
วันที่ 7 กรกฎาคม 2564



TEAMS
นางสาวสุกัญญา  เพ็ญสละพันธ 

หัวหนางานการเงนิ การคลังและพัสดุ

นางสาวรุงนภา  แสนคำ

(ออม)

นางสาวอัจฉรา  หาญฤทธ์ิ

(อิ๋ง)

นางสาวนุวตรัย  ใจยอด

(หลิน)

นางสาวอรวรีย  พิริยธัชกุล

(ปอป)



แบบฟอรมขอโอนยายครุภณัฑ

1

2

34

5

ระบุเหตุผลการขอโอนยายครุภัณฑ

ระบุโอนยายครุภัณฑจากหนวยงาน...(เดิม)......

ไปยังหนวยงาน....(ใหม).......

และระบุเลขหอง/อาคาร...(เดิม)......ไปยังเลข

หอง/อาคาร....(ใหม).......

ลงนามชื่อผูครอบครองเดิม และหัวหนาผูครอบครองเดิม

ลงนามชื่อผูรับโอนยาย และหัวหนางานผูรับโอนยาย

สงตอหนวยงานพัสดุ



เรียน ใหระบุ

หัวหนางาน/ภาควิชาที่

ครอบครองพัสดุนั้น

ระบุรายการพัสดุ

ท่ีตองการยืม

ระบุชวงวันท่ี

ท่ีตองการยืม

และคืน

ระบุเหตุผลท่ี

ตองการยืมพัสดุ

ในชองเพ่ือโปรดพิจารณา 

ใหระบุชื่อหัวหนางาน/ภาควิชา

ที่ครอบครองพัสดุนั้น

สงแบบฟอรมถึง

หนวยพัสดุ

หลังจากสงคืนพัสดุ

แลว ใหมาลงนามคืน

พัสดุท่ีหนวยพัสดุ



สงแบบฟอรมถึงหนวยพัสดุ

หลังจากสงคืนพัสดุแลว ใหมาลงนาม

คืนพัสดุท่ีหนวยพัสดุดวย

แบบฟอรมยืมพสัดุ 

(กรณียืมใชภายนอกสวนงาน)ระบุรายการพัสดุท่ีตองการยืม

ระบุชวงวันท่ีท่ีตองการยืมและคืน

ระบุเหตุผลที่ตองการยืมพัสดุ



3

แบบฟอรมสงคืนครุภัณฑชำรุดหรือหมดความจำเปน

2

ระบุสาเหตุการชำรุดใหละเอียด เชน 

ขาเกาอ้ีหัก    เบาะบวมชำรุด ฯลฯ

ระบุหมายเลข

ครุภัณฑท่ีจะสงคืน

ระบุรายการครุภัณฑ

*กรอกรายละเอียดใหครบถวนแลวสงใหหนวยพัสดุ*



ใชกระดาษสีขาวได

เวนวางไว ไมตองออกเลข อวใบเบิกวัสดุ



อางถึงตามหนังสือสำนักงบประมาณ ที่นร 0704/ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559

ส่ิงของท่ีจัดเปนวัสดุ

ก. ประเภทวัสดุคงทน  เชน  ที่เย็บกระดาษขนาดเล็ก    กรรไกร   เสียม   มีด เปนตน

ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง  เชน  กระดาษ   ดินสอ   ปากกา   ซองเอกสาร   เปนตน

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล  เชน   ทอตาง ๆ   แผงวงจร   เปนตน

ครุภัณฑ

ไดแก   สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนยาว เมื่อ

ชำรุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม   เชน    กลองถายรปู    โตะ   

เกาอี้   ตูเก็บเอกสาร   ฯลฯ

เร่ือง แนวทางการพิจารณาส่ิงของท่ีจัดเปนวัสดุและครุภัณฑ

ตามหลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ



ว 89

ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ท่ีกค (กวจ) 0405.2/ว89 

ลงวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2564

เรื่อง แนวทางปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรฐัตองการสงเสรมิหรอื

สนับสนุน (ฉบับท่ี 2) 
อางถึงกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563



o ใหหนวยงานของรฐัจัดซ้ือจัดจางพัสดุจากผูประกอบการวิสาหกจิ

ขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs) ตามรายการสินคาท่ีมีรายช่ือ

