
 

 

 

 

 

คูมือการปฏบิัติงานพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วทิยาลัยการศึกษา มหาวทิยาลัยพะเยา 

 



คํานํา 

 พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มผีลบังคับใชในวันที่ 

23 สงิหาคม 2560 เปนตนไป เพื่อใหการดําเนินการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ มกีรอบ

การปฏบิัตงิานที่เปนมาตรฐานเดยีวกัน โดยการกําหนดเกณฑมาตรฐานกลาง เพื่อใหหนวยงานของรัฐ

ทุกแหงนําไปใชเปนหลักในการปฏบิัต ิโดยมุงเนนการเปดเผยขอมูลตอสาธารณชนใหมากที่สุด เพื่อให

เกดิความโปรงใสและเปดโอกาสใหมกีารแขงขันอยางเปนธรรม 

 ฝายบรหิาร งานพัสดุ วทิยาลัยการศกึษา จึงจัดทํา “คูมือการปฏบิัตงิานพัสดุ” เพื่อใหวทิยาลัย

การศกึษา ไดนําแนวทางไปปฏบิัตติามหนาที่ที่รับผิดชอบเพื่อใหการจัดซื้อจัดจางและการบริหารงาน

พัสดุของวทิยาลัยการศึกษา เปนไปตามกฎหมาย และระเบยีบที่เกี่ยวของ เพื่อกอใหเกดิประโยชนสูงสุด 

และสอดคลองกับหลักการ “คุมคา โปรงใส มปีระสทิธภิาพและประสทิธผิลตรวจสอบได” 

      

          

ฝายบรหิาร งานพัสดุ 

                   วทิยาลัยการศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดซื้อ/จัดจาง ครุภัณฑ ครุภัณฑตําวาเกณฑ วัสดุ และงานจางเหมาบรกิารอื่น 

1. ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ แนวทางปฏบิตัทิี่เกี่ยวของ 

- พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- กฏกระทรวงตามพระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบยีบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ประกาศ/หนังสอืเวยีน 

2. สรุปสาระสําคัญ 

“การจัดซื้อจัดจาง” หมายความวา การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา 

แลกเปลี่ยน หรอืโดยนติกิรรมอื่นตามที่กําหนดในกฏกระทรวง 

“พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ

หรอืควบคุมงานกอสราง แบงเปน 6 ประเภท ดังนี้ 

1. “สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง หรือทรัพยสินอื่นๆ 

รวมทัง้งานที่บรกิารที่รวมอยูในสนิคานัน้ดวย แตมูลคาของงานบรกิารตองไมสูงกวามูลคาของสนิคานัน้ 

2. “งานบริการ” หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของ

และการรับขนตามประมวลกฏหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไม

หมายความรวมถึงการจางลูกจางของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไป

ปฏิบัติงานของหนวยงานรัฐงานจางที่ปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจาง

แรงงานตามประมวลกฏหมายแพงพาณิชย 

3. “งานกอสราง” หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรอื

สิ่งปลูกสรางอื่นใดและการซอมแซม ตอเติม ปรัลปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอื่นที่มีลักษณะทํานอง

เดยีวกันตออาคารสาธารณูปโภค หรอืสิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมทัง้งานบรกิารที่รวมอยูในงานกอสราง

นัน้ดวย 

“อาคาร” หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได 

เชน อาคารที่ทําการโรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นที่มีลักษณะทํานอง

เดยีวกัน รวมทัง้สิ่งกอสรางอื่นๆ ซึ่งสรางขึ้นเพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนัน้ๆ 

“สาธารณูปโภค” หมายความวา งานอันเกี่ยวกับประปา การไฟฟา การสื่อสาร 

การโทรคมนาคม การระบบายน้ํา การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการ

อื่นที่เกี่ยวของซึ่งดําเนนิการในระดับพื้นดนิ ใตพื้นดนิ หรอืเหนอืพื้นดนิ 



4. “งานจางที่ปรกึษา” หมายความวา งานจางบรกิารจากบุคคลธรรมดาหรอืนติิบุคคล

เพื่อเปนผูใหคําปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง 

กฏหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข 

ศลิปวัฒนธรรม การศกึษาวจัิย หรอืดานอื่นที่อยูในภารกจิของรัฐหรอืหนวยงานของรัฐ 

5. “งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง” หมายความวา งานจางบริการจาก

บุคคลธรรมดาหรอืนติบิุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

6. การดําเนนิการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

“การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ 

การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสด ุ

“ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพื่อใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทยีบราคาที่ผูยื่นขอเสนอไดยื่น

เสนอไวซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจางไดจรงิตามลําดับ ดังตอไปนี้ 

