
วันที่ 7 กรกฎาคม 2564



TEAMS
นางสาวสุกัญญา  เพ็ญสละพันธ 

หัวหนางานการเงนิ การคลังและพัสดุ

นางสาวรุงนภา  แสนคำ

(ออม)

นางสาวอัจฉรา  หาญฤทธ์ิ

(อิ๋ง)

นางสาวนุวตรัย  ใจยอด

(หลิน)

นางสาวอรวรีย  พิริยธัชกุล

(ปอป)



แบบฟอรมขอโอนยายครุภณัฑ

1

2

34

5

ระบุเหตุผลการขอโอนยายครุภัณฑ

ระบุโอนยายครุภัณฑจากหนวยงาน...(เดิม)......

ไปยังหนวยงาน....(ใหม).......

และระบุเลขหอง/อาคาร...(เดิม)......ไปยังเลข

หอง/อาคาร....(ใหม).......

ลงนามชื่อผูครอบครองเดิม และหัวหนาผูครอบครองเดิม

ลงนามชื่อผูรับโอนยาย และหัวหนางานผูรับโอนยาย

สงตอหนวยงานพัสดุ



เรียน ใหระบุ

หัวหนางาน/ภาควิชาที่

ครอบครองพัสดุนั้น

ระบุรายการพัสดุ

ท่ีตองการยืม

ระบุชวงวันท่ี

ท่ีตองการยืม

และคืน

ระบุเหตุผลท่ี

ตองการยืมพัสดุ

ในชองเพ่ือโปรดพิจารณา 

ใหระบุชื่อหัวหนางาน/ภาควิชา

ที่ครอบครองพัสดุนั้น

สงแบบฟอรมถึง

หนวยพัสดุ

หลังจากสงคืนพัสดุ

แลว ใหมาลงนามคืน

พัสดุท่ีหนวยพัสดุ



สงแบบฟอรมถึงหนวยพัสดุ

หลังจากสงคืนพัสดุแลว ใหมาลงนาม

คืนพัสดุท่ีหนวยพัสดุดวย

แบบฟอรมยืมพสัดุ 

(กรณียืมใชภายนอกสวนงาน)ระบุรายการพัสดุท่ีตองการยืม

ระบุชวงวันท่ีท่ีตองการยืมและคืน

ระบุเหตุผลที่ตองการยืมพัสดุ



3

แบบฟอรมสงคืนครุภัณฑชำรุดหรือหมดความจำเปน

2

ระบุสาเหตุการชำรุดใหละเอียด เชน 

ขาเกาอ้ีหัก    เบาะบวมชำรุด ฯลฯ

ระบุหมายเลข

ครุภัณฑท่ีจะสงคืน

ระบุรายการครุภัณฑ

*กรอกรายละเอียดใหครบถวนแลวสงใหหนวยพัสดุ*



ใชกระดาษสีขาวได

เวนวางไว ไมตองออกเลข อวใบเบิกวัสดุ



อางถึงตามหนังสือสำนักงบประมาณ ที่นร 0704/ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559

ส่ิงของท่ีจัดเปนวัสดุ

ก. ประเภทวัสดุคงทน  เชน  ที่เย็บกระดาษขนาดเล็ก    กรรไกร   เสียม   มีด เปนตน

ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง  เชน  กระดาษ   ดินสอ   ปากกา   ซองเอกสาร   เปนตน

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล  เชน   ทอตาง ๆ   แผงวงจร   เปนตน

ครุภัณฑ

ไดแก   สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนยาว เมื่อ

ชำรุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม   เชน    กลองถายรปู    โตะ   

เกาอี้   ตูเก็บเอกสาร   ฯลฯ

เร่ือง แนวทางการพิจารณาส่ิงของท่ีจัดเปนวัสดุและครุภัณฑ

ตามหลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ



ว 89

ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ท่ีกค (กวจ) 0405.2/ว89 

ลงวันท่ี 18 กุมภาพันธ 2564

เรื่อง แนวทางปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรฐัตองการสงเสรมิหรอื

สนับสนุน (ฉบับท่ี 2) 
อางถึงกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563



o ใหหนวยงานของรฐัจัดซ้ือจัดจางพัสดุจากผูประกอบการวิสาหกจิ

ขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs) ตามรายการสินคาท่ีมีรายช่ือ

ตามท่ีสำนักงานสงเสรมิวิสาหกจิขนาดกลางและขนาดยอม

ไดข้ึนบัญชีไว ไมนอยกวารอยละ 30 ของงบประมาณในการจัดซ้ือจัด

จางพัสดุท่ีอยูในบัญชีรายช่ือผูประกอบการวิสาหกจิฯ

การจัดซ้ือจัดจางพัสดุสงเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม

ว 89 o หนวยงานของรฐัสามารถตรวจสอบรายช่ือสินหรอืบรกิาร 

และรายช่ือผูประกอบวิสาหกจิฯ (SMEs)  

ไดท่ี www.thaismegp.com

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


ว 89

หนวยงานของรัฐตองจัดซื้อจัดจางพัสดุทีผ่ลิตภายในประเทศ 

โดยหนวยงานของรัฐจะตองกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะใหใชพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ

1. ใหตรวจสอบรายชื่อผูประกอบการไดที ่ 

www.mit.fti.or.th หากมีมากกวา 3 ราย ใหกำหนด

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเปนพัสดุที่ผลิต

ภายในประเทศ ที่ไดรับการรับรองจากสภาอุตสาหกรรมแหง

ประเทศไทย

2. หากดำเนินตามขอ 1 แลว ปรากฏวาไมมีหรอืมีรายชือ่นอย

กวา 3 ราย หนวยงานของรัฐจะกำหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะเปนพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ ที่ไดรับ

การรับรองจากสภาอุตสาหกรรมแหงประเทศไทยหรือไมก็ได

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


ในกรณีที่มีพัสดุที่ผลิตภายในประเทศแตไมเพียงพอตอความตองการในประเทศหรือ

มีผูประกอบการเขาย่ืนขอเสนอจำนวนนอยราย หรือมีความจำเปนจะตองมีการใชพัสดุทีผ่ลิต

จากตางประเทศหรือนำเขาพัสดุจากตางประเทศ ใหหนวยงานของรฐัเสนอผูมีอำนาจเหนือขึ้น

ไปหนึ่งชั้น*พิจารณากอนกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ แตหากเปนกรณีดังตอไปนี้ 

ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรฐั**พิจารณา

- เปนการจัดหาอะไหลที่มีความจำเปนจะตองระบุคุณลักษณะเฉพาะและจำเปนตองนำเขาจาก

ตางประเทศ

- กรณีมีความจำเปนจะตองมีการใชพัสดุทีผ่ลิตหรือนำเขาจากตางประเทศ ซึ่งเปนการจัดหาครั้งหนึ่ง

ที่มีวงเงินไมเกิน 2,000,000 บาท หรือราคาพัสดุที่นำเขาจากตางประเทศมีราคาตอหนวยไมเกิน

2,000,000 บาท  

* ผูมีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น  สำหรับมหาวิทยาลัยเชียงใหม หมายความถึงสภามหาวทิยาลัยเชียงใหม 

** หัวหนาหนวยงานของรัฐ สำหรับมหาวิทยาลัยเชียงใหม หมายความถึงผูรับมอบอำนาจจากอธิการบดี 

(คณบดี)

ว 

8

9



หนวยงานของรัฐตองกำหนดรายละเอียดในแบบรปูรายการงานกอสราง และใหคูสัญญากำหนดพัสดุ

และครุภัณฑเปนพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ ไมนอยกวารอยละ 60 ของมลูคาพัสดุท่ีใชในงานกอสรางท้ังหมด

ตามสัญญา

ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาการใชเหล็กในงานกอสรางกอน โดยกำหนดรายละเอียดในแบบรปูรายการ

งานกอสราง ใหคูสัญญาตองใชเหล็กท่ีผลิตภายในประเทศ ไมนอยกวารอยละ 90 ของปริมาณเหล็กท่ีตองใช

