
 

 

 

 

 

คูมือการปฏบิัติงานพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วทิยาลัยการศึกษา มหาวทิยาลัยพะเยา 

 



คํานํา 

 พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มผีลบังคับใชในวันที่ 

23 สงิหาคม 2560 เปนตนไป เพื่อใหการดําเนินการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ มกีรอบ

การปฏบิัตงิานที่เปนมาตรฐานเดยีวกัน โดยการกําหนดเกณฑมาตรฐานกลาง เพื่อใหหนวยงานของรัฐ

ทุกแหงนําไปใชเปนหลักในการปฏบิัต ิโดยมุงเนนการเปดเผยขอมูลตอสาธารณชนใหมากที่สุด เพื่อให

เกดิความโปรงใสและเปดโอกาสใหมกีารแขงขันอยางเปนธรรม 

 ฝายบรหิาร งานพัสดุ วทิยาลัยการศกึษา จึงจัดทํา “คูมือการปฏบิัตงิานพัสดุ” เพื่อใหวทิยาลัย

การศกึษา ไดนําแนวทางไปปฏบิัตติามหนาที่ที่รับผิดชอบเพื่อใหการจัดซื้อจัดจางและการบริหารงาน

พัสดุของวทิยาลัยการศึกษา เปนไปตามกฎหมาย และระเบยีบที่เกี่ยวของ เพื่อกอใหเกดิประโยชนสูงสุด 

และสอดคลองกับหลักการ “คุมคา โปรงใส มปีระสทิธภิาพและประสทิธผิลตรวจสอบได” 

      

          

ฝายบรหิาร งานพัสดุ 

                   วทิยาลัยการศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดซื้อ/จัดจาง ครุภัณฑ ครุภัณฑตําวาเกณฑ วัสดุ และงานจางเหมาบรกิารอื่น 

1. ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ แนวทางปฏบิตัทิี่เกี่ยวของ 

- พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- กฏกระทรวงตามพระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบยีบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ประกาศ/หนังสอืเวยีน 

2. สรุปสาระสําคัญ 

“การจัดซื้อจัดจาง” หมายความวา การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา 

แลกเปลี่ยน หรอืโดยนติกิรรมอื่นตามที่กําหนดในกฏกระทรวง 

“พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ

หรอืควบคุมงานกอสราง แบงเปน 6 ประเภท ดังนี้ 

1. “สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง หรือทรัพยสินอื่นๆ 

รวมทัง้งานที่บรกิารที่รวมอยูในสนิคานัน้ดวย แตมูลคาของงานบรกิารตองไมสูงกวามูลคาของสนิคานัน้ 

2. “งานบริการ” หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของ

และการรับขนตามประมวลกฏหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไม

หมายความรวมถึงการจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไป

ปฏิบัติงานของหนวยงานรัฐงานจางที่ปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจาง

แรงงานตามประมวลกฏหมายแพงพาณิชย 

3. “งานกอสราง” หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรอื

สิ่งปลูกสรางอื่นใดและการซอมแซม ตอเติม ปรัลปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอื่นที่มีลักษณะทํานอง

เดยีวกันตออาคารสาธารณูปโภค หรอืสิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมทัง้งานบรกิารที่รวมอยูในงานกอสราง

นัน้ดวย 

“อาคาร” หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได 

เชน อาคารที่ทําการโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลักษณะทํานอง

เดยีวกัน รวมทัง้สิ่งกอสรางอื่นๆ ซึ่งสรางขึ้นเพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนัน้ๆ 

“สาธารณูปโภค” หมายความวา งานอันเกี่ยวกับประปา การไฟฟา การสื่อสาร 

การโทรคมนาคม การระบบายน้ํา การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการ

อื่นที่เกี่ยวของซึ่งดําเนนิการในระดับพื้นดนิ ใตพื้นดนิ หรอืเหนอืพื้นดนิ 



4. “งานจางที่ปรกึษา” หมายความวา งานจางบรกิารจากบุคคลธรรมดาหรอืนติิบุคคล

เพื่อเปนผูใหคําปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง 

กฏหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข 

ศลิปวัฒนธรรม การศกึษาวจัิย หรอืดานอื่นที่อยูในภารกจิของรัฐหรอืหนวยงานของรัฐ 

5. “งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง” หมายความวา งานจางบริการจาก

บุคคลธรรมดาหรอืนติบิุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

6. การดําเนนิการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

“การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ 

การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสด ุ

“ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทยีบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดยื่น

เสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจรงิตามลําดับ ดังตอไปนี้ 

(1) ราคาไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 

(2) ราคาไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 

(3) ราคามาตรฐานทีส่ํานักงบประมาณหรอืหนวยงานกลางอื่นกําหนด 

(4) ราคาที่ไดมาจากการสบืราคาจากทองตลาด 

(5) ราคาที่เคยซื้อหรอืจางครัง้หลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วธิกีาร หรอืแนวทางปฏบิัตขิองหนวยงานของรัฐนัน้ๆ 

***หมายเหตุ ใหใชราคาตาม ขอ (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณทีี่ไมมรีาคาตาม 

(1) แตมรีาคาตาม (2) หรอื (3) ใหใชราคาตาม (2) หรอื (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรอื (3) ให

คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1)(2) และ (3) ใหใชราคา

ตาม (4)(5) หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ

เปนสําคัญ 

  “เงินงบประมาณ” หมายความวา เงินงบประมาณตามกฏหมายวาดวยงบประมาณรายจาย 

กฏหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฏหมายเกี่ยวดวยการโอนเงินงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงาน

ของรัฐไดรับไวโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการ

งบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลังเงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปน

รายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงินภาษีอากรคาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปนรายได



ของราชการสวนทองถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการสวนทองถิ่นมอีํานาจเรยีกเก็บตามกฎหมาย และให

หมายความรวมถงึเงนิกู เงนิชวยเหลอื และเงนิอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

“หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมภิาค ราชการสวนทองถิ่น 

รัฐวิสาหกิจตามกฏหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม

รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับ

ของรัฐสภา หนวยงานอสิระของรัฐ และหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฏกระทรวง 

“หัวหนาเจาหนาที่” หมายความวา ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

จัดซื้อจัดจางหรอืการบรหิารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้น

กําหนด หรอืผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 

“เจาหนาที่” หมายความวา ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่

ไดรับมอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของ

หนวยงานรัฐ  

 

หลักการจัดซื้อจัดจางหรือการบรหิารพัสดุ 

มาตรา 8 การจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุของหนวยงานรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุด

แกหนวยงานของรัฐ และตองสอกคลองกับหลักการ ดังตอไปนี้ 

1. คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคใน

การใชงานของหนวยงานบของรัฐ มรีาคาที่เหมาะสม และมแีผนการบรหิารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

2. โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมี

การแขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่

เหมาะสมและเพยีงพอตอการยื่นขอเสนอ มหีลักฐานการดําเนนิงานชัดเจน และมกีารเปดเผยขอมูลการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุในทุกขัน้ตอน 

3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุลวงหนาเพื่อใหการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเนื่องและมีกําหนดเวลาที่

เหมาะสมโดยมกีารประเมนิและเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 

4. ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพื่อ

ประโยชนในการตรวจสอบ 



การเปดเผยขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ 

 หามมิใหหนวยงานของรัฐเปดเผยขอเสนอของผูอื่นขอเสนอในสวนที่เปนสาระสําคัญและเปน

ขอมูลทางเทคนิคของผูอื่นขอเสนอ ซึ่งอาจกอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูยื่นขอเสนอ

ดวยกันตอผูซึ่งมิไดเกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจางครั้งนั้นหรือตอผูยื่นขอเสนอรายอื่น เวนแต เปนการ

เปดเผยขอมูลตอผูมอีํานาจหนาที่ตามกฎหมาย หรอืการดําเนนิการตามกฎหมาย 

 

กระบวนการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง และการบริหาร        

งานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 การจัดซื้อจัดจาง เริ่มตั้งแตการจัดทําประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง หารจัดทํารายงานขอซื้อ 

ขอจาง จนกระทั่งการตรวจรับพัสดุ และการจําหนายพัสดุ ซึ่งมรีายละเอยีดดังตอไปนี้ 

1. การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 

เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจัดจางจาก

หนวยงานที่เกี่ยวของหรือผูมีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับ

มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อ

ขอความเห็นชอบ 

แผนการจัดซื้อจัดจางประจําปใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

(๑) ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจาง 

(๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจางโดยประมาณ 

(๓) ระยะเวลาที่คาดวาจะจัดซื้อจัดจาง 

(๔) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปตามวรรค

หนึ่งแลวใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผนดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดย

เปดเผยณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น หากหนวยงานของรัฐไมไดประกาศเผยแพร

แผนการจัดซื้อจัดจางโครงการใดในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถ

ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการนัน้ได 



ในกรณีที่มีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจางประจํา ปใหเจาหนาที่หรือ    

ผูที่ไดรับมอบหมายในการปฏบิัตงิานนั้นจัดทํา รายงานพรอมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อไดรับความเห็นชอบแลวใหดําเนนิการตามประกาศ 

วธิกีารจัดซื้อจัดจางพัสดุ ดังตอไปน้ี 

1. วธิปีระกาศเชิญชวนทั่วไป  

(1) วธิตีลาดอเิล็กทรอนกิส (e-market) 

(2) วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส (e - bidding) 

(3) วธิสีอบราคา 

 2. วธิคีัดเลอืก 

 3. วธิเีฉพาะเจาะจง 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไปที่         

มคีุณสมบัตติรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดใหเขายื่นขอเสนอ กระทําได 3 วธิ ีดังนี้ 

  1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) คือ การซื้อหรือจางที่มีรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ไมซับซอนหรอืเปนสนิคาหรอืงานบรกิารที่มมีาตรฐาน และไดกําหนดไวใน

ระบบขอมูลสินคา (e-catalog) โดยใหดําเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market :     

e-market) ตามวธิกีารที่กรมบัญชีกลางกําหนด ซึ่งสามารถกระทําได 2 ลักษณะ ดังนี้ 

  (1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน  

500,000 บาท แตไมเกนิ 5,000,000 บาท 

(2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง          

ซึ่งมวีงเงนิเกนิ 5,000,000 บาท 

2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่งซึ่ง      

มวีงเงนิเกนิ 500,000 บาท และเปนสนิคาหรอืงานบรกิารที่ไมไดกําหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog) โดยใหดําเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

(Electronic Bidding : e-bidding) ตามวธิกีารที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

วิธีการคัดเลือก ไดแก วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 

บาท แตไมเกนิ 5,000,000 บาท ใหกระทําไดในกรณทีี่หนวยงานของรัฐนัน้ตั้งอยูในพื้นที่ที่มขีอจํากัดใน

การใชสัญญาณอินเตอรเน็ต ทําใหไมสามารถดําเนินการผานระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือระบบ

ประกวดราคาอเิล็กทรอนกิส 



วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม

เงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา

รวมทัง้การจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงนิเล็กนอยตามที่กําหนดในกฏหระทรวงที่

ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

หนวยงานของรัฐจะเลือกใชวิธีเฉพาะเจาะจงตาม มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจางพัสดุ กรณี

ดังตอไปนี้ ใหใชวธิเีฉพาะเจาะจง 

ก. ใชทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธคีัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวไมมีผูยื่นเสนอ หรือ

ขอเสนอนัน้ไมไดรับการคัดเลอืก 

ข. การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินใน

การจัดซื้อจัดจางครัง้หนึ่งไมเกนิวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

ค. การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการ

จัดซื้อจัดจางพัสดุจากผูประกอบการซึ่งเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดย

ชอบดวยกฎหมายเพยีงรายเดยีวในประเทศไทยและไมมพีัสดุอื่นที่จะใชทดแทนได 

ง. มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภันธรรมชาติหรือเกิด

โรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศ

เชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหาย

อยางรายแรง 

จ. พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ไดทําการจัดซื้อจัดจางไวกอน

แลว และมีความจําเปนตองทําการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณหรือตอเนื่องใน

การใชพัสดุนัน้ โดยมูลคาของพัสดุที่ทําการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุที่ได

ทําการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว 

ฉ. เปนพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงาน

ของตางประเทศ 

ช. เปนพัสดุที่เปนที่ดนิหรอืสิ่งปลูกสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง 

ซ. กรณอีื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 

 

 



การทําสัญญาและหลักประกัน 

การลงนามในสัญญาและการแกไขสัญญาตามระเบยีบนี้ เปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

การทําสัญญาหรอืขอตกลงเปนหนังสอื นอกจากการจางที่ปรกึษาใหกําหนดคาปรับเปนรายวัน

ในอัตราตายตัวระหวางรอยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ เวนแตการจางซึ่งตองการ

ผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 

0.01 – 0.10 ของราคางานจางนั้น แตจะตองไม ตํ่ากวาวันละ 100 บาท สําหรับงานกอสราง

สาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.25 ของ

ราคางานจ าง นั้ น  แตอาจจะกํ าหนด ขั้ นสู งสุ ดของการป รับก็ ได  ทั้ งนี้  ตามหลัก เกณฑที่

คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

การบรหิารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุนัน้ หรอืสถานที่ซึ่งกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงการ

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานของรัฐกอน 

ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว สําหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ

ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น

มาใหคําปรกึษา หรอืสงพัสดุนัน้ไปทดลองหรอืตรวจสอบ ณ สถานที่ของผูชํานาญการหรอืผูทรงคุณวุฒิ

นัน้ ๆก็ได 

ในกรณจํีาเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ

ใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรอืผูรับจางนําพัสดุมาสงและใหดําเนนิการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถอืวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตอง

ครบถวนตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทําใบตรวจรับ

โดยลงช่ือไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 1 ฉบับ

เพื่อดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ

ทราบ 

 

 

 



การบรหิารพัสด ุ

การเก็บ การบันทึก การเบกิจาย 

การเก็บและการบันทึก 

เมื่อเจาหนาที่ไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนนิการ ดังตอไปนี้ 

1. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตาม

ตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบ

รายการดวย 

สําหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนดิในบัญชีเดยีวกันก็ได 

2. เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชีหรอื

ทะเบียน 

 

การเบกิจายพัสดุ 

การเบกิพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานที่ตองใชพัสดุนัน้เปนผูเบกิ 

การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรับมอบหมาย

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุ 

ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบกิและเอกสารประกอบ (ถาม)ี แลวลงบัญชีหรือ

ทะเบยีนทุกครัง้ที่มกีารจาย และเก็บใบเบกิจายไวเปนหลักฐานดวย 

หนวยงานของรัฐใดมีความจําเปนจะกําหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอื่นใหอยูในดุลพินิจ

ของหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น โดยใหรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงิน

แผนดนิทราบดวย 

 

การยมื 

การใหยมื หรอืนําพัสดุไปใชในกจิการ ซึ่งมใิชเพื่อประโยชนของทางราชการจะกระทํามไิด 

การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลและ

กําหนดวันสงคนื โดยมหีลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

1. การยมืระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัตจิากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

2. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับ

อนุมัตจิากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 



ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอยหากเกิด

ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย

คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือ

ชดใชเปนเงนิตามราคาที่เปนอยูในขณะ 

การยมืพัสดุประเภทใชสิ้นเปลอืงระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงานของ

รัฐผูยมืมคีวามจําเปนตองใชพัสดุนัน้เปนการรีบดวน จะดําเนนิการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานของ

รัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมี

หลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปน

ประเภท ชนดิ และปรมิาณเชนเดยีวกนัสงคนืใหหนวยงานของรัฐผูใหยมื 

เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน 

7 วัน นับแตวันครบกําหนด 

 

การบํารุงรักษา การตรวจสอบ 

ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครองใหอยูในสภาพที่พรอมใช

งานไดตลอดเวลา โดยใหมกีารจัดทําแผนการซอมบํารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบํารุงดวย

ในกรณทีี่พัสดุเกดิการชํารุด ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพพรอมใชงาน

โดยเร็ว 

 

การตรวจสอบพัสดุประจําป 

ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนา

หนวยพัสดุตามขอ 205 แตงตัง้ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมใิชเปนเจาหนาที่ตามความจําเปน 

เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้น

งวดนัน้ 

 

การจําหนายพัสดุ 

หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชในหนวยงานของรัฐตอไปจะ

สิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาที่เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อพิจารณา สั่งให

ดําเนนิการตามวธิกีารอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 

1. ขาย ใหดําเนนิการขายโดยวธิทีอดตลาดกอน แตถาขายโดยวธิทีอดตลาดแลวไมไดผลดีใหนํา

วธิทีี่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณ ีดังตอไปนี้ 



(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาทจะขายโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได 

(ข) การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 57 (7) แหง

ประมวลรัษฎากร ใหขายโดยวธิเีฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(ค) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื่อนที่ แท็บเล็ต ใหแกเจาหนาที่ ของรัฐที่

หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาที่ เมื่อบุคคลดังกลาวพนจากหนาที่หรืออุปกรณดังกลาว พน

ระยะเวลาการใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวธิเีฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

หนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการที่ใหบรกิารขายทอดตลาดเปนผูดําเนนิการก็ได 

2. แลกเปลี่ยน ใหดําเนนิการตามวธิกีารแลกเปลีย่นที่กําหนดไวในระเบยีบนี้ 

3. โอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรอืองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) 

แหงประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ใหมหีลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 

4. แปรสภาพหรอืทําลาย ตามหลักเกณฑและวธิกีารที่หนวยงานของรัฐกําหนด 

การดําเนนิการตามวรรคหนึ่ง โดยปกตใิหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหนา 

