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คู�มอืการจดัซือ้ จดัจ�าง
สาํหรบัผู�ใช�งาน

จดัทาํเมือ่ เดอืน มนีาคม  2568



บทนาํ
               ในยคุทีค่วามโปร�งใสและความรบัผดิชอบทางการบรหิาร
จดัการทรพัยากรภาครฐัมคีวามสาํคญัยิง่ การจดัซือ้จดัจ�างและ
บรหิารพสัดภุาครฐัจงึเป�นหวัใจสาํคญัในการเพิม่ประสทิธภิาพและลด
การทจุรติในการบรหิารงาน หน�วยงานภาครฐัจงึต�องปฏบิตัติาม
ระเบยีบกระทรวงการคลงั ว�าด�วยการจดัซือ้จดัจ�างและบรหิารพสัดุ
ภาครฐั พ.ศ.2560 อย�างเคร�งครดั

             คู�มอืฉบบันีจ้ดัทาํขึน้เพือ่ให�ความรู�และแนวทางปฏบิตัแิก�เจ�า
หน�าทีแ่ละบคุลากรทีเ่กีย่วข�องในกระบวนการจดัซือ้จดัจ�าง โดยเน�นที่
ความโปร�งใส ความเท�าเทยีม และการใช�ทรพัยากรอย�างมี
ประสทิธภิาพ คู�มอืนีจ้ะช�วยให�การดาํเนนิงานเป�นไปตามระเบยีบและ
กฎหมายทีเ่กีย่วข�อง เพือ่นาํไปสู�การบรหิารจดัการทีด่แีละยัง่ยนืต�อไป

        วตัถปุระสงค�ของการจดัทาํคู�มอื

เพือ่ให�เจ�าหน�าทีม่คีวามเข�าใจในระเบยีบและแนวทางปฏบิตัทิีถ่กูต�อง

เพือ่เพิม่ประสทิธภิาพในการบรหิารจดัการพสัดแุละลดการทจุรติ

เพือ่ให�มแีนวทางการปฏบิตัทิีช่ดัเจนและเป�นมาตรฐานเดยีวกนั

จดัทาํข�อมลูโดย
งานพสัด/ุฝ�ายบรหิารทรพัยากร

“ทาํงานโปร�งใส ซือ่สตัย� มัน่ใจ รวดเรว็ เชือ่ถอืได�”



ส่วนที่ 1 

สาระส าคัญ 

ในพระราชบัญญัติ การจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

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

 มาตรา 1 พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 

 มาตรา 2 พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับเม่ือพ้นก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจา

นุเบกษาเป็นต้นไป 

 มาตรา 3 ให้ยกเลิกบทบัญญัติเกี่ยวกับพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุในกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ข้อบัญญัติ และข้อก าหนดใด ๆ ของหน่วยงานของรัฐที่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัตินี้ 

 มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 

 “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 

แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ หรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่

รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

 “งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตาม

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง

ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราขการ หรือ ไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่

ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด 

และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร 

สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน

บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

 “อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 

ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ง ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า 

หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเขียน 



 “สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม 

การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งด าเนนิ

การในระดับพื้นดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

 “งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้

ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 

การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืน

ที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐ 

 “งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือ

นิติบุคคลเพ่ืออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอ

ไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 

(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 

(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 

(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 

(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  

ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) หรือ 

(3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2)  หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของ

หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) 

โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานนของรัฐเป็นส าคัญ 

 มาตรา 8 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยนงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด

แก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการ ดังต่อไปนี้ 

(1) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะที่ตอลสนองวัตถุประสงค์ในการใช้

งานของหน่วยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่เหมาะสม และชัดเจน 

(2) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้าง ลากรบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการ

แข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสม และ

เพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุในทุกข้ันตอน 

(3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ

ล่วงหน้าเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัดสุเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมี

การประเมินและเปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 



(4) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือ

ประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ให้หน่วยงานของรัฐใช้หลักการตามวรรคหนึ่งเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้า

และการบริหารพัสดุ หากการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามหลักการดังกล่าว แต่ไม่มีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่าง

มีนัยส าคัญ หรือเกิดจากกรณีเร่งด่วน หรือมีเหตุผลหรือความจ าเป็นอื่น การจัดซื้อจัดจ้างนั้นย่อมไม่เสียไป 

ให้ใช้หลักการตามวรรคหนึ่งเป็นแนวทางในการปฏิบัติตามอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการนโยบาย 

คณะกรรมการวินิจฉัย คณะกรรมการราคากลาง คณะกรรมการ ค.ป.ท. และคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์

โดยอนุโลม 

มาตรา 9 การก าหนดคุณลักษระเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึง

คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุให้ใกล้เคยงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัด

จ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียว หรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยีห้อนั้นได้ 

มาตรา 11 ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบ

เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดและให้

ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่ 

(1) กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ ทั้งนี้ ตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือ (ฉ) 

(2) กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดย

ฉุกเฉินหรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด ทั้งนี้ ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 

(3) กรณีท่ีเป็นการจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงหรือที่มีความจ าเป็น

เร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของชาติ ทั้งนี้ มาตรา 70 (3) (ข) หรือ (ฉ) 

(4) กรณีท่ีเป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความ

มั่นคงของชาติตามมาตรา 82 (3)  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และรายละเอียดการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่ง และการ

เปลี่ยนแปลงแผน ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนที่ 2 

สาระส าคัญ 

ในระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

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

นิยาม 

ข้อ 4 ในระเบียบฯ   

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า  ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ 

 (12) หน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานตามกฎหมาย

จัดตั้งหน่วยงานนั้น 

 “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า  ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

จัดซื้อ จัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานรัฐนั้นก าหนด 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็น “หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ” 

การจัดท าแผนการการจัดซื้อจัดจ้าง 

ข้อ 11 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ จัดจ้าง จาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายใน

การปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 

(2) วงเงินที่จะจัดซื้อ จัดจ้างโดยประมาณ 

(3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อ จัดจ้าง 

(4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ

หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ

หน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่กรณีท่ีบัญญัติไว้ตามความในมาตรา 11 วรรคหนึ่ง 

หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่าย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 



ข้อ 12 หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามข้อ 11 แล้ว ให้หน่วยงานของ

รัฐรีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผน และขั้นตอนของระเบียบนี้ ในหมวด 2 หมวด 3 หรือหมวด 4 

แล้วแต่กรณี เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว 

ข้อ 13 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้เจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่

ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานั้นจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้ด าเนินการตามข้อ 11 วรรคสาม ต่อไป 

ข้อ 20 การแบ่งซื้อ หรือแบ่งจ้างโดยลดวงเงินที่จะซื้อ หรือจ้างในครั้งเดียวกันเพ่ือให้วิธีการซื้อ หรือ

จ้าง หรืออ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป จะกระท ามิได้ 

กรณีจะเป็นการแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้างให้พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น และความ

คุ้มค่าของทางราชการเป็นส าคัญ 

กระบวนการซื้อหรือจ้าง 

การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้าง 

 ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ

ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ

รายละเอียดคุณลักษระเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก

ข้อเสนอด้วย 

 เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และเป็น

ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว

ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน

ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อ

หรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ

กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการใน

การก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่

กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าข้ึน 

 ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้

เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้างตามความในหมวด 

4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่สอร้างก็ได้ 

 องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ง และวรรคสอง 

ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

 



รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 

 ข้อ 22 ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 79 วรรค

สอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อ หรือขอจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดย

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่

จะซือ้ หรือจ้าง แล้วแต่กรณี 

(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 

(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 

(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

(8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออก

ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

 การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ตามาตรา 56 

วรรคนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 ตามความในมาตรา 96 วรรค

สอง ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานตามวรรค

หนึ่ง เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

 ข้อ 24 ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ

หรือจ้างข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการแล้วแต่

กรณี คือ 

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

(3) คณะกรรมการซื้อ หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

(4) คณะกรรมการซื้อ หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ให้คณะกรรมการซื้อ หรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้

ตามความจ าเป็น 



ข้อ 26 คระกรรมกาซื้อ หรือจ้าง ตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และ

กรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้าประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 

พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่อย่างอ่ืน โดยให้ค านึงลักษณะหน้าที่และความ

รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 

ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ ได้ 

แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 

ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่ เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้าง

นั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

วิธีการซื้อหรือจ้าง 

 ข้อ 28 การซื้อหรือจ้าง กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 

(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

(2) วิธีคัดเลือก 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง 

 ข้อ 51 การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อ 48 

ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วยโดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 

(1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้ก าหนดไม่

น้อยกว่า 5 วันท าการ 

(2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท ให้ก าหนด

ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 

(3) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท ให้

ก าหนดไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 

(4) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 20 วันท า

การ 

 