ตามท่ีสำนักงานสงเสรมิวิสาหกจิขนาดกลางและขนาดยอม

ไดข้ึนบัญชีไว ไมนอยกวารอยละ 30 ของงบประมาณในการจัดซ้ือจัด

จางพัสดุท่ีอยูในบัญชีรายช่ือผูประกอบการวิสาหกจิฯ

การจัดซ้ือจัดจางพัสดุสงเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม

ว 89 o หนวยงานของรฐัสามารถตรวจสอบรายช่ือสินหรอืบรกิาร 

และรายช่ือผูประกอบวิสาหกจิฯ (SMEs)  

ไดท่ี www.thaismegp.com

https://thaismegp.com/egp/portal1.aspx


ว 89

หนวยงานของรัฐตองจัดซื้อจัดจางพัสดุทีผ่ลิตภายในประเทศ 

โดยหนวยงานของรัฐจะตองกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะใหใชพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ

1. ใหตรวจสอบรายชื่อผูประกอบการไดที ่ 

www.mit.fti.or.th หากมีมากกวา 3 ราย ใหกำหนด

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเปนพัสดุที่ผลิต

ภายในประเทศ ที่ไดรับการรับรองจากสภาอุตสาหกรรมแหง

ประเทศไทย

2. หากดำเนินตามขอ 1 แลว ปรากฏวาไมมีหรอืมีรายชือ่นอย

กวา 3 ราย หนวยงานของรัฐจะกำหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะเปนพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ ที่ไดรับ

การรับรองจากสภาอุตสาหกรรมแหงประเทศไทยหรือไมก็ได

https://mit.fti.or.th/


ในกรณีที่มีพัสดุที่ผลิตภายในประเทศแตไมเพียงพอตอความตองการในประเทศหรือ

มีผูประกอบการเขาย่ืนขอเสนอจำนวนนอยราย หรือมีความจำเปนจะตองมีการใชพัสดุทีผ่ลิต

จากตางประเทศหรือนำเขาพัสดุจากตางประเทศ ใหหนวยงานของรฐัเสนอผูมีอำนาจเหนือขึ้น

ไปหนึ่งชั้น*พิจารณากอนกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ แตหากเปนกรณีดังตอไปนี้ 

ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรฐั**พิจารณา

- เปนการจัดหาอะไหลที่มีความจำเปนจะตองระบุคุณลักษณะเฉพาะและจำเปนตองนำเขาจาก

ตางประเทศ

- กรณีมีความจำเปนจะตองมีการใชพัสดุทีผ่ลิตหรือนำเขาจากตางประเทศ ซึ่งเปนการจัดหาครั้งหนึ่ง

ที่มีวงเงินไมเกิน 2,000,000 บาท หรือราคาพัสดุที่นำเขาจากตางประเทศมีราคาตอหนวยไมเกิน

2,000,000 บาท  

* ผูมีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  สำหรับมหาวิทยาลัยเชียงใหม หมายความถึงสภามหาวทิยาลัยเชียงใหม 

** หัวหนาหนวยงานของรัฐ สำหรับมหาวิทยาลัยเชียงใหม หมายความถึงผูรับมอบอำนาจจากอธิการบดี 

(คณบดี)

ว 

8

9



หนวยงานของรัฐตองกำหนดรายละเอียดในแบบรปูรายการงานกอสราง และใหคูสัญญากำหนดพัสดุ

และครุภัณฑเปนพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ ไมนอยกวารอยละ 60 ของมลูคาพัสดุท่ีใชในงานกอสรางท้ังหมด

ตามสัญญา

ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาการใชเหล็กในงานกอสรางกอน โดยกำหนดรายละเอียดในแบบรปูรายการ

งานกอสราง ใหคูสัญญาตองใชเหล็กท่ีผลิตภายในประเทศ ไมนอยกวารอยละ 90 ของปริมาณเหล็กท่ีตองใช