หนวยงานของรัฐสั่งการ 

 

 

 



แนวปฏบิัตกิารจัดทําเอกสาร และเบกิจาย (กรณีซือ้/จาง ไมเกิน 100,000 บาท)  

1. กรณีซื้อ/จาง ครุภัณฑ และครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ (PO,PS) 

กรณีจัดซื้อ/จาง ครุภัณฑ และครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ ใหจัดทําเอกสารซื้อ/จาง เปนเงินเชื่อ 

(มเีอกสารประกอบดังตอไปน้ี) 

1. ใบเสนอซื้อ/จาง (มพ.กค.01) พรอมระบุรายละเอยีด ครุภัณฑ หรอืเอกสารรายละเอยีด

ของงานจาง 

2. ใบเสนอราคา (วันที่ในใบเสนอราคาสามารถลงวันที่กอนหรอืวันเดยีวกับใบเสนอซื้อ/จาง 

(มพ.กค.01) ***มีเอกสารอยางนอย 3 รานขึ้นไป 

3. ใบรายงานขอซื้อ/จาง (มพ.กค.02) (***วันที่ในใบรายงานขอซื้อ/จาง ใหลงวันที่หลังจาก

อนุมัตใินใบเสนอซื้อ/จาง (มพ.กค.01)  

4. จัดทําใบสั่งซื้อ/จาง ในระบบ ERP (***งานจางตองตดิแสตมปอากร 1/1,000 บาท)  

5.  ใบสงของ พรอมรูปถาย ยี่หอ รุน หมายเลขเครื่อง สถานที่เก็บ และระบุผูรับผิดชอบให

ชัดเจน 

6. ใบตรวจรับ จากระบบ ERP 

7. ใบขอเบกิเงนิ จากระบบ ERP (ใบสชีมพู) 

8. สําเนาเอกสารจํานวน 2 ชุด เพื่อสงใหงานพัสดุออกเลขครุภัณฑ 

9. จัดทําใบขอสรางและแกไข ขอมูลครุภัณฑ 

10. สงเอกสารใหกับงานธุรการกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการซื้อ/จาง ครุภัณฑ และครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ (PO,PS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทาํเอกสาร มพ.กค.01 

พรอมรายระเอียดและคุณลกัษณะของ

 

เสนอคณบดอีนุมัติ 

จัดหาใบเสนอราคา ***อยางนอย 3 รานขึน้

 

จัดทาํเอกสารรายงานขอซื้อ/จาง มพ.กค.02 

เสนอคณบดอีนุมัติ 

เสนอรองคณบดตีรวจสอบ 

งานแผนตรวจสอบงบประมาณ 

เสนอหัวหนาเจาหนาที ่

งานแผนตรวจสอบและ 

ลงคุมงบประมาณ 

จัดทาํเอกสารใบสั่งซื้อ/จางในระบบ ERP 

ขอตกลง/สัญญา 

เสนอคณบดลีงนาม (ผูสัง่ซื้อ/จาง) หจก./บรษัิท ฯ ลงนาม ตรงผูขาย/ผูรับจาง 

กรณไีมอนุมัติ 

ผูที่ตองการพัสด ุ

เจาของโครงการ 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ

กรณไีมอนุมัติ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบสงของ (พรอมรูปถาย ย่ีหอ รุน หมายเลขเครื่อง  

สถานทีเ่ก็บ และระบุผูรับผดิชอบใหชัดเจน) 

ใบตรวจรับในระบบ ERP 

คณะกรรมการตรวจรับลงนาม 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ เสนอคณบดอีนุมัติ 

 

จัดทาํเอกสารใบเบกิเงนิ จากระบบ ERP 

(ใบสชีมพ)ู 

 

สําเนาเอกสารจํานวน 2 ชุด เพื่อสงใหงาน

พัสดุออกเลขครุภัณฑ 

สงเอกสารใหกับงานธุรการกองคลัง 

คณะกรรมการตรวจรับ 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ



แนวปฏบิัตกิารจัดทําเอกสาร และเบกิจาย (กรณีซื้อ/จาง ไมเกนิ 100,000 บาท)  

2. กรณีซื้อ/จาง วัสดุ คาจางเหมาและอื่นๆ (PO,PS) 

กรณจัีดซื้อ/จาง วัสดุ คาจางเหมาและอื่นๆ ใหจัดทําเอกสารซื้อ/จาง เปนเงินเชื่อ              

(มเีอกสารประกอบดังตอไปนี้) 

1. ใบเสนอซื้อ/จาง (มพ.กค.01)  

2. ใบเสนอราคา (วันที่ในใบเสนอราคาสามารถลงวันที่กอนหรอืวันเดยีวกับใบเสนอซื้อ/จาง 

(มพ.กค.01) ***มีเอกสารอยางนอย 3 รานขึ้นไป 

3. ใบรายงานขอซื้อ/จาง (มพ.กค.02) (วันที่ในใบรายงานขอซื้อ/จาง ใหลงวันที่หลังจากอนุมัติ

ในใบเสนอซื้อ/จาง (มพ.กค.01)   

4. จัดทําใบสั่งซื้อ/จาง ในระบบ ERP  

*** ขอตกลงหรอืสัญญา กรณีมรีายเอยีดเพิ่มเติมจาก ใบเสนอซื้อจาง มพ.กค.01 

5. ใบสงของ  

6. ใบจรวจรับพัสดุ 

7. ใบขอเบกิเงนิ จากระบบ ERP (ใบสฟีา) 

8. สงเอกสารใหกับงานธุรการกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการซื้อ/จาง วัสดุ คาจางเหมาและอื่นๆ (PO,PS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทาํเอกสาร มพ.กค.01 

เสนอคณบดอีนุมัติ 

จัดหาใบเสนอราคา ***อยางนอย 3 รานขึน้

 

