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บทท่ี ๑ 
บทนํา 

 

ความเปนมาและความสําคัญ  

 งานพัสดุมีความสําคัญตอการดําเนินงานของหนวยงานทุกแหง ท้ังนี้ เพราะพัสดุคือสิ่งตางๆ ท่ีใช
หรือสนับสนุนการทํางานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน การจัดการงานพัสดุจึงเปนสิ่งท่ีมีความจําเปนอยาง
ยิ่ง เนื่องจากจะกอใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด ทันตอเหตุการณปจจุบันแลว การมีความพรอม
ดานวัสดุครุภัณฑ ทําใหองคกรประสบผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีวางไว หากองคกรใดขาดหลักการจัดการงาน
พัสดุ  ท่ีดีแลว การทํางานยอมจะเกิดความซํ้าซอนและสิ้นเปลือง และจะทําใหองคกรนั้นดอยประสิทธิภาพ 
ประกอบกับงานพัสดุเปนงานท่ีสนับสนุนแผนงานโครงการตางๆ ซ่ึงวางแผนไวโดยใหมีพัสดุพอใช
ตลอดเวลา ทําใหงานและโครงการประสบผลสําเร็จในการดําเนินงาน 
 ประเทศไทยมีกระบวนการบริหารพัสดุภาครัฐท่ีจัดทําเปนระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติสําหรับ
กระทรวง ทบวง กรม และจังหวัด โดยอาศัยกฎหมายแมบทในการบริหารราชการแผนดิน คือ กฎหมาย 
วาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน และออกเปนระเบียบคณะรัฐมนตรีหรือระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ ซ่ึงมีการกําหนดมาแลวตั้งแตหลังการเปลี่ยนแปลงการปกครอง พ.ศ. ๒๔๗๕ 
เปนตนมา และมีการแกไขปรับปรุงหรือยกรางเปนฉบับใหมตามลําดับ จนถึงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการพัสดุฉบับปจจุบัน ซ่ึงใชมาตั้งแตป ๒๕๓๕ และมีการแกไขเพ่ิมเติมบางเรื่องใหรัดกุมและทันสมัย
มากข้ึน จนถึงปจจุบันก็ยังมีแนวคิดท่ีจะปรับปรุงแกไขใหมใหกระบวนการบริหารพัสดุเกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลยิ่งข้ึน โดยบังคับใชกับสวนราชการตางๆ สําหรับองคการปกครองสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ 
หรือหนวยงานของรัฐรูปแบบอ่ืน เชน องคการมหาชน เปนตน จะกําหนดขอบังคับ ระเบียบ หรือแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับเรื่องนี้ ข้ึนเอง แตในทางปฏิบัติก็ไดนําหลักการหรือกระบวนการในการบริหารพัสดุ        
ของสํานักนายกรัฐมนตรีไปปรับใชหรือมาใชท้ังกระบวนการโดยอนุโลม 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
เปนระเบียบท่ีใชบังคับแกสวนราชการท่ีใชเงินงบประมาณ ซ่ึงระเบียบดังกลาวไดวางหลักเกณฑเก่ียวกับ
วิธีการพัสดุ ท่ีกําหนดข้ันตอนวิธีการจัดหาพัสดุ และการจัดการพัสดุท่ีใชในสวนราชการ เพ่ือความคุมคา 
ในการใชจายเงิน (Value for Money) ความโปรงใส (Transparency) และมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล (Efficiency and Effectiveness) และความรับผิดชอบตอผลสําเร็จของงาน 
(Accountability) นอกจากนี้ยังจะตองมีการเปดเผยขอมูลกระบวนการจัดหาพัสดุแตละครั้งท่ีได
ดําเนินการ เริ่มตนตั้งแตกระบวนจัดหาพัสดุจนไดพัสดุนั้นมา ใชงานไดอยางเพียงพอ คุมคาและ                
มีประสิทธิภาพตามความตองการของสวนราชการ โดยการดําเนินการแตละข้ันตอน ผูมีหนาท่ีรับผิดชอบ
ตองมีการบันทึกหลักฐานในการดําเนินการพรอมท้ังระบุเหตุผลในการพิจารณาสั่งการในข้ันตอนท่ีสําคัญไว
เพ่ือประกอบการพิจารณาดวย 
 งานพัสดุ โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ เปนหนวยงานหลัก และหนวยงานสําคัญในดานการจัดหา
จัดซ้ือ การควบคุมและจําหนายพัสดุของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการจัดการ
เรียนการสอน และจัดระบบบริหารงานของโรงเรียน โดยมีการจัดทําแผนปฏิบัติการการจัดซ้ือจัดจาง
ประจําป เพ่ือเปนแนวทางในการจัดซ้ือจัดจาง มีการรายงานการปฏิบัติตามแผนการการจัดซ้ือจัดจาง 
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ดําเนินการจัดหา-จัดซ้ือ และจัดจางซอมบํารุงพัสดุใหอยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ มีการจัดเก็บพัสดุ
คงคลังใหบริการหนวยงานในการเบิกใช การควบคุม การรับ-จายพัสดุ การจัดทําบัญชีและทะเบียนคุมพัสดุ 
การจัดทํารายงานการเบิกใชและจัดเก็บขอมูลตาง ๆ ดานการพัสดุ ตลอดจนการดําเนินการตรวจสอบพัสดุ
ประจําป และการจําหนายพัสดุชํารุด หมดความจําเปนในการใชงาน โดยการจัดหาพัสดุโรงเรียนมหิดล
วิทยานุสรณ ไดปฏิบัติตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๔๓ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ มติคณะรัฐมนตรี และกฎหมายอ่ืน       
ท่ีเก่ียวของท่ีบังคับใชกับองคการมหาชน 
 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานพัสดุในหนวยงานของรัฐ ซ่ึงหมายถึงผูมีอํานาจหนาท่ีดําเนินการเก่ียวกับ
การจัดทําเอง การซ้ือ การจาง การจางท่ีปรึกษา การจางออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเชา 
การควบคุม การจําหนาย และการดําเนินการอ่ืน ๆ ท่ีกําหนดไวในกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับวาดวย
การพัสดุ มีความสํานึกใหมีจรรยาบรรณ และพัฒนางานดานพัสดุในหนวยงานของรัฐ และเพ่ือให
สอดคลองกับบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักไทย พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๗๗ จึงเห็นสมควร
กําหนดใหมีจรรยาบรรณของผูปฏิบัติงานดานพัสดุ เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติ นอกจากการประพฤติ
ปฏิบัติตามจรรยาบรรณท่ีหนวยงานของรัฐแตละแหง ไดกําหนดไวแลวดวย ดังนี้ 

๑. วางตัวเปนกลางในการดําเนินการเก่ียวกับการพัสดุ 
๒. ปฏิบัติหนาท่ีดวยจิตสํานึกและดวยความโปรงใส สามารถใหผูมีสวนเก่ียวของตรวจสอบได      

ทุกเวลา 
๓. มีความมุงม่ันในการท่ีจะพัฒนาตนเอง และพัฒนางาน โดยเรียนรูถึงเทคนิควิทยาการใหมๆ 

เพ่ิมเติมอยูเสมอ และนํามาใชปฏิบัติงานใหรวดเร็วมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งข้ึน  
๔. ปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดถือกฎหมาย กฎระเบียบปฏิบัติของทางราชการ อยางเครงครัด 
๕. ดําเนินการใหมีการใชจายเงิน และทรัพยสินของหนวยงาน อยางประหยัดคุมคาและใหเกิด

ประโยชนสูงสุด 
๖. คํานึงถึงประโยชนของหนวยงานและประโยชนของสวนรวมของราชการเปนหลัก โดยคํานึงถึง

ความถูกตอง ยุติธรรมและความสมเหตุสมผลประกอบดวย 
๗. ปฏิบัติงานรวมกับผูบังคับบัญชา และผูรวมงานดวยความเอาใจใส โดยใหความรวมมือ

ชวยเหลือ ในเรื่องการใหความคิดเห็นตามหลักวิชาการ แกไขปญหารวมกัน และการพัฒนางาน 
๘. ไมเรียก รับ หรือ ยอมรับทรัพยสิน หรือผลประโยชนอยางใดท้ังโดยตรงและโดยออมจากผูขาย 

ผูรับจาง หรือผูมีสวนเก่ียวของ ท่ีเขามามีนิติสัมพันธกับทางราชการเก่ียวกับการพัสดุ เพ่ือตนเองหรือผูอ่ืน
โดยมิชอบ 

๙. ปฏิบัติตอผูขาย ผูรับจาง หรือผูมีสวนเก่ียวของท่ีเขามามีนิติสัมพันธ กับทางราชการเก่ียวกับ
การพัสดุ รวมถึงการรับฟงผูมารองเรียน  รองทุกข ดวยความเปนธรรม เอ้ือเฟอ มีน้ําใจ แตท้ังนี้ การปฏิบัติ
ดังกลาวตองไมเปนปฏิปกษตอการแขงขันอยางเสรีและเปนธรรม 

๑๐. ใหความรวมมือกับทุกฝายในการเสริมสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
ผูเก่ียวของกับงานดานพัสดุ  ใหสามารถพัฒนางานจนเปนท่ียอมรับโดยท่ัวไปวา เปนวิชาชีพเฉพาะสาขาหนึ่ง 

๑๑. ผูบังคับบัญชาดานพัสดุ พึงใชดุลพินิจในการปฏิบัติงาน และในการสงเสริมสนับสนุน         
การใหคําปรึกษา คําแนะนํา และรับฟงความคิดเห็นของผูปฏิบัติงาน อยางมีเหตุผล 
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๑๒. ผูบังคับบัญชาดานพัสดุ พึงควบคุม ตรวจสอบ ดูแล และกําชับใหผูปฏิบัติงานประพฤติ
ปฏิบัติตามจรรยาบรรณนี้ อยางเครงครัด ในกรณีพบวามีการประพฤติปฏิบัติท่ีไมเปนไปตามจรรยาบรรณนี้ 
ใหดําเนินการตามควรแกกรณี เพ่ือใหมีการดําเนินการใหถูกตองตามจรรยาบรรณนี้ 
 

วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือ 

 ๑. เพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุ และเจาหนาท่ีผูเก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานพัสดุของโรงเรียนมหิดล
วิทยานุสรณ มีความรู ความเขาใจ ทราบถึงข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือ/จัดจางพัสดุ
โดยวิธีตกลงราคา ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวย การพัสดุ พ.ศ.๒๕๔๓ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม และระเบียบอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ รวมท้ังผูท่ีเก่ียวของทราบและเขาใจกระบวนการตางๆ ไดดียิ่งข้ึน 
 ๒. เพ่ือเปนประโยชนตอผูสนใจท่ีจะศึกษาเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือ/จัดจางพัสดุของ
โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวย การพัสดุ พ.ศ.๒๕๔๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และระเบียบอ่ืนๆ                 
ท่ีเก่ียวของ 
 ๓. เพ่ือใชเปนแนวทางในการควบคุมกระบวนการปฏิบัติงานพัสดุใหถูกตองตามระเบียบขอบังคับ
และมติคณะรัฐมนตรี 
 

ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือปฏิบัติงานพัสดุของฝายคลังและพัสดุเลมนี้ จะรวบรวมวิธีการและข้ันตอนในการปฏิบัติงาน
ของงานพัสดุ ฝายคลังและพัสดุ ตลอดจนกฎ ระเบียบและขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานพัสดุ        
ในการจัดหาโดยวิธีตกลงราคา 
 

ประโยชนในการจัดทําคูมือ 

 ๑. เจาหนาท่ีพัสดุ และเจาหนาท่ีผูเก่ียวของกับการปฏิบัติงานดานพัสดุของโรงเรียนมหิดล         
วิทยานุสรณ มีความรู ความเขาใจ ทราบถึงข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือ/จัดจางพัสดุ
โดยวิธีตกลงราคา ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวย การพัสดุ พ.ศ.๒๕๔๓ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม และระเบียบอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ รวมท้ังผูท่ีเก่ียวของทราบและเขาใจกระบวนการตางๆ ไดดียิ่งข้ึน 
 ๒. เปนประโยชนตอผูสนใจท่ีจะศึกษาเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือ/จัดจางพัสดุของ
โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวย การพัสดุ พ.ศ.๒๕๔๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และระเบียบอ่ืนๆ               
ท่ีเก่ียวของ รวมท้ังผูท่ีเก่ียวของทราบและเขาใจกระบวนการตางๆ ไดดียิ่งข้ึน 
 ๓. เปนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานพัสดุ และลดความซํ้าซอนดานงานพัสดุ              
ของฝายคลังและพัสดุ 
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บทท่ี ๒ 
ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวกับ 

การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคา 
 
 การจัดซ้ือ/จัดจาง โดยวิธีตกลงราคา ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๔๓ แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี ๔ พ.ศ. ๒๕๕๔ ขอ ๑๒ การซ้ือหรือการจางโดยวิธีตกลงราคา ไดแก       
การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท  
 

นิยามศัพท 

ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวย การพัสดุ พ.ศ.๒๕๔๓ ขอ ๕ 
การพัสดุ หมายความวา  การจัดทําเอง การซ้ือ การจาง การจางท่ีปรึกษา การจางออกแบบและ

ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม การจําหนาย และการดําเนินการอ่ืนๆ ท่ีกําหนดไวใน
ขอบังคับนี้ 

พัสดุ หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
การซ้ือ หมายความวา การซ้ือพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดตั้ง ทดลอง และบริการท่ีเก่ียวเนื่องอ่ืนๆ 

แตไมความถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะจาง 
การจาง หมายความวา การจางทําของการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การจาง

ออกแบบและกอสราง และการจางเหมาบริการ แตไมรวมถึงการจางเจาหนาท่ีหรือลูกจางของโรงเรียน 
การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ การจาง         
ท่ีปรึกษา การจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

การจางท่ีปรึกษา หมายความวา การจางบริการจากท่ีปรึกษา 
ผูส่ังซ้ือ หมายความวา ผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหซ้ือ 
ผูส่ังจาง หมายความวา ผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหจาง 
พัสดุท่ีผลิตในประเทศ หมายความวา ผลิตภัณฑท่ีผลิตสําเร็จรูปแลวโดยสถานท่ีผลิตตั้งอยูใน

ประเทศ 
กิจการของคนไทย หมายความวา กิจการท่ีเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย 
ท่ีปรึกษา หมายความวา บุคคลหรือนิติบุคคลท่ีประกอบธุรกิจ หรือสามารถใหบริการท่ีเปน       

ท่ีปรึกษาทางวิศวกรรม สถาปตยกรรม เศรษฐศาสตร หรือสาขาอ่ืน ๆ รวมท้ังใหบริการดานศึกษา สํารวจ 
ออกแบบและควบคุมงาน และการวิจัย 

ท่ีปรึกษาไทย หมายความวา ท่ีปรึกษาท่ีมีสัญชาติไทย 
โรงเรียน หมายความวา โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
ประธานกรรมการ หมายความวา ประธานกรรมการบริหารโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
ผูอํานวยการ หมายความวา ผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
คณะกรรมการ หมายความวา คณะกรรมการบริหารโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
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สวนงาน หมายความวา สวนงานของโรงเรียนตามขอบังคับวาดวยการจัดแบงสวนงานและการ
ปฏิบัติงานของสวนงาน 

เจาหนาท่ี หมายความวา เจาหนาท่ีของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
ลูกจาง หมายความวา ลูกจางของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ หมายความวา ผูซ่ึงไดรับแตงตั้งหรือไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ           

ใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
เจาหนาท่ีพัสดุ หมายความวา เจาหนาท่ีหรือลูกจางซ่ึงดํารงตําแหนงท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการพัสดุ

หรือผูไดรับแตงตั้งหรือไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการใหมีหนาท่ีหรือปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัสดุตาม
ขอบังคับนี้ 

เงินงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีไดรับตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปและเงิน
สะสม เงินกองทุนและเงินรายไดของโรงเรียน โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารโรงเรียนมหิดลวิทยา
นุสรณ 

ป หมายถึง ปงบประมาณ ระยะเวลาตั้งแต ๑ ตุลาคม ของปหนึ่งถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน                
ของปถัดไป และใหใชใน พุทธศักราช ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 

ผูมีอํานาจในการส่ังซ้ือหรือส่ังจาง ไดแก ประธานกรรมการ ผูอํานวยการ ในท่ีนี้ หมายถึง 
ประธานกรรมการบริหารโรงเรียน  ผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ หรือผูไดรับมอบอํานาจจาก      
ผูมีอํานาจการสั่งซ้ือหรือสั่งจาง 

PO (Purchase Order) หมายถึง ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง 
ผูขอซ้ือ/ขอจาง หมายถึง เจาหนาท่ี ลูกจาง ของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
 

อํานาจหนาที่เกี่ยวกับการบริหารงานพัสดุของผูเกี่ยวของ 

๑. ผูอํานวยการโรงเรียน ทําหนาท่ี อนุมัติใหดําเนินการสั่งซ้ือหรือสั่งจาง ตลอดจนแตงตั้ง
คณะกรรมการตามท่ีกําหนดไวในขอบังคับฯ งานพัสดุ 

๒. รองผูอํานวยการโรงเรียน ทําหนาท่ี กลั่นกรองเอกสารการขอซ้ือหรือขอจางกอนเสนอ
ผูอํานวยการโรงเรียน 

๓. หัวหนาฝายคลังและพัสดุ ทําหนาท่ี กํากับตรวจสอบหนังสือการขออนุมัติจัดซ้ือหรือจัดจาง 
และตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

๔. หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ทําหนาท่ี ดําเนินการจัดหาพัสดุ ติดตอและตกลงราคากับผูขายหรือผู
รับจาง จัดทําหนังสือการขออนุมัติการจัดซ้ือหรือจัดจาง ตรวจสอบหนังสือการขออนุมัติจัดซ้ือหรือจัดจาง 
และตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร สงเอกสารการเบิกจายตลอดจนจัดเก็บเอกสารสําเนาการเบิกจาย
เพ่ือใชในการตรวจสอบและควบคุมพัสดุ 

