
บทท่ี 8

วิธ ีการบัญชีและ การควบค ุมภายไน เ กี่ยวกับพัสดุ

จากข ้อบ ังค ับซองการน ิคมอุตสาหกรรมแห ่งซระ เทศไทย ฉบับท่ี 25 ว ่าด ้าย  การบัสดุ 
ท . ศ . 2 5 25  ช ิ๋งม ืรายสะเอ ียดท ี่สฯค ัญ เก ี่ยวก ับบ ัสด ุ ท ี่จะต้องนๆมาพิจารทภประกอบวิธ ีการบัญชี 
และการควบค ุมภายานเก ี่ยวก ับบ ัสด ุ คังน

1 . ความหมายท ี่เก ี่ยวข ้องก ับบ ัสค ุ
2 . การจ ัดหาบ ัสด ุ

2 .1  วิธีซอ
2 .2  ว ิธ ีจ ้าง

3 . อๆนาจาน การส ั่งซ ็้อหร ือส ั่งจ ้าง
4 . การตรวจรับบ ัสด ุ ต รว จ ก าร จ ้าง  และการคาบคุมบ ัสดุ
5 . การจๆหน่ายบ ัสดุ
6 .  การจ ัดซอจ ัดจ้าง และ การบันทึกบัญชี เ ก ี่ยวก ับบัสดุ 

ความหมายที่Iกี่ยาข้องกับพัสดุ

บัสดุ ห มายความ ว ่า วัสดุ ครุภัผห์ ท่ีดิน ซ ึ๋งมาช ่ท ี่ด ินเท ี่อจ ัดต ั้งหรือซยายน ิคม
อุตสาหกรรม และสิ่งก ่อสร้างท ี่กๆหนดไว้านหนังส ือการจๆแนกบระ เภ ท ร าย จ ่าย  ตามงบประมาผ 
ซองสๆนักงบบ'ระมาน

การบ ัสดุ ห ม ายความ ว ่า การซอ ก าร จ ้าง  การซ ่อมและบๆรุงร ักษา การจัดทๆซอง 
การแ ล ก เป ล ี่ยน  ก า ร เซ ่า  และการควบค ุม

การซอ ห ม ายความ ว ่า การซอบัสดุทุกซนิด แต่ไม่รวมก่งการจัดหาบัสดุไนลักษโเ!ะ
ก าร จ ้าง
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ก าร จ ้าง  ห ม ายความ ว ่า การจ ้างทๆของ และการร ับจ ้างตามประมวลกฎหมายแห ่ง 
และพาณิชย์ แ ล ะ ก าร จ ้าง เห ม าบ ร ิก าร  แต ่ไม ่รวม ก ึงการจ ้างล ูกจ ้างและการร ับ ชน ไน การเด ิน ท าง 
ไปบฎิบ ัด ิงานตามข้อบ ังค ับการนิคมอุตสาหกรรมแห่งบระ เทศไทย

การจ ัดหาพ ัสด ุ

การจ ัดหาพ ัสด ุ บระกอบด้วย วิธีซอ และว ิธ ีจ ้าง ด้งน
1 . วิธีซอ แบ ่งออกเข ็น  5 วิธี คือ

1 .1  ว ิธ ีต กล งราค า
1 .2  ว ิธ ีสอบราคา
1 .3  ว ิธ ีป ระกวดราคา
1 .4  ว ิธ ีพ ิเศษ
1 .5  วิธ ีกรณ ิพ ิเศษ

2 . ว ิธ ีจ ้าง  แบ ่งออกเข ็น  6 วิธี คือ
2 .1  ว ิธ ีต กล งราค า
2 .2  วิธ ีกๆหนตราคา
2 .3  ว ิธ ีสอบราคา
2 .4  ว ิธ ีป ระก าด ราค า
2 .5  ว ิธ ีพ ิเศษ
2 .6  วิธ ีกรณ ิพ ิเศษ

การจ ัดหาพ ัสด ุ ท ั้งไดยว ิธ ีซอและว ิธ ีจ ้าง ม ีรายละเอ ียดด ้งน ี้ค ือ
1 . ก ารซ อ ห ร ือ ก ารจ ้างได ยว ิธ ีต ก ล งราค า ได้แก่ การซอห ร ือการจ ้างคร ั้งห น ึ๋ง  

ซ ึ๋งม ีร าค าไม ่เก ิน  5 0 ,0 0 0  บาท
2 . ก ารจ ้างไดยว ิธ ีกๆ ห น ดราคา ได้แก ่ การจ ้างคร ั้งห น ี้ง  ซ ึ๋งม ีราค าไม ่เก ิน

1 0 0 ,0 0 0  บาท และอาจแบ ่งงานออกได ้เข ็นส ่วน  ๆ และคๆนวผค่าจ ้างตามส ่วนแบ ่งงานน ั้น
3 . ก ารซ ํ้อห ร ือก ารจ ้างได ยว ิธ ีส อบ ราค า ได้แก่ การซอห ร ือการจ ้างคร ั้งห น ึ๋ง  ซ๋ึง

ม ีร าค า เก ิน ก ว ่า  5 0 ,0 0 0  บาท แต ่ไม ่เก ิน  4 0 0 ,0 0 0  บาท
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4 . ก ารซ ื้อ ห ร ือ ก ารจ ้างาด ยว ิธ ีช ระ ก าด ราค า ได้แก่ การซ ื้อหร ือการจ ้างคร ั้งหน ึ๋ง  
ซ ึ๋งม ี'ราค าเก ิน ก ว ่า  4 0 0 ,0 0 0  บาท

5 . การซ ื้อใด ยว ิธ ีพ ิเศษ  ได้แก่ การซอครั้งหนึ๋ง ซ ึ๋งม ี'ราค าเก ิน กว ่า 5 0 ,0 0 0  บาท 
และ ให้กระ ทฯได ้เฉพาะ กรผีหน ึ๋งกรผ ีใด ดัง น

5 .1  เป็นพัสดขุายทอดตลาด
5 .2  เป ็นพ ัสด ุท ี่จะขายทอดตลาดใดยส ่วนราซการ ร ัฐว ิลาหก ่จ องค ์การระห ว ่าง 

บ ระ เท ศ  ห ร ือห น ่ายงาน ซ องต ่างชระเท ศ
5 .3  เป ็นพ ัสด ุท ี่ต ้องซ ื้อเร ่งต ่วน ห ากส ่าช ้าอาจจะเส ียห ายแก ่การน ิคมอ ุตสาห กรรม

แห่งประ เทศไทย
5 .4  เป ็น พ ัสด ุท ี่จฯ เป ็น ต ้องซ ื้อาดยตรงจากต ่างชระเท ศ
5 .5  Iป็นพัสดุที่จฯ เ ป็นต้อง ซ ื้อจากผู้ผล ิตหรือผู้แทนจฯหน่ายาดยตรง
5 .6  เ ป็นพัสคุที่ได้ดา เ น ินการซ ื้อใดยวิธ ีอ ี๋นแล้วไม ่ได ้ผลดี

6 .  ก าร จ ้าง าด ย ว ิธ ีพ ิเศ ษ  ได้แก่ การจ ้างคร ั้งห น ึ๋ง  ซ ึ๋งม ีร าค า เก น ก ว ่า  5 0 ,0 0 0  บาท 
และให ้กระทาได ้เฉพาะกรผ ีหน ึ๋งกรณ ี'ได ดังน

6 .1  เป ็น งาน ท ี่ต ้องการซ ่างผ ีม ีอจร ิง ๆ หรือผ ู้ม ีค-วามซานาญเรนพ ิเศษ
6 .2  เป ็นงานจ ้างซ ่อมพ ัสด ุท ี่จาเป ็น ด ้องทอดตรวจให ้ทราบความซาร ุด เส ียหายก ่อน 

จ ึงจะชระมาทเต ่าซ ่อมได ้
6 .3  เป ็น งาน ท ี่ต ้อ งกระท าาด ยเร ่งต ่วน  ห ากส ่าช ้าจะเส ียห ายแก ่การน ิคม  

อ ุตสาหกรรมแห่งชระ เทศไทย
6 .4  เป ็น งาน ท ี่ไต ้ด าเน ิน การจ ้าง  ใดยาธ ีอ ึ๋นแล ้วไม ่ไต ้ผลด ี