ท้ังหมดตามสญัญา

ว 89
การจัดจางกอสราง



หนวยงานของรัฐตองใชวัสดุหรือครุภัณฑที่

ผลิตภายในประเทศไมนอยกวารอยละ 60 ของมลูคาวัสดุ

หรือครุภัณฑที่ใชในงานจางนัน้

กรณีที่หนวยงานของรัฐจะไมใชพัสดุทีผ่ลิต

ภายในประเทศ หรือใชพัสดุที่ผลิตภายในประเทศไมครบ

รอยละ 60 ใหหนวยงานของรัฐเสนอผูมีอำนาจเหนอืขึ้นไปหนึ่ง

ชั้นเพื่อพิจารณาอนุมัติเห็นชอบกอน

ว 89



ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเปนผูจดัทำรายงานผลการใชพัสดุท่ี

ผลิตภายในประเทศ (ตามภาคผนวก 4) เสนอหัวหนางานหนวยงาน

ของรัฐเพ่ือทราบพรอมกับรายงานผลการตรวจรับงานงวดสุดทาย

การจัดทำรายงานผลการใชพัสดุท่ีผลติภายในประเทศ

สำหรับงานจางกอสรางและงานจางท่ีไมใชงานกอสราง

หนวยงานของรัฐจะใหคูสัญญาจัดทำแผนการใชพัสดุ

ที่ผลิตภายในประเทศไมนอยกวารอยละ 60 ของ

มลูคาพัสดุที่จะใชในงานจางทั้งหมดตามสัญญา 

ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่ไดลงนามสัญญา 

(ภาคผนวก 2)

** ในกรณีที่สัญญากำหนดใหแลวเสรจ็ภายใน 30 วัน 

ใหคูสัญญาจัดทำแผนการใชพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

ภายในวันที่หนวยงานกำหนด (7 วัน) นับจากวันที่ลงนาม

ในสัญญา

หนวยงานของรัฐจะใหคูสัญญาจัดแผนการใชพัสดทุี่

ผลิตภายในประเทศไมนอยกวารอยละ 60 ของมลูคาพัสดุ

ที่จะใชในงานกอสรางทั้งหมดตามสญัญา ภายใน 30 วัน นับ

ถัดจากวันที่ไดลงนามสัญญา (ภาคผนวก 2)

หนวยงานของรัฐจะใหคูสัญญาจัดแผนการใชพัสดทุี่

ผลิตภายในประเทศไมนอยกวารอยละ 90 ของปริมาณ

เหล็กที่จะใชในงานกอสรางทั้งหมดตามสญัญา ภายใน 30

วันนับถัดจากวันที่ไดลงนามสัญญา (ภาคผนวก 3)

ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบพัสดุที่

สงมอบ เปนพัสดุที่ผลิตภายในประเทศตาม

เง่ือนไขที่กำหนดไวในสัญญา

งานกอสราง  
งานจางท่ี

ไมใชงาน

กอสราง

การตรวจรบัพัสดุ การจดัทำรายงานผล

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ



ว 89
หากหนวยงานของรัฐประสงคจะจัดซ้ือจัดจางพัสดุ

ท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม ใหกำหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะหรือรางขอบเขตของงานเปน

พัสดุท่ีมีรายละเอียดหรือคุณสมบัติท่ีเปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอม

การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม 

สามารถตรวจสอบรายชือ่สนิคาหรอืบรกิารทีเ่ปนมติรกบัสิง่แวดลอมของกรมควบคุมมลพิษไดที่ http://gp.pcd.go.th 

http://gp.pcd.go.th/


เอกสารการขอซ้ือวัสดุ/ครุภัณฑ

2

1
รายงานขอซ้ือวัสดุ/ครุภัณฑ

**เอกสารสงพัสดุ ใช  1  ชุด เทานั้น**

*กรณีซ้ือเงินสด*

ไมตองแนบ *ใบเสนอราคาและแบบ รร.2*

การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ

3บันทึกรายละเอียด

การกำหนดราคากลาง
4

ใบเสนอราคา

แบบ รร. 1  และ แบบ รร.2

5

6
ใบตัดยอดงบประมาณ 

(e-Humanities)