๕. เจาหนาท่ีพัสดุ ทําหนาท่ี ดําเนินการจัดหาพัสดุ ติดตอและตกลงราคากับผูขายหรือ            
ผูรับจาง จัดทําหนังสือการขออนุมัติการจัดซ้ือหรือจัดจาง ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ           
เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัยและครบถวน ถูกตองตรงตามบัญชี ตรวจนับวัสดุ
คงเหลือพรอมจัดทํารายงานวัสดุคงเหลือรายเดือน และสิ้นสุดปงบประมาณ ดูแลพ้ืนท่ีเก็บรักษาพัสดุ  

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๖ 

ข้ันตอนการบริหารงานพัสด ุ 

ประกอบดวย 
๑. การวางแผนพัสดุและกําหนดความตองการพัสดุ 
๒. การจัดหาพัสดุ 
๓. การเก็บรักษาพัสดุ 
๔. การแจกจายพัสดุและควบคุมพัสดุ 
๕. การบํารุงรักษาพัสดุ 
๖. การตรวจสอบพัสดุประจําป 
๗. การจําหนายพัสดุ 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปท่ี ๑ วงจรการบริหารงานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. การวางแผนพัสดุและ

กําหนดความตองการพัสด ุ

วงจรการบริหาร 
งานพัสดุ 

๒. การจดัหาพัสด ุ

 

๓. การเก็บรักษาพัสด ุ
 

๔. การแจกจายพัสดุและ
ควบคุมพัสดุ 

 

๕. การบํารุงรักษาพัสดุ 
 

๖. การตรวจสอบพัสดุ

ประจําป 

 

๗. การจําหนายพัสด ุ
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การวางแผนพัสดุและกําหนดความตองการพัสดุ 

การบริหารพัสดุขององคกรจะตองมีการวางแผนหรือกําหนดนโยบาย แผนงานหรือกิจกรรม         
เพ่ือใชเปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงาน ซ่ึงสวนใหญจะเปนแผนงานระยะสั้น ๑ ปตามปงบประมาณ  
โดยแผนปฏิบัติงานจะตองไดรับความเห็นชอบจากผูบริหารและอาศัยการมีสวนรวมของบุคลากรทุกคน        
ในการใหขอมูล รวมกันวางแผน กํากับ ติดตาม ตลอดจนการประเมินผล ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินงาน
พัสดุเปนไปตามจุดมุงหมายท่ีวางไว การวางแผนจะตองใหเกิดความถูกตองและรวดเร็ว ถามีการวางแผน 
ท่ีดีตรงตามวัตถุประสงค การปฏิบัติงานก็จะสําเร็จไดดวยดี หากการวางแผนเกิดความผิดพลาดก็จะเกิดผล
เสียหายข้ึนแกองคกร อันจะทําใหกระบวนการพัสดุไมมีประสิทธิภาพและไมเกิดประสิทธิผล 

การวางแผนปฏิบัติงานพัสดุ จะตองคํานึงถึงดังนี้  
๑. ความตองการ (Requirement) สาขาวิชา/ฝาย หรือกิจกรรมตางๆ ตองการใชวัสดุประเภท

ใดบาง จํานวนเทาใด โดยเจาหนาท่ีพัสดุจะตองทราบขอมูลเบื้องตน ในระยะเวลา ๑ ป งบประมาณ หรือ          
ในแตละภาคการศึกษา จําเปนตองคาดคะเนวาสาขาวิชา/ฝาย หรือกิจกรรมตางๆ จะใชพัสดุเปนจํานวน
เทาใด ซ่ึงหมายถึงการจัดทําแผนประมาณการความตองการใชพัสดุ พัสดุท่ีมีอยูแลว หรือคงเหลือจํานวน
เทาใด จะตองหามาเพ่ิมอีกเปนจํานวนเทาใด จึงจะเพียงพอตอการใชงานท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคต  

๒. การจัดลําดับความสําคัญของพัสดุ เม่ือทราบความตองการและจํานวนท่ีตองการแลว จะตอง
พิจารณาจัดลําดับความสําคัญของพัสดุ เพ่ือวางแผนในการดําเนินการจัดหาพัสดุ การกําหนดความ
ตองการพัสดุเปนการกําหนดจํานวนพัสดุท่ีจะนํามาใชในการปฏิบัติงานของสาขาวิชา/ฝาย หรือกิจกรรม
ตาง ๆ ท่ีไดกําหนดไวแลววาจะใชพัสดุอะไรบาง เปนจํานวนเทาใด การกําหนดความตองการของพัสดุ
ออกมาเปนจํานวนชิ้นของแตละรายการ เม่ือคูณดวยราคาตอหนวย (Unit Price) ก็จะออกมาเปนจํานวน
งบประมาณท่ีตองการใชในแตละป ในการกําหนดความตองการจะตองมีระบบขอมูลท่ีดี ไดแก ขอมูลจาก
การควบคุมทางบัญชี เพ่ือใชเปนฐานขอมูลในการประเมินความตองการพัสดุและงบประมาณ  

การกําหนดความตองการพัสดุ มีขอควรคํานึง ดังนี้ 
๑. ควรกําหนดความตองการพัสดุใหพอดี ไมสํารองวัสดุไวมากเกินไปจนเหลือใชหรือนอยเกินไป

จนขาดแคลน  
๒. ตองแนใจวาพัสดุท่ีกําหนดความตองการเปนความตองการท่ีแทจริงไมใชความอยากได ซ่ึงอาจ

ทําใหจัดหาพัสดุมาแลวไมสามารถใชงานไดตามวัตถุประสงค 
๓. การไดมาซ่ึงพัสดุตองทันกับความตองการ มิใชพัสดุมากอนความตองการ ทําใหตองเก็บไวนาน 

จนพัสดุเสื่อมสภาพหรือไดมาชาเกินไป จนกิจกรรมโครงการเริ่มดําเนินการไปแลว  
ข้ันตอนการปฏิบัติงานวางแผนพัสดุและกําหนดความตองการ มีดังนี้  
๑. เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการสํารวจความตองการใชพัสดุ 
๒. ผูตองการใชพัสดุกําหนดความตองการของรูปแบบ รายการ จํานวน รายละเอียด คุณลักษณะ

ของพัสดุท่ีตองการจัดหา 
๓. เจาหนาท่ีพัสดุเตรียมการจัดหาพัสดุตอไป  
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การจัดหาพัสดุ 

การดําเนินการจัดหาพัสดุ เจาหนาท่ีพัสดุจะจัดหาตามแผนงบประมาณรายรับ-รายจายประจําป 
และแผนการจัดซ้ือจัดจาง ท่ีวางไวโดยวิธีการตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณอยางเครงครัด 
เพ่ือใหการจัดหาพัสดุบรรลุเปาหมายท่ีวางไว แตในบางครั้งอาจมีการจัดหานอกเหนือจากแผนการท่ีวางไว 
แลวแตความจําเปน 

ในคูมือปฏิบัติการงานพัสดุเลมนี้ จะกลาวเฉพาะการจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคาเทานั้น        
โดยแบงออกเปน ๒ กรณี ไดแก  

๑. กรณีปกติ  
๒. กรณีจําเปนเรงดวน  
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การจัดซ้ือหรือการจัดจางโดยวิธีตกลงราคา กรณีปกติ 
ดําเนินการตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๓ และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม ขอ ๒๕ วรรคหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      รูปท่ี ๒ การจัดซ้ือหรือการจัดจางโดยวิธีตกลงราคา กรณีปกติ 
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แบบฟอรมท่ีใชและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
๑. บันทึกขอจัดซ้ือหรือจัดจาง 
๒. ใบเสนอราคา 
๓. บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือหรือจัดจาง 
๔. ใบสั่งซ้ือหรือสั่งจาง  
๕. ใบสงของ/ใบกํากับภาษี/ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด ใบสําคัญรับเงิน 
๖. ใบตรวจรับพัสดุหรือใบตรวจการจางและรับรองผลการปฏิบัติงานของผูรับจาง 
๗. ใบเบิกจายพัสดุ 
๘. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงิน 

 
ข้ันตอนในการดําเนินการจัดซ้ือหรือการจัดจางโดยวิธีตกลงราคา กรณีปกติ 

ข้ันตอนท่ี ๑ สาขาวิชา/ฝายตรวจสอบเงินงบประมาณและเตรียมแบบรูปรายการหรือ 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ มีข้ันตอนดังนี้ 

๑.๑ ตรวจสอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับการอนุมัติจัดสรรตามแผนปฏิบัติการรายรับ-รายจาย
ประจําปของโรงเรียน โดยงานแผนและงบประมาณจะจัดสงเอกสารใหสาขาวิชาและฝาย  

การจัดซ้ือ/จัดจาง ดวยเงินงบประมาณตองใหสอดคลองกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
ตัวอยางเชน ตามหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีกําหนดไวในหนังสือสํานักงบประมาณ 
ท่ี นร ๐๗๐๔/ว ๖๘ ลงวันท่ี ๒๙ เมษายน ๒๕๕๘ เรื่อง การปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจาย 
ตามงบประมาณ การกําหนดหลักการจําแนกประเภทรายจายงบประมาณสําหรับรายจายงบดําเนินงาน 
ลักษณะคาวัสดุ และงบลงทุน ลักษณะคาครุภัณฑ และคาท่ีดินและสิ่งกอสราง ดังนี้ 

 คาวัสดุ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือ
ตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง 
รายจายดังตอไปนี้ 

(๑) รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงวัสดุ  
(๒) รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน  

๒๐,๐๐๐ บาท  
(๓) รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของท่ีใชในการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหสามารถใชงาน

ไดตามปกติ 
(๔) รายจายท่ีท่ีตองชําระพรอมกันกับคาวัสดุ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง 

เปนตน 
 คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร 

หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
รวมถึง รายจายดังตอไปนี้ 

(๑) รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ 
(๒) รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 

๒๐,๐๐๐ บาท 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๑ 

(๓) รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ เชน เครื่องบิน 
เครื่องจักรกลยานพาหนะ เปนตน ซ่ึงไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 

(๔) รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 
(๕) รายจายท่ีตองชําระพรอมกับคาครุภัณฑ เชน  คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง 

เปนตน 
 คาท่ีดินและสิ่งกอสราง หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง รวมถึง

สิ่งตาง ๆ ท่ีติดตรึงกับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง ดังตอไปนี้ 
(๑) รายจายเพ่ือจัดหาท่ีดิน สิ่งกอสราง 
(๒) รายจายเพ่ือปรับปรุงท่ีดิน รวมถึงรายจายเพ่ือดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุง

สิ่งกอสราง ซ่ึงทําใหท่ีดิน สิ่งกอสราง มีมูลคาเพ่ิมข้ึน 
(๓) รายจายเพ่ือติดตั้งระบบไฟฟาหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตางๆ ซ่ึงเปนการ

ติดตั้งครั้งแรกในอาคาร ท้ังท่ีเปนการดําเนินการพรอมกันหรือภายหลังการกอสรางอาคาร รวมถึงการ
ติดตั้งครั้งแรกในสถานท่ีราชการ  

(๔) รายจายเพ่ือจางออกแบบ จางควบคุมงานท่ีจายใหแกเอกชนหรือนิติบุคคล 
(๕) รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง 
(๖) รายจายเก่ียวเนื่องกับท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง เชน คาเวนคืนท่ีดิน คาชดเชย

กรรมสิทธิ์ท่ีดิน คาชดเชยผลอาสิน เปนตน 
 อนึ่ง การจําแนกประเภทรายจายงบดําเนินงาน ลักษณะคาวัสดุและงบลงทุนลักษณะ      

คาครุภัณฑ และคาท่ีดินและสิ่งกอสราง ท่ีปรับปรุงใหมดังกลาว ใหเริ่มใชสําหรับงบประมาณรายจาย 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ เปนตนไป และใหใชสําหรับงบประมาณรายจายท่ีสวนราชการและ
รัฐวิสาหกิจไดรับจัดสรรกอนปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ และไดรับอนุมัติใหกันเงินไวเบิกจายเหลื่อมปแลว 
โดยดําเนินการใชจายหรือกอหนี้ผูกพันในเวลาท่ีลวงเขาปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ แลว ดวย 

๑.๒ เตรียมแบบรูปรายการและ/หรือรายละเอียดคุณลักษณะท่ีจะจัดซ้ือ/จัดจางใหพรอม                 
จะดําเนินการ พรอมแนบใบเสนอราคา (บริษัท/หางหุนสวน/รานคา) ท่ีจะใหดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 

กรณีท่ีตองการใชพัสดุนอกเหนือจากแผนปฏิบัติการรับ-รายจายประจําปของโรงเรียน ผูจะขอซ้ือหรือ
ขอจาง ทําบันทึกขอความ พรอมระบุเหตุผลความจําเปน รายละเอียดของพัสดุ วงเงินท่ีจะซ้ือ/จาง 
กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุเสนอผูอํานวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติในหลักการ พรอมขอใชเงิน              
ในรหัสงบประมาณตามประเภทท่ีเก่ียวของ 

ข้ันตอนท่ี ๒ การรายงานขอซ้ือหรือจาง ดําเนินการตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวา
ดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๓ ขอ ๑๙ และแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ ดําเนินการตามขอบังคับโรงเรียน
มหิดลวิทยานุสรณ วาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๓ ขอ ๒๑ 

๒.๑ ผูขอซ้ือ/ขอจางไดมีบันทึกขอความพรอมแนบใบเสนอราคาและคุณลักษณะพัสดุหรือ        
แบบรูปรายการ 

๒.๒ เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบรายละเอียดความถูกตองในการใชงบประมาณ จัดทํารายงานขอซ้ือ
หรือจาง พรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจางหรือผูควบคุมงาน 
แลวแตกรณี  เสนอผานหัวหนาเจาหนาพัสดุ  และหัวหนาฝายพิจารณาเบื้องตน เพ่ือขออนุมัติให
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยมีรายการดังตอไปนี้ 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๒ 

 (๑) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
 (๒) รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือหรืองานท่ีจะจาง 
 (๓) ราคามาตรฐาน ราคากลาง ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งลาสุด หรือราคาในทองตลาด 

ท่ีสืบได 
 (๔) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจางถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจาง

ในครั้งนั้น 
 (๕) กําหนดเวลาท่ีตองใชพัสดุนั้น หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
 (๖) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจาง และเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
 (๗) ขอเสนออ่ืนๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ  
การแตงตั้งคณะกรรมการฯ แตละคณะใหประกอบดวยกรรมการอยางนอย ๓ คน ในกรณีจําเปน

หรือเพ่ือประโยชนของโรงเรียนจะแตงตั้งบุคคลท่ีมิใชเจาหนาท่ีหรือลูกจางรวมเปนกรรมการดวยก็ได
คณะกรรมการทุกคณะควรแตงตั้งผูมีความรูเก่ียวกับพัสดุหรืองานนั้นๆ เขารวมเปนกรรมการดวย การซ้ือ
หรือจางในวงเงินไมเกิน ๕๐,๐๐๐ บาท จะแตงตั้งเจาหนาท่ีหรือลูกจาง ๑ คนก็ได กรณีวงเงินเกิน 
๕๐,๐๐๐ บาท แตงตั้งเจาหนาท่ีหรือลูกจางอยางนอย ๓ คน ซ่ึงมิใชผูจัดซ้ือหรือจัดจางเปนผูตรวจรับพัสดุ
หรืองานจางนั้น โดยใหปฏิบัติหนาท่ีเชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจ 
การจางก็ได ดําเนินการตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๓ ขอ ๒๒ 

ข้ันตอนท่ี ๓ การขออนุมัติดําเนินการจัดหาพัสดุ มีข้ันตอนดังนี้ 
๓.๑ พิจารณารายงานขอซ้ือหรือจางตามความตองการของสาขาวิชาและฝายตาง ๆ นําเสนอ 
๓.๒ หากไมอนุมัติ แจงหัวหนาฝาย/เจาหนาท่ีพัสดุ/ผูขอซ้ือ/ขอจาง ใหดําเนินการใหม หรือแกไข/

ปรับปรุงตามท่ีเสนอแนะและสงเรื่องคืน 
๓.๓ หากอนุมัติตามรายงานขอซ้ือหรือจาง ผูอํานวยการโรงเรียนลงนามอนุมัติเพ่ือใหดําเนินการ

จัดซ้ือจัดจาง และแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือแตงตั้งคณะกรรมการตรวจการจาง หรือ                
ผูควบคุมงาน เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการข้ันตอนท่ี ๔ ตอไป 

ข้ันตอนท่ี ๔ การดําเนินการจัดหาพัสดุ  มีข้ันตอนดังนี้ 
๔.๑ เจาหนาท่ีพัสดุ ออกใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง จํานวน ๒ ฉบับ ผานหัวหนางานพัสดุหรือหัวหนาฝาย

ลงนามสั่งซ้ือ/สั่งจาง เพ่ือจัดสงใหแกผูขายหรือผูรับจาง 
กรณีการจางตองติดอากรแสตมปท่ีสัญญา/ใบสั่งจาง 
- โดยคํานวณในอัตรา ๑,๐๐๐/๑ บาท 
- เศษของจํานวนเงินท่ีไมถึง ๑,๐๐๐ บาท ใหคํานวณเทากับ ๑,๐๐๐ บาท 
- ถามีภาษีมูลคาเพ่ิม ใหหักภาษีมูลคาเพ่ิมออกกอน แลวจึงคํานวณคาอากรแสตมป 

๔.๒ แจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงานรับทราบ
คําสั่ง และหนาท่ีตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๓ ขอ ๔๓ หรือ            
ขอ ๔๔ หรือขอ ๔๕ แลวแตกรณี 

