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คํานํา 
 

 การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุเปนข้ันตอนสําคัญในการบริหารงบประมาณของโครงการท่ีได 
รับทุนสนับสนุนจากสํานักงานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) เพ่ือใหเกิดความคุมคา โปรงใส 
และสามารถตรวจสอบได คูมือการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุสําหรับภาคีผูรับทุนฉบับนี้ จัดทําข้ึน 
เพ่ือเปนแนวทางใหภาคีเครือขายสําหรับผูรับทุนท่ีไมใชหนวยงานภาครัฐ สามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจางและ
บริหารพัสดุของโครงการไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักความโปรงใส ตรวจสอบได และ
สอดคลองกับแนวทางการบริหารงบประมาณของ สสส. 
 การปรับปรุงคูมือฉบับนี้มีเปาหมายเพ่ือใหเกิดความชัดเจนและสะดวกตอการนําไปใชปฏิบัติจริง 
กําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติท่ีเหมาะสมสําหรับภาคีผูรับทุนของ สสส. โดยคํานึงถึงความคลองตัวในการ
ดําเนินงาน ความคุมคา และความรับผิดชอบตอการใชเงินทุนอยางมีประสิทธิภาพ ซ่ึงประกอบดวยการกําหนด
ขอบเขตงาน (TOR) ข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง รูปแบบและวิธีการคัดเลือกผูรับจาง การบริหารสัญญา การตรวจ
รับพัสดุ ตลอดจนการบริหารพัสดุโครงการ เพ่ือชวยใหภาคีเครือขายสามารถดําเนินงานไดอยางถูกตอง 
ตามหลักเกณฑท่ี สสส. กําหนด  
 สสส. หวังวาคูมือฉบับนี้จะเปนเครื่องมือท่ีชวยใหภาคีเครือขายสามารถบริหารจัดการงบประมาณ   
การจัดซ้ือจัดจาง และพัสดุโครงการไดอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส และสอดคลองกับเปาหมายของโครงการ  

 

                                                            
     สํานักงานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   
คูมือการดําเนินงานดานการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสด ุสําหรบัผูรับทนุที่ไมใชหนวยงานภาครัฐ 

 

วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
 

 การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุเปนกระบวนการสําคัญท่ีชวยใหการดําเนินงานของภาคีผูรับทุน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส และสามารถตรวจสอบได เพ่ือใหภาคีเครือขายท่ีไดรับทุนสนับสนุนจาก
สํานักงานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) สามารถดําเนินงานจัดซ้ือจัดจางไดอยางถูกตอง สสส. 
จึงจัดทํา “คูมือการจัดซ้ือจัดจางสําหรับภาคีผูรับทุน” ข้ึนโดยมีวัตถุประสงคดังตอไปนี้ 
 

1. กําหนดแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน – เพ่ือใหภาคีผูรับทุนมีหลักเกณฑและข้ันตอนท่ีชัดเจนในการ
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง รวมถึงแนวทางการบริหารพัสดุและครุภัณฑท่ีไดมาจากงบประมาณของโครงการ 

2. สรางความเขาใจท่ีถูกตอง – เพ่ือใหภาคีผูรับทุนสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑและเง่ือนไข 
ของ สสส. ไดอยางถูกตอง ลดความคลาดเคลื่อนหรือขอผิดพลาดในการดําเนินการ 

3. สงเสริมความโปรงใสและตรวจสอบได – เพ่ือใหกระบวนการจัดซ้ือจัดจางของภาคีผูรับทุน
เปนไปอยางโปรงใส เปนธรรม และสามารถตรวจสอบไดตามหลักธรรมาภิบาล 

4. เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการ – เพ่ือใหภาคีผูรับทุนสามารถวางแผนการใชจายงบประมาณ
และบริหารจัดการพัสดุครุภัณฑไดอยางมีประสิทธิภาพ ลดความซํ้าซอนหรือขอผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึน 

5. เปนแนวทางสําหรับการติดตามและประเมินผล – เพ่ือใชเปนมาตรฐานสําหรับการติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินงานของภาคีผูรับทุนในดานการจัดซ้ือจัดจางและการใชทรัพยากรของ
โครงการ 
 

  



 

   
คูมือการดําเนินงานดานการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสด ุสําหรบัผูรับทนุที่ไมใชหนวยงานภาครัฐ 

 

สารบัญ 

1. นิยาม 1 
2. วิธีการซ้ือหรือจาง 

(1) การจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งท่ีมีวงเงิน ไมเกิน 100,000 บาท 3 
(2) การจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งท่ีมีวงเงิน เกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 500,000 บาท 5 
(3) การจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งท่ีมีวงเงิน เกิน 500,000 บาท 13 
(4) การจางผูตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินโครงการ 22 

3. การตรวจรับพัสดุ 30 
4. การขยายระยะเวลา 30 
5. การบริหารพัสดุโครงการ 31 
6. ภาคผนวก  

รายการแบบท่ีใชในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซ้ือ/จาง 37 
(1) แบบรายงานผลการซ้ือ/จาง งบประมาณไมเกิน 1 แสนบาท 38 
(2) แบบขอซ้ือขอจางงบประมาณเกิน 1 แสนบาท ไมเกิน 5 แสนบาท 39 
(3) แบบขอซ้ือขอจางงบประมาณ เกิน 5 แสนบาท  41 
(4) แบบรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติซ้ือ/จาง/เชางบประมาณเกิน 5 แสนบาท 43 
(5) แบบแจงผลการจัดซ้ือ/จาง/เชา 44 
(6) แบบจางผูตรวจสอบและรบัรองรายงานการเงินโครงการ 45 
(7) ใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา 47 
(8) แบบสัญญาซ้ือ/จาง/เชา 48 
(9) แบบใบตรวจรับพัสดุ 53 
(10) แบบขออนมัุติเปลี่ยนแปลงผูจัดหาพัสดุ/คณะกรรมการจัดหาพัสดุ 54 

ผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
(11) แบบขยายระยะเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา 55 
รายการแบบท่ีใชในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับครุภัณฑโครงการ 56 
(1) แบบทะเบยีนวัสดุ 57 
(2) แบบใบเบิกวัสดุ  58 
(3) แบบทะเบยีนครุภัณฑ ออกจากระบบ e-fin 59 
(4) แบบการรับครุภัณฑจากโครงการ 60 
(5) แบบการยืมครุภัณฑ 61 
(6) ตารางแยกประเภทอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคา 63 
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คูมือการดําเนินงานดานการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
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1. นิยาม 
“พัสดุ” หมายถึง สินคา งานบริการ หรืองานจางท่ีปรึกษา ดังตอไปนี้ 
(1) “สินคา” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงาน

บริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น   
(2) “งานบริการ” หมายถึง งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของ และการรับขนตาม

ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจางเจาหนาท่ี
โครงการตามท่ีกําหนดไวในขอเสนอโครงการ และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

(3) “งานจางท่ีปรึกษา” หมายถึง งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเปนผูให
คําปรึกษาหรือแนะนําแกโครงการ ตามท่ีกําหนดไวในขอเสนอโครงการ  

“วัสดุ” หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือชํารุดเสียหายแลวไมสามารถซอมแซมใหใชงาน
ไดดังเดิม หรือซอมแซมแลวไมคุมคา ไดแก วัสดุสํานักงานท่ีโครงการมีไวเพ่ือการดําเนินการตามปกติ ท่ีใชจัด
ประชุม การฝกอบรม การสัมมนา การจัดกิจกรรม การศึกษา วิจัย สิ่งของท่ีใชเปนอุปกรณประกอบหรืออะไหล
สําหรับการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหกลับคืนสภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเปนการซอมบํารุงปกติ 

ครุภัณฑ” หมายถึง สินทรัพยท่ีมีลักษณะโดยสภาพ คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน 
ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงาน
ไดดังเดิม ครุภัณฑแบงเปน 2 ประเภท ไดแก 

(1) “ครุภัณฑตามเกณฑ” หมายถึง ครุภัณฑท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุด ตั้งแต 5,000 บาทข้ึนไป    
ซ่ึงเปนราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิมและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืนๆ ท้ังปวง  

(2) “ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ” หมายถึง ครุภัณฑท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุด ไมถึง 5,000 บาท       
เปนราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิมและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืนๆ ท้ังปวง 

“โปรแกรมคอมพิวเตอร (Software)” หมายถึง ชุดคําสั่งหรือขอมูลท่ีจัดทําข้ึนในรูปแบบท่ีสามารถใช
ควบคุมการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอรหรืออุปกรณอิเล็กทรอนิกส ใหประมวลผลและดําเนินการตาม
วัตถุประสงคท่ีกําหนดไว โดยอาจอยูในรูปของซอฟตแวรสําเร็จรูป ซอฟตแวรท่ีพัฒนาข้ึนเฉพาะ หรือซอฟตแวร
ท่ีไดรับสิทธิใชงานจากผูใหบริการ ท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 20,000 บาท 

“การจัดซ้ือจัดจาง” หมายถึง การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง หรือเชา ดังตอไปนี้ 
(1) “ซ้ือ” หมายถึง การรับโอน หรือ รับมอบสินคา จากการขายซ่ึงเกิดจากการตกลงราคา เปน เงิน 

ทรัพยสิน หรือประโยชน ท่ีสามารถคํานวณไดเปนตัวเงิน ซ่ึงไดมีการชําระ หรือตกลงจะชําระ เพ่ือการซ้ือสินคา 
กรณีท่ีมีการซ้ือและจางในงานเดียวกันถามูลคาของงานซ้ือมากกวาใหถือวาเปนงานซ้ือ 

(2) “จาง” หมายถึง การใหทํางานหรือทําของโดยใหคาตอบแทน กรณีท่ีมีการซ้ือและจางในงาน
เดียวกันถามูลคาของงานจางมากกวาใหถือวาเปนงานจาง 

(3) “เชา” หมายถึง การเขาใชทรัพยสินของผูอ่ืนชั่วคราว โดยจายคาเชาเปนเงิน โดยไมรวมถึงการ
เชาซ้ือ  
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 “การจางเหมาบริการเปนรายบุคคล” หมายถึง การจางเหมาบริการจากบุคคลธรรมดา เพ่ือดําเนินงาน
ใหกับโครงการ ในลักษณะการจางทําของตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย แตไมรวมถึงการจางแรงงาน
ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  

“ผูอนุมัติการซ้ือ/การจาง” หมายถึง ผูรับทุนหรือผูรับผิดชอบโครงการ  
“ผูขอซ้ือ/ขอจาง” หมายถึง เจาหนาท่ีโครงการท่ีทําหนาท่ีรับผิดชอบการขอซ้ือขอจางภายใตโครงการ

รับทุน 
“ผูจัดหาพัสดุ” หมายถึง ผูท่ีไดรับแตงตั้งใหมีหนาท่ีตรวจสอบและพิจารณาคุณสมบัติผูยื่นเสนอราคา

และคุณสมบัติทางเทคนิคตามแบบขอซ้ือขอจางภายใตโครงการรับทุน 
“ผูตรวจรับพัสดุ” หมายถึง ผูท่ีไดรับแตงตั้งใหเปนผูตรวจรับพัสดุ ใหมีหนาท่ีพิจารณาการสงมอบงาน

และการตรวจรับพัสดุ การขยายระยะเวลา การงดหรือลดคาปรับ   
“ผูควบคุมดูแลครุภัณฑ/วัสดุ” หมายถึง เจาหนาท่ีโครงการท่ีทําหนาท่ีควบคุมดูแลครุภัณฑ/วัสดุ ใหมี

หนาท่ี จัดทําทะเบียนครุภัณฑ/วสัดุ,การลงทะเบียนวัสดุ, การออกหมายเลขครุภัณฑ, การติดหมายเลขครุภัณฑ
,การเบิกวัสดุ, การดูแลรักษาครุภัณฑ, การตรวจนับครุภัณฑ/วัสดุ, การรายงาน สสส. ภายใตโครงการรับทุน 

“ผูประกอบการ” หมายถึง ผูผลิต ผูขาย ผูรับจาง ผูใหเชา 
“ผูตรวจสอบบัญชีและรับรองรายงานการเงินโครงการ” หมายถึง บุคคลธรรมดา คณะบุคคล หรือนิติ

บุคคล ซ่ึงทําหนาท่ีตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินโครงการในแตละงวดตามระเบียบกองทุนวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการตรวจสอบโครงการ 
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2. วิธีการซื้อหรือจาง 
การซ้ือหรือจาง กระทําได 4 วิธี ดังนี้  
(1) การจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งท่ีมีวงเงิน ไมเกิน 100,000 บาท 

ใหดําเนินการซ้ือหรือจางตามประเภทคาใชจายตามวัตถุประสงคโครงการ ดังนี้  
1. การจัดซ้ือจัดจางเพ่ือใชในการจัดประชุม การสัมมนา การจัดกิจกรรม ศึกษาวิจัย และการ

ปฏิบัติงานตาง ๆ ท่ีเกินอัตรา และกําหนดใหตองดําเนินกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง   
2. การจัดซ้ือจัดจางวัสดุอุปกรณสํานักงานเพ่ือใชในการบริหารจัดการสํานักงานหรือการ

ปฏิบัติงานตาง ๆ  
3. การจัดซ้ือจัดจางครุภัณฑโครงการ  
4. การจางเหมา จางทําของ เชา หรือจัดหาสินคาหรือบริการตาง ๆ และใหหมายความรวมถึง

การจางเพ่ือทําการวิจัยหรือประเมินผล 
 
 ผูขอซ้ือ/ขอจาง ดําเนินการเจรจาตกลงราคาและรายละเอียดพัสดุท่ีตองการ พรอมท้ังขอใบเสนอราคา

จากผูประกอบการ จากนั้นใหผูขอซ้ือ/ขอจางนําใบเสนอราคาเสนอผูมีอํานาจอนุมัติการซ้ือ/การจางพิจารณาลงนาม

อนุมัติใหซ้ือ/จาง/เชา ในใบเสนอราคานั้น  

 เม่ือผูประกอบการสงมอบสินคาครบถวนตามใบเสนอราคาแลว ใหผูขอซ้ือ/ขอจางจัดทํา แบบรายงาน
ผลการซ้ือ/จางงบประมาณไมเกิน 1 แสนบาท แนบหลักฐานการซ้ือ จาง เชา ไดแก สําเนาใบเสนอราคาท่ีลง
นามครบถวน ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีแบบเต็มรูปแบบ และหลักฐานการไดรับสินคา (ถามี) เสนอผูอนุมัติ
การซ้ือ/จาง 
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วิธีการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งท่ีมีวงเงินไมเกิน 1 แสนบาท มีข้ันตอนการดําเนินงานดังนี้ 

ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
1 การจัดหา 

 
 

1 จัดหาพัสดุท่ีโครงการตองการ โดยเจรจาตกลงกับผูประกอบการ 
2. ขอใบเสนอราคาท่ีมีรายละเอียดพัสดุท่ีตองการซ้ือ/จาง/เชา ใหผู
เสนอราคาลงนามในใบเสนอราคาใหเรียบรอย 
3.นําใบเสนอราคาท่ีมีรายละเอียดพัสดุท่ีครบถวนเสนอผูมีอํานาจ
อนุมัติการซ้ือ/การจาง 

ผูขอซ้ือ/ขอจาง 1.  ใบเสนอราคา 
  

2 การสั่งซ้ือ/จาง/เชา พิจารณารายละเอียดพัสดุ และความถูกตองสมบูรณของใบเสนอราคา 
แลวลงนามอนุมัติซ้ือ/จาง 
 

ผูอนุมัติการซ้ือ/
การจาง 

1.  ใบเสนอราคา 
 

3 จัดทําแบบรายงานผลการ
ซ้ือ/จางงบประมาณไมเกิน 
1 แสนบาท 
 
 

1. ผูขอซ้ือ/ขอจางประสานงานรับพัสดุและตรวจสอบรายละเอียดให
ครบถวนตามท่ีระบุในใบเสนอราคา โดยจายเงินคาสินคาให
ผูประกอบการไปกอน และขอใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีไวเปน
หลักฐาน 
2. ผูขอซ้ือ/ขอจางทําแบบรายงานผลการซ้ือ/จางงบประมาณไมเกิน 1 
แสนบาท โดยระบุขอมูล ใหถูกตองครบถวนพรอมแนบเอกสาร
หลักฐานการซ้ือ/จาง/เชา ไดแก สําเนาใบเสนอราคา ใบเสรจ็รับเงิน/
ใบกํากับภาษี พรอมหลักฐานการไดรับสินคา หรือการใหบริการ (ถามี)  

ผูขอซ้ือ/ขอจาง 1 แบบรายงานผลการซ้ือ/จางงบประมาณ 
ไมเกิน 1 แสนบาท 
2. ใบเสนอราคา หรือสําเนาใบเสนอราคาท่ีลง

นามครบถวน 
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 
 

4 พิจารณาอนุมัติและลงนาม พิจารณาความถูกตองสมบูรณของเอกสารท่ีเก่ียวของกอนลงนาม
อนุมัติ  
 

ผูอนุมัติการซ้ือ/
การจาง 

1 แบบรายงานผลการซ้ือ/จางงบประมาณไม
เกิน 1 แสนบาท 

2. ใบเสนอราคา หรือสําเนาใบเสนอราคาท่ีลง
นามครบถวน 

3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี 
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(2) การจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งท่ีมีวงเงินเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน 500,000 บาท  
 

 ผูขอซ้ือ/ขอจาง ดําเนินการจัดหาพัสดุของโครงการโดยขอใบเสนอราคาท่ีระบุรายละเอียดพัสดุ
จากผูประกอบการ จํานวนไมนอยกวา 3 ราย ดําเนินการเปรียบเทียบราคา และพิจารณาคัดเลือกผูเสนอราคา
ท่ีเสนอราคาตํ่าสุด ยกเวน การจัดซ้ือจัดจางพัสดุสามารถขอใบเสนอราคาจากผูประกอบการเพียงรายเดียว 
ดังนี้  
 1. งานวิจัยทางวิชาการ และประเมินผล  
 2. งานจางท่ีปรึกษา  
 3. งานซ้ือ จาง เชาพัสดุจากผูประกอบการท่ีสามารถออกใบกํากับภาษีแบบเต็มรูปแบบได  
 4. การซ้ือจางผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงเพียงรายเดียว หรือเปนตัวแทนจําหนาย หรือเปน
ตัวแทนผูใหบริการเพียงรายเดียวท่ีจัดทําและสงมอบพัสดุได  
 5. เปนงานเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการซ้ือจางไวกอนแลว ท่ีตองซ้ือจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ
หรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น หากจางผูประกอบการรายอ่ืนจะทําใหเกิดความเสียหาย  
 จัดทําแบบขอซ้ือขอจางงบประมาณ เกิน 1 แสนบาท ไมเกิน 5 แสนบาท พรอมแตงตั้งผูตรวจ
รับพัสดุอยางนอย 1 คน ดําเนินการจัดหาพัสดุ โดยจัดทําแบบรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติซ้ือ/จาง/
เชา เสนอผูอนุมัติการซ้ือ/การจาง และจัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา 

 การจัดทําแบบขอซ้ือขอจางมีวัตถุประสงค เพ่ือใหไดสินคา/บริการ ถูกตองตรงตามความประสงค
ของโครงการ  ผูประกอบการสามารถทําความเขาใจและรู ถึงจุดประสงคโครงการวา มีความตองการของซ่ึงมี
คุณภาพและลักษณะอยางไร แมวาจะไมมีแบบรูปรายการหรือของตัวอยางก็ตาม ผูประกอบการก็สามารถผลิต
หรือหาของมาเสนอใหตรงตามความตองการของโครงการได  เพ่ือให ผูจัดหาพัสดุดําเนินการจัดหาไดทันทีโดย
ไมตองเสียเวลาสอบถามหาขอมูลรายละเอียดตางๆ อีก  
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วิธีการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งท่ีมีวงเงินเกิน 1 แสนบาท ไมเกิน 5 แสนบาท มีข้ันตอนดังนี้ 

ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
1 ขอใบเสนอราคา 

 
 

ดําเนินการจัดหาพัสดุตามความตองการ ใหดําเนินการดังนี ้
1. ขอใบเสนอราคาจากผูประกอบการอยางนอย 3 ราย ใบเสนอราคาตองระบุ
รายละเอียดพัสดุตามความตองการของโครงการใหชัดเจน และลงลายมือชื่อผูเสนอ
ราคา ท้ังนี้สามารถจัดสงเอกสารในรูปแบบเอกสารกระดาษหรือไฟลอิเล็กทรอนิกส
ทางอีเมล ยกเวนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุสามารถขอใบเสนอราคาจากผูประกอบการ
เพียงรายเดียว ดังนี้  
 1. งานวิจัยทางวิชาการ และประเมินผล  
 2. งานจางท่ีปรึกษา  
 3. งานซ้ือจางพัสดุจากผูประกอบการท่ีสามารถออกใบกํากับภาษีแบบเต็ม
รูปแบบได  
 4. การซ้ือจางผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงเพียงรายเดียว หรือเปนตัวแทน
จําหนาย หรือเปนตัวแทนผูใหบริการเพียงรายเดียวท่ีจัดทําและสงมอบพัสดุได  
 5. เปนงานเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการซ้ือจางไวกอนแลว ท่ีตองซ้ือจาง
เพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น หากจางผูประกอบการราย
อ่ืนจะทําใหเกิดความเสียหาย  
2. ตรวจสอบและเปรียบเทียบราคาจากผูเสนอราคาท้ังหมด และพิจารณาคัดเลือกผู

เสนอราคาท่ีเสนอราคาต่ําสุด หรือกรณีตามท่ีไดรับยกเวน 

ผูขอซ้ือ/ขอจาง 1. ใบเสนอราคาของ
ผูประกอบการ 

2 จัดทําแบบ ขอซ้ือขอจาง
งบประมาณ เกิน 1 แสน
บาท ไมเกิน 5 แสนบาท 
 

จัดทําแบบขอซ้ือขอจางงบประมาณ เกิน 1 แสนบาท ไมเกิน 5 แสนบาท โดย
จัดทําขอมูลใหครบถวน ดังนี้ 
จัดทําขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1. วัตถุประสงค ระบุเปาหมาย/ผลลัพธ ในการซ้ือ/จาง/เชา เชน 