(1) ราคาไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการราคากลางกําหนด 

(2) ราคาไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา 

(3) ราคามาตรฐานทีส่ํานักงบประมาณหรอืหนวยงานกลางอื่นกําหนด 

(4) ราคาที่ไดมาจากการสบืราคาจากทองตลาด 

(5) ราคาที่เคยซื้อหรอืจางครัง้หลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วธิกีาร หรอืแนวทางปฏบิัตขิองหนวยงานของรัฐนัน้ๆ 

***หมายเหตุ ใหใชราคาตาม ขอ (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณทีี่ไมมรีาคาตาม 

(1) แตมรีาคาตาม (2) หรอื (3) ใหใชราคาตาม (2) หรอื (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรอื (3) ให

คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ ในกรณีที่ไมมีราคาตาม (1)(2) และ (3) ใหใชราคา

ตาม (4)(5) หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ

เปนสําคัญ 

  “เงินงบประมาณ” หมายความวา เงินงบประมาณตามกฏหมายวาดวยงบประมาณรายจาย 

กฏหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฏหมายเกี่ยวดวยการโอนเงินงบประมาณ เงินซึ่งหนวยงาน

ของรัฐไดรับไวโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการ

งบประมาณ หรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลังเงินซึ่งหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปน

รายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงินภาษีอากรคาธรรมเนียม หรือผลประโยชนอื่นใดที่ตกเปนรายได



ของราชการสวนทองถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชการสวนทองถิ่นมอีํานาจเรยีกเก็บตามกฎหมาย และให

หมายความรวมถงึเงนิกู เงนิชวยเหลอื และเงนิอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

“หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมภิาค ราชการสวนทองถิ่น 

รัฐวิสาหกิจตามกฏหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตาม

รัฐธรรมนูญ หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับ

ของรัฐสภา หนวยงานอสิระของรัฐ และหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฏกระทรวง 

“หัวหนาเจาหนาที่” หมายความวา ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

จัดซื้อจัดจางหรอืการบรหิารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้น

กําหนด หรอืผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 

“เจาหนาที่” หมายความวา ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่

ไดรับมอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของ

หนวยงานรัฐ  

 

หลักการจัดซื้อจัดจางหรือการบรหิารพัสดุ 

มาตรา 8 การจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุของหนวยงานรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุด

แกหนวยงานของรัฐ และตองสอกคลองกับหลักการ ดังตอไปนี้ 

1. คุมคา โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงคใน

การใชงานของหนวยงานบของรัฐ มรีาคาที่เหมาะสม และมแีผนการบรหิารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 

2. โปรงใส โดยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมี

การแขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาที่

เหมาะสมและเพยีงพอตอการยื่นขอเสนอ มหีลักฐานการดําเนนิงานชัดเจน และมกีารเปดเผยขอมูลการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุในทุกขัน้ตอน 

3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุลวงหนาเพื่อใหการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเนื่องและมีกําหนดเวลาที่

เหมาะสมโดยมกีารประเมนิและเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 

4. ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพื่อ

ประโยชนในการตรวจสอบ 



การเปดเผยขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ 

 หามมิใหหนวยงานของรัฐเปดเผยขอเสนอของผูอื่นขอเสนอในสวนที่เปนสาระสําคัญและเปน

ขอมูลทางเทคนิคของผูอื่นขอเสนอ ซึ่งอาจกอใหเกิดการไดเปรียบเสียเปรียบระหวางผูยื่นขอเสนอ

ดวยกันตอผูซึ่งมิไดเกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจางครั้งนั้นหรือตอผูยื่นขอเสนอรายอื่น เวนแต เปนการ

เปดเผยขอมูลตอผูมอีํานาจหนาที่ตามกฎหมาย หรอืการดําเนนิการตามกฎหมาย 

 

กระบวนการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง และการบริหาร        

งานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 การจัดซื้อจัดจาง เริ่มตั้งแตการจัดทําประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง หารจัดทํารายงานขอซื้อ 

ขอจาง จนกระทั่งการตรวจรับพัสดุ และการจําหนายพัสดุ ซึ่งมรีายละเอยีดดังตอไปนี้ 

1. การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง 

เมื่อหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อจัดจางจาก

หนวยงานที่เกี่ยวของหรือผูมีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับ

มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อ

ขอความเห็นชอบ 

แผนการจัดซื้อจัดจางประจําปใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

(๑) ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจาง 

(๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจางโดยประมาณ 

(๓) ระยะเวลาที่คาดวาจะจัดซื้อจัดจาง 

(๔) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปตามวรรค

หนึ่งแลวใหหัวหนาเจาหนาที่ประกาศเผยแพรแผนดังกลาวในระบบเครือขายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด และใหปดประกาศโดย

เปดเผยณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น หากหนวยงานของรัฐไมไดประกาศเผยแพร

แผนการจัดซื้อจัดจางโครงการใดในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไมสามารถ

ดําเนินการจัดซื้อจัดจางในโครงการนัน้ได 



ในกรณีที่มีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจางประจํา ปใหเจาหนาที่หรือ    

ผูที่ไดรับมอบหมายในการปฏบิัตงิานนั้นจัดทํา รายงานพรอมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อไดรับความเห็นชอบแลวใหดําเนนิการตามประกาศ 

วธิกีารจัดซื้อจัดจางพัสดุ ดังตอไปน้ี 

1. วธิปีระกาศเชิญชวนทั่วไป  

(1) วธิตีลาดอเิล็กทรอนกิส (e-market) 

(2) วธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนกิส (e - bidding) 

(3) วธิสีอบราคา 

 2. วธิคีัดเลอืก 

 3. วธิเีฉพาะเจาะจง 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการทั่วไปที่         

มคีุณสมบัตติรงตามเงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดใหเขายื่นขอเสนอ กระทําได 3 วธิ ีดังนี้ 

  1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) คือ การซื้อหรือจางที่มีรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ไมซับซอนหรอืเปนสนิคาหรอืงานบรกิารที่มมีาตรฐาน และไดกําหนดไวใน

ระบบขอมูลสินคา (e-catalog) โดยใหดําเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market :     

e-market) ตามวธิกีารที่กรมบัญชีกลางกําหนด ซึ่งสามารถกระทําได 2 ลักษณะ ดังนี้ 

  (1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน  

500,000 บาท แตไมเกนิ 5,000,000 บาท 

(2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง          

ซึ่งมวีงเงนิเกนิ 5,000,000 บาท 

2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่งซึ่ง      

มวีงเงนิเกนิ 500,000 บาท และเปนสนิคาหรอืงานบรกิารที่ไมไดกําหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog) โดยใหดําเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส

(Electronic Bidding : e-bidding) ตามวธิกีารที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

วิธีการคัดเลือก ไดแก วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 

บาท แตไมเกนิ 5,000,000 บาท ใหกระทําไดในกรณทีี่หนวยงานของรัฐนัน้ตั้งอยูในพื้นที่ที่มขีอจํากัดใน

การใชสัญญาณอินเตอรเน็ต ทําใหไมสามารถดําเนินการผานระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือระบบ

ประกวดราคาอเิล็กทรอนกิส 



วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การที่หนวยงานของรัฐเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม

เงื่อนไขที่หนวยงานของรัฐกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา

รวมทัง้การจัดซื้อจัดจางพัสดุกับผูประกอบการโดยตรงในวงเงนิเล็กนอยตามที่กําหนดในกฏหระทรวงที่

ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

หนวยงานของรัฐจะเลือกใชวิธีเฉพาะเจาะจงตาม มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจางพัสดุ กรณี

ดังตอไปนี้ ใหใชวธิเีฉพาะเจาะจง 

ก. ใชทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธคีัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวไมมีผูยื่นเสนอ หรือ

ขอเสนอนัน้ไมไดรับการคัดเลอืก 

ข. การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินใน

การจัดซื้อจัดจางครัง้หนึ่งไมเกนิวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

ค. การจัดซื้อจัดจางพัสดุที่มีผูประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการ

จัดซื้อจัดจางพัสดุจากผูประกอบการซึ่งเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดย

ชอบดวยกฎหมายเพยีงรายเดยีวในประเทศไทยและไมมพีัสดุอื่นที่จะใชทดแทนได 

ง. มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภันธรรมชาติหรือเกิด

โรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกาศ

เชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหาย

อยางรายแรง 

จ. พัสดุที่จะทําการจัดซื้อจัดจางเปนพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ไดทําการจัดซื้อจัดจางไวกอน

แลว และมีความจําเปนตองทําการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณหรือตอเนื่องใน

การใชพัสดุนัน้ โดยมูลคาของพัสดุที่ทําการจัดซื้อจัดจางเพิ่มเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุที่ได

ทําการจัดซื้อจัดจางไวกอนแลว 

ฉ. เปนพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงาน

ของตางประเทศ 

ช. เปนพัสดุที่เปนที่ดนิหรอืสิ่งปลูกสรางซึ่งจําเปนตองซื้อเฉพาะแหง 

ซ. กรณอีื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

 

 

 



การทําสัญญาและหลักประกัน 

การลงนามในสัญญาและการแกไขสัญญาตามระเบยีบนี้ เปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

การทําสัญญาหรอืขอตกลงเปนหนังสอื นอกจากการจางที่ปรกึษาใหกําหนดคาปรับเปนรายวัน

ในอัตราตายตัวระหวางรอยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ เวนแตการจางซึ่งตองการ

ผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 

0.01 – 0.10 ของราคางานจางนั้น แตจะตองไม ตํ่ากวาวันละ 100 บาท สําหรับงานกอสราง

สาธารณูปโภค ที่มีผลกระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.25 ของ

