงเงิน  

6. ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงำน (ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง) และ  

กรรมกำรตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับงำน พร้อมจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจรับ 

 รับมอบสินค้าจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
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 กรรมการตรวจรับพัสดุ 

 จัดท าใบตรวจรับ  

 ส่งให้งานบริหารพัสดุ 

7. บันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ผ่ำนระบบ GFMIS และจัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน  

 หลังจากตรวจรับพัสดุแล้ว จะท าการตรวจรับโดยลงระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ  

อิเล็กทรอนิกส์ โดยดึงข้อมูลจากระบบ e – GP (web online) 

 ส่งเอกสารเจ้าหน้าที่การเงินที่รับผิดชอบ แล้วรวบรวมเอกสารหลักฐานในการจัดท าบันทึกเบิก 

จ่ายเงิน 

8. จัดเก็บพัสดุเข้ำคลัง/ส่งมอบให้ส ำนักงำน/กลุ่มงำน ฯลฯ และลงบัญชี/ทะเบียนคุม  

 น าใบตรวจรับสินค้า และรายการสินค้า เพ่ือน ามาลงระบบพัสดุในการบันทึกเบิกจ่ายพัสดุให้

ส านักงาน/ กลุ่ม ฯลฯ 
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Flowchart วิธีเฉพำะเจำะจง  

(วิธีเฉพำะเจำะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งำนจ้ำงวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บำท) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องการจัดหาพัสดุ 
การซื้อ/การจ้าง จาก ส านักงาน/กลุ่มงาน 

ฯลฯ 

 จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ขออนุมัติ
ด าเนินการ 

 แต่งต้ังคณะกรรมการการตรวจรับ (1 วัน) 
 

 
 อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (3 วัน) 

 ผู้มีอ านาจลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (2 วัน) 
 

กรณีเกิน 5,000 บาท  
ลง EGP (1 วัน) 

 

ติดต่อประสานงานกับ
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เพื่อขอ
เสนออราคา (2 วัน) 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่ง
มอบงาน 

ตามงวดงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (1 วัน) 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พร้อมจัดท า
รายงานผลตรวจรับ (5 วัน) 

จัดท ารายงานการขอเบิกจ่าย / ส่งเบิกจ่าย   
(2 วัน) 

 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ/
ครุภัณฑ์ (2 วัน) 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มรำยงำนขอจ้ำงพัสดุ 

                                           บันทึกข้อควำม 

ส่วนราชการ   ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ  เขต 1 
ที ่                                                                       วันท่ี  ...................................... 
เรื่อง  รายงานขอจ้างพัสดุ   .............................................................................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

เรียน  ผอ.สพป.สมุทรปราการ  เขต 1 

 ด้วย สพป.สมุทรปราการ เขต 1  มีความประสงค์จะขอจ้างท าการ  ..................................  เพื่อ.......................... 
ซึ่งได้รับอนุมตัิเงินจากแผนงาน ......................................................................... งาน/โครงการ .................................................. 
จ านวน   ................... บาท  รายละเอียดดังแนบ   

 งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ  และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อ จัดจ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ  และวงเงินการจั ดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ       
พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอรายงานซื้อดังนี ้

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่จะต้องจา้ง  คือ ………………………………………….. 
2. รายละเอียดและงานท่ีจะจ้างคือ  .................................................................. 
3. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน  ........................... บาท 
4. วงเงินท่ีจะขอจ้างครั้งนี้ (วงเงินงบประมาณ) บาท ( ......................................................... ) 
5. ก าหนดเวลาท างานแล้วเสร็จภายใน  ............ วัน  นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เนื่องจากการจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมี

วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน  500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
8. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติให้แต่งตั้ง (นาย/นาง/นางสาว ...........................................  ต าแหน่ง ..................... เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 

 

ลงช่ือ ……………………….…………… เจ้าหน้าท่ี ลงช่ือ.………………………..……………… หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
         (……………………..…………..)                                   (………………………...……………..) 
 

