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 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มีผลบังคับใช้ในวันที่ 23 
สิงหาคม 2560 เป็นต้นไป เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีกรอบการ
ปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยการก าหนดเกณฑ์มาตรฐานกลาง เพ่ือให้หน่ วยงานของรัฐทุกแห่ง
น าไปใช้เป็นหลักในการปฏิบัติ โดยมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด เพ่ือให้เกิดความโปร่งใส
และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 

 ฝ่ายบริหาร งานพัสดุ วิทยาลัยการศึกษา จึงจัดท า “คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ” เพ่ือให้วิทยาลัย
การศึกษา ได้น าแนวทางไปปฏิบัติตามหน้าที่ที่รับผิดชอบเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุของ
วิทยาลัยการศึกษา เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด และสอดคล้อง
กับหลักการ “คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตรวจสอบได้” 

      

          
ฝ่ายบริหาร งานพัสดุ 

                    วิทยาลัยการศึกษา 
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ส่วนงาน  ฝ่ายบริหาร (งานพัสดุ) 
ผู้รับผิดชอบ 

ชื่อ-สกุล    นายอภิเดช เทพรังสาร 

ต าแหน่ง    นักวิชาการพัสดุ 

การศึกษา    ระดับปริญญาตรี (หลักสูตรรัฐศาสตร์บัณฑิต)  

มหาวิทยาลัยพะเยา 

สถานที่ปฏิบัติงาน   ส านักงานวิทยาลัยการศึกษา 

หมายเลขติดต่อภายใน  1372 

E-mail    Apidech.th@up.ac.th 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
1. จัดหา จัดซื้อ ตรวจรับ เก็บรักษา ร่างสัญญาซื้อ ศึกษาค้นคว้า รายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุ เช่น 

วิวัฒนาการคุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย สมรรถภาพ ค่าบริการ อะไหล่ 
การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือก าหนดมาตราฐานและคุณภาพของพัสดุ วิเคราะห์และประเมิน
คุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพื่อประกอบการตัดสินใจในการจัดหาหรือซื้อพัสดุ 

2. จัดท ารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุเพ่ือให้
สามารถตรวจสอบได้โดยสะดวก 

3. ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุด
หรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการ
ได้มากที่สุด 

4. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติ
หน้าที่อืน่ที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฏกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ประกาศ/หนังสือเวียน 

 
 
 
 
 
 

ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
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“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฏกระทรวง 
“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง แบ่งเป็น 6 ประเภท ดังนี้ 
1. “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง หรือทรัพย์สินอื่นๆ รวมทั้งงาน

ที่บริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
2. “งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและ

การรับขนตามประมวลกฏหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการ
จ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานรัฐงานจ้าง
ที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฏหมายแพ่งพาณิชย์ 

3. “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่ง
ปลูกสร้างอ่ืนใดและการซ่อมแซม ต่อเติม ปรัลปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่อ
อาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย 

4. “อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคาร
ที่ท าการโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้ง
สิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ 

5. “สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การ
โทรคมนาคม การระบบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่
เกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

6. “งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือ
เป็นผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฏหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การ
ศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐ 

7. “งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง การด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

“ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่น
เสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(2) ราคาได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 

สาระส าคัญ 
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***หมายเหตุ ให้ใช้ราคาตาม ข้อ (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มี
ราคาตาม (2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1)(2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4)(5) หรือ 
(6) โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

 “เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฏหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
กฏหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฏหมายเกี่ยวด้วยการโอนเงินงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ
ได้รับไว้โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมาย
ว่าด้วยเงินคงคลังเงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงิน
ภาษีอากรค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่
ราชการส่วนท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืน
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฏหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงาน
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฏกระทรวง 

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานรัฐ  

 

มาตรา 8 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
หน่วยงานของรัฐ และต้องสอกคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 

1. คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้
งานของหน่วยงานบของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

2. โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ
แข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและ
เพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 

3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ล่วงหน้าเพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมี
การประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

4. ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 

 

หลักการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 
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ห้ามมิให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อเสนอของผู้อ่ืนข้อเสนอในส่วนที่เป็นสาระส าคัญและเป็นข้อมูล
ทางเทคนิคของผู้อ่ืนข้อเสนอ ซึ่งอาจก่อให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้ยื่นข้อเสนอด้วยกันต่อผู้ซึ่งมิได้
เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นหรือต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน เว้นแต่ เป็นการเปิดเผยข้อมูลต่อผู้มีอ านาจ
หน้าที่ตามกฎหมาย หรือการด าเนินการตามกฎหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเปิดเผยข้อเสนอของผู้ย่ืนข้อเสนอ 
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การจัดซื้อจัดจ้าง เริ่มตั้งแต่การจัดท าประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง หารจัดท ารายงานขอซื้อ ขอจ้าง 
จนกระท่ังการตรวจรับพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุ ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงาน

ที่ เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายใน  
การปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๔) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามวรรคหนึ่งแล้ว  

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ  
ของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั้น หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ า ปีให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท า รายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้ด าเนินการตามประกาศ 

ขั้นตอนการจัดท าแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ  ระยะเวลา 

การจัดท าแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 30 วันท าการ 
***หมายเหตุ ระยะเวลาขึ้นอยู่กับผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายละเอียด 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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วิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ดังต่อไปนี้ 
1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  

(1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
(2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 
(3) วิธีสอบราคา 

2. วิธีคัดเลือก 
3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 

วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า  
(e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market: e-market) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งสามารถกระท าได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 

(1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน  500,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

(2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
5,000,000 บาท 

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 
500,000 บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบ
ข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding:  
e-bidding) ตามวิธีการทีก่รมบัญชีกลางก าหนด 
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา (e-bidding) (วงเงินเกิน 5 แสนบาท) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา (e-bidding) 60 วันท าการ 
***หมายเหตุ ระยะเวลาขึ้นผู้ด าเนินการ  
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วิธีการคัดเลือก ได้แก่ วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท  
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้กระท าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้
สัญญาณอินเตอร์เน็ต ท าให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 

 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 45 วันท าการ 
***หมายเหตุ ระยะเวลาขึ้นผู้ด าเนินการ 
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วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้ง  
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฏหระทรวงที่ออกตาม  
ความในมาตรา 96 วรรคสอง 

หน่วยงานของรัฐจะเลือกใช้วิธีเฉพาะเจาะจงตาม มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ กรณี
ดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

ก. ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วไม่มีผู้ยื่นเสนอ หรือ
ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
ข. การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินใน
การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
ค. การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบ
ด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ 
ง. มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภันธรรมชาติหรือเกิด
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่าง
ร้ายแรง 
จ. พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อน
แล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการ
ใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการ
จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
ฉ. เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงาน
ของต่างประเทศ 
ช. เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง 
ซ. กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 