ราคางานจ าง นั้ น  แตอาจจะกํ าหนด ขั้ นสู งสุ ดของการป รับก็ ได  ทั้ งนี้  ตามหลัก เกณฑที่

คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

การบรหิารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุนัน้ หรอืสถานที่ซึ่งกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงการ

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานของรัฐกอน 

ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว สําหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ

ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น

มาใหคําปรกึษา หรอืสงพัสดุนัน้ไปทดลองหรอืตรวจสอบ ณ สถานที่ของผูชํานาญการหรอืผูทรงคุณวุฒิ

นัน้ ๆก็ได 

ในกรณจํีาเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ

ใหตรวจรับพัสดุในวันที่ผูขายหรอืผูรับจางนําพัสดุมาสงและใหดําเนนิการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถอืวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตอง

ครบถวนตั้งแตวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาที่พรอมกับทําใบตรวจรับ

โดยลงช่ือไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่ 1 ฉบับ

เพื่อดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ

ทราบ 

 

 

 



การบรหิารพัสด ุ

การเก็บ การบันทึก การเบกิจาย 

การเก็บและการบันทึก 

เมื่อเจาหนาที่ไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนนิการ ดังตอไปนี้ 

1. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตาม

ตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบ

รายการดวย 

สําหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนดิในบัญชีเดยีวกันก็ได 

2. เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชีหรอื

ทะเบียน 

 

การเบกิจายพัสดุ 

การเบกิพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานที่ตองใชพัสดุนัน้เปนผูเบกิ 

การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรับมอบหมาย

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุ 

ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบกิและเอกสารประกอบ (ถาม)ี แลวลงบัญชีหรือ

ทะเบยีนทุกครัง้ที่มกีารจาย และเก็บใบเบกิจายไวเปนหลักฐานดวย 

หนวยงานของรัฐใดมีความจําเปนจะกําหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอื่นใหอยูในดุลพินิจ

ของหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น โดยใหรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงิน

แผนดนิทราบดวย 

 

การยมื 

การใหยมื หรอืนําพัสดุไปใชในกจิการ ซึ่งมใิชเพื่อประโยชนของทางราชการจะกระทํามไิด 

การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลและ

กําหนดวันสงคนื โดยมหีลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

1. การยมืระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัตจิากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

2. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับ

อนุมัตจิากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 



ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอยหากเกิด

ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย

คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือ

ชดใชเปนเงนิตามราคาที่เปนอยูในขณะ 

การยมืพัสดุประเภทใชสิ้นเปลอืงระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงานของ

รัฐผูยมืมคีวามจําเปนตองใชพัสดุนัน้เปนการรีบดวน จะดําเนนิการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานของ

รัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมี

หลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปน

ประเภท ชนดิ และปรมิาณเชนเดยีวกนัสงคนืใหหนวยงานของรัฐผูใหยมื 

เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน 

7 วัน นับแตวันครบกําหนด 

 

การบํารุงรักษา การตรวจสอบ 

ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครองใหอยูในสภาพที่พรอมใช

งานไดตลอดเวลา โดยใหมกีารจัดทําแผนการซอมบํารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบํารุงดวย

ในกรณทีี่พัสดุเกดิการชํารุด ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพพรอมใชงาน

โดยเร็ว 

 

การตรวจสอบพัสดุประจําป 

ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนา

หนวยพัสดุตามขอ 205 แตงตัง้ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมใิชเปนเจาหนาที่ตามความจําเปน 

เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้น

งวดนัน้ 

 

การจําหนายพัสดุ 

หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชในหนวยงานของรัฐตอไปจะ

สิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาที่เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อพิจารณา สั่งให

ดําเนนิการตามวธิกีารอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 

1. ขาย ใหดําเนนิการขายโดยวธิทีอดตลาดกอน แตถาขายโดยวธิทีอดตลาดแลวไมไดผลดีใหนํา

วธิทีี่กําหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณ ีดังตอไปนี้ 



(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาทจะขายโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได 

(ข) การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 57 (7) แหง

ประมวลรัษฎากร ใหขายโดยวธิเีฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(ค) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื่อนที่ แท็บเล็ต ใหแกเจาหนาที่ ของรัฐที่

หนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาที่ เมื่อบุคคลดังกลาวพนจากหนาที่หรืออุปกรณดังกลาว พน

ระยะเวลาการใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวธิเีฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

หนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการที่ใหบรกิารขายทอดตลาดเปนผูดําเนนิการก็ได 

2. แลกเปลี่ยน ใหดําเนนิการตามวธิกีารแลกเปลีย่นที่กําหนดไวในระเบยีบนี้ 

3. โอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรอืองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) 

แหงประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ใหมหีลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 