จัดทาํเอกสารรายงานขอซื้อ/จาง มพ.กค.02 

เสนอคณบดอีนุมัติ 

เสนอรองคณบดตีรวจสอบ 

งานแผนตรวจสอบงบประมาณ 

เสนอหัวหนาเจาหนาที ่

งานแผนตรวจสอบและ 

ลงคุมงบประมาณ 

จัดทาํเอกสารใบสั่งซื้อ/จางในระบบ ERP 

ขอตกลง/สัญญา 

เสนอคณบดลีงนาม (ผูสัง่ซื้อ/จาง) หจก./บรษัิท ฯ ลงนาม ตรงผูขาย/ผูรับจาง 

กรณไีมอนุมัติ 

ผูที่ตองการพัสด ุ

เจาของโครงการ 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ

กรณไีมอนุมัติ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบสงของ  

ใบตรวจรับในระบบ ERP 

คณะกรรมการตรวจรับลงนาม 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ เสนอคณบดอีนุมัติ 

 

จัดทาํเอกสารใบเบกิเงนิ จากระบบ ERP 

(ใบสฟีา) 

 

สงเอกสารใหกับงานธุรการกองคลัง 

คณะกรรมการตรวจรับ 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ



แนวทางการปฏบิัตกิารจัดทําเอกสาร วธิ ีe-bidding 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางการปฏบิัตกิารจัดทําเอกสาร วธิคัีดเลอืก 

 

 



แนวทางการปฏบิัตกิารจัดทําเอกสาร วธิเีฉพาะเจาะจง 

 



แนวทางการปฏบิัต ิการควบคุมพัสดุ 

 



แนวทางการปฏบิัต ิการตรวจสอบพัสดุประจําป 

 

 



แนวทางการปฏบิัต ิการจําหนายพัสดุ 

 



 



มพ.กค.01 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

ใบเสนอซื้อ/จาง 

(โดยวิธเีฉพาะเจาะจง ในวงเงนิไมเกิน 500,000 บาท) 

 

ท่ี ศธ 0590.28(1)/...............                                                                      วันท่ี…………เดอืน............................พ.ศ..................... 

เรื่อง ขอเสนอจัดซื้อ/จัดจาง......................................................................................................................................................................... 

เรยีน อธกิารบดี 

 ขาพเจา.......................................................................ตําแหนง..........................................คณะ/กอง/ศูนย....................................              

มีความประสงคในการ  ขอเสนอซื้อ  จาง (ประเภทพัสดุ)........................................................................................จํานวน......รายการ 

วงเงนิโดยประมาณ................................................บาท(..............................................................................................................................) 

(รายละเอียดตามเอกสารแนบทาย) ซึ่งการเสนอซื้อ/คร้ัง คร้ังน้ี เพื่อ............................................................................................................. 

....................................................................................................................................และมีความตองการใชพัสดุหรืองานภายใน...........วัน  

โดยใชงบประมาณจากแหลงเงนิ  รายไดประจําป............... กองทุน............................................แผนงาน................................................. 

หมวด........................................ โครงการวจัิย  บริการวชิาการฯ  แหลงเงนิอ่ืนๆ (ระบุ)..................................................................  

และขอเสนอแตงต้ังบุคคลดังตอไปน้ีเปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ลําดับท่ี ชื่อ – สกุล ตําแหนง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1   ประธานกรรมการ 

2   กรรมการ 

3   กรรมการ 

 รายการท่ีขอเสนอซื้อ/จาง ดังกลาวขางตน ไดปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

วิธีการซื้อจาง มาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) และกฎกระทรวง เรื่อง กําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการ

จัดซื้อจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ขอ 1 การจัดซื้อจัดจาง

สินคา งานบริการ หรืองานกอสราง ท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสรางหรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางคร้ังหน่ึงไมเกิน 

500,000 บาท ใหใชวธิเีฉพาะเจาะจง โดยใชหลักเกณฑในการพจิารณาคอื ราคาตํ่าสุด 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาใหความเห็นชอบ และอนุมัติใหดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ดังกลาวดวย จะขอบคุณยิ่ง 
 

 

ลงชื่อ ......................................................... ผูขอเสนอซื้อ/จาง 

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

       วันท่ี ............../................./............... 

  

ลงชื่อ ............................................................ ผูตรวจสอบ 

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

          วันท่ี ............../................./............... 

 

การตรวจสอบและคุมงบประมาณ 
 

งปม.ท่ีไดรับอนุมัติ      ม ี      ไมม ี          

 

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

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

                       วนัท่ี .........../.................../.............. 

  

การอนุมัติ 
 

 เห็นชอบ และอนุมัติ     

 ไมอนุมัติ เน่ืองจาก ........................................................ 

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

 

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

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

                           วันท่ี .........../.................../.............. 

 

 



 

มพ.กค.01-1 

 

    รายละเอียดแนบทาย ท่ี ศธ 0590.28(1)/............................     ลงวันท่ี ...............เดอืน.......................พ.ศ......................... 

        

             

ลําดับ

ท่ี 

รายการ 

ชื่อ ลักษณะ ขนาด 

(ขอบเขตของงานหรอืรายละเอยีดคุณ

เฉพาะของพัสดุ) 

ขอดําเนนิการซื้อ/จางครั้งนี ้ ราคาท่ีซื้อหรอื

จางครั้งหลังสุด 

(ราคาตอหนวย/

ราคากลาง) 

*ตองระบุ* 

หมายเหตุ 
จํานวน หนวย 

ราคา 

ตอหนวย 
รวมเปนเงนิ 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

รวมเปนเงนิท้ังสิ้น (.............................................................................................................)    



 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ(ครุภัณฑ์) 
ชื่อโครงการ..............................................................................จ านวน.............. 

ชื่อหน่วยงาน...................................................................... 

หน้า
...../..... 

 

ชื่อครุภัณฑ์ ..........................................................................................................  

รายละเอียดทั่วไป 

 1. 

 2. 

 3. 

รายละเอียดทางเทคนิค 

 1. 

 2. 

 3. 

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

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

การรับรองคุณภาพ 

 1. 

 2. 

 3. 

รายละเอียดอ่ืนๆ 

 1. 

 2. 

 3. 
 