ลงช่ือ……………….…………………….… รอง ผอ.สพป.สป.1 
     (………..……..………………………..)   
     ………/……………………/………….  เห็นชอบ/อนุมัต ิ
    ลงช่ือ……………….…………………….…  
      (………………..……….………………..) 
หมายเหตุ  ใช้กับการจัดจ้างพัสดทุี่มิใช่งานก่อสร้าง      ………/……………..………/……..….. 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มรำยงำนขอจ้ำงพัสดุ (ต่อ) 

รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่  ...........................  ลงวันที่ .................................................  
งานจัดจ้างพัสดุ  จ านวน ...................... รายการ 

 
ที ่ รายการ จ านวน 

หน่วย 
ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวนเงิน 
ที่ขอจ้าง 

     
     
     

     
     
     
     
     
     
     
     
   ราคาสินค้า  
  ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7 % - 
 

(                            บาทถ้วน) 
 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 
 

 
 
  ลงชื่อ ……………….………………….……..……… เจ้าหน้าที่   
           (………..…………………..….…………..)                        
                                                                       ………/…………………..……/……….                         
 
 

ลงชื่อ.……………………….….……..……………… หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
  (…………….…….…………...……………..) 
                                                                      ………/…….…….……...………/………… 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มรำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติสั่งจ้ำง/สั่งซื้อ 

                                          บันทึกข้อควำม 

ส่วนราชการ   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ  เขต 1 
ที ่                                                                       วันที่  ...................................... 
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
 

เรียน  ผอ.สพป.สมุทรปราการ เขต 1 

 ตามท่ี ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 1  เห็นชอบ
รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  ..............................................................................................  จ านวน .......................... บาท  
(......................................................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 รายละเอียดดังแนบ 

 ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ ............................................. ...........................................  
ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ............................ บาท (....................................... ........)  
ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 

1. อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจาก ....................................................... เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง                   
ท าการ  ...........................................................ในวงเงิน ......................... บาท  
(.......................................................) ก าหนดเวลาการส่งมอบ ............................. ...... 

2. ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ 
 

ลงชื่อ ……………………….…………… เจ้าหน้าที ่ ลงชื่อ.………………………..……………… หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
         (……………………..…………..)                           (………………………...……………..) 
       ………/……………………/…….                             ………/……….…..………/………… 
 

  ลงชื่อ……………….…………………….… รอง ผอ.สพป.สป.1 
      (………..……..………………………..) 
     ………/……………………/…………. 
 

  อนุมัตลิงนามแล้ว  
       ………………………………………… 
  ลงชื่อ……………….…………………….…  
      (………………..……….………………..) 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มใบเสนอรำคำซื้อ/จ้ำง 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มใบสั่งจ้ำง 

ใบสั่งจ้ำง 
ผู้รับจ้าง .................................................................   ใบสั่งจ้างเลขท่ี  ........../.............   
ที่อยู่ …………………………………………………………     วันที่   ……………………………….. 
โทร. ......................................................................   สพป.สมุทรปราการ เขต 1  
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี.........................................   34/2 ถนนสุขุมวิท ต าบลปากน้ า   
อ าเภอเมืองฯ จ.สมุทรปราการ 10270    โทรศัพท์  0-2371-6086 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร...................................    
ชื่อบัญชี ................................................................ 
ธนาคาร ..................... สาขา................................  
 ตามท่ี ................................................ ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขที่ ................................   
ลงวันที่ ........................................ ไว้ต่อ สพป.สมุทรปราการ  เขต 1  ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง ตามรายการ
ดังต่อไปนี้   
ที ่ รำยกำร จ ำนวนหน่วย รำคำต่อหน่วย 

 
จ ำนวนเงิน 

 
     
 (รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ)    
     
     

