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การจัดท ารายงานการซ้ือ/จ้าง 
           ข้อสังเกต 

องคป์ระกอบของรายงาน   ตอ้งประกอบดว้ย 
  1.   เหตุผลและความจ าเป็นท่ีตอ้งจา้งหรือซ้ือ 
  2.  รายละเอียดของงานท่ีจะจา้งหรือพสัดุท่ีจะซ้ือ 
  3.  ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคา       

ทอ้งตลาดในขณะนั้นท่ีสืบทราบหรือประมาณได ้หรือราคาท่ีเคย 
         ซ้ือหรือจา้งคร้ังหลงัสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 
         4.  วงเงินท่ีจดัซ้ือ/จา้ง 
         5.  ก าหนดเวลาท่ีตอ้งการใชพ้สัดุ หรือในงานนั้นแลว้เสร็จ 
         6. วธีิการซ้ือหรือจา้ง และเหตุผลท่ีตอ้งจา้งหรือซ้ือ 
         7.  ขอ้เสนออ่ืน  



1. เหตุผลและความจ าเป็นท่ีตอ้งจา้งหรือซ้ือ 
 แนวทางการใชเ้หตุผลเพื่อรายงานตามขอ้ 1  
 ก. ตวัอยา่งกรณีท่ีตอ้งการซ้ือ/จา้ง เพื่อส ารอง/เพ่ิมเติม  เช่น 
      “ส่วนพสัดุ  ไดต้รวจสอบรายการพสัดุ ปรากฏวา่มีของในคลงัพสัดุ

ไม่เพียงพอกบัการใชง้าน   จึงประสงคข์อด าเนินการจดัซ้ือ/จา้ง  
เพ่ิมเติมจ านวน..................รายการ”    

 ข. ตวัอยา่งกรณีท่ีตอ้งการซ้ือ/จา้ง กรณีกลุ่ม/งาน แจง้ใหจ้ดัหา เช่น 
  “ส่วนพสัดุ  ไดรั้บแจง้จากส านกั.../ฝ่าย......ประสงคด์ าเนินการ  
   จดัซ้ือ...................................เพื่อใชใ้นงานของส านกั...ฝ่าย...   

     จ  านวน...................รายการ   ตามบนัทึกท่ีแนบ” 
 



2. รายละเอียดของพสัดุ   
ควรมรีายละเอยีด  
 1.  กรณรีายการจัดซ้ือ/จ้าง น้อยรายการ ควรระบุช่ือและรายเอยีด

พสัดุหรือรายการที่จะจัดหา เช่น ขอซ้ือกระดาษถ่ายเอกสาร ขนาด 
เอ.4  จ านวน  50  รีม  หรือขอซ่อมเคร่ืองโทรสาร ของงาน.....รหัส
ทรัพย์สิน.........   จ านวน  1 เคร่ือง   เป็นต้น 

 2.  กรณรีายการซ้ือ/จ้าง หลายรายการ  ควรระบุ ดงัตวัอย่าง     เช่น        
“ตามรายละเอยีดขอซ้ือ จ านวน 25 รายการ ที่แนบ”  โดยรายละเอยีด
ขอซ้ือให้แนบกบัรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง  

 3.  กรณอ้ีางใบเสนอราคาของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง   เช่น “ตามใบเสนอ
ราคาของ..........................เลขที่..........ลงวนัที่.....................ที่แนบมา
พร้อมนี”้ 



 
3. ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคา       
ท้องตลาดในขณะน้ันทีสื่บทราบหรือประมาณได้ หรือราคา
เคยซ้ือหรือจ้างคร้ังหลงัสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ 

 

แนวทางในการปฏิบัต ิคอื 

 1. ต้องมีการร่วมรวมประวตัิการจัดหา ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง 

 2. ในกรณทีี่ตรวจสอบแล้วไม่มีราคามาตรฐาน หรือราคากลาง หรือ 

         การจัดหาย้อนหลงั 2 ปี ให้ใช้ราคาท้องตลาดในขณะน้ันที่สืบท ราบ     
    หรือประมาณได้ 



  4. วงเงนิที่จัดซ้ือ/จ้าง 

      ส่ิงที่ต้องระบุตามรายงานข้อ 4 คอื  
  วงเงนิที่จัดหา หรือวงเงนิงบประมาณที่ตั้งไว้เพือ่จัดหารายการ
ดังกล่าว หรือวงเงนิประมาณการที่จะจัดหา (ในกรณไีม่สามารถ
ทราบวงเงนิที่แน่นอนของรายการที่จะจัดหาในคราวน้ัน ๆ) 
 