7 . ก ารซ ื้อ ห ร ือ ก ารจ ้างาด ยว ิธ ีก รผ ีพ ิเศ ษ  ได้แก่ การซ ื้อห ร ือการจ ้างจากส ่วน ราซ การ 
หรือร ัฐว ิสาหกิจ ซ ึ๋งเรนผู้ทาหรือผลิตพ ัสดุน ั้น ๆ ขนเอง และนายกรัฐมนตรีอน ุม ัต ิให ้ซ ื้อหรือจ้าง 
ได ้เป ็น การท ั่วไช  ห ร ือ เป ็น ก าร เฉ พ าะ ค ราว  แล ้วแต ่จะเห ็น สมควราดยไม ่ต ้องใช ้ว ิธ ีสอบราคา 
ห ร ือว ิธ ีชระกวดราคา
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อฯนาจทนการส ั่ง เอห ร ือส ั่ง  จ ้าง

1 . การส ั่งซอหร ือส ั่งจ ้างคร ั้งหน ึ๋ง  นอกจากว ิธ ีพ ิเศษและวิธ ีกรณ ีพ ิเศษ ให ้เซ ็น
อานาจของ ผ ู้ดารงตฯแหน ่งและภายทนวง เง ินด ังน ื้

1 .1 ผ ู้อ าน ายการกอง กองกลาง
และผ ู้จ ัดการน ิคมอุตสาหกรรม ไม ่เก ิน 5 0 ,0 0 0 บาท

1 .2 ผ ู้อ าน ายก ารฝ ่าย  ฝ ่ายบร ิหาร ไม ่เก ิน 2 0 0 ,0 0 0 บาท
1 .3 ร อ งผ ู้ว ่าก าร  ที่ผ ู้'ว ่าการมอบหมาย ไม ่เก ิน 1 ,0 0 0 ,0 0 0 บาท
1 .4 ผ ู้ว ่าก าร ไม ่เก ิน 4 ,0 0 0 ,0 0 0 บาท
1 .5 ป ระธานกรรมการ กนอ. ไม่ 1 กิน 1 0 ,0 0 0 ,0 0 0 บาท
1 .6 คณะกรรมการ กนอ. เก ิน กว ่า 1 0 ,0 0 0 ,0 0 0 บาทขนไป

2 . ' การสั่งซอหรือสั่ง จ ้าง  ใดยว ิธ ีพ ิ เ ศษครั้ง หน๋ึ'!1 าห ้เซ ็น อาน าจซองผ ู้ดารงตาแห น ่ง
และภายาน วง เง ินต ังน ็้

2 .1 ผ ู้อ าน วยก ารฝ ่าย  ฝ ่ายบ ร ิห าร ไม ่เก ิน 1 0 0 ,0 0 0 บาท
2 .2 ร อ งผ ู้ว ่าก าร  ท ี่ผ ู้ว ่าการมอบหมาย ไม ่เก ิน 5 0 0 ,0 0 0 บาท
2 .3 ผ ู้ว ่าก าร ไม ่เก ิน 2 ,0 0 0 ,0 0 0 บาท
2 .4 ป ระธานกรรมการ กนอ. ไม ่เก ิน 5 ,0 0 0 ,0 0 0 บาท
2 .5 คณะกรรมการ กนอ. เก ิน กว ่า 5 ,0 0 0 ,0 0 0 บาทซนไป

3 . การส ั่ง  ซอหรือส ั่งจ ้าง ใดยว ิธ ีกรณ ีพ ิเ ศษ าห ้ผ ู้ว ่าการหรือผ ู้ท ี่ผ ู้'ว ่าการมอบหมาย
ส ั่งเอหรือส ั่งจ ้าง  ใดยไม ่จฯก ัดวง เง ิน

ก าร ต ร ว จรับพัสดุ ต ร ว จ ก าร จ ้าง  และก า รคาบดุมพัสดุ

การต รวจร ับ  ต รวจการจ ้างพ ัส ด ุ จะกระท าใดยคณ ะกรรมการท ี่ได ้ร ับ การแต ่งต ั้งจาก 
ผ ู้ม ีอานาจส ั่งซอหร ือส ั่งจ ้าง ซ ึ่งประกอบด ้วยประธานกรรมการ 1 คน แสะกรรมการอย ่างน ้อย 
2 คน (ใดยปกต ิ แต ่งต ั้งจากพน ักงานต ั้งแต ่ระด ับสามฃ ํ้นไบ และทนกรณ ีจาเซ ็นหรือเท ี่อประใยชน ์ 
ซอง กนอ. จะแต ่งต ั้งบ ุคคลซ ึ๋งม ิใซ ่พ น ักงาน ร ่วมเซ ็น กรรมการด ้วยก ็ได ้) ใด ยม ่รายล ะ เอ ียด ด ังน ั๊
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การตรวจ'รับพัสดุ
1 . ตรวจรับพัสดุ ผ ท ี่ทๆการอๆเภอ หรือสกานที่ซึ๋\1กๆหนดไว้ทนสัญญา การตรวจร ับ  

พัสดุ ญ สถานที่อึ๋น ไนกรณีที่ไม่มีไนสัญญาหรือข้อตกลง เป ็นหนังส ือจะต้องไต้ร ับอนุม ัต ิจากผู้ม ีอๆนาจ 
ส ั่ง เอก ่อน

2 . ตรวจนับพัสดุที่เอว่าถ ูกต ้องครบถ้วนตามหสักฐานที่ตกลงก้นไว้หรือไม่ ทนกรณีที่มี 
การทดสอง หรือตรวจสอบทนทาง เทคนิค ห ร ือท างว ิท ยาศาสตร ์ จะ เชิญผู้ซๆนาญการหรือผู้ทรง 
คุณ'วุฒ ิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาทห้คๆปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ £แ สถานที่ของ 
ผู้ซๆนาญการหรือผู้ทรงดุเฑ ุฒ ิน ั้น ๆ ก ็ไต ้

3 . โดยบกติไห ้ตรวจรับพ ัสด ุไนวันท ี่ผ ู้ขายนๆพ ัสด ุมาส ่งและไห ้ทๆการตรวจรับไห ้เสร็จ!น 
ไปาดย เร ็วท ี่ส ุด เว ้นแต ่ผ ู้ขายไม ่ได ้น ัดหมายกๆหนดส ่งพ ัสด ุไว ้เป ็นการล ่วงหน ้า ไห้พนักงานพัสดุ
ร ับพ ัสดุไว้โดยมี เง ี๋อนไขว ่าผ ู้ขายยอมร ับผ ิดทนความเส ียหายหร ือส ูญ หายท ี่อาจจะ เทิดขน

4 . เม ื่อตรวจถ ูกต ้องครบถ้วนแล ้ว ไห้รับพัสดุไว้ และถีอว่าผ ู้ขายได้ส ่งมอบพัสดุถ ูกต ้อง 
ครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผ ู้ขายนๆพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่พนักงานพัสดุพร้อมก้บทๆๆบตรวจรับ โดย
ลงลายม ือซอไว ้เป ็น ห ล ักฐาน อย ่างน ้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผ ู้ขาย 1 ฉบับ และพนักงานพัสดุ 1 ฉบับ 
เพ อ ท 'ๆ การเบ ิกจ ่าย เง ิน และรายงาน ท ห ้ผ ู้ม ีอๆ น าจส ั่ง เอท ราบ

5 . ทนกรณีที่ผู้ขายส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจๆนวน หรือส่งมอบครบจๆนวนแต่ไม่ 
ถ ูกต้องทั้งหมด ถ้าส ัญญามีไต ้กๆหนดไว้เป ็นอย่างอ ี๋น ไห ้ตรวจรับไว ้เฉพาะจๆนานท ี่ถ ูกต ้อง โดย 
ถีอบฎิบัติตามข้อ ( 4 )  และไห ้ร ีบ รายงาน ผ ู้ม ีอๆ น าจส ั่ง เอ เพ อแจ ้งไห ้ผ ู้ข ายท ราบ ภ ายไน  3 วัน 
ทๆงาน นับแต่วันที่ตรวจพบ แต่ท ั้งน ิ้ไม่ต ัดสิทธิที่จะบรับผู้ขายไนจๆนานที่ส ่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ 
ถูกต้องนั้น

6 . การตรวจรับพัสดุท ี่ประกอบก้นเป ็นชุดหรือเป ็นหน่วย ถ ้าขาดส ่วนบระกอบอย่างทด 
อย ่างห น ึ่งไบ แล ้า จะไม ่สามารถทซ ้การไต ้โดยสมบ ูรณ ์ ไห ้ทอว่าผ ู้ขายยังม ีไต้ส ่งมอบพัสดุน ั้น และ 
ไห ้ร ีบรายงาน ผ ู้ม ีอๆน าจส ั่งเอเพ ึ๋อแจ ้งไห ้ผ ู้ขายท ราบ ภายไน  3 วันทๆงาน นับแต่วันที่ตรวจพบ