 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๓ 

ข้ันตอนท่ี ๕ การดําเนินการตามขอตกลงและเง่ือนไข มีข้ันตอนดังนี้ 
๕.๑ เจาหนาท่ีพัสดุตองติดตามผลการดําเนินการใหเปนไปตามเง่ือนไขขอตกลง 
๕.๒ เม่ือถึงกําหนดเวลาแลวผูขายหรือผูรับจาง สงมอบพัสดุเรียบรอยหรือทํางานใหแลวเสร็จได

ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด เจาหนาท่ีพัสดุแจงกรรมการตรวจรับเพ่ือดําเนินการตรวจรับตอไป พรอมกับ
จัดทําใบตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจาง/ใบเบิกจาย และแนบเอกสารหลักฐานเรื่องท่ีเก่ียวของท้ังหมด 
เพ่ือประกอบการพิจารณา 

๕.๓ กรณีเม่ือครบกําหนดสงมอบตามเง่ือนไขขอตกลงแลว  ผูขาย/ผูรับจางยังไมสงมอบพัสดุหรือ
งานจาง เจาหนาท่ีพัสดุ เสนอผูอํานวยการโรงเรียนเพ่ือดําเนินการดังนี้ 

๕.๓.๑ ทําหนังสือแจงการเรียกคาปรับเปนลายลักษณอักษรถึงผูขาย/ผูรับจาง ลงนาม
รับทราบหรือแจงผูขาย/ผูรับจางทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ 

๕.๓.๒ คาปรับในอัตราท่ีกําหนดไวในเง่ือนไขขอตกลง  โดยอนุโลมเปนไปตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

กรณีซ้ือ อัตราตายตัวระหวางรอยละ ๐.๐๑-๐.๒๐ ตอวันของราคาพัสดุท่ียังไมรับมอบ ตั้งแต
วันถัดจากวันครบกําหนดจนถึงวันท่ีสงมอบพัสดุและตรวจรับเรียบรอย 

กรณีจาง อัตราตายตัวระหวางรอยละ ๐.๐๑-๐.๑๐ ตอวันของราคางานจางท่ียังไมได      
สงมอบงาน ตั้งแตวันถัดจากวันครบกําหนดจนถึงวันท่ีสงมอบงานและตรวจรับเรียบรอย แตตองไมต่ํากวา        
วันละ ๑๐๐ บาท 

หากจํานวนเ งินคาปรับจะเกินรอยละ ๑๐ ของวงเ งินคาพัสดุหรือคาจางตาม          
ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจางหรือขอตกลง เจาหนาท่ีพัสดุจะรายงานเสนอผูอํานวยการโรงเรียน เพ่ือพิจารณา
ดําเนินการดังนี้ 

(๑) บอกเลิกสัญญา  หรือ 
(๒) ผอนปรนการบอกเลิกสัญญา หากผูรับจางมีบันทึกยินยอมเสียคาปรับใหแก

โรงเรียนโดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น 
(๓) กรณีผูสั่งจางพิจารณาแลวมีเหตุเชื่อไดวาผูรับจางไมสามารถสงมอบงานหรือ

การจางตามขอตกลงได ผูสั่งจางบอกเลิกสัญญาโดยแจงเปนลายลักษณอักษรใหผูรับจางลงนามรับทราบ
โดยตรงหรือทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ 

(๔) รายงานถึงผูสั่งจางเพ่ือพิจารณาดําเนินการเสนอใหเปนผู ท้ิงงาน ตาม
ขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๓ ขอ ๖๐ 

๕.๓.๓ เม่ือผูขาย/ผูรับจางไดสงมอบพัสดุหรืองานจางภายหลังเวลาท่ีกําหนดไว  โรงเรียน
ทําหนังสือแจงสงวนสิทธิการปรับไวเม่ือทําการรับมอบพัสดุหรืองานจาง โดยแจงเปนลายลักษณอักษร         
ใหผูขาย/ผูรับจางลงนามรับทราบโดยตรงหรือทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ 

ข้ันตอนท่ี ๖ การตรวจรับพัสดุ  มีข้ันตอนดังนี้ 
๖.๑ เม่ือผูขาย/ผูรับจางกําหนดวันสงมอบพัสดุหรืองานจาง หรือนําพัสดุมาสงโรงเรียนจะตองนํา

หนังสือลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ 
๖.๒ เจาหนาท่ีพัสดุแจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจางนัดวันเวลา

ในการตรวจรับพัสดุหรืองานจาง  
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๖.๒.๑ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหนาท่ีดังนี้ 
  (๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวใน

สัญญาหรือขอตกลง 
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลงจะตองแสดง

เหตุผลความจําเปนใหปรากฏ และตองไดรับอนุมัติจากผูสั่งซ้ือ/ผูสั่งจางกอน 
(๒) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว สําหรับกรณีท่ีมี

การทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตรจะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิ
เก่ียวกับพัสดุนั้นมาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชํานาญการหรือ
ผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ 

ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดไดใหตรวจรับตาม
หลักวิชาการสถิติ 

  (๓) โดยปกติจะตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขาย/ผูรับจางนําพัสดุมาสง และให
ดําเนินการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 

(๔) เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลวใหรับพัสดุไวและถือวาผูขาย/ผูรับจางไดสง
มอบพัสดุถูกตองครบถวน  ตั้งแตวันท่ีผูขาย/ผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ีพัสดุพรอมกับ
ทําใบตรวจรับโดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ มอบแกผูขาย/ผูรับจาง ๑ ฉบับและเจาหนาท่ี
พัสดุ ๑ ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินและรายงานใหผูสั่งซ้ือ/ผูสั่งจางทราบ  

ในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญา
หรือขอตกลงใหรายงานผูสั่งซ้ือ/ผูสั่งจางพรอมดวยเหตุผลท่ีชัดเจน ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือทราบ
หรือสั่งการแลวแตกรณี 

(๕) กรณีท่ีผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตอง แตไมครบจํานวนหรือสงมอบครบ
จํานวน แตไมถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะ
จํานวนท่ีถูกตองโดยถือปฏิบัติตามขอ (๔) โดยปกติใหรีบรายงานผูสั่งซ้ือ/ผูสั่งจาง เพ่ือแจงใหผูรับจางทราบ
ภายใน ๓ วันทําการนับแตวันตรวจพบ แตท้ังนี้ไมตัดสิทธิของสวนราชการท่ีจะปรับผูขาย/ผูรับจางใน
จํานวนท่ีสงมอบไมครบถวนหรือไมถูกตอง 

(๖) การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวยถาขาดสวนประกอบอยาง
ใดอยางหนึ่งไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขาย/ผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และ
โดยปกติใหรีบรายงานผูสั่งซ้ือ/ผูสั่งจาง พรอมดวยเหตุผลท่ีชัดเจนเพ่ือแจงใหผูขาย/ผูรับจางทราบภายใน 
๓ วันทําการนับแตวันท่ีตรวจพบ 

(๗) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ โดยทําความเห็นแยง 
แสดงเหตุผลท่ีไมยอมตรวจรับไว แลวเสนอผูสั่งซ้ือ/ผูสั่งจางเพ่ือพิจารณาสั่งการ  ถาผูสั่งซ้ือ/ผูสั่งจาง
พิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลสมควรใหรับพัสดุไวได และสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงดําเนินการตามขอ (๔) 
หรือ (๕) แลวแตกรณี 
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๖.๒.๒ คณะกรรมการตรวจการจาง มีหนาท่ีดังนี้ 
(๑) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง  และเหตุการณแวดลอมท่ี      

ผูควบคุมงานรายงานโดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญาทุกสัปดาห 
รวมท้ังรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผูควบคุมงาน แลวรายงานผูสั่งจางพรอมดวย
เหตุผลท่ีชัดเจน เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

(๒) การดําเนินการตาม (๑) ในกรณีมีขอสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นวาตามหลัก
วิชาการชางไมนาจะเปนไปได ใหออกตรวจงานจาง ณ สถานท่ีท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือท่ีตกลงใหทํางาน
จางนั้น ๆ โดยใหมีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจางไดตามท่ีเห็นสมควร  และตามหลัก
วิชาการชางเพ่ือใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญา และใหบันทึกเหตุการณ      
สั่งการไวใหปรากฏเปนหลักฐาน 

(๓) คณะกรรมการตรวจการจางจะตองตรวจผลงานท่ีผูรับจางสงมอบภายใน          
๓ วันทําการ นับแตวันท่ีประธานกรรมการไดรับทราบการสงมอบงานและใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไป
โดยเร็วท่ีสุด 

(๔) เม่ือตรวจเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด
และ ขอกําหนดในสัญญาแลว ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันท่ีผูรับจางสงงานจางนั้น       
และใหทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานท้ังหมดหรือเฉพาะงวด โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ 
มอบใหแกผูรับจาง ๑ ฉบับ และเจาหนาท่ีพัสดุ ๑ ฉบับ เพ่ือทําการเบิกจายเงินและรายงานใหผูสั่งจางทราบ 

ในกรณีท่ีเห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดไมเปนไปตามแบบรูป
รายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญา ใหรายงานผูสั่งจางผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุพรอมดวยเหตุผล 
ท่ีชัดเจน เพ่ือทราบหรือสั่งการแลวแตกรณี 

(๕) ในกรณีท่ีกรรมการตรวจการจางบางคนไมยอมรับงาน โดยทําความเห็นแยง
แสดงเหตุผลท่ีไมยอมรับงานไว  แลวใหเสนอผูสั่งจางเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาผูสั่งจางพิจารณาแลวเห็นวา 
มีเหตุผลสมควรใหรับงานนั้นไวได และสั่งการใหตรวจรับงานจางนั้นไว จึงจะดําเนินการตาม (๔) 

ข้ันตอนท่ี ๗ การสงมอบพัสดุใหแกเจาหนาท่ีพัสดุ มีข้ันตอนดังนี้ 
๗.๑ เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจาง ตรวจรับพัสดุหรืองานจาง

เรียบรอยแลว เจาหนาท่ีพัสดุลงทะเบียนครุภัณฑหรือทะเบียนคุมทรัพยสิน 
๗.๒ เจาหนาพัสดุจายพัสดุ (ใบเบิกพัสดุ) ใหแก หัวหนาสาขาวิชา/หัวหนาฝาย หรือผูขอใหจัดหา

หรือผูใชพัสดุ ลงนามในเอกสารใบเบิกพัสดุเพ่ือใชเปนหลักฐานการเบิกพัสดุพรอมสงมอบพัสดุ และบันทึก
รับพัสดุ/จายพัสดุ เพ่ือใชเปนหลักฐานยืนยันการมีอยูของพัสดุ ดําเนินการลงบัญชีหรือทะเบียนคุม
ทรัพยสินเพ่ือควบคุม 

๗.๓ เจาหนาท่ีพัสดุจายพัสดุท่ีมีการรับประกันความชํารุดบกพรองจะตองแจงใหผูท่ีมีหนาท่ี
รับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาพัสดุนั้นทราบกําหนดระยะเวลาการประกันความชํารุดบกพรองตามขอตกลง
หรือใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง 

๗.๔ หากพัสดุท่ีอยูในระหวางประกันความเสียหายหรือชํารุดข้ึนระหวางประกันตามท่ีกําหนดใน
ขอตกลงหรือใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง ผูมีหนาท่ีดูแลบํารุงรักษาพัสดุจะตองแจงเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือรายงานเสนอ
ผูสั่งจาง และแจงใหผูขาย/ผูรับจางดําเนินการซอมแซมโดยเร็ว 
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๗.๕ การตรวจความชํารุดบกพรองของพัสดุท่ีอยูในระหวางการรับประกัน มีข้ันตอนดังนี้ 
(๑) ผูมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาพัสดุทําการตรวจสอบความชํารุดบกพรองของ

พัสดุกอนสิ้นสุดระยะเวลาการประกันความชํารุดบกพรองภายในระยะเวลาดังนี้ 
- ภายใน ๑๕ วัน สําหรับการประกันท่ีมีระยะเวลาของการประกันไมเกิน 

๖ เดือนหรือ 
- ภายใน ๓๐ วัน สําหรับการประกันสัญญาท่ีมีระยะเวลาของการประกันตั้งแต              

๖ เดือนข้ึนไป 
(๒) เม่ือผูมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาพัสดุไดตรวจสอบแลวใหรีบแจงเจาหนาท่ี

พัสดุเพ่ือรายงานผูสั่งซ้ือ/ผูสั่งจางทราบ 
(๓) หากผลการตรวจสอบปรากฏวามีความชํารุดบกพรอง รายงานผูสั่งซ้ือ/ผูสั่งจางเพ่ือ

ดําเนินการแจงใหผูขาย/ผูรับจางมาดําเนินการแกไขหรือซอมแซมกอนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกัน
ความชํารุดบกพรอง ในการแจงผูขาย/ผูรับจาง ถาไมสามารถแจงโดยตรงไดใหแจงทางไปรษณีย
ลงทะเบียนตอบรับ  

ข้ันตอนท่ี ๘ การดําเนินการเบิกจายเงิน  มีข้ันตอนและวิธีการดําเนินการดังนี้ 
๘.๑ เจาหนาท่ีพัสดุรวบรวมเอกสารหลักฐานท้ังหมดท่ีใชในการเบิกจายสําหรับการจัดหาพัสดุ 

แตละครั้ง 
๘.๒ สงเอกสารใหงานการเงินและบัญชี เพ่ือตรวจสอบความถูกตองและดําเนินการเบิกจายเงิน

ใหแกผูขายหรือผูรับจาง  

ข้ันตอนท่ี ๙ การใหรหัสครุภัณฑ  มีข้ันตอนและวิธีการดําเนินการดังนี้ 
๙.๑ เจาหนาท่ีพัสดุจะดําเนินการใหรหัสครุภัณฑ และเขียนเลขครุภัณฑเปนการถาวรท่ีตัว

ครุภัณฑหลังจากท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจาง ลงนามรับมอบพัสดุ ตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนด 

๙.๒ ความหมายของรหัสครุภัณฑ 
มวส. _ _ - _ _ - _ _ _ - _ _ _ 
 ①          ②          ③            ④               ⑤ 

 
① หมายถึง โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  
② หมายถึง ปงบประมาณท่ีซ้ือครุภัณฑ ตัวอยางเชน ปงบประมาณ ๕๘ 
③ หมายถึง ประเภทพัสดุ เปนรหัส ๒ หลัก สําหรับระบุประเภทใหญ ตัวอยางเชน 

ครุภัณฑสํานักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร ครุภัณฑวิทยาศาสตร เปนตน 
④ หมายถึง ชนิดพัสดุ เปนรหัส ๓ หลัก สําหรับจําแนกรายละเอียดท่ียอย ตัวอยางเชน 

ชนิดเครื่องพิมพ เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องสแกนเนอร กลองจุลทรรศน เปนตน 
⑤ หมายถึง ครุภัณฑตัวท่ีเทาไรจากท้ังหมด 
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การจัดซ้ือหรือการจัดจางโดยวิธีตกลงราคา กรณีจําเปนและเรงดวน 
ดําเนินการตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๓  และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม ขอ ๒๕ วรรคสอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี ๓ การจัดซ้ือหรือการจัดจางโดยวิธีตกลงราคา กรณีจําเปนและเรงดวน 

 
 

ข้ันตอนในการดําเนินการจัดซ้ือหรือการจัดจาง กรณีเรงดวน  
 ข้ันตอนท่ี ๑ เจาหนาท่ีพัสดุหรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นดําเนินการไปกอน 
 ข้ันตอนท่ี ๒ เจาหนาท่ีพัสดุหรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจัดทํารายงานขอความ
เห็นชอบและขอเบิกจายเงินตอผูอํานวยการโรงเรียน กรณีจําเปนเรงดวนท่ีเกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมายไว
กอน  และไมอาจดําเนินการตามแผนปกติไดทันตามความตองการใชพัสดุ พรอมหลักฐานท่ีเก่ียวของ
ท้ังหมด  

ข้ันตอนท่ี ๓ ผูอํานวยการโรงเรียนใหความเห็นชอบและเบิกจายเงิน สงเอกสารใหงานการเงิน
และบัญชี ดําเนินการจายเงินใหแกผูขายหรือผูรับจางหรือผูเก่ียวของ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ

หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงาน

รับเอกสาร

ผอ. พิจารณา

เบิกจายเงิน

อนุมัติ

ไมอนุมัติ
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บทท่ี ๓ 
กระบวนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคา  

บนระบบ e-GP  
 

 คูมือจัดซ้ือจัดจางวิธีตกลงราคา บนระบบ e-GP (Electronic Government Procurement) 
จัดทําข้ึน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือแบงปนความรูและแนวทางในการปฏิบัติงาน โดยผูเขียนรวบรวมจาก
ประสบการณในการปฏิบัติงานในการบันทึกระบบ e-GP ซ่ึงในการจัดทําระบบดังกลาว หากทราบขอมูล 
ท่ีตองเตรียมกอนลงระบบ e-GP ตลอดจนขอมูลท่ีควรรู และข้ันตอนในการปฏิบัติงานจริง จะชวยลด
ขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และชวยใหเจาหนาท่ีสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองแมจะไมไดผานการ
อบรมการใชงานมากอนก็ตาม โดยจะดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบ e-GP ในยอดเงินท่ีจัดซ้ือจัดจาง
ตั้งแต ๕,๐๐๐ บาทข้ึนไป 

 
ตารางท่ี ๑ คําอธิบาย รายการการบันทึกขอมูลบนระบบ e-GP 
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การเขาสูระบบ e-GP 

เขาสูระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ โดยคลิกท่ี http://www.gprocurement.go.th จากนั้นให
บันทึกรหัสผูใชและรหัสผานของหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ หรือเจาหนาท่ีพัสดุ และคลิกเขาสูระบบ ดังรูปท่ี ๔ 
   

 

รูปท่ี ๔ เขาระบบ e-GP ดวยรหัสผูใชและรหัสผาน 

 

 

 

 

 

http://www.gprocurement.go.th/
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เพ่ิมแผนการจัดซื้อจัดจาง  