ใหระบุเหตุผลและความจำเปนที่ตองซ้ือ/จาง

เหตุผลและความจำเปน

ใสรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ/ครุภัณฑที่จะซ้ือ

ใสรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะจาง

รายละเอยีดการซ้ือ/จาง

ใหระบุราคากลางของวัสดุ/ครุภัณฑ/งานจางเปนจำนวน

เงิน เชน ราคากลาง 5,000.00 บาท (หาพันบาทถวน)

ราคากลาง

ใหกำหนดเวลาที่ตองการใชวัสดุ/ครุภัณฑ หรือเวลาที่

ตองการใหงานนั้นแลวเสร็จ เชน กำหนดเวลาที่ตองการใช 

ภายในวันที่ 31 กรกฎาคม 2564 (ดรูะยะเวลาในการสง

มอบจากใบเสนอราคา)

กำหนดเวลาท่ีตองการใช
ใหระบุวงเงินที่จะซ้ือ/จาง โดยใหระบุเงินงบประมาณ ถาไมมี

วงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณที่จะซ้ือ/จางในครั้งนัน้ 

เชน วงเงินที่จะขอซ้ือ/จางครั้งนี้ : 5,000.00 บาท (หาพันบาท

ถวน) โดยเบิกจายจากงบประมาณเงินรายไดประจำป 2564

วงเงนิท่ีจะขอซ้ือ/จางครัง้นี้

ใหกำหนดวิธีที่จะซ้ือ/จางและเหตุผลที่ตองซ้ือโดยวิธีนั้น 

เชน วิธีที่ขอซ้ือ/จาง :โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติ

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

มาตรา 56 (2) (ข) และตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 79

วรรคหนึ่ง

วิธีท่ีขอซ้ือ/จาง

วิธีการบันทึกขอมูล

ใหระบุชื่อเร่ืองใหชัดเจน เชน

- รายงานขอซ้ือวัสดุ 

- รายงานขอซ้ือครุภัณฑ

- รายงานขอจางเหมา

- รายงานขอซอมแซม 

1 2

3
4

5

6

ใหระบุ หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  โดยใชเกณฑราคา

หลักเกณฑการพจิารณาคดัเลอืกขอเสนอ

กรณีที่วงเงินจัดซ้ือพัสดุ/ครุภัณฑไมเกิน 100,000 บาท ให

แตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ อยางนอย 1 คน และในกรณีที่

วงเงินเกิน 100,000 บาท ใหแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ ประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ

อยางนอย 2 คน ซ่ึงแตงต้ังจากขาราชการ ลกูจางประจำ 

พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ 

หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐ ที่เรียกชื่ออยางอื่น 

โดยใหคำนึงถึงลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบของผูที่

ไดรับแตงต้ังเปนสำคัญ

ขออนมัุติแตงต้ังผูตรวจรบัพัสดุ

7

8

ใหระบุผูที่ไดรับการแตงต้ังเปนเจาหนาที่พัสดุของคณะเทานั้น 

การลงชือ่ผูขอซ้ือ/จาง



9
ผูกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน ไดดำเนินการตามหนังสือดวนท่ีสุดท่ี กค

(กวจ)๐๔๐๕.๒/ว๘๙ ลงวันท่ี ๑๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๔ เร่ืองแนวทางปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนด

พัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริม หรือสนับสนุน(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓

และหนวยงานมีความประสงคจะจัดซ้ือพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ ดังน้ัน จึงไดโปรดใหความ

เห็นชอบการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน และราคากลาง ตามท่ีผูกำหนด

คุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน และผู กำหนดราคากลางเสนอ

กรณีจัดซื้อ

พัสดุที่ผลิต

ภายในประเทศ

กรณีพัสดุที่จะ

จัดซ้ือมีการผลิต

ภายในประเทศ แต 

หนวยงานตองการ

ใชพัสดุที่ผลิตจาก

ตางประเทศ

ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด

ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 89 ลงวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2564  เร่ือง แนวทางทางปฏิบัติตาม

กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจาง พัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563  กำหนดใหหนวยงานของรัฐจะตองกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะใหใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ โดยผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

ไดตรวจสอบแลว พบวาพัสดุท่ีจะจัดซ้ือมีการผลิตภายในประเทศ แตเน่ืองจากหนวยงานมคีวาม

จำเปนตองใชพัสดุท่ีผลิตจากตางประเทศเน่ืองจาก ..........(ระบุ)........