1. เพ่ือสนับสนุนการจัดทําขอมูลวิจัยของโครงการ 

ผูขอซ้ือ/ขอจาง 1.  แบบขอซ้ือขอจาง
งบประมาณ เกิน 1 แสน
บาท ไมเกิน 5 แสนบาท 

2. ใบเสนอราคาของ
ผูประกอบการ 
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
2. เพ่ือใชเปนอุปกรณออกกําลังกายสําหรับผูพิการ 
3. ฯลฯ 

2. คุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอ ระบุคุณสมบัติใหเหมาะสม เพียงพอ และสอดคลอง 
กับงานท่ีซ้ือ/จาง/เชา เชน 
1. ตองเปนนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดา ผูมีอาชีพขายพัสดุ หรือรับจาง งานท่ีเชิญ

ชวนเสนอราคา 
3. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือขอบเขตของงานจาง 

อธิบายรายละเอียด แบบรูปลักษณะ ขนาด ชนิดและคุณสมบัติ ของสินคา/บรกิาร 
ท่ีตองการซ้ือ/จาง/เชา เพ่ือใหไดสินคา/บริการ ถูกตองตรงตามความประสงคของ
โครงการ ตองคํานึงถึงหลักการดังตอไปนี้  

ก. เปนไปตามวัตถุประสงคในการใชงาน 
ข. มีสาระสําคัญครบถวนสมบูรณ ไมกอใหเกิดปญหาในการพิจารณาตัดสินใจ

ภายหลัง  
ค. ตองมีความยืดหยุนและเปลี่ยนแปลงไปตามยุคสมัย  
ง. งายและสะดวกในการปฏิบัติ ควรใชคําศัพทหรือถอยคําท่ีอานเขาใจงายมี

ความหมายชัดเจน ไมคลุมเครือ ซ่ึงจะเปนปญหากอใหเกิดการเขาใจผิดไดภายหลัง  
4. กําหนดเวลาดําเนินการแลวเสร็จ 

โครงการตองมีการประเมิน/ตรวจสอบ ระยะเวลาในการจัดหาสินคา และ
ระยะเวลาในการทํางานจาง งานบริการ และกําหนดเปนจํานวนวันใหชัดเจน เพ่ือให
ผูประกอบการรูถึงระยะเวลาท่ีโครงการตองการใชงานสินคา/บริการ นั้นๆ และ
ประเมินวามีความสามารถท่ีจะดําเนินการสงมอบไดตามท่ีโครงการกําหนดหรือไม 
กอนดําเนินการยื่นขอเสนอ 
5. งวดงานและการจายเงิน 
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
โครงการตองมีการประเมิน/ตรวจสอบ ระยะเวลาในการจัดหาสินคา และ

ระยะเวลาในการทํางานจาง งานบริการ และกําหนดปริมาณงาน ในแตละงวด ให
สอดคลองกับอัตราคาจาง/คาสินคา ใหชัดเจน เชน 

งวดท่ี 1 สงมอบแผนการทํางานท้ังโครงการ ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันท่ีลง
นามในสัญญา โดยโครงการจะชําระเงินคาจางคิดเปน 10% ของมูลคาสัญญา 

งวดท่ี 2 สงมอบอุปกรณพรอมติดตั้ง ณ สถานท่ีท่ีโครงการกําหนด รวมถึง
รายงานผลการทดสองและติดต้ังอุปกรณท้ังหมด ภายใน 90 วัน นับถัดจากวันท่ีลง
นามในสัญญา โดยโครงการจะชําระเงินคาจางคิดเปน 90% ของมูลคาสัญญา 
6. อัตราคาปรับ 

 ใหระบุดังนี้ “สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนดโดยคิดคาปรับเปนรายวัน
ในอัตรารอยละ 0.10 ของมูลคาใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา” เพ่ือใหผูประกอบการ ทราบวา
หากไมสามารถสงมอบสินคา หรือทํางานใหแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนดไว ใน
สัญญาจะตองชําระคาปรับใหแกโครงการเปนรายวันเปนจํานวนเงินในอัตรารอยละ 
0.10 ของมูลคาใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา หรือสัญญา” นับถัดจากวันท่ีครบกําหนดเวลาแลว
เสร็จ หรือวันท่ีโครงการไดขยายเวลาทํางานให จนถึงวันท่ีทํางานแลวเสร็จจริง 
7. สถานท่ีสงมอบพัสดุและเอกสารประกอบการสงมอบ 

ใหระบุสถานท่ี ๆ ตองการใหคูสัญญาสงมอบพัสดุใหชัดเจน ถูกตอง ครบถวน 
8. การรับประกันความชํารุดบกพรอง 

โครงการจะตองกําหนดรูปแบบการรับประกัน และระยะเวลาการรับประกันให
ชัดเจนเพ่ือใหผูประกอบการทราบวาเม่ื มีการสงมอบสินคา/งานจาง ใหแกโครงการ
แลวเสร็จบริบรูณแลว หากมีเหตุชํารุดบกพรองหรือเสียหายเกิดข้ึนจากสินคา/งานจาง 
นี้ ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด นับถัดจากวันท่ีไดรับมอบสินคา ซ่ึงความชํารุดบกพรอง
หรือเสียหายนั้นเกิดจากความบกพรองของผูประกอบการ อันเกิดจากการใชวัสดุท่ีไม
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ถูกตองหรือทําไว ไม เรียบรอย หรือทําไม ถูกตองตามมาตรฐานแหงหลักวิชา 
ผูประกอบการจะตองรีบทําการแกไข ใหเปนท่ีเรียบรอยโดยไมชักชา โดยโครงการไม
ตองออกเงินใดๆ จากการแกไขนี้ท้ังสิ้น  
9. ราคาท่ีตกลงซ้ือ/จาง รวมภาษีมูลคาเพ่ิม 

ระบุราคาของผูประกอบการท่ีเสนอราคาต่ําสุดท่ีไดจากการเปรียบเทียบราคา 
และระบุเง่ือนไขการพิจารณา ไดแก  

1. เสนอราคาต่ําสุด จากผูเสนอราคาอยางนอย 3 ราย 
2. เสนอราคาต่ําสุด จากผูเสนอราคานอยกวา 3 ราย และระบุเหตุผลท่ี

สืบราคาไดนอยกวา 3 ราย เชน เนื่องจากสืบราคาท้ัง 3 รายแลวมีผูประกอบการให
ราคาเพียง 2 ราย อีกรายไมประสงคจะใหราคา 

3. เปนงานประเภทไดรับยกเวนไมตองเปรียบเทียบราคา ใหขอใบเสนอ
ราคาจากผูประกอบการท่ีตองการเพียงรายเดียว ไดแก   

 3.1 งานวิจัยทางวิชาการ และประเมินผล  
 3.2 งานจางท่ีปรึกษา  
 3.3 งานซ้ือจางพัสดุจากผูประกอบการท่ีสามารถออกใบกํากับภาษี

แบบเต็มรูปแบบได  
 3.4 การซ้ือจางผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงเพียงรายเดียว หรือ

เปนตัวแทนจําหนาย หรือเปนตัวแทนผูใหบริการเพียงรายเดียวท่ีจัดทําและสงมอบ
พัสดุได  

 3.5  เปนงานเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการซ้ือจางไวกอนแลว ท่ีตอง
ซ้ือจ าง เ พ่ิมเติม เ พ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่ องในการใช พัสดุนั้ น  หากจ าง
ผูประกอบการรายอ่ืนจะทําใหเกิดความเสียหาย  
10. เง่ือนไขการเสนอราคา 
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ใหระบุดังนี้ “ผูเสนอราคาตองเสนอราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม และภาษีอ่ืน คา

ขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืนๆ ท้ังปวง ไวดวยแลว ยกเวนในกรณีท่ีผูเสนอ
ราคาเปนผูประกอบกิจการท่ีไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพ่ิมตามกฎหมายสามารถ
เสนอราคาท่ีไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิมได” 
11. ผูตรวจรับพัสดุ 
 ระบุรายชื่อผูตรวจรับพัสดุอยางนอย 1 คน ตองไมเปนผูอนุมัติการซ้ือ/การจาง 

3 การพิจารณาอนุมัติสั่งซ้ือ/
จาง/เชา 

พิจารณาความถูกตองของเอกสารกรณีถูกตอง ลงนามอนุมัติสั่งซ้ือ/จาง/เชา โดยมี
เง่ือนไขท่ีตองพิจารณา ไดแก 
1. เปนราคาท่ีเปรียบเทียบแลวไดราคาต่ําสุด จากผูเสนอราคาอยางนอย 3 ราย 
2. เปนราคาท่ีเปรียบเทียบแลวไดราคาต่ําสุด จากผูเสนอราคาท่ีมีนอยกวา 3 ราย 
พรอมเหตุผลท่ีไมสามารถเทียบราคาได 
3. เปนงานประเภทไดรับยกเวนไมตองเปรียบเทียบราคา ใชใบเสนอราคาจาก
ผูประกอบการท่ีตองการเพียงรายเดียว ไดแก   
 3.1 งานวิจัยทางวิชาการ และประเมินผล  
 3.2 งานจางท่ีปรึกษา  
 3.3 งานซ้ือจางพัสดุจากผูประกอบการท่ีสามารถออกใบกํากับภาษีแบบเต็ม
รูปแบบได  
 3.4 การซ้ือจางผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงเพียงรายเดียว หรือเปน
ตัวแทนจําหนาย หรือเปนตัวแทนผูใหบริการเพียงรายเดียวท่ีจัดทําและสงมอบพัสดุได  
 3.5  เปนงานเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการซ้ือจางไวกอนแลว ท่ีตองซ้ือจาง
เพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น หากจางผูประกอบการราย
อ่ืนจะทําใหเกิดความเสียหาย 
 

ผูอนุมัติการซ้ือ/การจาง 1. แบบขอซ้ือขอจาง
งบประมาณ เกิน 1 แสน
บาท ไมเกิน 5 แสนบาท 
2. ใบเสนอราคาของ
ผูประกอบการ 
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
5 จัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา 

 
 

1. จัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา จํานวน 2 ฉบับ ตนฉบับ และคูฉบับเสนอคูสัญญาลงนาม 
2. การติดอากรแสตมปสําหรับงานจาง 

2.1 ใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา มูลคาไมเกิน 200,000 บาท ใหติดอากรแสตมปหรือชําระ
อากรเปนตัวเงิน  

2.2 ใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา มูลคาเกินกวา 200,000 บาท ผูประกอบการตองชําระ
อากรเปนตัวเงินเทานั้น โดยดําเนินการดังนี้ 

กรณีสลักหลังตราสารในรูปแบบเอกสาร ใหนําตนฉบับ/คูฉบับ สัญญาไปสลัก
หลังตราสารท่ีสํานักงานสรรพากร 

กรณีทําตราสารในรปูแบบอิเล็กทรอนิกส ใหนําขอมูลสัญญาไปสลักหลังตรา
สารท่ีเว็บไซตของสํานักงานสรรพากร https://efiling.rd.go.th/rd-efiling-
web/authen/OS9_V2    

2.3 ขอมูลท่ีตองเตรียมสําหรับใชในการสลักหลังตราสาร ประกอบดวย 
(1) ขอมูลของผูรับจาง ผูประกอบการ 
- เลขท่ีประจําตัวผูเสียภาษี 
- ขอมูลสวนบุคคล หรือ ขอมูลนิติบุคคล 
- ท่ีอยูตามภูมิลําเนา 
(2) ขอมูลคํานวณอากร ประกอบดวย 
- เลขท่ีสัญญา  
- สัญญาลงวันท่ี  
- วัน เดือน ป ท่ีเริ่มตนสัญญา 
- วัน เดือน ป ท่ีสิ้นสุดสัญญา 
- ชื่องาน /ชื่อโครงการ ท่ีรับจาง 
- จํานวนงวดงาน 

ผูขอซ้ือ/ขอจาง 
ผูอนุมัติการซ้ือ/การจาง 
ผูประกอบการ 
 

1. ใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา 
2. แบบขอซ้ือขอจางเกิน 1 

แสนบาท ไมเกิน 5 แสน
บาท 

3. ใบเสนอราคาของ
ผูประกอบการท่ีไดรับ
คัดเลือก 

5. หลักฐานผูประกอบการ 

https://efiling.rd.go.th/rd-efiling-web/authen/OS9_V2
https://efiling.rd.go.th/rd-efiling-web/authen/OS9_V2
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
- มูลคางาน (ไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม) 
- จํานวนเงินคํ้าประกันตามสัญญา (ถามี) 

        (3) ขอมูลผูวาจาง ประกอบดวย 
- เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร พรอม ท่ีอยู  

2.4 อัตราคาตราสาร คํานวณดังตอไปนี้ 
 2.4.1 ตนฉบับสัญญา ชําระคาอากร 1,000 ละ 1 บาท กอนภาษีมูลคาเพ่ิม 

เชนมูลคาสัญญา 700,000 กอนภาษีมูลคาเพ่ิม ชําระคาอากร 700 บาท (700,000 ÷ 
1,000 = 700 บาท) 

 2.4.2 คูฉบับสัญญา ชําระคาอากร 5 บาท 
2.5 เม่ือใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา ลงนามถูกตองครบถวนท้ังสองฝาย พรอมท้ัง

ประทับตรา (ถามี) ใหคูสัญญาตางยึดถือไวฝายละหนึ่งฉบับ ดังนี้ 
2.5.1 ตนฉบับเก็บท่ี ผูวาจาง/ผูซ้ือ/ผูใหเชา (โครงการ) 
2.5.2 คูฉบับเก็บท่ี ผูรับจาง/ผูขาย/ผูใหเชา (ผูประกอบการ) 
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3. การจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งท่ีมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 

 การดําเนินการจัดหาพัสดุตามความตองการของโครงการ โดยให ซ้ือ/จาง/เชา พัสดุท่ีโครงการ
จัดทําแบบขอซ้ือขอจางงบประมาณเกิน 5 แสนบาท โดยแตงตั้งผูจัดหาพัสดุอยางนอย 1 คน และผูตรวจรับ
พัสดุอยางนอย 1 คน เชิญเสนอราคาโดยสงรายละเอียดขอบเขตงาน ใหผูประกอบการอยางนอย 3 ราย และ
กําหนด วัน เวลา และสถานท่ียื่นขอเสนอ เม่ือผูประกอบการยื่นขอเสนอแลวใหผูจัดหาพัสดุตรวจสอบความ
ถูกตองของขอเสนอ ราคา จัดทํา แบบรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติซ้ือ/จาง/เชา พรอมแบบแจงผล
การพิจารณา เรียกผูชนะการเสนอราคาวางหลักประกันสัญญาและทําสัญญาตามแบบท่ีกําหนด  

 การจัดทําแบบขอซ้ือขอจางมีวัตถุประสงค เพ่ือใหได สินคา/บริการ ถูกตองตรงตามความ

ประสงคของโครงการ  ผูประกอบการสามารถทําความเขาใจและรูถึงจุดประสงคโครงการวา มีความตองการ

ของซ่ึงมีคุณภาพและ ลักษณะอยางไร แมวาจะไมมีแบบรูปรายการหรือของตัวอยางก็ผูประกอบการก็สามารถ

ผลิตหรือหาของมาเสนอใหตรงตามความตองการของโครงการได  เพ่ือใหผูจัดหาพัสดุดําเนินการจัดหาไดทันที

โดยไมตองเสียเวลาสอบถามหาขอมูลรายละเอียดตางๆ อีก  
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การซ้ือการจางครั้งหนึ่งท่ีมีวงเงินเกิน 5 แสนบาท มีข้ันตอนการดําเนินงานดังนี ้

ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
1 จัดทําแบบ ขอซ้ือขอจาง 

งบประมาณเกิน 5 แสนบาท 
 
 

จัดทําแบบ ขอซ้ือขอจางงบประมาณ เกิน 5 แสนบาท โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1. ช่ือโครงการ 

ใหระบุวาเปนโครงการประเภทซ้ือ หรือจาง หรือเชา และตามดวยชื่อโครงการ
ใหสอดคลองกับ “รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือขอบเขต
ของงานจาง” ในขอ 3 

2. วัตถุประสงค 
ระบุเปาหมาย/ผลลัพธ ในการซ้ือ/จาง/เชา เชน 
- เพ่ือสนับสนุนการจัดทําขอมูลวิจัยของโครงการ 
- เพ่ือใชเปนอุปกรณออกกําลังกายสําหรับผูพิการ 
- ฯลฯ 

3. คุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอ 
ตองเปนนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดา ผูมีอาชีพขายพัสดุ หรือรับจาง งานท่ี
เชิญชวนเสนอราคา 

4. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือขอบเขตของงานจาง 
การกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือขอบเขตของงานจาง

ท่ีดี ตองคํานึงถึงหลักการ ดังตอไปนี้  
- เปนไปตามวัตถุประสงคการใชงาน 
- มีสาระสําคัญครบถวนสมบูรณ ไมกอใหเกิดปญหาในการพิจารณาตัดสินใจ

ภายหลัง  
- ตองมีความยืดหยุน และเปลี่ยนแปลงไปตามยุคสมัย  
- งายและสะดวกในการปฏิบัติ ควรใชศัพทหรือถอยคําท่ีอานเขาใจงาย มี

ความหมายชัดเจน ไมคลุมเครือ ซ่ึงจะเปนปญหากอใหเกิดการเขาใจผิดไดภายหลัง 

ผูขอซ้ือ/ขอจาง 1. แบบขอซ้ือขอจางงบประมาณ 
เกิน 5 แสนบาท 
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
5. กําหนดเวลาดําเนินการแลวเสร็จ 

โครงการตองมีการประเมิน/ตรวจสอบ ระยะเวลาในการจัดหาสินคา และ
ระยะเวลาในการทํางานจาง งานบริการ และกําหนดเปนจํานวนวันใหชัดเจน 
เพ่ือใหผูประกอบการรูถึงระยะเวลาท่ีโครงการตองการใชงานสินคา งานบริการ 
นั้นๆ และประเมินวามีความสามารถท่ีจะดําเนินการสงมอบไดตามท่ีโครงการ
กําหนดหรือไม กอนดําเนินการยื่นขอเสนอ เชน กําหนดสงมอบงานท้ังหมดภายใน 
90 วัน นับถัดจากวันท่ีลงนามในสัญญา 
6. งวดงานและการจายเงิน 

โครงการตองมีการประเมิน/ตรวจสอบ ระยะเวลาในการจัดหาสินคา และ
ระยะเวลาในการทํางานจาง-บริการ และกําหนดปริมาณงาน ในแตละงวด ให
สอดคลองกับอัตราคาจาง/คาสินคา ใหชัดเจน เชน 

งวดท่ี 1 สงมอบแผนการทํางานท้ังโครงการ ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันท่ีลง
นามในสัญญา โดยโครงการจะชําระเงินคาจางคิดเปน 10% ของมูลคาสัญญา 

งวดท่ี 2 สงมอบอุปกรณพรอมติดตั้ง ณ สถานท่ีท่ีโครงการกําหนด รวมถึง
รายงานผลการทดสองและติดตั้งอุปกรณท้ังหมด ภายใน 90 วัน นับถัดจากวันท่ีลง
นามในสัญญา โดยโครงการจะชําระเงินคาจางคิดเปน 90% ของมูลคาสัญญา 
7. อัตราคาปรับ 

ใหระบุดังนี้ “สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนดโดยคิดคาปรับเปน
รายวันในอัตรารอยละ 0.10 ของมูลคาใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา”เพ่ือใหผูประกอบการ
ทราบวาหากไมสามารถสงมอบสินคา หรือทํางานใหแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนด
ไว ในสัญญาจะตองชําระคาปรับใหแกโครงการเปนรายวันเปนจํานวนเงินในอัตรา
รอยละ 0.10 ของมูลคาใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา หรือสัญญา” นับถัดจากวันท่ีครบ
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
กําหนดเวลาแลวเสร็จ หรือวันท่ีโครงการไดขยายเวลาทํางานให จนถึงวันท่ีทํางาน
แลวเสร็จจริง 
8. สถานท่ีสงมอบพัสดุและเอกสารประกอบการสงมอบ 

ใหระบุสถานท่ีๆ ตองการใหคูสัญญาสงมอบพัสดุใหชัดเจน ถูกตอง ครบถวน  
9. การรับประกันความชํารุดบกพรอง 

ใหระบุเฉพาะสินคาและบริการท่ีมีการกําหนดใหมีการรับประกันการชํารุด
บกพรอง หรือตามท่ีไดมีการตกลงกับผูประกอบการ ใหมีการรับประกันการชํารุด
บกพรอง โดยโครงการจะตองกําหนดรูปแบบการรับประกัน และระยะเวลาการ
รับประกันใหชัดเจน เพ่ือใหผูประกอบการ ทราบวา เม่ือ มีการสงมอบสินคา/งาน
จาง ใหแกโครงการแลวเสร็จบริบูรณแลว หากมีเหตุชํารุดบกพรองหรือเสียหาย
เกิดข้ึน ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด นับถัดจากวันท่ีไดรับมอบ ซ่ึงความชํารุด
บกพรองหรือเสียหายนั้นเกิดจากความบกพรองของผูประกอบการ อันเกิดจากการ
ใชวัสดุท่ีไมถูกตองหรือทําไวไมเรียบรอย หรือทําไมถูกตองตามมาตรฐานแหงหลัก
วิชา ผูประกอบการ จะตองรีบทําการแกไข ใหเปนท่ีเรียบรอยโดยไมชักชา โดย
โครงการไมตองออกเงินใดๆ จากการแกไขนี้ท้ังสิ้น  
10. วงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

ระบุงบประมาณท่ีโครงการมีไวสําหรับชําระคา สินคา/บริการ นั้นๆ เพ่ือให
ผูประกอบการประเมินวามีความสามารถท่ีจะดําเนินการสงมอบสินคา/งานจาง ได
ตามงบประมาณท่ีโครงการกําหนดหรือไม กอนดําเนินการยื่นขอเสนอ  