 ข้ันตอนท่ี ๑ ผูใชงานคลิก “จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง รายปงบประมาณ” จะแสดงขอมูล
เพ่ิมเติม ผูใชงานคลิก “เพ่ิมแผนการจัดซ้ือจัดจาง” ดังรูปท่ี ๕ 
 

 
 

รูปท่ี ๕ หนาจอบันทึกเพ่ิมแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
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 ข้ันตอนท่ี ๒ จะปรากฏหนาจอ “ขอมูลแผนการจัดซ้ือจัดจาง” ผูใชงานกรอกขอมูลใหครบถวน 
โดยเฉพาะท่ีมี ดอกจันสีแดง และสวนท่ีตองกรอกเพ่ิมเติมคือ “แหลงของเงิน-เงินงบประมาณ” “ตัวเลือก
ประเภทเงิน พ.ร.บ.งบประมาณ” และ “จํานวนงวดท่ีตองการจายเงิน” และคลิก “บันทึก” จากนั้นจะ
ปรากฏขอความ “ตองการจัดเก็บขอมูล ใชหรือไม คลิก OK” ดังรูปท่ี ๖ 
 

 
  

รูปท่ี ๖ หนาจอบันทึกเพ่ิมแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๒๒ 

การเพ่ิมโครงการ 

 ข้ันตอนท่ี ๑ ผูใชงานคลิก “จัดทําโครงการ” จะแสดงรายละเอียดเพ่ิมเติม ผูใชงานคลิก  
“เพ่ิมโครงการ” ดังรูปท่ี ๗ 
 

 
 

รูปท่ี ๗ หนาจอบันทึกเพ่ิมโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๒๓ 

 ข้ันตอนท่ี ๒ ผูใชงานคลิก “ขอมูลแผน” ดังรูปท่ี ๘ 
 

 
 

รูปท่ี ๘ หนาจอบันทึกเพ่ิมโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๒๔ 

 เม่ือผูใชงานคลิก “ขอมูลแผน” จากปรากฏแผนการจัดซ้ือจัดจางท่ีผูใชงานเพ่ิมไวแลว จากนั้น
ผูใชงานคลิกเลือกแผนท่ีตองการเพ่ิมโครงการ โดยแผนการจัดซ้ือจัดจางท่ียังไมไดเพ่ิมโครงการ รหัสแผน
จะเปนสีฟา ดังรูปท่ี ๙ 
 

 
 

รูปท่ี ๙ หนาจอบันทึกเพ่ิมโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๒๕ 

 ข้ันตอนท่ี ๓ มีการดําเนินการ ๒ กรณี ดังนี้ 
กรณีท่ี ๑ จํานวนเงินในการจัดซ้ือจัดจางไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท เม่ือผูใชงานเลือกแผนท่ีจะเพ่ิม

โครงการแลว ผูใชงานกรอกขอมูลใหครบถวน โดยเฉพาะท่ีมี ดอกจันสีแดง และสวนท่ีตองกรอกเพ่ิมเติม
คือ “ขอมูลงบประมาณ” “ระบุรายละเอียด” และคลิก “บันทึก” จากนั้นจะปรากฏขอความ “ตองการ
จัดเก็บขอมูลโครงการ ใชหรือไม” คลิก “OK” ดังรูปท่ี ๑๐ 

 

 
 

รูปท่ี ๑๐ หนาจอบันทึกเพ่ิมโครงการ กรณีจัดซ้ือจัดจางไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
 

 
 
 
 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๒๖ 

 รายละเอียดในสวนของ “ขอมูลงบประมาณ” จากรูปท่ี ๑๐ ผูใชงานกรอก “จํานวนเงิน” และ
คลิก “บันทึก” จากนั้นจะปรากฏขอความ “ตองการจัดเก็บขอมูล ใชหรือไม คลิก OK” ดังรูปท่ี ๑๑ 
 

 
  

รูปท่ี ๑๑ หนาจอบันทึกเพ่ิมโครงการ (บันทึกขอมูลงบประมาณ) 
 

 รายละเอียดในสวนของ “ระบุรายละเอียด” จากรูปท่ี ๑๐ ผูใชงานกรอกขอมูลใหครบถวน  
โดยเฉพาะท่ีมี ดอกจันสีแดง และคลิก “บันทึก” จากนั้นจะปรากฏขอความ “ตองการจัดเก็บขอมูล  
ใชหรือไม คลิก OK” ดังรูปท่ี ๑๒ 
 

 
 

รูปท่ี ๑๒ หนาจอบันทึกเพ่ิมโครงการ (ระบุรายละเอียดรายการพิจารณา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๒๗ 

รายละเอียดในสวนของ “หนวยนับ” จากรูปท่ี ๑๒ คลิก “     ” จะปรากฏ “ระบุชื่อหนวยนับ”  
ผูใชงานกรอกหนวยนับท่ีตองการและคลิก “คนหา” จะประกฎ “หนวยนับท่ีตองการ” ผูใชงานคลิกเลือก
หนวยนับท่ีตองการ ดังรูปท่ี ๑๓ 
 

 

 

รูปท่ี ๑๓ หนาจอบันทึกเพ่ิมโครงการ (คนหาหนวยนับ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๒๘ 

กรณีท่ี ๒  จํานวนเงินในการจัดซ้ือจัดจางเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท เม่ือผูใชงานเลือกแผนท่ีจะเพ่ิม

โครงการแลว ผูใชงานกรอกขอมูลใหครบถวน โดยเฉพาะท่ีมี ดอกจันสีแดง และรายละเอียดอ่ืนเหมือน 

กรณีท่ี ๑ สวนท่ีเพ่ิมเติม คือ ราคากลาง คลิก “ระบุรายละเอียด” คลิก “บันทึก” ดังรูปท่ี ๑๔ 

 

รูปท่ี ๑๔ หนาจอบันทึกเพ่ิมโครงการ กรณีจัดซ้ือจัดจางเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๒๙ 

 เม่ือผูใชงานคลิก “ระบุรายละเอียด” จากรูปท่ี ๑๔ จะปรากฏหนาจอใหกรอกขอมูลเพ่ิมเติม 
“ราคากลาง” และ “แนบไฟลเอกสาร” และคลิก “บันทึก” ดังรูปท่ี ๑๕       
 

 

รูปท่ี ๑๕ บันทึกขอมูลเพ่ือเพ่ิมโครงการ กรณีจัดซ้ือจัดจางเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๓๐ 

 เม่ือผูใชงานเพ่ิมโครงการแลว จะปรากฏเลขโครงการเพ่ืออางอิงในระบบ e-GP ดังรูปท่ี ๑๖ 

 

รูปท่ี ๑๖ หนาจอแสดงเลขท่ีและขอมูลโครงการ 
 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๓๑ 

การเขาบันทึกขอมูลในแตละโครงการ  

 ข้ันตอนท่ี ๑ ผูใชงานคลิก “จัดทําโครงการ” จะปรากฏขอมูลเพ่ิมเติมคลิก “รายการโครงการ” 
ดังรูปท่ี ๑๗ 
 

 
   

รูปท่ี ๑๗ หนาจอการเขาบันทึกขอมูลในแตละโครงการ 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๓๒ 

 ข้ันตอนท่ี ๒ ผูใชงานคลิกเลือกโครงการท่ีตองกรอกขอมูลเพ่ิมเติมในข้ันตอนการทํางานตางๆ           
ดังรูปท่ี ๑๘ 
 

 
 

รูปท่ี ๑๘ หนาจอการเขาบันทึกขอมูลในแตละโครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๓๓ 

การแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง/การจัดการรายช่ือคณะกรรมการ 

 ข้ันตอนท่ี ๑ ผูใชงานคลิก “การแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง/การจัดการรายชื่อ
คณะกรรมการ” และคลิก “บันทึกรายชื่อคณะกรรมการกําหนดราคากลาง” ดังรูปท่ี ๑๙ 
 

 
 

รูปท่ี ๑๙ หนาจอบันทึกการแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง/การจัดการรายชื่อคณะกรรมการ 
 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๓๔ 

 ข้ันตอนท่ี ๒ จะปรากฏรายการท่ีเพ่ิมโครงการแลว และตองการแตงตั้งคณะกรรมการกําหนด
ราคากลาง คลิก “รายละเอียด/แกไข” โครงการท่ีตองการแตงตั้งคณะกรรมการ ดังรูปท่ี ๒๐ 
 

 
 

รูปท่ี ๒๐ หนาจอบันทึกการแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง/การจัดการรายชื่อคณะกรรมการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๓๕ 

 ข้ันตอนท่ี ๓ ผูใชงานคลิก “เพ่ิมรายชื่อ” คณะกรรมการกําหนดราคากลาง จนครบ และคลิก 

“จัดทํารางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ” ดังรูปท่ี ๒๑ 

 

รูปท่ี ๒๑ หนาจอบันทึกการแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง/การจัดการรายชื่อคณะกรรมการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๓๖ 

 ข้ันตอนท่ี ๔ เม่ือผูใชงานคลิก “จัดทํารางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ “ จากรูปท่ี ๒๑ จะปรากฏ
หนาจอ บันทึกเลขท่ีและคําสั่ง ผูใชงานกรอกขอมูลท่ีมี ดอกจันสีแดง ใหครบถวน และคลิก “บันทึก”  
และคลิก “ไปข้ันตอนท่ี ๒” ดังรูปท่ี ๒๒ 
 

 

รูปท่ี ๒๒ หนาจอบันทึกการแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง/การจัดการรายชื่อคณะกรรมการ 
 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๓๗ 

 ข้ันตอนท่ี ๕ ผูใชงานคลิก “ไปข้ันตอนท่ี ๒” จากรูปท่ี ๒๒ จะปรากฏหนาจอ “ตัวอยางคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง” เสร็จกระบวนการแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  
คลิก “ดําเนินการข้ันตอไป” และคลิก “กลับสูหนาหลัก” ดังรูปท่ี ๒๓ 

 

 

รูปท่ี ๒๓ หนาจอบันทึกการแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง/การจัดการรายชื่อคณะกรรมการ 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๓๘ 

ข้ันตอนการทํางาน วิธีตกลงราคาซื้อ-จาง ในการกรอกขอมูล  

 ลูกบอลลูกท่ี ๑ จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ 
 ลูกบอลลูกท่ี ๒ บันทึกเลขท่ีและวันท่ีของเอกสารและคําสั่ง 
 ลูกบอลลูกท่ี ๓ บันทึกราคาผูเสนอราคา 
 ลูกบอลลูกท่ี ๔ จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
 ลูกบอลลูกท่ี ๕ จัดทํารางสัญญา 
 ลูกบอลลูกท่ี ๖ ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา 
  ลูกบอลลูกท่ี ๗ ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 
 ลูกบอลลูกท่ี ๘ บริหารสัญญา 
 

 
 

รูปท่ี ๒๔ ลูกบอลในการกรอกขอมูลจัดซ้ือจัดจางวิธีตกลงราคา 
 
การดําเนินงานแตละข้ันตอนแสดงสถานะดวยสีพ้ืนของลูกบอล ดังนี้ 
 สีเหลือง  แสดงถึงข้ันตอนการทํางานนั้นๆ อยูระหวางดําเนินการ 
 สีฟา  แสดงถึงข้ันตอนการทํางานนั้นๆ ไดดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว 
 สีเทา  แสดงถึงข้ันตอนการทํางานนั้นๆ ไมสามารถคลิกดูขอมูลได 
 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๓๙ 

ลูกบอลลูกที่ ๑ จัดทํารายงานขอซื้อขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ 
 

 
 

รูปท่ี ๒๕ หนาจอจัดทํารายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๔๐ 

 การทํารายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ มีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 
 ข้ันตอนท่ี ๑ เม่ือหนวยงานเพ่ิมโครงการสําเร็จ จากนั้นผูใชงานดําเนินการจัดทํารายงานขอซ้ือ 
ขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ โดยมีเง่ือนไขดังนี้ 
  กรณีท่ี ๑ วงเงินงบประมาณไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ระบบจะดําเนินการขามข้ันตอน
การทํางานจัดทํารายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ (ลูกบอลลูกท่ี ๑) และบันทึกเลขท่ีและ
วันท่ีของเอกสารและคําสั่ง (ลูกบอลลูกท่ี ๒) ใหโดยอัตโนมัติ โดยคลิกปุม “ไปข้ันตอนบันทึกราคาผูเสนอ
ราคา” จะปรากฏขอความ “ตองการไปข้ันตอนบันทึกราคาผูเสนอราคา ใชหรือไม” ผูใชงานคลิก “OK” 
ดังรูปท่ี ๒๖ 
 

 
 

รูปท่ี ๒๖ หนาจอจัดทํารายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ 
วงเงินงบประมาณไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๔๑ 

  กรณีท่ี ๒ วงเงินงบประมาณเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ระบบจะไมเปดปุม “ไปข้ันตอน
บันทึกราคาผูเสนอราคา” ดังรูปท่ี ๒๗ 
 

 
 

รูปท่ี ๒๗ หนาจอจัดทํารายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้นคณะกรรมการ 
วงเงินงบประมาณเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 ข้ันตอนท่ี ๒ กรณีวงเงินงบประมาณเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ผูใชงานคลิก “รายละเอียด/แกไข”  
ในสวนของ “รายงานขอซ้ือขอจาง” ดังรูปท่ี ๒๘ 
 

 
 

รูปท่ี ๒๘ หนาจอจัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๔๒ 

 ๒.๑  ผูใชงานกรอกขอมูล “บันทึกรายงานขอซ้ือขอจาง” ใหครบถวน คลิก “บันทึก” และ  
“ไปข้ันตอนท่ี ๒” ดังรูปท่ี ๒๙ 
 

 

 
 

รูปท่ี ๒๙ หนาจอจัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๔๓ 

๒.๒ เม่ือผูใชงานคลิก “ไปข้ันตอนท่ี ๒” จะแสดงหนาจอ Template รายงานขอซ้ือขอจาง  
กรอกขอมูลเพ่ิมเติม ในสวนของ “เหตุผลและความจําเปน” “รายละเอียดของพัสดุ” “ราคามาตรฐาน
หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา ๒ ปงบประมาณ” 
คลิก “บันทึก” และคลิก “ไปข้ันตอนท่ี ๓” ดังรูปท่ี ๓๐ 

 

 

 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๔๔ 

 
 

รูปท่ี ๓๐ หนาจอจัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๔๕ 

 ๒.๓ เม่ือผูใชงานคลิก “ไปข้ันตอนท่ี ๓” จะแสดงหนาจอ “ตัวอยางรายงานขอซ้ือขอจาง”  
ถาไมมีขอแกไข คลิก “กลับสูหนาจอหลัก” แตถามีขอแกไขคลิก “ยอนกลับข้ันตอนท่ี ๒” ดังรูปท่ี ๓๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๔๖ 

 

 

รูปท่ี ๓๑ หนาจอจัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๔๗ 

 ข้ันตอนท่ี ๓ กรณีวงเงินงบประมาณเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ผูใชงานคลิก “รายละเอียด/แกไข”  
ในสวนของ “แตงตั้งคณะกรรมการ” ดังรูปท่ี ๓๒ 
 

 
 

รูปท่ี ๓๒ หนาจอแตงตั้งคณะกรรมการ 
 
 ๓.๑ ผูใชงานคลิก “เพ่ิมรายชื่อ” ดังรูปท่ี ๓๓  
 

 
 

รูปท่ี ๓๓ หนาจอแตงตั้งคณะกรรมการ 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๔๘ 

 จากรูปท่ี ๓๓ เม่ือคลิก “เพ่ิมรายชื่อ” จะแสดงหนาจอ “บันทึกรายชื่อคณะกรรมการ” จากนั้น
ผูใชงานคลิก “     ” เพ่ือคนหาชื่อกรรมการ หรือ ใสเลขบัตรประจําตัวประชาชนและคลิก “     ” เพ่ือ
คนหาชื่อกรรมการ ไดเชนกัน ดังรูปท่ี ๓๔     
 

 
  

รูปท่ี ๓๔ หนาจอแตงตั้งคณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๔๙ 

๓.๒ ผูใชงานแตงตั้งคณะกรรมการครบคลิก “จัดทํารางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ” ดังรูปท่ี ๓๕ 

 

รูปท่ี ๓๕ หนาจอแตงตั้งคณะกรรมการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๕๐ 

 ๓.๓ จะปรากฏหนาจอ “บันทึกขอมูล รางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ” คลิก “บันทึก” และ คลิก 
“ไปข้ันตอนท่ี ๒” ดังรูปท่ี ๓๖ 
 

 
 

รูปท่ี ๓๖ หนาจอแตงตั้งคณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๕๑ 

 ๓.๔ จะปรากฏหนาจอ “Template รางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ” คลิก “บันทึก” และ คลิก 
“ไปข้ันตอนท่ี ๓” ดังรูปท่ี ๓๗ 
 

 

 
 

รูปท่ี ๓๗ หนาจอแตงตั้งคณะกรรมการ 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๕๒ 

 ๓.๕ จะปรากฏหนาจอ “ตัวอยาง รางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ” คลิก “กลับสูหนาหลัก”  
ดังรูปท่ี ๓๘ 
 

 

 
รูปท่ี ๓๘ หนาจอแตงตั้งคณะกรรมการ 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๕๓ 

 ข้ันตอนท่ี ๔ เม่ือผูใชงานกรอกขอมูล “รายงานขอซ้ือขอจาง” และ “แตงตั้งคณะกรรมการ” 
เรียบรอยแลว ใหผูใชงานคลิก “ดําเนินการข้ันตอนตอไป” ดังรูปท่ี ๓๙ 
 

 
 

รูปท่ี ๓๙ หนาจอรายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๕๔ 

ลูกบอลลูกที่ ๒  บันทึกเลขที่และวันที่ ของเอกสารและคําสั่ง  
           (กรณีวงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 

 

 

รูปท่ี ๔๐ หนาจอบันทึกเลขท่ีและวันท่ี ของเอกสารและคําสั่ง 
 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๕๕ 