7 . ถ ้ากรรมการตรวจร ับพ ัสด ุบางคนไม ่ยอมร ับพ ัสด ุโดยทๆความเห ็นแย ้งไว ้ ไห ้เสนอ 
ผู้ม ีอๆนาจสั่ง ซอ เท ี่อ พ ิจารกภสั่ง การ ถ ้าผ ู้ม ีอๆนาจส ั่งเอส ั่งก ารไห้รับพัสดุนั้นไต้ จ ึงดๆ เน ิน การ 
ตามข้อ ( 4 )  หรือข้อ ( 5 )  แล้วแต่กรณี
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ก าร ต ร ว จ ก าร จ ้าง
1 . ตรวจแกะคาบค ุมงานไห ้เป ็นไซตามแซบ ร ูซรายการละเอ ียดแล!;ข ้อกๆหนดาน

สัญญา ไคยจะส ั่งเซล ี่ยน แปลงแก ้ไช เพ ิ่ม เต ิม  หรือต ัดทอนงานจ้างได ้ตามท ี่เห ็นสมควร เพ ิ่อไท ้ 
เป ็น ไซตามร ูซ รายการละ เอียดและข้อกๆหนดานสัญญา ถ้าผ ู้ร ับจ้างข ัดข ืนไม ่ปฏ ิบ ัต ิตามก็ส ั่งไท ้หยุด 
งานนั้น เ ฉพาะส่วนหนึ๋งส่วนไดหรือทั้งหมดแล้วแต่กรที!ไว้ก่อน จนกว ่าผ ู้ร ับจ ้าง จะยอมปฏิบัติไห้
ถ ูกต ้องดามคๆสั่ง หากมีบัญหาเก็ดขนานกรที!ที่แบบ รูปรายการละเอ ียดหรือข ้อกๆหนดานสัญญามีข ้อ 
ความข้ดก ัน ห ร ือเป ็นท ี่คาดหมายได ้ว ่าก ึงแม ้ว ่างานน ั้นจะได ้เป ็นไซตามแบบ ร ูป รายการล ะ เอ ียด  
และข ้อกๆหนดานส ัญญาแต ่Iม ื่อสๆเร ืจลงแล ้วจะไม ่ม ั่นคงแข ็งแรง ไห'สั่งพักงานนั้นไว้ก่อน แล้ว 
รายงาน ผ ู้ม ีอ ๆ น าจส ั่งจ ้าง  เพ ิ่อพ ิจารณ าส ั่งการต ่อไซ

ไน การดๆเน ิน การตามข ้อ  1 ไห ้จคบ ันทึกการปฏิบ ัต ิงานของผู้ร ับจ้างและ เหต ุการณ ์ 
แวดล ้อม เป ็น รายว ัน  บ ัน ท ึกต ังกล ่าวต ้องเก ็บ ร ักษ าไว ้เพ ิ่อมอบ ไห ้แก ่ผ ู้ม ีอๆน าจส ั่งจ ้างเม ื่อ เส ร ็จ
งาน แต ่ละงวด  โดยก ึอว ่าเป ็น เอกสารสๆค ัญ ของ กนอ. เพ ิ่อซระกอบการตรวจสอบของผู้ม ีหน ้าท ี่

2 .  ควบคุมด ูแลการปฏิบ ัต ิงานของผ ู้ควบค ุมงาน ไนกรณ ีท ี่ม ีการแต่งต ั้งผ ู้ควบคุมงาน
3 . ไนวันกๆหนดลงมือทๆการของผู้ร ับจ้างตามสัญญา และไนวันกึงกๆหนดส่งมอบ

งานแต ่ละ งวด ไท ้คณ ะกรรมการตรวจการจ ้างไป ด ูย ังสกาน ท ี่ก ่อสร ้าง แ ล ะไท ้รายงาน ผ ลการ 
ปฏ ิบ ัต ิงานของผ ู้ร ้ปจ ้างว ่าเป ็นไปตามส ัญญาหรือไม ่ ไห ้ผ ู้ม ีอๆนาจส ั่งจ ้างทราบภายไน 3 วัน
ทๆงาน นับแต่วันถึงกๆหนคนั้น

4 . ไห ้ตรวจผลงานท ี่ผ ู้ร ับจ ้างส ่งมอบภายไน 3 วันทๆงาน นับแต่วันที่ประธาน
คณ ะกรรม การตรวจการจ ้างได ้ร ับ ท ราบ การส ่งม อบ งาน  เว ้นแต ่ผ ู้ร ับจ ้างไม ่ไต ้น ัดหมายการส ่ง
ม อ บ งาน ไว ้เรน ก ารล ่างห น ้า ไห ้พน ักงานพ ัสด ุร ับงานจ ้างน ั้นไว ้โดยม ีเง ํ่อนไขว ่า ผ ู้ร ับ จ ้างยอม 
ร ับผ ิดไนความ เ ส ียหายหรือส ูญหายที่อาจจะ เทิดขน

5 . เม ื่อตรวจเห ็น เป ็น การถ ูกต ้องครบ ถ ้วน  เป็นไปตามแบบ ร ูป รายก ารล ะ เอ ียด แ ล ะ  
ข้อกๆทนดไนสัญญาแล้ว ไท ้ทๆไบรับรองผลการปฏิบ ัต ิงานท ั้งหมดหรือเฉพาะงวดแล้วแต ่กรณ ี ใดย 
ลงลายม ือขอไว ้เป ็น ห ล ักฐาน อย ่างน ้อย 2 ฉบับ มอนไท้แก่ผ ู้ร ับจ้าง 1 ฉบับ และพนักงานV'(สดุ 
1 ฉบับ เพ ิ่อ ท ๆ ก าร เบ ิก จ ่าย  เง ิน และรายงาน ไท ้ผ ู้ม ีอ ๆน าจส ั่งจ ้างท ราบ

ไนกรณ ีท ี่เห ็นว่าผลงานที่ส ่งมอบทั้งหมดหรืองวดไดก็ตาม ไม ่เป ็นไซตามแบบรูป 
แ ล ะรายก ารล ะ เอ ียด  และข้อกๆหนดไนสัญญา ไห ้รายงาน ผ ู้ม ีอๆ น าจส ั่งจ ้างเพ ึ๋อท ราบ ห ร ือส ั่งการ 
แล้วแต่กรณี
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6 . ไน กรผ ีท ี่กรรมการตรวจการจ ้างบ างคน ไม ่ยอม ร ับ งาน  ไดยท ๆความเห ็น แย ้งไว ้ 
ไห้ เ สนอผู้ม ีอๆนาจสั่ง จ ้าง  เ พ ี๋อพ ิจารผาส ั่ง ก าร

การคาบคุมน ัสดุ
เ มี๋อพนักงานนัสคุได้รับมอบนัสคุ จะ ต้อง ดๆเ นินการดัง น้ื
1 . ลงบัญชีหรือทะเบ ียนเพี๋อควบคุมนัสคุ แยกเห ็น «น ิดและแสดงรายการ ไดยมี 

หล ักฐานการร ับ  เ ข้าบัญชีหรือทะ เบ ียน ไว ้บ ระกอบ รายการด ้าย
2 . เก ็บ ร ักษาน ัสค ุไห ้เห ็น ระเบ ียบ เร ียบร ้อยบ ลอดภ ัย และไห้ครบถ้วนกูกด้องตรง 

ตามบัญชีหรือทะ เบ ียน
การควบค ุมการเบ ิกน ัสค ุ ม ีร ายล ะ เอ ียด ด ังน ิ้
1 . หน่วยงานระดับกอง หน ่วยงานซ ึ๋งแยกต ่างหากจากส ่วนกลาง หรือหน่วยงานไน 

ส่วนภูมิภาค บระสงค์จะ เบ ิกน ัสคุจากส่วนกลาง ไห้ห ัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ช ิ่งได้รับมอบหมายที่ 
ด้อง การไข ้น ัสค ุ เ ห็นผู้เ บีก และรับผิดชอบ เ กี่ยวกับนัสคุที่ Iบิกไป

2 . การเบ ิกน ัสค ุสฯหรับส ่านกลาง ไห ้ผ ู้อๆนายการกอง กองกลาง หรือผู้ซ ึ๋งได้ร ับ
มอบหมาย เห ็น ผ ู้ส ั่งจ ่าย ส ่วนหน ่ายงานช ิ่งแยกต ่างหากจากส ่วนกลาง หรือหน่วยงานไนส่วน
ภ ูม ิภาคไห ้ห ัวหน ้าหน ่ายงานน ั้นเห ็นผ ู้ส ั่งจ ่าย