4. แปรสภาพหรอืทําลาย ตามหลักเกณฑและวธิกีารที่หนวยงานของรัฐกําหนด 

การดําเนนิการตามวรรคหนึ่ง โดยปกตใิหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหนา 

หนวยงานของรัฐสั่งการ 

 

 

 



แนวปฏบิัตกิารจัดทําเอกสาร และเบกิจาย (กรณีซือ้/จาง ไมเกิน 100,000 บาท)  

1. กรณีซื้อ/จาง ครุภัณฑ และครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ (PO,PS) 

กรณีจัดซื้อ/จาง ครุภัณฑ และครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ ใหจัดทําเอกสารซื้อ/จาง เปนเงินเชื่อ 

(มเีอกสารประกอบดังตอไปน้ี) 

1. ใบเสนอซื้อ/จาง (มพ.กค.01) พรอมระบุรายละเอยีด ครุภัณฑ หรอืเอกสารรายละเอยีด

ของงานจาง 

2. ใบเสนอราคา (วันที่ในใบเสนอราคาสามารถลงวันที่กอนหรอืวันเดยีวกับใบเสนอซื้อ/จาง 

(มพ.กค.01) ***มีเอกสารอยางนอย 3 รานขึ้นไป 

3. ใบรายงานขอซื้อ/จาง (มพ.กค.02) (***วันที่ในใบรายงานขอซื้อ/จาง ใหลงวันที่หลังจาก

อนุมัตใินใบเสนอซื้อ/จาง (มพ.กค.01)  

4. จัดทําใบสั่งซื้อ/จาง ในระบบ ERP (***งานจางตองตดิแสตมปอากร 1/1,000 บาท)  

5.  ใบสงของ พรอมรูปถาย ยี่หอ รุน หมายเลขเครื่อง สถานที่เก็บ และระบุผูรับผิดชอบให

ชัดเจน 

6. ใบตรวจรับ จากระบบ ERP 

7. ใบขอเบกิเงนิ จากระบบ ERP (ใบสชีมพู) 

8. สําเนาเอกสารจํานวน 2 ชุด เพื่อสงใหงานพัสดุออกเลขครุภัณฑ 

9. จัดทําใบขอสรางและแกไข ขอมูลครุภัณฑ 

10. สงเอกสารใหกับงานธุรการกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการซื้อ/จาง ครุภัณฑ และครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ (PO,PS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทาํเอกสาร มพ.กค.01 

พรอมรายระเอียดและคุณลกัษณะของ

 

เสนอคณบดอีนุมัติ 

จัดหาใบเสนอราคา ***อยางนอย 3 รานขึน้

 

จัดทาํเอกสารรายงานขอซื้อ/จาง มพ.กค.02 

เสนอคณบดอีนุมัติ 

เสนอรองคณบดตีรวจสอบ 

งานแผนตรวจสอบงบประมาณ 

เสนอหัวหนาเจาหนาที ่

งานแผนตรวจสอบและ 

ลงคุมงบประมาณ 

จัดทาํเอกสารใบสั่งซื้อ/จางในระบบ ERP 

ขอตกลง/สัญญา 

เสนอคณบดลีงนาม (ผูสัง่ซื้อ/จาง) หจก./บรษัิท ฯ ลงนาม ตรงผูขาย/ผูรับจาง 

กรณไีมอนุมัติ 

ผูที่ตองการพัสด ุ

เจาของโครงการ 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ

กรณไีมอนุมัติ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบสงของ (พรอมรูปถาย ย่ีหอ รุน หมายเลขเครื่อง  

สถานทีเ่ก็บ และระบุผูรับผดิชอบใหชัดเจน) 

ใบตรวจรับในระบบ ERP 

คณะกรรมการตรวจรับลงนาม 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ เสนอคณบดอีนุมัติ 

 

จัดทาํเอกสารใบเบกิเงนิ จากระบบ ERP 

(ใบสชีมพ)ู 

 

สําเนาเอกสารจํานวน 2 ชุด เพื่อสงใหงาน

พัสดุออกเลขครุภัณฑ 

สงเอกสารใหกับงานธุรการกองคลัง 

คณะกรรมการตรวจรับ 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ



แนวปฏบิัตกิารจัดทําเอกสาร และเบกิจาย (กรณีซื้อ/จาง ไมเกนิ 100,000 บาท)  

2. กรณีซื้อ/จาง วัสดุ คาจางเหมาและอื่นๆ (PO,PS) 

กรณจัีดซื้อ/จาง วัสดุ คาจางเหมาและอื่นๆ ใหจัดทําเอกสารซื้อ/จาง เปนเงินเชื่อ              

(มเีอกสารประกอบดังตอไปนี้) 

1. ใบเสนอซื้อ/จาง (มพ.กค.01)  