    ต้องระบุแหล่งเงนิ (เงนิงบประมาณของ อ.อ.ป.   หรือเงิน
งบประมาณรัฐบาล หรือแหล่งเงนิอืน่ ๆ)  ปีงบประมาณที่จัดซ้ือ/
จ้าง และใช้งบประมาณของหน่วยใด  (งบลงทุน หรือ งบรายได้-
รายจ่าย) 
 



ตวัอยา่ง     การรายงานตามขอ้ 4 
 ตย.ที่ 1     “จัดจ้างด้วยเงนิงบประมาณลงทุน  หรืองบรายได้-รายจ่าย      

ประจ าปี........   ของ.........  ภายในวงเงนิ....... บาท  (.......) 
 

 ตย.ที่ 2   “จัดซ้ือด้วยเงนิงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ
............ของ..........    ภายในวงเงนิ.................. บาท (........................)” 



   5.ก าหนดเวลาทีต้่องการใช้พสัดุ หรือในงานน้ันแล้วเสร็จ 
 

 สามารถก าหนดเวลา ตามลกัษณะของความต้องการ ตามตวัอย่างดังนี ้

     1.  กรณปีระสงค์ที่จะให้ส่งมอบภายในช่วงเวลาที่ต้องการ    เช่น 

          “ ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้ ภายใน...15...วนั หลงัจากได้รับอนุมตั”ิ  

     2.  กรณปีระสงค์จะระบุวนัเวลาที่จะส่งมอบ    เช่น 

          “ก าหนดสงมอบพสัดุ   ภายในวนัที่   25   ตุลาคม    2550” 

  



6.วธีิการซ้ือหรือจ้าง และเหตุผลทีต้่องจ้างหรือซ้ือ 
 

 รายงานการขอซ้ือหรือจ้าง ต้องระบุวิธีการ พร้อมเหตุผลตาม
ข้อบังคบัว่าด้วยการพสัดุ   เช่น 

     1. ตย.ที่ 1    กรณีวงเงินจัดซ้ือจ้าง (ไม่เกนิ 100,000.00 บาท)  

      “จัดจ้าง โดยวธีิตกลงราคา  เน่ืองจากวงเงินการจัดจ้างดงักล่าว 

      ข้างต้นไม่เกิน  100,000.00  บาท    ทั้งนี้ตามข้อบังคับ อ.อ.ป. ว่า
ด้วยการพสัดุ พ.ศ. 2548   ข้อ 14” 



7.  ขอ้เสนออ่ืน ๆ 

 หมายถึง   ข้อเสนอเพิม่เติมในคราวน้ัน ๆ   เช่น ขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการตามข้อบังคบัว่าด้วยการพสัดุฯ ข้อ 24 หรือความเห็น
เพิม่เติม(ถ้าม)ี  ตัวอย่างเช่น  

         “7. ขออนุมตัแิต่งตั้งนางสาว..................... ต าแหน่ง...................... 

       เป็นผู้ตรวจรับพสัดุ   หรือขออนุมตัแิต่งตั้ง 1)นาย........เป็นประธาน.. 

      2)นางสาว.........เป็นกรรมการ 3)นาย..........เป็นกรรมการและเลขานุการ 

                  ทั้งนีใ้ห้มหีน้าที่ตามข้อบังคบัว่าด้วยการพสัดุ 

       และให้รายงานภายใน 3 วนัท าการ นับตั้งแต่วนัส่งมอบ” 



การบนัทึกรายงานการตรวจรับพสัดุ/การจา้ง  
ประกอบดว้ย 
 การรายงานผลการตรวจรับ  จะต้องรายงานในรูปของบันทึกข้อความ 

 โดยปกตกิารจัดท ารายงานควรเป็นวนัเดยีวกบัวนัที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ส่งมอบ และกรรมการหรือคณะกรรมการตรวจรับ  ได้ตรวจความ
ถูกต้อง  ครบถ้วนทุกประการ 

 รายงานการตรวจรับ ต้องอ้างถึง หนังสือรายงานขอซ้ือ/จ้าง, วงเงนิ,
รายการพสัดุ, ช่ือ (บริษทั/ห้าง/ร้าน)  ของผู้ขายหรือผู้รับจ้างที่ได้รับ
อนุมตั,ิ เอกสารใบแจ้งหนี/้ใบส่งมอบของ/งาน พร้อมระบุเลขที่ และ
ความเห็นของกรรมการหรือคณะกรรมการตรวจรับ 