การจๆหน ่ายพ ัสด ุ

เม ึ๋อน ัสค ุไดชๆร ุดหร ือหากไข ้งาน ต ่อไปจะสนเบล ืองค ่าไข ้จ ่ายมาก ไห้พนักงานนัสคุ
เ สนอรายง าน ต ่อ ผ ู้ว ่าก าร  Iท ี่อน ัจารถภสั่งไห ้ดๆ เ น ิน การตามว ิธ ีการอย ่างห น ึ่งอย ่างไดไห ้แล ้ว  เ สร็จ 
ภ ายไน  60 วัน

1 . ก าร ช าย  ไห ้ดๆเน ินการขายาดยว ิธ ีการทอดตลาดก ่อน แต ่ถ ้าขายาดยว ิธ ีท อดตลาด 
แล ้วไม ่ได ้ผลด ี ไห้นๆวิธีที่กๆหนดเ ก ี่ยวก ับการซอมาไข ้ไดยอน ุาลม เวนแต ่การขายน ัสค ุคร ั้งหน ึ่ง 
ช ิ่งม ีราคาซ ํ้อห ร ือได ้มารามก ัน ไม ่เก ิน  5 0 ,0 0 0  บาท หร ือขายไห ้แก ่ส ่วนราชการ ร ัฐว ิสาหก ิจ 
ห น ่วยงานตามกฎห มายว ่าด ้วยระ เบ ียบบริหารราชการส ่วนท ้องถ ิ่น  หรือหน่วยงานอํ่นชิ่งม ีกฎหมาย 
บัญญัติไห้มีฐานะ เห ็นราชการบริหารส ่วนท ้องถ ิ่น  จะข ายได ย ว ิธ ีต ก ล งราค าก ็ได ้
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2 . การแลกเบ ล ี่ยน  'ไห ้ด'ฯเน ินการแลกเขลี่ยนได้เฉ»กะครุภ ั[พที่ท ี่Iม ีนนระ เภ ท เค ียว
กัน และหาก เ บนการแลก Iบล ี่ยนก ับส ่วนราชการหรือร ัฐว ิสาหกิจหรือ เอกชน ต ้องรายงาน ต ่อ
ผ ู้ว ่าก าร  เพ ื่อแต ่งต ั้งกรรม การ ท าการ Iบ ร ียบ เ ทียบ'ราคาที่แลก Iบลี่ยน ไดยจะก ือ ต าม ราค าต ล าด  
สาหรับครุภ ั[«ที่ท ี่จะได้รับ และท ้าเห ็นครุภ ั[«ท ี่ไหม ่อยู่ไนสภาพเร ียบร้อยไห ้ไซ ้การได ้ท ันท ี ไม่ต้อง 
บูร[พะซ่อมแซมอีก

3 . การไอน  ทห้ไอนแก่ส ่วนราชการ ร ัฐว ิสาหก ิจ หน ่วยงานตามกฎหมายว ่าด ้วย 
ระ เม ียบบริหารราชการส ่วนท ้องก ิ่นหรือหน ่วยงานอึ๋น  ซึ๋งมีกฎหมายบัญญัติไห้มีฐานะ เบ ็น ราชการ 
บริหารส่วนท้องถิ๋น ท ี่แจ ้งความประสงค ์ฃอมา ไดยได ้ร ับความเห ็นชอบจากค[พะกรรมการ กนปี. 
เว ้นแต ่ไนกรณ ีท ี่เห ็นการไอนพ ัสด ุซ ึ๋งหมดความจาเห ็นท ี่จะต ้องไซ ้หร ือไม ่สามารกไซ ้งานได ้ ไห้อยู่ 
ไน อาน าจฃ องผ ู้ว ่าการท ี่จะ เห็นผู้พิจาร[พา ตั้งน ็้ าห ้ม ีหลักฐานการส่งมอบไว้ต ่อกัน

4 . การแบรสภาพ ห ร ือการทาลาย ตามหลักเก[พท ี่และวิธ ีการท ี่ผ ู้ว ่าการกาหนค
5 . การจาหน ่ายเห ็นส ูญ  ไนกรณีที่พ ัสดุสูญาบไดยไม่บรากฎตัวผู้ร ับผิด หรือมีต ัวผู้ร ับผิด 

แต ่ไม ่สามารกชดไช ้ได ้ ไห้จาหน่ายพัสดุนั้นเห็นสูญ ไดยมีหลักเก[«ที่ด ังน ื้
5 .1  พ ัสด ุม ีราคาหร ือได ้มารวมก ันไม ่เก ิน  1 0 0 ,0 0 0  บาท ไห ้ผ ู้ว ่าการ เห ็น

ผู้พ ิจาร[พาอนุมัติ
5 .2  พ ัสด ุม ีราคาซอหรือได ้มารวมก ัน เก ินกว ่า 1 0 0 ,0 0 0  บาท ไห ้ผ ู้'ว ่าการ 

เสนอชออน ุม ัต ิต ่อประธานกรรมการ กนอ. แต ่ท ้าราคาซอห ร ือไต ้มารวมก ัน เก ิน  5 0 0 ,0 0 0  บาท 
แต ่ไม ่เก ิน  1 ,0 0 0 ,0 0 0  บาท ไห ้เสนอค[พะกรรมการ กนอ. เพึ๋อพิจาร[พาอนุมัติ แ ต ่ท ้าเก ิน กว ่า
1 ,0 0 0 ,0 0 0  บาท ไห้เสนอฃอความเห็นชอบจากค{พะรัฐมนตรีก่อน จ ึงจ ะค ฯ เน ิน ก ารไต ้

การจัดซอจัดจ้างและการบันทึกบัญซ้เก่ียวกับพัสดุ

การจ ัดซอจ ัดจ ้าง 
งานพัสดุและจัดหา
เม ี๋อม ีความบระสงค ์จะจ ัดซอหรือจ ัดจ ้างพ ัสด ุ ที่ได้รับอนุมัติดามงบบระมา[พบระจฯบีแล้ว 

จะจ ัด ท ารายงาน ก ารจ ัด ซ ํ้อ  จ ัด จ ้าง  (แบบฬอร์มที่ 43  หน้า 2 4 6 - 2 4 8 )  จานวน 2 ฉบับ เพื่อ 
เ สนอาห้ความ เ ห็นชอบไนการจัดซอจัดจ้างพ ัสดุ ตามฃ้อบ ังตับซองการนิคมอุดสาหกรรมแห่ง
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แบบพอร์มท่ี 43

ส ่า น ร า « ก า ร ......................
ท ี่.......................................
เรอ ง ก าร ร าย ง าน ก าร จ ัด  
เร ีย น .................................

บันทึก«อความ

............. ว ันท ี่............
[ ] ซอ [ ] จ ้าง

ต าม ท ี่............................................................ ได้วับอนุม้ติๆห้จัด [ ] ซอ [ ] จ ้าง
.................................................................................... รายการด ังต ่อไบ น ื้

1 ............................................................................................................................
2 ............................................................................................................................
3 ............................................................................................................................
ดังนั้น เท ี่อาห ้การจ ัด  [ ] ซอ [ ] จ ้าง  เป ็นไขตามข้อ 20 «องข้อบ ังด ับ กนอ. 

ฉบับท่ี 25 ว ่าด ้ว ย  การพัสดุ พ . ศ . 2 5 25  งานพ ัสด ุและจัดหา «อรายงาน เพ อท ห ้ความ เห ็น «อบ  
าน การจ ัด  [ ] ซ้ํอ [ ] จ ้าง  พ ัสดุด ังกล่าวด ังน ็้

1 . เหต ุผลและคาวมจฯเป ็นต ้องจ ัด  [ ] ซอ [ ] จ ้าง

2 . รายสะ เอ ียด «อ งก ารจ ัด  [ ] ซอ [ ] จ ้าง

3 . ราคาพ ัสด ุๆนท้องตลาด
-  ราค าท น ต ้อ งต ล าด อ ย ู่ระห ว ่าง ..................................บาห และคเงห ล ังส ุด

เค ยจ ัด  [ ] ช้ํปี [ ] จ ้าง  เท ี่อว ันท ี่......................... ด ังร าย ล ะ เอ ีย ด ค ือ
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4 . ว ง เง ิน ท ี่จ ัด  [ ] ซื้อ [ ] จ ้าง
-  ราค าท ี่จ ัด  [ ] ซ้ือ [ ] จ ้า ง ......................... บาท

( .............................................................. )
5 . กๆหนดเวลาส ่งมอบ

-  กๆหนดเวอาส ่งมอบพ ัสด ุภา!ทน................. วัน นับกัดจากวันที่ได้รับ
าบสั่ง [ ] ซ้ือ [ ] จ ้าง  [ ] ตรวจบรู๊นครั้งส ุดท ้าย

6 . ว ิธ ีการจ ัด  [ ] ซ้ือ [ ] จ ้าง

7 . จ ้อเสนอ

จึง เร ีย น ม าเพ ี๋ป ี‘ไซรดพัจารถก ห ากเห ็น «อบ ตามรายงาน จ ้างด ้น กร ุถท พ ัจารถกการ
เส น อ ร าค า« อ งบ ร ิษ ัท /ห ้าง /ร ้าน  ท ี่เสนอราคาพ ัสด ุด ังกล ่าว จๆนวน......... ร าย  ด ังร าย ล ะ เอ ีย ด
คือ
ลฯดับ 

ท่ี
ร า ย ก าร

ร า ค า /  รวม ร า ค า /  รวม ร า ค า /  รวม
หน่าย หน่วย หน่าย

รวม



248

จ าก ก าร เส น อ ร าค า  บรากฎว ่าผ ู้เสน อราคาด ่าส ุดและก ูกต ้อง ตามนี่ ทนอ. ต ้องการ 
ค ือ น ร ิษ ัท /ห ้าง /ร ้าน .................................................................................................................