ท้ังหมดตามสญัญา

ว 89
การจัดจางกอสราง



หนวยงานของรัฐตองใชวัสดุหรือครุภัณฑที่

ผลิตภายในประเทศไมนอยกวารอยละ 60 ของมลูคาวัสดุ

หรือครุภัณฑที่ใชในงานจางนัน้

กรณีที่หนวยงานของรัฐจะไมใชพัสดุทีผ่ลิต

ภายในประเทศ หรือใชพัสดุที่ผลิตภายในประเทศไมครบ

รอยละ 60 ใหหนวยงานของรัฐเสนอผูมีอำนาจเหนอืขึ้นไปหนึ่ง

ชั้นเพื่อพิจารณาอนุมัติเห็นชอบกอน

ว 89



ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเปนผูจดัทำรายงานผลการใชพัสดุท่ี

ผลิตภายในประเทศ (ตามภาคผนวก 4) เสนอหัวหนางานหนวยงาน

ของรัฐเพ่ือทราบพรอมกับรายงานผลการตรวจรับงานงวดสุดทาย

การจัดทำรายงานผลการใชพัสดุท่ีผลติภายในประเทศ

สำหรับงานจางกอสรางและงานจางท่ีไมใชงานกอสราง

หนวยงานของรัฐจะใหคูสัญญาจัดทำแผนการใชพัสดุ

ที่ผลิตภายในประเทศไมนอยกวารอยละ 60 ของ

มลูคาพัสดุที่จะใชในงานจางทั้งหมดตามสัญญา 

ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่ไดลงนามสัญญา 

(ภาคผนวก 2)

** ในกรณีที่สัญญากำหนดใหแลวเสรจ็ภายใน 30 วัน 

ใหคูสัญญาจัดทำแผนการใชพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

ภายในวันที่หนวยงานกำหนด (7 วัน) นับจากวันที่ลงนาม

ในสัญญา

หนวยงานของรัฐจะใหคูสัญญาจัดแผนการใชพัสดทุี่

ผลิตภายในประเทศไมนอยกวารอยละ 60 ของมลูคาพัสดุ

ที่จะใชในงานกอสรางทั้งหมดตามสญัญา ภายใน 30 วัน นับ

ถัดจากวันที่ไดลงนามสัญญา (ภาคผนวก 2)

หนวยงานของรัฐจะใหคูสัญญาจัดแผนการใชพัสดทุี่

ผลิตภายในประเทศไมนอยกวารอยละ 90 ของปริมาณ

เหล็กที่จะใชในงานกอสรางทั้งหมดตามสญัญา ภายใน 30

วันนับถัดจากวันที่ไดลงนามสัญญา (ภาคผนวก 3)

ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบพัสดุที่

สงมอบ เปนพัสดุที่ผลิตภายในประเทศตาม

เง่ือนไขที่กำหนดไวในสัญญา

งานกอสราง  
งานจางท่ี

ไมใชงาน

กอสราง

การตรวจรบัพัสดุ การจดัทำรายงานผล

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ



ว 89
หากหนวยงานของรัฐประสงคจะจัดซ้ือจัดจางพัสดุ

ท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม ใหกำหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะหรือรางขอบเขตของงานเปน

พัสดุท่ีมีรายละเอียดหรือคุณสมบัติท่ีเปนมิตรกับ

ส่ิงแวดลอม

การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเปนมิตรกับส่ิงแวดลอม 

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

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


เอกสารการขอซ้ือวัสดุ/ครุภัณฑ

2

1
รายงานขอซ้ือวัสดุ/ครุภัณฑ

**เอกสารสงพัสดุ ใช  1  ชุด เทานั้น**

*กรณีซ้ือเงินสด*

ไมตองแนบ *ใบเสนอราคาและแบบ รร.2*

การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ

3บันทึกรายละเอียด

การกำหนดราคากลาง
4

ใบเสนอราคา

แบบ รร. 1  และ แบบ รร.2

5

6
ใบตัดยอดงบประมาณ 

(e-Humanities)



ใหระบุเหตุผลและความจำเปนที่ตองซ้ือ/จาง

เหตุผลและความจำเปน

ใสรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ/ครุภัณฑที่จะซ้ือ

ใสรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะจาง

รายละเอยีดการซ้ือ/จาง

ใหระบุราคากลางของวัสดุ/ครุภัณฑ/งานจางเปนจำนวน

เงิน เชน ราคากลาง 5,000.00 บาท (หาพันบาทถวน)