2. ใบเสนอราคา (วันที่ในใบเสนอราคาสามารถลงวันที่กอนหรอืวันเดยีวกับใบเสนอซื้อ/จาง 

(มพ.กค.01) ***มีเอกสารอยางนอย 3 รานขึ้นไป 

3. ใบรายงานขอซื้อ/จาง (มพ.กค.02) (วันที่ในใบรายงานขอซื้อ/จาง ใหลงวันที่หลังจากอนุมัติ

ในใบเสนอซื้อ/จาง (มพ.กค.01)   

4. จัดทําใบสั่งซื้อ/จาง ในระบบ ERP  

*** ขอตกลงหรอืสัญญา กรณีมรีายเอยีดเพิ่มเติมจาก ใบเสนอซื้อจาง มพ.กค.01 

5. ใบสงของ  

6. ใบจรวจรับพัสดุ 

7. ใบขอเบกิเงนิ จากระบบ ERP (ใบสฟีา) 

8. สงเอกสารใหกับงานธุรการกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการซื้อ/จาง วัสดุ คาจางเหมาและอื่นๆ (PO,PS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทาํเอกสาร มพ.กค.01 

เสนอคณบดอีนุมัติ 

จัดหาใบเสนอราคา ***อยางนอย 3 รานขึน้

 

จัดทาํเอกสารรายงานขอซื้อ/จาง มพ.กค.02 

เสนอคณบดอีนุมัติ 

เสนอรองคณบดตีรวจสอบ 

งานแผนตรวจสอบงบประมาณ 

เสนอหัวหนาเจาหนาที ่

งานแผนตรวจสอบและ 

ลงคุมงบประมาณ 

จัดทาํเอกสารใบสั่งซื้อ/จางในระบบ ERP 

ขอตกลง/สัญญา 

เสนอคณบดลีงนาม (ผูสัง่ซื้อ/จาง) หจก./บรษัิท ฯ ลงนาม ตรงผูขาย/ผูรับจาง 

กรณไีมอนุมัติ 

ผูที่ตองการพัสด ุ

เจาของโครงการ 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ

กรณไีมอนุมัติ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบสงของ  

ใบตรวจรับในระบบ ERP 

คณะกรรมการตรวจรับลงนาม 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ เสนอคณบดอีนุมัติ 

 

จัดทาํเอกสารใบเบกิเงนิ จากระบบ ERP 

(ใบสฟีา) 

 

สงเอกสารใหกับงานธุรการกองคลัง 

คณะกรรมการตรวจรับ 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ



แนวทางการปฏบิัตกิารจัดทําเอกสาร วธิ ีe-bidding 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางการปฏบิัตกิารจัดทําเอกสาร วธิคัีดเลอืก 

 

 



แนวทางการปฏบิัตกิารจัดทําเอกสาร วธิเีฉพาะเจาะจง 

 



แนวทางการปฏบิัต ิการควบคุมพัสดุ 

 



แนวทางการปฏบิัต ิการตรวจสอบพัสดุประจําป 

 

 



แนวทางการปฏบิัต ิการจําหนายพัสดุ 

 



 



มพ.กค.01 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

ใบเสนอซื้อ/จาง 

(โดยวิธเีฉพาะเจาะจง ในวงเงนิไมเกิน 500,000 บาท) 

 

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

เรื่อง ขอเสนอจัดซื้อ/จัดจาง......................................................................................................................................................................... 

เรยีน อธกิารบดี 

 ขาพเจา.......................................................................ตําแหนง..........................................คณะ/กอง/ศูนย....................................              

มีความประสงคในการ  ขอเสนอซื้อ  จาง (ประเภทพัสดุ)........................................................................................จํานวน......รายการ 

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

(รายละเอียดตามเอกสารแนบทาย) ซึ่งการเสนอซื้อ/คร้ัง คร้ังน้ี เพื่อ............................................................................................................. 

....................................................................................................................................และมีความตองการใชพัสดุหรืองานภายใน...........วัน  

โดยใชงบประมาณจากแหลงเงนิ  รายไดประจําป............... กองทุน............................................แผนงาน................................................. 

หมวด........................................ โครงการวจัิย  บริการวชิาการฯ  แหลงเงนิอ่ืนๆ (ระบุ)..................................................................  