 

 

 

 



การบริหารสัญญาและการตรวรับพัสดุ 

 ข้อ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าดังนี้ 

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานนของรัฐก่อน 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือตรวจ

สอลในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้

ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 

ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

(3) ให้ตรวจถูกต้องในวันที่ผู้ขาย หรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขาย หรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง

ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขาย หรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงไว้

เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิก

จ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

 ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้

รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผุ้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่

ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดยถือ

ปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งให้ผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง

ทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์หน่ วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้

รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุด หรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว

จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือรับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงาน

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไวด้ จึงด าเนินการตาท (4) หรือ (5) 

แล้วแต่กรณา 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 

 ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุ ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่าง

ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุดชนิดในบัญชีเดียวกันได้ 

(2) การเก็บรักษาพัสดุให้เป็นไประเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี

หรือทะเบียน 

 



การเบิกจ่ายพัสดุ 

 ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 

 ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหนัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 

 ผู้จ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือ

ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

 ข้อ 206 หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ในดุลพินิจ

ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

การยืม 

 ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ  ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 

 ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล

และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 

การบ ารุงรักษา 

ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อม

ใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย 

ในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน

โดยเร็ว 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้า

หน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือ

ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลือยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ

ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการับ จ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี หรือทะเบียนหรือไม่ มี

พัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้ว

ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ

พัสดุนั้น 



 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาย

ของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยัง

หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

ข้อ 214 เมื่อผุ้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และปรากฎว่ามี

พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงายของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยน าความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้

อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตาม

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

การจ าหน่ายพัสดุ 

ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะ

สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งให้ด าเนินการ

ตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ตังต่อไปนี้ 

(1) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้น าวิธีที่

ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

(ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่ง

ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่

หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลา

การใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(2) แลกเปลี่ยนให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

(3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวล

รัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 

(4) แปรสภาพ หรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 

การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐสั่งการ 

ข้อ 216 เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือ

กฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ 

แล้วแต่กรณี 
 



การจ าหน่ายเป็นศูนย์ 

ข้อ 217 ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิด หรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัว

พัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น

ผู้พิจารณาอนุมัติ 

(2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื่อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการดังนี้ 

(ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 

(ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือ

นายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 

(ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามท่ีหน่วยงานของรัฐ นั้นก าหนด 

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  

 ข้อ 218 เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ 215 และ ข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจาก

บัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 

 ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย

ก าหนดด้วย 

 ข้อ 219 ในกรณีท่ีพัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปหรือไม่

จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปน ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความ

รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใด

ก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216 ข้อ 217 และข้อ 218 โดยอนุโลม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนที่ 3 

ขั้นตอน/เอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานพัสด ุ

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

1. ขั้นตอนการจัดซื้อ วัสดุฝึก (ปวช./ปวส.) 

2. ขั้นตอนการจัดซื้อ วัสดุฝึก (หลกัสูตรวิชาชีพระยะสั้น) 

3. ขั้นตอนการจัดซื้อ วัสดุฝึก (108 อาชีพ) 

4. ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้างโครงการ 

5. ขั้นตอนการจัดซื้อเครื่องมือประจ าตัวผู้เรียน/จัดซื้อครุภัณฑ์ (งบ บกศ.) 

6. ขั้นตอนการขอใช้รถส่วนราชการ 

7. ขั้นตอนการตรวจสอบเครื่องมือประจ าตัวผู้เรียน เมื่อสิ้นสุดภาคเรียน 

8. ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

9. ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส ารวจราคา แจ้งราคา 

เอกสารแนบตามเอกสารประกอบ 

เอกสารกลับมายังงานพัสด ุ

ส่งคืนเอกสารแก้ไข 

ภายใน 1 วัน ขั้นตอนน้ีใช้เวลาอย่างน้อย 1 – 2 วันท าการ 

ขั้นตอนน้ีใช้เวลาอย่างน้อย 1 ท าการ 

- วัสดุที่มตีามท้องตลาด 3 วันท าการ  

- วัสดุพิเศษ 10 – 15 วันท าการ 

ขั้นตอนการจัดซื้อ วัสดุฝึก (ปวช./ปวส.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

** เอกสารประกอบการจดัท าจดัซื้อ/จดัจ้างวัสดุฝึก (ปวช./ปวส.)  

1. บันทึกข้อความจดัสรรงบประมาณ  2. บันทึกข้อความอนุมัติครูผู้สอน  3.  โครงการสอน  

4. ถ้าเป็นพัสดุพิเศษ  (ให้แนบใบเสนอราคา)  5.  ใบเบิก 4 ส ี   6. แบบโครงการฝึก (สีเขยีว)  

** ห้วงเวลาในการจดัท าเอกสาร เมื่อท่านด าเนินการเสนอ ก าหนดเวลาให้แล้วเสร็จขอให้ทา่น เขยีนให้เสร็จก่อนทา่น

ด าเนินการ 3 วัน เช่น ท่านจะใช้วัสดภุายในวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 25xx ขอให้ท่านเขยีนก าหนดเวลาใหแ้ล้วเสร็จ 22 กุมภาพันธ์ 25xx (ซึ่ง

ท่านต้องด าเนินการจัดท าสผ.ให้มาถึงงานพัสดุภายในวันที่ 16 กุมภาพันธ์ 25xx) 

เริ่มต้น งานพัสดุ 

จัดท า สผ.1 

เสนอเอกสาร หัวหน้าแผนก รองฯ ฝ่ายวิชาการ 

หัวหน้าฝ่ายแผนงานฯ รองฯ ฝ่ายแผนงานฯ หัวหน้างานพัสดุ 

รองฯ ฝ่ายบริหารฯ 

ผู้อ านวยการ 

งานพัสดุ จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ผู้อ านวยการ 

อนุมัติ ผู้ขาย งานพัสดุ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สิ้นสุด 

ครูผู้สอน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผู้ขอซื้อรับพัสดุ 



ส ารวจราคา แจ้งราคา 

เอกสารแนบตามเอกสารประกอบ 

เอกสารกลับมายังงานพัสด ุ

ส่งคืนเอกสารแก้ไข 

ภายใน 1 วัน ขั้นตอนน้ีใช้เวลาอย่างน้อย 1 – 2 วันท าการ 

ขั้นตอนน้ีใช้เวลาอย่างน้อย 1 ท าการ 

- วัสดุที่มตีามท้องตลาด 3 วันท าการ  

- วัสดุพิเศษ 10 – 15 วันท าการ 

ขั้นตอนการจัดซื้อ วัสดุฝึก (หลกัสูตรวิชาชีพระยะสั้น) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

** เอกสารประกอบการจดัท าจดัซื้อ/จดัจ้างวัสดุฝึก (หลักสูตรวชิาชีพระยะสัน้)  

1. บันทึกข้อความจดัสรรงบประมาณ  2.  โครงการสอน 3.  รายชื่อกลุ่มผู้เรียน (ยกเว้นกรณีสอนแกนประถม/มัธยม) 

4. ถ้าเป็นพัสดุพิเศษ  (ให้แนบใบเสนอราคา)  5. แบบโครงการฝึก (สีเขยีว)  6.  ใบเบิก 4 ส ี  

7. บันทึกข้อความขออนุญาตด าเนินการสอน/ประกาศฯ เรื่องการรับสมัครฯ/ค าสั่งแต่งตัง้ครูเป็นวิทยากรฯ   

** ห้วงเวลาในการจดัท าเอกสาร เมื่อท่านด าเนินการเสนอ ก าหนดเวลาให้แล้วเสร็จขอให้ทา่น เขยีนให้เสร็จก่อนทา่น

ด าเนินการ 3 วัน เช่น ท่านจะใช้วัสดภุายในวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 25xx ขอให้ท่านเขยีนก าหนดเวลาใหแ้ล้วเสร็จ 22 กุมภาพันธ์ 25xx (ซึ่ง

ท่านต้องด าเนินการจัดท าสผ.ให้มาถึงงานพัสดุภายในวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 25xx) 

 

เริ่มต้น งานพัสดุ 

จัดท า สผ.1 

เสนอเอกสาร หัวหน้าแผนก รองฯ ฝ่ายวิชาการ 

หัวหน้าฝ่ายแผนงานฯ รองฯ ฝ่ายแผนงานฯ หัวหน้างานพัสดุ 

รองฯ ฝ่ายบริหารฯ 

ผู้อ านวยการ 

งานพัสดุ จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ผู้อ านวยการ 

อนุมัติ ผู้ขาย งานพัสดุ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สิ้นสุด 