 

 

 

 

 

ลงช่ือ................................ประธานกรรมการ        ลงช่ือ.................................กรรมการ      ลงช่ือ.................................กรรมการ 

       (                        )                                   (                        )                        (                        ) 

ลงช่ือ.................................กรรมการ      ลงช่ือ.................................กรรมการ 

                                      (                         )                      (                        ) 
 



 
UP_FIN 14 V.3 

ใบเสนอราคา 

         เขยีนที่……………..………………............… 

             วนัที่…………เดอืน……………….พ.ศ.................. 

 

 ขาพเจา….........................................................อายุ…….....…ป   สัญชาติ.................  เชื้อชาต.ิ.................   

ชื่อบริษัท/หาง/ราน..........................................................................ต้ังอยูเลขท่ี……………..ถนน………………………………….… 

อําเภอ…..................................…..จังหวัด…...............................… ทะเบียนการคาเลขท่ี ....................................................... 

เลขประจําตัวผูเสยีภาษีอากร….......…………………….…………....ขอเสนอราคา……………………………………..…………….….ดังตอไปนี้ 

ที ่ รายการ จํานวนหนวย หนวยละ จํานวนเงนิ หมายเหตุ 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

รวมเปนเงนิท้ังสิ้น................................................... บาท (........................................................................) 

 

1. การเสนอราคานี้ ไดรวมคาใชจายอื่นใดดวยแลว และการเสนอราคานี้           มภีาษมีูลคาเพิ่ม            ไมมภีาษมีูลคาเพิม่  

2. กําหนดการยืนราคาไมนอยกวา...............วัน  นับแตวันเสนอราคา 

3. กําหนดเวลาการดําเนนิการแลวเสร็จ/สงมอบพัสดุไมเกนิ...........วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือขอตกลง 

4. คาปรับกรณีผิดสัญญาหรือขอตกลง 

4.1 การจาง ตามสญัญาจาง คดิอัตราคาปรับ 0.10 ตอวัน 

4.2 การซื้อ ตามสญัญาซื้อขาย คดิอัตราคาปรับ 0.20 ตอวัน 

4.3 การเชา ตามสญัญาเชาคดิอัตราคาปรับ 0.20 ตอวัน          

ลงชื่อ..................................................ผูสบืราคา 

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

ตําแหนง.............................................. 

ลงชื่อ...........................................ผูเสนอราคา 

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

     (ประทับตราประจําบรษิัท/หาง/ราน)   

***หากไมมีตราประทับใหระบุในชองหมายเหตุ 

  



มหาวทิยาลัยพะเยา 

รายงานขอซือ้/จาง (วิธเีฉพาะเจาะจง)  

กรณีวงเงนิไมเกนิ 100,000 บาท 
 

 

รหัสแผนงาน..............................................     แผนงาน....................................................... 

รหัสหนวยงาน..10201900..........................     หนวยงาน..วทิยาลัยการศึกษา...................... 

รหัสกองทุน................................................     กองทุน......................................................... 
 

ท่ี ศธ 0590.28(1)/..................                                                       วันท่ี..............เดอืน......................พ.ศ................. 

เรื่อง รายงานขอจัดซื้อ/จัดจาง.......................................................................................................................................................................... 

เรียน  อธกิารบดี 
 

ตามใบเสนอซื้อ/จาง ท่ี ศธ 0590.28(1)/..................วันท่ี....................................................... (ตามใบส่ังจาง มพ.กค.01) 
 

เพื่อใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) 

และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 25 (5) ขอ 79 และกฎกระทรวงกําหนดวงเงิน

การจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงต้ัง

กรรมการตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ขอ 1 และหนังสอืดวนท่ีสุด ท่ี กค 0405.4/ว322 วันท่ี 24 สิงหาคม 2560 ขอ 2 (2.2 (2.2.2)) วงเงนิไมเกิน 

100,000.- บาท จงึขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง....................................................................................................................................................... 

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

1. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อหรือจาง…………………………………………………………………………………………………..………… 

2. รายละเอียดของท่ีจะซื้อ/งานท่ีจะจาง .............................................................................................................. 

3. ราคากลาง เปนเงนิ …………………………………………… บาท (ตามเอกสารรายละเอียด มพ.กค.01-1) 

  4. วงเงนิท่ีจะขอซื้อ/ขอจาง................................................. บาท ( ………........................................................................ ) 

5. กําหนดสงมอบพัสดุ/งาน ใหแลวเสร็จภายใน……………..วัน/วันท่ี.................................................................................. 

6. ซื้อ/จางโดยวธิเีฉพาะเจาะจง เน่ืองจาก การจัดซื้อ/จัดจาง พัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และ

มีวงเงนิในการจัดซื้อจัดจางคร้ังหน่ึงไมเกิน 500,000 บาท ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑการพจิารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑ ราคาต่ําสุด 

8. เห็นควรแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามท่ีเสนอ 

 

ลําดับท่ี ชื่อ-นามสกุล ตําแหนง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1     ประธานกรรมการ 

2     กรรมการ 

3     กรรมการ 

        
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

 

                   

 

       

 

 

 

 

 

 

มพ.กค.02 

การตรวจสอบและคุมงบประมาณ                                                                         

งปม.ท่ีไดรับอนุมัติ           …………………………………… บาท                                                   

งปม.ท่ีเหลอือยู              ................................... บาท 

วงเงนิเสนอซื้อ/จาง คร้ังน้ี  .................................... บาท 

งปม.คงเหลอื                 ................................... บาท 

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

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

วันท่ี .........../.................../.............. 
 อนุมัติ 

          .............................................................ผูอนุมัติ 

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

          วันท่ี............./...................../.................. 

ลงชื่อ ...................................................เจาหนาท่ี  

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

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

 

ลงชื่อ ...................................................หัวหนาเจาหนาท่ี  

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

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



  
   

รายละเอยีดของพัสดุท่ีจะขอ (     ) ซื้อ    (     ) จาง 

ตามพระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

และระเบยีบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

ลําดับ

ท่ี 
รายการ จํานวน หนวย 

ราคาตอ

หนวย 
รวมเปนเงนิ 

ราคาท่ีซื้อหรอื

จางครั้งหลังสุด 

(ราคาตอหนวย/

ราคากลาง) 

*ตองระบุ* 

หมายเหตุ 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

รวมเปนเงนิท้ังสิ้น (.............................................................................................................)    

