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ควำมรู้ทั่วไป 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เริ่มบังคับใช้วันที่ 23 สิงหาคม 2560  

2. คู่มือการปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการ ส่งเสริมหรือ

สนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 

 

ค ำนิยำม 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 

พัสด ุหมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน

ก่อสร้าง 

 

01 - สินค้ำ  

วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูก สร้าง และทรัพย์สินอื่น ๆ รวมถึงงานบริหารที่อยู่ในสินค้า นั้นด้วย แต่งานบริการ

ต้องไม่ สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

 

02 - งำนบริกำร  

งานจ้างบริการ งานจ้างเหมา บริการ งานจ้างท าของและ รับขนตามประมวลกฎหมาย แพ่งและพาณิชย์จาก

บุคคล ธรรมดาหรือนิติบุคคล 

 

03 – งำนก่อสร้ำง 

 งานก่อสร้าง อาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด และ การซ่อมแซมต่อเติมปรับปรุง รื้อ

ถอน 

 

04 - งำนจ้ำงท่ีปรึกษำ   

งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือ นิติบุคคล เพ่ือเป็นผู้ให้ค าปรึกษาแก่ หน่วยงานของรัฐ 

 

05 - งำนจ้ำงออกแบบ  

หรือควบคุมงานก่อสร้าง งานจ้างบริการจากบุคคล ธรรมดา หรือ นิติบุคคล เพ่ือออกแบบหรือควบคุมงาน 

ก่อสร้าง 
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กำรบริหำรพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และ

การจ าหน่ายพัสดุ  

วัสดุคงทน หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งาน ไม่ยืนนาน หรือเมื่อ

น าไปใช้งานแล้วเกิดความช าารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งาน ได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า  

วัสดุสิ้นเปลือง หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไป แปรสภาพ หรือ

เปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม  

วัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ หมายความว่า สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบหรืออะไหล่ ส าหรับการ

ซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเป็นการซ่อมบ ารุง ปกติหรือค่าซ่อมกลาง  

ครุภัณฑ์ หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะ (1) คงทนถาวร (2) มีอายุการใช้งาน ยืนนาน (3) เมื่อ

ช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม  

รำคำกลำง หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้ ซึ่ง

สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง ตามล าดับต่อไปนี้  

1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด  

2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า  

3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด  

4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 

5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งสุดท้ายภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  

6) วิธีอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
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หลักกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

1) คุ้มค่า หมายถึง มีคุณลักษณะตอบสนองวัตถุประสงค์การใช้งานและมีราคาเหมาะสม 

2) โปร่งใส หมายถึง เปิดเผยข้อมูล เปิดโอกาสให้แข่งขันอย่างเป็นธรรม มีระยะเวลาเพียงพอต่อการ

ยื่นข้อเสนอ 

3) ตรวจสอบได้ หมายถึง เก็บข้อมูลเป็นระบบเพ่ือการตรวจสอบ 

4) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หมายถึง วางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง มีการก าหนดเวลาที่เหมาะสม

และมีการประเมิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 
 

ขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
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แนวทำงกำรด ำเนินงำนตำมขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  

 

Flow Chart วิธีกำรด ำเนินงำน เอกสำรแนบประกอบ ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผู้รับผดิชอบจัดท าบันทึกข้อความ 

ขออนุญาตและขออนุมตัิเงินใน

โครงการ 

- บันทึกข้อความขออนุญาต และขอ

อนุมัติเงินในโครงการ  

- รายละเอียดโครงการทีไ่ด้รับ จดัสรร

งบประมาณ  

- รายละเอียดพัสดุ * 

- ฝ่ายงานท่ีไดร้ับ 

จัดสรรงบประมาณ/ 

ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 

2. เสนอหัวหน้าแผนงาน และ 

รองผู้อ านวยการ และผู้อ านวยการ

โรงเรียน ลงนามตามล าดับ เพื่อขอ

ความเห็นชอบ และพิจารณาอนุมตัิ 

 - ผู้รับผดิชอบกิจกรรม 

3. เขียนบันทึกข้อความ ขออนุมัติ

จัดซื้อ/ จ้าง และติดต่อกลุ่มงานพัสดุ

และสินทรัพย์ เพื่อหาผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 

 

4. กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์

ด าเนินการ หาผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง 

-บันทึกข้อความ ขออนุมัติจัดซื้อ/ จ้าง  

 

 

 

- ใบเสนอราคา 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ฝา่ย

งาน/กลุ่มสาระฯ  

 

 