ครูผู้สอน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผู้ขอซื้อรับพัสดุ 



ส ารวจราคา แจ้งราคา 

เอกสารแนบตามเอกสารประกอบ 

เอกสารกลับมายังงานพัสด ุ

ส่งคืนเอกสารแก้ไข 

ภายใน 1 วัน ขั้นตอนน้ีใช้เวลาอย่างน้อย 1 – 2 วันท าการ 

ขั้นตอนน้ีใช้เวลาอย่างน้อย 1 ท าการ 

- วัสดุที่มตีามท้องตลาด 3 วันท าการ  

- วัสดุพิเศษ 10 – 15 วันท าการ 

ขั้นตอนการจัดซื้อ วัสดุฝึก (108 อาชีพ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

** เอกสารประกอบการจดัท าจดัซื้อ/จดัจ้างวัสดุฝึก (108 อาชีพ)  

1. บันทึกข้อความจดัสรรงบประมาณ  2. บันทึกข้อความขออนุญาตด าเนินการเปดิสอนฯ 3.  รายละเอียดการสอน 

4. ถ้าเป็นพัสดุพิเศษ  (ให้แนบใบเสนอราคา)  5. แบบโครงการฝึก (สีเขยีว)   6. ใบเบิก 4 สี ่

  

** ห้วงเวลาในการจดัท าเอกสาร เมื่อท่านด าเนินการเสนอ ก าหนดเวลาให้แล้วเสร็จขอให้ทา่น เขยีนให้เสร็จก่อนทา่น

ด าเนินการ 3 วัน เช่น ท่านจะใช้วัสดภุายในวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 25xx ขอให้ท่านเขยีนก าหนดเวลาใหแ้ล้วเสร็จ 22 กุมภาพันธ์ 25xx              

(ซึ่งท่านต้องด าเนินการจดัท าสผ.ให้มาถึงงานพัสดุภายในวันที่ 17 กุมภาพันธ ์25xx) 

เริ่มต้น งานพัสดุ 

จัดท า สผ.1 

เสนอเอกสาร หัวหน้าแผนก รองฯ ฝ่ายวิชาการฯ 

หัวหน้าฝ่ายแผนงานฯ รองฯ ฝ่ายแผนงานฯ หัวหน้างานพัสดุ 

รองฯ ฝ่ายบริหารฯ 

ผู้อ านวยการ 

งานพัสดุ จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ผู้อ านวยการ 

อนุมัติ ผู้ขาย งานพัสดุ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สิ้นสุด 

ครูผู้สอน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผู้ขอซื้อรับพัสดุ 



ส ารวจราคา แจ้งราคา 

เอกสารแนบตามเอกสารประกอบ 

เอกสารกลับมายังงานพัสด ุ

ส่งคืนเอกสารแก้ไข 

ภายใน 1 วัน ขั้นตอนน้ีใช้เวลาอย่างน้อย 1 – 2 วันท าการ 

ขั้นตอนน้ีใช้เวลาอย่างน้อย 1 ท าการ 

- วัสดุที่มตีามท้องตลาด 3 วันท าการ  

- วัสดุพิเศษ 10 – 15 วันท าการ 

ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้างโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

** เอกสารประกอบการจดัท าจดัซื้อ/จดัจ้างวัสดุฝึก (โครงการ)  

1. บันทึกข้อความขออนุญาตด าเนินโครงการ  2. โครงการ 3.  ถ้าเป็นพัสดุพิเศษ  (ใหแ้นบใบเสนอราคา) 

4. ใบเบิก 4 สี ่    5. อ่ืน ๆ ตามที่พัสดุร้องขอ 

** ห้วงเวลาในการจดัท าเอกสาร เมื่อท่านด าเนินการเสนอ ก าหนดเวลาให้แล้วเสร็จขอให้ทา่น เขยีนให้เสร็จก่อนทา่น

ด าเนินการ 3 วัน เช่น ท่านจะใช้วัสดภุายในวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 25xx ขอให้ท่านเขยีนก าหนดเวลาใหแ้ล้วเสร็จ 22 กุมภาพันธ์ 25xx               

(ซึ่งท่านต้องด าเนินการจดัท าสผ.ให้มาถึงงานพัสดุภายในวันที่ 17 กุมภาพันธ ์25xx) 

   

เริ่มต้น งานพัสดุ 

จัดท า สผ.1 

เสนอเอกสาร หัวหน้างาน รองฯ ฝ่ายท่ีงานสังกัด 

หัวหน้าฝ่ายแผนงานฯ รองฯ ฝ่ายแผนงานฯ หัวหน้างานพัสดุ 

รองฯ ฝ่ายบริหารฯ 

ผู้อ านวยการ 

งานพัสดุ จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ผู้อ านวยการ 

อนุมัติ ผู้ขาย งานพัสดุ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สิ้นสุด 

ผู้ด าเนินโครงการ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผู้ขอซื้อรับพัสดุ 

** ค่าวัสด ุหมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ไดม้าซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้ว

ย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือไม่คงสภาพเดมิ 

** ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ ได้แก่รายจ่ายที่เกีย่วขอ้ง

กับการรับรองและพิธีการ และรายจา่ยที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบตัิงานที่ไม่เขา้

ลักษณะรายจา่ยอ่ืน ๆ (ยกเว้นสาธารณูปโภค สื่อสาร และโทรคมนาคม) 



- จัดท าค าสั่งคณะกรรมการก าหนด

คุณลักษณะเฉพาะ 

- ประชุมคณะกรรมการฯ โดย

ก าหนดวันส่งรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะภายใน 3 วัน

ท าการ 

เอกสารแนบตามเอกสารประกอบ 

เอกสารกลับมายังงานพัสด ุ

ส่งคืนเอกสารแก้ไข 

ภายใน 1 วัน ขั้นตอนน้ีใช้เวลาอย่างน้อย 1 – 2 วันท าการ 

ขั้นตอนน้ีใช้เวลาอย่างน้อย 1 ท าการ 

ระยะเวลา 15 - 20 วันท าการ 

- จัดท าบันทึกรายงานการ

ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ 

- จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ

ยืนยันการใช้คุณลักษณะ

เฉพาะครุภัณฑ์ 

ขั้นตอนการจัดซื้อเครื่องมือประจ าตัวผู้เรียน/จัดซื้อครุภัณฑ์ (งบ บกศ.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

** เอกสารประกอบการจดัท าจดัซื้อ/จดัจ้างวัสดุฝึก (ปวช./ปวส.)  
1. บันทึกข้อความจัดสรรงบประมาณ (กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยงบบกศ.) 2. โครงการฯ (กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยงบบกศ.)  

3. หนังสือท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณ (กรณีเคร่ืองมือประจ าตัวฯ) 4.  ใบเบิก 4 ส ี

5. บันทึกข้อความขออนุมัติยืนยันการใช้คณุลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 6. รายละเอียดเคร่ืองมือประจ าตัวผู้เรียน (กรรมการลงนามเรียบร้อยแล้ว)  

7. ใบเสนอราคา  
** ห้วงเวลาในการจดัท าเอกสาร เมื่อท่านด าเนินการเสนอ ก าหนดเวลาให้แล้วเสร็จขอให้ทา่น เขยีนให้เสร็จก่อนทา่น

ด าเนินการ 3 วัน เช่น ท่านจะใช้วัสดภุายในวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 25xx ขอให้ท่านเขยีนก าหนดเวลาใหแ้ล้วเสร็จ 22 กุมภาพันธ์ 25xx (ซึ่ง

ท่านต้องด าเนินการจัดท าสผ.ให้มาถึงงานพัสดุภายในวันที่ 16 กุมภาพันธ์ 25xx) 

งานพัสดุ คณะกรรมการก าหนดฯ 

จัดท า สผ.1 

เสนอเอกสาร รองฯ ฝ่ายวิชาการ 

หัวหน้าฝ่ายแผนงานฯ รองฯ ฝ่ายแผนงานฯ หัวหน้างานพัสดุ 

รองฯ ฝ่ายบริหารฯ 

ผู้อ านวยการ 

งานพัสดุ จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ผู้อ านวยการ 

อนุมัติ ผู้ขาย งานพัสดุ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สิ้นสุด 

งานพัสดุ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผู้ขอซื้อรับพัสดุ 

แผนกวิชา 



- จัดท าเอกสารขอใช้รถโดยเขียนรายละเอียด

ให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

- สอบถามข้อมูลการใช้รถจากผู้ขออนุญาต

เพ่ือพิจารณาจัดสรรรถ 

- เช็คตารางการใช้รถ/พนักงานขับรถ 

ขั้นตอนการขอใช้รถส่วนราชการ 

1. ขอใช้รถส่วนราชการ (กรณีทั่วไป)  

2. ขอใช้รถส่วนราชการ (กรณีเดินทางไปราชการ) 

1. ขอใช้รถส่วนราชการ (กรณีทั่วไป) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

** หมายเหต ุ

1. การขอใช้รถส่วนราชการ จะต้องเขียนกอ่นเดินทางอย่างน้อย 1 วัน เพื่องานพัสดุได้ด าเนินการจัดสรรรถ 