 



12 | P a g e  

 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
 

 

  

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 45 วันท าการ 
***หมายเหตุ ระยะเวลาขึ้นอยู่ก าหนดส่งของ (รายละเอียดเฉพาะของพัสดุ TOR) 
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (100,000 บาท - 500,000 บาท) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 45 วันท าการ 
***หมายเหตุ ระยะเวลาขึ้นอยู่ก าหนดส่งของ (รายละเอียดเฉพาะของพัสดุ TOR) 
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต่ ากว่า 100,000 บาท) 
 

 

 

  

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ต่ ากว่า 100,000 บาท 30 วันท าการ 
***หมายเหตุ ระยะเวลาขึ้นอยู่ก าหนดส่งของ (รายละเอียดเฉพาะของพัสดุ TOR)  
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีเงินสด) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีเงินสด) 5 วันท าการ 
***หมายเหตุ ระยะเวลาขึ้นอยู่กับการเคลียเอกสารโครงการของเจ้าของโครงการ 
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีค่าน้ ามันเชื้อเพลิง) 

 

  

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีค่าน้ ามันเชื้อเพลิง) 5 วันท าการ 
***หมายเหตุ เป็นการเบิกจ่ายรายเดือน 
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การจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีค่าไปรษณีย์) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีค่าไปรษณีย์) 5 วันท าการ 
***หมายเหตุ เป็นการเบิกจ่ายรายเดือน 
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การท าสัญญาและหลักประกัน 
การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้ เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันใน

อัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จ
ของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของ
ราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท ส าหรับงานก่อสร้างสาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบต่อ
การจราจร ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุด
ของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

การตรวจรับพัสดุ 
ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการตรวจ

รับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ

ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 

ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อ
ไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับเพ่ือด าเนินการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
  

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
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ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ 

  

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 
การตรวจรับพัสดุ 5 วันท าการ 

***หมายเหตุ ขึ้นอยู่กับการพิจารณาของคณะกรรมการตรวจรับ 
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เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
1. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่าง

ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
2. เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียน 
การเบิกจ่ายพัสดุ 
การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือ

ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ในดุลพินิจของ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ
ด้วย 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 15 นาที 
***หมายเหตุ ขึ้นอยู่กับการตรวจสอบและการเบิกจ่าย 

การบริหารพัสดุ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การเก็บและการบันทึก 
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การยืม 
การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและ

ก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดช ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา
ที่เป็นอยู่ในขณะ 

การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้
ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี
พัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็น
ลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน 
นับแต่วันครบก าหนด 

ขั้นตอนการยืมครุภัณฑ์

 
มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การยืมครุภัณฑ์ 30 นาที 
***หมายเหตุ ขึ้นอยู่กับการตรวจสอบ 
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การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ 
ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน

ได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วยในกรณีที่
พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า

หน่วยงาน พัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น 
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

 
ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การตรวจสอบและจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 60 วันท าการ 
***หมายเหตุ นับตั้งแต่วันเปิดงบประมาณ 1 ต.ค. ของทุกปีงบประมาณ 
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การจ าหน่ายพัสดุ 
หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะ

สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณา สั่งให้ด าเนินการ
ตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

1. ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้น าวิธีที่
ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาทจะขายโดย 
วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

(ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 57 (7) แห่ง
ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ ของรัฐที่
หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าว พ้นระยะเวลา
การใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 

2. แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
3. โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวล

รัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  
4. แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด การด าเนินการตาม

วรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า หน่วยงานของรัฐสั่งการ 
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ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี  60 วันท าการ 
***หมายเหตุ นับตั้งแต่แต่งตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
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ภาคผนวก 
 

 

 



แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ…………. 
หน่วยงาน คณะ/กอง/ศูนย์......มหาวิทยาลัยพะเยา จังหวัดพะเยา กระทรวงศึกษาธิการ 

รหัสงบประมาณ............................/รหัสแหล่งเงิน............................/รหัสบัญชี............................/รหัสกิจกรรมหลกั......................... 

ล ำดับ 
ที ่

แผนกำรจดัหำ 
(ซ้ือ/จ้ำง) 

ชื่อโครงกำรทีจ่ะจัดซือ้ จัดจ้ำง 

ปริมำณ 
วงเงินที่จัดซือ้ 

จัดจ้ำงโดยประมำณ 
ก ำหนดตอ้งกำร

ใช้พัสด ุ

จัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธ ๊
(e-market, e-

bidding, วิธีคัดเลือก
, วิธีเฉพำะเจำะจง 

ผู้อนุมตัิสั่งซ้ือ สั่งจ้ำง 

ขั้นตอนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง 

จ ำนวน หน่วย 
ประกำศอนุมตัิรำยกำร 

ขอจัดซือ้ขอจัดจ้ำง 
(เดือน/ปี) 

ท ำสัญญำหรือ
ซ้ือของ 

(เดือน/ปี) 
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

รวม       

 
 
 
 
 
 

ผ่ำน 
 

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

ผู้อ ำนวยกำรกอง/คณบด ี

เห็นชอบ 
 

........................................................... 
(                                              ) 
ปฏิบัติกำรแทนอธกิำรบดี/อธิบดกีำรบด ี

ผู้จัดท ำ 
 

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

เจ้ำหน้ำที ่

ผู้ตรวจสอบ 
 

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

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่



บันทึกข้อความ 
หน่วยงาน                                                 โทร.  
ที่  อว7328/...........                                       วันที ่   
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาการประกวดราคาซื้อ/จ้าง  
 ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เลขที่...................  
                 

เรียน   อธิการบดี 

 ตามที่ อธิการบดี ได้อนุมัติเมื่อวันที่.................................ให้ด าเนินการประกวดราคาซื้อ/จ้าง
.........................................ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เลขที่.....................ได้ด าเนินการ
ออกประกาศ เมื่อวันที่...................................ก าหนดขอรับ/ขอซื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ระหว่าง
วันที่...............................ถึงวันที่...............................ก าหนดยื่นข้อเสนอและเสนอราคาทาง ระบบการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ในวันที่..............................................ระหว่างเวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. พร้อม
ทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือด าเนินการตามกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ขอรายงานผลการด าเนินการ ดังนี้ 

 งานซื้อ/จ้าง.........................................................จ านวน.............รายการ/โครงการ วงเงิน
งบประมาณ.............................................บาท(........................................) ราคากลาง...................................บาท  

การประกวดราคาซื้อ/จ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) มีผู้สนใจขอรับ/
ขอซื้อเอกสารประกวดราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน.........ราย มีผู้ยื่นข้อเสนอ
และเสนอราคาทางระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน........ราย มีรายละเอียดดังนี้ 

1. บริษัท/ห้าง...................(ผู้ยื่นข้อเสนอล าดับที่.....) ราคาที่เสนอ...............................บาท
ก าหนดยืนราคา................วัน 

2. บริษัท/ห้าง...................(ผู้ยื่นข้อเสนอล าดับที่.....) ไม่ปรากฎราคาที่เสนอเนื่องจากไม่ผ่าน
การตรวจสอบยื่นเอกสารไม่ถูกต้องและครบถ้วน/มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน/ยื่นข้อเสนอทางเทคนิคไม่เป็นไปตาม
ประกาศ 

รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
1. บริษัท/ห้าง..................................................(ผู้เสนอราคาล าดับที่.....) 
2. บริษัท/ห้าง..................................................(ผู้เสนอราคาล าดับที่.....) 
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ใช้เกณฑ์..(เกณฑ์ราคา/เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน).. 