กรณีพัสดุที่จะ

จัดซ้ือไมมีการผลิต

ภายในประเทศ

ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 

0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 กุมภาพันธ 2564  เรื่อง แนวทางทางปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและ

วิธีการจัดซื้อจัดจาง พัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563  กำหนดใหหนวยงาน

ของรัฐจะตองกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ เฉพาะใหใชพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ แตเนื่องจากผูกำหนด

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ไดตรวจสอบแลว พบวาพัสดุที่ จะจัดซื้อไมมีการผลิต

ภายในประเทศ และหนวยงานมีความจำเปนตองใชพัสดุดังกลาวเพื่อปฏิบัติงาน ซึ่งตามแนวทางของ

กรมบัญชีกลาง ไดชี้แจงวา สำหรับกรณีที่หนวยงานของรัฐทราบต้ังแตกอนกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือ

กอนกำหนดขอบเขตของ งานวา ไมมีพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ และมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้น กรณีนี้ไม

ตองขออนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูมี อำนาจเหนือชั้นข้ึนไปแตอยางใด โดยหนวยงานสามารถ

กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะไดตามวัตถุประสงค



(๑) ราคาท่ีไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 

(๒) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมลูราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ 

(๓) ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด

(๔) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

(๕) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ัน ๆ

กรณีใชราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

ใหระบุชื่อบริษัท/หางหุนสวน หรือเว็บไซตท่ีสืบราคา ท้ังน้ี การสืบราคาจากทองตลาด ตอง

สืบราคาใหเหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 

โดยสืบราคา ไมนอยกวา 3 ราย เวนแตบางกรณีมีนอยกวา 3 ราย ใหสืบเทาท่ีมี และเมื่อสืบ

ราคาแลวไมวาจะ 3 รายข้ึนไป หรือกรณีนอยกวา 3 ราย จะนำราคาใดเปนราคาอางอิงให

พิจารณาดำเนินการ

ราคากลาง หมายถึง 

ราคาเพื่อใชเปนฐาน

สำหรับเปรียบเทียบราคาท่ี

ผูยื่นขอเสนอ ไดยื่น

ขอเสนอไวซึ่งสามารถ

จัดซื้อจัดจางไดจริง

ตามลำดับ ดังตอไปนี้



การกำหนดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุที่ตองการซื้อ ตัวอยาง



บันทึกรายละเอียดการกำหนดราคากลางจัดซื้อจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
บันทึกรายละเอียดการกําหนดราคากลางจัดซื้อจัดจางพัสด ุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ตัวอยาง
บันทึกรายละเอียดการกําหนดราคากลางจัดซ้ือจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง



แบบฟอรม รร.1

เอกสารรับรองความไมเก่ียวของ  

ระหวางเจาหนาที่ที่เก่ียวของกับการ

จัดซ้ือจัดจาง และผูเสนอราคา

ระบุรายการที่จะจัดซ้ือ/จัดจาง ระบุวันที่ตามรายงานขอซ้ือ/ขอจาง

ใหระบุชื่อตามผูขอซ้ือขอจางในรายงานขอซ้ือ/ขอจาง

ถาเปนงานจัดซื้อใหระบุวาผูจัดซื้อ

ถางานจางใหระบุวาผูจัดจาง



แบบฟอรม รร.2

เอกสารรบัรองความไมเก่ียวของระหวาง

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจาง 

และผูเสนอราคา

** ใชเอกสารแบบฟอรมตัวจริงเทาน้ัน **

ในข้ันตอน   การสงรายงานขอซ้ือ/ขอจาง 

อนุโลมใหใชเปนสำเนาได

ระบุรายการที่จะจัดซื้อจัด/จัดจาง
ระบุวันที่ตามใบเสนอราคา

ใหรานคา/บริษัทลงนาม



เอกสารการขอซื้อ/ขอจาง โครงการฯ

- รายงานขอซ้ือ/ขอจาง

- การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ/

การกำหนดรายละเอียดของงานจาง

- บันทึกรายละเอียด 

การกำหนดราคากลาง

- แบบ รร.1

รายงานผลการพิจารณาและ

ขออนุมัติส่ังซ้ือ/ส่ังจาง

- ใบตรวจรับพัสดุ

- ภาคผนวก 2

- ภาคผนวก 4

- ใบตัดยอดงบประมาณ 

(e-Humanities)