2. ห้ามมิให้ผู้ใช้รถประสานงานพนกังานขบัรถส่วนตัว เพราะในบางครั้งพนักงานขบัรถติดภารกิจ 

3. เมื่อใช้รถเป็นที่เรียบร้อยแล้วใหพ้นักงานขับรถน ากุญแจรถมาเกบ็ไว้ที่ควรเก็บรกัษา (ส าหรับพนกังานขับรถ) 

4. เมื่อท่านยกเลิกการใช้รถขอให้ทา่นแจ้งงานพัสดุโดยทันท ีเพื่องานพัสดุได้จัดสรรรถให้ผู้ใช้คนต่อไป 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ผู้ขออนุญาต 

หัวหน้างานพัสดุ 

รองฯ ฝ่ายบริหารฯ 

ผู้อ านวยการ 

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 



- จัดท าเอกสารขอใช้รถโดยเขียนรายละเอียดให้

ครบถ้วนตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

- แนบค าสั่งไปราชการท่ีผู้อ านวยการลงนาม

เรียบร้อยแล้ว 

- แนบหนังสือเข้า  

- สอบถามข้อมูลการใช้รถจากผู้ขออนุญาต

เพ่ือพิจารณาจัดสรรรถ 

- เช็คตารางการใช้รถ/พนักงานขับรถ 

2. ขอใช้รถส่วนราชการ (กรณีเดินทางไปราชการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

** หมายเหต ุ

1. การขอใช้รถส่วนราชการ จะต้องเขียนกอ่นเดินทางอย่างน้อย 1 วัน เพื่องานพัสดุได้ด าเนินการจัดสรรรถ 

2. ห้ามมิให้ผู้ใช้รถประสานงานพนกังานขบัรถส่วนตัว เพราะในบางครั้งพนักงานขบัรถติดภารกิจ 

3. เมื่อใช้รถเป็นที่เรียบร้อยแล้วใหพ้นักงานขับรถน ากุญแจรถมาเกบ็ไว้ที่ควรเก็บรกัษา (ส าหรับพนกังานขับรถ) 

4. เมื่อท่านยกเลิกการใช้รถขอให้ทา่นแจ้งงานพัสดุโดยทันท ีเพื่องานพัสดุได้จัดสรรรถให้ผู้ใช้คนต่อไป 

5. การขออนุญาตใช้รถไปราชการ ขอใหท้่านเช็คตารางรถ/พนักงานขับรถ จากทางงานพัสดุก่อนท าบันทึกข้อความขออนุญาตไป

ราชการ 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ผู้ขออนุญาต 

หัวหน้างานพัสดุ 

รองฯ ฝ่ายบริหารฯ 

ผู้อ านวยการ 

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 



- จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตตรวจสอบ

เคร่ืองมือประจ าตัวผู้เรียน ปีการศึกษาxxxx 

(ท่ีส าเร็จการศึกษา) 

- บันทึกขอรายงานการตรวจสอบเคร่ืองมือ

ประจ าตัวผู้เรียน ปีการศึกษา xxx รายงาน

ผลทะเบียนการเบิก - จ่าย  

- ทะเบียนการเบิก จ่าย เครื่องมือประจ าตัว

ผู้เรียน 

- แบบสรุปทะเบียนการเบิก จา่ยฯ 
- ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง 

สั่งการให้ งานพสัดุดจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง โดย

ให้รายงานภายใน 5 วันท าการ 

รายงานผลฯ 

สั่งการโดยผอ. 

สั่งการโดยผอ. 

ขั้นตอนการตรวจสอบเครื่องมือประจ าตัวผู้เรียน เมื่อสิ้นสุดภาคเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

งานพัสดุ 

แผนกวิชา 

หัวหน้างานพัสดุ 

รองผู้อ านวยการ 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

 

มีครบ 

ผู้อ านวยการ 

ช ารุด / ไม่มี 

พัสดุจัดเก็บ 

คณะกรรมการตามค าสั่งฯ 

ผู้อ านวยการ 

พัสดุจัดเก็บ 



 

ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

เร่ือง การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ข้อ 213 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตาม

ข้อ 205 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ

พัสดุประจ าปี ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น ภายใน

เดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี 

ให้เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับแต่งตั้งตามข้อ 1. ด าเนินการ

ตรวจสอบพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ต.ค. ของปีก่อน จึงถึง

วันที่ 30 ก.ย. ของปีปัจจุบัน โดยเริ่มท าการตรวจสอบพัสดุ

ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป  

(เดือนต.ค.ปีปัจจุบัน) และด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 

30 วันท าการ 

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้ผู้แต่งตั้ง ทรบ

ภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ 

นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ

แล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงาน

ไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน จ านวน 1 ชุด  

พร้อมทั้งส่วนราชการต้นสังกัด จ านวน 1 ชุด 



ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

เร่ือง การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ข้อ 214 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

** การด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ โดยปกติจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ี หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

สั่งการ 
 

**เงินท่ีได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการเงินท่ี

ก าหนดของหน่วยงาน รวมถึงข้อตกลงในส่วนท่ีใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่กรณี แต่ที่ก าหนดในระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 216 
 

** การจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 218 และ ข้อ 219  

 เมื่อด าเนินการจ าหน่ายพัสดตุามขอ้ 215 และจ าหน่ายเป็นสญูตามขอ้ 217 เสร็จสิ้นแล้วให้เจ้าหน้าที่ ลงจ่ายพัสดุนั้น

ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุ นั้น 

 ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรฐัเกิดการช ารดุ เสื่อมคุณภาพ หรอืสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 

ก่อนมีการตรวจสอบตาม ข้อ 213 และได้ด าเนินการตามกฎหมายวา่ด้วยความรับผดิทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้

โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มรีะเบียบอื่นใดก าหนดไวเ้ป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216 ข้อ 

217 และข้อ 218 โดยอนุโลม 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตาม ข้อ 213 และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือ

สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงคณะหนึ่ง โดยน าความใน

ข้อ 26 และ ข้อ 27 มาใช้บังคับใช้อนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน

ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาส่างการ ให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้  ดังนี้ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีมีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญหายไป หรือไม่

จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานราชการต่อไป 

กรณีท่ีคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงเสนอรายงานแล้ว ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือมีพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้อง

ใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป โดยไม่ต้องมีผู้รับผิด และหากน าพัสดุดังกล่าวมาใช้งาน ต่อไป จะต้องเสียค่าใช้จ่ายในการ

ปรับปรุงซ่อมแซมสูงให้เสนอความเห็นประกอบการเสนอรายงานของเจ้าหน้าที่ ต่อหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขออนุมัติให้

จ าหน่ายตามวิธีการต่าง ๆ ที่ก าหนดในระเบียบต่อไป 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงถึงสาเหตุที่พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญหายไป กรณีท่ี

พบสาเหตุ และต้องมีผู้รับผิดชอบ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องของทาง

ราชการหรือของหน่วยงานของรัฐต่อไป 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



  

  
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ      วิทยาลัยการอาชีพกันตัง                                                                                           
ที ่                          วันที ่                                                                                
เร่ือง     ขออนุญาตจดัซื้อ                                                                                              
 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 
 

ด้วย  แผนก /งาน..............................................................มีความประสงค์   จัดซื้อ   จัดจ้าง  เพื่อใช้เป็น 
 วัสดุฝึก ระดับ    ปวช.      ปวส.       ระยะสั้น  (ระบุ) ....................................................................................... 
 วัสดุโครงการ............................................................................................................... ตามรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย  
จ านวน...................รายการ  รวมเป็นเงินท้ังสิ้น......................................บาท  (........................................................)   
ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ หรืองานท่ีแล้วเสร็จ  วันท่ี............................................................................... 
 

ดังนั้น  แผนก/งาน......................................................................................จึงขออนุญาต  จัดซื้อ  จัดจ้าง  
ตามรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายที่แนบมาด้วยแล้ว 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

 

ลงช่ือ..................................................ผู้ประมาณการ 
              (                               ) 
        …………………../…………………../…………….. 

1. ความเห็นหัวหน้าแผนกวิชา/หัวหน้างาน 
  ............................................................................................... 
  

      (ลงช่ือ).................................................หัวหน้าแผนก/งาน 
          (..............................................) 
    …………………../…………………../……………..     

2. ความเห็นของรองผู้อ านวยการฝ่าย................................. 
  ......................................................................................... 
 

        (ลงช่ือ)...................................................... 
            (..............................................) 
      …………………../…………………../……………..     

5. ความเห็นหัวหน้างานพัสดุ   
(  ) วัสดุ (  ) ครุภัณฑ์  ( ) จัดซื้อ (  ) จัดจ้าง 
โดยวิธี   (  )  ประกาศเชิญชวนท่ัวไป...................................... 
           (  ) คัดเลือก  (  ) เฉพาะเจาะจง 
 

(ลงช่ือ)................................................หัวหน้างานพัสดุ 
                  (นางปริยากร  คูณขุนทด) 

…………………../…………………../…………….. 