ราคากลาง

ใหกำหนดเวลาที่ตองการใชวัสดุ/ครุภัณฑ หรือเวลาที่

ตองการใหงานนั้นแลวเสร็จ เชน กำหนดเวลาที่ตองการใช 

ภายในวันที่ 31 กรกฎาคม 2564 (ดรูะยะเวลาในการสง

มอบจากใบเสนอราคา)

กำหนดเวลาท่ีตองการใช
ใหระบุวงเงินที่จะซ้ือ/จาง โดยใหระบุเงินงบประมาณ ถาไมมี

วงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณที่จะซ้ือ/จางในครั้งนัน้ 

เชน วงเงินที่จะขอซ้ือ/จางครั้งนี้ : 5,000.00 บาท (หาพันบาท

ถวน) โดยเบิกจายจากงบประมาณเงินรายไดประจำป 2564

วงเงนิท่ีจะขอซ้ือ/จางครัง้นี้

ใหกำหนดวิธีที่จะซ้ือ/จางและเหตุผลที่ตองซ้ือโดยวิธีนั้น 

เชน วิธีที่ขอซ้ือ/จาง :โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติ

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

มาตรา 56 (2) (ข) และตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 79

วรรคหนึ่ง

วิธีท่ีขอซ้ือ/จาง

วิธีการบันทึกขอมูล

ใหระบุชื่อเร่ืองใหชัดเจน เชน

- รายงานขอซ้ือวัสดุ 

- รายงานขอซ้ือครุภัณฑ

- รายงานขอจางเหมา

- รายงานขอซอมแซม 

1 2

3
4

5

6

ใหระบุ หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  โดยใชเกณฑราคา

หลักเกณฑการพจิารณาคดัเลอืกขอเสนอ

กรณีที่วงเงินจัดซ้ือพัสดุ/ครุภัณฑไมเกิน 100,000 บาท ให

แตงต้ังผูตรวจรับพัสดุ อยางนอย 1 คน และในกรณีที่

วงเงินเกิน 100,000 บาท ใหแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ ประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ

อยางนอย 2 คน ซ่ึงแตงต้ังจากขาราชการ ลกูจางประจำ 

พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ 

หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐ ที่เรียกชื่ออยางอื่น 

โดยใหคำนึงถึงลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบของผูที่

ไดรับแตงต้ังเปนสำคัญ

ขออนมัุติแตงต้ังผูตรวจรบัพัสดุ

7

8

ใหระบุผูที่ไดรับการแตงต้ังเปนเจาหนาที่พัสดุของคณะเทานั้น 

การลงชือ่ผูขอซ้ือ/จาง



9
ผูกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงาน ไดดำเนินการตามหนังสือดวนท่ีสุดท่ี กค

(กวจ)๐๔๐๕.๒/ว๘๙ ลงวันท่ี ๑๘ กุมภาพันธ ๒๕๖๔ เร่ืองแนวทางปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนด

พัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริม หรือสนับสนุน(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓

และหนวยงานมีความประสงคจะจัดซ้ือพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ ดังน้ัน จึงไดโปรดใหความ

เห็นชอบการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน และราคากลาง ตามท่ีผูกำหนด

คุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน และผู กำหนดราคากลางเสนอ

กรณีจัดซื้อ

พัสดุที่ผลิต

ภายในประเทศ

กรณีพัสดุที่จะ

จัดซ้ือมีการผลิต

ภายในประเทศ แต 

หนวยงานตองการ

ใชพัสดุที่ผลิตจาก

ตางประเทศ

ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด

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

กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจาง พัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563  กำหนดใหหนวยงานของรัฐจะตองกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะใหใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ โดยผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

ไดตรวจสอบแลว พบวาพัสดุท่ีจะจัดซ้ือมีการผลิตภายในประเทศ แตเน่ืองจากหนวยงานมคีวาม

จำเปนตองใชพัสดุท่ีผลิตจากตางประเทศเน่ืองจาก ..........(ระบุ)........