ท้ังนี้ โครงการตองมีการประเมิน/ตรวจสอบ และกําหนดงบประมาณท่ี
เหมาะสมกับสินคา และขอบเขตของงานจาง-บริการ เพ่ือใหไดสินคาและบริการ
ตามงบประมาณท่ีกําหนด 
11. ราคากลาง เฉพาะกรณีท่ีงบประมาณเกิน 5 แสนบาท 
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ดําเนินการสืบราคาจากทองตลาด โดยการสงรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุ หรือขอบเขตของงานจาง ใหกับผูประกอบการ จํานวน 3 ราย และใช
ราคาต่ําสุดเปนราคาอางอิงราคากลาง จัดเก็บใบเสนอราคาท้ังหมดเพ่ือเปน
หลักฐานการคํานวณราคากลางภายในโครงการ โดยไมตองเผยแพรสูสาธารณะ 

กรณีสืบราคาไดนอยกวา 3 รายใหเลือกระบุเหตุผลเนื่องจาก 
 1. การซ้ือจางมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงเพียงรายเดียว หรือเปน
ตัวแทนจําหนาย หรือเปนตัวแทนผูใหบริการเพียงรายเดียวท่ีสงมอบพัสดุได  

 2. เปนงานเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการซ้ือจางไวกอนแลว ท่ีตองซ้ือจาง
เพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น หากจางผูประกอบการ
รายอ่ืนจะทําใหเกิดความเสียหาย 
12. เง่ือนไขการเสนอราคา 

ใหระบุดังนี้ “ผูเสนอราคาตองเสนอราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม และภาษีอ่ืน คา
ขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืนๆ ท้ังปวง ไวดวยแลว ยกเวนในกรณีท่ีผู
เสนอราคาเปนผูประกอบกิจการท่ีไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพ่ิมตามกฎหมาย
สามารถเสนอราคาท่ีไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิมได” 
13. ผูจัดหาพัสดุ และผูตรวจรับพัสดุ 

13.1 ผูจัดหาพัสดุ อยางนอย 1 คน ตองไมซํ้ากับผูตรวจรับพัสดุ 
13.2 ผูตรวจรับพัสดุ อยางนอย 1 คน ตองไมซํ้ากับผูจัดหาพัสดุ 

2 พิจารณาอนุมัติและลงนาม พิจารณาความถูกตองสมบูรณของเอกสารท่ีเก่ียวของ กอนลงนามอนุมัติ  
 

ผูอนุมัติการซ้ือ/การ
จาง 

1. แบบขอซ้ือขอจางงบประมาณ 
เกิน 5 แสนบาท 

3 สงเชิญเสนอราคา 
 

สงแบบขอซ้ือขอจางงบประมาณเกิน 5 แสนบาท พรอมเอกสารแนบ (ถามี) ไปยัง
ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนด อยางนอย 3 ราย โดยสามารถสง
เชิญชวนผานทางอีเมลของผูประกอบการ หรือเอกสารทางไปรษณีย การเชิญตอง

ผูขอซ้ือ/ขอจาง 1. แบบขอซ้ือขอจางงบประมาณ 
เกิน 5 แสนบาท 
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระบุกําหนด วัน เวลา และสถานท่ีอยางชัดเจน เพ่ือใหผูประกอบการทราบและ
สามารถยื่น ขอเสนอพรอมใบเสนอราคา ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด 

4 รับมอบขอเสนอพรอมใบ
เสนอราคา  

รับมอบเอกสารขอเสนอพรอมใบเสนอราคาจากผูประกอบการท่ีไดรับเชิญ ตามวัน 
เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนดเทานั้น นอกเหนือท่ีกําหนดไมสามารถรับมอบเอกสารได 

ผูขอซ้ือ/ขอจาง 1. เอกสารการเสนอราคา
ผูประกอบการ 

5 พิจารณาคัดเลือกผูเสนอ
ราคา 

พิจารณาคัดเลือกผูเสนอราคา โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคาตามท่ีกําหนดไวในแบบขอซ้ือขอจาง

งบประมาณเกิน 5 แสนบาท 
2. ตรวจสอบขอเสนอทางดานเทคนิคของผูเสนอราคาทุกรายใหเปนไปตามท่ี

กําหนดไวในรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือขอบเขตงานจางท่ีได
กําหนดไวในแบบขอซ้ือขอจางงบประมาณ เกิน 5 แสนบาท 

3. ลงนามรับรองเอกสารของผูประกอบการทุกแผน 
4. กรณีไมมีผูเสนอราคาใหดําเนินการสงเชิญเสนอราคาใหมตามขอ 3 

ผูจัดหาพัสดุ 1. แบบขอซ้ือขอจางงบประมาณ 
เกิน 5 แสนบาท 

2. เอกสารการเสนอราคา
ผูประกอบการ 

6 จัดทําแบบรายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติซ้ือ/
จาง/เชางบประมาณเกิน 5 
แสนบาท 

1. จัดทําแบบรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติซ้ือ/จาง/เชา 
2. นําเสนอผูจัดหาเพ่ือลงนามรับรองเอกสาร 

ผูขอซ้ือ/ขอจาง 1. แบบรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติซ้ือ/จาง/เชา
งบประมาณเกิน 5 แสนบาท 
2. แบบขอซ้ือขอจางงบประมาณ 
เกิน 5 แสนบาท 
3. เอกสารการเสนอราคา
ผูประกอบการ 

7 ลงนามรับรองเอกสาร ลงนามรับรองเอกสารแบบรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติซ้ือ/จาง/เชา 
งบประมาณเกิน 5 แสนบาท พรอมเอกสารแนบท้ังหมด 

ผูจัดหาพัสดุ 1. แบบรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติซ้ือ/จาง/เชา 
งบประมาณเกิน 5 แสนบาท 
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
2. แบบขอซ้ือขอจางงบประมาณ 
เกิน 5 แสนบาท 
3. เอกสารการเสนอราคา
ผูประกอบการ 

8 พิจารณาอนุมัติและลงนาม พิจารณาความถูกตองสมบูรณของเอกสารแบบรายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติซ้ือ/จาง/เชางบประมาณเกิน 5 แสนบาท พรอมเอกสารแนบท่ีเก่ียวของ 
กอนลงนามอนุมัติ  
 

ผูอนุมัติการซ้ือ/การ
จาง 

1. แบบรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติซ้ือ/จาง/เชา
งบประมาณเกิน 5 แสนบาท 
2. แบบขอซ้ือขอจางงบประมาณ 
เกิน 5 แสนบาท 
3. เอกสารการเสนอราคา
ผูประกอบการ  
4. หลักฐานการรับ-สงขอเสนอ
พรอมใบเสนอราคา 

9 จัดทําแบบแจงผลการ
จัดซ้ือ/จาง/เชา 

จัดทําแบบแจงผลการซ้ือ/จาง/เชา และนําเสนอผูอนุมัติการซ้ือ/การจาง ผูขอซ้ือ/ขอจาง 1. แบบแจงผลการจัดซ้ือ/จาง/เชา 
2. สัญญาซ้ือ/จาง/เชา (ฉบับราง) 

10 พิจารณาลงนาม พิจารณาความถูกตองสมบูรณของเอกสารท่ีเก่ียวของ กอนลงนาม โดยมีเง่ือนไขท่ี
ตองพิจารณา ไดแก 

1. เสนอราคาต่ําสุด 
2. การซ้ือจางผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงเพียงรายเดียว หรือ

เปนตัวแทนจําหนาย หรือเปนตัวแทนผูใหบริการเพียงรายเดียวท่ีสงมอบพัสดุได  
3. เปนงานเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการซ้ือจางไวกอนแลว ท่ีตองซ้ือ

จางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น หากจาง
ผูประกอบการรายอ่ืนจะทําใหเกิดความเสียหาย 

ผูอนุมัติการซ้ือ/การ
จาง 

1. แบบแจงผลการซ้ือ/จาง/เชา 
2. สัญญาซ้ือ/จาง/เชา  
3. แบบขอซ้ือขอจางงบประมาณ 

เกิน 5 แสนบาท 
4. เอกสารการเสนอราคา

ผูประกอบการ 
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
11 แจงผลการซ้ือ/จาง/เชา สงแบบแจงผลการซ้ือ/จาง/เชา ใหผูประกอบการทุกรายเปนเอกสารหรือทางอีเมล ผูขอซ้ือ/ขอจาง  1. แบบแจงผลการซ้ือ/จาง/เชา 
12 จัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา 

หรือ สัญญาซ้ือ/จาง/เชา 
จัดทําสัญญาซ้ือ/จาง/เชา จํานวน 2 ฉบับ (ตนฉบับ และคูฉบับ) 
1. สัญญาประกอบดวยเนื้อหาสาระสัญญา และเอกสารแนบทายสัญญา

ประกอบดวย 
1.1 ผนวก 1 แบบขอซ้ือขอจางงบประมาณเกิน 5 แสนบาท 
1.2 ผนวก 2 ใบเสนอราคาพรอมรายละเอียด (รวมถึงเอกสารแนบทายใบ

เสนอราคา) 
1.3 ผนวก 3 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (รวมถึง

เอกสารแนบทายหนังสือรับรอง) 
2. ประสานงานใหมีการลงนามในสัญญาท้ังสองฝายใหครบถวน ผูลงนามใน

สัญญาประกอบดวย 
2.1. ผูวาจาง/ผูซ้ือ/ผูเชา พรอมพยาน 
2.2. ผูรับจาง/ผูขาย/ผูใหเชา พรอมพยาน 

3. สัญญาจาง (กรณีมูลคาสัญญาเกินกวา 200,000 บาท) ผูรับจางตองชําระอากร
เปนตัวเงินเทานั้น โดยดําเนินการดังนี้ 
3.1 กรณีสลักหลังตราสารในรูปแบบเอกสาร ใหนําตนฉบับ/คูฉบับ สัญญาไป

สลักหลังตราสารท่ีสํานักงานสรรพากร 
3.2 กรณีทําตราสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ใหนําขอมูลสัญญาไปสลักหลัง

ตราสารท่ีเว็บไซตของสํานักงานสรรพากร =>  
https://efiling.rd.go.th/rd-efiling-web/authen/OS9_V2  

3.3 ขอมูลท่ีตองเตรียมสําหรับใชในการสลักหลังตราสาร ประกอบดวย 
(1) ขอมูลท่ัวไป (ผูรับจาง) ประกอบดวย 

- เลขท่ีประจําตัวผูเสียภาษี 

ผูขอซ้ือ/ขอจาง 
 
 
 
 
 
 
 
ผูอนุมัติการซ้ือ/การ
จาง 
พยาน 
 
ผูรับจาง 
 
 
 
 
 
 
ผูวาจาง/ผูรับจาง 
 
 

1. แบบแจงผลการจัดซ้ือ/จาง/
เชา 
2. สัญญาซ้ือ/จาง/เชา 
3. แบบ ขอซ้ือขอจางงบประมาณ
เกิน 5 แสนบาท 
4. ขอเสนอพรอมใบเสนอราคา 
5. หลักฐานของผูประกอบการ 
 

https://efiling.rd.go.th/rd-efiling-web/authen/OS9_V2
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
- ขอมูลสวนบุคคล หรือ ขอมูลนิติบุคคล 
- ท่ีอยูตามภูมิลําเนา 

(2) ขอมูลคํานวณอากร ประกอบดวย 
- เลขท่ีสัญญา  
- สัญญาลงวันท่ี  
- วัน เดือน ป ท่ีเริ่มตนสัญญา 
- วัน เดือน ป ท่ีสิ้นสุดสัญญา 
- ชื่องาน /ชื่อโครงการ ท่ีรับจาง 
- จํานวนงวดงาน 
- มูลคางาน (ไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม) 
- จํานวนเงินคํ้าประกันตามสัญญา (ถามี) 

(3) ขอมูลคูสัญญา (ผูวาจาง) ประกอบดวย 
- เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร พรอม ท่ีอยู  

3.4 อัตราคาตราสาร คํานวณดังตอไปนี้ 
(1) ตนฉบับสัญญา ชําระคาอากร 1,000 ละ 1 บาทกอนภาษีมูลคาเพ่ิม 

เชน มูลคาสัญญากอนภาษีมูลคาเพ่ิม 700,000 บาท ชําระคาอากร 
700 บาท (700,000 ÷ 1,000 = 700 บาท) 

(2) คูฉบับสัญญา ชําระคาอากร 5 บาท 
4. เม่ือสัญญา (ตนฉบับ และคูฉบับ) ลงนามถูกตองครบถวนท้ังสองฝาย พรอมท้ัง
ประทับตรา (ถามี) ใหคูสัญญาตางยึดถือไวฝายละหนึ่งฉบับ ดังนี้ 
 4.1 ตนฉบับสัญญาเก็บท่ี ผูวาจาง/ผูซ้ือ/ผูใหเชา 
 4.2 คูฉบับสัญญาเก็บท่ี ผูรับจาง/ผูขาย/ผูใหเชา 

 

 



- 22 - 
 

              
คูมือการดําเนินงานดานการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสด ุสําหรบัผูรับทนุที่ไมใชหนวยงานภาครัฐ 

 

4. การจางผูตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินโครงการ  

 การตรวจสอบการใชจายเงินโครงการ หมายถึง การตรวจสอบซ่ึงมีวัตถุประสงคเพ่ือใหไดมาซ่ึงความเชื่อม่ันอยาง
สมเหตุสมผลตอรายงานการใชจายเงินโครงการวาเปนไปโดยถูกตองครบถวนและปราศจากการแสดงขอมูลท่ีขัดตอ
ขอเท็จจริงอันเปนสาระสําคัญ โดยใชวิธีการตรวจสอบและรับรองตามมาตรฐานการสอบบัญชีหรือมาตรฐานอ่ืนตามท่ี
สํานักงานกองทุนกําหนด ตามขอ 7 (2) ของระเบียบกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
ตรวจสอบโครงการ 

  ผูขอซ้ือ/ขอจาง ดําเนินการจัดทําแบบขอจางผูตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินโครงการ โดยขอแตงตั้ง
ผูตรวจรับพัสดุอยางนอย 1 คน เพ่ือทําหนาท่ีตรวจสอบและรับมอบงานจากผูรับจาง  

 จากนั้นใหพิจารณาผูท่ีมีคุณสมบัติในการตรวจสอบและรับรองรายงานการใชจายเงินโครงการแตละงวดตามขอ 9 
ของระเบียบกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพวาดวยหลักเกณฑและวิธีการตรวจสอบโครงการ  

 เม่ือตรวจสอบคุณสมบัติเรียบรอยแลว ผูขอซ้ือ/ขอจาง ตองดําเนินการจัดหาผูตรวจสอบการใชจายเงินโครงการ
จากรายชื่อผูท่ีข้ึนทะเบียนเปนผูตรวจสอบการใชจายเงินโครงการ  

 เจรจาตกลงคาจางกับผูตรวจสอบรายนั้น โดยใชอัตราคาธรรมเนียมการตรวจสอบโครงการตามท่ีกําหนดในบัญชี
หมายเลข 1 หรือบัญชีหมายเลข 2 แนบทายประกาศสํานักงานกองทุน เรื่อง แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการตรวจสอบและ
รับรองรายงานการใชจายเงินโครงการ   

 เม่ือตกลงราคาเรียบรอยแลวใหผูขอซ้ือ/ขอจาง ตองขอใบเสนอราคาพรอมหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู
ตรวจสอบท่ีมีเลขทะเบียนผูสอบบัญชีรับอนุญาต (สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสอบบัญชี CPA/TA/CAD) สําหรับผูท่ี
ข้ึนทะเบียนกับ สสส. ใหแนบสําเนาใบประกาศท่ี สสส. ออกให รวบรวมเอกสารเสนอขออนุมัติจางและจัดทําใบสั่งซ้ือ/
จาง/หรือเชาในกรณีจางไมเกิน 5 แสนบาท หรือจัดทําสัญญาซ้ือ/จาง/เชาในกรณีท่ีจางเกิน 5 แสนบาท การดําเนินการ
ตามข้ันตอนนี้จะทําใหไดผูตรวจสอบท่ีมีคุณสมบัติครบถวนถูกตอง และไดราคาเปนไปตามอัตราท่ี สสส. กําหนด 
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4. วิธีการจางผูตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินโครงการ มีข้ันตอนการดําเนินงานดังนี้ 

ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
1 จัดทําแบบขอจางผู

ตรวจสอบและรับรอง
รายงานการเงินโครงการ  
 
 

จัดทํา แบบขอจางผูตรวจสอบและรบัรองรายงานการเงินโครงการ 
1. ช่ือโครงการ 
ใหระบุชื่อโครงการท่ีจะใหตรวจสอบและเลขท่ีขอตกลง ถามีโครงการ
ยอยดวยใหระบุจํานวนโครงการยอยท่ีตองการใหตรวจสอบไปในครั้ง
เดียวกัน 
2. วัตถุประสงค 
ใหระบุ “เพ่ือจัดหาผูตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินโครงการซ่ึง
ทําหนาท่ีตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินโครงการตามระเบียบ
กองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
ตรวจสอบโครงการ พ.ศ. 2563” 
3. คุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอ 
ใหระบุ“เปนผูท่ีข้ึนทะเบียนผูสอบบัญชีรับอนุญาต/ผูตรวจสอบการใช
จายเงินโครงการของ สสส. ตามวงเงินท่ีกําหนดในคาตรวจสอบและ
รับรองรายงานการเงินท่ีไดรับการรบัรองจาก สสส. ในครั้งนี้ ดังตอไปนี้  

1. วงเงินสนับสนุนโครงการไมเกิน 5 แสนบาทตองเปนผูสอบบัญชี
รับอนุญาต (CPA) หรือผูสอบบัญชีภาษีอากร (TA) หรือผูตรวจสอบ
บัญชีสหกรณ (CAD) หรือผูท่ีข้ึนทะเบียนกับ สสส. 

2. วงเงินสนับสนุนโครงการเกิน 5 แสนบาท แตไมเกิน 5 ลานบาท
ตองเปนเปนผูสอบบัญชีรับอนุญาต (CPA) หรือผูสอบบัญชีภาษีอากร 
(TA) หรือผูตรวจสอบบัญชีสหกรณ (CAD) 

3. วงเงินสนับสนุนโครงการเกิน 5 ลานบาทข้ึนไปตองเปนผูสอบ
บัญชีรับอนุญาต (CPA) 

ผูขอซ้ือ/ขอจาง 1.  แบบขอจางผูตรวจสอบและรับรองรายงาน
การเงินโครงการ  
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
โดยใหเลือกขอคุณสมบัติขอใดขอหนึ่งท่ีถูกตองตรงกับหลักเกณฑและ
วิธีการท่ี สสส. กําหนด 
4. รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุหรือขอบเขตงานจาง  
ใหระบดุังนี้ 
3.1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการใชจายเงินของโครงการใหเปนไป
ตามระเบียบปฏิบัติดานการเงิน บัญชี และพัสดุ ท่ีกําหนดไวในคูมือ
การบริหารจัดการโครงการสรางเสริมสุขภาพของโครงการ 

1. ใหระบุชื่อโครงการและเลขท่ีขอตกลง   
2 .ใหระบุจํานวนโครงการยอยท่ีตองการใหตรวจสอบรวมกับ

โครงการหลัก (ถามี) และระบุรายชื่อโครงการยอยท่ีตองการให
ตรวจสอบ ใหถูกตองตรงกันจํานวนท่ีระบุ  
3.2 ตรวจสอบการบันทึกรายการรับ-จายเงิน รายงานการเงิน และ
ขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการใชจายเงินและ ทรัพยสินของโครงการ
ใหเปนไปตามระบบและระเบียบวิธีปฏิบัติอยางถูกตองครบถวน 
3.3 ตรวจสอบการจัดการทางภาษีท่ีเก่ียวของใหเปนไปตามหลักเกณฑ
และกฎหมายท่ีเก่ียวของ เชน การหักภาษี ณ ท่ีจาย และการนําสง
ภาษีใหแกกรมสรรพากร 
3.4 จัดทําแบบสรุปความเห็นของผูตรวจสอบสําหรับการรับรอง
รายงานทางการ เงินและเอกสาร (Financial Certified Report) เพ่ือ
สรุปขอคิดเห็นจากการตรวจสอบและรับรอง รายงานการใชจายเงิน
โครงการท่ีทําการตรวจสอบ ตามแบบสรุปความเห็นของผูตรวจสอบ 
(FC-01)  
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
3.5 จัดทํา Check List ประเด็นการตรวจสอบ ตามแบบรายงาน
ความเห็นและ ขอเสนอแนะของผูตรวจสอบ (FC-02) 
3.6 กรณีตรวจพบการใชจายท่ีไมถูกตองหรือไมเปนไปตามระเบียบ 
ตองรายงานใหผูวาจางทราบทันที 
3.7 ผูรับจางตกลงรับผิดชอบตอความถูกตองครบถวนของรายงานผล
การตรวจสอบทางการเงินท่ีจัดทําข้ึนภายในระยะเวลา 1 ป นับแต
วันท่ีสงมอบรายงานใหแกผูวาจาง และจะดําเนินการแกไขหรือชี้แจง
ขอผิดพลาดหรือขอสงสัยใดๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนจากรายงานดังกลาวโดยไม
เรียกรองคาตอบแทนเพ่ิมเติม 
3.8 ผูรับจางจะตองเก็บรักษาขอมูลของผูวาจางไวเปนความลับ และ
ไมเปดเผยโดยไมไดรับอนุญาต 
5. กําหนดเวลาดําเนินการแลวเสร็จ 
โครงการตองทําการประเมินและกําหนดระยะเวลาท่ีเหมาะสมใหกับผู
รับจางตรวจสอบโครงการในการดําเนินงานตรวจสอบ เพ่ือใชเปน
กรอบการทํางานท่ีชัดเจนและใหการดําเนินงานเปนไปตามมาตรฐาน
และขอบเขตงานท่ีไดกําหนดไว ในการกําหนดระยะเวลานี้ ตองระบุ
วันท่ีเริ่มตนและวันท่ีสิ้นสุดการตรวจสอบใหครอบคลุมตลอดชวงเวลา
และรอบการตรวจสอบการดําเนินงานของโครงการท้ังหมด เชน 
กําหนดระยะเวลาเริ่มตนตั้งแตวันท่ี 1 มกราคม 2568 ถึงวันท่ี 31 
ธันวาคม 2568 โดยระบุเง่ือนไขเพ่ิมเติมตอทายวา “หรือจนกวาผู
รับจางจะดําเนินการตรวจสอบและสงมอบรายงานผลการตรวจสอบ
ใหแกโครงการอยางครบถวนและเรียบรอยแลว” การกําหนดเวลาท่ี
ชัดเจน จะชวยใหการตรวจสอบดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ ยดืหยุน 
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
และมีกรอบระยะเวลาใหผูตรวจสอบและรับรองรายงานการเงิน
ปฏิบัติงานไดทันเวลาตามระยะเวลาท่ีโครงการกําหนด 
6. งวดงานและการจายเงิน 
ใหระบุจํานวนงวดท้ังหมดท่ีตองการใหตรวจสอบ โดยแบงงวดท่ี ให
ถูกตองตรงกับจํานวนงวดท้ังหมด  
รายละเอียดงานท่ีสงมอบ ใหระบุ “รายงานผลการตรวจสอบท่ี
ครบถวนตามขอบเขตงาน” 
จํานวนเงินตามอัตราอัตราคาจาง/คาธรรมเนียมการตรวจสอบตาม
บัญชีแนบทายประกาศ สสส. ท่ีกําหนดไวในบัญชีหมายเลข 1 หรือ
บัญชีหมายเลข 2 ท้ังนี้ ใหระบุจํานวนเงินเปนราคารวมท้ังหมดท่ี
โครงการตองจายสําหรับงานตรวจสอบในงวดนั้นๆ  
7. การสงมอบพัสดุ 
ใหระบุดังนี้ สงมอบพัสดุและเอกสารประกอบการสงมอบ ณ สถานท่ี
ดําเนินงานโครงการหรือสถานท่ีอ่ืนท่ีโครงการกําหนด 
8.ราคาท่ีตกลงจาง 
ใหตรวจสอบอัตราคาจาง/คาธรรมเนียมการตรวจสอบใหเปนไปตาม
บัญชีแนบทายประกาศ สสส. เรื่องแนวทางปฏิบัติ เ ก่ียวกับการ
ตรวจสอบและรับรองรายงานการใชจายเงินโครงการ โดยใหระบุราคา
คาตรวจสอบตองเปนราคารวมท้ังหมดเพียงจํานวนเดียว ท่ีโครงการ
ตองจายสําหรับการตรวจสอบในครั้งนั้น ประกอบดวย โครงการหลัก 
และโครงการยอย ไมตองแยกรายการคาใชจายยอยตางๆ แตใหเปน
ราคาสุทธิท่ีโครงการตองชําระจริงสําหรับการตรวจสอบและรับรอง
รายงานการใชจายเงินโครงการท้ังหมด 
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
9. ผูตรวจรับพัสดุ 
ใหระบุรายชื่อผูท่ีตองการแตงตั้งใหเปนผูตรวจรับพัสดุอยางนอย 1 คน  