  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ได้พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของ
ผู้ยื่นเสนอทุกรายตามประกาศและเงื่อนไขเอกสารประกวดราคา สรุปได้ดังนี้ 

 1. บริษัท/ห้าง.........................................(ผู้ยื่นข้อเสนอล าดับท่ี...) 
 เป็นผู้มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคถูกต้องครบถ้วน แต่ไม่เป็นผู้เสนอ

ข้อเสนอที่ดีที่สุด (กรณีใช้เกณฑ์ราคา) 
 เป็นผู้มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคถูกต้องครบถ้วน แต่ไม่เป็นผู้ได้คะแนนที่

ดีที่สุด (กรณีใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน) 
 ไม่ผ่านการตรวจสอบ ดังนี้ 



 ยื่นเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน ตามเงื่อนไขเอกสารประกวดราคาข้อ..(ระบุรายละเอียด
และเหตุผล)....... 

 มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน ตามเงื่อไขเอกสารประกวดราคา ข้อ.. (ระบุรายละเอียดและ
เหตุผล)...... 

 ยื่นข้อเสนอทางเทคนิคไม่เป็นไปตามประกาศ และเงื่อนไขประกวดราคาข้อ......(ระบุ
รายละเอียดและเหตุผล). 

คณะกรรมการพิจารณาการประกวดอิเล็กทรอนิกส์พิจารณาแล้วเห็นว่า...เป็นสาระส าคัญ
....จึงพิจารณาให้เป็นผู้ไม่ผ่านการคัดเลือกข้อเสนอ 

2. บริษัท/ห้าง.........................................(ผู้ยื่นข้อเสนอล าดับที่...) ราคาที่เสนอ.................บาท  
 เป็นผู้ได้รับการคัดเลือก เนื่องจาก เป็นผู้มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางเทคนิคถูกต้อง 

ครบถ้วน และเป็นผู้เสนอราคาต่ าสุด (กรณีใช้เกณฑ์ราคา) 
 เป็นผู้ได้รับการคัดเลือก เนื่องจาก เป็นผู้มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางเทคนิคถูกต้อง 

ครบถ้วน และเป็นผู้ได้รับคะแนนรวมสูงสุด (กรณีใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน) 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้พิจารณาราคาของผู้เสนอราคา
ที่มีคุณสมบัติและปฏิบัติถูกต้องตามเงื่อนไขเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ปรากฎผลการเสนอราคาตาม
ใบเสนอราคาซื้อ/จ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
ซื้อ/จ้าง..........................................................................ผู้เสนอราคาที่ชนะการเสนอราคา ได้แก่ บริษัท /ห้าง
....................................เสนอราคาต่ าสุด เป็นเงินท้ังสิ้น...................................บาท(......................................) 
รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ทั้งปวง ซึ่งต่ ากว่าเงินงบประมาณ
.......................................บาท คิดเป็นอัตราร้อยละ....... ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ หรือให้งานนั้ นแล้วเสร็จ 
ภายใน......วัน ก าหนดยืนราคา......วัน และรับประกันคุณภาพ/ความช ารุดบกพร่อง......ปี 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติซื้อ/จ้าง.................................................... หากเห็นชอบ 
ขอได้โปรดลงนามในแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง และประกาสรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาที่เสนอมาพร้อมนี้ 
     
 (........................................................)  
                                                ผู้พิมพ์สรุปรายงานผลการพิจารณาประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 (ลงชื่อ)..................................................ประธานกรรมการ 
                 (                                     ) 
 (ลงชื่อ)..................................................กรรมการ 
         (                                     ) 
 (ลงชื่อ)..................................................กรรมการ 
         (                                     ) 
 (ลงชื่อ)..................................................กรรมการ 
         (                                     ) 
 (ลงชื่อ)..................................................กรรมการ 
         (                                     ) 



บันทึกข้อความ 
หน่วยงาน                                                โทร.  
ที่  อว7328./...........                                      วันที ่   
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาการประกวดราคาซื้อ/จ้าง  
 ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เลขที่...................  
                 

เรียน   อธิการบดี 

ตามที่ อธิการบดี ได้อนุมัติเมื่อวันที่.................................ให้ด าเนินการประกวดราคาซื้อ/จ้าง
.........................................ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เลขที่.....................ได้ด าเนินการ
ออกประกาศ เมื่อวันที่...................................ก าหนดขอรับ/ขอซื้อเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ระหว่าง
วันที่...............................ถึงวันที่...............................ก าหนดยื่นข้อเสนอและเสนอราคาทาง ระบบการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ในวันที่..............................................ระหว่างเวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. พร้อม
ทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือด าเนินการตามกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ขอรายงานผลการด าเนินการ ดังนี้ 

 งานซื้อ/จ้าง.........................................................จ านวน.............รายการ/โครงการ วงเงิน
งบประมาณ.............................................บาท(........................................) ราคากลาง...................................บาท  

การประกวดราคาซื้อ/จ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) มีผู้สนใจขอรับ/
ขอซื้อเอกสารประกวดราคาทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน.........ราย มีผู้ยื่นข้อเสนอ
และเสนอราคาทางระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 1 ราย มีรายละเอียดดังนี้ 

1. บริษัท/ห้าง................... ราคาท่ีเสนอ...............................บาทก าหนดยนืราคา................วัน 
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ใช้เกณฑ์....(เกณฑ์ราคา/เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์

อ่ืน)... 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.