กรณีพัสดุที่จะ

จัดซ้ือไมมีการผลิต

ภายในประเทศ

ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 

0405.2/ว 89 ลงวันที่ 18 กุมภาพันธ 2564  เรื่อง แนวทางทางปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและ

วิธีการจัดซื้อจัดจาง พัสดุที่รัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563  กำหนดใหหนวยงาน

ของรัฐจะตองกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ เฉพาะใหใชพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ แตเนื่องจากผูกำหนด

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ไดตรวจสอบแลว พบวาพัสดุที่ จะจัดซื้อไมมีการผลิต

ภายในประเทศ และหนวยงานมีความจำเปนตองใชพัสดุดังกลาวเพื่อปฏิบัติงาน ซึ่งตามแนวทางของ

กรมบัญชีกลาง ไดชี้แจงวา สำหรับกรณีที่หนวยงานของรัฐทราบต้ังแตกอนกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือ

กอนกำหนดขอบเขตของ งานวา ไมมีพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ และมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้น กรณีนี้ไม

ตองขออนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูมี อำนาจเหนือชั้นข้ึนไปแตอยางใด โดยหนวยงานสามารถ

กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะไดตามวัตถุประสงค



(๑) ราคาท่ีไดมาจากการคำนวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกำหนด 

(๒) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมลูราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทำ 

(๓) ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกำหนด

(๔) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

(๕) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐน้ัน ๆ

กรณีใชราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

ใหระบุชื่อบริษัท/หางหุนสวน หรือเว็บไซตท่ีสืบราคา ท้ังน้ี การสืบราคาจากทองตลาด ตอง

สืบราคาใหเหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 

โดยสืบราคา ไมนอยกวา 3 ราย เวนแตบางกรณีมีนอยกวา 3 ราย ใหสืบเทาท่ีมี และเมื่อสืบ

ราคาแลวไมวาจะ 3 รายข้ึนไป หรือกรณีนอยกวา 3 ราย จะนำราคาใดเปนราคาอางอิงให

พิจารณาดำเนินการ

ราคากลาง หมายถึง 

ราคาเพื่อใชเปนฐาน

สำหรับเปรียบเทียบราคาท่ี

ผูยื่นขอเสนอ ไดยื่น

ขอเสนอไวซึ่งสามารถ

จัดซื้อจัดจางไดจริง

ตามลำดับ ดังตอไปนี้



การกำหนดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุที่ตองการซื้อ ตัวอยาง



บันทึกรายละเอียดการกำหนดราคากลางจัดซื้อจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
บันทึกรายละเอียดการกําหนดราคากลางจัดซื้อจัดจางพัสด ุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

ตัวอยาง
บันทึกรายละเอียดการกําหนดราคากลางจัดซ้ือจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง



แบบฟอรม รร.1

เอกสารรับรองความไมเก่ียวของ  

ระหวางเจาหนาที่ที่เก่ียวของกับการ

จัดซ้ือจัดจาง และผูเสนอราคา

ระบุรายการที่จะจัดซ้ือ/จัดจาง ระบุวันที่ตามรายงานขอซ้ือ/ขอจาง

ใหระบุชื่อตามผูขอซ้ือขอจางในรายงานขอซ้ือ/ขอจาง

ถาเปนงานจัดซื้อใหระบุวาผูจัดซื้อ

ถางานจางใหระบุวาผูจัดจาง



แบบฟอรม รร.2

เอกสารรบัรองความไมเก่ียวของระหวาง

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจาง 

และผูเสนอราคา

** ใชเอกสารแบบฟอรมตัวจริงเทาน้ัน **

ในข้ันตอน   การสงรายงานขอซ้ือ/ขอจาง 

อนุโลมใหใชเปนสำเนาได

ระบุรายการที่จะจัดซื้อจัด/จัดจาง
ระบุวันที่ตามใบเสนอราคา

ใหรานคา/บริษัทลงนาม



เอกสารการขอซื้อ/ขอจาง โครงการฯ

- รายงานขอซ้ือ/ขอจาง

- การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ/

การกำหนดรายละเอียดของงานจาง

- บันทึกรายละเอียด 

การกำหนดราคากลาง

- แบบ รร.1

รายงานผลการพิจารณาและ

ขออนุมัติส่ังซ้ือ/ส่ังจาง

- ใบตรวจรับพัสดุ

- ภาคผนวก 2

- ภาคผนวก 4

- ใบตัดยอดงบประมาณ 

(e-Humanities)