2 การเจรจาตกลงราคากับผู
ตรวจสอบและรับรอง
รายงานการเงินโครงการ
และขอใบเสนอราคา 
 
 

เม่ือจัดทําแบบขอจางผูตรวจสอบและรบรองรายงานการเงินโครงการ
และตรวจสอบคุณสมบัติแลว ใหผูขอซ้ือ/ขอจางดําเนินการดังนี้ 
1. ดําเนินการตรวจสอบรายชื่อผูสอบบัญชีรับอนุญาต ตามทะเบียนผู
ตรวจสอบการใชจายเงินโครงการตามวงเงินท่ี สสส. ประกาศข้ึน
ทะเบยีน และติดตอไปยังผูตรวจสอบบัญชีรับอนุญาตท่ีตองการจาง 
2. เจรจาตกลงราคากับผูตรวจสอบบัญชีรับอนุญาต โดยคาจางท่ีตกลง
กันตองเปนไปตามอัตราคาจาง/คาธรรมเนียมการตรวจสอบตามบัญชี
แนบทายประกาศ สสส. เรื่องแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการตรวจสอบ
และรับรองรายงานการใชจายเงินโครงการ รายละเอียดตามบัญชี
หมายเลข 1 หรือ บัญชีหมายเลข 2 เพ่ือใหไดราคาคาจางถูกตองตาม
อัตราคาธรรมเนียมท่ีกําหนด 
3. ขอใบเสนอราคาจากผูตรวจสอบบัญชีรับอนุญาตท่ีไดเจราจาตกลง
ราคากันแลว พรอมหลักฐานประกอบ ไดแก สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน และใบรับรองตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
4. นําเสนอเรื่องดังกลาวตอผูมีอํานาจอนุมัติการซ้ือหรือการจางเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติตอไป 

ผูขอซ้ือ/ขอจาง 1 แบบขอจางผูตรวจสอบและรบัรองรายงาน
การเงินโครงการ  
2. ใบเสนอราคาจางตรวจสอบและรับรอง

รายงานการเงินโครงการ 
3. หลักฐานของผูตรวจสอบและรับรอง

รายงานการเงินโครงการท่ีมีเลขทะเบียน
ผูสอบบัญชีรับอนุญาต (สําเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพสอบบัญชี CPA/TA/CAD) 
สําหรับผูท่ีข้ึนทะเบียนกับ สสส. ใหแนบ
สําเนาใบประกาศท่ี สสส. ออกให 

 

3 พิจารณาอนุมัติและลงนาม พิจารณาความถูกตองสมบูรณของเอกสารท่ีเก่ียวของกอนลงนาม
อนุมัติ  
 

ผูอนุมัติการซ้ือ/
การจาง 

1 แบบขอจางผูตรวจสอบและรับรองรายงาน
การเงินโครงการ 

2. ใบเสนอราคา 
3. หลักฐานของผูตรวจสอบและรับรอง
รายงานการเงินโครงการ 
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
4 จัดทําใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา 

หรือสัญญาซ้ือ/จาง/เชา 
1. จัดทําหลักฐานการจาง จํานวน 2 ฉบับ ตนฉบับ และคูฉบับเสนอ
คูสัญญาลงนามตามวงเงินคาจางดังนี้ 
 1.1 จางตรวจสอบและรับรองฯ ไมเกิน 5 แสนบาทใหจัดทําใบส่ัง
ซ้ือ/จาง/เชา 
 1.2 จางตรวจสอบและรับรองฯ เกิน 5 แสนบาทใหจัดทําสัญญา
ซ้ือ/จาง/เชา 
2. การติดอากรแสตมปสําหรับงานจาง 

2.1 ใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา มูลคาไมเกิน 200,000 บาท ใหติดอากร
แสตมปหรือชําระอากรเปนตัวเงิน  

2.2 ใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา หรือสัญญาซ้ือ/จาง/เชา มูลคาเกินกวา 
200,000 บาท ผูประกอบการตองชําระอากรเปนตัวเงินเทานั้น โดย
ดําเนินการดังนี้ 

กรณีสลักหลังตราสารในรูปแบบเอกสาร ใหนําตนฉบับ/คู
ฉบับ สัญญาไปสลักหลังตราสารท่ีสํานักงานสรรพากร 

กรณีทําตราสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ใหนําขอมูลสัญญา
ไปสลักหลังตราสารท่ีเว็บไซตของสํานักงานสรรพากร 
https://efiling.rd.go.th/rd-efiling-web/authen/OS9_V2    

2.3 ขอมูลท่ีตองเตรียมสําหรับใชในการสลักหลังตราสาร 
ประกอบดวย 

(1) ขอมูลของผูรับจาง ผูประกอบการ 
- เลขท่ีประจําตัวผูเสียภาษี 
- ขอมูลสวนบุคคล หรือ ขอมูลนิติบุคคล 
- ท่ีอยูตามภูมิลําเนา 

ผูขอซ้ือ/ขอจาง 
 
 
 
 
 
ผูวาจาง/ผูรับจาง 
 

1. ใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา หรือ สัญญาซ้ือ/จาง/เชา 
2. ใบเสนอราคา 
3. หลักฐานของผูตรวจสอบและรบัรอง

รายงานการเงินโครงการท่ีมีเลขทะเบียน
ผูสอบบัญชีรับอนุญาต (สําเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพสอบบัญชี CPA/TA/CAD) 
สําหรับผูท่ีข้ึนทะเบียนกับ สสส. ใหแนบ
สําเนาใบประกาศท่ี สสส. ออกให 

https://efiling.rd.go.th/rd-efiling-web/authen/OS9_V2
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
(2) ขอมูลคํานวณอากร ประกอบดวย 
- เลขท่ีสัญญา  
- สัญญาลงวันท่ี  
- วัน เดือน ป ท่ีเริ่มตนสัญญา 
- วัน เดือน ป ท่ีสิ้นสุดสัญญา 
- ชื่องาน /ชื่อโครงการ ท่ีรับจาง 
- จํานวนงวดงาน 
- มูลคางาน (ไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม) 
- จํานวนเงินคํ้าประกันตามสัญญา (ถามี) 

        (3) ขอมูลผูวาจาง ประกอบดวย 
- เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร พรอม ท่ีอยู  

2.4 อัตราคาตราสาร คํานวณดังตอไปนี้ 
 2.4.1 ตนฉบับสัญญา ชําระคาอากร 1,000 ละ 1 บาท กอน

ภาษีมูลคาเพ่ิม เชน มูลคาสัญญากอนภาษีมูลคาเพ่ิม 700,000 บาท 
ชําระคาอากร 700 บาท (700,000 ÷ 1,000 = 700 บาท) 

 2.4.2 คูฉบับสัญญา ชําระคาอากร 5 บาท 
2.5 เม่ือใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา ลงนามถูกตองครบถวนท้ังสองฝาย 

พรอมท้ังประทับตรา (ถามี) ใหคูสัญญาตางยึดถือไวฝายละหนึ่งฉบับ 
ดังนี้ 

2.5.1 ตนฉบับเก็บท่ี ผูวาจาง/ผูซ้ือ/ผูใหเชา (โครงการ) 
2.5.2 คูฉบับเก็บท่ี ผูรับจาง/ผูขาย/ผูใหเชา (ผูประกอบการ) 
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3.  การตรวจรับพัสดุ 
 ใหผูตรวจรับพัสดุหรือกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีทําการของผูรับทุนหรือสถานท่ีอ่ืนซ่ึงกําหนดไวในสัญญา เวนแต กรณีท่ีไมมีการ
ระบุไวในสัญญา ใหตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีท่ีไดรับอนุมัติจากผูรับทุน 

(2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนสัญญา และหากจําเปนตองทดลองหรือตรวจสอบทางเทคนิค หรือทาง
วิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้น มาใหคําปรึกษาก็ได  

(3) ใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด  
(4) เม่ือตรวจสอบและเห็นวาถูกตองครบถวนแลว ใหดําเนินการรับพัสดุและจัดทําใบตรวจรับพัสดุเสนอตอผู

มีอํานาจอนุมัติการซ้ือ/การจางและดําเนินการเบิกจายเงิน 
(5) ในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบมีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในขอตกลงหรือขอตกลงใหทํา

หนังสือแจงรายละเอียดการแกไข และกําหนดระยะเวลาดําเนินการใหแลวเสร็จ โดยใหผูตรวจรับพัสดุ หรือประธาน
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามในหนังสือแจงไปยังผูขายหรือผูรับจาง 

(6) ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวนแตไมถูกตอง
ท้ังหมด ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง และใหทําหนังสือแจงรายละเอียด และกําหนดระยะเวลาแลวสงมอบงานท่ี
เหลือไปยังผูรับจาง โดยใหผูตรวจรับพัสดุ หรือประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนามในหนังสือแจง เพ่ือดําเนินการ
ตอไป 

(7) ในกรณีท่ีมีเหตุใหขยายระยะเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา ใหผูตรวจรับพัสดุหรือกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เปนผูพิจารณาจํานวนวันท่ีขยายระยะเวลา และจัดทําแบบขยายระยะเวลาปฏิบัติงานตามสัญญาเสนอตอผูอนุมัติการซ้ือ/
การจาง และสงแบบขยายระยะเวลาปฏิบัติงานตามสัญญาใหผูขายหรือผูรับจางทราบ 

4. การขยายระยะเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา 
 การขยายระยะเวลาปฏิบัติงานตามสัญญาจะตองกระทํากอนระยะเวลาสัญญาสิ้นสุด โดยใหพิจารณาไดตาม

จํานวนวันท่ีมีเหตุเกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณีท่ีจําเปนและเปนประโยชนตอการดําเนินงานโครงการ ดังนี้ 
(1) เหตุเกิดจากความบกพรองของผูวาจาง เชน 

- การปรับเปลี่ยนรูปแบบ รายการ จํานวน หรือรายละเอียดในขอบเขตงาน (TOR)  
- การไมใหขอมูล หรือเอกสารท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานของผูรับจาง 
- การสั่งใหหยุด หรือชะลอการทํางานเนื่องจากมีเหตุจําเปนเรงดวนไมอาจคาดหมายได  
- การใชระยะเวลา ตรวจสอบ หรือยืนยันแบบ (Proof) ท่ีมากเกินจนทําใหผูรับจางไมสามารถปฏิบัติงาน

ตอเนื่องในสวนท่ีเหลือได เชน ตรวจสอบการออกแบบ (Art work) กอนผลิตโปสเตอร  
(2) เหตุสุดวิสัยหรือเหตุการณใดท่ีเกิดข้ึนโดยฉับพลันโดยไมคาดหมายหรือคาดคิดวาจะเกิดข้ึน และไมอาจ

ปองกันหรือหลีกเลี่ยงได เชน ภัยพิบัติตามธรรมชาติ พายุ ไฟไหม น้ําทวม โรคระบาด เปนตน 
(3) เหตุเกิดจากพฤติการณท่ีคูสัญญาไมตองรับผิด เหตุเกิดจากบุคคลภายนอกหรือบุคคลท่ีสามมาขัดขวางการ

ปฏิบัติงาน เชน การชุมชุมประทวง การปดถนน โจรปลน เปนตน 
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5. การบริหารพัสดุโครงการ 

 เม่ือผูรับทุนไดดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง และไดทําการตรวจรับพัสดุครั้งนั้นๆ เรียบรอยแลว หากพบวามีการ
จัดซ้ือครุภัณฑและวัสดุ หรือโปรแกรมคอมพิวเตอร เกิดข้ึนในแผนงานหรือโครงการใหดําเนินการ ดังนี้ 
  
1. การควบคุมและดูแลรักษาวัสดุ 
      1.1 การควบคุมดูแลวัสดุ  

      1.1.1 การจัดทําทะเบียนวัสดุ เม่ือโครงการมีการซ้ือวัสดุ และไดตรวจรับวัสดุนั้นเรียบรอยแลว ใหบันทึก
รายการและจํานวนวัสดุดังกลาวลงในทะเบียนคุมวัสดุ (แบบ ทะเบียนวัสดุ) ประกอบดวยขอมูลสําคัญ ไดแก ชื่อ ชนิด 
ขนาด และหนวยนับของวัสดุ สถานท่ีเก็บ วันท่ีซ้ือ จํานวนท่ีไดรับ จํานวนท่ีจายออก และจํานวนคงเหลือเพ่ือใชเปน
ทะเบียนคุมการเบิกจายวัสดุ 
   1.1.2 การเบิกวัสดุ ใหมีการขอเบิกวัสดุ (แบบฟอรมทะเบียนวัสดุ) ใหถูกตองครบถวน และใหเจาหนาท่ีพัสดุ
ตรวจสอบใบเบิกวาไดรับอนุมัติสั่งจายจากผูจัดการแผนงานเรียบรอยแลว จากนั้นก็ใหจายวัสดุตามรายการในใบเบิก 
และใหลงบันทึกไวในทะเบียนคุมวัสดุ พรอมจัดเก็บเอกสารการขอเบิก เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการตรวจสอบ  
        1.1.3 การตรวจนับวัสดุ ผูรับผิดชอบโครงการตองจัดใหมีการสํารวจ และตรวจนับวัสดุอยางนอยปละ 1 ครั้ง 
โดยอาจมอบหมายเจาหนาท่ีคนใดคนหนึ่งหรือแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับวัสดุก็ได และรายงานใหผูรับผิดชอบ
โครงการรับทราบหรือพิจารณาสั่งการ  

 
2. การควบคุมและดูแลครุภัณฑ (ตามเกณฑและต่ํากวาเกณฑ)  
          2.1 การบันทึกครุภัณฑ เม่ือผูรับผิดชอบโครงการไดดําเนินการจัดซ้ือครุภัณฑมาแลว ใหดําเนินการ ดังนี้ 

 2.1.1 เม่ือโครงการไดจัดซ้ือครุภัณฑ และผูเก่ียวของไดตรวจรับครุภัณฑนั้นเรียบรอยแลว ใหบันทึกรายการ
และจํานวนครุภัณฑดังกลาวลงในทะเบียนครุภัณฑ (แบบ ทะเบียนครุภัณฑ) ผานระบบบันทึกรับจาย (e-fin) โดยตอง
กรอกรายละเอียดใหครบถวน และทําการขอข้ึนทะเบียนครุภัณฑผานระบบมายังเจาหนาท่ีพัสดุ สสส. เพ่ือทําการ
อนุมัติข้ึนทะเบียนหมายเลขรหัสครุภัณฑ 

 2.1.2 เม่ือโครงการไดรับอนุมัติข้ึนทะเบียนและไดหมายเลขรหัสครุภัณฑเรียบรอยแลว สามารถดาวนโหลด
ทะเบียนครุภัณฑ (แบบ ทะเบียนครุภัณฑ) เพ่ือใชอางอิงหรือจัดเก็บขอมูล  

 2.1.3 เม่ือโครงการไดรับอนุมัติข้ึนทะเบียนจากระบบบันทึกรับจาย (e-fin) เรียบรอยแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุ
ทําการพิมพหมายเลขรหัสครุภัณฑ และนําไปติดในตําแหนงท่ีสามารถมองเห็นไดชัดเจนและงายตอการตรวจสอบ 
      2.2 การดูแลรักษาครุภัณฑ ผูรับผิดชอบโครงการ มีการดูแลบํารุงรักษาครุภัณฑใหอยูในสถานท่ีปลอดภัย และ
ตองควบคุมดูแลการใชงานครุภัณฑใหพรอมใชงานอยูเสมอเปนไปอยางเหมาะสม อยูภายในวัตถุประสงคของโครงการ 
             ท้ังนี้ หากพบวาครุภัณฑเกิดชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญหาย ใหดําเนินการ ดังนี้ 
         1) กรณีท่ีตรวจพบวาครุภัณฑเกิดชํารุดเสียหาย เสื่อมสภาพตามอายุการใชงานหรือเกิดจากการใชงาน
ตามปกติ ใหดําเนินการซอมแซมใหอยูในสภาพดีดังเดิม ใหเบิกคาใชจายจากงบบริหารจัดการของโครงการ 
        2) ถาครุภัณฑสูญหายหรือชํารุดเสียหายจากการกระทําของผูหนึ่งผูใด ซ่ึงเกิดจากความจงใจหรือ
ประมาทเลินเลอ ใหมีการตรวจสอบขอเท็จจริงถึงการกระทําดังกลาว และหากพบวา ผูนั้นกระทําโดยจงใจประมาท
เลินเลอ ใหชดใชคาเสียหายหรือดําเนินการซอมแซมแกไขครุภัณฑใหกลับคืนสภาพพรอมใชงานไดตามปกติ แลวแต
กรณี 
        2.3 การตรวจนับครุภัณฑ ตองจัดใหมีการตรวจนับครุภัณฑอยางนอยปละ 1 ครั้ง เพ่ือตรวจนับรายการ
ครุภัณฑท้ังหมดวาถูกตองครบถวนตามทะเบียนครุภัณฑหรือไม และครุภัณฑยังอยูในสภาพท่ีสามารถใชงานได
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ตามปกติหรือไม โดยอาจมอบหมายเจาหนาท่ีคนใดคนหนึ่งหรือแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสดุก็ได ท้ังนี้ เม่ือการ
ตรวจนบัครุภัณฑแลวเสร็จ ใหเสนอให ผูรับผิดชอบโครงการ รับทราบหรือพิจารณาสั่งการ ท้ังนี้ หากโครงการรับทุนท่ี
มีระยะเวลานานหรือโครงการท่ีมีระยะเวลาตั้งแต 2 ปข้ึนไป กรณีท่ีตรวจพบรายการครุภัณฑชํารุดเสียหายให
ดําเนินการจําหนายครุภัณฑไดตามวิธีบริหารครุภัณฑเม่ือสิ้นสุดโครงการไดปละ 1 ครั้ง  

            2.4 การยืมครุภัณฑ ครุภัณฑทุกรายการท่ีมีความจําเปนตองนําออกไปใชนอกสถานท่ีของแผนงานหรือ
โครงการ ใหมีการลงบันทึกแสดงรายการยืมคืนครุภัณฑเพ่ือเปนหลักฐานและปองกันการสูญหาย และเม่ือใชงานแลว
เสร็จใหจัดเก็บครุภัณฑไวในสถานท่ีจัดเก็บหรือสถานท่ีปลอดภัยตามท่ีโครงการกําหนด (แบบ การยืมครุภัณฑ) 

            2.5 การบริหารจัดการครุภัณฑเม่ือส้ินสุดโครงการ  
        กอนดําเนินการปดโครงการ ใหผูรับผิดชอบโครงการดําเนินการจัดการครุภัณฑใหแลวเสร็จ โดยมีการ
ประเมินสภาพการใชงานของครุภัณฑและบริหารจัดการตามวิธีการในคูมือนี้  
        2.5.1 หลักเกณฑในการพิจารณาเลือกวิธีในการบริหารจัดการครุภัณฑเม่ือส้ินสุดโครงการ  

สภาพครุภัณฑ การบริหารจัดการ 
ครุภัณฑ มีความชํารุดเสื่อมสภาพจากการใชงานและไม
คุมคาตอการซอมแซม เชน ครุภัณฑลาสมัยไมมีอะไหล
ทดแทนสําหรับการซอมแซม ครุภัณฑไมคุมคาตอการ
ซอมแซมเนื่องจากคาใชจายในการซอมแซมสูง หรือ
ครุภัณฑไมสามารถรองรับกับการทํางาน เนื่องจากมี
เทคโนโลยีท่ีล้ําสมัยซ่ึงไมสามารถเชื่อมตอกับระบบงานใน
ปจจุบันได เปนตน 

บริจาค 

ครุภัณฑหมดคาเสื่อมราคาหรือพนระยะเวลาการใชงาน 
ประกอบกับเม่ือประเมินสภาพครุภัณฑแลวไมคุมคาตอ
การซอมแซมบํารุงรักษา เชน ประเมินจากอายุการใชงาน 
มูลคาคงเหลือ ณ ปจจุบันหลังจากหักคาเสื่อมราคาสะสม 
หรือคาแซมแซมบํารุงรักษา เปนตน (พิจารณาไดจาก
ตารางแยกประเภทอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อม
ราคา) 

บริจาค 

ตรวจสอบและประเมินสภาพแลวพบวา ครุภัณฑยังพอใช
งานไดบางในบางสวนซ่ึงไมจําเปนตอการใชงานใน
โครงการ และไมเหมาะสมตอการสงคืน สสส. เนื่องจากไม
คุมคาตอการซอมแซม 

บริจาค 

ครุภัณฑท่ียังไมหมดคาเสื่อมราคาหรือยังไมพนระยะเวลา
การใชงาน ประกอบกับเม่ือประเมินสภาพครุภัณฑแลวยัง
คุมคาตอการซอมแซมบํารุงรักษา เชน ประเมินจากอายุ
การใชงาน มูลคาคงเหลือ ณ ปจจุบันหลังจากหักคาเสื่อม
ราคาสะสม หรือคาซอมแซมบํารุงรักษา เปนตน 
(พิจารณาไดจากตารางแยกประเภทอายุการใชงานและ
อัตราคาเสื่อมราคา) 

โอนใชตอในโครงการ/สงคืน สสส. 
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ครุภัณฑท่ียังไมหมดคาเสื่อมหรือหมดคาเสื่อมราคาแลว 
แตครุภณัฑมีสภาพการใชงานไดดี เหมาะสมตอการใชงาน 

โอนใชตอในโครงการ/สงคืน สสส. 