 ข้ันตอนท่ี ๑ ผูใชงาน บันทึกเลขท่ีและคําสั่งท่ีมี ดอกจันสีแดง ใหครบถวน คลิก “บันทึก” และ

คลิก “ไปข้ันตอนท่ี ๒” ดังรูปท่ี ๔๑ 

 

รูปท่ี ๔๑ หนาจอบันทึกเลขท่ีและวันท่ี ของเอกสารและคําสั่ง 
 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๕๖ 

 ข้ันตอนท่ี ๒ จะปรากฏหนาจอ “ตัวอยางรายงานขอซ้ือขอจาง” คลิก “ไปข้ันตอนท่ี ๓”  
ดังรูปท่ี ๔๒ 
 

 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๕๗ 

 

รูปท่ี ๔๒ หนาจอบันทึกเลขท่ีและวันท่ี ของเอกสารและคําสั่ง 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๕๘ 

 ข้ันตอนท่ี ๓ จะปรากฏหนาจอ “ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ” คลิก “ดําเนินการข้ัน
ตอไป” และคลิก “กลับสูหนาหลัก” ดังรูปท่ี ๔๓ 
 

 

 

รูปท่ี ๔๓ หนาจอบันทึกเลขท่ีและวันท่ี ของเอกสารและคําสั่ง 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๕๙ 

ลูกบอลลูกที่ ๓ บันทึกราคาผูเสนอราคา 
 

 
 

รูปท่ี ๔๔ หนาจอบันทึกราคาผูเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๖๐ 

 ข้ันตอนท่ี ๑ ผูใชงานคลิก “เพ่ิมรายชื่อผูเสนอราคา” ดังรูปท่ี ๔๕ 
 

 
 

รูปท่ี ๔๕ หนาจอบันทึกราคาผูเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๖๑ 

 ข้ันตอนท่ี ๒ ผูใชงานกรอก “เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร ของผูเสนอราคา” คลิก “     ” เพ่ือ
คนหาผูคา จากนั้นผูใชงานกรอก “ราคาท่ีเสนอ” และ “ราคาท่ีตกลงซ้ือหรือจาง” และคลิก “บันทึก”        
จะปรากฏขอความ “ตองการจัดเก็บราคาของผูเสนอราคา ใชหรือไม” คลิก “OK”  ดังรูปท่ี ๔๖ 
 

 
 

รูปท่ี ๔๖ หนาจอบันทึกราคาผูเสนอราคา  
 

 * คลิกคนหาขอมูลผูเสนอราคา ถาผูเสนอราคาละทะเบียนแลว จะข้ึนขอมูลของผูคา แตถายัง
ไมไดลงทะเบียน จะมีไมขอมูลข้ึน โดยเราตองกรอกขอมูลเอง (ซ่ึงตองแจงใหผูคาไปลงทะเบียนผูคากับ
ภาครัฐ) 
 
  
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๖๒ 

 ข้ันตอนท่ี ๓ ผูใชงานคลิก “ดําเนินการข้ันตอไป” จะปรากฏขอความ “ตองการดําเนินการข้ัน
ตอไป ใชหรือไม” คลิก “OK” ดังรูปท่ี ๔๗ 
 

 
 

รูปท่ี ๔๗ หนาจอบันทึกราคาผูเสนอราคา 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๖๓ 

ลูกบอลลูกที่ ๔  จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง  (กรณีวงเงินเกิน  ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
 

 
 

รูปท่ี ๔๘ หนาจอจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๖๔ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ผูใชงานคลิก “รายละเอียด/แกไข” เพ่ือบันทึกรายชื่อผูชนะการเสนอราคา  
ดังรูปท่ี ๔๙ 
 

 
 

รูปท่ี ๔๙ หนาจอจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
 

๑.๑ ผูใชงานคลิก “รายละเอียด/แกไข” เพ่ือกรอกราคาผูเสนอราคา ดังรูปท่ี ๕๐ 
 

 
 

รูปท่ี ๕๐ หนาจอจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๖๕ 

๑.๒ ผูใชงานคลิก “ใสเครื่องหมาย √ ในชองผูชนะการเสนอราคา” กรอก “ราคาท่ีตกลงซ้ือหรือ
จาง” และคลิก “บันทึก” ดังรูปท่ี ๕๑ 

 

 
 

รูปท่ี ๕๑ หนาจอจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
 

๑.๓ ผูใชงานคลิก “กลับสูหนาหลัก” ดังรูปท่ี ๕๒ 
 

 
 

รูปท่ี ๕๒ หนาจอจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๖๖ 

 ข้ันตอนท่ี ๒ ผูใชงานคลิก “รายละเอียด/แกไข” เพ่ือจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง  
ดังรูปท่ี ๕๓ 
 

 
 

รูปท่ี ๕๓ หนาจอจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๖๗ 

 ๒.๑ จะปรากฏหนาจอ “จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง” คลิก “ตองการ” คลิก “บันทึก”  
และคลิก “ไปข้ันตอนท่ี ๒” ดังรูปท่ี ๕๔ 
 

 

 
 

รูปท่ี ๕๔ หนาจอจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
  
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๖๘ 

๒.๒ จะปรากฏหนาจอ “Template หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง” (สามารถกรอกขอมูลเพ่ิมเติมได
ในหนานี้) ผูใชงานคลิก “กลับสูหนาหลัก” ดังรูปท่ี ๕๕ 
 

 

 
 

รูปท่ี ๕๕ หนาจอจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๖๙ 

 ๒.๓ หนาจอแสดง “ตัวอยางหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง” ผูใชงานคลิก “บันทึกเลขท่ีและวันท่ี” 
ดังรูปท่ี ๕๖ 
 
 

 

 
 

รูปท่ี ๕๖ หนาจอจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๗๐ 

 ๒.๔ ผูใชงานบันทึก “เลขท่ีและวันท่ี” หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง และ คลิก “บันทึก” และคลิก 
“ไปข้ันตอนท่ี ๒” ดังรูปท่ี ๕๗ 
 

 
 

รูปท่ี ๕๗ หนาจอจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๗๑ 

 ๒.๕ ปรากฏหนาจอ “ตัวอยางหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง” และคลิก “กลับสูหนาหลัก”   
ดังรูปท่ี ๕๘ 
 

 

 
 

รูปท่ี ๕๘ หนาจอจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๗๒ 

 ๒.๖ ผูใชงานคลิก “ดําเนินการข้ันตอไป”  ดังรูปท่ี ๕๙ 
 

 
 

รูปท่ี ๕๙ หนาจอจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๗๓ 

ลูกบอลลูกที่ ๕ จัดทํารางสัญญา     
 

 
 

รูปท่ี ๖๐ หนาจอจัดทํารางสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๗๔ 

 ข้ันตอนท่ี ๑ ผูใชงานคลิก “     ” เพ่ือคนหาประเภทสัญญา ดังรูปท่ี ๖๑  
 

 
 

รูปท่ี ๖๑ หนาจอจัดทํารางสัญญา 
 
 จากรูปท่ี ๖๑ ในสวนของการคนหาประเภทสัญญา เลือกประเภทสัญญา ตามรูปท่ี ๖๒ 
 

 
 

รูปท่ี ๖๒ หนาจอจัดทํารางสัญญา 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๗๕ 

 จากนั้นผูใชงานคลิก “รายละเอียด/แกไข” เพ่ือกรอกขอมูลในการจัดทําสัญญาหรือขอตกลง  
ดังรูปท่ี ๖๓ 
 

 
 

รูปท่ี ๖๓ หนาจอจัดทํารางสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๗๖ 

 ข้ันตอนท่ี ๒ ผูใชงานเขาสูหนาจอ “จัดทําสัญญาหรือขอตกลง” กรอกขอมูลท่ีมี ดอกจันสีแดง  
ใหครบถวน จากนั้นคลิก “บันทึก” จะปรากฏขอความ “ตองการบันทึกขอมูล ใชหรือไม” คลิก “ตกลง” 
และคลิก “ไปข้ันตอนท่ี ๒” ดังรูปท่ี ๖๔ 
 

 

 

 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๗๗ 

 
 
 

รูปท่ี ๖๔ หนาจอจัดทํารางสัญญา 
 
 ในสวนของ “จํานวนงวดงาน” จากรูปท่ี ๖๔ ตองคลิก “ระบุรายละเอียด” เพ่ือกรอกขอมูลใน
สวนของ “ภายในวัน (จํานวนวัน)” จากนั้นคลิก “บันทึก” จะปรากฏขอความ “ตองการบันทึกขอมูล  
ใชหรอืไม” คลิก “ตกลง” ดังรูปท่ี ๖๕ 
 

 
 

รูปท่ี ๖๕ หนาจอจัดทํารางสัญญา  



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๗๘ 

 จากรูปท่ี ๖๕ จะปรากฏหนาจอ “รายการท่ีสงมอบของ” จากนั้นคลิก “บันทึก” จะปรากฏ
ขอความ “ตองการบันทึกขอมูล ใชหรือไม” คลิก “ตกลง” ดังรูปท่ี ๖๖ 
 

 
             

รูปท่ี ๖๖ หนาจอจัดทํารางสัญญา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๗๙ 

 ในสวนของ “จํานวนงวดเงิน” จากรูปท่ี ๖๔ ตองคลิก “ระบุรายละเอียด” เพ่ือกรอกขอมูล คลิก 
“เลือกงวดงาน” จากนั้นกรอก “จํานวนเงินงบประมาณ” และคลิก “บันทึก” จะปรากฏขอความ 
“ตองการบันทึกขอมูล ใชหรือไม” คลิก “ตกลง” ดังรูปท่ี ๖๗ 
 

 
 

รูปท่ี ๖๗ หนาจอจัดทํารางสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๘๐ 

 จากรูปท่ี ๖๗ ในสวนของ “เลือกงวดงาน” ใสเครื่องหมาย √ ในชองเลือกงวดงาน  
และคลิก “บันทึก” จะปรากฏขอความ “ตองการบันทึกขอมูล ใชหรือไม” คลิก “ตกลง” ดังรูปท่ี ๖๘ 
 

 
 

รูปท่ี ๖๘ หนาจอจัดทํารางสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๘๑ 

จากรูปท่ี ๖๘ จะปรากฏหนาจอ “รายการท่ีสงมอบของ” จากนั้นคลิก “บันทึก” จะปรากฏ
ขอความ “ตองการบันทึกขอมูล ใชหรือไม” คลิก “ตกลง” ดังรูปท่ี ๖๙ 
 

 
 

รูปท่ี ๖๙ หนาจอจัดทํารางสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๘๒ 

 ข้ันตอนท่ี ๓ ผูใชงานเขาสูหนาจอ “Template สัญญาหรือขอตกลง” ซ่ึงผูใชงานสามารถกรอก
ขอมูลเพ่ิมเติมไดจากหนาจอนี้ จากนั้นคลิก “บันทึก” จะปรากฏขอความ “ตองการบันทึกขอมูล  
ใชหรือไม” คลิก “ตกลง” และคลิก “ไปข้ันตอนท่ี ๓” ดังรูปท่ี ๗๐ 
 

 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๘๓ 

 

 
 

รูปท่ี ๗๐ หนาจอจัดทํารางสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๘๔ 

ข้ันตอนท่ี ๔ ผูใชงานเขาสูหนาจอ “ตัวอยางสัญญาหรือขอตกลง” ซ่ึงผูใชงานคลิก “บันทึกเลขท่ี
และวันท่ี” ดังรูปท่ี ๗๑ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๘๕ 

 
 
 
 
 

รูปท่ี ๗๑ หนาจอจัดทํารางสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๘๖ 

 ๔.๑ จะปรากฏหนาจอ “บันทึกเลขท่ีและวันท่ี” กรอกขอมูลท่ีมี ดอกจันสีแดง และกรอกขอมูล 
“การรับใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง” และคลิก “บันทึก” จะปรากฏขอความ “ตองการจัดเก็บขอมูล ใชหรือไม”  
คลิก “ตกลง” จากนั้นคลิก “ไปข้ันตอนท่ี ๒” ดังรูปท่ี ๗๒ 
 

 
 

รูปท่ี ๗๒ หนาจอจัดทํารางสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๘๗ 

 ๔.๒ จะปรากฏหนาจอ “ตัวอยางสัญญาหรือขอตกลง” และคลิก “ดําเนินการข้ันตอไป”  
จะปรากฏขอความ “ตองการดําเนินการข้ันตอไป ใชหรือไม” คลิก “ตกลง” ดังรูปท่ี ๗๓ 
 

 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๘๘ 

 
 
 
 

รูปท่ี ๗๓ หนาจอจัดทํารางสัญญา 
 
 ข้ันตอนท่ี ๕ ผูใชงานคลิก “ดําเนินการข้ันตอไป” จะปรากฏขอความ “ตองการดําเนินการ 
ข้ันตอไปใชหรือไม” คลิก “ตกลง” ดังรูปท่ี ๗๔ 
 

 
 
 
 

รูปท่ี ๗๔ หนาจอจัดทํารางสัญญา 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๘๙ 

ลูกบอลลูกที่ ๖ ตรวจสอบหลักประกันสญัญาและจัดทําสัญญา 
 

 
 

รูปท่ี ๗๕ หนาจอตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๙๐ 

 เขาสูหนาจอการตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา คลิก “ดําเนินการข้ันตอไป”  
จะปรากฏขอความ “ตองการดําเนินการข้ันตอไป ใชหรือไม” คลิก “ตกลง” ดังรูปท่ี ๗๖ 

 

 
 

รูปท่ี ๗๖ หนาจอตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๙๑ 

ลูกบอลลูกที่ ๗ ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 

 
 

รูปท่ี ๗๗ หนาจอขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๙๒ 

 ผูใชงานคลิก “รายละเอียด/แกไข” ดังรูปท่ี ๗๘ 
 

 
 

รูปท่ี ๗๘ หนาจอขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๙๓ 

จะปรากฏหนาจอ “ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา” ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  
คลิก “นําขอมูลแสดงบนเว็บไซด” จะปรากฏขอความ “ตองการนําขอมูลแสดงบนเว็บไซด ใชหรือไม” 
คลิก “ตกลง” ดังรูปท่ี ๗๙ 
 

 
 

รูปท่ี ๗๙ หนาจอขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๙๔ 

 จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี ๘๐ คลิก “ดําเนินการข้ันตอไป” 
 

 
 

รูปท่ี ๘๐ หนาจอขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๙๕ 

ลูกบอลลูกที่ ๘ บริหารสัญญา 
 

 
 

รูปท่ี ๘๑ หนาจอบริหารสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๙๖ 

 ข้ันตอนท่ี ๑ ผูใชงานคลิก “รายละเอียด” ดังรูปท่ี ๘๒ 
 

 
 

รูปท่ี ๘๒ หนาจอบริหารสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๙๗ 

 ข้ันตอนท่ี ๒ การสงมอบงาน ผูใชงานคลิก “สงมอบงาน” ดังรูปท่ี ๘๓ 
 

 
 

รูปท่ี ๘๓ หนาจอบริหารสัญญา (สงมอบงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๙๘ 

 ๒.๑ ผูใชงานคลิก “บันทึกขอมูลสงมอบงาน” ดังรูปท่ี ๘๔ 
 

 
 

รูปท่ี ๘๔ หนาจอบริหารสัญญา (สงมอบงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๙๙ 

 ๒.๒ จากนั้นคลิก “เลือกงวดงานท่ีสงมอบ” บันทึกรายละเอียด และคลิก “บันทึก” จะปรากฏ
ขอความ “ตองการจัดเก็บขอมูล ใชหรือไม” คลิก “ตกลง” ดังรูป ๘๕ 
 

 
 

รูปท่ี ๘๕ หนาจอบริหารสัญญา (สงมอบงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๐๐ 

 จากรูปท่ี ๘๕ ในสวนของ “เลือกงวดงานท่ีสงมอบ” จะปรากฏหนาจอ ดังรูปท่ี ๘๖ จากนั้น          
“ใสเครื่องหมาย √ ในชองสี่เหลี่ยม” คลิก “บันทึก” จะปรากฏขอความ “ตองการจัดเก็บขอมูล  
ใชหรือไม” คลิก “ตกลง”  
 

 
 

รูปท่ี ๘๖ หนาจอบริหารสัญญา (สงมอบงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๐๑ 

 ๒.๓ จากนั้นผูใชงานคลิก “ดําเนินการข้ันตอไป” จะปรากฏขอความ “ตองการดําเนินการข้ัน
ตอไป หรือไม” คลิก “ตกลง” ดังรูปท่ี ๘๗ 
 

 
 

รูปท่ี ๘๗ หนาจอบริหารสัญญา (สงมอบงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๐๒ 

 ๒.๔ จะปรากฏขอความ “สง Mail แจงคณะกรรมการตรวจรับเรียบรอยแลว” คลิก “ตกลง” 
จากนั้นคลิก “กลับสูหนาหลัก” ดังรูปท่ี ๘๘ 
 

 
 

รูปท่ี ๘๘ หนาจอบริหารสัญญา (สงมอบงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๐๓ 

 ๒.๕ จะปรากฏหนาจอในการสงมอบงาน “แจงคณะกรรมการตรวจรับ” ดังรูปท่ี ๘๙ 
 

 
 

รูปท่ี ๘๙ หนาจอบริหารสัญญา (สงมอบงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๐๔ 

 ข้ันตอนท่ี ๓ ผูใชงานคลิก “ตรวจรับงาน” ดังรูปท่ี ๙๐ 
 

 
 

รูปท่ี ๙๐ หนาจอบริหารสัญญา (ตรวจรับงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๐๕ 

 ๓.๑ ผูใชงานคลิก “บันทึกตรวจรับงาน” ดังรูปท่ี ๙๑ 
 

 
 

รูปท่ี ๙๑ หนาจอบริหารสัญญา (ตรวจรับงาน) 
 
 ๓.๒ ผูใชงานคลิก “เลือกเอกสารท่ีสงมอบ” ดังรูปท่ี ๙๒ 
 

 
 

รูปท่ี ๙๒ หนาจอบริหารสัญญา (ตรวจรับงาน) 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๐๖ 