- กลุ่มงานพัสดุและ 

สินทรัพย ์

5. ติดต่องานแผนงานเพื่อตดั

งบประมาณ ตามแผนปฏิบตัิการ

ประจ าปีงบประมาณ  

 

6. งานแผนงานลงนาม  

7. เสนอรองผู้อ านวยการ 

8. เสนอผู้อ านวยการ 

-บันทึกข้อความ ขออนุมัติจัดซื้อ/ จ้าง 

(ตัดงบประมาณ) 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ฝา่ย

งาน/กลุ่มสาระฯ 

 

 

 - งานแผนงาน 

9. ลงรายการขออนุมตัิซื้อ/ จ้าง 

 

10. พิมพ์เอกสารรายงานขออนุมัติ

จัดซื้อ/ จัดจ้าง 

 

 

 

11. คณะกรรมการจดัท าร่าง

ขอบเขตของ งานหรือก าหนดคุณ

ลักษณะเฉพาะลงนาม 

- แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่าง 

ขอบเขตของงานหรือก าหนดคณุ

ลักษณะเฉพาะลงนาม 

 - ขอบเขตงาน (TOR) - รายงานผล

จัดท าร่างขอบเขต ของงานฯ  

- รายงานขอซื้อหรือขอจ้างและ 

รายละเอียดแนบท้าย 

 

 

 

 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ฝา่ย

งาน/กลุ่มสาระฯ 

 

 

 

 

 

- คณะกรรมการจัดท า 

ร่างขอบเขตของงานฯ 

 

ขออนุญาตจัดกิจกรรม/ 

ขออนุมัติเงินในโครงการ 

เสนอพิจารณา
อนุมติั 

ติดต่อกลุ่มงานพสัดุและ 

สินทรัพยเ์พื่อหาผูข้าย/ ผูรั้บจา้ง 

ตดังบประมาณตาม 

แผนปฏิบติัการประจ าปี 

งบประมาณ 

จดัท ารายงานขอซ้ือ/ ขอจา้ง 

1 วัน 

5 วัน 

1 วัน 

5 วัน 
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Flow Chart วิธีกำรด ำเนินงำน เอกสำรแนบประกอบ ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. น าเอกสารส่งกลุ่มงานพัสดุและ 

สินทรัพย์  

13. กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์

ตรวจสอบ ความถูกต้องของเอกสาร 

จัดท ารายงาน ผลการพิจารณาและ

ขออนุมัติสั่งซื้อ/ สั่งจ้างและใบสั่ง

ซื้อ/สั่งจ้าง 

 

 

- รายงานการพิจารณาผล ขอซื้อ/ขอ

จ้าง  

- ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ /ฝ่าย

งาน/กลุ่มสาระฯ 

 - กลุ่มงานพัสดุและ 

สินทรัพย ์

14. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่และ

ผู้อ านวยการลงนามอนุมัตติามล าดับ 

 

 - กลุ่มงานพัสดุและ 

สินทรัพย ์

15. กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์ 

ด าเนินการติดต่อผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง 

เพื่อสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  

 

16. กรณีสั่งซื้อ นัดหมายวันเพื่อ

จัดส่ง วัสด/ุครุภณัฑ ์

 - กลุ่มงานพัสดุและ 

สินทรัพย ์

17. เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจา้ง ส่งมอบพัสดุ 

กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์จดัท า

เอกสาร การตรวจรับพัสดุ และนดั

หมาย คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

18. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท า

การ ตรวจรับพัสดุและลงนามใน

เอกสาร 

 

19. ในกรณีจัดซื้อครภุัณฑ์ กลุ่มงาน

พัสดุ และสินทรัพยจ์ัดท าทะเบยีน

คุมครุภณัฑ์ และตดิเลขครภุัณฑ์  

20. ผู้รับผิดชอบกิจกรรมลงนามใน

ใบเบิก  

 

21. กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์ 

ด าเนินการตรวจรับผ่านระบบการ

จัดซื้อ จัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  

- ใบตรวจรับพัสดุและ รายละเอียด

แนบท้าย (2 ฉบับ)  

- ใบเบิก (2 ฉบับ)  

- รายงานการตรวจรับ 

- กลุ่มงานพัสดุและ 

สินทรัพย์  

 

 

 

- คณะกรรมการตรวจ 

รับพัสด ุ

 

 

 - กลุ่มงานพัสดุและ 

สินทรัพย์  

 

 

 

 

- ผู้รับผดิชอบกิจกรรม 

 - กลุ่มงานพัสดุและ 

สินทรัพย ์

ด าเนินการส่ังซ้ือ/จา้ง 

เสนอพิจารณา

อนุมติั 

ตรวจรับพสัด ุ

1 วัน 

3 วัน 

2 วัน 
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Flow Chart วิธีกำรด ำเนินงำน เอกสำรแนบประกอบ ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

22. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่และ

หัวหน้า หน่วยงานของรัฐลงนาม

ตามล าดับ 

23. กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์น า

เอกสาร ส่งงานการเงินเพื่อเบิกจ่าย  

 

24. งานการเงินตรวจสอบความ

ถูกต้อง ของเอกสาร จัดท าบันทึก

ข้อความ ขออนุมัติเงิน เสนอรอง

ผู้อ านวยการ กลุ่มบริหาร

งบประมาณ และผู้อ านวยการ 

โรงเรียนลงนามอนุมตัิตามล าดับ  

 

25. งานการเงินติดต่อผู้ขาย/ผูร้ับจา้ง

เพื่อ รับเงิน 

 - กลุ่มงานพัสดุและ 

สินทรัพย์  

 

– งานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าเอกสารส่งงานการเงิน 

เพื่อเบิกจ่าย 

1 วัน 
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

คู่มือการปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริม 

หรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 
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“คุ้มค่ำ โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล” 



คูมือการจัดซือ้จัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กลุมงานพัสดุและสินทรัพย กลุมบริหารงบประมาณ

“คุ้มค่า โปรง่ใส ตรวจสอบได้
มีประสทิธิภาพและประสิทธิผล”



 
(ภาคผนวก  ก) 

 

                             เอกสารส่งเบิก 

กรณีจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีไม่ลง e – GP(วงเงินไม่เกิน 5,000) 

1. หนังสือนำส่ง 
2. สำเนาหนงัสืออนุมัติงบประมาณของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ 
3. สำเนารายงานขอซือ้/จ้าง  เพิ่มชื่อและลงชื่อผู้เกีย่วข้องตามชั้นสายงาน ให้ผู้บริหารอนุมัติ   
4. สำเนารายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อ/จ้าง  เจ้าหน้าที่ผู้ลงชื่อ 

            5.  สำเนาคำสัง่กรรมการตรวจรับ  กรณีที่แต่งตั้งกรรมการตรวจรับไว้ในรายงานขอซ้ือ/จ้าง
แล้วไม่ต้อง 

6.  สำเนาใบเสนอราคา (แนบสำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ หรือหนังสือจดทะเบียนกรณีเป็นนิติ
บุคคล,       
    สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, สำเนาทะเบียนบ้าน    

    7.  สำเนารายละเอียดแนบท้ายใบเสนอราคา  
    8.  สำเนารายงานผลการพิจารณาสั่งซื้อ/จา้ง เพิ่มชื่อและลงชื่อผู้เกี่ยวข้องตามชั้นสายงาน ให้
ผู้บริหารอนุมัติ   
    9.   สำเนาใบสั่งซื้อ 
    10. สำเนารายละเอียดแนบท้ายใบสั่งซ้ือ  ลงชือ่ผู้ซื้อ/ผู้ขาย   หรือผูว้่าจ้าง/ผู้รับจ้าง  

11. ใบส่งของ /ใบกำกับภาษี /ใบเสร็จรับเงิน  (ตวัจริง)  อย่างใดอย่างหนึง่ 
12. ใบตรวจรับพัสด ุ (ตวัจริง) 

    13. บันทึกทราบผล และอนุมัติเบิกจ่าย   (ตวัจริง)     
14. สำเนาสมุดธนาคารหน้าแรก และหน้าการเดนิบัญชีปัจจุบันที่มีการเดินบัญชีไม่เกิน 3 
เดือนเจ้าของบัญชีเป็นผู้รับรองสำเนาถูกต้อง 

ตัวอย่างเอกสารด้านล่าง 

 

 

 

 

  ๑๕ 



 
                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ……………………….………………...………………………………………….………………………………  

ที่………………………………….……….    วันที่………………………...………………………………  

เรื่อง   รายงานขอซ้ือ/จ้าง.............…………………...………………………………………….……………………………… 
  

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………..….  