 
                2.5.2 วิธีการและข้ันตอนในการจัดการครุภัณฑเม่ือส้ินสุดโครงการ  
                    กอนการดําเนินการปดโครงการ ขอใหผูรับผิดชอบโครงการบริหารจัดการครุภัณฑโดยเสนอขอความ
เห็นชอบจากสํานัก/ฝายของ สสส. ในการกําหนดวิธีดําเนินการกับครุภัณฑได 3 วิธี คือ 1) วิธีการโอนใชตอในโครงการ 2) 
วิธีการบริจาค และ 3) วิธีการสงคืน สสส. ในแตละวิธีมีข้ันตอน ดังนี้                             

1) วิธีการโอนใชตอในโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการ ดําเนินการโอนครุภัณฑไปใชตอภายใต
โครงการใหมหรือโครงการตอเนื่องท่ีไดรับการอนุมัติจาก สสส. เพ่ือเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานโดยใชครุภัณฑอยาง
คุมคาและเกิดประโยชนสูงสุด 

             ข้ันตอนการโอนใชตอในโครงการใหดําเนินการ ดังนี้ 
       (1) ผูรับผิดชอบโครงการ ประสานกับ สสส. โดยผานสํานักผูใหทุนโครงการนั้น เพ่ือจัดทํา
หนังสือขออนุมัติโอนครุภัณฑใชตอในโครงการพรอมแนบทะเบียนครุภัณฑ (แบบ ทะเบียนครุภัณฑ) จากนั้นสงมายัง
สํานักผูใหทุน เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
                            (2) นักวิชาการสํานักท่ีรับผิดชอบ รับหนังสือและเสนอผอ.สํานักท่ีรับผิดชอบพิจารณาอนุมัติให
ความเห็นชอบ 
                            (3) นักวิชาการสํานักท่ีรับผิดชอบประสานงานไปยังผูรับผิดชอบโครงการ เพ่ือทําการโอน
ครุภัณฑใชตอในโครงการ                             
           (4) ผูรับผิดชอบโครงการ จัดทําบันทึกรายงานการโอนครุภัณฑใชตอในโครงการ สงมาพรอม
กับเรื่องขอปดโครงการ พรอมรวบรวมเอกสารหลักฐานท้ังหมดท่ีเก่ียวของกับการโอนใชตอในโครงการ สงมายังสํานัก
ผูใหทุน โดยประกอบดวย  
                                  - ทะเบียนครุภัณฑ (แบบ ทะเบียนครุภัณฑ)  
                                  - หนังสือขออนุมัติโอนใชตอในโครงการ         
                                  - เอกสารรับมอบจากโครงการท่ีรบัโอน 
                             (5) นักวิชาการสํานักท่ีรับผิดชอบ รวบรวมเอกสารจากโครงการและจัดทําบันทึกรายงาน
ครุภัณฑเม่ือปดโครงการ พรอมนําเสนอ ผอ.สํานักท่ีรับผิดชอบพิจารณาอนุมัติผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                              (6) เจาหนาท่ีพัสดุ สสส. ตรวจสอบความถูกตองของบันทึกรายงานเม่ือปดโครงการ และ
เสนอผอ.ฝายอาวุโส ฝายอํานวยการ เพ่ือรับทราบการดําเนินงานผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                              (7) นักวิชาการสํานักท่ีรับผิดชอบรวบรวมเอกสารท้ังหมด นําสงฝายบัญชีและการเงิน
ดําเนินการปดโครงการตอไป 

2) วิธีการบริจาค ใหผูรับผิดชอบโครงการดําเนินการขออนุมัติจาก สสส. เพ่ือบริจาคใหแก           
    สวนราชการ องคการสาธารณกุศล หรือองคกรสาธารณประโยชน 
                                 ข้ันตอนการบริจาคใหดําเนินการ ดังนี้ 

                               (1) ใหผูรับผิดชอบโครงการ ประสานกับ สสส. โดยผานสํานักท่ีรับผิดชอบดูแลโครงการนั้น 
เพ่ือจัดทําหนังสือขออนุมัติบริจาคครุภัณฑ พรอมแนบทะเบียนครุภัณฑ (แบบ ทะเบียนครุภัณฑ) จากนั้นสงมายัง
สํานักผูใหทุนเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
                               (2) นักวิชาการสํานักท่ีรับผิดชอบ รับหนังสือและเสนอผอ.สํานักท่ีรับผิดชอบพิจารณาอนุมัติ
ใหความเห็นชอบ 
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                               (3) นักวิชาการสํานักท่ีรับผิดชอบ ประสานงานไปยังผูรับผิดชอบโครงการ เพ่ือทําการ
บริจาคครุภัณฑ                                          

                                   (4) ผูรับผิดชอบโครงการ จดัทําบนัทึกรายงานการบริจาคครุภัณฑสงมาพรอมกับเรื่องขอปด
โครงการ พรอมรวบรวมเอกสารหลักฐานท้ังหมดท่ีเก่ียวของกับการบริจาค สงมายังสํานักท่ีรับผิดชอบ ประกอบดวย  

                                        - ทะเบียนครุภัณฑ (แบบ ทะเบียนครุภัณฑ)  
                                        - หนังสือขออนุมัติบริจาคครุภัณฑ 
                                        - หนังสือขอบคุณหรือใบอนุโมทนาบัตร        
                                        - รูปภาพสงมอบรบัมอบครุภัณฑ 

                                (5) นักวิชาการสํานักท่ีรับผิดชอบ รวบรวมเอกสารจากโครงการและจัดทําบันทึกรายงาน
ครุภัณฑเม่ือปดโครงการ พรอมนําเสนอ ผอ.สํานักท่ีรับผิดชอบพิจารณาอนุมัติ ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                (6) เจาหนาท่ีพัสดุ สสส. ตรวจสอบความถูกตองของบันทึกรายงานเม่ือปดโครงการ และ
เสนอผอ.ฝายอาวุโส ฝายอํานวยการ เพ่ือรับทราบการดําเนินงานผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                (7) นักวิชาการของสํานักท่ีรับผิดชอบรวบรวมเอกสารท้ังหมด นําสงฝายบัญชีและการเงิน
ดําเนินการปดโครงการตอไป    

3) วิธีสงคืน สสส. ใหผูรับผิดชอบโครงการดําเนินการประเมินสภาพและความคุมคาของรายการ
ครุภัณฑนั้น ๆ กอนสงคืน สสส.  
                                  ข้ันตอนการสงคืน สสส. ใหดําเนินการ ดังนี ้

                                (1) ใหผูรับผิดชอบโครงการ ประสานกับ สสส. โดยผานสํานักท่ีรับผิดชอบดูแลโครงการนั้น 
เพ่ือจัดทําหนังสือขออนุมัติสงคืนครุภัณฑพรอมแนบทะเบียนครุภัณฑ (แบบ ทะเบียนครุภัณฑ) จากนั้นสงมายังสํานัก
ผูใหทุนเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
                                (2) นักวิชาการสํานักท่ีรับผิดชอบ รับหนังสือและเสนอผอ.สํานักท่ีรับผิดชอบพิจารณา
อนุมัติใหความเห็นชอบ 
                                (3) นักวิชาการสํานักท่ีรับผิดชอบ ประสานงานไปยังผูรับผิดชอบโครงการ เพ่ือนัดหมายวัน 
เวลา กับเจาหนาท่ีพัสดุ สสส. เพ่ือทําการสงคืนครุภัณฑมายัง สสส.  
                                (4) เจาหนาท่ีพัสดุ สสส. รวมกับนักวิชาการสํานักท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบสภาพการใชงาน
ของรายการครุภัณฑและความเรียบรอยดานอ่ืนๆ ท่ีรับคืนจากผูรับผิดชอบโครงการ กอนจัดทําเอกสารหลักฐานใบรับ
ครุภัณฑ 
                                (5) เจาหนาท่ีพัสดุ สสส. จัดทําใบรับครุภัณฑ จํานวน 2 ฉบับ พรอมใหผูรับผิดชอบ
โครงการ ลงนามในสวนของผูสงคืน และเจาหนาท่ีพัสดุ สสส. ลงนามในสวนของผูรับคืน โดยฉบับท่ี 1 จัดเก็บไวท่ี 
สสส. และฉบับท่ี 2 ใหผูรับผิดชอบโครงการ เก็บไวเปนหลักฐานการสงคืน 
                                (6) ผูรับผิดชอบโครงการ จัดทําบันทึกรายงานการสงคืนครุภัณฑ พรอมกับเรื่องขอปด
โครงการ และรวบรวมเอกสารหลักฐานท้ังหมดท่ีเก่ียวของกับการสงคืนครุภัณฑ สงมายังสํานักท่ีรับผิดชอบ 
ประกอบดวย  

                                    - ทะเบียนครุภัณฑ (แบบ ทะเบียนครุภัณฑ)  
                                    - หนังสือขออนุมัติสงคืนครุภณัฑ 
                                    - ใบรับครุภัณฑท่ีไดรับจากโครงการ (ท่ีทาง สสส.ออกให) 

                          (7) นักวิชาการสํานักท่ีรับผิดชอบ รวบรวมเอกสารจากโครงการและจัดทําบันทึกรายงาน
ครุภัณฑเม่ือปดโครงการ พรอมนําเสนอ ผอ.สํานักท่ีรับผิดชอบพิจารณาอนุมัติผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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                               (8) เจาหนาท่ีพัสดุ สสส. ตรวจสอบความถูกตองของบันทึกรายงานเม่ือปดโครงการและ
เสนอผอ.ฝายอาวุโส ฝายอํานวยการ เพ่ือรับทราบการดําเนินงานผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                           (9) นักวิชาการสํานักท่ีรับผิดชอบรวบรวมเอกสารท้ังหมด นําสงฝายบัญชีและการเงิน
ดําเนินการปดโครงการตอไป 
                              (10) เจาหนาท่ีพัสดุ สสส. นํารายการครุภัณฑท่ีสงคืนข้ึนระบบ e-Granting สวนครุภัณฑ
หมุนเวียน เพ่ือนําไปหมุนเวียนใชตอในโครงการอ่ืนๆ ตอไป 
 

3. การควบคุมและดูแลโปรแกรมคอมพิวเตอร (Software) 
เม่ือโครงการไดจัดซ้ือโปรแกรมคอมพิวเตอร (Software) และผูเก่ียวของไดตรวจรับเรียบรอยแลว ใหดําเนินการ ดังนี้ 
3.1 การบันทึกโปรแกรมคอมพิวเตอร (Software) 

3.1.1 กรณีซ้ือโปรแกรมคอมพิวเตอร (Software) ไมเกิน 20,000 บาท ใหบันทึกเปนคาใชจายผาน
ระบบบันทึกรบัจาย (e-fin) เชน การซ้ือสิทธิ์การใชงาน (License) รายเดือน/ป 

3.1.2 กรณีซ้ือหรือพัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอร (Software) เกิน 20,000 บาท รวมถึงการพัฒนา
ตอเนื่องท่ีเปนการเพ่ิมมูลคาใหกับโปรแกรมเดิม ใหบันทึกรายการโปรแกรมคอมพิวเตอรดังกลาวลงในทะเบียนครุภัณฑ 
(แบบทะเบียนครุภัณฑ) ผานระบบบันทึกรับจาย (e-fin) โดยตองกรอกรายละเอียดใหครบถวน เพ่ือประโยชนในการ
คํานวณคาเสื่อมราคา เชน การซ้ือโปรแกรมบัญชี การพัฒนาโปรแกรมเฉพาะของโครงการ เปนตน 

3.2 การดูแลรักษาโปรแกรมคอมพิวเตอร (Software) ผูรับผิดชอบโครงการ จะตองบํารุงรักษาโปรแกรม
คอมพิวเตอรใหคงสภาพการทํางานเดิมของโปรแกรมใหใชงานไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ ซ่ึงคาใชจายท่ีเกิดข้ึน
จากการบํารุงรักษา ใหบันทึกเปนคาใชจายผานระบบบนัทึกรับจาย (e-fin)  

3.3 การบริหารจัดการโปรแกรมคอมพิวเตอร (Software) เม่ือส้ินสุดโครงการ  
กอนดําเนินการปดโครงการ ใหผูรับผิดชอบโครงการบริหารจัดการโปรแกรมคอมพิวเตอร (Software) โดยมี 

2 วิธีดังนี้ 
3.3.1 วิธีโอนใชตอในโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการ ดําเนินการโอนไปใชตอภายใตโครงการใหมหรือ

โครงการตอเนื่องท่ีไดรับการอนุมัติจาก สสส. โดยข้ันตอนการโอนใหดําเนินการ ดังนี ้
(1) ผูรับผิดชอบโครงการ ประสานกับ สสส. โดยผานสํานักผูใหทุนโครงการนั้น เพ่ือจัดทําหนังสือขอ

อนุมัติโอนพรอมแนบทะเบียนครุภัณฑ (แบบทะเบียนครุภัณฑ) จากนั้นสงมายังสํานักผูใหทุนเพ่ือพิจารณา 
(2) นักวิชาการสํานักท่ีรับผิดชอบ รับหนังสือและเสนอ ผอ.สํานักท่ีรับผิดชอบพิจารณาอนุมัติ 
(3) นักวิชาการสํานักท่ีรับผิดชอบ ประสานงานไปยังผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือทําการโอน                             
(4) ผูรับผิดชอบโครงการ จัดทําบันทึกรายงาน สงมาพรอมกับเรื่องขอปดโครงการ พรอมรวบรวม

เอกสารหลักฐานท้ังหมดท่ีเก่ียวของกับการโอน สงมายังสํานักผูใหทุน โดยประกอบดวย  
- ทะเบียนครุภัณฑ (แบบ ทะเบียนครุภัณฑ)  
- หนังสอืขออนุมัติโอน         
- หนังสือรับมอบจากโครงการท่ีรับโอน 
(5) นักวิชาการสํานักท่ีรับผิดชอบ รวบรวมเอกสารจากโครงการและจัดทําบันทึกรายงานเม่ือปด

โครงการ พรอมนําเสนอ ผอ.สํานักท่ีรับผิดชอบพิจารณาอนุมัติผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
(6) เจาหนาท่ีพัสดุ สสส. ตรวจสอบความถูกตองของบันทึกรายงานเม่ือปดโครงการ และเสนอ ผอ.

ฝายอาวุโส ฝายอํานวยการ เพ่ือรับทราบการดําเนินงานผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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(7) นักวิชาการสํานักท่ีรับผิดชอบ รวบรวมเอกสารท้ังหมด นําสงฝายบัญชีและการเงินเพ่ือปด
โครงการตอไป 

3.3.2 วิธีบริจาคใหกับหนวยงานผูรับทุน สวนราชการ องคการสาธารณกุศล หรือองคกร
สาธารณประโยชน เพ่ือใชในภารกิจหรือประโยชนของหนวยงาน โดยข้ันตอนการบริจาคใหดําเนินการ ดังนี้ 

(1) ผูรับผิดชอบโครงการ ประสานกับ สสส. โดยผานสํานักท่ีรับผิดชอบดูแลโครงการนั้น เพ่ือจัดทํา
หนังสือขอรับบริจาค พรอมเหตุผล และแนบทะเบียนครุภัณฑ (แบบ ทะเบียนครุภัณฑ) จากนั้นสงมายังสํานักผูใหทุน
พิจารณา        

(2) นักวิชาการสํานักท่ีรับผิดชอบ รวมกับเจาหนาท่ีพัสดุ สสส. ตรวจสอบรายละเอียดโปรแกรม (ชื่อ 
มูลคาตนทุน และปท่ีซ้ือ) และคาเสื่อมราคาคงเหลือ  

(3) นักวิชาการสํานักท่ีรับผิดชอบ เสนอ ผอ.สํานักท่ีรับผิดชอบพิจารณาอนุมัติ 
(4) ผูรับผิดชอบโครงการ จัดทําบันทึกรายงาน พรอมกับเรื่องขอปดโครงการ และรวบรวมเอกสาร

หลักฐานท้ังหมดท่ีเก่ียวของกับการรับบริจาค สงมายังสํานักท่ีรับผิดชอบ ประกอบดวย  
- ทะเบียนครุภัณฑ (แบบ ทะเบียนครุภัณฑ)  
- หนังสืออนุมัติใหบริจาค 
- หนังสือขอบคุณจากหนวยงานผูรับทุน สวนราชการ องคการสาธารณกุศล หรือองคกร

สาธารณประโยชน 
(5) นักวิชาการสํานักท่ีรับผิดชอบ รวบรวมเอกสารจากโครงการ และจัดทําบันทึกรายงานเม่ือปด

โครงการ พรอมนําเสนอ ผอ.สํานักท่ีรับผิดชอบพิจารณาอนุมัติผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
(6) เจาหนาท่ีพัสดุ สสส. ตรวจสอบความถูกตองของบันทึกรายงานเม่ือปดโครงการและเสนอ ผอ.

ฝายอาวุโส ฝายอํานวยการ เพ่ือรับทราบการดําเนินงานผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
(7) นักวิชาการสํานักท่ีรับผิดชอบรวบรวมเอกสารท้ังหมดนําสงใหการเงินดําเนินการปดโครงการ

ตอไป 
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ภาคผนวก 
รายการแบบท่ีใชในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 
1. แบบรายงานผลการซ้ือ/จาง งบประมาณไมเกิน 1 แสนบาท
2. แบบขอซ้ือขอจางงบประมาณเกิน 1แสนบาท ไมเกิน 5 แสนบาท
3. แบบขอซ้ือขอจางงบประมาณ เกิน 5 แสนบาท
4. แบบรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติซ้ือ/จาง/เชา งบประมาณเกิน 5 แสนบาท
5. แบบแจงผลการจัดซ้ือ/จาง/เชา
6. แบบจางผูตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินโครงการ
7. ใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา
8. แบบสัญญาซ้ือ/จาง/เชา
9. แบบใบตรวจรับพัสดุ 
10. แบบขออนุมัติเปลี่ยนแปลงผูจัดหาพัสดุ/คณะกรรมการจัดหาพัสดุ ผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ

11. แบบขยายระยะเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา
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แบบรายงานผลการซื้อ/จาง งบประมาณไมเกิน 1 แสนบาท 
 

    วันท่ี      /         /   
 

เรียน ชื่อผูอนุมัติการซ้ือ/การจาง 

 ดวย    ชื่อผูขอซ้ือ/ขอจาง ไดดําเนินการซ้ือ/จาง สินคาและบริการ จาก  บริษัท แอดไวซดี จํากัด ตาม

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี       เลขท่ี 112      วันท่ี      26 ธ.ค. 67          เพ่ือใชตามวัตถุประสงคของโครงการ

เรียบรอยแลว ดังนี้ 

ลําดับ รายละเอียดรายการสินคา/บริการ จํานวน 
(หนวยนับ) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

1 คอมพิวเตอรตั้งโตะ 
รายละเอียด spec ขนาด CPU RAM สีดํา 

1 เครื่อง 50,000 

2 โนตบุก 
รายละเอียด ยี่หอ Lenovo ขนาด CPR RAM สีดํา 

2 เครื่อง 30,000 

จํานวนเงิน  (แปดหม่ืนบาทถวน) 80,000 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติการซ้ือ/จาง ดังกลาว 

 
     ลงชื่อ     ผูขอซ้ือ/ขอจาง 

     (นาย/นาง/นางสาว    ) 
     ……………./……………./…………… 

      
      ลงชื่อ     ผูอนุมัติการซ้ือ/การจาง 

     (นาย/นาง/นางสาว    ) 
     ……………./……………./…………… 
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แบบขอซื้อขอจางงบประมาณเกิน 1 แสนบาท ไมเกิน 5 แสนบาท 

 
ขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) 

ระบุช่ืองานท่ีตองการ ซ้ือ/จาง/เชา ……………………………………………………  
------------------------------------------ 

1. วัตถุประสงค 
ระบุวัตถุประสงคในการ ซ้ือ/จาง/เชา เปนขอๆ เพ่ือนําไปใชดําเนินการเก่ียวกับอะไร เชน ซ้ือเครื่องคอมแบบพกพา 
พรอม License Windows 11 เพ่ือสนับสนุนภารกิจตางๆ ของโครงการ ประกอบดวย………… 

2. คุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอ 
2.1. เปนนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดา ผูมีอาชีพขายพัสดุ หรือรับจาง  

3. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือขอบเขตของงานจาง 
- กรณีเปนงานซ้ือ/เชา ใหระบุ Spec ของสินคาท่ีตองการซ้ือใหครบถวน และไมระบุใหตรงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง  
- กรณีเปนงานจาง ใหระบุรายละเอียดขอบเขตของงานจางใหครบถวน เชน งานท่ีตองการดําเนินงาน มีข้ันตอน

หลักๆ การทํางานก่ีข้ันตอน และในแตละข้ันตอนหลักมีข้ันตอนยอยก่ีข้ันตอน 
4. กําหนดเวลาดําเนินการแลวเสร็จ 

ระบุระยะเวลาดําเนินการแลวเสร็จภายใน 120 วัน นับถัดจากวันท่ีลงนามในใบสั่งซ้ือสั่งจาง/สัญญา 
5. งวดงานและการจายเงิน 

แบงการสงมอบ และแบงการชําระเงิน ออกเปนงวด จํานวน 2 งวด ดังนี้ 

งวดท่ี รายละเอียด 
สงมอบภายใน 

(วัน) 
ระบุเปนจํานวนเงิน 
หรืออัตรารอยละ 

1 ระบุใหสอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ หรือขอบเขตของงานจาง ในขอ 3 
เชน สงมอบเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา 

90 80%  

2 ระบุใหสอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ หรือขอบเขตของงานจาง ในขอ 3 
เชน สงมอบเอกสารหลักฐานสิทธิการใชงาน 
License Windows 11 พรอมการติดตั้งลงใน
เครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา 

120 20% 

 
6. อัตราคาปรบั 

สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนดโดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.10 ของมูลคาใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา   
7. สถานทีส่งมอบพสัดแุละเอกสารประกอบการสงมอบ  

งานจัดซ้ือจัดจาง อาคารศรร. สุขภาวะ ชั้น 4  
8. การรบัประกนัความชาํรดุบกพรอง (ถาม)ี 

รับประกันชํารดุบกพรองในรูปแบบ Onsite อยางนอย 3 ป  
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9. ราคาทีต่กลงซื้อ/จาง รวมภาษีมลูคาเพิม่ 
400,000.00 บาท (สี่แสนบาทถวน) 

  เสนอราคาต่ําสุด จากผูเสนอราคาอยางนอย 3 ราย 
 เสนอราคาต่ําสุด จากผูเสนอราคานอยกวา 3 ราย เนื่องจาก       
  ไดรับยกเวน เนื่องจาก  

  งานวิจัยทางวิชาการ และประเมินผล  
  งานจางท่ีปรึกษา  
  งานซ้ือจางพัสดุจากผูประกอบการท่ีสามารถออกใบกํากับภาษีแบบเต็มรูปแบบได  
  การซ้ือจางผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงเพียงรายเดียว หรือเปนตัวแทนจําหนาย หรือ

เปนตัวแทนผูใหบริการเพียงรายเดียวท่ีจัดทําและสงมอบพัสดุได  
  เปนงานเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการซ้ือจางไวกอนแลว ท่ีตองซ้ือจางเพ่ิมเติมเพ่ือความ

สมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น หากจางผูประกอบการรายอ่ืนจะทําใหเกิดความเสียหาย  

10. เงือ่นไขการเสนอราคา 
ผูเสนอราคาตองเสนอราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม และภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืนๆ ท้ังปวง ไว
ดวยแลว ยกเวนในกรณีท่ีผูเสนอราคาเปนผูประกอบกิจการท่ีไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพ่ิมตามกฎหมายสามารถ
เสนอราคาท่ีไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิมได 

11. ผูตรวจรับพัสดุ อยางนอย 1 คน  
11.1  ……………………………………  ผูตรวจรับพัสดุ 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. อนุมัติแบบขอซ้ือขอจางงบประมาณเกิน 1 แสนบาท ไมเกิน 5 แสนบาท 
2. อนุมัติแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
3. อนุมัติใหซ้ือ/จาง/เชา    ชื่อสินคา/บริการ จาก ชื่อผูประกอบการ เปนจํานวนเงินท้ังสิ้น  

 บาท (จํานวนเงินตัวอักษร)   
 

 ลงชื่อ     ผูขอซ้ือ/ขอจาง 
(นาย/นาง/นางสาว    ) 

 ……………./……………./…………… 
 
 

    ลงชื่อ…………………………………………..……..ผูอนุมัติการซ้ือ/การจาง 
(นาย/นาง/นางสาว……………………………..) 

……………./……………./…………… 
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แบบขอซื้อขอจางงบประมาณ เกิน 5 แสนบาท 
 

ขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) 
ระบุช่ืองานท่ีตองการ ซ้ือ/จาง/เชา ……………………………………………………  

------------------------------------------ 
1. วัตถุประสงค 

ระบุวัตถุประสงคในการ ซ้ือ/จาง/เชา เปนขอๆ เพ่ือนําไปใชดําเนินการเก่ียวกับอะไร เชน ซ้ือเครื่องคอมแบบพกพา 
พรอม License Windows 11 เพ่ือสนับสนุนภารกิจตางๆ ของโครงการ ประกอบดวย………… 

2. คุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอ 
2.1. เปนนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดา ผูมีอาชีพขายพัสดุ หรือรับจาง งานท่ีเชิญชวนเสนอราคา 

3. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือขอบเขตของงานจาง 
- กรณีเปนงานซ้ือ/เชา ใหระบุ Spec ของสินคาท่ีตองการซ้ือใหครบถวน และไมระบุใหตรงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง  
- กรณีเปนงานจาง ใหระบุรายละเอียดขอบเขตของงานจางใหครบถวน เชน งานท่ีตองการดําเนินงาน มีข้ันตอน

หลักๆ การทํางานก่ีข้ันตอน และในแตละข้ันตอนหลักมีข้ันตอนยอยก่ีข้ันตอน 
4. กําหนดเวลาดําเนินการแลวเสร็จ 

ระบุระยะเวลาดําเนินการแลวเสร็จภายใน 120 วัน นับถัดจากวันท่ีลงนามในใบสั่งซ้ือสั่งจาง/สัญญา 
5. งวดงานและการจายเงิน 

แบงการสงมอบ และแบงการชําระเงิน ออกเปนงวด จํานวน…..งวด ดังนี้ 

งวดท่ี รายละเอียด 
สงมอบภายใน 

(วัน) 
ระบุเปนจํานวนเงิน 
หรืออัตรารอยละ 

1 ระบุใหสอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ หรือขอบเขตของงานจาง ในขอ 3 
เชน สงมอบเครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา 

90 80%  

2 ระบุใหสอดคลองกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ หรือขอบเขตของงานจาง ในขอ 3 
เชน สงมอบเอกสารหลักฐานสิทธิการใชงาน 
License Windows 11 พรอมการติดตั้งลงใน
เครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา 

120 20% 

 
6. อัตราคาปรบั 

สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนดโดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.10 ของมูลคาใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา 
หรือสัญญา  

7. สถานทีส่งมอบพสัดแุละเอกสารประกอบการสงมอบ 
ใหระบุสถานท่ีๆ ตองการใหคูสัญญาสงมอบพัสดุใหชัดเจน ถูกตอง ครบถวน 

8. การรบัประกนัความชาํรดุบกพรอง 
สินคา/งานจาง ท่ีมีตองมีการรับประกันความชํารุดบกพรอง ใหระบุระยะเวลาการรับประกัน และเง่ือนไขการ
รับประกันใหครบถวน เชน เครื่องคอมพิวเตอรแบบพกพา จะตองรับประกันความชํารุดบกพรองจากการใชงาน
ตามปกติจากผูประกอบการ ในรูปแบบ Onsite อยางนอย 3 ป  
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9. วงเงนิงบประมาณที่ไดรบัจัดสรร 
ระบุงบประมาณสาํหรับการ ซ้ือ/จาง/เชา ท่ีไดรับจัดสรรในคราวนั้นๆ 

10. ราคากลาง เฉพาะกรณทีี่งบประมาณเกนิ 5 แสนบาท 
ระบุราคาต่ําสุดของใบเสนอราคาท่ีนํามาเปรียบเทียบราคาอยางนอย 3 ราย  
ตัวอยางเชน ราคากลาง 850,000 บาท ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด จํานวน ……….ราย ดังนี้ 
10.1 …………………………………………………… 
10.2 …………………………………………………… 
10.3 …………………………………………………… 
กรณนีอยกวา 3 ราย เนื่องจาก 

  การซ้ือจางมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงเพียงรายเดียว หรือเปนตัวแทนจําหนาย หรือเปนตัวแทนผู

ใหบริการเพียงรายเดียวท่ีสงมอบพัสดุได  

  เปนงานเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการซ้ือจางไวกอนแลว ท่ีตองซ้ือจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่อง

ในการใชพัสดุนั้น หากจางผูประกอบการรายอ่ืนจะทําใหเกิดความเสียหาย 

11. เงือ่นไขการเสนอราคา 
ผูเสนอราคาตองเสนอราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม และภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืนๆ ท้ังปวง ไว
ดวยแลว ยกเวนในกรณีท่ีผูเสนอราคาเปนผูประกอบกิจการท่ีไดรับการยกเวนภาษีมูลคาเพ่ิมตามกฎหมายสามารถ
เสนอราคาท่ีไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิมได 

12. กําหนดยืนราคาไมนอยกวา 
…..วัน (การกําหนดวันยืนราคาควรใหมีระยะเวลาครอบคลุมจนกวาจะมีการลงนามในสัญญาแลวเสร็จ เพ่ือปองกัน
การเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขในการเสนอราคาในภายหลังหากสิ้นสุดการยืนราคากอนวันท่ีลงนามในสัญญา) 

13. คณะกรรมการจัดหา และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบดวย 
13.1. ผูจัดหาอยางนอย 1 คน 

13.1.1. ……………………………………  
13.2. ผูตรวจรับพัสดุอยางนอย 1 คน   

13.2.1. ……………………………………  
 

ลงชื่อ…………………………………………..……..ผูขอซ้ือ/ขอจาง 
(นาย/นาง/นางสาว……………………………..) 

……………./……………./…………… 
 
อนุมัติการซ้ือ/การจาง 

อนุมัติแตงตั้ง ผูจัดหา/คณะกรรมการจัดหา/คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ และใหดําเนินการซ้ือ/จาง/เชา ตาม
รายละเอียดขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) ท่ีผูจัดทําขอบเขตงาน กําหนดไวในขางตน 

 
 

ลงชื่อ…………………………………………..……..ผูอนุมัติการซ้ือ/การจาง 
(นาย/นาง/นางสาว……………………………..) 

……………./……………./…………… 
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แบบรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตซิือ้/จาง/เชา งบประมาณเกิน 5 แสนบาท 
  

วันท่ี      /         /   
เรียน  ชื่อผูอนุมัติการซ้ือ/การจาง 
   
 ตามท่ี ชื่อผูจัดหาพัสดุ ไดเชิญชวนผูเสนอราคา จํานวน    ราย ปรากฏวามีผูยื่นเสนอราคาจํานวน 
  ราย เห็นสมควร ซ้ือ/จาง/เชา ชื่อสินคา/บริการ จาก ชื่อผูประกอบการ เปนจํานวนเงินท้ังสิ้น  
 บาท (จํานวนเงินตัวอักษร) โดยราคาท่ีเสนอ และราคาท่ีตกลงซ้ือหรือจาง เปนราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม ภาษี
อ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืนๆ ท้ังปวงแลว เนื่องจาก 

   เปรียบเทียบขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกรายแลวเสนอราคาต่ําสุด 
   เปรียบเทียบขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกรายแลวเปนผูยื่นขอเสนอท่ีดีท่ีสุด  
   ระบุเหตุผล           

              
  เปนผูยื่นเสนอเพียงรายเดียว 
  การซ้ือจางผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงเพียงรายเดียว หรือเปนตัวแทนจําหนาย หรือเปนตัวแทนผู

ใหบริการเพียงรายเดียวท่ีสงมอบพัสดุได  
  เปนงานเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการซ้ือจางไวกอนแลว ท่ีตองซ้ือจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือ

ตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น หากจางผูประกอบการรายอ่ืนจะทําใหเกิดความเสียหาย 

  
 จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติให ซ้ือ/จาง/เชา จากผูเสนอราคาดังกลาว 
 
  ลงชื่อ     ผูจัดหาพัสดุ 

    (นาย/นาง/นางสาว……………………………) 
         ……………./……………./…………… 

 

 
 ลงชื่อ           ผูอนุมัติการซ้ือ/การจาง 

                                             (นาย/นาง/นางสาว             ) 

     ……………./……………./…………… 
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แบบแจงผลการจัดซื้อ/จาง/เชา 
 

ท่ี ..................../......................                     

วันท่ี    

เรื่อง  แจงผลการจัดซ้ือจัดจาง 

เรียน  ชื่อผูประกอบการท่ีไดรับคัดเลือก     

 

ตามท่ีทานไดยื่นขอเสนอเพ่ือเขารวมทําการจัดซ้ือจัดจาง ตามโครงการ ชื่อโครงการท่ีซ้ือ/จาง/เชา นั้น บัดนี้ 

คณะกรรมการพิจารณาแลว มีมติ ตามรายละเอียด ดังนี้ 

 เปนผูไดรับคัดเลือก เนื่องจาก 

 เปนผูมีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคถูกตองครบถวนและเปนผูเสนอ 
ราคาต่ําสุด   

      เปรียบเทียบขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกรายแลวเปนผูยื่นขอเสนอท่ีดีท่ีสุด  

  
           ไมไดรับการคัดเลือก เนื่องจาก 

           เปนผูมีคุณสมบัติและขอเสนอทางดานเทคนิคถูกตองครบถวนแตไมเปนผูเสนอราคาต่ําสุด                          

   ไมผานการตรวจสอบ ดังนี้ 

 ยื่นเอกสารไมถูกตองและครบถวน 

 ยื่นขอเสนอทางดานเทคนิคไมเปนไปตามท่ีประกาศ    

  ยกเลิกการพิจารณา 

    เนื่องจาก  ระบุเหตุผลการยกเลิกโครงการ   

 

 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

ลงชื่อ     

(นาย/นาง/นางสาว   ) 

ผูอนุมัติการซ้ือ/การจาง 

 

 

โทรศัพท     

อีเมล       
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ขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR) 

จางผูตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินโครงการ 
โครงการ............................................ ขอตกลงเลขท่ี................ 

และโครงการยอยจํานวน.... โครงการ (ถามี) 
------------------------------------------ 

1. วัตถุประสงค 
เพ่ือจัดหาผูตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินโครงการซ่ึงทําหนาท่ีตรวจสอบและรบัรองรายงานการเงินโครงการ
ตามระเบียบกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพวาดวยหลักเกณฑและวิธีการตรวจสอบโครงการ พ.ศ. 2563  

2. คุณสมบัติของผูย่ืนขอเสนอ 
2.1. เปนผูท่ีข้ึนทะเบียนผูสอบบัญชีรับอนุญาต/ผูตรวจสอบการใชจายเงินโครงการของ สสส. ตามวงเงินท่ีกําหนดใน

คาตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินท่ีไดรับการรับรองจาก สสส. ดังนี้ 

⬜ วงเงินสนับสนุนโครงการไมเกิน 5 แสนบาทตองเปนผูสอบบัญชีรับอนุญาต (CPA) หรือผูสอบบัญชีภาษี
อากร (TA) หรือผูตรวจสอบบัญชีสหกรณ (CAD) หรือผูข้ึนทะเบียนกับ สสส.  

⬜ วงเงินสนับสนุนโครงการเกิน 5 แสนบาท แตไมเกิน 5 ลานบาทตองเปนเปนผูสอบบัญชีรับอนุญาต (CPA) 
หรือผูสอบบัญชีภาษีอากร (TA) หรือผูตรวจสอบบัญชีสหกรณ (CAD) 

⬜ วงเงินสนับสนุนโครงการเกิน 5 ลานบาทข้ึนไปตองเปนผูสอบบัญชีรับอนุญาต (CPA) 
3. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือขอบเขตของงานจาง 

3.1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการใชจายเงินของโครงการใหเปนไปตามระเบียบปฏิบัติดานการเงิน บัญชี และ
พัสดุ ท่ีกําหนดไวในคูมือการบริหารจัดการโครงการสรางเสริมสุขภาพของโครงการ 
1. โครงการ........................................ ขอตกลงเลขท่ี................  
2. โครงการยอยจาํนวน ... โครงการ (ถามี) ไดแก 
 2.1 โครงการ...................................... 
 2.2 โครงการ...................................... 
 2.3 ฯลฯ 

3.2 ตรวจสอบการบันทึกรายการรับ-จายเงิน รายงานการเงิน และขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการใชจายเงินและ 
ทรัพยสินของโครงการใหเปนไปตามระบบและระเบียบวิธีปฏิบัติอยางถูกตองครบถวน 

3.3 ตรวจสอบการจัดการทางภาษีท่ีเก่ียวของใหเปนไปตามหลักเกณฑและกฎหมายท่ีเก่ียวของ เชน การหักภาษี 
ณ ท่ีจาย และการนําสงภาษีใหแกกรมสรรพากร 

3.4 จัดทําแบบสรุปความเห็นของผูตรวจสอบสําหรับการรับรองรายงานทางการ เงินและเอกสาร (Financial 
Certified Report) เพ่ือสรุปขอคิดเห็นจากการตรวจสอบและรับรอง รายงานการใชจายเงินโครงการท่ีทํา
การตรวจสอบ ตามแบบสรุปความเหน็ของผูตรวจสอบ (FC-01)  

3.5 จัดทํา Check List ประเด็นการตรวจสอบ ตามแบบรายงานความเห็นและ ขอเสนอแนะของผูตรวจสอบ 
(FC-02) 

3.6 กรณีตรวจพบการใชจายท่ีไมถูกตองหรือไมเปนไปตามระเบียบ ตองรายงานใหผูวาจางทราบทันที 

แบบขอจางผูตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินโครงการ 
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3.7 ผูรับจางตกลงรับผิดชอบตอความถูกตองครบถวนของรายงานผลการตรวจสอบทางการเงินท่ีจัดทําข้ึนภายใน
ระยะเวลา 1 ป นับแตวันท่ีสงมอบรายงานใหแกผูวาจาง และจะดําเนินการแกไขหรือชี้แจงขอผิดพลาดหรือ
ขอสงสัยใดๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนจากรายงานดังกลาวโดยไมเรียกรองคาตอบแทนเพ่ิมเติม 

3.8 ผูรับจางจะตองเก็บรักษาขอมูลของผูวาจางไวเปนความลับ และไมเปดเผยโดยไมไดรับอนุญาต 

4. กําหนดเวลาดําเนินการแลวเสร็จ 
ตั้งแตวันท่ี......................................... ถึงวันท่ี..........................................หรือจนกวาผูรับจางจะดําเนินการตรวจสอบ
และสงมอบรายงานผลการตรวจสอบใหแกโครงการอยางครบถวนเรียบรอยแลว 

5. งวดงานและการจายเงิน 
แบงการสงมอบ และแบงการชําระเงิน ออกเปนงวด จํานวน 3 งวด ดังนี้ 

งวดท่ี รายละเอียด ระบุเปนจํานวนเงิน (บาท) 

1 รายงานผลการตรวจสอบท่ีครบถวนตามขอบเขตงาน ระบุจํานวนเงิน  

2 รายงานผลการตรวจสอบท่ีครบถวนตามขอบเขตงาน ระบุจํานวนเงิน 

3 รายงานผลการตรวจสอบท่ีครบถวนตามขอบเขตงาน ระบุจํานวนเงิน 

ฯ   

 
6. สงมอบพัสดุและเอกสารประกอบการสงมอบ ณ สถานท่ีดําเนินงานโครงการหรือสถานท่ีอ่ืนท่ีโครงการกําหนด 
7. ราคาท่ีตกลงจางตามอัตราคาจาง/คาธรรมเนียมการตรวจสอบใหเปนไปตามบัญชีแนบทายประกาศ สสส. เรื่อง

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบและรับรองรายงานการใชจายเงินโครงการ  
400,000.00 บาท (สี่แสนบาทถวน) 

8. ผูตรวจรับพัสดุใหโครงการกําหนดผูตรวจรับพัสดุอยางนอย 1 คน 
8.1      ผูตรวจรับพัสด ุ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. อนุมัติแบบขอจางผูตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินโครงการ 
2. อนุมัติแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
3. อนุมัติใหจางผูตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินโครงการกับ ระบุชื่อผูประกอบการ/ชื่อผูตรวจสอบและ

รับรองรายงานการเงินโครงการ เปนจํานวนเงินท้ังสิ้น ระบุจํานวนเงินเปนตัวเลขบาท (ระบุจํานวนเงินเปนตัวอักษร)   
 

    ลงชื่อ………………………………….............….......…ผูขอซ้ือ/ขอจาง 
(นาย/นาง/นางสาว……………………………..) 

……………./……………./…………… 
 

    ลงชื่อ……………………….....................................ผูอนุมัติการซ้ือ/การจาง 
(นาย/นาง/นางสาว……………………………..) 