6.ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
  ............................................................................................... 
  

       (ลงช่ือ)...............................................รองผู้อ านวยการ 
                    (นางสาวสร้อยสนุีย์  รามปลอด) 

…………………../…………………../…………….. 

3. หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ 
ได้ตรวจสอบแล้ว  (  ) มีอยู่ในแผนฯ   (  ) ไม่มีอยู่ในแผนฯ 
ยอดเงินคงเหลือ (งปม.)..........................................บาท 
กิจกรรมหลัก (  ) ปวช. (  ) ปวส. (  ) ระยะสั้น (  ) อ่ืน ๆ ..... 
................................................................................................ 
ยอดเงินคงเหลือ (อุดหนุน)...........................................บาท 
ยอดเงินคงเหลือ (บกศ.)...............................................บาท 
ยอดเงินคงเหลือ (รับฝาก).............................................บาท 
 

(ลงช่ือ)................................................หัวหน้างานวางแผนฯ 
             (นางสาวกาญจนา  วัฒนแผลง) 
       …………………../…………………../……………..  
4.ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
  ............................................................................................... 
  

       (ลงช่ือ)...............................................รองผู้อ านวยการ 
                (นายนิกอน  ทองโอ) 
       …………………../…………………../……………..     

ความเห็นผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 
 อนญุาต…………………………………………………… 
 ....................................................................... 
............................................................................. 
............................................................................. 
 
 
 

ลงช่ือ).............................................................. 
                    (นางสาวพัชรินทร์  อักษรผอม) 
                ผู้อ านวยการวิทยาลยัการอาชีพกันตัง 

 …………………../…………………../…………….. 
 

 

ประมาณการเลขท่ี............................... 
แบบฟอร์มการจดัซื้อวัสดุโครงการฯ 



แบบโครงการฝกึและประมาณการค่าใช้จ่าย 
 

สถานศึกษา   วิทยาลัยการอาชีพกันตัง  แผนกวิชา/งาน                                                                      .                                      
ระดับ         ชั้นปีที่           จ านวนนักเรียน นักศึกษา          คน  ภาคเรียนที่          ปีการศึกษา                  .                      
. 
โครงการที ่        ชื่อโครงการ                                                   ชือ่รายวิชา                            .                                
.. 

(   )  ตามใบงาน/แผนการสอน  (   )  ตามโครงการพัฒนาสถานศึกษา 
ลักษณะโครงการ  (   )  ตามโครงการผลิตเพ่ือจ าหน่าย (   )  อื่นๆ  (ระบุ)                   . 
วันเริ่มต้น                                             วันสิ้นสุด                                                           . 

ประมาณการค่าใช้จ่าย  ดังนี้ 
ผลผลิตที่คาดว่าจะได้รับ จ านวนหน่วย 

  
  
  

 

ดังมีประมาณการค่าใช้จ่ายที่ปรากฏท้ายโครงการนี้ 
 

             (ลงชื่อ)                         ครผูู้สอน/ผู้ด าเนินงาน       (ลงชื่อ)                           หัวหน้าแผนกวิชา/หัวหน้างาน 
                     (                         )                                      (                        ) 

                                                                                                                                          /          /        .                          /        /          . 

ประมาณการค่าใช้จ่าย(ค่าใช้สอย/ ค่าวัสดุ) 

ที ่ รายการ จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน รวมเงิน หมายเหตุ 

 ค่าใช้สอย          
 ค่าวัสดุ          
           
           

           
           
           
           

           
           
           
           

           
           
           
           

รวมเงิน    
   

 รวมเงิน (ตัวอักษร)                                                . 
 

 

  (ลงชื่อ)                                          รองผู้อ านวยการฝ่าย                            . 
             (                                          )                          
                            /            /         .      

-  ค่าใช้สอย                        บาท 
-  ค่าตอบแทน                     บาท 
-  ค่าวัสดุ                           บาท 
       รวม                         บาท 

สผ.1 



 

ประมาณการค่าใช้จ่าย(ค่าใช้สอย/ค่าวัสดุ)  

ที ่ รายการ จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน รวมเงิน หมายเหตุ 

ยอดยกมา    
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

รวมเงิน      
 
 

รวมเป็นเงิน  (ตัวอักษร)                                                              .  
 

(ลงชื่อ)                           ครผูู้สอน/ผู้ด าเนินการ                     (ลงชื่อ)                          หวัหน้าแผนกวิชา/หวัหน้างาน 
      (                                  )                                            (                                ) 

          /          /          .                                                       /          /          . 
        (ลงชื่อ)                          รองผู้อ านวยการฝ่าย             . 

                                         (                                  ) 
                                                  /          /          . 
 
 

 

แผ่นแนบ  สผ.1  
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  : 
1. ให้ระบุรายละเอียดการเขียน  สผ.1  ให้ชัดเจน  ถูกต้อง  สมบูรณ์  และครบถ้วน  2.ให้จัดท า  สผ.1  จ านวน  3  ชุด   
2. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการแล้ว  ให้ส่ง  สผ.1  ท่ีจัดท าข้ึน  3 ชุด       เพื่อส่งไปยังผู้ประมาณการ  1  ชุด   งานพัสดุ  1  ชุด  และส่งไปยังงานวางแผนและงบประมาณ  1  ชุด   
3. กรณีที่ประมาณค่าใช้จ่าย  สผ.1  ไม่พอ  ให้ใช้แผ่นแนบ  ขอให้ผู้จัดท าใช้เลขอารบิกเพื่อง่ายต่อการตรวจ 



  
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ      วิทยาลัยการอาชีพกันตัง                                                                                           
ที ่                          วันที ่                                                                                
เร่ือง     ขออนุญาตจดัจ้าง                                                                                              
 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 
 

ด้วย  แผนก /งาน..............................................................มีความประสงค์   จัดซื้อ   จัดจ้าง  เพื่อใช้เป็น 
 วัสดุฝึก ระดับ    ปวช.      ปวส.       ระยะสั้น  (ระบุ) ....................................................................................... 
 วัสดุโครงการ............................................................................................................... ตามรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย  
จ านวน...................รายการ  รวมเป็นเงินท้ังสิ้น......................................บาท  (........................................................)   
ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ หรืองานท่ีแล้วเสร็จ  วันท่ี............................................................................... 
 

ดังนั้น  แผนก/งาน......................................................................................จึงขออนุญาต  จัดซื้อ  จัดจ้าง  
ตามรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายที่แนบมาด้วยแล้ว 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

 

ลงช่ือ..................................................ผู้ประมาณการ 
              (                               ) 
        …………………../…………………../…………….. 

1. ความเห็นหัวหน้าแผนกวิชา/หัวหน้างาน 
  ............................................................................................... 
  

      (ลงช่ือ).................................................หัวหน้าแผนก/งาน 
          (..............................................) 
    …………………../…………………../……………..     

2. ความเห็นของรองผู้อ านวยการฝ่าย................................. 
  ......................................................................................... 
 

        (ลงช่ือ)...................................................... 
            (..............................................) 
      …………………../…………………../……………..     

5. ความเห็นหัวหน้างานพัสดุ   
(  ) วัสดุ (  ) ครุภัณฑ์  ( ) จัดซื้อ (  ) จัดจ้าง 
โดยวิธี   (  )  ประกาศเชิญชวนท่ัวไป...................................... 
           (  ) คัดเลือก  (  ) เฉพาะเจาะจง 
 

(ลงช่ือ)................................................หัวหน้างานพัสดุ 
                  (นางปริยากร  คูณขุนทด) 

…………………../…………………../…………….. 

6.ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
  ............................................................................................... 
  

       (ลงช่ือ)...............................................รองผู้อ านวยการ 
                    (นางสาวสร้อยสนุีย์  รามปลอด) 

…………………../…………………../…………….. 

3. หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ 
ได้ตรวจสอบแล้ว  (  ) มีอยู่ในแผนฯ   (  ) ไม่มีอยู่ในแผนฯ 
ยอดเงินคงเหลือ (งปม.)..........................................บาท 
กิจกรรมหลัก (  ) ปวช. (  ) ปวส. (  ) ระยะสั้น (  ) อ่ืน ๆ ..... 
................................................................................................ 
ยอดเงินคงเหลือ (อุดหนุน)...........................................บาท 
ยอดเงินคงเหลือ (บกศ.)...............................................บาท 
ยอดเงินคงเหลือ (รับฝาก).............................................บาท 
 

(ลงช่ือ)................................................หัวหน้างานวางแผนฯ 
             (นางสาวกาญจนา  วัฒนแผลง) 
       …………………../…………………../……………..  
4.ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
  ............................................................................................... 
  