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

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7 %  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  - 
การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
1.  ก าหนดส่งมอบภายใน ............. วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งจ้าง 
2.  ครบก าหนดส่งมอบวันที่  ............................................ 
3.  สถานที่ส่งมอบ ............................................................ 
4.  ระยะเวลารับประกัน ................................................... 
5.  สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด  โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ .............. บาท 
(............................................) นับตั้งแต่วันที่ล่วงเลยก าหนดแล้วเสร็จตามใบสั่งจ้างจนถึงวันที่งานแล้วเสร็จบริบูรณ์ 
6.  ส านักงานสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งสั่งจ้าง 
(ลงชื่อ)…………………………………………..……….. ผู้สั่งจ้าง     (ลงชื่อ)…………….…………………………………ผู้รับจ้าง 
          (…………………..………………...……….)                        (…………………………………………………) 
ต าแหน่ง .......................................................        ต าแหน่ง .................................................... 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มรำยงำนขอซื้อ 

                                          บันทึกข้อควำม 

ส่วนราชการ   ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ  เขต 1 
ที ่                                                                       วันท่ี  ...................................... 
เรื่อง  รายงานขอซื้อพัสดุ   .............................................................................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

เรียน  ผอ.สพป.สมุทรปราการ  เขต 1 

 ด้วย  สพป.สมุทรปราการ เขต 1  มีความประสงค์จะขอซื้อพัสดุ   จ านวน  ...................... รายการ                       
เพื่อ ................................................................... ซึ่งได้รับอนุมตัิเงินจากแผนงาน  .....................................................                             
งาน/โครงการ .................................................. จ านวน   ................... บาท  รายละเอียดดังแนบ   

 งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อตามเสนอ  และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจดัจ้างพัสดโุดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจดัจ้างท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ  และวงเงินการจดัซื้อจัดจา้งในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 
2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอรายงานซื้อดังนี้ 

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่จะต้องซือ้  คือ ………………………………………….. 
2. รายละเอียดของพัสดุจะซื้อคือ  (รายละเอียดตามบันทึกที่แนบ) 
3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อเป็นเงนิ  ................. บาท 
4. วงเงินท่ีจะขอซื้อครั้งนี้ (วงเงินงบประมาณ) บาท ( ......................................................... ) 
5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน  ............ วัน  นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เนื่องจากการจัดซื้อพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมี

วงเงินในการจัดซื้อครั้งหน่ึงไม่เกิน  500,000 บาท ที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
8. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติให้แต่งตั้ง (นาย/นาง/นางสาว .....................................  ต าแหน่ง ..................... เป็นผูต้รวจรับพัสดุ 

 ลงช่ือ ……………………….…………… เจ้าหน้าท่ี     ลงช่ือ.………………………..……………… หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
              (……………………..…………..)                                   (………………………...……………..) 
 

      ลงช่ือ……………….…………………….… รอง ผอ.สพป.สป.1 
           (………..……..………………………..)   
           ………/……………………/………….  เห็นชอบ/อนุมัต ิ
    ลงช่ือ……………….…………………….…  
      (………………..……….………………..) 
หมายเหตุ  ใช้กับการจัดจ้างพัสดทุี่มิใช่งานก่อสร้าง      ………/……………..………/……..….. 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มรำยงำนขอซื้อ (ต่อ) 

รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่  ...........................  ลงวันที่ .................................................  
งานจัดซื้อพัสดุ  จ านวน ...................... รายการ 

 
ที ่ รายการ จ านวน 

หน่วย 
ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวนเงิน 
ที่ขอซื้อ 

     
     
     

     
     
     
     
     
     
     
     
     
   ราคาสินค้า  
  ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7 % - 
 

(                            บาทถ้วน) 
 

รวมเป็นเงินทัง้สิ้น 
 

 
 
 
  ลงชื่อ ……………….………………….……..……… เจ้าหน้าที่   
           (………..…………………..….…………..)                        
                                                                       ………/…………………..……/……….                         
 