จากรูปท่ี ๙๒ ในสวนของ “เลือกเอกสารท่ีสงมอบ” ผูใชงาน “ใสเครื่องหมาย √ ในชองสี่เหลี่ยม” 
คลิก “บันทึก” จะปรากฏขอความ “ตองการจัดเก็บขอมูล ใชหรือไม” คลิก “ตกลง” ดังรูปท่ี ๙๓ 

 

 
 

รูปท่ี ๙๓ หนาจอบริหารสัญญา (ตรวจรับงาน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๐๗ 

 ๓.๓ สวนท่ีตองกรอกเพ่ิมเติม “วันท่ีตรวจรับแลวเสร็จ .. จนถึง ...” จากนั้นคลิกเลือก  
“สรุปผลการตรวจรับ” และคลิก “บันทึกการตรวจรับ” จากนั้นคลิก “บันทึก” จะปรากฎหนาจอ 
“ตองการจัดเก็บขอมูล ใชหรือไม” คลิก “ตกลง” ดังรูปท่ี ๙๔ 
 

 
 

รูปท่ี ๙๔ หนาจอบริหารสัญญา (ตรวจรับงาน) 
 

 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๐๘ 

 ๓.๓ ผูใชงานคลิก “ดําเนินการข้ันตอนตอไป” จะปรากฎหนาจอ “ตองการดําเนินการข้ันตอไป 
ใชหรือไม” คลิก “ตกลง” ดังรูปท่ี ๙๕ 
 

 
 

รูปท่ี ๙๕ หนาจอบริหารสัญญา (ตรวจรับงาน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๐๙ 

 ๓.๔ จะปรากฏหนาจอ “ตรวจรับงานเรียบรอย” จากนั้นคลิก “กลับสูหนาหลัก” ดังรูปท่ี ๙๖ 
 

 
 

รูปท่ี ๙๖ หนาจอบริหารสัญญา (ตรวจรับงาน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๑๐ 

 ๓.๕ จะปรากฎขอความ “ตรวจรับงานเรียบรอย” ดังรูป ๙๗ 
 

 
 

รูปท่ี ๙๗ หนาจอบริหารสัญญา (ตรวจรับงาน) 
 

 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๑๑ 

 ข้ันตอนท่ี ๔ ผูใชงานคลิก “จัดทําเอกสารเบิกเงิน” ดังรูปท่ี ๙๘ 
 

 
 

รูปท่ี ๙๘ หนาจอบริหารสัญญา (จัดทําเอกสารเบิกเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๑๒ 

 ๔.๑ ผูใชงาน คลิก “บันทึกขอมูลการเบิกจายเงิน” ดังรูปท่ี ๙๙ 
 

 
 

รูปท่ี ๙๙ หนาจอบริหารสัญญา (จัดทําเอกสารเบิกเงิน) 
 
 
 ๔.๒ ผูใชงานคลิก “เลือกเอกสารท่ีตรวจรับ” ดังรูปท่ี ๑๐๐ 
 

 
 

รูปท่ี ๑๐๐ หนาจอบริหารสัญญา (จัดทําเอกสารเบิกเงิน) 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๑๓ 

 จากรูปท่ี ๑๐๐ ในสวนของเลือกเอกสารท่ีตรวจรับ ผูใชงาน “ใสเครื่องหมาย √ ในชองสี่เหลี่ยม
ดานหนา” คลิก “บันทึก” จะปรากฏขอความ “ตองการจัดเก็บขอมูล ใชหรือไม” คลิก “ตกลง”  
ดังรูปท่ี ๑๐๑     
 

 
 

รูปท่ี ๑๐๑ หนาจอบริหารสัญญา (จัดทําเอกสารเบิกเงิน) 
 

 ๔.๓ ผูใชงานกรอกขอมูล “วันท่ีเบิกจายเงิน” และกรอกขอมูลท่ีสําคัญ จากนั้นคลิก “บันทึก” จะ
ปรากฏขอความ “ตองการจัดเก็บขอมูล ใชหรือไม” คลิก “ตกลง” ดังรูปท่ี ๑๐๒ 
 

 
 

รูปท่ี ๑๐๒ หนาจอบริหารสัญญา (จัดทําเอกสารเบิกเงิน) 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๑๔ 

 ๔.๔ ผูใชงานคลิก “ดําเนินการข้ันตอนตอไป” จะปรากฏขอความ “ตองการดําเนินการข้ันตอไป 
ใชหรอืไม” คลิก “ตกลง” ดังรูปท่ี ๑๐๓ 
 

 
 

รูปท่ี ๑๐๓ หนาจอบริหารสัญญา (จัดทําเอกสารเบิกเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๑๕ 

 ๔.๕ จะปรากฏหนาจอการเบิกจายเงินเรียบรอยแลว ผูใชงานคลิก “กลับสูหนาหลัก”  
ดังรูปท่ี ๑๐๔ 
 

 
 

รูปท่ี ๑๐๔ หนาจอบริหารสัญญา (จัดทําเอกสารเบิกเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๑๖ 

 ๔.๖ จะปรากฏหนาจอการเบิกจายเงินเรียบรอยแลว ดังรูปท่ี ๑๐๕ 
 

 
 

รูปท่ี ๑๐๕ หนาจอบริหารสัญญา (จัดทําเอกสารเบิกเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๑๗ 

ข้ันตอนการแกไขขอมูล 

 หากตองการแกไขขอมูลการจัดทํารายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ (ลูกบอลลูกท่ี ๑) 
กรณีผูใชงานดําเนินการถึงข้ันตอนการจัดทํารางสัญญา (ลูกบอลท่ี ๕) มีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 
 ข้ันตอนท่ี ๑ ผูใชงานคลิกท่ีจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง (ลูกบอลท่ี ๔) ดังรูปท่ี ๑๐๖ 
 

 
 

รูปท่ี ๑๐๖ หนาจอข้ันตอนการแกไขขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๑๘ 

 ข้ันตอนท่ี ๒ เม่ือผูใชงานคลิกท่ีจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง (ลูกบอลท่ี ๔) ระบบจะแสดง
หนาจอการบันทึกรายชื่อผูชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง จากนั้นกดปุม “ยกเลิก
ดําเนินการข้ันตอไป” ระบบจะแสดงขอความ “ตองการยกเลิกดําเนินการข้ันตอนตอไป ใชหรือไม” 
จากนั้นกดปุม “OK” ดังรูปท่ี ๑๐๗ 
 

 
 

รูปท่ี ๑๐๗ หนาจอข้ันตอนการแกไขขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๑๙ 

 ข้ันตอนท่ี ๓ เม่ือผูใชงานกดปุม “OK” ท่ีขอความ “ตองการยกเลิกดําเนินการข้ันตอนตอไป      
ใชหรือไม” ระบบจะแสดงหนาจอข้ันตอนการทํางานวิธีตกลงราคา ซ่ึงข้ันตอนจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือ 
สั่งจาง (ลูกบอลท่ี ๔) แสดงสถานะเปนยกเลิกดําเนินการข้ันตอนตอไปลูกบอลเปนสีเหลือง จากนั้นคลิกท่ี
จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง (ลูกบอลท่ี ๔) ดังรูปท่ี ๑๐๘ 
 

 
 

รูปท่ี ๑๐๘ หนาจอข้ันตอนการแกไขขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา  ๑๒๐ 

 ข้ันตอนท่ี ๔ เม่ือผูใชงานคลิกท่ีจัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง (ลูกบอลท่ี ๔) ระบบจะแสดง
หนาจอการบันทึกรายชื่อผูชนะการเสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง จากนั้นคลิก “รายละเอียด/
แกไข” หัวขอบันทึกรายชื่อผูชนะการเสนอราคา ดังรูปท่ี ๑๐๙ 
 

 
 

รูปท่ี ๑๐๙ หนาจอข้ันตอนการแกไขขอมูล 
 
 ข้ันตอนท่ี ๕ เม่ือผูใชงานคลิกท่ี “รายละเอียด/แกไข” ท่ีหัวขอบันทึกรายชื่อผูชนะการเสนอราคา 
ระบบจะแสดงหนาจอการบันทึกผูชนะการเสนอราคา จากนั้นคลิกท่ี “รายละเอียด/แกไข” ดังรูปท่ี ๑๑๐ 
 

 
รูปท่ี ๑๑๐ หนาจอข้ันตอนการแกไขขอมูล 
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 ข้ันตอนท่ี ๖ เม่ือผูใชงานคลิกท่ี “รายละเอียด/แกไข” ท่ีหนาจอการบันทึกผูชนะการเสนอราคา 
ระบบจะแสดงหนาจอรายละเอียดบันทึกขอมูลผูชนะการเสนอราคา จากนั้นกดปุม “ยกเลิกรายชื่อผูชนะ” 
ระบบจะแสดงขอความ “ตองการยกเลิกรายชื่อผูชนะ ใชหรือไม” จากนั้นกดปุม “OK” ดังรูปท่ี ๑๑๑ 
 

 
 

รูปท่ี ๑๑๑ หนาจอข้ันตอนการแกไขขอมูล 
 
 ข้ันตอนท่ี ๗ เม่ือผูใชงานกดปุม “OK” ท่ีขอความ “ตองการยกเลิกรายชื่อผูชนะ ใชหรือไม” 
ระบบจะแสดงหนาจอบันทึกผูชนะการเสนอราคา จากนั้นกดปุม “กลับสูหนาหลัก” ดังรูปท่ี ๑๑๒ 
 

 
 

รูปท่ี ๑๑๒ หนาจอข้ันตอนการแกไขขอมูล 
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 ข้ันตอนท่ี ๘ เม่ือผูใชงานกดปุม “กลับสูหนาหลัก” ระบบจะแสดงหนาจอบันทึกรายชื่อผูชนะการ
เสนอราคาและหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง จากนั้นกดปุม “กลับสูหนาหลัก” ดังรูปท่ี ๑๑๓ 
 

 
 

รูปท่ี ๑๑๓ หนาจอข้ันตอนการแกไขขอมูล 
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บทท่ี ๔ 
บทสรุป 

 
 โรงเรียนมหิดลวิทยานสุรณมีสถานภาพเปนองคการมหาชน ตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งโรงเรียน
มหิดลวิทยานุสรณ พ.ศ. ๒๕๔๓ มีวัตถุประสงคเพ่ือบริการและดําเนินการจัดการเรียนการสอนในระดับ
มัธยมศึกษา ท่ีมุงเนนความเปนเลิศดานคณิตศาสตรและวิทยาศาสตรสําหรับเด็กท่ีมีศักยภาพสูงทาง
คณิตศาสตรและวิทยาศาสตร เพ่ือเปนการเตรียมพ้ืนฐานสําหรับบุคคลท่ีมีคุณภาพสูงในการศึกษา         
ในระดับอุดมศึกษา และเปนการสรางนักวิชาการท่ีเปนเลิศของประเทศตอไป 

 ในการดําเนินการดังกลาว เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงค รัฐบาลจึงจัดสรรงบประมาณประจําปทุกป 
หมวดเงินอุดหนุนใหโรงเรียน โดยโรงเรียนมีอิสระและคลองตัวในการดําเนินงานไดเปนอยางดี ดังนั้น 
โรงเรียนจึงมีอํานาจในการวางระเบียบ ขอบังคับการใชจายเงินขององคการไดเอง แตยังคงตองปฏิบัติ
ภายใตมติคณะรัฐมนตรี ดังนั้น โรงเรียนจึงกําหนดแนวทางปฏิบัติงานในการจัดหาพัสดุ เปนขอบังคับ
โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๔๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 ในการจัดทําคูมือครั้งนี้ นําเสนอเฉพาะการจัดซ้ือจัดจาง โดยวิธีตกลงราคา ซ่ึงประกอบดวย
ข้ันตอนการบริหารงานพัสดุ ดังนี้ 

๑. การวางแผนพัสดุและกําหนดความตองการพัสดุ 
๒. การจัดหาพัสดุ 
๓. การเก็บรักษาพัสดุ 
๔. การแจกจายพัสดุและควบคุมพัสดุ 
๕. การบํารุงรักษาพัสดุ 
๖. การตรวจสอบพัสดุประจําป 
๗. การจําหนายพัสดุ 

 นอกจากนี้ในการดําเนินการจัดหาพัสดุ โดยวิธีตกลงราคา โรงเรียนยังตองดําเนินการตาม
กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา บนระบบ e-GP ดังนี้ 
  ๑. จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางและแตงตั้งคณะกรรมการ 
  ๒. บันทึกเลขท่ีและวันท่ี ของเอกสารและคําสั่ง 
  ๓. บันทึกราคาผูเสนอราคา 
  ๔. จัดทําหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
  ๕. จัดทํารางสัญญา 
  ๖. ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา 
  ๗. ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 
  ๘. บริหารสัญญา 
 แมวาคูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา จะกลาวถึงการจัดหาพัสดุโดย            
วิธีตกลงราคาเพียงวิธีเดียว แตเม่ือมีโอกาสตอไป จะไดนําเสนอวิธีการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีอ่ืนตอไป 

_________________________________ 
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บรรณานุกรม 
 

ขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

หนังสือสํานักงบประมาณ ท่ี นร ๐๗๐๔/ว ๖๘ ลงวันท่ี ๒๙ เมษายน ๒๕๕๘ “การปรับปรุงหลักการ
จําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ” 

หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๕๐๖/ว ๗๘ ลงวันท่ี ๑๒ เมษายน ๒๕๕๓ “การพัฒนาการจัดซ้ือ
จัดจางภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Government Procurement)” 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๒๑.๖/ว ๒๖๖ ลงวันท่ี ๑๖ กรกฎาคม ๒๕๕๕ “การเริ่มใชงานระบบ
จัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (e-GP) ระยะท่ี ๒” 
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ภาคผนวก 
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ตัวอยางเอกสารการจัดซื้อ โดยวิธีตกลงราคา 
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หนวยงาน ....................................................................................................  
ท่ี ……………………………………   วันท่ี.................................................................... 

เรื่อง ขอซ้ือ..................................................................................... 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  

ดวย สาขา/ฝาย/กิจกรรม.............................................................มีความประสงคจะขอให 
ดําเนินการการจัดซ้ือ (ระบุ) ...........................................................จํานวน...........................................(จํานวนหนวยนับ) 
เปนเงิน...........................บาท (......................................................) ระบุเหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือ
................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................

กําหนดเวลาท่ีตองการใชวัสดุ.............................................................ตามใบเสนอราคาท่ีแนบ โดยใชเงินงบประมาณ
รหัส...................................กิจกรรม................................................................... โดยใหบุคคลตอไปนี้เปนคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

๑. ...................................................................... ประธานกรรมการ 
๒. ...................................................................... กรรมการ 
๓. ...................................................................... กรรมการ 
 
 
 
 

     ลงชื่อ  ..................................................................... 
              (....................................................................) 
 ตําแหนง  ........................................................................ 

 
  
  
 
 
 
 
  
 

บันทึกขอความ 

๑. แบบฟอรมคําขอซ้ือ 
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หนวยงาน ....................................................................................................  
ท่ี ……………………………………   วันท่ี.................................................................... 

เรื่อง รายงานขออนุมัติจัดซ้ือ.................................................................... 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  

ตามบันทึกขอความ.............................................ลงวันท่ี.................................................................... 
สาขาวิชา/ฝาย............................................เสนอขอใหดําเนินการจัดซ้ือ (ระบุ) ....................................................................
จํานวน......................... (จํานวนหนวยนับ) เปนเงิน................................บาท (......................................................................) 
ระบุเหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือ........................................................................................................................................ 

งานพัสดุพิจารณาแลวเห็นควรดําเนินการจัดซ้ือพัสดุตามรายการขางลางนี้ โดยวิธีตกลงราคา 
ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๔)     
พ.ศ. ๒๕๕๔ ขอ ๑๒ เนื่องจากวงเงินท่ีจะซ้ือครั้งนี้ ราคาไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท และขอรายงานขอจัดซ้ือ        
ตามขอบังคับฯ ขอ ๑๙ ดังนี้  

ลําดับ

ท่ี 
รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือ 

จํานวน 

หนวย 

[ ] ราคามาตรฐาน 

[ ] ราคาท่ีเคยซ้ือหลังสุดใน  

 ๒ ป งบประมาณ  (หนวยละ) 

จํานวนเงินท่ีขอซ้ือครั้งน้ี 

หนวยละ 
จํานวนเงิน 

(รวม) 

      

   รวมราคาสินคา 
ภาษีมูลคาเพ่ิม ๗% 

  

   รวมเงินท้ังส้ิน   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

๑. อนุมัติใหดําเนินการจัดซ้ือ (ระบุ) .............................จํานวน..................... (จํานวนหนวยนับ)        
เปนเงิน...............................บาท (.......................................................) ซ่ึงรวมภาษีมูลคาเพ่ิมและคาใชจายท้ังปวง
เรียบรอยแลว จาก (หางหุนสวน/บริษัท/บุคคล) ....................................... กําหนดสงมอบพัสดุ..................................... 

๒. อนุมัติใชเงินงบประมาณรหัส......................................................................................................... 

๓. แตงตั้งบุคคลตอไปนี้เปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
๓.๑  ........................................................................ ประธานกรรมการ 

๓.๒  ........................................................................ กรรมการ  
๓.๓  ........................................................................ กรรมการ 
 

     ลงชื่อ  ..................................................................... 
              (....................................................................) 
 ตําแหนง  ........................................................................ 