*กรณีงานจางตองแนบ ภาคผนวก 2 และภาคผนวก 4 (ว.89)*

***ใชเอกสาร 1 ชุด เทานั้น***

2 3
1

สงหลังจากไดรับอนุมัติรายงานของซ้ือ/ขอจาง สงตอนจะเบิกจายสงกอนจัดซ้ือ/จัดจาง



การกำหนดรายละเอียดของงานจาง/ซอมแซม ตัวอยาง



แบบฟอรมรายงานผลการพิจารณาและขออนุมตัิสั่งซื้อ/สัง่จาง (โครงการ)

เมื่อหนวยงานไดรับอนุมัติรายงาน

ขอซ้ือ/ขอจางแลว

ใหจัดทำ “รายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัติส่ังซ้ือ/ส่ังจาง”

** ใชแนบกับการจัดซ้ือ/จัด

จางสำหรับโครงการเทานั้น **

ใหระบุรายการตามท่ีซ้ือ/จาง

ตําแหนงผูขอซ้ือ/ขอจางใหระบุชื่อเจาหนาที่ผูขอซื้อ/

ขอจาง ตามรายงานขอซื้อขอจางที่ไดรับอนมุัติแลว



จัดทำเมื่อผูขายหรือผูรับจางได

สงมอบพัสดุ ผูขอซื้อ/ขอจาง

จะตองทำใบตรวจรับพัสดุ

ใหระบุเลขที่ อว และวันที่  ตามรายงานขอซื้อ/ขอจาง

ระบุรายการตามรายการท่ีซื้อ/จาง (ตามใบเสร็จรับเงนิ)

ระบุชื่อผูไดรับการแตงตั้งใหตรวจรับพัสดุ ตามรายงานขอซ้ือ/ขอจาง ( ขอท่ี 8) น้ัน



แบบฟอรมตาราง

การจัดทำแผนการ

ใชพสัดุท่ีผลิต

ภายในประเทศ 

(ภาคผนวก 2)

ใหผูรับจาง เปนผูจัดทำแบบฟอรม

ดังกลาว สงใหคณะฯ ภายใน

ระยะเวลาที่คณะฯ กำหนด 

เชน 7 วัน หลังจากไดรับใบสั่งจาง

ระบุช่ือโครงการระบุช่ืองาน



แบบฟอรม

ตาราง

การจัดทำ

แผนการใช

เหล็กท่ี

ผลิต

ภายใน

ประเทศ 
(ภาคผนวก 3)

ใหผูรับจาง เปนผูจัดทำแบบฟอรม

ดังกลาว  สงใหคณะฯ 

ภายในระยะเวลาท่ีคณะฯกำหนด 

เชน 7 วัน   หลังจากไดรับใบส่ังจาง

ระบุช่ือโครงการ



แบบฟอรมตาราง

รายงานผล

การใชพัสดุท่ีผลิต

ภายในประเทศ 

(ภาคผนวก 4)

ระบุจำนวนรายการ ตามภาคผนวก 2

ระบุจำนวนเงินรวม ตามภาคผนวก 2

ใหระบุตามภาคผนวก 2

ถาใชพัสดุที่ผลิตจากตางประเทศมากกวารอยละ 60 ใหระบุ

เหตุผล/ความจำเปนที่หนวยงานของรัฐไมสามารถดำเนนิการได



รายงานขอจาง/ซอมแซม

การกำหนดรายละเอียดของงานจาง

บันทึกรายละเอียด การกำหนดราคากลาง

แบบ รร.1  และ  แบบ รร.2

ใบตัดยอดงบประมาณ (e-humanities)

* ลำดบั 1 – 5 แนบมาในคราวเดียวกัน*

**ระบุหมายเลขครุภณัฑดวย**

***ใชเอกสาร 1 ชุด เทานั้น***

1

2

3

4

5



Thank 

you



NaturalQ&A
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