……………./……………./…………… 
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ใบสั่งซื้อ/จาง/เชา 
ช่ือสินคา/บริการ :  ซื้อโนตบุกจํานวน 5 เคร่ือง         
ใบสั่งจางเลขท่ี 4006700001  วันท่ี 15 ตุลาคม 2567 
ผูรับจาง บริษัท สรางเสริมสุขภาพ จํากัด 
ท่ีอยู เลขท่ี 99 ถนนพระราม 9 แขวงปทุมวัน  
เขตปทุมวัน กรุงเทพมหานคร 10330 

หนวยงาน สํานักงานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ 
ท่ีอยู เลขท่ี 99/8 อาคารศูนยเรียนรูสุขภาวะ ซอยงามดูพลี 
แขวงสาทร เขตสาทร 10120 

โทรศัพท 02-222-2222 โทรศัพท 02-343-1500 

เลขประจําตัวผูเสียภาษี 01234567890 เลขประจําตัวผูเสียภาษี 01234567890 

ผูประสานงาน แมตั๊ก 
โทร. 084-15111220 

ผูประสานงาน เสก 
โทร. 087-6655456 

 ตามท่ีผูขาย/ผูรับจาง/ผูใหเชาไดเสนอราคาไวตอ (ชื่อหนวยงาน) ซ่ึงไดรับราคาและตกลงซ้ือ/จาง/เชา ตาม
ขอบเขตงานและใบเสนอราคาท่ีแนบทาย โดยมีรายละเอียดการสงมอบงานดังนี้  

ลําดับ รายละเอียด กําหนดสงมอบ 
จํานวนเงิน 

(บาท) 
1 โนตบุก Lenovo L13 Yoga 

500 G intel iRISX สีดํา พรอมกระเปา 5 เครื่อง 
31 ตุลาคม 2567 
 

321,000.00 

2 ชุดโตะวางคอมพิวเตอร ขนาด กxยxส 120x60x40 พรอม
เกาอ้ี 5 ชุด 

31 มกราคม 2568 107,000.00 

(สี่แสนสองหม่ืนแปดพันบาทถวน) รวมเปนเงินท้ังสิ้น 428,000.00 
ราคากอน VAT 400,000.00 

VAT 28,000.00 
การซ้ือ/จาง/เชา อยูภายใตเง่ือนไขดังตอไปนี ้
1. ระยะเวลาดําเนินงานตั้งแตวันท่ี 16 ตุลาคม 2568 ถึงวันท่ี 31 มกราคม 2569 
2. สถานท่ีสงมอบ สํานักงานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ 
3. การรบัประกันชํารดุบกพรอง ไมมี 
4. สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนดโดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.10 ของมูลคาใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา  
 
ลงชื่อ       

(นายเสริม สุขภาพ) 
ผูขาย/ผูรับจาง/ผูใหเชา 
วันท่ี 15 ตุลาคม 2568 

 
ลงชื่อ       

 (นายเสกศิลป สมรูป) 
ผูสั่งซ้ือ/ผูสั่งจาง/ผูเชา 
วันท่ี 15 ตุลาคม 2568 

หมายเหตุ 

เฉพาะกรณีงานจาง 

1. มูลคาไมเกิน 200,000 บาท ใหติดอากรแสตมป (1,000 ละ 1 บาท กอนภาษีมูลคาเพ่ิม) พรอมขีดครอมและลงนามใน

อากรแสตมปใหเรียบรอย 

2. มูลคาตั้งแต 200,000 บาทข้ึนไป ใหตีตราสารใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีลงนาม 
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แบบสัญญาซื้อ/จาง/เชา 
 

สัญญาเลขท่ี ......... 
 

 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ ………………………….......ตําบล/แขวง………………. อําเภอ/เขต…..............……….….…
จังหวัด…….………….….เม่ือวันท่ี ……… เดือน …………….. พ.ศ. ……....……… ระหวาง…….(ระบุชื่อผูรับทุน)……..โดย…..(ระบุ
ชื่อผูมีอํานาจกระทําการแทนกรณีผูรับทุนเปนนิติบุคคล)…………. ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูวาจาง” ฝายหนึ่ง 
กับ……………(ระบุชื่อผูรับจาง)…………………. 
(กรณีผูรับจางเปนนิติบุคคล) ซ่ึงจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ ……………….……..มีสํานักงานใหญอยูเลขท่ี ……………......……
ถนน……………….………..ตําบล/แขวง…….….…….…....อําเภอ/เขต………………….…..…….จังหวัด………..…………………..….
โดย………….…………………………………..……...ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงาน
ทะเบียนหุนสวนบริษัท …………… ลงวันท่ี………………………………..… แนบทายสัญญานี ้  
(กรณีผูรับจางเปนบุคคลธรรมดา) อยูบานเลขท่ี …………..….ถนน………………..…...……ตําบล/แขวง ……..…………………….
อํา เภอ/เขต………………………….…..จั งหวัด…………...…..………….……...……. ผู ถือบัตรประจํ าตั วประชาชน เลข ท่ี
................................ ดังปรากฏตามสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนแนบทายสัญญานี้  

ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูรับจาง” อีกฝายหนึ่ง 
คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปนี้ 

 ขอ 1 ขอตกลงวาจาง 
  ผูวาจางตกลงจางและผูรับจางตกลงรับจางทํางาน………(ระบุชื่องานท่ีจะซ้ือ/จาง/เชา).……...……… 
ตามขอกําหนดและเง่ือนไขแหงสัญญานี้รวมท้ังเอกสารแนบทายสัญญา 
  ผูรับจางตกลงท่ีจะจัดหาแรงงานและวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช ตลอดจนอุปกรณตางๆ ชนิดดีเพ่ือใช
ในงานจางตามสัญญานี้ 
 ขอ 2 เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 
  เอกสารแนบทายสัญญาดังตอไปนี้ใหถือเปนสวนหนึ่งของสัญญานี้ 

2.1 ผนวก 1 แบบขอซ้ือขอจางงบประมาณเกิน 5 แสนบาท จํานวน.…..(…..….….….) หนา 
  2.2 ผนวก 2 ขอเสนอและใบเสนอราคา   จํานวน……(………….….) หนา 
  2.3 ผนวก 3 หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  จํานวน……(………….….) หนา 
     /สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
                 …………..……………ฯลฯ……………..…………. 
  ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาท่ีขัดหรือแยงกับขอความในสัญญานี้ ใหใชขอความในสัญญานี้
บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ผูรับจางจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผูวาจาง คําวินิจฉัย
ของผูวาจางใหถือเปนท่ีสุด และผูรับจางไมมีสิทธิเรียกรองคาจาง หรือคาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆ เพ่ิมเติมจากผูวาจาง
ท้ังสิ้น 
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 ขอ 3 คาจางและการจายเงิน 
กรณีการจายเงินคาจางใหผูรับจางเปนงวด 

ผูวาจางตกลงจายและผูรับจางตกลงรับเงินคาจางจํานวนเงิน……………..บาท (…………………..…) 
ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม จํานวน…………………บาท (......................................) ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และคาใชจายท้ัง
ปวงดวยแลว โดยกําหนดการจายเงินเปนงวดๆ ดังนี้ 
  งวดท่ี 1 เปนจํานวนเงิน………..บาท (…………….) เม่ือผูรับจางไดปฏิบัติงาน……………………ใหแลว
เสร็จภายใน………………………………………………….. 
  งวดท่ี 2 เปนจํานวนเงิน………..บาท (…………….) เม่ือผูรับจางไดปฏิบัติงาน……………………ใหแลว
เสร็จภายใน………………………………………………….. 
  ..............................................ฯลฯ............................................. 
  งวดสุดทาย เปนจํานวนเงิน……………..…...บาท (…………………………….) เม่ือผูรับจางไดปฏิบัติงาน
ท้ังหมดใหแลวเสร็จเรียบรอยตามสัญญาและผูวาจางไดตรวจรับงานจางไวโดยครบถวนแลว 
กรณีการจายเงินคาจางใหผูรับจางครั้งเดียว 

ผูวาจางตกลงจายและผูรับจางตกลงรับเงินคาจางจํานวนเงิน……………..บาท (………………….…) 
ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม จํานวน…………………บาท (......................................) ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และคาใชจายท้ัง
ปวงดวยแลว เม่ือผูรับจางไดปฏิบัติงานท้ังหมดใหแลวเสร็จเรียบรอยตามสัญญาและผูวาจางไดตรวจรับงานจางไวโดย
ครบถวนแลว 

  
 ขอ 4   กําหนดเวลาแลวเสร็จและสิทธิของผูวาจางในการบอกเลิกสัญญา 
  ผูรับจางตองเริ่มทํางานท่ีรับจางภายในวันท่ี….... เดือน……………… พ.ศ. ………. (ระบุระยะเวลาเริ่ม
งาน) และจะตองทํางานใหแลวเสร็จบริบูรณภายในวันท่ี ….... เดือน …………. พ.ศ. …...…. (ระบุระยะเวลาแลวเสร็จ) ถาผู
รับจางมิไดลงมือทํางานภายในกําหนดเวลา หรือไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา หรือมีเหตุใหเชื่อไดวาผู
รับจางไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา หรือจะแลวเสร็จลาชาเกินกวากําหนดเวลา หรือผูรับจางทําผิด
สัญญาขอใดขอหนึ่ง หรือตกเปนผูถูกพิทักษทรัพยเด็ดขาดหรือตกเปนผูลมละลาย หรือเพิกเฉยไมปฏิบัติตามคําสั่งของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผูวาจางมีสิทธิท่ีจะบอกเลิกสัญญานี้ได และมีสิทธิจางผูรับจางรายใหมเขาทํางานของผูรับจาง
ใหลุลวงไปไดดวย การใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไมกระทบสิทธิของผูวาจางท่ีจะเรียกรองคาเสียหายจากผูรับจาง   
  การท่ีผูวาจางไมใชสิทธิเลิกสัญญาดังกลาวขางตนนั้น ไมเปนเหตุใหผูรับจางพนจากความรับผิดตาม
สัญญา 
 ขอ 5 ความรับผิดชอบในความชํารุดบกพรองของงานจาง 
  เม่ืองานแลวเสร็จบริบูรณ และผูวาจางไดรับมอบงานจากผูรับจางหรือจากผูรับจางรายใหม ในกรณี
ท่ีมีการบอกเลิกสัญญาตามขอ 5 หากมีเหตุชํารุดบกพรองหรือเสียหายเกิดข้ึนจากการจางนี้ ภายในกําหนด ……(ระบุ
ระยะเวลาการรับประกันฯ (ถามี))………. ป นับถัดจากวันท่ีไดรับมอบงานดังกลาว ซ่ึงความชํารุดบกพรองหรือเสียหายนั้น
เกิดจากความบกพรองของผูรับจางอันเกิดจากการใชวัสดุท่ีไมถูกตองหรือทําไวไมเรียบรอย หรือทําไมถูกตองตาม
มาตรฐานแหงหลักวิชา ผูรับจางจะตองรีบทําการแกไขใหเปนท่ีเรียบรอยโดยไมชักชา โดยผูวาจางไมตองออกเงินใดๆ ใน
การนี้ท้ังสิ้น หากผูรับจางไมกระทําการดังกลาวภายในกําหนด 30 (สามสิบ) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจาก
ผูวาจางหรือไมทําการแกไขใหถูกตองเรียบรอยภายในเวลาท่ีผูวาจางกําหนด ใหผูวาจางมีสิทธิท่ีจะทําการนั้นเองหรือจาง
ผูอ่ืนใหทํางานนั้น โดยผูรับจางตองเปนผูออกคาใชจายเองท้ังสิ้น 
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  ในกรณีเรงดวนจําเปนตองรีบแกไขเหตุชํารุดบกพรองหรือเสียหายโดยเร็ว และไมอาจรอใหผูรับจาง
แกไขในระยะเวลาท่ีกําหนดไวตามวรรคหนึ่งได ผูวาจางมีสิทธิเขาจัดการแกไขเหตุชํารุดบกพรองหรือเสียหายนั้นเอง หรือ
จางผูอ่ืนใหซอมแซมความชํารุดบกพรองหรือเสียหาย โดยผูรับจางตองรับผิดชอบชําระคาใชจายท้ังหมด 
  การท่ีผู วาจางทําการนั้นเอง หรือจางผู อ่ืนให ทํางานนั้นแทนผู รับจาง ไม ทําใหผู รับจาง 
หลุดพนจากความรับผิดตามสัญญา หากผูรับจางไมชดใชคาใชจายหรือคาเสียหายตามท่ีผูวาจางเรียกรองผูวาจางมีสิทธิ
บังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได  
 ขอ 6 การจางชวง 
  ผูรับจางจะตองไมเอางานท้ังหมดหรือแตบางสวนแหงสัญญานี้ไปจางชวงอีกทอดหนึ่ง เวนแตการ
จางชวงงานแตบางสวนท่ีไดรับอนุญาตเปนหนังสือจากผูวาจางแลว การท่ีผูวาจางไดอนุญาตใหจางชวงงานแตบางสวน
ดังกลาวนั้น ไมเปนเหตุใหผูรับจางหลุดพนจากความรับผิดหรือพันธะหนาท่ีตามสัญญานี้ และผูรับจางจะยังคงตองรับผิด
ในความผิดและความประมาทเลินเลอของผูรับจางชวง หรือของตัวแทนหรือลูกจางของผูรับจางชวงนั้นทุกประการ 
 กรณีผูรับจางไปจางชวงงานแตบางสวนโดยฝาฝนความในวรรคหนึ่ง ผูรับจางตองชําระคาปรับใหแก
ผูวาจางเปนจํานวนเงินในอัตรารอยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานท่ีจางชวงตามสัญญา ท้ังนี้ ไมตัดสิทธิผูวาจางในการ
บอกเลิกสัญญา 
 
 ขอ 7 ความรับผิดของผูรับจาง 
 ผูรับจางจะตองรับผิดตออุบัติเหตุ ความเสียหาย หรือภยันตรายใดๆ อันเกิดจากการปฏิบัติงานของ
ผูรับจาง และจะตองรับผิดตอความเสียหายจากการกระทําของลูกจางหรือตัวแทนของผูรับจาง และจากการปฏิบัติงาน
ของผูรับจางชวงดวย (ถามี) 
 ความเสียหายใดๆ อันเกิดแกงานท่ีผูรับจางไดทําข้ึน แมจะเกิดข้ึนเพราะเหตุสุดวิสยัก็ตาม ผูรับจาง
จะตองรับผิดชอบโดยซอมแซมใหคืนดีหรือเปลี่ยนใหใหมโดยคาใชจายของผูรับจางเอง เวนแตความเสียหายนั้นเกิดจาก
ความผิดของผูวาจาง ท้ังนี้ ความรับผิดของผูรับจางดังกลาวในขอนี้จะสิ้นสุดลงเม่ือผูวาจางไดรับมอบงานครั้งสุดทายซ่ึง
หลังจากนั้นผูรับจางคงตองรับผิดเพียงในกรณีชํารุดบกพรอง หรือความเสียหายดังกลาวในขอ 6 เทานั้น 
  ผูรับจางจะตองรับผิดตอบุคคลภายนอกในความเสียหายใดๆ อันเกิดจากการปฏิบัติงานของผู
รับจาง หรือลูกจางหรือตัวแทนของผูรับจาง รวมถึงผูรับจางชวง (ถามี) ตามสัญญานี้ หากผูวาจางถูกเรียกรองหรือฟองรอง
หรือตองชดใชคาเสียหายใหแกบุคคลภายนอกไปแลว ผูรับจางจะตองดําเนินการใดๆ เพ่ือใหมีการวาตางแกตางใหแกผู
วาจางโดยคาใชจายของผูรับจางเอง รวมท้ังผูรับจางจะตองชดใชคาเสียหายนั้นๆ ตลอดจนคาใชจายใดๆ อันเกิดจากการ
ถูกเรียกรองหรือถูกฟองรองใหแกผูวาจางทันที 

ขอ 8 การจายเงินแกลูกจาง 
 ผูรับจางจะตองจายเงินแกลูกจางท่ีผูรับจางไดจางมาในอัตราและตามกําหนดเวลาท่ีผูรับจางไดตก
ลงหรือทําสัญญาไวตอลูกจางดังกลาว 
 ถาผูรับจางไมจายเงินคาจางหรือคาทดแทนอ่ืนใดแกลูกจางดังกลาวในวรรคหนึ่ง ผูวาจางมีสิทธิท่ีจะ
เอาเงินคาจางท่ีจะตองจายแกผูรับจางมาจายใหแกลูกจางของผูรับจางดังกลาว และใหถือวาผูวาจางไดจายเงินจํานวนนั้น
เปนคาจางใหแกผูรับจางตามสัญญาแลว 
  ผูรับจางจะตองจัดใหมีประกันภัยสําหรับลูกจางทุกคนท่ีจางมาทํางาน โดยใหครอบคลุมถึงความรับ
ผิดท้ังปวงของผูรับจาง รวมท้ังผูรับจางชวง (ถามี) ในกรณีความเสียหายท่ีคิดคาสินไหมทดแทนไดตามกฎหมาย ซ่ึงเกิดจาก
อุบัติเหตุหรือภยันตรายใดๆ ตอลูกจางหรือบุคคลอ่ืนท่ีผูรับจางหรือผูรับจางชวงจางมาทํางาน ผูรับจางจะตองสงมอบ
กรมธรรมประกันภัยดังกลาวพรอมท้ังหลักฐานการชําระเบี้ยประกันใหแกผูวาจางเม่ือผูวาจางเรียกรอง 
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ขอ 9 การตรวจรับงานจาง 
        เม่ือผูวาจางไดตรวจรับงานจางท่ีสงมอบและเห็นวาถูกตองครบถวนตามสัญญาแลว จะเบิกจายเงินให
ผูรับจางตามข้ันตอนตอไป 
        ถาผลของการตรวจรับงานจางปรากฏวางานจางท่ีผูรับจางสงมอบไมตรงตามสัญญา ผูวาจางทรงไว
ซ่ึงสิทธิท่ีจะไมรับงานจางนั้น ในกรณีเชนวานี้ ผูรับจางตองทําการแกไขใหถูกตองตามสัญญาดวยคาใชจายของผูรับจางเอง 
และระยะเวลาท่ีเสียไปเพราะเหตุดังกลาวผูรับจางจะนํามาอางเปนเหตุขอขยายเวลาสงมอบงานจางตามสัญญาหรือของด
หรือลดคาปรับไมได 
       ในกรณีท่ีผูรับจางสงมอบงานจางถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน แตไมถูกตอง
ท้ังหมด ผูวาจางจะตรวจรับงานจางเฉพาะสวนท่ีถูกตอง โดยออกหลักฐานการตรวจรับงานจางเฉพาะสวนนั้นก็ได  
 ขอ 10 รายละเอียดของงานจางคลาดเคล่ือน 
   ผูรับจางรับรองวาไดตรวจสอบและทําความเขาใจในรายละเอียดของงานจางโดยถ่ีถวนแลว หาก
ปรากฏวารายละเอียดของงานจางนั้นผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนไปจากหลักการทางวิศวกรรมหรือทางเทคนิค ผูรับจางตก
ลงท่ีจะปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผูวาจาง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือใหงานแลวเสร็จบริบูรณ คําวินิจฉัยดังกลาวให
ถือเปนท่ีสุด โดยผูรับจางจะคิดคาจาง คาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆ เพ่ิมข้ึนจากผูวาจาง หรือขอขยายอายุสัญญาไมได 

ขอ 11 คาปรับ 
  หากผูรับจางไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนดไวในสัญญาและผูวาจางยังมิไดบอก
เลิกสัญญา ผูรับจางจะตองชําระคาปรับใหแกผูวาจางเปนอัตรารอยละ 0.1 (0.1%) เปนจํานวนเงินวันละ…..(ระบุจํานวน
คาปรับ)…. บาท (……………...) นับถัดจากวันท่ีครบกําหนดเวลาแลวเสร็จของงานตามสัญญาหรือวันท่ีผูวาจางไดขยายเวลา
ทํางานให จนถึงวันท่ีทํางานแลวเสร็จจริง นอกจากนี้ ผูรับจางยอมใหผูวาจางเรียกคาเสียหายอันเกิดข้ึนจากการท่ีผูรับจาง
ทํางานลาชาเฉพาะสวนท่ีเกินกวาจํานวนคาปรับดังกลาวไดอีกดวย 
  ในระหวางท่ีผูวาจางยังมิไดบอกเลิกสัญญานั้น หากผูวาจางเห็นวาผูรับจางจะไมสามารถปฏิบัติตาม
สัญญาตอไปได ผูวาจางจะใชสิทธิบอกเลิกสัญญาและใชสิทธิตามขอ 13 ก็ได และถาผูวาจางไดแจงขอเรียกรองไปยังผู
รับจางเม่ือครบกําหนดเวลาแลวเสร็จของงานขอใหชําระคาปรับแลว ผูวาจางมีสิทธิท่ีจะปรับผูรับจางจนถึงวันบอกเลิก
สัญญาไดอีกดวย 

ขอ 12 สิทธิของผูวาจางภายหลังบอกเลิกสัญญา 
  ในกรณีท่ีผูวาจางบอกเลิกสัญญา ผูวาจางอาจทํางานนั้นเองหรือวาจางผูอ่ืนใหทํางานนั้นตอจนแลว
เสร็จก็ได และในกรณีดังกลาว ผูวาจางมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาท้ังหมดหรือบางสวน
ตามแตจะเห็นสมควร นอกจากนั้น ผูรับจางจะตองรับผิดชอบในคาเสียหายซ่ึงเปนจํานวนเกินกวาหลักประกันการปฏิบัติ
ตามสัญญา รวมท้ังคาใชจายท่ีเพ่ิมข้ึนในการทํางานนั้นตอใหแลวเสร็จตามสัญญา ซ่ึงผูวาจางจะหักเอาจากจํานวนเงินใดๆ ท่ี
จะจายใหแกผูรับจางก็ได 

ขอ 13 การบังคับคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจาย 
 ในกรณีท่ีผูรับจางไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่งดวยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุใหเกิดคาปรับ 
คาเสียหาย หรือคาใชจายแกผูวาจาง ผูรับจางตองชดใชคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายดังกลาวใหแกผูวาจางโดยสิ้นเชิง
ภายในกําหนด 30 (สามสิบ) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง หากผูรับจางไมชดใชใหถูกตองครบถวน
ภายในระยะเวลาดังกลาวใหผูวาจางมีสิทธิท่ีจะหักเอาจากจํานวนเงินคาจางท่ีตองชําระ หรือบังคับจากหลักประกันการ
ปฏิบัติตามสัญญาไดทันที 
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  หากคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายท่ีบังคับจากเงินคาจางท่ีตองชําระ หรือหลักประกันการ
ปฏิบัติตามสัญญาแลวยังไมเพียงพอ ผูรับจางยินยอมชําระสวนท่ีเหลือท่ียังขาดอยูจนครบถวนตามจํานวนคาปรับ 
คาเสียหาย หรือคาใชจายนั้น ภายในกําหนด 30 (สามสิบ) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง 

หากมีเงินคาจางตามสัญญาท่ีหักไวจายเปนคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแลวยังเหลืออยูอีก
เทาใด ผูวาจางจะคืนใหแกผูรับจางท้ังหมด 

ขอ 14 การงดหรือลดคาปรับ หรือการขยายเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา 
  ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูวาจาง หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิด
จากพฤติการณอันหนึ่งอันใดที่ผูรับจางไมตองรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอื่นใด ทําใหผูรับจางไมสามารถทํางานให
แลวเสร็จตามเงื่อนไขและกําหนดเวลาแหงสัญญานี้ได ผูรับจางจะตองแจงเหตุหรือพฤติการณดังกลาวพรอมหลักฐาน
เปนหนังสือใหผูวาจางทราบ เพ่ือของดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาทํางานออกไปภายใน 15 (สิบหา) วันนับถัดจาก
วันท่ีเหตุนั้นสิ้นสุดลง  
  ถาผูรับจางไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหนึ่ง ใหถือวาผูรับจางไดสละสิทธิเรียกรองในการท่ี
จะของดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาทํางานออกไปโดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น เวนแตกรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือ
ความบกพรองของฝายผูวาจาง ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง หรือผูวาจางทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 
  การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายกําหนดเวลาทํางานตามวรรคหนึ่ง อยูในดุลพินิจของผูวาจางท่ีจะ
พิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 
 
 สัญญานี้ทําข้ึนเปนสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความ โดยละเอียดตลอด
แลว จึงไดลงลายมือชื่อ พรอมท้ังประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยาน และคูสัญญาตางยึดถือไวฝายละหนึ่งฉบับ 

 
 

(ลงชื่อ)……………………………………….ผูวาจาง 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………………………….ผูรับจาง 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 
        (……........……...…………………….) 
 
(ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 
        (……........……...…………………….) 
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แบบใบตรวจรับพัสดุ 
 
  

 ตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง/สั่งเชา เลขท่ี 4006700001 ลงวันท่ี 15 ตุลาคม 2567 ระยะเวลาดําเนินงาน
ตั้งแตวันท่ี  5 พฤศจิกายน 2567   ถึงวันท่ี 31 มกราคม 2568 เปนจํานวนเงินท้ังสิ้น 428,000.00 บาท (สี่แสน
สองหม่ืนแปดพันบาทถวน) 
 

การสงมอบ 

 ครั้งเดียว 
จํานวนเงิน 

    321,000.00  บาท 

กําหนดสงมอบ 
ภายในวันท่ี 

 31 ตุลาคม 2567   
 แบงการสงมอบ ออกเปน   2     งวด 
     เปนการสงมอบงวดท่ี 1  

 
 หนังสือสงมอบ/ใบสงของ/ใบแจงหนี้/ใบวางบิล/อ่ืนๆ  ลงวันท่ี 30 ตุลาคม 2567   
 
ผลการตรวจรับพัสดุ 
1.   ถูกตองครบถวนตามเง่ือนไขท่ีระบุไวใน สัญญา ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง/สั่งเชา และสงมอบภายในระยะเวลาท่ี

 กําหนด 
2.   ถูกตองครบถวนตามเง่ือนไขท่ีระบุไวใน สัญญา ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง/สั่งเชา 

    สงมอบเกินกําหนดเปนระยะเวลา            วัน คิดคาปรับวันละ ………….. บาท 
    คิดคาปรับ เปนจํานวนเงิน            บาท (               ) 

  ผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดตรวจรับไวโดยถูกตองครบถวนเรียบรอยแลว  
เม่ือวันท่ี  31 ตุลาคม 2567   
 
   จึงเห็นควรดําเนินการเบิกจายตามจํานวนเงินขางตน ตอไป 

 
ลงชื่อ          ลงชื่อ      ลงชื่อ      

 (            )  (                      )  (                       ) 
 ประธานกรรมการ/ 

ผูตรวจรับพัสด ุ
                 กรรมการ                กรรมการ 

 

 

 

(ลงชื่อ)………………………………….ผูอนุมัติการซ้ือ/การจาง 
                                         (นาย/นาง/นางสาว   ) 

       / /  
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แบบขออนุมัติเปลี่ยนแปลงผูจัดหาพัสดุ/คณะกรรมการจัดหาพัสดุ  
ผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

ท่ี ระบุเลขท่ีหนังสือ                     

วันท่ี ……………………               

 

เรื่อง  ขออนุมัติเปลี่ยนแปลง ชื่อผูจัดหาพัสดุ/คณะกรรมการจัดหาพัสดุ ผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เรียน  ชื่อผูอนุมัติการซ้ือ/การจาง     

 ตามท่ีผูอนุมัติการจัดซ้ือ/จัดจาง โครงการ ชื่อโครงการ ไดแตงตั้ง ชื่อผูรับผิดชอบเดิม ใหปฏิบัติหนาท่ี ผูจัดหา

พัสดุ/คณะกรรมการจัดหาพัสดุ ผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  นั้น  

ในการนี้  ชื่อผูรับผิดชอบเดิม  ไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได สาเหตุอันเนื่องมาจาก ระบุเหตุผลท่ีไมสามารถปฏิบัติ

หนาท่ีได เชน เสียชีวิต ลาออกจากโครงการ  ดังนั้น เพ่ือใหโครงการฯ สามารถดําเนินการตอไปดวยความ

เรียบรอยและมีประสิทธิภาพ จึงเห็นสมควรแตงตั้ง  ชื่อผูรับผิดชอบคนใหม ใหปฏิบัติหนาท่ี ผูจัดหาพัสดุ/คณะกรรมการ

จัดหาพัสดุ ผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แทน ตั้งแตวันท่ี .......... เดือน .................... พ.ศ. ............. เปน

ตนไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

       

    ลงชื่อ……………………………………......ผูขอซ้ือ/ขอจาง 

  (นาย/นาง/นางสาว   ) 

 

  อนุมัติ 

 

     ลงชื่อ         ผูอนุมัติการซ้ือ/การจาง 
  (นาย/นาง/นางสาว   ) 
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แบบขยายระยะเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา 
 

ท่ี ........ระบุเลขท่ีหนังสือ)................... 
  
      วันท่ี ……………………               

 
เรียน ชื่อคูสัญญา 
 

ตาม สัญญา/ใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา เลขท่ี .............  ลงวันท่ี .............. โครงการ............ระบุชื่อสัญญา..... กับ.....
ระบุชื่อคูสัญญา)................. เปนเงิน................(จํานวนเงินตัวอักษร)  มีกําหนดสงมอบงานภายในวันท่ี...............  

เนื่องจาก ...........ระบุเหตุในการขยายเวลาตามคูมือ (1) – (3)......เชน เหตุเกิดจากความบกพรองของภาคี
ผูรับทุน ปรับเปลี่ยนรูปแบบ รายการ หรอืรายละเอียดในขอบเขตงาน (TOR) สงผลใหผูขาย/ผูรับจาง/ผูใหเชา ไมสามารถ
สงมอบงานไดทันภายในกําหนด ดังนั้น ผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จึงเห็นสมควรใหขยายระยะเวลาการ
สงมอบงานถึงวันท่ี ...................  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

(ลงชื่อ)                            
     (……………………………) 
     ประธานคณะกรรมการ 

/ผูตรวจรับพัสด ุ

(ลงชื่อ)                                    
     (……………………………)

กรรมการ 

(ลงชื่อ)                                        
               (……………………………)                
                       กรรมการ 

       
 

 

   ลงชื่อ     ผูอนุมัติการซ้ือ/การจาง 
         (นาย/นาง/นางสาว   ) 
    ……………./……………./…………… 
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 รายการแบบท่ีใชในการปฏิบัติงานเก่ียวกับครุภัณฑโครงการ 

(1) แบบทะเบียนวัสดุ 
(2) แบบใบเบิกวัสดุ 
(3) แบบทะเบียนครุภัณฑ ออกจากระบบ e-fin 
(4) แบบการรับครุภัณฑจากโครงการ 
(5) แบบการยืมครุภัณฑ 
(6) ตารางแยกประเภทอายุการใชงานและอัตราคาเสื่อมราคา 
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แบบทะเบียนวัสดุ 
       

แผนงาน / โครงการ   
ชื่อวัสด ุ   ชนิด / ขนาด   
หนวยนบั   สถานท่ีเก็บ   
       

วันท่ีซ้ือ เลขท่ีเอกสาร รายการ รับ จาย คงเหลือ หมายเหตุ 
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แบบใบเบิกวัสดุ 

   เลขท่ี   

   วันท่ี   

แผนงาน / โครงการ   

ผูขอเบิก   

หนวยงานผูขอเบิก   

     

วันท่ี รายการ หนวยนับ จํานวน หมายเหตุ 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

     

ผูขอเบิก  ผูอนุมัติ 

วันท่ี……………….  วันท่ี……………………….. 

     

ผูจายของ  ผูรับของ 

วันท่ี………………..  วันท่ี………………………. 
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แบบทะเบียนครุภัณฑ ออกจากระบบ e-fin 

ขอตกลงเลขท่ี   66-E1-0810     รหัสโครงการ     66-00615     
แผนงาน/โครงการ  สงเสริมสุขภาวะองคกรในวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมตามแนวทาง มาตรฐานองคกรแหงความสุข    
สํานักผูใหทุน   สํานัก 8              

ลําดับ รหัสครุภัณฑ รายการครุภัณฑ ราคาตอหนวย
(รวม VAT) 

เลขท่ีใบเสร็จ/ 
เลขท่ีเอกสาร 

วันท่ีใบเสร็จ/ 
วันท่ีรับโอน 

แนบใบเสร็จ 
(กรณีซ้ือ) 

แนบรูปภาพ สถานะครุภัณฑ สถานะ 
ตรวจสอบ 

1 A66-00615-2-001
  

ลําโพง Sherman ลําโพง
ลอลากอเนกประสงค รุน 
APS-210 สีดํา 

6,848.00 
13439 ลงวันท่ี 
21 ก.พ. 67 

18/03/2024 ใบแจงหน้ี.pdf S__133414945_0.jpg ใชในโครงการ ใชในโครงการ 

2 A66-00615-2-002
  

ลําโพง Sherman ลําโพง
ลอลากอเนกประสงค รุน 
APS-210 สีดํา 

6,848.00 13439 ลงวันท่ี 
21 ก.พ. 67 

18/03/2024 ใบแจงหน้ี.pdf S__133414945_0.jpg ใชในโครงการ ใชในโครงการ 

3 A66-00615-2-003
  

ลําโพง Sherman ลําโพง
ลอลากอเนกประสงค รุน 
APS-210 สีดํา 

6,848.00 13439 ลงวันท่ี 
21 ก.พ. 67 

18/03/2024 ใบแจงหน้ี.pdf S__133414945_0.jpg ใชในโครงการ ใชในโครงการ 

4 A66-00615-2-004
  

ลําโพง Sherman ลําโพง
ลอลากอเนกประสงค รุน 
APS-210 สีดํา 

6,848.00 13439 ลงวันท่ี 
21 ก.พ. 67 

18/03/2024 ใบแจงหน้ี.pdf S__133414945_0.jpg ใชในโครงการ ใชในโครงการ 

5 A66-00615-2-005
  

ลําโพง Sherman ลําโพง
ลอลากอเนกประสงค รุน 
APS-210 สีดํา 

6,848.00 13439 ลงวันท่ี 
21 ก.พ. 67 

18/03/2024 ใบแจงหน้ี.pdf S__133414945_0.jpg ใชในโครงการ ใชในโครงการ 

 

  

https://efin.thaihealth.or.th/BuildFile.aspx?flush=true&path=DurableGoods/66-00615/0701_fromPaymentPage_25670425150354203_C�A�I�+�5I.pdf
https://efin.thaihealth.or.th/BuildFile.aspx?path=DurableGoods/66-00615/0601_fromPaymentPage_25670425150354203_S__133414945_0.jpg
https://efin.thaihealth.or.th/BuildFile.aspx?flush=true&path=DurableGoods/66-00615/0701_fromPaymentPage_25670425150354203_C�A�I�+�5I.pdf
https://efin.thaihealth.or.th/BuildFile.aspx?path=DurableGoods/66-00615/0601_fromPaymentPage_25670425150354203_S__133414945_0.jpg
https://efin.thaihealth.or.th/BuildFile.aspx?flush=true&path=DurableGoods/66-00615/0701_fromPaymentPage_25670425150354203_C�A�I�+�5I.pdf
https://efin.thaihealth.or.th/BuildFile.aspx?path=DurableGoods/66-00615/0601_fromPaymentPage_25670425150354203_S__133414945_0.jpg
https://efin.thaihealth.or.th/BuildFile.aspx?flush=true&path=DurableGoods/66-00615/0701_fromPaymentPage_25670425150354203_C�A�I�+�5I.pdf
https://efin.thaihealth.or.th/BuildFile.aspx?path=DurableGoods/66-00615/0601_fromPaymentPage_25670425150354203_S__133414945_0.jpg
https://efin.thaihealth.or.th/BuildFile.aspx?flush=true&path=DurableGoods/66-00615/0701_fromPaymentPage_25670425150354203_C�A�I�+�5I.pdf
https://efin.thaihealth.or.th/BuildFile.aspx?path=DurableGoods/66-00615/0601_fromPaymentPage_25670425150354203_S__133414945_0.jpg
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ใบรับครุภัณฑจากโครงการ 

                                                                                                  เลขท่ี   …01/68……… 

                                                                                                        วันท่ี   20 กุมภาพันธ 2567 

ช่ือโครงการ   พัฒนาและสนับสนุนเครือขายขับเคลื่อนงานความปลอดภัยทางถนนแบบมีสวนรวม สอจร.  

จังหวัดภาคเหนือตอนบน รหัสโครงการ   65-01406 เลขท่ีสัญญา 65-00-0293 

 
 
 
 ลงชื่อ ......................................... ผูสงมอบ (1)                    ลงชื่อ ......................................... ผูประสานงานโครงการ (2)                   
                   (                                )                                         (                              ) 

             วันท่ี 20 กุมภาพันธ 2568                                            วันท่ี 20 กุมภาพันธ 2568 
 
 

          ลงชื่อ ......................................... ผูรับของ/พัสดุ (3) 
                           (                             ) 

                วันท่ี 20 กุมภาพันธ 2568                                                                                                                                                  
 

 

ลําดับ วันท่ีซ้ือ รหัสครุภัณฑ รายการ จํานวน หนวย
นับ 

มูลคา 
(บาท) 

รูปภาพ 

1 
 
 

14 พ.ค. 2565 A65-01406-5-001 คอมพิวเตอรโนตบุค 
ASUS VivoBook 

1 เครื่อง 17,329.00  

 
2 14 พ.ค. 2565 

 
W65-01406-5-001 
 

เครื่องปริ้นเตอร Canon 
PiXMA 

1 
 

เครื่อง 
 

3,190.00 
 

 

 

รวมท้ังสิ้น                       ตัวอักษร (สองหมืน่หารอยสิบเกาบาทถวน)                                
 

2 
 

รายการ 
  

20,519.00  
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แบบใบยืมครุภัณฑ 

                                  เลขท่ี……………………………………………..                                                     
                                                         วันที่..................เดือน…..........พ.ศ............ 

เรียน ผูจัดการแผนงานหรือผูรับผิดชอบโครงการ 
 

ดวย (นาย/นาง/นางสาว)...................................................................ตําแหนง................................................................................... 
สวนงาน..............................................................................................เบอรโทรศัพท.................................................……………………. 
มีความประสงคในการยืมพัสดขุองโครงการเพื่อ..............................................................………………............……………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………............…………………….. 
ระหวางวันที่.......................................................ถึงวันที่...............................................รวมเปนเวลา……......................................วัน 
และขาพเจาจะนําสงคืนในวันที่.................................................................................หากพัสดุที่ยืมไปเกิดความชํารุดหรือสูญหาย 
ขาพเจายินดีชดใชตามราคาของพัสดุ 

ลําดับ เลขทะเบียนพสัด ุ รายการ (ระบชุื่อ,และรายละเอียดพัสดุ) จํานวน หมายเหตุ 

     
     
     
     

* โปรดแนบรูปภาพประกอบ 
 

                                                                          ลงชื่อ..........................................................ผูขอยืม  
                                                                                (……....................................................)   
                                                                          วันที่.............................................................    
 

เรียน ผูจัดการแผนงานหรือผูรับผิดชอบโครงการ 
 
 

ไดตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอยมืตามรายการขางตนแลว                          
 เห็นควรใหยืมพัสด ุ                                                                    
 ไมเห็นควรใหยืมพัสดุ 
 เนื่องจาก……………………………………………………………………                           
           ……………………………………………………………………  
       
            ………………………………...……….ผูควบคุมดูแลพัสด ุ
            (……………..………………………….)                                                
           วันที่............................................                                            
 

ความเห็นผูจัดการแผนงานหรือผูรับผิดชอบโครงการ 
 อนุมัติ       ไมอนุมัต ิ

……………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………. 
 

                     …..………………..……………………………... 
               (………..……………………….……………..…) 
             ผูจัดการแผนงาน/ผูรับผิดชอบโครงการ 

                    วันที่...................................................... 
 
ขาพเจาไดรับพัสดตุามรายการขางตนแลว  
 ถูกตอง ครบถวน ตามรายการที่ไดขอยืม 
 อ่ืนๆ………………………………………………………………….. 
 

    ลงชื่อ………………………………………………….ผูขอยืม 
  (………………………………………………….) 

         วันที่............................................................ 
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สําหรับการสงคืนพัสดุ 
ขาพเจาไดสงคืนพัสดุตามรายการขางตนแลว  
 
ลงชื่อ………………………………………………….ผูสงคืน 
      (………………………………………………….) 
วันที่.............................................................. 
 

ความเห็นผูจัดการแผนงานหรือผูรับผิดชอบโครงการ 
 
……………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………. 
 
 

 

 
 

 
 

                     ..………………..……………………………….. 
               (……………….…………….…………..………..) 
               ผูจัดการแผนงาน/ผูรับผิดชอบโครงการ 

                    วันที่...................................................... 
 

ไดตรวจสอบรายการพัสดุที่สงคืนตามรายการขางตนแลว                          
 สมบูรณ ถูกตอง ครบถวน                                                                     
 ไมสมบูรณ                                                                               
 เนื่องจาก……………………………………………………………………                           
           ……………………………………………………………………                                                                        
     
 
           ลงชื่อ………………………………………………….ผูรับคืน 
                 (………………………………………………….) 
           วันที่............................................................. 
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ตารางแยกประเภทอายุการใชงานและอัตราคาเส่ือมราคา 

 

ประเภทครุภัณฑ รายการ (ตัวอยาง) อายุการใช
งาน (ป) 

อัตราคาเสื่อม 

(%) 
ครุภัณฑสํานกังาน - พัดลม เชน พัดลมแอร พัดลมตั้งโตะ พัดลมตดิผนัง ฯลฯ 5 ป 20.00% 

- โตะ เชน โตะทํางาน โตะประชุม ชุดรบัแขก ฯลฯ   
- เกาอ้ี เชน เกาอ้ีทํางาน เกาอ้ีประชุม เกาอ้ีพักคอย ฯลฯ   
- ตู เชน ตูไม ตูเหล็ก ตูเก็บของ ตูวางหนังสือ ฯลฯ   
- เครื่องปรับอากาศ    
- เครื่องถายเอกสาร   
- ช้ันวางเอกสาร   

    
ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ - เครื่องปรับแตงสัญญาณเสียง (Mixer) 5 ป 20.00% 

- เครื่องขยายเสียง (Amplifier)   
- เครื่องบันทึกเสียง   
- ขาตั้งไมโครโฟน   
- ไมโครโฟน   
- โทรทัศน   
- ลําโพง   

    
ครุภัณฑโฆษณาและ
เผยแพร 

- กลอง เชน กลองวิดีโอ กลองถายรูป กลองถายภาพ
ยนตร ฯลฯ 

5 ป 20.00% 

- เลนสซูม   
- ขาตั้งกลอง   
- เครื่องโปรเจคเตอร   
- จอรับภาพ   
- เครื่องตดัตอภาพ   
- โคมไฟถายภาพ   

    
ครุภัณฑวิทยาศาสตรและ
การแพทย 

- เครื่องวัดปริมาณกาซคารบอนมอนอกไซด (CO) 5 ป 20.00% 
- เครื่องเปาวัดผูสูบบุหรี่ (smokerlyzer)   
- เครื่องตรวจวัดคณุภาพสิ่งแวดลอม   
- เครื่องตรวจวัดฝุน   
- เครื่องตรวจวัดนํ้าตาล   
- เครื่องวัดความดัน   
- เครื่องช่ังนํ้าหนัก   

    
ครุภัณฑคอมพิวเตอร - เครื่องคอมพิวเตอร เชน  คอมพิวเตอรตั้งโตะ 

Notebook ฯลฯ 
3 ป 33.33% 

- จอคอมพิวเตอร   
- แท็บเลต็ (Tablet) 
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ประเภทครุภัณฑ รายการ (ตัวอยาง) อายุการใช
งาน 

อัตราคาเสื่อม 

ครุภัณฑคอมพิวเตอร (ตอ) - เครื่องปริ้นเตอร   

- เครื่องสาํรองไฟ 3 ป 33.33% 

- เครื่องสาํรองขอมูล (External Harddisk)   

- โปรแกรมคอมพิวเตอรหรือซอฟตแวรท่ีมีราคาหนวยหน่ึง 
หรือชุดหน่ึงเกินกวา 20,000 บาท 

  

    
ครุภัณฑงานบานงานครัว - เครื่องทํานํ้ารอน - นํ้าเย็น 5 ป 20.00% 

- รถเข็นสแตนเลส   
- เครื่องไมโครเวฟ   
- ถังตมนํ้าไฟฟา   
- ตูอางลางจาน   
- เครื่องดดูฝุน   
- ตูเย็น   

    
ครุภัณฑกีฬา - นาฬิกาสมารทวอทช (smart watch) 5 ป 20.00% 

- แทรมโพลีน (trampoline)   
- จักรยานออกกําลังกาย   
- เครื่องบรหิารขอสะโพก   
- เครื่องบริหารขอเขา   
- ลูว่ิงไฟฟา   
- ดัมเบล   

    
ครุภัณฑอ่ืนๆ - การตูนหรือสญัลักษณ Mascot (มาสคอต) 5 ป 20.00% 

- โมเดลอาหารจําลอง   
- เตียงสนาม   
- เตนท   