บันทึกขอความ 

๒.แบบฟอรมรายงานขอจัดซ้ือ 
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                                       ใบส่ังซ้ือ 
เลขท่ี PO.          /2558                    โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 

                      เลขประจําตวัผูเสียภาษี 0994000521472 
 364 หมู 5 ตําบลศาลายา อําเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม 73170  โทร. 0-2849-7130-4  โทรสาร 0-2849-7135 
ถึง  (บริษัท/หาง/ราน)                       (เลขประจําตัวผูเสียภาษี :                       )                    วันท่ี ........................................ 
 ตามที่ทานไดเสนอราคาและยอมรับจะสงส่ิงของตามใบเสนอราคา  เลขท่ี ......................  ลงวันท่ี .......................................... 
ใหเหมือนตัวอยาง (ถามี) ดังรายการตอไปนี้ สงไปยังโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ โดยทานจะตองปฏิบัติตามเง่ือนไข ซ่ึงแจงอยูทายของใบส่ังนี้
ทุกประการ 
ลําดับที่ จํานวน รายละเอียด ราคาหนวยละ จํานวนเงิน หมายเหตุ 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เปนเงิน 
ภาษีมูลคาเพิ่ม  

 เอกสารแนบทาย 
ขอตกลงดังตอไปนี้ 
ใหถือเปนสวนหนึ่ง 
ของขอตกลงนี้ 
ใบเสนอราคา 
จํานวน ..... หนา 

ตัวอักษร (..................................................................................) รวมทั้งหมด  รวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 

เง่ือนไข การจัดสงสินคาโปรดติดตองานพัสดุ ชั้น 1 อาคารมหิดลวิทยานุสรณ 3 (วางบิล/ใบแจงหนี้) 
1. ผูขายตกลงจะสงมอบส่ิงของที่ซ้ือขายตามขอตกลงใหแกผูซ้ือ ณ โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ ภายใน ………..……... วัน    

นับถัดจากวันลงนามในสัญญา (วันที่ ...............................................) 
การสงมอบส่ิงของตามขอตกลงนี้ ไมวาจะเปนการสงมอบเพียงคร้ังเดียว หรือสงมอบหลายคร้ัง ผูขายจะตองแจงกําหนดเวลา 

สงมอบแตละคร้ัง โดยทําเปนหนังสือนําไปยื่นตอผูซ้ือ ณ โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ ในเวลาราชการ กอนวันสงมอบไมนอยกวา 3 วันทําการ 
2. ถาผูขายไมสงมอบพัสดุ หรือสงมอบพัสดุไมถูกตองตามรายการ หรือเวลาที่กําหนดไวตามใบส่ังซ้ือ โรงเรียนมีสิทธิ์ยกเลิกใบส่ังซ้ือ

น้ีท้ังหมดหรือแตบางสวนได และผูขายยินยอมรับผิดชอบชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการที่ผูขาย ผิดขอตกลงตามใบส่ังซ้ือและหรือราคาที่
เพิ่มขึ้นจากราคาที่กําหนดไวในขอตกลงนี้เนื่องจากการซ้ือใหมใหแกโรงเรียน 

3. ในกรณีผูขายสงพัสดุพนกําหนดก็ดี หรือโรงเรียนใชสิทธิบอกเลิกใบส่ังซ้ือเมื่อพนกําหนดสงพัสดุแลวก็ดี ผูขายยินยอมใหโรงเรียน
ปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละ 0.2 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ นับจากวันถัดจากวันครบกําหนดจนถึงวันที่ผูขายไดนําพัสดุมาสงใหจน
ถูกตองครบถวน หรือวันบอกเลิกใบส่ังซ้ือ 

4. ผูขายตองรับรองวาพัสดุที่ขายใหตามใบส่ังซ้ือนี้เปนของแท ของใหม ไมเคยใชงานมากอนไมเปนของเกาเก็บ และมีคุณภาพ 
และคุณสมบัติไมตํ่ากวาที่กําหนดไว 

ขอตกลงนี้ทําขึ้นสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความโดยละเอียดตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อ 
พรอมทั้งประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยาน และคูสัญญาตางยึดไวฝายละฉบับ 
 
       ลงชื่อ ................................................... ผูซ้ือ   ลงชื่อ ................................................ ผูขาย 
               ..................................................            (..............................................) พรอมประทับตรา (ถามี) 
            หัวหนางานพัสดุ                                                             …..…(บริษัท/หาง/ราน)........... 
       ลงชื่อ ................................................... พยาน   ลงชื่อ ................................................ พยาน 
              (...................................................)            (................................................) 
 
หมายเหตุ : ผูคาจะตองลงทะเบียนในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) ใหเรียบรอย ทางเว็บไซด http://www.gprocurement.go.th 
ผูรับใบส่ังซ้ือตองนําสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน และหนังสือมอบอํานาจซ่ึงปดอากรแสตมปตามกฎหมายในกรณีที่ผูมีอํานาจมอบ
อํานาจใหบุคคลอื่นมาลงนามรับใบส่ังซ้ือ 
 

๓.แบบฟอรมใบส่ังซ้ือ 

 

http://www.gprocurement.go.th/


คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๓๐ 
 

 

 
 

                                       ใบตรวจรับพัสดุ                    ร............../................ 
ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2543 

เขียนท่ี โรงเรยีนมหิดลวิทยานุสรณ 
วันท่ี ..................................................................... 

 คณะกรรมการท่ีมีรายช่ือขางลางตอไปน้ี ไดทําการตรวจรับพัสดุของ ..........(บริษัท/หาง/ราน).................................. 
ไดสงมอบพัสดุ ตามใบสั่งซื้อ เลขท่ี ............................. ลงวันท่ี ............................................... สงไวแกโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
เมื่อวันท่ี ................................................................. ตามรายการตอไปน้ี 

ท่ี รายการ จํานวน หนวยละ จํานวนเงิน หมายเหต ุ
  

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
เปนเงิน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม 

  

ตัวอักษร (.....................................................................)  รวมราคาท้ังสิ้น   
พัสดุตามรายการขางบน้ี                                             ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ตลอดจนภาษีอากรอื่นๆ และคาใชจายทั้งปวงดวย 

1. ไดตรวจรับ ณ โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ จังหวัดนครปฐม 
 2. ไดตรวจรับพัสดุวาถูกตองตามความตองการไวแลวเมื่อวันท่ี.............................................................. 

 3. ใหถือวาพัสดุถูกตองครบถวนเมื่อวันท่ี........................................................................ 

 4. ไดมอบพัสดุตามรายการขางตนน้ีใหแกโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐานดวยแลว  และมอบงานพัสดุเพ่ือดําเนินการตอไป 
 
     ลงช่ือ .................................................... ประธานกรรมการ/ผูตรวจรับพัสดุ 
โดยใชเงินงบประมาณ รหัส .........................                (......................................................) 
     ลงช่ือ .................................................... กรรมการ 
กิจกรรม .........................................................        (......................................................) 
     ลงช่ือ .................................................... กรรมการ 
            (......................................................) 
 

เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ (ผานเจาหนาท่ีการเงิน) 
  เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ 
 
     ลงช่ือ .................................................... เจาหนาท่ีพัสดุ 
            (......................................................) 
 

๔.แบบฟอรมใบตรวจรับพัสด ุ

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๓๑ 
 

      
 

                             
                                                  ใบเบิกพัสดุ                          จ...................../.................... 

 

หนวยงาน  โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ     วันท่ี ............................................................ 
 ขาพเจาขอเบิกสิ่งของตามรายการตอไปน้ี     

 

ท่ี รายการ จํานวน หนวยละ จํานวนเงิน หมายเหต ุ
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยใชเงินงบประมาณ รหัส .................... 
 
กิจกรรม ........................................................ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เปนเงิน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม 

  

ตัวอักษร (………………………………………………………..)  รวมราคาสินคา   
                                                                       ซ่ึงไดรวมภาษีมลูคาเพ่ิม ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และคาใชจายทั้งปวงดวย 

 
ไดมอบให ………………………….…………..……… เปนผูรับแทน   ลงช่ือ ......................................................... ผูเบิก 
     ลงช่ือ ........................................................ ผูมอบ          (........................................................) 
      วันท่ี .......................................................    ...............หัวหนาสาขาวิชา/ฝาย/ประธานกิจกรรม............ 
 

หรือจะรับสิ่งของเอง          อนุญาตใหเบิก 
     ลงช่ือ ........................................................ ผูรับของ  ลงช่ือ ........................................................ ผูสั่งจาย 
            (........................................................)         (........................................................) 
      วันท่ี .......................................................    วันท่ี ....................................................... 
 
 
 

๕. แบบฟอรมใบเบิกจายพัสดุ 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๓๒ 
 

 
 
 
 
 

ท่ี ศธ  ………../…………      โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ (องคการมหาชน) 
๓๖๔ หมู ๕ ตําบลศาลายา 

       อําเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม  
       

วันท่ี……………………………………..…… 
เรื่อง แจงเรียกคาปรับ 

เรียน กรรมการผูจัดการ/หุนสวนผูจัดการ/เจาของกิจการ 

อางถึง ใบสั่งซ้ือ  เลขท่ี …………….. ลงวันท่ี…………………………… 

ตามหนังสือท่ีอางถึง โรงเรียน ………………………… ไดตกลงซ้ือ....................................... 
จํานวน.......................รายการ จาก............................ (บริษัท/หาง/ราน)……............................................... 
ในราคา……………….……… บาท (…..….……….………………………….………) กําหนดสงมอบสิ่งของใหถูกตอง 
ครบถวน ภายในวันท่ี............................................ความแจงแลวนั้น 

บัดนี้ กําหนดเวลาดังกลาวไดลวงเลยมาแลว แตปรากฏวา............(บริษัท/หาง/ราน)……....... 
ยังไมไดสงมอบสิ่งของท่ีตกลงซ้ือ 0

1 รวมเปนเงิน........................บาท (...................................................)        
โรงเรียน............................................จึงขอเรียกคาปรับตามใบสั่งซ้ือในอัตรารอยละ................ของสิ่งของ        
ท่ียังไมไดรับมอบ  วันละ................บาท (..................................) นับแตวันถัดจากวันครบกําหนดตามใบสั่ง
ซ้ือจนถึงวันท่ี..................(บริษัท/หาง/ราน)............................. ไดนําสิ่งของจัดสงใหถูกตองครบถวน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 ……………......………………………… 
 (……………………………………………) 

ฝาย………………………………. 
โทร.  ……………………………….. 
โทรสาร  ………………………….. 

                                                 
1
 กรณีการสงมอบบางรายการจะตองระบุรายการที่ยังไมสงมอบดวย 

๖.แบบฟอรมหนังสือแจงเรียกคาปรับ 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๓๓ 
 

 
 
 

 
 
ท่ี ศธ  ………../………….      โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ (องคการมหาชน) 

๓๖๔ หมู ๕ ตําบลศาลายา  
       อําเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม 
  
      วันท่ี…………………............…………… 

เรื่อง แจงสงวนสิทธิการเรียกคาปรับ 

เรียน กรรมการผูจัดการ/หุนสวนผูจัดการ/เจาของกิจการ 

อางถึง ใบสั่งซ้ือ เลขท่ี ……..…….. ลงวันท่ี…………………….…………………… 

ตามหนังสือท่ีอางถึง โรงเรียน……..…...............………ไดตกลงซ้ือ................................... 
จํานวน......................รายการ จาก…..……….(บริษัท/หาง/ราน)..........................ในราคา …….………….บาท 
(…..….…….……..………..……….) กําหนดสงมอบสิ่งของใหถูกตองครบถวนภายในวันท่ี.............................  
โดยคาปรับคิดเปนรายวัน ในอัตรารอยละ...........................ของสิ่งของท่ียังไมไดรับมอบ ความแจงแลวนั้น 

โรงเรียน........................................................ไดรับมอบสิ่งของ 1

2ท่ีตกลงซ้ือถูกตองครบถวน
ตามใบสั่งซ้ือ เม่ือวันท่ี………………………………..ซ่ึงเกินกําหนดสงมอบเปนเวลา..........................วัน คาปรับ
วันละ...............บาท คิดเปนเงินคาปรับท้ังสิ้น..................บาท (......................................................) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  และโรงเรียนขอสงวนสิทธิในการเรียกคาปรับตามจํานวน
ดังกลาว 

 
 

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

ฝาย………………………………. 
โทร.  ……………………………….. 
โทรสาร  …………………………. 

                                                 
2
 กรณีผูขายสงมอบเกินกาํหนดตามใบส่ังซ้ือคร้ังเดียว 

๗.แบบฟอรมหนังสือแจงสงวนสิทธิคาปรับ  
กรณีสงมอบครั้งเดียว 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๓๔ 
 

 
 
 

 
 

 
ท่ี ศธ  ……..…../………..….      โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ (องคการมหาชน) 

๓๖๔ หมู ๕ ตําบลศาลายา 
       อําเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม 
  
        วันท่ี……...................…………………… 

เรื่อง แจงสงวนสิทธิการเรียกคาปรับ 

เรียน กรรมการผูจัดการ/หุนสวนผูจัดการ/เจาของกิจการ 

อางถึง ใบสั่งซื้อ  เลขท่ี ……..…….. ลงวันท่ี…………………………… 

ตามหนังสือท่ีอางถึง โรงเรียน……..…………… ไดตกลงซื้อ................................................................... 
จํานวน......................รายการ จาก…..……….(บริษัท/หาง/ราน).......................................ในราคา …….……………. บาท 
(…..….…….……..………………….)  กําหนดสงมอบสิ่งของใหถูกตองครบถวนภายในวันท่ี..............................................        
โดยคาปรับคิดเปนรายวัน ในอัตรารอยละ.............ของสิ่งของท่ียังไมไดรับมอบ  ความแจงแลวน้ัน 

โรงเรียน........................................................ไดรับมอบสิ่งของท่ีตกลงซื้อถูกตองครบถวนตามใบสั่งซื้อ 
จํานวน...............ครั้ง  ดังน้ี 

๑. รายการท่ี.................เปนราคาสิ่งของท่ีรวมภาษีมลูคาเพ่ิม เปนเงิน.......................บาท ไดรบัมอบ
สิ่งของถูกตองครบถวนเมื่อวันท่ี....................................ซึ่งไมเกินกําหนดเวลาสงมอบ 2

3 
๒. รายการท่ี................เปนราคาสิง่ของท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม เปนเงิน.........................บาท ไดรับมอบ

สิ่งของถูกตองครบถวนเมื่อวันท่ี.........................ซึ่งเกินกําหนดเวลาสงมอบเปนเวลา.........................วัน คาปรับ            
วันละ........................บาท คดิเปนเงินคาปรับ จํานวน.........................บาท (....................................................) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  และโรงเรียนขอสงวนสิทธิในการเรียกคาปรับตามจํานวนดังกลาว 
 
 

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

ฝาย………………………………. 
โทร.  ……………………………….. 
โทรสาร  ……………………………….. 

                                                 
3
 กรณีผูขายสงมอบพัสดุบางรายการ ไมเกินกําหนดตามใบส่ังซ้ือ หากสงมอบเกินกําหนดจะตองปรับตามความจริง 

๘.แบบฟอรมหนังสือแจงสงวนสิทธิคาปรับ  
กรณีซ้ือสงมอบหลายครั้ง 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๓๕ 
 

 

 
 

 
 

หนวยงาน ....................................................................................................  
ท่ี ……………………………………   วันท่ี.................................................................... 

เร่ือง ขออนุมัติเบิกจายเงินคา.................................................. 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรยีนมหดิลวิทยานุสรณ  

ตามบันทึกขอความ ท่ี............................ลงวันท่ี.....................................................โรงเรียนอนุมัต ิ             
ใหดําเนินการ จัดซื้อ (ระบุ)............................................ จํานวน.....................(ระบุหนวย) เปนเงิน..................บาท 
(.........................................................) ตามใบสั่งซื้อ เลขท่ี..........................ลงวันท่ี....................... .......กําหนดสงมอบพัสดุ 
วันท่ี......................................น้ัน 

บัดน้ี (บริษัท/หางหุนสวน/บุคคล) ไดดําเนินการจดัสงพัสดุ (ระบุ).......................................................ตาม 
(ใบแจงหน้ี/ใบสงของ/ใบสงมอบงาน) เลขท่ี............................ลงวันท่ี.................................................. และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ไดดําเนินการตรวจรบัพัสดุเมื่อวันท่ี............................................................ ปรากฏวา พัสดุถูกตองครบถวน 
ตามเง่ือนไขขอตกลงทุกประการ จึงไดลงลายมือช่ือไวใบตรวจรับพัสดุ ดังหลักฐานท่ีแนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงิน จํานวน................................................บาท 
(......................................................) ใหแก (บริษัท/หางหุนสวน/บุคคล)...................................ตอไป 

 
 

ลงช่ือ ...............................................................  
 (..........................................................)  

ตําแหนง .......................................................... (หัวหนางานพัสดุ) 
 

ไดตรวจสอบหลักฐานถูกตองแลว เห็นสมควรอนุมัติใหจายเงิน จํานวน.......................................บาท  
(......................................................................................................................................) 

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

 (..........................................................)  
ตําแหนง .......................................................... (หัวหนางานการเงินและบัญชี) 

 
เรียน ผูอํานวยการโรงเรยีน 

เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
 

ลงช่ือ ..........................................................  
 (..........................................................)  

ตําแหนง .......................................................... (หัวหนาฝายคลังและพัสดุ) 

 
 
 

๙.แบบฟอรมขออนุมัติเบิกเงิน 

 

บันทึกขอความ 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๓๖ 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางเอกสารการจัดจาง โดยวิธีตกลงราคา 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๓๗ 
 

 
 
 

 

 
 

 
หนวยงาน ....................................................................................................  

ท่ี ……………………………………   วันท่ี.................................................................... 

เรื่อง ขอจัดจาง...................................................... 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  

ดวย สาขา/ฝาย/กิจกรรม............................................................มีความประสงคจะขอให 
ดําเนินการจัดจาง (ระบุ)..................................................................................... จํานวน..............................(จํานวนหนวยนับ)  
เปนเงิน .. .... .... .... .... .... .บาท (.. .... .... .... .... .... .... .... .... .... .... .... .... ...) ระบุเหตุผลและความจําเปนท่ีตองจาง
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

...................................................................................................................................กําหนดเวลาสงมอบงาน..........................วัน 
ตามใบเสนอราคาท่ีแนบ โดยใชเงินงบประมาณรหัส.........................กิจกรรม.................................................................