กๆหนดส่งมอบพัสดุภายทน...........วัน นับกัดจากานนี่ได้รับทบสั่ง [ ] ซอ [ ] จ ้าง
[ ] ต ร ว จ พ ู๊เค ร ั้ง ส ุด ท ้า ย  ซ ึ๋งงานพัสดุและจัดหา ไ ต ้เจ ร จ าต ่อ ร อ ง ร าค าแ ล ้ว  บ ร ิษ ัท /ห ้าง /ร ้าน

จึง เร ียน ม าเน ี่อใบ รด พ ิจารณ า
1 . อนุมดทห้จัด [ ]  ซ้ือ [ ]  จ ้าง

ลงนามทนบ ันท ึกแต ่งต ั้งคณ ะกรรมการ/กรรมการ 1 
ลงนามทนทบสั่ง [ ]  ซ้ือ [ ]  จ ้าง 
ลงนามทน บ/ซ 01
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ซระเท ศไท ย ฉบับท่ี 25 ว ่าด ้วย  การพัสดุ พ . ศ . 2525  ใค ย จ ะ ร ะ น ุเก ี่ย ว ก ับ ร าย ล ะ เอ ีย ด ต ่าง   ๆ
ด ังน คือ

1 . เหต ุผลและความจฯเป ็นท ี่ต ้องจ ัดซอจ ัดจ ้าง
2 . ร ายล ะ เอ ีย ด !เอ งก ารจ ัด ซ อ จ ัด จ ้าง
3 . ราค าพ ัล ด ุ1ไนท้องตลาด
4 . วง เง ิน ท ี่จะจ ัด ซ อ จ ัด จ ้าง
5 . กๆห นดเวลาล ่งยอง
6 .  ว ิธ ีการจ ัดซ อจ ัดจ ้าง
7 . ซ ัอเสนอ«องงานพ ัสด ุและจ ัดหา
พร้อมทั้งทบสั่งซอ (แบบพอร์มที่ 44 หน้า 2 5 0 - 2 5 1 )  จฯนไน 2 ฉบับ หรือทบสั่งจ้าง 

(แบบพอร้มที่ 45 หน้า 2 5 2 )  จฯนวน 2 ฉบับ รายงาน แ ต ่งท ั้งก รรม ก าร คเบะกรรมการ
(แบบพอร้มที่ 46  หน้า 2 5 3 )  จฯนาน 2 ฉบับ และแบบยออนุม ัต ิดฯเน ินการตามงบบระมาเบ 
จฯนวน 3 ฉบับ าดยจ ัดส ่ง เอกส ารด ังน ั้

ร ายงาน ก ารจ ัด ซ อ  จัดจ้างฉบ ับท ี่ 1 
ทบสั่งซอหรือทบสั่งจ้างฉบับที่ 1 
รายงาน แ ต ่งท ั้งก รรม ก าร  คเบะกรรมการฉบับที่ 1 
แบบยออน ุม ัต ิดๆเน ินการตามงบบระมาเบฉบับที่ 1 ฉบับท่ี 2 และฉบับที่ 3 

ล่ง ผ ู้อฯนวยการกอง หรือผ ู้ท ี่ได ้ร ับมอบหมายเพอลงนามอน ุม ัต ิทนรายงานแต ่งท ั้งกรรมการ 
คเบะกรรมการ ทบสั่งซอ หรือทบสั่งจ ้าง และแบบยออน ุม ัต ิคฯเน ินการคามงบบระมาเบ 

รายงาน ก ารจ ัด ซ ํ้อ  จ ัดจ้างฉบับที่ 2 
ทบสั่งซํ้อหรือทบสั่งจ้างฉบับที่ 2 
รายงาน แ ต ่งท ั้งก รรม ก าร  คเบะกรรมการฉบับที่ 2 
เ ก ็บ รวบ รวม ไว ้เ ป็นหลักฐานI ยาแพ ้มกาวร เ ร ียงตามลฯด ับ เ ลยที่ 
ภายหล ังจากท ี่ผ ู้อฯนวยการกอง หรือผู้ท ี่ได้ร ับมอบหมายลงนามอนุม ัต ิทนเอกสารที่ได ้ร ับ 

จากงานพ ัสด ุและจ ัดหาแล ้ว จะล ่ง เอกสารท ั้งหมดคืนงานพ ัสด ุและจัดหา เพ ี๋อร ้บาปดฯเน ินการ 
จ ัดซอจ ัดจ ้างต ่อไป

เมองานพัสดุและ จ ัดห าดฯเน ิน การจ ัดซ อจ ัดจ ้าง เร ียบ ร ้อยแล ้ว  และผู้ยายได้นฯพัสดุ
มาล ่ง ใดยม ีาบล ่ง ยองหรือาบแจ้งหน ็้ป 'ระกอบมาด้วย งานพัสดุและ จัดหาจะ คฯ เ นินการไห้
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แบบฬอร์มท่ี 44

การนิคมอุตสาหกรรมแห่งประ เทศไทย 
าบสั่งซอ

เสชที่ 
วันที่.

จาก  การน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย (ผ ู้ซอ)
ถึง .............................................................................  (ผ ู้ช าย )
ที่อยู่ .....................................................................................................................................

การน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย ตกลงซ อพ ัส ด ุตามรายการช ้างค ่างน  าดย
ผ ู้ช าย ต ้องส ่งมอบชองท ี่งานพ ัสดุแคะจัดหา กองกลาง ฝ ่ายบ ร ิห าร ผ สฯนักงานการนิคม 
อ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย 618  ถนนนิคมมักกะสัน เชตพญาไท กร ุงเท พ ฯ 10 40 0  ภ ายาน  

...................... วัน น ับแต่ว ันก ัดจากวันท ี่ไต ้ร ับาปส ั่งเอแคะ ต้องปฏิบัติตาม เง ี๋อนไชไนาบส ั่ง ซอน

as a จฯนวน หน่ายลๆต่บท ร า ย ก าร ร า ค า
ต่อหน่าย รวม

1
ลงชื่อ

( .
ตฯแหน่ง

)
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เง ํ่อน าข 1 . จะต ้องวางหล ักบระก ัน '1บส ั่งเอ 'ร ้อยละ 5 ของราคาพ ัสด ุ เป ็น เง ิน ........... บาท
2 . ส่งทบส่งของหรือทบแจ้งหนี้มาพร้อมกับพัสดุ
3 .  ถ ้าล ะท ี่งงาน  หลักบระกันด ังกส ่าาจะท ูกร ิบ
4 . ทนกรณีท ี่ผ ู้ขายส่งมอบพัสดุส ่าข ้ากว่ากาหนด จะต ้องก ูกบ ร ับ เป ็น รายาน

ร ันสะ........... บาท นับแต่รันทดจากรันครบกาหนดส่งมอบของตามทบสั่งซอ จนถึง
ร ันท ี่ผ ู้ขายได้นาพ ัสดุมาส ่งไห ้แก่ผ ู้ซ ื้อจนทกด้องครบก้าน

5 . ไนกรณ ีท ี่ผ ู้ขายไม ่ปฏ ิบ ัต ิตามIง ํ่อนไขไนการส ั่งซ ื้อ ผู้ซอมีส ิทธิเร ียกค่าส ินไหม 
ทดแทน เพ ี๋อความ เส ียห ายท ี่เท ิดขน เน ํ่องจากความ ผ ิดขอ งผ ู้ข ายน ั้น ได ้

6 .  ไนกรณีที่ผ ู้ขายไม่มารับทบสั่งซอดามกาหนด ผ ู้ซ ื้อท รงไว ้ซ ึ๋งส ิท ธ ิท ี่จะเร ียกค ่า เส ียห าย 
ต ่าง ๆ จ าก ผ ู้ข ายไ ต ้ เน ี๋องจากท าไห ้ผ ู้ซ ื้อ เส ียห าย

7 . ผ ู้ซอสงวนส ิทธ ิท ี่จะยกเลกการซอคร ั้งน ี้เส ียก ็ได ้แล ้วแต ่จะ เห็นสมควร เที่อ 
บระไยซน์ของผู้ซ ํ้อ

ผ ู้ขายไต ้ร ับต ้นฉบ ับทบสั่งซ ื้อไว ้เร ียบร้อยแล ้ว เมํ่อรันที่ ..................................  และยินยอม
ปฏิบ ัต ิตามข้อความไนทบสั่งซ ื้อท ุกประการ

ลงซอ ผู้ขาย
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แบบฬอร์มท่ี 45

การนิคมอุตสาหกรรมแห่งบระ เทศไทย เล ข ท ี่.....................
ทบสั่งจ้าง ว ันท ี่......................