๒๕๖๐ ข้อ ๕๖ ในกรณีที่ปรากฏว่า มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตาม
เงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว คณะกรรมการพิจารณาผลแล้วเห็นว่ามี
เหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  เนื่องจาก
......................................................(เหตุผลของการไม่ยกเลกิ)............................................................................... 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ได้พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของ
ผู้ยื่นเสนอตามประกาศและเงื่อนไขเอกสารประกวดราคา สรุปได้ดังนี้ 

1. บริษัท/ห้าง......................................... 
 เป็นผู้ได้รับการคัดเลือก เนื่องจาก เป็นผู้มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางเทคนิคถูกต้อง 

ครบถ้วน และเป็นผู้เสนอราคาต่ าสุด (กรณีใช้เกณฑ์ราคา) 
 เป็นผู้ได้รับการคัดเลือก เนื่องจาก เป็นผู้มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางเทคนิคถูกต้อง 

ครบถ้วน และเป็นผู้ได้รับคะแนนรวมสูงสุด (กรณีใช้เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน) 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้พิจารณาราคาของผู้เสนอราคา
ที่มีคุณสมบัติและปฏิบัติถูกต้องตามเงื่อนไขเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ปรากฎผลการเสนอราคาตาม
ใบเสนอราคาซื้อ/จ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 



ซื้อ/จ้าง..........................................................................ผู้เสนอราคาที่ชนะการเสนอราคา ได้แก่ บริษัท /ห้าง
....................................เสนอราคาต่ าสุด เป็นเงินท้ังสิ้น...................................บาท(......................................) 
รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ทั้งปวง ซึ่งต่ ากว่าเงินงบประมาณ
.......................................บาท คิดเป็นอัตราร้อยละ....... ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
ภายใน......วัน ก าหนดยืนราคา......วัน และรับประกันคุณภาพ/ความช ารุดบกพร่อง......ปี 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติซื้อ/จ้าง.................................................... หากเห็นชอบ 
ขอได้โปรดลงนามในแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง และประกาสรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคาที่เสนอมาพร้อมนี้ 
 
     
 (........................................................)  
                                                ผู้พิมพ์สรุปรายงานผลการพิจารณาประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 (ลงชื่อ)..................................................ประธานกรรมการ 
                 (                                     ) 
 
 (ลงชื่อ)..................................................กรรมการ 
         (                                     ) 
 
 (ลงชื่อ)..................................................กรรมการ 
         (                                     ) 
 
 (ลงชื่อ)..................................................กรรมการ 
         (                                     ) 
 
 (ลงชื่อ)..................................................กรรมการ 
         (                                     ) 
 



มพ.กค.03 

บันทึกข้อความ 
           

หน่วยงาน..................................................โทร.........................................................................  

ที่  อว..................................................................วันที่......................................................................   

เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งซื้อ/สั่งจา้ง 

เรียน อธิการบดี 

 ตามบันทึกข้อความที่............................................................ได้รับอนุมัติใหด้ าเนินการ

จัดซือ้/จา้ง..................จ านวนเงิน.........(ตามเอกสาร มพ.กค.02)...........บาท(............ตัวอักษร.......)นั้น  

 ในการนึ้(สว่นงาน/หนว่ยงาน).............................................จึงได้ด าเนินการเจรจาตกลง

ราคาซือ้/จา้งกับ.........(ร้าน/หา้งหุน้ส่วนจ ากัด/บริษัท).......เป็นเงิน..........(ตามใบเสนอราคา)............บาท 

(......ตัวอักษร..........) ตามเอกสารใบเสนอราคาที่แนบมาพร้อมนี้ ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษี

อื่นๆ  ค่าขนส่ง  ค่าจดทะเบียนและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ทั้งปวงเรียบร้อยแล้ว  

 จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบและอนุมัติให้สั่งซื้อ/จ้างดังกล่าวข้างตน้ จะขอบคุณยิ่ง 

  

ลงชื่อ .............................................เจ้าหน้าที่       ลงชื่อ........................................หัวหนา้เจา้หน้าที่ 

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

  วันที่ ............../................./...............   วันที่ ............/.............../............. 

 

 

           ทราบ / อนุมัติ       ทราบ / ไมอ่นุมัติ 

 

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

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

                     วันที่ ............../................./............... 

 

                               



มพ.กค.04 

บันทึกข้อความ 
           

หน่วยงาน................................................ โทร...................................................................... 

ที่  อว...................................................................วันที่................................................................    

เรื่อง  รายงานขอซือ้/จ้าง...............................................................................................พร้อมขอเบิกเงิน 
 

เรียน อธิการบดี 

 ด้วย (นาย/นาง/นางสาว)........................................(ผูช้อซือ้/จา้ง)ได้รับอนุมัติให้จัดซือ้/จา้ง 

.........................................จ านวน.................รายการ/งาน โดยเบิกจ่ายจาก เงินงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..............จากแผนงาน................................กองทุน....................................

หมวด.............................จ านวนเงิน.............................................บาท (.................ตัวอักษร.................) 

 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง ที่ต้องด าเนินการเร่งด่วน/ไม่อาจด าเนินการ

ตามปกติได้ทัน  

เนื่องจาก................................................................................................................................................... 

 2. รายละเอียดของพัสดุ รายละเอียดตามเอกสารแนบ 

 3. วงเงินที่จะขอซือ้/จา้ง เงินงบประมาณรายจา่ยประจ าปี พ.ศ. ...............จ านวน

...........................บาท(........ตัวอักษร...........) โดยใช้งบประมาณ.................................................. 

 4. วิธีที่จะซือ้/จ้าง และเหตุผลต้องซือ้/จา้ง  

    ด าเนินการซือ้/จา้งดว้ยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากจัดซือ้จัดจา้งมีวงเงินเล็กน้อยตามที่

ก าหนดในกฎกระทรวง จะไม่ท าขอ้ตกลงเป็นหนังสอืไว้ต่อกันก็ได้ และมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดย

ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด

จา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2) (ข) มาตรา 96 วรรสอง และระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 79 วรรคสอง  

 5. หลักเกณฑก์ารพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์

ราคา 

 6. การขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 

     การแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

โดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงนิการจัดซือ้จัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซือ้จัดจา้งในการ

แตง่ตัง้ผูต้รวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 4 และข้อ 5 คอื 

  6.1............................................................ 

  6.2........................................................... 

  6.3........................................................... 

 

(กรณซีื้อ/จ้างบิลเงนิสด) 



-2- 

 

 จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

  1. อนุมัตกิารขอซือ้/จ้าง..................................................... 

  2. อนุมัตเิบิกเงินในการด าเนินการจัดซื้อ/จา้ง ดังกล่าวข้างตน้ 

  3. แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ ตาม ขอ้ 6 

  

 

ลงชื่อ ...............................................เจ้าหน้าที่           ลงช่ือ ........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

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

วันที่ ............../................./...............   วันที่ ............../................./............... 

     

 

เห็นชอบและอนุมัติ 
 

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

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

                                         วันที่ ............../................./............... 

 

 

 

 

 

    

                             



รายละเอียดของพัสดุท่ีจะจัดซ้ือ/จ้าง
จ านวน

หน่วย

มพ.กค.04-1

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน............................................บาท(....................................................)

หน่วยละ จ านวนเงิน

                   รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ท่ี ....................................ลงวันท่ี................................

งานจัดซ้ือ/จ้างพัสดุ จ านวน......................รายการ หน่วยงาน..............................

จ านวนและวงเงินท่ีขอซ้ือ/จ้างคร้ังน้ี

ล าดับท่ี

ท่ีมาของราคากลาง

ตามพ.ร.บ.จัดซ้ือจัด

จ้างฯ พ.ศ.2560



 
UP_FIN 14 V.3 

ใบเสนอราคา 

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

             วนัที…่………เดอืน……………….พ.ศ.................. 