และขอเสนอแตงต้ังบุคคลดังตอไปน้ีเปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ลําดับท่ี ชื่อ – สกุล ตําแหนง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1   ประธานกรรมการ 

2   กรรมการ 

3   กรรมการ 

 รายการท่ีขอเสนอซื้อ/จาง ดังกลาวขางตน ไดปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

วิธีการซื้อจาง มาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) และกฎกระทรวง เรื่อง กําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการ

จัดซื้อจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ขอ 1 การจัดซื้อจัดจาง

สินคา งานบริการ หรืองานกอสราง ท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสรางหรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางคร้ังหน่ึงไมเกิน 

500,000 บาท ใหใชวธิเีฉพาะเจาะจง โดยใชหลักเกณฑในการพจิารณาคอื ราคาตํ่าสุด 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาใหความเห็นชอบ และอนุมัติใหดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ดังกลาวดวย จะขอบคุณยิ่ง 
 

 

ลงชื่อ ......................................................... ผูขอเสนอซื้อ/จาง 

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

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

  

ลงชื่อ ............................................................ ผูตรวจสอบ 

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

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

 

การตรวจสอบและคุมงบประมาณ 
 

งปม.ท่ีไดรับอนุมัติ      ม ี      ไมม ี          

 

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

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

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

  

การอนุมัติ 
 

 เห็นชอบ และอนุมัติ     

 ไมอนุมัติ เน่ืองจาก ........................................................ 

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

 

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

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

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

 

 



 

มพ.กค.01-1 

 

    รายละเอียดแนบทาย ท่ี ศธ 0590.28(1)/............................     ลงวันท่ี ...............เดอืน.......................พ.ศ......................... 

        

             

ลําดับ

ท่ี 

รายการ 

ชื่อ ลักษณะ ขนาด 

(ขอบเขตของงานหรอืรายละเอยีดคุณ

เฉพาะของพัสดุ) 

ขอดําเนนิการซื้อ/จางครั้งนี ้ ราคาท่ีซื้อหรอื

จางครั้งหลังสุด 

(ราคาตอหนวย/

ราคากลาง) 

*ตองระบุ* 

หมายเหตุ 
จํานวน หนวย 

ราคา 

ตอหนวย 
รวมเปนเงนิ 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

รวมเปนเงนิท้ังสิ้น (.............................................................................................................)    



 

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

 

 ขาพเจา….........................................................อายุ…….....…ป   สัญชาติ.................  เชื้อชาต.ิ.................   

ชื่อบริษัท/หาง/ราน..........................................................................ต้ังอยูเลขท่ี……………..ถนน………………………………….… 

อําเภอ…..................................…..จังหวัด…...............................… ทะเบียนการคาเลขท่ี ....................................................... 

เลขประจําตัวผูเสยีภาษีอากร….......…………………….…………....ขอเสนอราคา……………………………………..…………….….ดังตอไปนี้ 

ที ่ รายการ จํานวนหนวย หนวยละ จํานวนเงนิ หมายเหตุ 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

รวมเปนเงนิท้ังสิ้น................................................... บาท (........................................................................) 

 

1. การเสนอราคานี้ ไดรวมคาใชจายอื่นใดดวยแลว และการเสนอราคานี้           มภีาษมีูลคาเพิ่ม            ไมมภีาษมีูลคาเพิม่  

2. กําหนดการยืนราคาไมนอยกวา...............วัน  นับแตวันเสนอราคา 

3. กําหนดเวลาการดําเนนิการแลวเสร็จ/สงมอบพัสดุไมเกนิ...........วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือขอตกลง 

4. คาปรับกรณีผิดสัญญาหรือขอตกลง 

4.1 การจาง ตามสญัญาจาง คดิอัตราคาปรับ 0.10 ตอวัน 

4.2 การซื้อ ตามสญัญาซื้อขาย คดิอัตราคาปรับ 0.20 ตอวัน 

4.3 การเชา ตามสญัญาเชาคดิอัตราคาปรับ 0.20 ตอวัน          

ลงชื่อ..................................................ผูสบืราคา 

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

ตําแหนง.............................................. 

ลงชื่อ...........................................ผูเสนอราคา 

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

     (ประทับตราประจําบรษิัท/หาง/ราน)   

***หากไมมีตราประทับใหระบุในชองหมายเหตุ 

  



มหาวทิยาลัยพะเยา 

รายงานขอซือ้/จาง (วิธเีฉพาะเจาะจง)  

กรณีวงเงนิไมเกนิ 100,000 บาท 
 

 

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

รหัสหนวยงาน..10201900..........................     หนวยงาน..วทิยาลัยการศึกษา...................... 

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

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

เรื่อง รายงานขอจัดซื้อ/จัดจาง.......................................................................................................................................................................... 

เรียน  อธกิารบดี 
 

ตามใบเสนอซื้อ/จาง ท่ี ศธ 0590.28(1)/..................วันท่ี....................................................... (ตามใบส่ังจาง มพ.กค.01) 
 

เพื่อใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) 

และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 25 (5) ขอ 79 และกฎกระทรวงกําหนดวงเงิน

การจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงต้ัง

กรรมการตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ขอ 1 และหนังสอืดวนท่ีสุด ท่ี กค 0405.4/ว322 วันท่ี 24 สิงหาคม 2560 ขอ 2 (2.2 (2.2.2)) วงเงนิไมเกิน 

100,000.- บาท จงึขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง....................................................................................................................................................... 

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

1. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซื้อหรือจาง…………………………………………………………………………………………………..………… 

2. รายละเอียดของท่ีจะซื้อ/งานท่ีจะจาง .............................................................................................................. 