จ า ก ...........................................
ถ ึง ..............................................
ท ี่อ ย ู่.........................................................................................................................................

การน ิคมอุตสาหกรรมแห่งบระ เทศไทย ต ก ล งจ ้างท าส ํ่งข อ งต าม รายก ารข ้างล ่างน ื๊
ขอให ้ส ่งก ับ ..............................ณ......................... ภ า ย ,ไน........... วัน นับแต่วันที่ได ้ร ับใบสั่งจ้าง

ลฯดับ จานวน หน่วย ร า ย ก าร ราคาต ่อหน ่วย จ าน าน เง ิน

รวม เป ็น เง ิน ท ั้งส ั้น

เง ํ่อน ไข 1 . จะต ้อ งวางเง ิน บ ระก ัน ใบ ส ั่งจ ้างร ้อ ยส ะ 5 ข อ ง ค ่า จ ้า ง เบ ็น เง ิน ................... บาท
2 .  ก ้าส ะท ํ้งงาน  เง ินบระก ันด ังกล ่าวจะต ้องท ูกร ิบ
3 . ในกรณ ีท ี่ส ่งมอบงานส่าช ้ากว่าท ี่กาหนด จะต ้องถ ูกร ับ เป ็น รายว ัน  ว ัน ล ะ.........บาท

จน ก ว ่างาน จะแ ล ้ว เส ร ็จ  แสะเจ ้าหน ้าท ี่ของการน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย 
ต รวจร ับ งาน เร ียบ ร ้อ ยแล ้ว

ล งข ี๋อ .......................................
(

ตฯแหน่ง .
ไต ้ร ับ ต ้น ฉ บ ับ ใบ ส ั่งจ ้างไว ้เร ียบ ร ้อ ยแ ล ้ว เม ี๋อ ว ัน ท ี่.. .  

ตามข ้อความในใบส ั่ง จ ้างท ุกบระ การ
ล งข ี๋อ .

(

)

และยินยอมบฎิบัติ

. ผ ู้ร ับจ ้าง 
)
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แบบพอร์มท่ี 46

ข้นทึกข้อความ
ส ่ว น ร า « ก า ร .........................................
ท ี.่.........................................................
เร ื่อ ง  แ ต ่งด ั้งก รรม ก าร/ค ผ ะ ก ร รม ก าร

วันท่ี

ตามที่การน ิคมอุตสาหกรรมแห่งประ เทศไทย ได ้ดาเน ิน การ 
[ ] ซอ [ ] จ ้าง  1 .......................................................... เป ็น เง ิน ............................. บาท

2  ........................................................เป ็น เง ิน .............................. บาท
3  ....................................................... เป ็น เง ิน .............................. บาท

จาก  [ ] บริษัท [ ] ห้าง [ ] ร ้า น ...............................................................................
ด ้งม ีรายล ะ เอ ียด ต าม บ ัน ท ึก รายงาน ซออนุมัติ [ ] เอ [ ] จ ้าง เล ช ท ี.่...........................
ใบ ส ั่งเอ/ไบส ั่งจ ้าง เลฃ ท ี่................................ ลงว ัน ท ี่.........................................................
อาศ ัยอาน าจตาม ความ ไน ข ้อ  23 ของข ้อบ ังค ับการน ิคมอ ุตสาหกรรมแห ่งประเทศไทย ฉบับท่ี 25 
ว ่าด ้วย  การพัสดุ พ . ศ . 2525  จ ึงแต ่งต ั้งไห ้ผ ู้ม ีรายนามด ้งต ่อไป นเป ็น

[ ] กรรมการตรวจรับพ ัสด ุ [ ] ก รรม ก ารต รว จก ารจ ้าง
[ ] คถ!ะกรรมการตรวจรับพัสดุ [ ] ศก!ะกรรมการตรวจการจ ้าง
1 ............................................................................................................................
2 ............................................................................................................................
3 ............................................................................................................................

ต ั้งน ท ห ้ผ ู้ได ้ร ับ การแต ่งต ั้งดาเน ิน การตามข ้อบ ังค ับ ด ้งกล ่าวช ้างต ้น าดย เค ร ่งค ร ัด
และไห ้กรรม ก าร/ค ก !ะก รรม ก ารด าเน ิน การไห ้แ ล ้ว เส ร ็จภ ายไน  3 วัน น ับก ัดจากว ันท ี่ผ ู้ชาย/ 
ผ ัร ับจ้างได ้ส ่งมอบพัสด ุ แล ้วรายงาน ไห ้,ทราบ เท ึ๋อพ ิจารถภและส ั่งการต ่อไป 

สั่ง ก! ว ันท ี่..................................... ............................................
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กรรมการหร ือคผ ุะกรรมการตรวจร ับพ ัสด ุ ตรวจรายละ Iอ ียด เก ี่ยวก ับ การจ ัดซอจ ัดจ ้างพ ัสด ุ
ด ้งก ล ่าว  ว ่าต ร งก ับ เอ ก ส าร ต ้น เร ึอ๋งดาเน ิน การจ ัดซ อจ ัดจ ้างห ร ือไม ่ ถ ้าถ ูกต ้องครบถ ้วนตรงตาม 
ที่การนิคมอุตสาหกรรมแห่งบระ เท ศไท ยต ้อ งการ จะจ ัดท ารายงาน ผลการตรวจร ับ พ ัสด ุ ตรวจ 
ก าร จ ้าง  (แบบพอร์มที่ 47 หน้า 2 5 5 )  จานวน 3 ฉบับ และไบสาค ัเ!!เพ ื่อ เบ ิกจ ่าย (แบบพอร์ม 
ท่ี 48 หน้า 2 5 6 )  จานวน 2 ฉบับใดย

รายงาน ผลการตรวจร ับ พ ัสด ุ ตรวจการจ ้างฉบ ับท ี่ 1 มอบไห้ผู้ขาย 
ไบสาด ้ฤแพ ื่อเบ ิกจ ่ายฉบ ับท ี่ 1 
รายผลการตรวจร ับพ ัสด ุ ต ราจการจ ้างฉ บ ับ ท ี่ 2 

ส่ง งาน ต รวจจ ่ายใด ยแน บ ก ับ เอ ก ส ารต ้น เ ร ี๋องการจ ัดซอจ ัดจ ้างท ั้งหมดท ี่ เก ็บ ไว ้ 
รายงาน ผลการตรวจร ับ พ ัสด ุ ตรวจการจ ้างฉบ ับท ี่ 3 
าบสาด ้ญ เพ ื่อ เบ ิกจ ่ายฉบ ับท ี่ 2
เ ก ็บ รวบ รวมไว ้เ บ็นหลักฐาน เ ข ้าแฟ ้มกาวร I ร ียงตามสาค ับ  Iลขที่ 
งาน ต ร ว จจ ่าย
เพ ื่อได ้ร ับ เอกสารจากงานพ ัสด ุและจ ัดหาซ ึ๋งบระกอบด ้วย
รายงาน ก ารจ ัด ซ อ  จ ัดจ้างฉบับที่ 1
ใบสั่งซ ็้อหรีอไบลังจ ้างฉบ ับที่ 1
ร ายงาน แ ต ่งต ั้งก รรม ก าร  คผะกรรมการฉบับท ี่ 1
แบบขออนุม ัต ิดาเน ินการตามงบบระมาผฉบับที่ 1 ฉบับท่ี 2 และฉบับที่ 3
าบ ส ่งขอ งจากผ ู้ข าย
รายงาน ผลการตรวจร ับ พ ัสด ุ ตรวจการจ ้างฉบ ับท ี่ 2 
าบ ส าด ้ญ เพ ื่อ เบ ิกจ ่ายเง ิน ฉ บ ับ ท ี่ 1
จะตรวจสอบ เ อกสารและ จาน วน เ งินทั้งหมดว่าถูกต ้องตรงกันหรือไม่พร้อมทั้งส ่ง 