 

 ข้าพเจ้า….........................................................อายุ…….....…ป ี  สัญชาติ.................  เชือ้ชาติ..................   

ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน..........................................................................ตั้งอยู่เลขท่ี……………..ถนน………………………………….… 

อ าเภอ…..................................…..จังหวัด…...............................… ทะเบียนการคา้เลขท่ี ....................................................... 

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร….......…………………….…………....ขอเสนอราคา……………………………………..…………….….ดังต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ จ านวนหนว่ย หน่วยละ จ านวนเงิน หมายเหต ุ

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

รวมเป็นเงินท้ังสิ้น................................................... บาท (........................................................................) 
 

1. การเสนอราคานี้ ไดร้วมค่าใช้จา่ยอื่นใดด้วยแล้ว และการเสนอราคานี้           มภีาษีมูลค่าเพิ่ม            ไมม่ีภาษีมูลค่าเพิม่  

2. ก าหนดการยืนราคาไม่น้อยกว่า...............วัน  นับแต่วันเสนอราคา 

3. ก าหนดเวลาการด าเนินการแล้วเสร็จ/ส่งมอบพัสดุไม่เกิน...........วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง 

4. ค่าปรับกรณีผิดสัญญาหรือข้อตกลง 

4.1 การจ้าง ตามสญัญาจา้ง คิดอัตราค่าปรับ 0.10 ต่อวัน 

4.2 การซือ้ ตามสญัญาซือ้ขาย คิดอัตราค่าปรับ 0.20 ต่อวัน 

4.3 การเช่า ตามสญัญาเช้าคิดอัตราค่าปรับ 0.20 ต่อวัน          

ลงชื่อ..................................................ผูส้ืบราคา 

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

ต าแหนง่.............................................. 

ลงชื่อ...........................................ผู้เสนอราคา 

    (................................................) 
     (ประทับตราประจ าบริษัท/ห้าง/ร้าน)   

***หากไมม่ตีราประทับให้ระบุในช่องหมายเหตุ 

  



บันทึกข้อความ 
หน่วยงาน                                              โทร.  

ที่                                                            วันที ่   

เรื่อง รายงานขอซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
                 

เรียน   หัวหน้าส่วนงาน/หน่วยงาน 
 

  ด้วย (ส่วนงาน/หน่วยงาน).....................................มีความประสงค์จะซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง โดย
วิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

  1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง เพ่ือใช้เติมรถยนต์ของราชการ จ้านวน......คัน 
ได้แก่ รถยนต์หมายเลขทะเบียน..................และหมายเลขทะเบียน........................  

  2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
       2.1 น้้ามันเชื้อเพลิงชนิดดีเซล 

     2.2 น้้ามันเชื้อเพลิงชนิดเบนซิน ค่าอ๊อกเทนไม่น้อยกว่า......(91,95) 

  3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ เป็นเงิน.....................บาท (.....................) ต่อลิตร โดยมี
แหล่งที่มาจากการสืบราคาจากเว็บไซต์ของ...(เช่น ปตท. บางจาก เป็นต้น)...ณ วันที่...(ใช้วันที่เดียวกับวันที่ท้า
รายงานขอซื้อ) 

  4. วงเงินที่จะซ้ือ ภายในวงเงิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) 

  5. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ เติมน้้ามันเชื้อเพลิงประจ้าเดือน................พ.ศ. ........ 

  6. วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลท่ีจะต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
       ด้าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ้าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ
ทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก้าหนดในกฎกระทรวง ประกอบหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว179 
ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 

  7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
       การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

  8. การขออนุมัติแต่งตั้งคระกรรมการต่างๆ 
       เห็นควรให้มีการแต่งตั้งให้...........(เจ้าหน้าที่พัสดุ)...............เป็นผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง 
โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ตามคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัดสุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค
(กวจ) 0405.2/ว179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 
 
 
 
 

จึงเรียน.../2 
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  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อดังกล่าว และอนุมัติให่แต่งตั้งผู้
จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงตามเสนอ 
 
                                                       (..........................................................)  
                                                                                เจ้าหน้าที ่
   
ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
.......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 
 

ลงชื่อ.........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
                            (..................................... .) 
                      วันที่...............................................  
 
ค้าสั่ง 
     -เห็นชอบ 
     -อนุมัติ 
  
 ลงชื่อ....................................... 
                 (.....................................) 
                หัวหน้าส่วนงาน/หน่วยงาน  
                วันที่............................... 



   มพ.กค.05 

บันทึกข้อความ 
 
หน่วยงาน.................................................................โทร........................................................................................ 

ที ่ อว……………………………………………….......................วันที่................................................................................... 
เรื่อง ขออนุมัติด ำเนินกำรซื้อน้ ำมันเชื้อเพลิง 

เรียน อธิกำรบดี 
 ตำมที่................(ส่วนงำน/หน่วยงำน).......................ได้รับจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ............…… มีควำมประสงค์ขอซื้อน้ ำมันเชื้อเพลิง เป็นจ ำนวนเงินทั้งสิ้น..................บำท
(.................................................) ในปีงบประมำณ พ.ศ.........…… วัตถุประสงค์เพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติรำชกำรตำม
ภำรกิจของ.........สว่นงำน/หน่วยงำน..................  

 เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรจัดซื้อถูกต้องตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ.2560 มำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 และหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษำยน 2561 .........ส่วน
งำน/หน่วยงำน..........จงึขออนมัุติซ้ือน้ ำมันเชื้อเพลงิ ประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ........…… 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ  
 

 

                                                                 ลงชื่อ .............................................เจ้ำหน้ำที ่        
      (...........................................) 
 
                                                                ลงชื่อ .............................................หวัหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
                                             (...........................................)   
 
 

การตรวจสอบและคุมงบประมาณ     
งปม.ที่ได้รับ…………………………………………….บำท 
วงเงินที่ขอจัดซื้อ.....................................บำท                                   
ลงชื่อ ...................................................      
       (...................................................)                 
        วันที่ .........../.................../..............      
 

การอนุมัติ 
 เห็นชอบ และอนุมัติ    
 ไม่อนุมัติ เนื่องจำก....................................... 
.......................................................................... 

ลงชื่อ.............................................................. 
       (..................................................................) 
         วันที่ .........../................../............... 



บันทึกข้อความ 
หน่วยงาน                                              โทร  

ที ่                                                           วันที ่   

เรื่อง รายงานขอซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
                 

เรียน   หัวหน้าส่วนงาน/หน่วยงาน 
 

  ด้วย (ส่วนงาน/หน่วยงาน).....................................มีความประสงค์จะซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง โดย
วิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

  1. เหตุผลและความจ้าเป็นที่ต้องซื้อ เพ่ือใช้เติมรถยนต์ของมหาวิทยาลัย จ้านวน........คัน 
ได้แก่ รถยนต์หมายเลขทะเบียน..................และหมายเลขทะเบียน........................  