มพ.กค.02-1 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

…………………………………………………………………. 

 

…………………………………………. 

ลงช่ือ..........................................................ผูข้าย 

(.............................................................) ตราประทบั......... 

    ................/.................../.................... 
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ข้อตกลง 

 ข้อตกลงฉบับนี้ท ำขึ้น ณ  วิทยำลัยกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยพะเยำ   ต ำบล   แม่กำ   อ ำเภอ  เมือง

พะเยำ    จังหวัด   พะเยำ   เมื่อวันที ่       เดือน                   พ.ศ.             ระหว่ำง วิทยำลัยกำรศกึษำ 

มหำวิทยำลัยพะเยำ โดย                                                                                                   ซึ่ง

ต่อไปในข้อตกลงนี ้เรียกว่ำ "ผูว้่ำจำ้ง" ฝำ่ยหนึ่ง กับ                                        ซึ่ง จดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 

ณ                                              มีส ำนักงำนใหญ่อยู่                                                     โดย                                            

                                              ผู้มีอ ำนำจลงนำมผูกพันนิติบุคคลปรำกฏตำมหนังสือรับรองของ                                  

                        ทะเบียนเลขที่                       ลงวันที่           เดือน               พ.ศ.            

เลขประจ ำตัวผูเ้สียภำษี                                       ซึ่งต่อไปในสัญญำนี้ เรียกว่ำ "ผูร้ับจ้ำง" อีกฝำ่ยหนึ่ง 

คู่สัญญำ ได้ตกลงกันมีขอ้ควำมดังต่อไปนี้ 

 ข้อ 1.   ข้อตกลงว่ำจำ้ง 

               ผูว้่ำจำ้งตกลงจ้ำง และผูร้ับจำ้งตกลงรับจ้ำงท ำงำน         

จ ำนวน         รำยกำร  เป็นจ ำนวนเงนิทั้งสิ้น                               บำท  (                                ) 

รำยกำรดังน้ี  

  

ข้อ 2. เอกสำรอื่นๆ ในกำรเสนอรำคำให้ถือว่ำเป็นส่วนหน่ึงของขอ้ตกลง 

              เอกสำรแนบท้ำยข้อตกลงดังต่อไปนีใ้ห้ถือเป็นส่วนหนึ่งของข้อตกลงนี้ 

                2.1 ผนวก 1   จ ำนวน         หนำ้ 

   2.2 ผนวก 2      จ ำนวน         หนำ้ 

  

 

ล ำดับท่ี 

รำยกำร 

ชื่อ ลักษณะ ขนำด 

(ขอบเขตของงำนหรอืรำยละเอียดคุณเฉพำะของพัสดุ) 

ขอด ำเนินกำรซื้อ/จ้ำงครั้งนี ้

จ ำนวน หน่วย 
รำคำ 

ต่อหน่วย 
รวมเป็นเงนิ 

      

      

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (.........................................................)  
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 ควำมใดในเอกสำรแนบท้ำยข้อตกลงที่ขัดแย้งกับข้อควำมในข้อตกลงนี้ ให้ใช้ข้อควำมใน

ข้อตกลงนี้บังคับ และในกรณีที่เอกสำรแนบท้ำยข้อตกลงขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้ำงจะต้องปฏิบัติตำมค ำ

วินจิฉัยของผู้วำ่จำ้ง 

 ข้อ 3. มีก ำหนดระยะเวลำระหว่ำงวันที่          

เป็นระยะเวลำจ ำนวน  วัน  

ข้อ 4. เงื่อนไขกำรช ำระเงิน แบ่งจ่ำยงวดเดียว ดังนี้ 

 วิทยำลัยกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยพะเยำจะช ำระเงินทั้งหมด เมื่อผู้รับจ้ำงได้ส่งมอบงำนที่

ได้ท ำกำรตกลงจ้ำงทั้งหมด ให้กับวิทยำลัยกำรศกึษำ มหำวิทยำลัยพะเยำ   

ข้อ 5 . ผู้รับจ้ำงตกลงจะรับท ำงำนตำมที่ก ำหนดในข้อตกลง ข้อ ๑ ให้เสร็จสิ้นภำยในวันที่                                   

    นับแต่วันท ำข้อตกลงนีซ้ึ่งตรงกับวันที่      

 ถ้ำผู้รับจ้ำงไม่สำมำรถท ำงำนให้แล้วเสร็จตำมก ำหนดเวลำ หรือมีเหตุให้เชื่อได้ว่ำผู้รับจ้ำง       

ไม่สำมำรถท ำงำนให้แล้วเสร็จภำยในก ำหนดเวลำ หรือจะแล้วเสร็จล่ำช้ำเกินกว่ำก ำหนด หรือผู้รับจ้ำงท ำ

ผิดข้อตกลงข้อใดข้อหนึ่ง หรือตกเป็นผู้ล้มละลำย หรือเพิกเฉยไม่ปฏิบัติตำมค ำสั่งของคณะกรรมกำรตรวจ

รับของพัสดุหรือผู้ซึ่งได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้ว่ำจ้ำง ผู้ว่ำจ้ำงมีสิทธิที่จะบอกเลิกข้อตกลงนีไ้ด้และมีสิทธิจำ้ง

ผูร้ับจ้ำงรำยใหมเ่ข้ำท ำงำนของผูร้ับจำ้งให้ลุลว่งไปด้วย 

 กำรที่ผู้ว่ำจ้ำงไม่ใช้สิทธิเลิกข้อตกลงดังกล่ำวข้ำงต้นไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้ำงพ้นจำกควำม     

รับผิดตำมขอ้ตกลง 

ข้อ 6. ถ้ำผู้รับจ้ำงส่งงำนล่ำช้ำกว่ำก ำหนดแล้วเสร็จตำมข้อตกลง และผู้ว่ำจ้ำงยังมิได้บอกเลิก