 

ลงชื่อ.……………………….….……..……………… หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
  (…………….…….…………...……………..) 
                                                                      ………/…….…….……...………/………… 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มรำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติสั่งจ้ำง/สั่งซื้อ 

                                          บันทึกข้อควำม 

ส่วนราชการ   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ  เขต 1 
ที ่                                                                       วันที่  ...................................... 
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
 

เรียน  ผอ.สพป.สมุทรปราการ เขต 1 

 ตามท่ี ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 1  เห็นชอบ
รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  ..............................................................................................  จ านวน .. ........................ บาท  
(......................................................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 รายละเอียดดังแนบ 

 ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ ............................................. ...........................................  
ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ............................ บาท (....................................... ........)  
ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 

1. อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจาก ....................................................... เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง                   
ท าการ  ...........................................................ในวงเงิน ......................... บาท  
(.......................................................) ก าหนดเวลาการส่งมอบ ............................. ...... 

2. ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ 
 

ลงชื่อ ……………………….…………… เจ้าหน้าที ่ ลงชื่อ.………………………..……………… หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
         (……………………..…………..)                           (………………………...……………..) 
       ………/……………………/…….                             ………/……….…..………/………… 
 

  ลงชื่อ……………….…………………….… รอง ผอ.สพป.สป.1 
      (………..……..………………………..) 
     ………/……………………/…………. 
 

  อนุมัตลิงนามแล้ว  
       ………………………………………… 
  ลงชื่อ……………….…………………….…  
      (………………..……….………………..) 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มใบเสนอรำคำซื้อ/จ้ำง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัว 
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อย่ำงแบบฟอร์มใบสั่งซื้อ 

ใบสั่งซื้อ 
ผู้ขาย  .................................................................   ใบสั่งซื้อเลขที่  ........../.............   
ที่อยู่ …………………………………………………………     วันที่   ……………………………….. 
โทร. ......................................................................   สพป.สมุทรปราการ เขต 1 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี.........................................   34/2 ถนนสุขุมวิท ต าบลปากน้ า 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร...................................   อ าเภอเมืองฯ จ.สมุทรปราการ 10270 
ชื่อบัญชี ................................................................   โทรศัพท์  0-2371-6086 
ธนาคาร ..................... สาขา................................. 
  ตามท่ี ............................................ ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขที่ ...............................   
ลงวันที่ ............................................... ไว้ต่อ สพป.สมุทรปราการ  เขต 1  ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการ
ดังต่อไปนี้   
ที ่ รำยกำร จ ำนวนหน่วย รำคำต่อ

หน่วย 
(บำท) 

จ ำนวนเงิน 
(บำท) 

     
 (รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ)    
     
     

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

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7 %  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  - 
การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
1.  ก าหนดส่งมอบภายใน ............. วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ 
2.  ครบก าหนดส่งมอบวันที่  ............................................ 
3.  สถานที่ส่งมอบ ............................................................ 
4.  ระยะเวลารับประกัน ................................................... 
5.  สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด  โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยัง
ไม่ได้รับมอบ 
6.  ส านักงานสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ 
(ลงชื่อ)…………………………………………..……….. ผู้ซื้อ         (ลงชื่อ)…………….…………………………………ผู้ขาย 
          (…………………..………………...……….)                        (…………………………………………………) 
ต าแหน่ง .......................................................        ต าแหน่ง .................................................... 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ 