 ด้วย............................................…. มีความประสงค์จะขอซ้ือ/จ้าง ……………….……………..……..…  
เพื่อ ……………………………………..………………..… ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ………………………….…….……..  
งาน/โครงการ………………………………………….……. จำนวน………………………………….บาท รายละเอยีดดังแนบ 
งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อ/จ้างตามเสนอและเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดซื้อ/จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดซื้อ/จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ ข้อ ๒
5 (๕) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดซื้อ/จ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดซื้อ/
จ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการจัดซื้อจัดซื้อ/จ้างในการแต่งตัง้ผู้ตรวจรบัพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ 
และ ข้อ ๕จึงขอรายงานขอซื้อ/ซื้อ/จ้างดังนี้ 
๑. เหตุผลและความจำเป็นทีต่้องซ้ือ/จ้างคือ ………………………………………………………………..………  
๒. รายละเอียดและงานที่จะซื้อ/จ้างคือ ….……………………………………………………………………..……  
๓. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน ………………………… บาท 
๔. วงเงินทีจ่ะขอซ้ือ/จ้างครั้งนี ้…………………………… บาท (………..……………………….…….…………)  
๕. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน ….…..  วนันับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
๖. ซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจดัซื้อ/จ้างพัสดุที่มกีารผลิตจำหน่ายก่อสรา้งหรือ 
ให้บริการทัว่ไปและมีวงเงินในการจดัซื้อจัดซื้อ/จา้งครั้งหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง 
๗. หลักเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
๘. ข้อเสนออื่นๆ เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
๑. เห็นชอบในรายงานขอซ้ือ/ซ้ือ/จ้างดังกล่าวข้างต้น 
2. อนมุัติแต่งตั้ง …………………………..……………. ตำแหน่ง ……………………..…. เป็นผู้ตรวจรับพัสด ุ

ลงชื่อ …………………..................………เจ้าหน้าที ่ ลงชื่อ …………………..................……หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
  (…………………..................………)   (…………………..................……)  
        ………../…………………./………  ………../…………………./………  

                                                        -      เห็นชอบ 
                                                        -      อนุมตั ิ

ลงชื่อ ………………………………. 

 

  ๑๖ 



      ( ……..………………..…….. ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..………… 

……………./……………../………………… 



รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซ้ือ/จ้าง ตามบันทึกข้อความที ่.................... ลงวันที่.......................................  
งานจัดซื้อ/จ้าง จำนวน ....................... รายการ 

ลำ 

ดับ 

ที 

รายละเอียดของพัสดุทีจ่ะซื้อ/จ้าง 
จำนวน 
หน่วย 

[  ] ราคามาตรฐาน 
[  ] ราคาที่ได้มาจาการสบื 

จากท้องตลาด (หน่วยละ )  

จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้  

หน่วยละ  จำนวนเงิน  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น      (…………..................................…………………………     

 
 
 ลงชื่อ …………………..................……เจ้าหน้าที ่
 (…………………..................………) 
 ………../…………………./……… 

 
 
                                                        ลงชื่อ …………………..................……หัวหน้าเจา้หน้าที่ 
 (…………………..................………) 
 ………../…………………./……… 

 
 

  ๑๗ 



ใบเสนอราคา 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน...................................... 

1. ข้าพเจ้า ................................................... (ห้าง/รา้น/บริษัท/หจก.) ......................................................   
ตั้งอยู่เลขที่ ............................ หมู่ที่................ บ้าน......................................ถนน.................................................  
ตำบล/แขวง.............................................อำเภอ/เขต........................................ จังหวดั........................................
รหัสไปรษณีย์............................  โทรศัพท์.............................................................................................................. 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษ ี/ เลขที่บัตรประจำตัวประชาชน ........................................  / ............................................ 

2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุ รวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปน้ี 

  ที ่ รายการ 
ราคา 

ต่อหน่วย 
จำนวน รวมเป็นเงิน หมายเหตุ 

      

      

      

      

      

      

      

  ราคาสินค้า    

  ภาษีมูลค่าเพิ่ม   

 (........................................................................) ราคารวมทั้งสิ้น   

ซึ่งเป็นราคาทีร่วมภาษีมลูค่าเพิ่มรวมทั้งภาษีอากรอื่น และค่าใชจ้่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 
1. คำเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา ....................... วัน นับแต่วนัที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 

2. กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน ................... วัน นับถัดจากวันลงนาม (    ) ซื้อ (    ) จ้าง  
 เสนอมา  ณ  วันที่ ..................... เดือน ......................................................  พ.ศ. ..................................... 
 

(ลงชื่อ)................................  ผู้ต่อรองราคา/ตกลงราคา    (ลงชื่อ)..........................................ผู้เสนอราคา 

   ( ......................................)                                                      ( ...................................... ) 
                เจ้าหน้าที่                                                                       ประทับตรา(ถ้ามี)                                                   

• ผู้เสนอราคาต้องเป็นเจ้าของหรือผู้จัดการหรือหุ้นส่วนผู้จัดการหรือผู้รับมอบอำนาจ 

 
 

 

  ๑๘ 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ……………………….................................................................……………………………… 
ที่ …………………..................………….  วันที่  ………................................…………………. 
เร่ือง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................     