โดยใหบุคคลตอไปนี้เปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
๑. ........................................................................... ประธานกรรมการ 
๒. ......................................................................... กรรมการ 
๓. ........................................................................ กรรมการ 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 

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

 (.............................................................) 
ตําแหนง .............................................................. 

 
  
  
  
 

บันทึกขอความ 

๑.แบบฟอรมคําขอจาง 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๓๘ 
 

 
 

 

 
 

 

หนวยงาน ....................................................................................................  

ท่ี ……………………………………   วันท่ี.................................................................... 

เรื่อง รายงานขอจาง.................................................. 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  

ตามบันทึกขอความ ท่ี........................................ลงวันท่ี...................................................................... 

สาขาวิชา/ฝาย.................................................... เสนอขอใหดําเนินการจัดจาง (ระบุ).................................................. 
จํานวน............................(จํานวนหนวยนับ) เปนเงิน..............................บาท (......................................................................) 
ระบุเหตุผลและความจําเปนท่ีตองจาง............................................................................................................................ 

งานพัสดุพิจารณาแลวเห็นควรดําเนินการจัดจางตามรายการขางลางนี้ โดยวิธีตกลงราคา 
ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๔) 
พ.ศ. ๒๕๕๔ ขอ ๑๒ เนื่องจากวงเงินท่ีจะจางครั้งนี้ ราคาไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท และขอรายงานขอจัดจาง
ตามขอบังคับฯ ขอ ๑๙ ดังนี้  

ลําดับ
ท่ี 

รายละเอียดของพัสดุท่ีจะจาง 
จํานวน 
หนวย 

[ ] ราคามาตรฐาน 
[ ] ราคาท่ีเคยจางหลังสุดใน ๒ป 
งบประมาณ   (หนวยละ) 

จํานวนเงินท่ีขอจางครั้งน้ี 

หนวยละ 
จํานวนเงิน 

(รวม) 
      

 อางอิง : ใบเสนอราคา  
 

 รวมเงิน 
คาดําเนินการ ๑๘% 

  

   รวมเงินท้ังส้ิน     

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
๑. อนุมัติใหดําเนินการจัดจาง (ระบุ).................................. จํานวน...............(จํานวนหนวยนับ) 

เปนเงิน.....................บาท (...................................................) ซ่ึงรวมภาษีมูลคาเพ่ิมและคาใชจายท้ังปวงเรียบรอยแลว 
จาก (หางหุนสวน/บริษัท/บุคคล)...................................................................... 

๒. อนุมัติใชเงินงบประมาณรหัส.................................................................................................... 
๓. แตงตั้งบุคคลตอไปนี้เปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

๓.๑  ............................................................... ประธานกรรมการ 
๓.๒  ............................................................... กรรมการ  
๒.๓  ............................................................... กรรมการ 

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

 (..........................................................)  
ตําแหนง ..........................................................  

บันทึกขอความ 

๒. แบบฟอรมรายงานขอจัดจาง 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๓๙ 
 

 
                                       ใบส่ังจาง 

เลขท่ี          /2558                        โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
                      เลขประจําตัวผูเสียภาษี 0994000521472 

 364 หมู 5 ตําบลศาลายา อําเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม 73170  โทร. 0-2849-7130-4  โทรสาร 0-2849-7135 
ถึง  (บริษัท/หาง/ราน)                       (เลขประจําตัวผูเสียภาษี :                       )                    วันท่ี ........................................ 
 ตามที่ทานไดเสนอราคาและยอมรับจะทํางานตามใบเสนอราคา  เลขท่ี ......................  ลงวนัท่ี .......................................... 
ดังรายการตอไปนี้ โดยทานจะตองปฏิบัติตามเง่ือนไข ซ่ึงแจงอยูทายของใบส่ังจางนี้ทุกประการ 
ลําดับที่ จํานวน รายการ ราคาหนวยละ จํานวนเงิน หมายเหตุ 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เปนเงิน 
ภาษีมูลคาเพิ่ม  

 เอกสารแนบทาย 
ขอตกลงดังตอไปนี้ 
ใหถือเปนสวนหนึ่ง 
ของขอตกลงนี้ 
ใบเสนอราคา 
จํานวน ..... หนา 

ตัวอักษร (..................................................................................) รวมทั้งหมด  รวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 

โดยมีขอตกลงเก่ียวกับการจางไวตอกันดังนี้ 
1. ผูรับจางตองเร่ิมทํางานท่ีรับจางภายในวันที่……………………………………… และจะตองทํางานใหแลวเสร็จบริบูรณ ภายใน 

วันที่…………………………………. (กําหนดภายใน …….……. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา) ถาผูรับจางมิไดลงมือทํางานภายในกําหนดเวลา
หรือไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลาหรือมีเหตุใหเชื่อไดวาผูรับจางไมสามารถใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาหรือจะแลวเสร็จ
ลาชาเกินกวากําหนดเวลาหรือผูรับจางทําผิดสัญญาขอใดขอหนึ่งหรือตกเปนผูลมละลาย หรือเพิกเฉยไมปฏิบัติตามคําส่ังของคณะกรรมการ
ตรวจการจางหรือผูควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาซ่ึงไดรับมอบอํานาจจากผูวาจางมีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญานี้ไดและมีสิทธิจางผูรับจางราย
ใหม เขาทํางานของผูรับจางใหลุลวงไปดวย 

การที่ผูวาจางไมใชสิทธิเลิกสัญญาดังกลาวขางตนไมเปนเหตุใหผูรับจางพนจากความรับผิดตามสัญญา 
2. หากผูรับจางไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จตามเวลาที่กําหนดไวในสัญญาและผูวาจางยังมิไดบอกเลิกสัญญา ผูรับจางจะตอง

ชําระคาปรับใหแกผูวาจาง เปนจํานวนเงิน วันละ .............. บาท (อัตรารอยละ 0.10 ของอัตราจาง)นับถัดจากวันที่กําหนดแลวเสร็จตามสัญญา
หรือวันที่ผูวาจางไดขยายใหจนถึงวันท่ีทํางานแลวเสร็จจริงนอกจากนี้ผูรับจางยอมใหผูวาจางเรียกคาเสียหายอันเกิดขึ้นจากการที่ผูรับจาง
ทํางานลาชาเฉพาะสวนที่เกินกวาจํานวนคาปรับและคาใชจายดังกลาวไดอีก 

ขอตกลงนี้ทําขึ้นสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความโดยละเอียดตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อ 
พรอมทั้งประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยาน และคูสัญญาตางยึดไวฝายละฉบับ 
 
       ลงชื่อ ................................................... ผูวาจาง   ลงชื่อ ................................................ ผูรับจาง 
               ..................................................            (..............................................) พรอมประทับตรา (ถามี) 
            หัวหนางานพัสดุ                                                     …….…(บริษัท/หาง/ราน)........... 
       ลงชื่อ ................................................... พยาน   ลงชื่อ ................................................ พยาน 
              (...................................................)            (................................................) 
 
หมายเหตุ : ผูคาจะตองลงทะเบียนในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) ใหเรียบรอย ทางเว็บไซด http://www.gprocurement.go.th 
ผูรับใบส่ังจางตองนําสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน และหนังสือมอบอํานาจซ่ึงปดอากรแสตมปตามกฎหมายในกรณีที่ผูมีอํานาจมอบ
อํานาจใหบุคคลอื่นมาลงนามรับใบส่ังจาง 

 

๓.แบบฟอรมใบส่ังจาง 

 

http://www.gprocurement.go.th/


คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๔๐ 
 

 
 
 

                                       ใบตรวจรับพัสดุ                    ร............../................ 
ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2543 

เขียนท่ี โรงเรยีนมหิดลวิทยานุสรณ 
วันท่ี ..................................................................... 

 คณะกรรมการท่ีมีรายช่ือขางลางตอไปน้ี ไดทําการตรวจรับงานของ ..........(บริษัท/หาง/ราน).................................. 
ไดสงมอบงาน ตามใบสั่งจาง เลขท่ี ............................. ลงวันท่ี .............................................. สงไวแกโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
เมื่อวันท่ี ................................................................. ตามรายการตอไปน้ี 

ท่ี รายการ จํานวน หนวยละ จํานวนเงิน หมายเหต ุ
  

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
เปนเงิน 
ภาษีมูลคาเพ่ิม 

  

ตัวอักษร (.....................................................................)  รวมราคาท้ังสิ้น   
พัสดุตามรายการขางบน้ี                                             ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ตลอดจนภาษีอากรอื่นๆ และคาใชจายทั้งปวงดวย 

1. ไดตรวจรับ ณ โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ จังหวัดนครปฐม 
 2. ไดตรวจรับพัสดุวาถูกตองตามความตองการไวแลวเมื่อวันท่ี.............................................................. 

 3. ใหถือวาพัสดุถูกตองครบถวนเมื่อวันท่ี........................................................................ 

 4. ไดมอบพัสดุตามรายการขางตนน้ีใหแกโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐานดวยแลว  และมอบงานพัสดุเพ่ือดําเนินการตอไป 
 
     ลงช่ือ .................................................... ประธานกรรมการ/ผูตรวจรับพัสดุ 
โดยใชเงินงบประมาณ รหัส .........................                 (......................................................) 
     ลงช่ือ .................................................... กรรมการ 
กิจกรรม .........................................................        (......................................................) 
     ลงช่ือ .................................................... กรรมการ 
            (......................................................) 
 

เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ (ผานเจาหนาท่ีการเงิน) 
  เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ 
 
     ลงช่ือ .................................................... เจาหนาท่ีพัสดุ 
            (......................................................) 

 

๔. แบบฟอรมใบตรวจรับพัสด ุ

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๔๑ 
 

 
 

 

ใบตรวจการจางและรับรองผลการปฏิบัติงานของผูรับจาง 

ตามขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ วาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๓ ขอ ๔๔ (๔) 

เขียนท่ี .......................................................... 

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

ตามท่ีโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  ไดวาจาง.........(บริษัท/หาง/เจาของกิจการ)....................เปนผูรับจาง
ทํางาน......................................................... จํานวนเงิน..............................บาท (........................................................) 
ตามใบสั่งจางเลขท่ี................. ลงวันท่ี.................................ครบกําหนดงานแลวเสร็จในวันท่ี............................................... 

บัดน้ี ผูรับจาง มีหนังสือสงมอบงาน ท่ี.....................ลงวันท่ี.................................................... ขอสงมองาน
.................................................................................................................................................. 

การจางรายน้ีไดสั่งแกไขเปลีย่นแปลง คือ …................................…………………………..……………………………. 
…………………………………………………………..…..............................................………………….....……………..…………………..……… 

คณะกรรมการตรวจการจางไดพรอมกันตรวจรับมอบงานเมื่อวันท่ี.............................................แลว 
ปรากฏวา.........................................(งานเสร็จเรียบรอยถูกตองตามใบสั่งจางหรือไม)...................................................
ตั้งแตวันท่ี ............................................จึงออกหนังสือใหไว  ณ  วันท่ี…………………………..และผูรับจางควรไดรับเงินคาจาง 
เปนจํานวนเงิน.................................บาท (.....................................................................) 

จึงเรียนเสนอรายงานตอผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ เพ่ือโปรดทราบตามนัยขอ ๔๔ (๔) 
แหงขอบังคับโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๓ 

 
ลงช่ือ ....................................................................... ประธานกรรมการ 

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

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

 (................................................ ....................)  
 
เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ  (ผานงานการเงินและบัญชี) 

  เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจการจาง 

 
 

 (ลงช่ือ) ………………….………………………..  
 ( …………………………………………. ) 
     วันท่ี ............................................... 
                 หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ

๕.แบบฟอรมใบตรวจการจาง 

สําหรับงานกอสราง 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๔๒ 
 

 
 
 
 
 

ท่ี ศธ  …….…../………….     โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ (องคการมหาชน) 
๓๖๔ หมู ๕ ตําบลศาลายา 

      อําเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม  
 

    วันท่ี…………………………………………… 

เรื่อง แจงเรียกคาปรับ 

เรียน กรรมการผูจัดการ/หุนสวนผูจัดการ/เจาของกิจการ 

อางถึง ใบสั่งจาง  เลขท่ี ………………..ลงวันท่ี…………………………..……………… 

ตามหนังสือท่ีอางถึง โรงเรียน ……………………………… ไดวาจาง........... (บริษัท/หาง/ราน)……….      

ใหทําการ.....................................................................................................................ในราคา……………….………บาท 
(…..….……….……………………….………) กําหนดทํางานใหแลวเสร็จ ภายในวันท่ี ……..………….….. ความแจงแลวนั้น 

บัดนี้ กําหนดเวลาดังกลาวไดลวงเลยมาแลว แตปรากฏวางานจางดังกลาวยังไมแลวเสร็จ
บริบูรณ ตามใบสั่งจาง  โรงเรียน………..………………..………………จึงขอเรียกคาปรับตามใบสั่งจางเปนรายวัน  
วันละ......................บาท (............................................................................................) นับแตวันท่ีลวงเลยกําหนด
วันแลวเสร็จตามใบสั่งจางเปนตนไป  จนถึงวันท่ีทํางานแลวเสร็จบริบูรณ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 …………………........…………………… 

 (……………………………………………) 
 
 

 
 

ฝาย  ……………………………..……. 
โทร.  ………………………………….. 
โทรสาร  …………………………….. 

๖. แบบฟอรมหนังสือแจงเรียกคาปรับ 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๔๓ 
 

 

 
 
 
 
 
ท่ี ศธ  ………../………….      โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ (องคการมหาชน) 

๓๖๔ หมู ๕ ตําบลศาลายา 
           อําเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม 
  
         วันท่ี………………………………..……………… 

เรื่อง แจงสงวนสิทธิการเรียกคาปรับ 

เรียน กรรมการผูจัดการ/หุนสวนผูจัดการ/เจาของกิจการ 

อางถึง ใบสั่งจาง  เลขท่ี ……..………..ลงวันท่ี………………………..…………… 

ตามหนังสือท่ีอางถึง โรงเรียน……..……...........…… ไดวาจาง……..….(บริษัท/หาง/ราน)............... 
ใหทําการ................................................................ในราคา …….……………. บาท (…..….…….……..………………….) 
กําหนดทํางานใหแลวเสร็จ ภายในวันท่ี...................................................  ความแจงแลวนั้น 

บัดนี้........……….(บริษัท/หาง/ราน)……….…..ไดทํางานลวงเลยกําหนดเวลาแลวเสร็จบริบูรณ
ตามใบสั่งจาง เปนเวลา................วัน  โรงเรียน............................................จึงขอสงวนสิทธิ์การเรียกคาปรับ
ตามใบสั่งจางเปนรายวัน วันละ.......................บาท (................................................)  นับแตวันท่ีลวงเลยกําหนด
วันแลวเสร็จตามใบสั่งจางเปนตนไปจนถึงวันท่ีงานแลวเสร็จบริบูรณ รวมเปนเงินคาปรับท้ังสิ้น................บาท 
(..............................................................) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และโรงเรียนขอสงวนสิทธิในการเรียกคาปรับตามจํานวนดังกลาว 
 
 

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

ฝาย ………………………………………. 
โทร.  …………………………………….. 
โทรสาร  ………….……………………. 
 

๗. แบบฟอรมหนังสือแจงสงวนสิทธิ์คาปรับ 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๔๔ 
 

 
 

 
 

 
หนวยงาน    …………………………………………………………………………….  
ท่ี ……………………………………    วันท่ี....................................................... 

เร่ือง ขออนุมัติเบิกจายเงินคา..................................................... 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรยีนมหดิลวิทยานุสรณ  

ตามบันทึกขอความ ท่ี..........................ลงวันท่ี................................................... โรงเรียนอนุมัติให
ดําเนินการ จัดจาง (ระบุ).................................................. จํานวน.....................(ระบุหนวย) เปนเงิน........................บาท 
(....................................................) ตามใบสั่งจาง เลขท่ี...........................  ลงวันท่ี.................................กําหนดสงมอบงาน
วันท่ี......................................น้ัน 

บัดน้ี (บริษัท/หางหุนสวน/บุคคล) ไดดําเนินการจัดสงมอบงาน (ระบุ).................................................ตาม 
(ใบแจงหน้ี/ใบสงของ/ใบสงมอบงาน) เลขท่ี......................... ลงวันท่ี............................................... และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจการจาง ไดดําเนินการตรวจรับพัสดุหรือรับมอบงานเมื่อวันท่ี........................................ 
ปรากฏวา พัสดุหรืองานจางถูกตอง ครบถวน ตามเง่ือนไขขอตกลงทุกประการ จึงไดลงลายมือช่ือไวใบตรวจรับพัสดุหรือ
ใบตรวจการจาง  ดังหลักฐานท่ีแนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมตัิเบิกจายเงิน จํานวน................บาท (....................................) 
ใหแก ...............(บริษัท/หางหุนสวน/บุคคล)...............ตอไป  

 
 

ลงช่ือ ..........................................................  
 (..........................................................)  

ตําแหนง .......................................................... (หัวหนางานพัสดุ) 
 

ไดตรวจสอบหลักฐานถูกตองแลว เห็นสมควรอนุมัติใหจายเงิน จํานวน..................................บาท  
(.............................................................................................................................) 

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

 (..........................................................)  
ตําแหนง ......................................................... (หัวหนางานการเงินและบัญชี) 

 
เรียน ผูอํานวยการโรงเรยีน 

เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
 

ลงช่ือ ..........................................................  
 (..........................................................)  

 
 
 

บันทึกขอความ 

๘. แบบฟอรมขออนุมัติเบิกจายเงิน 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๔๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือเวียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๔๖ 
 

 
 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๔๗ 
 

 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๔๘ 
 

 

 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๔๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๕๐ 
 

 
 



คูมือปฏิบัติงานพัสดุ การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา ๑๕๑ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝายคลังและพัสดุ 
โรงเรียนมหิดลวิทยานสุรณ 
โทร. ๐-๒๘๔๙-๗๑๓๐-๔ 

โทรสาร ๐-๒๘๔๙-๗๑๓๕ 
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