ใบตรวจรับพัสด ุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

เขียนที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 1 
      วันที ่ ………….  เดือน ……………………………. พ.ศ.  …………… 
 ตามที่โรงเรียน ............................................. ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง ................................................ 
จาก ..................................... ตามสัญญา/ใบสัง่ซื้อ/ใบสั่งจ้างเลขที่ ........../2563.ลงวันที่ .................................  ครบก าหนด
ส่งมอบวันที่ .................................................... 
 บัดนี้ผู้ขาย/ผู้รบัจ้างได้จัดส่ง/ท างาน  ............................................................... ตามหนงัสอืสง่มอบของ
ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง เลขที่ .......................................... ลงวันที่  ........................................................ 
 การซื้อ/จ้างรายนี้ไดส้ั่งแก้ไขเปลีย่นแปลงคือ  .......................................................................... 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่  ................................................. แลว้ปรากฏวา่งาน
เสร็จเรยีบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบสัง่ซื้อ/ใบสั่งจา้ง ทุกประการ   เมื่อวันที่  .............................   โดยส่งมอบเกินก าหนด  
จ านวน  .............  วัน  คิดค่าปรับในอัตรา ................... รวมเป็นเงินทั้งสิ้น .......................... บาท  จึงออกหนังสือส าคัญ
ฉบับนี้ให้ไว้  วนัที่  .....................................................  ผู้ขาย/ผูรั้บจ้างควรได้รับเงนิเปน็จ านวนเงนิทั้งสิน้ 
.............................  บาท (.......................................................................)  ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
 จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 1  เพื่อ
โปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

       (ลงชื่อ) …………..…………………………….. ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ 
    (…………………..…….…………….) 
   (ลงชื่อ) ………………………….……………… กรรมการ 
    (………………..…….…..….……..)  
   (ลงชื่อ)………………………….………….…… กรรมการ 
    (…………………………..….……..)  

              
เรียน  ผอ.สพป.สมุทรปราการ  เขต 1 

 คณะกรรมการฯ ได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง และได้รับมอบพสัดุดังกล่าวแล้ว  ซึ่งจะต้องจ่ายเงิน 
ให้แก่ ........................................................เป็นเงิน....................................บาท   
                                                            ทราบ 
(ลงชื่อ)……………………………. เจ้าหน้าที ่                            อนุมัติ …………….......…….…………… 
(ลงชื่อ)……………………………. หัวหน้าเจ้าหนา้ที ่                        (ลงชื่อ)  …………………………..………….……..…. 
(ลงชื่อ)……………………………. รอง ผอ.สพป.สป.1                          (……………………………….……..…………) 
             ต าแหน่ง  ……………………..………….……………. 
หมายเหตุ  ใช้กับการจัดซื้อหรือจัดจ้างพสัดุ (ที่มิใชง่านก่อสร้าง)       วันที ่ ………….……….……………………..       
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     ตัวอย่ำงแบบฟอร์มใบส่งมอบงำน 

 

ใบส่งมอบงำนจ้ำง 
 

                    เขียนที่ …………………………………….. 

           วันที่ ……………. เดือน ………………………… พ.ศ. 2563 

เรื่อง    ส่งมอบงานจ้างเหมาบริการ............................ 

เรียน   ผู้อ านวยการ................................................................. 

  ตามท่ี..................................................... ได้ตกลงจ้างให้ข้าพเจ้า......................................................
ได้ส่งมอบงาน จ านวน .................รายการ ตามสัญญาจ้าง /ใบสั่งจ้าง/ใบสั่งซื้อ เลขที ่......................../2563 ลงวันที่ 
..........เดือน .......................พ.ศ. 2563  รวมเปน็เงินทั้งสิ้น ........................... บำท                 
(..........................................บำทถ้วน) นั้น 

  บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ข้าพเจ้า.................................................ได้สง่มอบงาน จ านวน ......................
รายการ เสร็จเรียบร้อยแล้วขอให้ท าการตรวจรับงานจ้างและขอเบิกจ่ายเงินค่าจ้างให้กับข้าพเจ้า เป็นเงิน ..........
บาท (......................................บาทถ้วน) ด้วย 
 
 
 

                   ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

***************************************************************** 



อ้างอิงกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. กฎกระทรวง กาหนดวงเงินการจดัซื้อจัดจา้งพัสดโุดยเฉพาะเจาะจง วงเงินการจดัซื้อจัดจ้างที่ 

ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจดัซื้อจดัจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสด ุพ.ศ. 2560 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค 0405.4/ว322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 

 