  2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
       น้้ามันเชื้อเพลิงชนิดดีเซล 

     น้้ามันเชื้อเพลิงชนิดเบนซิน ค่าอ๊อกเทนไม่น้อยกว่า 91 
     น้้ามันเชื้อเพลิงชนิดเบนซิน ค่าอ๊อกเทนไม่น้อยกว่า 95 
     อ่ืนๆ................................................ 

  3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ เป็นเงิน..........................บาท (.....................) ต่อลิตร โดยมี
แหล่งที่มาจากการสืบราคาจากเว็บไซต์ของ...(เช่น ปตท. บางจาก เป็นต้น)...ณ วันที่...(ใช้วันที่เดียวกับวันที่ท้า
รายงานขอซื้อ) 

  4. มีวงเงินที่จะซื้อ ภายในวงเงินครั้งละไม่เกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) 

  5. มีก้าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ เติมน้้ามันเชื้อเพลิง ตั้งแต่เดือน...........................ถึงเดือน
................................... 

  6. วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่จะต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
       ด้าเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ้าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ
ทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก้าหนดในกฎกระทรวง ประกอบหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว179 
ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 

  7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

  8. เสนอขออนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจรับ/ผู้ดูแลรับผิดขอบ 
       เห็นควรให้มีการแต่งตั้งให้.....(เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบดูแลรถ)....เป็นผู้ดูแล/รับผิดชอบใน
การจัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิง โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ตามคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 
 

จึงเรียน... 

มพ.กค.06 



2 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อดังกล่าว และอนุมัติให้แต่งตั้ง 
ผู้จัดซื้อน้้ามันเชื้อเพลิงตามเสนอ 
 
                                                       (..........................................................)  
                                                                                เจ้าหน้าที ่
   
ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
.......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 
 

ลงชื่อ.........................................หวัหน้าเจา้หน้าท่ี 
                            (......................................) 
                      วันที่...............................................  
 
 
      อนุมัต ิ
      ไมอ่นุมัต ิ
  
 ลงชื่อ................................................ 
                 (.................................... ..........) 
                   หัวหน้าส่วนงาน/หน่วยงาน  
                วันที่............................... ... 



ประเภท
ปริมาณ
(ลิตร)

วงเงิน
(บาท)

วงเงิน
คงเหลือ
(บาท)

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

ผู้ตรวจสอบ
(หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ)

ทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือน้้ามันเช้ือเพลิง
รายงานขอซ้ือท่ีหัวหน้าส่วนงาน/หน่วยงานให้ความเห็นชอบ เลขท่ี อว7328/0000

วงเงินท่ีหัวหน้าส่วนงาน/หน่วยงานมห้ความเห็นชอบ 500,000 บาท

วัน/เดือน/ปี

ใบส่ังซ้ือ/
ใบเสร็จรับเงิน/

ใบก้ากับภาษีอย่าง
ใดอย่างหน่ึง

ประเภทของครุภัณฑ์ หรือส่ิงอ่ืนใดซ่ึงใช้น้้ามันเช้ือเพลิง 
และหมายเลขทะเบียนหรือรหัสครุภัณฑ์

ผู้จัดซ้ือน้้ามัน
เช้ือเพลิง

รายละเอียดการจัดซ้ือน้้ามันเช้ือเพลิง

ลายมือช่ือผู้
บันทึก
รายการ

หมายเหตุ



ช ำรุด
เส่ือม 
สภำพ

ไม่
จ ำเป็นต้
องใช้

ตรวจ
ไม่พบ

ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีใช้งาน

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. ของหน่วยงาน....................................................มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผลกำรตรวจสอบพัสดุ

ล ำดับ หมำยเลขสินทรัพย์ ช่ือ ปริมำณ ต้นทุนต่อหน่วย ย่ีห้อ โมเดล หมำยเลขเคร่ือง สถำนะ



(ตัวอย่าง สามารถปรับได้ตามรายละเอียดของงาน) 

 

บันทึกข้อความ         

หน่วยงาน    โทร.  

ท่ี  อว วันท่ี    

เรื่อง  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...(ระบุปี พ.ศ. ที่ตรวจฯ)... 

เรียน  อธิการบดี 

ตามที่อธิการบดี มหาวิทยาลัยพะเยาได้มีค าสั่งเลขที่ ................................ ลงวันที่ 

..............................แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25......โดย

ให้ผู้รับผิดชอบฯ เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ ว่าการรับ

จ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด 

เสื่อมสภาพ หรอืสูญไปเพราะเหตุใด หรอืพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป และเสนอ

รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ

พัสดุ นั้น 

 บัดนี้ ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25.... ได้ด าเนินการ

ตรวจสอบพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด เรียบร้อยแล้ว 

ปรากฏผลดังนี้  

 1. การตรวจสอบการรับ-จ่าย วัสดุ ผู้รับผิดชอบฯ ได้ด าเนินการตรวจสอบบัญชีวัสดุ

และตรวจสอบเอกสารการรับ-จ่าย แล้วปรากฏว่าการรับ-จ่าย วัสดุมคีวามถูกตอ้ง ส าหรับการตรวจรับ

วัสดุทุกรายการมยีอดคงเหลอืถูกต้องตามบัญชี 

 2. การตรวจสอบครุภัณฑ์ ผู้รับผิดชอบฯ ได้ด าเนินการตรวจสอบจากทะเบียนคุม

ทรัพย์สิน จ านวนรวมทัง้สิ้น...............รายการ ปรากฏผลการตรวจสอบดังนี้ 

 2.1 ครุภัณฑ์ จ านวน............รายการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน มีสถานะใช้งานได้

ตามปกต ิ

 2.2 ครุภัณฑ์ จ านวน............รายการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน มีสถานะช ารุด ไม่

สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

 2.3 ครุภัณฑ์ จ านวน........... .รายการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน มีสถานะ

เสื่อมสภาพ ซึ่งเกิดมาจากการใช้งานตามปกติ 

 2.4 ครุภัณฑ ์จ านวน............รายการ ตรวจสอบไมพ่บ 

 2.5 ครุภัณฑ ์จ านวน............รายการ ไม่จ าเป็นตอ้งใช้ในหนว่ยงาน 

โดยสรุปรายการครุภัณฑต์ามข้อ 2.1-2.5 รายละเอยีดตามเอกสารแนบ 

จากผล... 
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 จากผลการตรวจสอบข้างต้นผู้รับผิดชอบฯ พิจารณาแล้ว เห็นควรรายงานให้

อธิการบดีมหาวิทยาลัยทราบ และให้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีตามข้อ 2.2 

ถึง 2.5 เพื่อด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้องตอ่ไป 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และมอบหมายให้....(ระบุชื่อหนว่ยงาน).... ด าเนินการใน

สว่นที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

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

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

 

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

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

 

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

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

 

 

 

                                                       



(ตัวอย่าง สามารถปรับได้ตามความเหมาะสม) 
 

                                   บันทึกข้อความ   
หน่วยงาน                      โทร.  
ที่  อว                 วันที่    
เร่ือง  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา กรณีพัสดุช ารุด 
 เสื่อมสภาพหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ และตรวจสอบไม่พบของ.............ชื่อส่วนงาน/หน่วยงาน................  