       (ลงช่ือ)...............................................รองผู้อ านวยการ 
                (นายนิกอน  ทองโอ) 
       …………………../…………………../……………..     
 

ความเห็นผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 
 อนญุาต…………………………………………………… 
 ....................................................................... 
............................................................................. 
............................................................................. 
 
 
 

ลงช่ือ).............................................................. 
                    (นางสาวพัชรินทร์  อักษรผอม) 
                ผู้อ านวยการวิทยาลยัการอาชีพกันตัง 

 …………………../…………………../…………….. 
 

 

ประมาณการเลขท่ี............................... แบบฟอร์มการจดัจ้างวัสดุโครงการฯ 



แบบโครงการฝกึและประมาณการค่าใช้จ่าย 
 

สถานศึกษา   วิทยาลัยการอาชีพกันตัง  แผนกวิชา/งาน                                                                      .                                      
ระดับ         ชั้นปีที่           จ านวนนักเรียน นักศึกษา          คน  ภาคเรียนที่          ปีการศึกษา                  .                      
. 
โครงการที ่        ชื่อโครงการ                                                   ชือ่รายวิชา                            .                                
.. 

(   )  ตามใบงาน/แผนการสอน  (   )  ตามโครงการพัฒนาสถานศึกษา 
ลักษณะโครงการ  (   )  ตามโครงการผลิตเพ่ือจ าหน่าย (   )  อื่นๆ  (ระบุ)                   . 
วันเริ่มต้น                                             วันสิ้นสุด                                                           . 

ประมาณการค่าใช้จ่าย  ดังนี้ 
ผลผลิตที่คาดว่าจะได้รับ จ านวนหน่วย 

  
  
  

 

ดังมีประมาณการค่าใช้จ่ายที่ปรากฏท้ายโครงการนี้ 
 

             (ลงชื่อ)                         ครผูู้สอน/ผู้ด าเนินงาน       (ลงชื่อ)                           หัวหน้าแผนกวิชา/หัวหน้างาน 
                     (                         )                                      (                        ) 

                                                                                                                                          /          /        .                          /        /          . 

ประมาณการค่าใช้จ่าย(ค่าใช้สอย/ ค่าวัสดุ) 

ที ่ รายการ จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน รวมเงิน หมายเหตุ 

 ค่าใช้สอย          
 ค่าวัสดุ          
           
           

           
           
           
           

           
           
           
           

           
           
           
           

รวมเงิน    
   

 รวมเงิน (ตัวอักษร)                                                . 
 

 

  (ลงชื่อ)                                          รองผู้อ านวยการฝ่าย                            . 
             (                                          )                          
                            /            /         .      

-  ค่าใช้สอย                        บาท 
-  ค่าตอบแทน                     บาท 
-  ค่าวัสดุ                           บาท 
       รวม                         บาท 

สผ.1 



 

ประมาณการค่าใช้จ่าย(ค่าใช้สอย/ค่าวัสดุ)  

ที ่ รายการ จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน รวมเงิน หมายเหตุ 

ยอดยกมา    
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

รวมเงิน      
 
 

รวมเป็นเงิน  (ตัวอักษร)                                                              .  
 

(ลงชื่อ)                           ครผูู้สอน/ผู้ด าเนินการ                     (ลงชื่อ)                          หวัหน้าแผนกวิชา/หวัหน้างาน 
      (                                  )                                            (                                ) 

          /          /          .                                                       /          /          . 
        (ลงชื่อ)                          รองผู้อ านวยการฝ่าย             . 

                                         (                                  ) 
                                                  /          /          . 
 
 

 

แผ่นแนบ  สผ.1  
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  : 
1. ให้ระบุรายละเอียดการเขียน  สผ.1  ให้ชัดเจน  ถูกต้อง  สมบูรณ์  และครบถ้วน  2.ให้จัดท า  สผ.1  จ านวน  3  ชุด   
2. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการแล้ว  ให้ส่ง  สผ.1  ท่ีจัดท าข้ึน  3 ชุด       เพื่อส่งไปยังผู้ประมาณการ  1  ชุด   งานพัสดุ  1  ชุด  และส่งไปยังงานวางแผนและงบประมาณ  1  ชุด   
3. กรณีที่ประมาณค่าใช้จ่าย  สผ.1  ไม่พอ  ให้ใช้แผ่นแนบ  ขอให้ผู้จัดท าใช้เลขอารบิกเพื่อง่ายต่อการตรวจ 



 

  
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ      วิทยาลัยการอาชีพกันตัง                                                                                           
ที ่                          วันที ่                                                                                
เร่ือง     ขออนุญาตจดัซื้อ                                                                                              
 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 
 

ด้วย  แผนก /งาน..............................................................มีความประสงค์   จัดซื้อ   จัดจ้าง  เพื่อใช้เป็น 
 วัสดุฝึก ระดับ    ปวช.      ปวส.       ระยะสั้น  (ระบุ) ....................................................................................... 
 วัสดุโครงการ............................................................................................................... ตามรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย  
จ านวน...................รายการ  รวมเป็นเงินท้ังสิ้น......................................บาท  (........................................................)   
ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ หรืองานท่ีแล้วเสร็จ  วันท่ี............................................................................... 
 

ดังนั้น  แผนก/งาน......................................................................................จึงขออนุญาต  จัดซื้อ  จัดจ้าง  
ตามรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายที่แนบมาด้วยแล้ว 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

 

ลงช่ือ..................................................ผู้ประมาณการ 
              (                               ) 
        …………………../…………………../…………….. 

1. ความเห็นหัวหน้าแผนกวิชา/หัวหน้างาน 
  ............................................................................................... 
  

      (ลงช่ือ).................................................หัวหน้าแผนก/งาน 
          (..............................................) 
    …………………../…………………../……………..     

2. ความเห็นของรองผู้อ านวยการฝ่าย................................. 
  ......................................................................................... 
 

        (ลงช่ือ)...................................................... 
            (..............................................) 
      …………………../…………………../……………..     

5. ความเห็นหัวหน้างานพัสดุ   
(  ) วัสดุ (  ) ครุภัณฑ์  ( ) จัดซื้อ (  ) จัดจ้าง 
โดยวิธี   (  )  ประกาศเชิญชวนท่ัวไป...................................... 
           (  ) คัดเลือก  (  ) เฉพาะเจาะจง 
 

(ลงช่ือ)................................................หัวหน้างานพัสดุ 
                  (นางปริยากร  คูณขุนทด) 

…………………../…………………../…………….. 

6.ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
  ............................................................................................... 
  

       (ลงช่ือ)...............................................รองผู้อ านวยการ 
                    (นางสาวสร้อยสนุีย์  รามปลอด) 

…………………../…………………../…………….. 

3. หัวหน้างานวางแผนและงบประมาณ 
ได้ตรวจสอบแล้ว  (  ) มีอยู่ในแผนฯ   (  ) ไม่มีอยู่ในแผนฯ 
ยอดเงินคงเหลือ (งปม.)..........................................บาท 
กิจกรรมหลัก (  ) ปวช. (  ) ปวส. (  ) ระยะสั้น (  ) อ่ืน ๆ ..... 
................................................................................................ 
ยอดเงินคงเหลือ (อุดหนุน)...........................................บาท 
ยอดเงินคงเหลือ (บกศ.)...............................................บาท 
ยอดเงินคงเหลือ (รับฝาก).............................................บาท 
 

(ลงช่ือ)................................................หัวหน้างานวางแผนฯ 
             (นางสาวกาญจนา  วัฒนแผลง) 
       …………………../…………………../……………..  
4.ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 
  ............................................................................................... 
  

       (ลงช่ือ)...............................................รองผู้อ านวยการ 
                (นายนิกอน  ทองโอ) 
       …………………../…………………../……………..     

ความเห็นผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 
 อนญุาต…………………………………………………… 
 ....................................................................... 
............................................................................. 
............................................................................. 
 
 
 

ลงช่ือ).............................................................. 
                    (นางสาวพัชรินทร์  อักษรผอม) 
                ผู้อ านวยการวิทยาลยัการอาชีพกันตัง 

 …………………../…………………../…………….. 
 

 

ประมาณการเลขท่ี............................... แบบฟอร์มการจดัซื้อวัสดุฝึก/เครือ่งมือประจ าตัวผู้เรยีน 



แบบโครงการฝกึและประมาณการค่าใช้จ่าย 
 

สถานศึกษา   วิทยาลัยการอาชีพกันตัง  แผนกวิชา/งาน                                                                      .                                      
ระดับ         ชั้นปีที่           จ านวนนักเรียน นักศึกษา          คน  ภาคเรียนที่          ปีการศึกษา                  .                      
. 
โครงการที ่        ชื่อโครงการ                                                   ชือ่รายวิชา                            .                                
.. 