เอกสารทั้งหมดไห้งานบั{ร!ชีงบประมาผ 
งานบ ัผ ุช ีงบบระมาผ ุ
เพ ื่อ ไ ด ้ร ับ เอ ก ส าร จ าก งาน ต ร ว จ จ ่าย  จะน ารายละ เอ ียดท ั้งหมดไปตรวจสอบงบบระมาผ ุ 

ไนสมดทะ เบ ียนงบ บระมาผ ุว ่างบป ระมาผ ุม ีเพ ียงพอไห ้ดาเบ ินการอน ุม ัต ิได ้ห ร ือไม ่ ถ ้าห ากงบ ป ระมาผ ุ 
มีไม่พอ เห ็นสมควรไห ้เปล ี่ยนแป ลงรายการห ร ือาอนงบบระมาผ ุส ่วนไดมาไข ้จ ่าย จากนั้นส่ง เอกสาร 
ทั้งหมด เสนอผู้ม ีอานาจลงนามอน ุม ัต ิไนแบบขออน ุม ัต ิดาเบ ินการตามงบบระมาผ ุ นาแบบขออนุม่ต
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แบบฬอรีมท่ี 47

บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ.........................................
ท ี.่.........................................................
เ ร่ือง การตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
เรียน ................................................

วนท

ตามบันทึกข้อความ ท ี.่.................................  ลงว ัน ท ี่.............................................
เร ี๋อ ง แ ต ่ง ต ั้ง ก ร ร ม ก า ร /ค rI»กรรม การ ได้แต ่งต ั้ง

[ ] กรรมการตรวจร ับพ ัสด ุ [ ] ก รรม ก ารต รว จก ารจ ้าง
[ ] คณะกรรมการตรวจรับพ ัสดุ [ ] คณ ะกรรมการตรวจการจ ้าง

เพ อดฯเน ิน การ [ ] ตรวจรับพัสดุ [ ] ต รว จ ก ารจ ้าง
ตาม [ ] ทบสั่งช็้อ [ ] ทบสั่งจ ้าง [ ] สัญญา
เล ข ท ี.่......................................................... ลงว ัน ท ี.่................................................................
เน ิน เง ินท ั้งสน ........................................... บาท ( ............................................................... )

บัดนี๊ [ ] ผ ู้ข าย [ ] ผ ู้ร ับ จ ้าง ได้ส่งมอบ [ ]  พัสดุ [ ] งาน จ ้าง  'ให้แก่การนิคม
อุตสาหกรรมแห่งบระ เทศไทยแล้ว ตาม [ ] ทบส่งของ [ ] ทบแจ้งหน [ ] อ ํ่นๆ...............
เล ่ม ท ี่............................ เล ข ท ี.่........................................... ลงว ันท ี.่.........................................
เม ึ๋อว ัน ท ี่................................................ เน ินท ี่เร ียบ'ร ้อยแล ้ว

[ ] กรรมการ [ ] คณะกรรมการฯ ได้ดฯเนินการตรวจพัสดุดังกล่าว ถูกต้อง
ครบด้วนตรงตามท่ีการนิคมอุตสาหกรรมแห่งบระ เทศไทยต้องการ เม ึ๋อ วันท่ี........................

จึง เรียนมาเท่ีอาบรดทราบ และล่งทห้ ............................................... ดฯเนินการ
ต่อไป
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บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ..................................................
ท ี่...................................................................
เ ร่ือง การส่ง าบลๆคัญ เ ท่ีอ เ รกจ่าย เ งินทห้แก่ 
เรียน ........................................................

วันท่ี

งานพ ัสด ุและจัดหา ฃอส่งทบส'ฯคัญมา เท ี่อทบรดพ ิจารผาอน ุม ัต ิเรกจ ่าย เง ิน 'ไ น ก าร ซ อ /
จ ้างทห ้แก่
เบ น เง ิน .......................................................... บาท ( ...........................................................)

หสักฐานที่ส่ง มาประ กอบด้วย
[ ] บ ันท ึกรายงานชออน ุม ัต ิซอ/จ ้าง ลงว ัน ท ี่..........................................................
[ ] ส ัญ ญ า/ทบส ั่งซอ/จ ้าง เล ช ท ี่...........................................................................
[ ] ทบส ่งของ/ทบแจ ้งหน/รสเง ิน สด เล ่ม ท ี่................... เล ข ท ี่..............................

เป ็น เง ิน .......................................
[ ] บ /ช  01 พร้อมส''น นา จฯนวน.................................. ฉบับ
[ ] บันทึกข้อความ .......................................................... เร ึ๋อ ง แ ต ่ง ต ั้ง ก ร ร ม ก า ร /

คณะกรรมการ ลงว ัน ท ี.่..............................................
[ ] บ ันท ึกข ้อความคณ ะกรรมการ/กรรมการ [ ] ตรวจรับ [ ] ต ร ว จ ก าร จ ้าง  

เร ื่อ ง ....................................................ลงว ัน ท ี่..............................................
[ ]  อ ํ่นๆ
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ดาเนินทารตามงบน-ระมาแ!ฉบับที่ 2 เก ็บ 'ไว ้เป ็น ห ล ักฐาน เข ้าแฟ ้มถาวรเร ียงตามลฯด ้บ เล?)ท ี่ 
เอก ส ารท งห ม ด ท ี่เห ล ึอ น าส ่งงาน รายจ ่าย  

ง าน ร า ย จ ่าย
ภายห ล ังจากท ี่ได ้ร ับ เอกสารจากงาน บ ัญ ช ีงบ ประมาญ  จะน ารายละ เอ ียด ม าจ ัด ท า

ใบสาคัญจ่าย จานวน 2 ฉบับ จ ัด เตร ียม เช ็คพ ร ้อมท ั้งบ ัน ท ึกรายละเอ ียดใน ท ะเบ ียน 'ใบสาคัญจ่าย 
และทะ เบ ียน เช ็ค  เสนอผู้ม ีอานาจอนุม ัต ิใบสาค ัญจ่ายและ เช ็คลงนาม พร้อมทั้งจัดส่ง เอ ก ส ารใด ย 

เช ็ค  มอบให้ผู้?ทย 
ใบสาคัญจ่ายฉบับที่ 2

ส่ง งาน บ ัญ ช ีการเง ิน  เพํ่อใข้านการบันทึกบัญชี 
รายงาน ก ารจ ัด ซ อ  จ ัดจ้างฉบับที่ 1 
ใบสั่งซอหรือาบสั่งจ ้างฉบ ับท ี่ 1 
รายงาน แ ต ่งต ั้งก รรม ก าร  คญะกรรมการฉบับที่ 1 
แบบซออนุม ัต ิคาเน ินการตามงบบระมาญฉบับที่ 1 และฉบับที่ 3 
ใบส่ง?)อง
รายงาน ผลการตรวจร ับ พ ัสด ุ ตรวจการจ ้างฉบ ับท ี่ 2 
ใบสาคัญ เ ท ี่อ Iบ ิกจ ่าย เ งินฉบับที่ 1 
ใบสาคัญจ่ายฉบับที่ 1 
ทะ เบ ียน เช ็ค
เก ็บ ไว ้เป ็น ห ล ักฐาน เข ้าแฟ ้ม ถาวร เร ียงตาม ล าด ับ เล ?)ท ี่ 
งาน บ ัญ ช ีการเง ิน
เม ี๋อได้ร ับใบสาดัญจ่ายฉบ ับที่ 2 จ าก ง า น ร า ย จ ่า ย  จะน ารายล ะเอ ียดไป บ ัน ท ึกรายการ 

ในสมุด เง ิน สดจ ่ายและผ ่าน รายการไป ย ังบ ัญ ช ีแยกประ เภททั่วไปที่ เก ี่ยวข ้อง
นาใบสาคัญจ่ายฉบับที่ 2 เก ็บ ไว ้เป ็น ห ล ัก ฐ าน เข ้าแ ฟ ้ม ถ าวร เร ียงต าม ล าด ับ เล ฃ ท ี่
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การบันทึกบัญชี เ กี่ยวกันพัสดุ
เน ื่องจากซ ้อบ ังค ับซองการน ิคมอ ุตสาหกรรมแน ่งประเทศไทย ฉบับท่ี 25 ว ่าด ้วย  

การพัสดุ พ . ศ . 2525  ได้'ใVเคาจฯก ัดความซองคฯ'ว ่า พัสดุ ซ ึ๋งหมายความรวมถ ึง วัสดุ ครุภัผท์ 
แสะที่ดิน ด ังรายส ะ เอ ียดท ี่กล ่าวไว ้แล ้วน ั้น  ดังนั้น การบันทึกบัญชีเกี่ยวกับพัสดุ จะแยกพ ิจารผา 
เป็น 2 กรผ ี คือ

1 . กรผ ีจ ัด !อ จ ัด จ ้างว ัส ด ุ
ไนกรผีน ื๊การนิคมอุตสาหกรรมแน่ง ประ I ทศไทย จะ ถ ึอว่าว ัสด ุท ี่ซอมาด ัง กล ่าว Iป็น 

ค ่าท «จ ่าย  บันทึกบัญชีาคย
เดบิต ค ่าไซ ้จ ่าย  -  หมาดวั สดุ . . .