เรียน  ..........หวัหน้าส่วนงาน/หน่วยงาน.......... 

ตามที่ ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......... ได้รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........ต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา ตามหนังสือที่........................... 
ลงวันที่..............................(เอกสารหมายเลข 1) 

เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 เห็นสมควรขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา กรณีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ และตรวจสอบไม่พบของ......ชื่อสว่นงาน/หน่วยงาน..........โดยมีรายนามดังต่อไปน้ี 

1. ......................................................... ประธานกรรมการ 
2. ........................................................ กรรมการ 
3. ........................................................ กรรมการ 

    
 จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในค าสั่งที่เสนอมาพร้อมนี้ 
 
       
 ลงชื่อ................................................. 
 (เจ้าหน้าที่) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
   
 
  
 

 
ค าสั่ง มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่............................... 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ 

หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ และตรวจสอบไม่พบของ.............(ชื่อส่วนงาน/หน่วยงาน)........... 
------------------------------------------ 

 
 ตามที่.........ส่วนงาน/หน่วยงาน.......ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .......
แล้วเสร็จพบว่า มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ และตรวจสอบไม่พบของ.....ส่วนงาน/หน่วยงาน.....
นั้น 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 33 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
ประกอบกับข้อ 214 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
จึงแต่งตั้งผู้มีรายนามดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ 
หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ และตรวจสอบไม่พบของ.....(ส่วนงาน/หน่วยงาน)....... 

1. ...........................................................ประธานกรรมการ  
2. ...........................................................กรรมการ 
3. ...........................................................กรรมการ      

หน้าที่ 
 1. สอบหาข้อเท็จจริง กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ และตรวจสอบไม่พบของ
...ส่วนงาน/หน่วยงาน...ว่าเป็นการช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ จริงหรือไม่อย่างไรและเนื่องมาจาก
สาเหตุใด 
 2. ประเมินราคาในการจ าหน่ายพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ 
 3. รายงานผลการด าเนินการตามข้อ 1 และข้อ 2 ต่อ.....หัวหน้าส่วนงาน/หน่วยงาน.....ภายใน
.............วันท าการ นับถัดจากวันที่ได้รับการแต่งตั้ง   

 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

  สั่ง ณ วันที่.....................................................   
 
 

(.........................................) 
 หัวหน้าส่วนงาน/หน่วยงาน 
 
 



(ตัวอย่าง สามารถปรับได้ตามความเหมาะสม) 
 

                                 บันทึกข้อความ   
หน่วยงาน                      โทร.  
ที่  อว                 วันที่    
เร่ือง  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงและการประเมินราคา 

เรียน  .......... หัวหน้าส่วนงาน/หน่วยงาน.......... 

ตามที่.....หัวหน้าส่วนงาน/หน่วยงาน...............ได้มีค าสั่งเลขที่..........ลงวันที่.....................แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ และ
ตรวจสอบไม่พบของ.....ชื่อส่วนงาน/หน่วยงาน......โดยส่ังการให้คณะกรรมการฯ รายงานผลให้ทราบภายใน  
.......... วันท าการนับถัดจากวันที่ได้รับการแต่งตั้ง นั้น 

 บัดนี้ คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ และตรวจสอบไม่พบของ......ชื่อส่วนงาน/หน่วยงาน....... พร้อมกับประเมินราคาพัสดุดังกล่าวเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว  โดยมีรายละเอียดดังนี้  
 1. กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ จ านวน......รายการ คณะกรรมการฯ พบว่าช ารุด เสื่อมสภาพจริง 
เนื่องจาก........................................... เห็นสมควรให้ด าเนินการ(จ าหน่าย/ซ่อมแซม)ได้ ทั้งนี้ คณะกรรมการฯ ได้
ประเมินราคาพัสดุทุกรายการ รวมเป็นเงินทั้งสิ้น.............บาท (....................................)  ตามเอกสารแนบท้าย 
 2. กรณีพัสดุหมดความจ าเป็นต้องใช้งาน จ านวน ............รายการ คณะกรรมการฯ พบว่าหมด
ความจ าเป็นในการใช้งานจริง เนื่องจาก........(ระบุเหตุผล เช่น ได้รับพัสดุทดแทน/เทคโนโลยีมีการเปลี่ยนแปลง
ส่งผลให้ไม่สามารถใช้งานได้ เป็นต้น) เห็นสมควรให้ด าเนินการจ าหน่ายได้ ทั้งนี้ คณะกรรมการฯ ได้ประเมินราคา
พัสดุทุกรายการ รวมเป็นเงินทั้งสิ้น..........บาท (.................................... .......) ตามเอกสารแนบท้าย 

 3. กรณีพัสดุตรวจสอบไม่พบ จ านวน........รายการ คณะกรรมการฯ ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เพ่ิมเติม พบว่าสูญหายจริงเนื่องจาก.......(ระบุเหตุผลตามบันทึกสอบหาข้อเท็จจริงหรือเหตุผลอ่ืน)...เห็นควรให้
ด าเนินการจ าหน่ายสูญได ้  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและมอบหมายให้......ชื่อส่วนงาน/หน่วยงาน......ด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
 

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

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

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

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

 
 



 
 

บันทึกการให้ถ้อยค าการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา (ใช้ในกรณีพัสดุน้อยรายการ) 
 

กรณีพัสดุ.................................................. 
 

วันที่...............เดือน................................พ.ศ............ 
เรื่อง  การสอบหาข้อจริง กรณีพัสดุ................................... 
 ข้าพเจ้า..................................................................................................................... ...........
ปัจจุบันอาศัยอยู่บ้านเลขที่.......................หมู่ที่..................ซอย................................ต าบล..... ........................อ าเภอ
...........................จังหวัด............................โทรศัพท์...............................อาชีพ................... ................. 
 ขอให้ถ้อยค าด้วยความสัตย์จริง ดังนี้ 
 1. พัสดุหมายเลข......................................................ชื่อพัสดุ...............................................จ านวน
...................สาเหตุ พัสดุช ารุด/เสื่อมสภาพฯ................................................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................... 
....................................................................................... ................................................................ ................. 
 2. พัสดุหมายเลข......................................................ชื่อพัสดุ............................................... จ านวน
...................สาเหตุ ไม่จ าเป็นต้องใช้................................................................................................................ 
............................................................................................................................. ........................................... 
............................................................................................................................. ........................................... 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยค าที่ถูกต้องแล้ว จึงลงลายชื่ อต่อหน้าคณะกรรมการสอบ 
หาข้อเท็จจริงและประเมินราคา 

  
(ลงชื่อ)...............................................ผู้ให้ถ้อยค า 

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

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

 ข้าพเจ้ารับรองว่า....................................................................ได้ให้ถ้อยค าและลงลายมือชื่อ  
ต่อหน้าข้าพเจ้า  
 

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

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

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

 
 



บันทึกการให้ถ้อยค าการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา (กรณีพสัดุมีหลายรายการ) 
กรณีพัสดุ.................................................. 