               ตามที่โรงเรียน....................................... เห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง …………………………………. 
................................................................................. จำนวน………………….บาท (..........................................) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒4 
รายละเอียดดั งแนบ ในการนี้ เจ้าหน้าที่ ได้ เจรจาตกลงราคากับ ...... .... (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท ) 
............................  ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน .......... ................. บาท 
(......................................)    
             ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา 
              1.  อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจาก …….(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ………….... เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง            
ทำการ ......................................................................................... ในวงเงิน  .................... บาท 
(.............................................................) กำหนดเวลาการส่งมอบ .................................. 

2.  ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ  
 
  
  ลงชื่อ …………………..................…… …เจา้หน้าที่           
                 (…………………..................…)                                         
               ……../…………………./………  
 

 ลงชื่อ …………………….………………………….  
 ( ……..……………….……………..…….. ) 
                   ……… (หัวหน้าเจ้าหน้าที่)…..…….. 
 ………./……………………….……/………..  
 
      
     -  อนุมัต ิ
     -  ลงนามแล้ว 
 

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

                                         ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..………… 
 

 

……………./……………../………………… 

 ๑๙ 

 ๑๙ 



การสั่งจา้ง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
๑.   กำหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสัง่จ้าง 
๒.   ครบกำหนดส่งมอบวันที่  ……………………………………………………………………  
๓.   สถานที่ส่งมอบ  ……………………………………………………………………………….. 
๔.   ระยะเวลารับประกัน  …………………. 
๕.   สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณสี่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ .................... บาท (.......................) 

      นับตั้งแต่วันที่ลว่งเลยกำหนดแล้วเสร็จตามใบสั่งจ้างจนถึงวันที่งานแล้วเสร็จบริบูรณ ์
๖.   โรงเรียนสงวนสิทธิ์ทีจ่ะไม่รับมอบถา้ปรากฏว่าสนิค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการทีร่ะบุไว้ในใบสั่งจ้าง                          

ลงชื่อ .............................................................. ผู้สั่งจ้าง  
  ( ..................................................... )   
 ตำแหน่ง ...............................................   

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

 
    

ใบสั่งจ้าง 
ผู้รับจ้าง  …………………………..……………………. 
ที่อยู ่  ………………………..………………………….. 
……………………… …………………………………... 
โทรศัพท ์  ………………… …………………. 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ……………………………….. 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร    …………………………. 
ชื่อบัญช ี  ……………………………………………………. 
ธนาคาร   …………………………. สาขา ................... 
 

ใบสั่งจ้างเลขที ่ ............./............... 
วันที่  ............................................................. 
โรงเรียน ........................................................ 
ที่อยู่  …………………………………………………….. 
……… …………………………………………………… 
โทรศัพท ์ ………………………………………………. 
 

  
                      ตามที ่..........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกดั/บคุคล) ................. ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขที่...........            
ลงวันที่ .................................ไว้ต่อโรงเรียน .......... ................................................... ซึง่ได้รับราคาและตกลงจ้าง ตามรายการ
ดังต่อไปน้ี 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จำนวนเงิน 

(บาท) 
 
 
 

    
 

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

(.....................................................................) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
 

  

  ๒๐ 



 ลงชื่อ .............................................................. ผู้รับจ้าง  
  (..............................................................)   

            ตำแหน่ง ..................................................   
วันที่ .................................................................   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  ๒๑ 



การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
๑.   กำหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขายไดร้ับใบสั่งซื้อ 
๒.   ครบกำหนดส่งมอบวันที่  ……………………………………………………………………  
๓.   สถานที่ส่งมอบ  ……………………………………………………………………………….. 
๔.   ระยะเวลารับประกัน  …………………. 
๕.   สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณสี่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
๖.   โรงเรียนสงวนสิทธิ์ทีจ่ะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสนิค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการทีร่ะบุไว้ในใบสั่งซื้อ                         

   
ลงชื่อ .............................................................. ผูซ้ื้อ 

  ( ..................................................... )   
 ตำแหน่ง ...............................................   

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

  
    

ใบสั่งซื้อ 
ผูข้าย  …………………………..……………………. 
ที่อยู่   ………………………..………………………….. 
……………………………………………………………... 
โทรศัพท ์  ………………………………………. 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ……………………………….. 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร    …………………………. 
ชื่อบัญช ี  ……………………………………………………. 
ธนาคาร   …………………………. สาขา ................... 
 

ใบสั่งซ้ือ เลขที่  ............./............... 
วันที่  ............................................................. 
โรงเรียน ........................................................ 
ที่อยู่  …………………………………………………….. 
……………………………………………………………… 
โทรศัพท ์ ………………………………………………. 
 