*กรณีงานจางตองแนบ ภาคผนวก 2 และภาคผนวก 4 (ว.89)*

***ใชเอกสาร 1 ชุด เทานั้น***

2 3
1

สงหลังจากไดรับอนุมัติรายงานของซ้ือ/ขอจาง สงตอนจะเบิกจายสงกอนจัดซ้ือ/จัดจาง



การกำหนดรายละเอียดของงานจาง/ซอมแซม ตัวอยาง



แบบฟอรมรายงานผลการพิจารณาและขออนุมตัิสั่งซื้อ/สัง่จาง (โครงการ)

เมื่อหนวยงานไดรับอนุมัติรายงาน

ขอซ้ือ/ขอจางแลว

ใหจัดทำ “รายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัติส่ังซ้ือ/ส่ังจาง”

** ใชแนบกับการจัดซ้ือ/จัด

จางสำหรับโครงการเทานั้น **

ใหระบุรายการตามท่ีซ้ือ/จาง

ตําแหนงผูขอซ้ือ/ขอจางใหระบุชื่อเจาหนาที่ผูขอซื้อ/

ขอจาง ตามรายงานขอซื้อขอจางที่ไดรับอนมุัติแลว



จัดทำเมื่อผูขายหรือผูรับจางได

สงมอบพัสดุ ผูขอซื้อ/ขอจาง

จะตองทำใบตรวจรับพัสดุ

ใหระบุเลขที่ อว และวันที่  ตามรายงานขอซื้อ/ขอจาง

ระบุรายการตามรายการท่ีซื้อ/จาง (ตามใบเสร็จรับเงนิ)

ระบุชื่อผูไดรับการแตงตั้งใหตรวจรับพัสดุ ตามรายงานขอซ้ือ/ขอจาง ( ขอท่ี 8) น้ัน



แบบฟอรมตาราง

การจัดทำแผนการ

ใชพสัดุท่ีผลิต

ภายในประเทศ 

(ภาคผนวก 2)

ใหผูรับจาง เปนผูจัดทำแบบฟอรม

ดังกลาว สงใหคณะฯ ภายใน

ระยะเวลาที่คณะฯ กำหนด 

เชน 7 วัน หลังจากไดรับใบสั่งจาง

ระบุช่ือโครงการระบุช่ืองาน



แบบฟอรม

ตาราง

การจัดทำ

แผนการใช

เหล็กท่ี

ผลิต

ภายใน

ประเทศ 
(ภาคผนวก 3)

ใหผูรับจาง เปนผูจัดทำแบบฟอรม

ดังกลาว  สงใหคณะฯ 

ภายในระยะเวลาท่ีคณะฯกำหนด 

เชน 7 วัน   หลังจากไดรับใบส่ังจาง

ระบุช่ือโครงการ



แบบฟอรมตาราง

รายงานผล

การใชพัสดุท่ีผลิต

ภายในประเทศ 

(ภาคผนวก 4)

ระบุจำนวนรายการ ตามภาคผนวก 2

ระบุจำนวนเงินรวม ตามภาคผนวก 2

ใหระบุตามภาคผนวก 2

ถาใชพัสดุที่ผลิตจากตางประเทศมากกวารอยละ 60 ใหระบุ

เหตุผล/ความจำเปนที่หนวยงานของรัฐไมสามารถดำเนนิการได



รายงานขอจาง/ซอมแซม

การกำหนดรายละเอียดของงานจาง

บันทึกรายละเอียด การกำหนดราคากลาง

แบบ รร.1  และ  แบบ รร.2

ใบตัดยอดงบประมาณ (e-humanities)

* ลำดบั 1 – 5 แนบมาในคราวเดียวกัน*

**ระบุหมายเลขครุภณัฑดวย**

***ใชเอกสาร 1 ชุด เทานั้น***

1

2

3

4

5



Thank 

you



NaturalQ&A
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