 
 วันที่...............เดือน................................พ.ศ............ 
เรื่อง  การสอบหาข้อจริง กรณีพัสดุ................................... 

 ข้าพเจ้า..................................................................................................................... ...........ปัจจุบันอาศัยอยู่บ้านเลขที่.......................หมู่ที่..................ซอย
................................ต าบล.............................อ าเภอ...........................จังหวัด..................... .......โทรศัพท์...............................อาชีพ.................................... 

 ขอให้ถ้อยค าด้วยความสัตย์จริง ดังนี้ 
ล าดับ หมายเลขครุภัณฑ์ ชื่อรายการ จ านวน สาเหตุ 
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 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นบันทึกถ้อยค าที่ถูกต้องแล้ว จึงลงลายชื่อต่อหน้าคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา 
  

(ลงชื่อ)...............................................ผู้ให้ถ้อยค า 
(..............................................) 

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

 ข้าพเจ้ารับรองว่า....................................................................ได้ให้ถ้อยค าและลงลายมือชื่อต่อหน้าข้าพเจ้ า  
 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายการพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน 

 
 
 

ล าดับ หมายเลขครุภัณฑ์ รายการ จ านวน ราคาที่ได้มา ราคาประเมิน 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      



ใบเสนอราคา (กรณีขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 

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

 ตามท่ี ................(ชื่อหน่วยงาน)..........มหาวิทยาลัยพะเยา ได้ขอให้ ...........(ชื่อผู้เสนอราคา).......
ที่อยู่...................................................................................................................... .......................................... 
........................................................................................ ......................โทรศัพท์............................................  
ต่อไปในใบเสนอราคานี้เรียกว่า “ผู้เสนอราคา” เสนอราคารับซื้อพัสดุ จ านวน .............รายการ 

ผู้เสนอราคาตกลงที่จะเสนอราคารับซื้อพัสดุดังกล่าวข้างต้น โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
1. รายการที่เสนอราคา 

ล าดับ รายการ ราคาที่เสนอ 
 
1 

 
พัสดุ จ านวน ............ รายการ  

 
..................................... 

 
(โดยมีรายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย) 
*กรณีมีพสัดุหลายรายการให้ใช้เอกสารแนบท้าย* 
 

 

   

 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
(........................................................................................)  

 
..................................... 

 โดยราคาที่เสนอ เป็นราคาที่รวมค่าขนย้าย และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ทั้งปวง ที่เกี่ยวข้องกับการรับซื้อ    
ไว้แล้ว 
 2. ในกรณีที่.......ชื่อหน่วยงาน..... มหาวิทยาลัยพะเยา บอกรับราคาที่เสนอ ผู้เสนอราคาตกลงที่จะช าระ
เงินค่าพัสดุตามข้อ 1 ทันที 
 3. เมื่อผู้เสนอราคาได้ช าระเงินตามข้อ 2 แล้ว ผู้เสนอราคาตกลงที่จะด าเนินการขนย้ายพัสดุที่รับซื้อ 
ออกไปจากมหาวิทยาลัยพะเยา ภายใน.........วัน นับถัดจากวันที่บอกรับราคา 
 4. หากผู้เสนอราคาไม่ขนย้ายพัสดุออกไปจากมหาวิทยาลัยพะเยา ภายในก าหนดระยะเวลาตาม 
ข้อ 3 มหาวิทยาลัยพะเยา มีสิทธิจะด าเนินการขายให้ผู้เสนอราคารายอ่ืน ทั้งนี้ ในการด าเนินการขายให้แก่ 
ผู้เสนอราคารายใหม่ หากเกิดผลต่างจากราคาที่เสนอไว้ตามข้อ 1 ผู้ เสนอราคา ต้องเป็นผู้รับผิดชอบผลต่างจาก
ราคาที่เสนอดังกล่าว 

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



รายการเอกสารแนบท้ายใบเสนอราคา 
 

ล าดับ หมายเลขครุภัณฑ์ ชื่อรายการ จ านวน ราคาที่เสนอ
(บาท) 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

รวมทั้งสิ้น   
 

  
 ลงชื่อ..........................................ผู้เสนอราคา 

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



แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ ์ 

วทิยาลัยการศึกษา 

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

เรียน  คณบดีวิทยาลัยการศึกษา 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).................................................................ต าแหนง่....................................................

คณะ/กอง/ศูนย.์........................................................................................เบอร์โทรศัพท์.....................................................

มคีวามประสงค์ขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ ์ตามรายการดังต่อไปนี ้

ล าดับท่ี รายการ จ านวน หนว่ย หมายเลขพัสดุ / ครุภัณฑ ์

     

     

     

     

     

 

เพื่อใชใ้นงาน....................................................................................................................................................................... 

สถานท่ีน าไปใช.้.................................................................................................................................................................. 

ระหว่างวันท่ี.........................................................ถึงวันที่.........................................................รวมเป็นเวลา..................วัน 

ข้าพเจ้าจะน าส่งคืนวันท่ี................................................หากพัสดุ / ครุภัณฑ์ ท่ีน ามาส่งคืนช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ 

หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุ / 

ครุภัณฑ์ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพต้องไม่น้อยกว่าของเดิม หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยมื 

ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

ลงช่ือ..................................................................ผู้ยืม 

เรียน  อธิการบดีหรือผู้รับมอบอ านาจ 

   ตรวจสอบแล้วสามารถจ่ายพัสดุ / ครุภัณฑ์ตามรายการได้ 

 

 

ลงชื่อ.............................................................ผู้ตรวจสอบ 

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

        วันที่........../...................................../................. 

 

  อนุมัติให้ยืมพัสดุ / ครุภัณฑ ์

  ไม่อนุมัติ เนื่องจาก............................................... 

................................................................................... 

 

ลงชื่อ...............................................อธิการบดีหรือผู้รับมอบอ านาจ 

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

     วันที่........../...................................../................. 

ได้รับพัสดุตามรายการข้างต้นแล้ว 

 

ลงชื่อ..................................................................ผู้ยืม 

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

           วันที่........../...................................../................. 

 

การรับพัสดุ / ครุภัณฑ์คืน 

  สภาพสมบูรณ์                    สภาพไม่สมบูรณ์ 

  ครบถ้วนตามรายการ           ไม่ครบ ขาด...............

รายการ 

ลงชื่อ..................................................................ผู้ตรวจสอบ 

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

     วนัที่........../...................................../................. 

 