  
                      ตามที ่..........(บริษัท/ห้างหุน้ส่วนจำกดั/บุคคล) ................. ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขที่...........            
ลงวันที่ .................................ไว้ต่อโรงเรียน .......... ................................................... ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการ
ดังต่อไปน้ี 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จำนวนเงิน 

(บาท) 
 
 
 

    
 

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

(.....................................................................) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
 

  

  ๒๒ 



 ลงชื่อ .............................................................. ผู้ขาย  
  (..............................................................)   

            ตำแหน่ง ..................................................   
วันที่ .................................................................   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๒๓ 



ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 175 
                                                                                 เขียนที่โรงเรียน………………………………… 

             วันที่………………………………. 
                      ตามทีโ่รงเรียน…………..…………..………ได้จัดซื้อ/จดัจ้าง…………………………………………………………….                         
       จาก ..........(ระบุชือ่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) ………...………………….……………………………. ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง  
       เลขที่…………….………       ลงวันที ่………………………… ครบกำหนดส่งมอบ   วันที่………………………………………… 
       บัดนีผู้้ขาย/ผู้รับจ้างได้จัดส่ง/ทำงาน ………………………………………………….……….. ตามหนังสือส่งมอบของ 
       ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง เลขที่ ...............................ลงวันที่…………………………… การซื้อ/จ้างรายนี้ไดส้ั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ            
        ……………………………………………………………...…       คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดต้รวจรบังานเมื่อวันที่    
        ………………………………… แล้วปรากฏวา่งานเสร็จเรียบร้อย  ถูกต้องตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง ทกุประการ  
       เมื่อวันที ่.......................................  โดยส่งมอบเกินกำหนด  จำนวน ……… วัน  คิดค่าปรับในอัตรา..............*......... รวม    
       เป็นเงินทั้งสิ้น ……………..…….. บาท จึงออกหนังสือสำคัญฉบับน้ีให้ไว้ วันที ่……………………………………… ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง 
       ควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินทัง้ส้ิน ……………………….. บาท   (……………………………………..) ตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ้าง 
       จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน .............................. เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4)                    
       แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ลงชื่อ ………………………………….. ประธานกรรมการ 
                                                              ( ……………………………………. ) 
                                                        ลงชื่อ …………………………………….. กรรมการ 
                                                               (…………………………………….) 
                                                        ลงชื่อ …………………………………….. กรรมการ 
                                                               (…………………………………….) 
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................. 
         เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ 
ลงชื่อ ………………………………….. เจ้าหน้าที ่
      ( ……………………………………. ) 
ลงชื่อ ……………………………………..หัวหน้าเจ้าหนา้ที ่
       (…………………………………….)                                  -         เห็นชอบ 

- อนุมัติ 
                                                                         ลงชื่อ ……………………………………..                                                                                
                                                                                (…………………………………….) 
                                                                             ผูอ้ำนวยการโรงเรียน................... 
* กรณีการจดัซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
   กรณีการจัดจา้งคิดคา่ปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินทั้งหมด 
หมายเหตุ   ใชก้ับการจดัซื้อหรือจัดจา้งพัสดุ (ทีม่ิใช่งานก่อสร้าง) 

 

  ๒๔ 



                      บันทึกข้อความ 
         ส่วนราชการ……………………….………………...………………………………………….………………………………  

         ที่ ………………………………….……….    วันที่………………………...………………………………  

         เรื่อง   ทราบผลและขออนุมัติเบิกจ่าย…………...………………………………………….……………………………… 
                 

           เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………..….  

                     ตามทีอ่นุมัติให้……………………………………………………………….จาก……………………..………………………….. 
           เป็นเงิน……..…………………………บาท (…..……………………………………………...) ตาม (     ) ใบสั่งซ้ือ  (     ) ใบสั่งจา้ง 
           (     ) บันทึกตกลงซ้ือ  (     ) บันทึกตกลงจ้าง  (     ) สัญญาซื้อขาย  (     ) สัญญาจา้ง  เลขที่……………… 
           ลงวันที…่………………………. 

                   บัดนี…้………..………………...............……ได้ส่งมอบพัสดุแล้ว (     ) ตามใบส่งของ (     ) ใบส่งมอบงาน 

         ลงวันที…่…….……..……..……......และผู้ตรวจรับได้ทำการตรวจรับพสัดุไว้ถูกต้องแล้ว เมื่อวันที่.....................................                   