(   )  ตามใบงาน/แผนการสอน  (   )  ตามโครงการพัฒนาสถานศึกษา 
ลักษณะโครงการ  (   )  ตามโครงการผลิตเพ่ือจ าหน่าย (   )  อื่นๆ  (ระบุ)                   . 
วันเริ่มต้น                                             วันสิ้นสุด                                                           . 

ประมาณการค่าใช้จ่าย  ดังนี้ 
ผลผลิตที่คาดว่าจะได้รับ จ านวนหน่วย 

  
  
  

 

ดังมีประมาณการค่าใช้จ่ายที่ปรากฏท้ายโครงการนี้ 
 

             (ลงชื่อ)                         ครผูู้สอน/ผู้ด าเนินงาน       (ลงชื่อ)                           หัวหน้าแผนกวิชา/หัวหน้างาน 
                     (                         )                                      (                        ) 

                                                                                                                                          /          /        .                          /        /          . 

ประมาณการค่าใช้จ่าย(ค่าใช้สอย/ ค่าวัสดุ) 

ที ่ รายการ จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน รวมเงิน หมายเหตุ 

 ค่าใช้สอย          
 ค่าวัสดุ          
           
           

           
           
           
           

           
           
           
           

           
           
           
           

รวมเงิน    
   

 รวมเงิน (ตัวอักษร)                                                . 
 

 

  (ลงชื่อ)                                          รองผู้อ านวยการฝ่าย                            . 
             (                                          )                          
                            /            /         .      

-  ค่าใช้สอย                        บาท 
-  ค่าตอบแทน                     บาท 
-  ค่าวัสดุ                           บาท 
       รวม                         บาท 

สผ.1 



 

ประมาณการค่าใช้จ่าย(ค่าใช้สอย/ค่าวัสดุ)  

ที ่ รายการ จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน รวมเงิน หมายเหตุ 

ยอดยกมา    
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

รวมเงิน      
 
 

รวมเป็นเงิน  (ตัวอักษร)                                                              .  
 

(ลงชื่อ)                           ครผูู้สอน/ผู้ด าเนินการ                     (ลงชื่อ)                          หวัหน้าแผนกวิชา/หวัหน้างาน 
      (                                  )                                            (                                ) 

          /          /          .                                                       /          /          . 
        (ลงชื่อ)                          รองผู้อ านวยการฝ่าย             . 

                                         (                                  ) 
                                                  /          /          . 
 
 
 

แผ่นแนบ  สผ.1  
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  : 
7. ให้ระบุรายละเอียดการเขียน  สผ.1  ให้ชัดเจน  ถูกต้อง  สมบูรณ์  และครบถ้วน  2.ให้จัดท า  สผ.1  จ านวน  3  ชุด   
8. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการแล้ว  ให้ส่ง  สผ.1  ท่ีจัดท าข้ึน  3 ชุด       เพื่อส่งไปยังผู้ประมาณการ  1  ชุด   งานพัสดุ  1  ชุด  และส่งไปยังงานวางแผนและงบประมาณ  1  ชุด   

9. กรณีที่ประมาณค่าใช้จ่าย  สผ.1  ไม่พอ  ให้ใช้แผ่นแนบ  ขอให้ผู้จัดท าใช้เลขอารบิกเพื่อง่ายต่อการตรวจ 



 
 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    งานพัสดุ  /  ฝ่ายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยการอาชีพกันตัง 
ที ่ วก. กันตัง            /๒๕68                         วันที่   10  มีนาคม  2568 
เรื่อง   ขออนุญาตตรวจสอบเครื่องมือประจ าตัวผู้เรียน ปีการศึกษา 2565                                               
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน      ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 

 ด้วยงานพัสดุ  ฝ่ายบริหารทรัพยากร  มีความประสงค์ขออนุญาตตรวจสอบเครื่องมือประจ าตัวผู้เรียนที่
ด าเนินการจัดซื้อ ปีการศึกษา  2565 ของทุกแผนกวิชา เนื่องจากนักเรียน นักศึกษา จบการศึกษา  ในปี  2567 นั้น 

 เพ่ือให้การด าเนินการตรวจสอบเครื่องมือประจ าตัวผู้เรียน ปีการศึกษา  2565  เป็นไป     ด้วยความ
เรียบร้อย ขอให้ทุกแผนกวิชาตรวจสอบเครื่องมือประจ าตัวผู้เรียนดังกล่าวว่ามีเครื่องมือประจ าตัวผู้เรียนครบตาม
จ านวน หรือช ารุดเสียหายจากการใช้งานหรือไม่ และขอให้ทุกแผนกวิชาแจ้งให้งานพัสดุทราบภายในวันที่ 11 มีนาคม 
2568 เพื่อจะได้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป (รายละเอียดตามแบบฟอร์ม   ดังแนบ) 
 
             จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุญาต 
 

(นางสาวซูไฮลา  รัสสลาม) 
เจ้าหน้าที่งานพัสดุ 

เรียน ผอ. วก. กันตัง 
.......................................................................... 
.......................................................................... 

 
          (นางปริยากร  คูณขุนทด) 
              หัวหน้างานพัสดุ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

“เรียนดี มีความสุข” 
 
 
 

ความเห็นผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 
........................................................................ 
........................................................................ 
........................................................................ 

 
 

(นางสาวพัชรินทร์  อักษรผอม) 
ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 

 
 
 

เรียน ผอ. วก. กันตัง
.......................................................................... 
.......................................................................... 

 

         (นางสาวสร้อยสุนีย์  รามปลอด) 
      รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 



 
 
 
 
 
 

ทะเบียนการเบิก - จ่าย เคร่ืองมือประจ าตัวผู้เรียน  
นักศึกษาเข้าศึกษาเมื่อปีการศึกษา 2565 จบการศึกษา ปีการศึกษา 2567  สาขาวิชาการบัญช ี

รายละเอียดเคร่ืองมือประจ าผู้เรียน  
ชื่อ - สกุล ........................................................................  รหัสประจ าตัว...................................... 

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

1. เครื่องคิดเลข 

 มี  
 ไม่มี..............................................................................................................  
 ช ารุด..............................................................................(ภาพประกอบ............) 

2. Flash drive 32 GB 

 มี  
 ไม่มี..............................................................................................................  
 ช ารุด..............................................................................(ภาพประกอบ............) 

3. ไม้บรรทัดอลูมิเนียม 12 น้ิว 

 มี  
 ไม่มี..............................................................................................................  
 ช ารุด..............................................................................(ภาพประกอบ............) 
 

ลงชื่อ.........................................................ผู้เบิก  ลงชื่อ......................................................ผู้จ่าย 
(..................................................................)  (.................................................................) 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ปีการศึกษา 2567 
  น าส่งเคร่ืองมือประจ าตัวผู้เรียนกลับคนืสถานศึกษา เพ่ือให้ แผนกวิชาใช้เป็นอุปกรณ์ยืมเรียนต่อไป 
  ไม่น าส่งคืนแก่สถานศึกษา เนื่องจากน าไปใช้ในการประกอบอาชีพต่อไป 

 
ลงชื่อ.........................................................ผู้เบิก  ลงชื่อ......................................................ผู้จ่าย 
(..................................................................)  (.................................................................) 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ตัวอยา่งเอกสารการตรวจสอบเครื่องมือประจ าตัวผู้เรียนเม่ือสิ้นเทอม 



 
แบบสรุป ทะเบยีนการเบิก - จ่าย เครือ่งมือประจ าตัวผู้เรยีน  

นักศึกษาเข้าศึกษาเมื่อปีการศึกษา 2565 จบการศึกษา ปีการศึกษา 2567  สาขาวชิาการบญัชี 
รายละเอียดเครื่องมือประจ าผู้เรยีน 

************************************************* 
ที่ ชื่อ – สกุล รหัสประจ าตัวนักเรียน เครื่องคิดเลข Flash drive 32 GB 

 
ไม้บรรทัด 

อลูมิเนียม 12 น้ิว 
 

ลงลายมือชื่อ 
(ผู้เบิก) 

หมายเหต ุ

    มี     
 ไม่ม ี
 ช ารดุ............................ 

 มี     
 ไม่ม ี
 ช ารดุ............................ 

 มี     
 ไม่ม ี
 ช ารดุ............................ 

  มี ครบ 
 มีไม่ครบ 
คงเหลือจ านวน
......................... 

    มี     
 ไม่ม ี
 ช ารดุ............................ 

 มี     
 ไม่ม ี
 ช ารดุ............................ 

 มี     
 ไม่ม ี
 ช ารดุ............................ 

  มี ครบ 
 มีไม่ครบ 
คงเหลือจ านวน
......................... 

    มี     
 ไม่ม ี
 ช ารดุ............................ 

 มี     
 ไม่ม ี
 ช ารดุ............................ 

 มี     
 ไม่ม ี
 ช ารดุ............................ 

  มี ครบ 
 มีไม่ครบ 
คงเหลือจ านวน
......................... 