ข้อตกลง ผูร้ับจ้ำงยอมให้ผู้วำ่จำ้งด ำเนินกำรดังตอ่ไปนี ้ 

6.1 ปรับผูร้ับจำ้งเป็นรำยวัน ในอัตรำร้อยละ   ของรำคำงำนจ้ำงนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ำกว่ำ

วันละ 100 บำท นับถัดจำกวันที่ลว่งเลยก ำหนดวันแล้วเสร็จตำมข้อตกลงจนถึงวันที่ท ำงำนแล้วเสร็จจริง 

6.2 เรียกค่ำเสียหำยอันเกิดขึ้นจำกกำรที่ผู้รับจ้ำงท ำงำนล่ำช้ำเฉพำะส่วนที่เกินกว่ำจ ำนวน

ค่ำปรับและค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำวได้อกีด้วย 

ในระหวำ่งกำรปรับที่ผู้ว่ำจ้ำงยังมิได้บอกเลิกข้อตกลงนั้น หำกผู้วำ่จ้ำงเห็นว่ำผูร้ับจ้ำงจะไม่

สำมำรถปฏิบัติตำมข้อตกลงต่อไปได้ผู้ว่ำจ้ำงจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญำและใช้สิทธิตำมข้อ 5 ก็ได้และถ้ำ  

ผูว้่ำจำ้งได้แจ้งข้อเรยีกร้องไปยังผูร้ับจ้ำงเมื่อครบก ำหนดแล้วเสร็จของงำนขอใหช้ ำระค่ำปรับแล้ว ผูว้่ำจำ้งมี

สิทธิที่จะปรับผู้รับจำ้งจนถึงวันบอกเลิกข้อตกลงได้อกีด้วย 

ข้อ 7. ค่ำปรับหรือค่ำเสียหำยซึ่งเกิดขึ้นจำกผู้รับจ้ำงตำมข้อตกลงนี้ผู้ว่ำจ้ำงมีสิทธิที่จะหักเอำจำก

จ ำนวนเงินคำ่จำ้งที่ค้ำงจ่ำย ก็ได้ 
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ข้อตกลงนี้ท ำขึ้นสองฉบับมีข้อควำมตรงกัน คู่สัญญำต่ำงได้อ่ำนข้อควำมในข้อตกลงโดย

ตลอดแล้วเห็นว่ำตรงกับควำมประสงค์จึงได้ลงลำยมือชื่อไว้เป็นส ำคัญ โดยข้อตกลงนี้ผู้ว่ำจ้ำงเก็บไว้         

1 ฉบับ ผู้รับจ้ำงเก็บไว้ 1 ฉบับ  

 

 

ลงช่ือ)…………………………..…………….ผูว้่ำจำ้ง        (ลงช่ือ)………………….…….…………….ผูร้ับจ้ำง  

       (    )                   (    ) 

 

 

 

(ลงช่ือ)……………………………………….พยำน   (ลงช่ือ)………………..…………………….พยำน 

       (    )          (    ) 



 



 

 

 

 

 

………………………… 

(                      ) 

………………………… 

(                      ) 

 

 

   

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

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

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

 



 

  

  

  



 



 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  



วันที.่..........................................................................

เรียน  ผูอํานวยการกองคลัง

ขาพเจา...............................................................................................ฝาย/สวนงาน................................................................................

มีความประสงคขออนุญาต ดังนี้

ขอสรางรายการครุภัณฑ / สินทรัพยถาวร ขอแกไขขอมูลครุภัณฑ / สินทรัพยถาวร

       รายละเอียด ............................................................................................................................................................................................

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

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

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

ซึ่งรายละเอียด เปนไปตามเอกสารที่แนบมานี้  จํานวน ..........................ฉบับ รวมเปนเงิน.................................................บาท แลว

เพื่อความถูกตอง ครบถวน ในการรับรูรายการสินทรัพย/ครุภัณฑใหถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของทางมหาวิทยาลัยพะเยา

  ลงช่ือ

สวนที่ 1 สวนที่ 2

ไดดําเนินการตรวจสอบและบันทึกรายการขอมูลสินทรัพย/ครุภัณฑเปนที่เรียบรอยแลว

ไดดําเนินการสรางรายการสินทรัพย/ครุภัณฑ เรียบรอยแลว

ไดดําเนินการแกไขขอมูลสนิทรัพย/ครุภัณฑเรียบรอยแลว ลงช่ือ

ลงช่ือ

สวนที่ 3 สวนที่ 4

ไดดําเนินการตรวจสอบและขออนุมัติเพื่อบันทึกรายการบัญชีตอไป

1. ใบสําคัญทะเบียนสินทรัพยถาวร หมายเลขใบสําคัญ...........................................................

2. วันที่ใบตรวจรับ/ตรวจการจาง วันที่..................................................................................

ลงช่ือ

ลงช่ือ

สวนที่ 5 สวนที่ 6

ความคิดเห็น

อนุมัติทํารายการ

ไมอนุมัติทํารายการ เนื่องจาก............................................................................ ลงช่ือ

ลงช่ือ

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

ตําแหนง..........................................................

สําหรับเจาหนาที่-กองคลัง เทานั้น

มหาวทิยาลัยพะเยา
ใบขอสราง/แกไขขอมูลรายการสินทรัพย/ครุภัณฑและบันทึกรายการทางบัญชี

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

รับทราบและตรวจสอบเปนที่เรียบรอยแลว

หัวหนางานพัสดุ

ดําเนินการตรวจสอบรายการดังกลาวเปนที่เรียบรอยแลว

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

หัวหนางานบัญชี

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

ผูอํานวยการกองคลัง

  ลงวันที.่..............................................................

  ลงวันที.่..............................................................

  ลงวันที.่..............................................................

  ลงวันที.่..............................................................

ไดดําเนินการเปนที่เรียบรอย

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

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

นักวิชาการเงินและบัญชี

  ลงวันที.่..............................................................

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

นักวิชาการเงินและบัญชี

  ลงวันที.่..............................................................

นักวิชาการพัสดุ

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