         ดังหลักฐานที่แนบ ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่...............................................................  เป็นเงิน………..……………บาท   

          (………………….…………….………………) 

                   จึงเรียนมาเพื่อทราบผลการตรวจรับพัสด ุตามนัยข้อ 175 แห่งระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหาร        

         พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 (ลงชื่อ)………………………………เจ้าหน้าที ่
 (ลงชื่อ)………………………………หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

            ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน 

                        ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วมีเอกสารครบถ้วนและมีเงินงบประมาณปี………… หมวด………………….. 
           แผนงาน……..………………..……..งาน/โครงการ…………….…………………เป็นเงิน…………..……....บาท 
           จา่ยไปแล้ว……………....…...บาท จ่ายครัง้นี้……………....…..บาท คงเหลือเปน็เงิน……………………..บาท 
           จำนวนเงินที่ขอเบิก……………....…....บาท หักคืนค่าเข็ม……………..บาท หักภาษี ณ ที่จา่ย…………....บาท 
           ค่าปรับ………………บาท คงจ่ายจริงเป็นเงิน……………....…...บาท (……………………………………….) 
                     เห็นควร  อนมุตัิเบิกจ่ายเงิน จำนวน……………....…....บาท (……………………………………….) 
           ให้แก่……………………………………………… 
 ลงชื่อ………………………………เจ้าหน้าที่การเงิน             คำสั่ง 
 ลงชื่อ………………………………หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน         ทราบ – อนุมตั ิ
 ลงชื่อ………………………………ผช.หน.หน่วยงาน       (ลงชื่อ)………………………. 
            (………………………) 
                    ตำแหน่ง……………………………… 
        วันที่…………………………...  

   ๒๕ 



ภาคผนวก ข 

เอกสารส่งเบิก 

     กรณีจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีลง e – GP (ตั้งแต ่5,000 บาท ขึ้นไป) 

                     1. หนังสือนำส่ง 
                     2. สำเนาหนังสืออนุมัติงบประมาณของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
                     3. สำเนารายงานขอซื้อ/จ้าง  (copy จากระบบ e-GP)  เพิ่มชื่อและลงชื่อตามชัน้สายงาน ให้                         
                        ผู้บรหิารอนุมัติ  
                     4. สำเนารายละเอียดแนบท้ายบันทึกรายงานขอซื้อ/จ้าง  ลงชื่อเจ้าหน้าที ่
                      5. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ  กรณีแต่งตั้งกรรมการตรวจรับในรายงานขอ          
                          ซื้อ/จ้างแล้วไม่ต้องมี  

6. สำเนาใบเสนอราคา (แนบสำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ หรือหนังสือจดทะเบียนกรณีเป็นนิติ
บุคคล,    นาบัตรประจำตัวประชาชน, สำเนาทะเบียนบ้าน    

                     7. สำเนารายละเอียดแนบท้ายใบเสนอราคา  
                     8. สำเนารายงานผลการพิจารณาสั่งซื้อ/จ้าง  (copy จากระบบ e-GP) เพิ่มชื่อและลงชื่อ  
                        ผู้เกีย่วข้อง ตามชั้นสายงาน  ให้ผู้บริหารอนุมัต ิ
                     9. สำเนาประกาศผู้ชนะ (copy จากระบบ e-GP) ผู้บริหารลงนาม  
                     10. สำเนาใบสั่งซือ้/จ้าง  
                     11. สำเนารายละเอียดแนบท้ายใบสั่งซื้อ/จ้าง   ลงชือ่ผู้ซื้อ/ผู้ขาย  หรือผู้วา่จา้ง/ผู้รับจ้าง 
                     12. ใบส่งของ/ ใบกำกับภาษี    ตัวจริง 

13. ใบตรวจรับพัสด ุ(copy จากระบบ e-GP)   ตวัจริง 
                    14. บันทึกทราบผล และอนุมัติเบิกจ่ายเงิน  (copy จากระบบ e-GP) ) เพิ่มชื่อและลงชื่อ 
                        ผู้เกี่ยวข้องตามชั้นสายงาน ให้ผู้บริหาร  ทราบและอนุมัติการเบิก  ตัวจริง 

15. สำเนาสมุดธนาคารหน้าแรก และหน้าการเดนิบัญชีปัจจุบันที่มีการเดินบัญชีไม่เกิน 3 
เดือน เจ้าของบัญชีเป็นผู้รับรองสำเนาถูกต้อง 
16. ปริ้นหน้านำขึ้นเว็บไซต์จากระบบ e-GP  แนบกับเอกสารเบิก 1 แผ่น  

 

ตัวอย่างเอกสารด้านล่าง 
 
 

 

 

 

 

  ๒๖ 



                                             บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน         
 

   

ท่ี                               /  วันที่     
 

   

เรื่อง รายงานขอซื้อ/จ้าง..................................... 
 