เครด ิต  เง ิน ผ าก ธน าค าร
เน ื่อบ ันท ึกว ัสด ุเป ็นค ่าทซ ้จ ่ายท ั้งจานวน จ ะไม ่ม ีก ารด ิด ค ่า เส ึ๋อ ม ราค า การควบคุม 

วัสดุจานวนนิ้ จะกระทา«วงสนป ีงบประมาผาดยทาการตรวจน ับยอดคง เหล ือจานวนจร ิง 
เปร ียบ เท ียบก ับรายการท ี่ซอมาแสะท«ไปทนระหว ่างป ีงบประมาผว ่าถ ูกต ้องตรงก ันหร ือไม ่

2 . กรผ ีจ ัดซอจ ัดจ ้างคร ุภ ัผท ์ ท่ีดิน
ไนกรผีน การน ิคมอ ุตสาหกรรมแน ่งประเทศไทย จะบันทึกบัญชีพัสดุเป็นสินทรัพย์าดย
เดบิต ส ิน ท ร ัพ ย ์-ห ม ว ด ...

เครด ิต  เง ิน ผ าก ธ น าค าร
เนื่อบันทึกพัสดุไว้เป็นสินทรัพย์ การควบ ด ุม จะกระท าาดยม ีท ะเบ ียน แส ดงรายส ะเอ ียด  

ซองสินทรัพย์แต ่ละประเภท (แบบพอรีมที่ 49  หน้า 2 5 9 )  และบันทึกบัญชีท ุกครั้งท ี่ม ีการจัดซอจัดจ้าง 
รวมท ั้งม ีการค ิดค ่าเส ํ่อมราคาตามอ ัตราท ี่การน ิคมอ ุตสาห กรรมแน ่งป ระ เทศไทยได ้กาหนคไว ้ ดังนื่
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ใ!ระ in n . . . . . . . . . .

การ5 ๓ «รา J!เห ! เฌ ่! แ ะ  (ทศไทปี 
ท:เบรนฬิทุ

. . . . . . . . . .  0* ร าท ้า เ3 0 » ร า« า_ _
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รายละ เอ ียดอ ัตราค ่าเส ี่อมราคาซองการน ิคมอ ุตสาห กรรมแพ ่งป ระ เทศไทย

ร าย ก าร อ ัต ร าค ่า เส ี๋อ ม ร าค า ค ่าซาก
ร ้อยละ/ต ่อบ ี ( S c r a p )

ร้อยละ

1 . ถนน 1

1 .1 กนนลาดยาง 6 !1
1 .2 ถนนคอนกรีต 4 ; -

Z ถนนลูกรัง และ อื่น ๆ 20
2 . อาคารและส ิ่งป ล ูกสร ้าง

2 .1 เข ื่อนคอนกรีต 2 -
2 .2 เข ื่อนไม ้ 10 -
2 .3 เขื่อนดินอันน้ฯท่วม 2 — i
2 .4 ร ั้วดอนกรีต ประกอบตาฃ ่าย 4 1

2 .5 ร ัว ไ ม ้ ร ัวลวดหนามและอีน ๆ 10 -
2 .6 สะพานคอนกรีต 4 -
2 .7 สะพานไม้ 10 5
2 .8 อาคารคอนกร ีต 4 -
2 .9 อาคารอ ึ๋น  ๆ และเร ือน ไม ้ 5 5
2 .1 0 ลานคอนกรีต 4 -
2 .1 1 ล าน ราด ย าง 6 -
2 .1 2 ใ ร ง ง า น  ไรง เก็บพัสดุและอํ่น ๆ ซ๋ึง

ไค รงส ร ้าง  เป ็นเหล ็ก อ ิฐและคอนกรีต 
เป็นส่วน'ใหญ่ 4 7

2 .1 3 ป ้อมยามไม ้ 5 ! 5
2 .1 4 ป้อมยามคอนกรีต 4 !
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ร าย ก าร อ ัต ร าค ่า เล ํ่อ ม ร าค า 
ร ้อยละ/ต ่ป ีซ ี

ค ่าซาก 
( S c r a p )  
ร ้อยละ 1

!
3 . เครื่องจักรอุบกรแร 1

3 .1  เค ร ื่อ งจ ัก รซ 'ระ จฯ !รงงาน 10 10
3 .2  เคร ื่องม ือช ่าง 10 10 1
3 .3  ท่อสูนน้'าดับเซสิง 10 10

4 . เคร ื่องไซ ้ลฯน ักงาน
4 .1  ตู้ ‘โต๊ะ ช ั้น1ก็บ?)อง เก ้า อ ั้- เห ล ็ก 10 10 !
4 .2  ตู้ าต ๊ะ ชั้นเก็บ?)อง เก ้า อ ื้-ไ ม ้ และอื่น ๆ 10 10 1
4 . 3  เคร ื่องพ ิมพ ์แซบเย ียว เค ร ื่อ งอ ัด ส ๆ เน า 10 10
4 .4  เคร ื่องพ ิมพ ์ด ีด เครื่องคฯนาแร 10 10

5 . คร ุณ ัพ ์ยานพาหนะและ?)นล่ง
1

5 .1  รก ต ัดห ญ ้า-เคร ื่องยน ต ์ 20 5 1
5 .2  รก เย ีน เห ล ็ก -บ รรท ุก 4 10 1
5 .3  รถ เย ีน ไม ้-บ รรท ุก 5 5 ;
5 .4  รถยนต์บรรทุก 20 OCVJ

5 .5  รกยนต์นั่ง น ั่งบรรท ุกและไมใครบ ัล 20 20 1
5 .6  รถจ ักรยาน ยน ต ์ 25 20
5 .7  รกจ ักรยาน 25 10 1
5 .8  รกลามล้อบรรท ุก 20 10
5 .9  รกยก?)อง 5 20 1
5 .1 0  รถตักดิน 5 20
5 .1 1  รกบั่นจั่น 5 20
5 .1 2  รกลาก 5 20



262

ร า ย ก าร อ ัต ร าค ่า เล ึ๋อ ม ร าค า 
ร ้อยละ/ต ่อบ ี

1
ค ่าซาก 

( S c r a p )  
ร้อยละ

6 . ระบบไพฟ้าและอุปกรณ์ ซ ึ๋งบ 'ระกอบด ้วยเลา 
คอนกรีต และไม ้ ล่านบระกอบอน ๆ และ 
อุบกรณ์อี๋นๆ ก ึอ เร น ค ่า ‘ใช ้จ ่ายรอการตัดบ ัญช ี 
( D e f e r r e d  C h a rg e )  าด ย ต ัด จ ่าย ‘ให้หมด
ภ าย ‘ใน 10 บี 

7 . ระบบบระบาและอุปกรณ์
7 .1  หอกังน้ฯ บ ่อ เก ็บน ้า-คอนกร ีต 3
7 .2  เคร ื๋องส ูบ น ้า 7 10 1
7 .3  ท่อน้าและส่วนบระกอบอํ่น ๆ 4 10 !

8 .  ระบ บ กาจ ัดน ้าเส ีย
8 .1  บ ่อคอนกร ีตและเคร ํ่องจ ักร 5
8 .2  ท ่อน ้าและการต ิดต ั้ง 4
8 . 3  เต า เผ า ข ย ะ 2 10
8 .4  เคร ี๋องส ูบน ้า 7 10

9 . ระบนไทรศัพท์ 
9 .1  ตู้ว ิทยุไทรศัพท์ 4 20
9 .2  ต ู้«มลายไทรศัพท ์
9 .3  ข ่ายส าย

4 20
10 20

h o .  รายจ ่ายค ่าล ารวจแล ะอ อ ก แ บ บ 5 -
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