3. ราคากลาง เปนเงนิ …………………………………………… บาท (ตามเอกสารรายละเอียด มพ.กค.01-1) 

  4. วงเงนิท่ีจะขอซื้อ/ขอจาง................................................. บาท ( ………........................................................................ ) 

5. กําหนดสงมอบพัสดุ/งาน ใหแลวเสร็จภายใน……………..วัน/วันท่ี.................................................................................. 

6. ซื้อ/จางโดยวธิเีฉพาะเจาะจง เน่ืองจาก การจัดซื้อ/จัดจาง พัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และ

มีวงเงนิในการจัดซื้อจัดจางคร้ังหน่ึงไมเกิน 500,000 บาท ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑการพจิารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑ ราคาต่ําสุด 

8. เห็นควรแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามท่ีเสนอ 

 

ลําดับท่ี ชื่อ-นามสกุล ตําแหนง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1     ประธานกรรมการ 

2     กรรมการ 

3     กรรมการ 

        
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

 

                   

 

       

 

 

 

 

 

 

มพ.กค.02 

การตรวจสอบและคุมงบประมาณ                                                                         

งปม.ท่ีไดรับอนุมัติ           …………………………………… บาท                                                   

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

วงเงนิเสนอซื้อ/จาง คร้ังน้ี  .................................... บาท 

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

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

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

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

          .............................................................ผูอนุมัติ 

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

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

ลงชื่อ ...................................................เจาหนาท่ี  

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

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

 

ลงชื่อ ...................................................หัวหนาเจาหนาท่ี  

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

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



  
   

รายละเอยีดของพัสดุท่ีจะขอ (     ) ซื้อ    (     ) จาง 

ตามพระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

และระเบยีบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

ลําดับ

ท่ี 
รายการ จํานวน หนวย 

ราคาตอ

หนวย 
รวมเปนเงนิ 

ราคาท่ีซื้อหรอื

จางครั้งหลังสุด 

(ราคาตอหนวย/

ราคากลาง) 

*ตองระบุ* 

หมายเหตุ 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

รวมเปนเงนิท้ังสิ้น (.............................................................................................................)    

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  ผูอํานวยการกองคลัง

ขาพเจา...............................................................................................ฝาย/สวนงาน................................................................................

มีความประสงคขออนุญาต ดังนี้

ขอสรางรายการครุภัณฑ / สินทรัพยถาวร ขอแกไขขอมูลครุภัณฑ / สินทรัพยถาวร

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

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

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

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

ซึ่งรายละเอียด เปนไปตามเอกสารที่แนบมานี้  จํานวน ..........................ฉบับ รวมเปนเงิน.................................................บาท แลว

เพื่อความถูกตอง ครบถวน ในการรับรูรายการสินทรัพย/ครุภัณฑใหถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของทางมหาวิทยาลัยพะเยา

  ลงช่ือ

สวนที่ 1 สวนที่ 2

ไดดําเนินการตรวจสอบและบันทึกรายการขอมูลสินทรัพย/ครุภัณฑเปนที่เรียบรอยแลว

ไดดําเนินการสรางรายการสินทรัพย/ครุภัณฑ เรียบรอยแลว

ไดดําเนินการแกไขขอมูลสนิทรัพย/ครุภัณฑเรียบรอยแลว ลงช่ือ

ลงช่ือ

สวนที่ 3 สวนที่ 4

ไดดําเนินการตรวจสอบและขออนุมัติเพื่อบันทึกรายการบัญชีตอไป

1. ใบสําคัญทะเบียนสินทรัพยถาวร หมายเลขใบสําคัญ...........................................................

2. วันที่ใบตรวจรับ/ตรวจการจาง วันที่..................................................................................

ลงช่ือ

ลงช่ือ

สวนที่ 5 สวนที่ 6

ความคิดเห็น

อนุมัติทํารายการ

ไมอนุมัติทํารายการ เนื่องจาก............................................................................ ลงช่ือ

ลงช่ือ

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

ตําแหนง..........................................................

สําหรับเจาหนาที่-กองคลัง เทานั้น

มหาวทิยาลัยพะเยา
ใบขอสราง/แกไขขอมูลรายการสินทรัพย/ครุภัณฑและบันทึกรายการทางบัญชี

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

รับทราบและตรวจสอบเปนที่เรียบรอยแลว

หัวหนางานพัสดุ

ดําเนินการตรวจสอบรายการดังกลาวเปนที่เรียบรอยแลว

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

หัวหนางานบัญชี

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

ผูอํานวยการกองคลัง

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

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

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

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

ไดดําเนินการเปนที่เรียบรอย

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

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

นักวิชาการเงินและบัญชี

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

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

นักวิชาการเงินและบัญชี

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

นักวิชาการพัสดุ

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