    มี     
 ไม่ม ี
 ช ารดุ............................ 

 มี     
 ไม่ม ี
 ช ารดุ............................ 

 มี     
 ไม่ม ี
 ช ารดุ............................ 

  มี ครบ 
 มีไม่ครบ 
คงเหลือจ านวน
......................... 

 
สรุป 1.  เครื่องคิดเลข   มี ครบ   มีไม่ครบ  ช ารดุ............................  คงเหลือจ านวน......................... (จ านวนที่มี)   ช ารดุจ านวน......................... (จ านวนที่มี) 

2. Flash drive 32 GB  มี ครบ   มีไม่ครบ  ช ารดุ............................  คงเหลือจ านวน......................... (จ านวนที่มี)   ช ารดุจ านวน......................... (จ านวนที่มี) 
3. ไม้บรรทดัอลูมิเนียม 12 น้ิว  มี ครบ   มีไม่ครบ  ช ารดุ............................  คงเหลือจ านวน......................... (จ านวนที่มี)   ช ารดุจ านวน......................... (จ านวนที่มี) 

 
 
ลงชื่อ..............................................................ผู้ตรวจสอบ    ลงชื่อ.......................................................ผู้รับรอง 
  (..........................................................................)     (.......................................................................) 

 

ตัวอยา่งเอกสารการตรวจสอบเครื่องมือประจ าตัวผู้เรียนเม่ือสิ้นเทอม 



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    แผนก...............................  /  ฝ่ายวชิาการ  วิทยาลัยการอาชีพกันตัง 
ที ่ วก. กันตัง            /๒๕68                         วันที่   ..................................................... 
เรื่อง   รายงานการตรวจสอบเครื่องมือประจ าตัวผู้เรียน ปีการศึกษา 2565                                               
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน      ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 

 ตามบันทึกข้อความของงานพัสดุ ที่ วก.กันตัง 429/2568 เรื่อง ขออนุญาตตรวจสอบเครื่องมื อ
ประจ าตัวผู้เรียน ปีการศึกษา 2565 โดยงานพัสดุ ฝ่ายบริหารทรัพยากร ให้ทุกแผนกวิชาตรวจสอบเครื่องมือ
ประจ าตัวผู้เรียนของนักเรียนแรกเข้าปีการศึกษา 2565 ว่ามีจ านวนครบ หรือช ารุด เสียหายจากการใช้งานหรือไม่ 
โดยให้แผนกวิชาด าเนินการตรวจสอบให้แล้วเสร็จ และรายงานผลการตรวจสอบตามแบบฟอร์ม  นั้น 

 ในการนี้ แผนกวิชา..................................ได้ด าเนินการส ารวจเครื่องมือประจ าตัวผู้เรียน         นักเรียน
แรกเข้า ปีการศึกษา 2565  เรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานผลการตรวจสอบเครื่องมือประจ าตัวผู้เรียนดังนี้ 
 1) เครื่องมือประจ าตัวผู้เรียนที่ได้รับจัดสรรจ านวน......................................ชุด 
 2) เครื่องมือประจ าตัวผู้เรียนที่มีปัจจุบันครบจ านวน......................................ชุด 
 3) ให้นักเรียนจบปีการศึกษา 2567 น าไปใช้ประโยชน์หรือประกอบอาชีพจ านวน.............ชุด 
 4) น าส่งคืนสถานศึกษา เนื่องจาก..................................................จ านวน.............ชุด  
 

             จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุญาต 
 

(......................................................) 
หัวหน้าแผนกวิชา.............................. 

 
เรียน ผอ. วก. กันตัง 
1. เพื่อโปรดทราบ 
2. .......................................................................... 

 
          (นางปริยากร  คูณขุนทด) 
              หัวหน้างานพัสดุ 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

“เรียนดี มีความสุข” 

ความเห็นผู้อ านวยการฯ 
...................................................................................  
...................................................................................  

 

(นางสาวพัชรินทร์  อักษรผอม) 
ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 

 
 
 

เรียน ผอ. วก. กันตัง 
1. เพื่อโปรดทราบ 
2.......................................................................... 
 

         (นางสาวสร้อยสุนีย์  รามปลอด) 
      รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานการตรวจสอบเครื่องมือประจ าตัวผู้เรียน 



 

ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 

วันที่...............เดือน.............................พ.ศ..................... 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 

 ข้าพเจ้า..................................................................................ต าแหน่ง............................ ......................... 
ขออนุญาตใช้รถส่วนกลางในงาน................................................................................................... ........................ 
เพ่ือปฏิบัติราชการเรื่อง..................................................................................................... ..................................... 
สถานที่ไป.................................................................................... ........................................................................... 
ในวันที่...........................เวลา.....................น. ถึงวันที่..........................เวลา………….…………น. มีคนนั่ง............คน 

รายชื่อผู้ไป 
 1..................................................................      6................................................................... 
 2..................................................................      7................................................................... 
 3..................................................................      8................................................................... 
 4..................................................................      9................................................................... 
 5..................................................................      10................................................................ 

 

ลงชื่อ.......................................................ผู้ขออนุญาต 
                                       (...............................................................) 

อนุญาตให้ใช้รถ.....................................หมายเลขทะเบียน.................................. ...................โดยมอบหมายให้ 
.................................................................................................เป็นพนักงานขับรถ  
 

ลงชื่อ...............................................หัวหน้างานพัสดุ 
                                                (นางปริยากร  คูณขุนทด) 
 

 

ความเห็นรองผู้อ านวยการ............................................................................................................................. ...... 
 

ลงชื่อ..................................................................รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
           (นางสาวสร้อยสุนีย์  รามปลอด) 
      ..................../..................../.................... 

 
ความเห็นผู้อ านวยการ.......................................................................................................................... ............... 
 

ลงชื่อ..................................................................ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง  
       (นางสาวพัชรินทร์  อักษรผอม) 
  ..................../..................../.................... 
                                                                                      …………………………………………. 

ลงชื่อ...............................................ผู้ขับรถ 
                                                                             (...................................................) 

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

ตัวอย่างแบบฟอร์มขอใช้รถส่วนกลาง 

=> - => -

#resource
#
·  =>



 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ     วิทยาลัยการอาชีพกันตัง  จังหวัดตรัง 
ที ่ วก. กันตัง            /                          วันที ่       
เรื่อง        ขออนุญาตแจ้ง/ซ่อมครุภัณฑ์                                                 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน      ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 

 ด้วย ข้าพเจ้า      ท าหน้าที ่               
รับผิดชอบดูแลห้อง/งาน     ขออนุญาตแจ้ง/ซ่อมครุภัณฑ์ที่ช ารุด  ดังต่อไปนี้      ชื่อ
ครุภัณฑ ์              
หมายเลขครุภัณฑ์            
เนื่องจาก              
              
              

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา       
       
        ลงชื่อ      

        (             ) 
      หัวหน้าแผนก/งาน      

 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 
1.  มอบคณะกรรมการตรวจก่อนซ่อมครุภัณฑ์     
               
               
2.            
               
  
  (     ) 
รองผู้อ านวยการฝ่าย        
    

 
 

    
 

 
 
 

“เรียนดี มีความสุข” 

ความเห็นผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 
๑........................................................................ 
๒........................................................................ 

 

(นางสาวพัชรินทร์  อักษรผอม) 
ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 

      ลงชื่อ                      
       (                ) 
   แผนก/งาน       
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มขออนุญาตแจ้ง/ซ่อมครภุณัฑ ์



 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     วิทยาลัยการอาชีพกันตัง  จังหวัดตรัง 
ที ่ วก. กันตัง           /                          วันที ่       
เรื่อง        รายงานผลตรวจกอ่นซ่อมครุภัณฑ์                                                 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน      ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 

 ด้วย แผนก/งาน      ข อ อ นุ ญ า ต ซ่ อ ม ค รุ ภั ณ ฑ์ ที่ ช า รุ ด  
ดังต่อไปนี้  ชื่อครุภัณฑ์              
หมายเลขครุภัณฑ์            

 ความเห็นของคณะกรรมการตรวจก่อนซ่อมครุภัณฑ์      
             
              
              
              
              
              

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา        
      
ลงชื่อ          ลงชื่อ                  ลงชื่อ     
(            )        (                    )       (                     ) 
       ประธานกรรมการ             กรรมการ        กรรมการและเลขานุการ 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 
......................................................................... 
......................................................................... 
………………………………………………………………. 
 
      (นางปริยากร  คูณขุนทด) 
           หัวหน้างานพัสดุ 
 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 
            
            
            
       
         (     ) 
รองผู้อ านวยการฝ่าย      

 
 

“เรียนดี มีความสุข” 

ความเห็นผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 
๑........................................................................ 
๒........................................................................ 

 

(นางสาวพัชรินทร์  อักษรผอม) 
ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพกันตัง 

ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานผลตรวจก่อนซ่อมครุภณัฑ ์