   

     

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน......................... 
               ด้วย โรงเรียน.......................... มีความประสงค์จะ ................................................ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปน้ี  
               ๑. เหตุผลความจำเป็นที่ต้องจ้าง 
                   เพื่อให้........................................................................... 
               ๒. รายละเอียดของพัสด ุ
                   รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
               ๓. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลางจำนวน ๑๒๘,๐๐๐.๐๐ บาท (หน่ึงแสนสองหมื่นแปดพัน
บาทถ้วน) 
               ๔. วงเงินที่จะจ้าง 
                   เงินงบประมาณรายจา่ยประจำป ีพ.ศ. ๒๕๖๒ จำนวน ๑๒๘,๐๐๐.๐๐ บาท (หน่ึงแสนสองหมื่นแปด
พันบาทถ้วน) 
               ๕. กำหนดเวลาทีต่้องการใชพ้ัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
                   กำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรอืให้งานแล้วเสร็จภายใน ๓๐ วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
               ๖. วิธีทีจ่ะซื้อ และเหตุผลที่ต้องจ้าง 
                   ดำเนินการ ซื้อ เน่ืองจากการจดัซื้อจัดจา้งพัสดทุี่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสรา้ง หรือให้บริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
               ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ 
                   การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
               ๘. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
                   การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
                  ๑. อนุมัตใิห้ดำเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
                  ๒. ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

   

  ๒๗ 



  
                                                                                                   ( ....................................) 
                               ( ......................................)                                           เจ้าหน้าที ่
                                     หัวหน้าเจ้าหน้าที่                                                   
                                                                             
                                                                                   - อนุมัติ 
                                                                                  (................................... ) 
                                                                                         ผู้บริหารโรงเรียน                                                                                                                       
                                                                                                                       วนัที่……………………………  

  ๒๘ 



 
 

                                  รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อ/จ้าง ตามบันทึกข้อความที่ ...............-....ลงวันที่ ………………… 
                                                           งานจัดซื้อพสัดุ/จ้าง จำนวน...........รายการ 

ลำ 

ดับ 

ที 

รายละเอียดของพัสดุทีจ่ะ

ซื้อ/จ้าง 
จำนวน 
หน่วย 

[  ] ราคามาตรฐาน 
[  ] ราคาที่ได้มาจาการสบื 

จากท้องตลาด (หน่วยละ )  

จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้  

หน่วยละ  จำนวนเงิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น                                                     

 
 

 ลงชื่อ …………………..................……เจ้าหน้าที ่
   (……………………………………) 
 ………../…………………./……… 
 
                             ลงชื่อ …………………..................……หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
   (……………………………………) 
 ………../…………………./……… 
 

  ๒๙ 



                                      

                          โรงเรียน..................................... 
                               ที ่ ............../.................  
เรือ่ง แต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สำหรบัการจ้าง..............โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
                                      ------------------------------------- 
            ด้วย โรงเรียน มีความประสงค์จะ จัดจา้ง............................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  และเพื่อให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงขอแต่งตั้งรายชื่อ 
ต่อไปนี้เป็น คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุสำหรับการซื้อ/จัดจ้าง..............................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
 คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
 ๑. ......................................... ประธานกรรมการฯ 
    ตำแหน่ง.......................... 
 ๒. ........................................ กรรมการ 
    ตำแหน่ง........................... 
 ๓. .......................................... กรรมการ 
    ตำแหน่ง............................. 
 อำนาจและหน้าที่ ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น   

                                          สั่ง ณ วันที ่            เดือน                 พ.ศ.  
  
                                                                      (  .....................................  ) 

                                                                                ผูบ้รหิารโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ๓๐ 



 

                    บันทกึข้อความ 

 

  

สว่นราชการ          โรงเรยีน 
 

ที่                               /  วนัที่   
 

เร่ือง รายงานผลการพิจารณาและขออนมุตัิสั่งซือ้สั่งจา้ง 
 

  

เรียน   ผูอ้  านวยการโรงเรยีน........................ 

               ขอรายงานผลการพิจารณาซือ้วสัดโุครงการอบรมลกูเสือตา้นภยัยาเสพติด โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดงันี ้

รายการพิจารณา รายชื่อผูย้ื่นขอ้เสนอ ราคาที่เสนอ* ราคาที่ตกลงซือ้ 

หรอืจา้ง* 

   
 

  

รวม 
 

 

* ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซือ้หรือจา้ง เป็นราคารวมภาษีมลูค่าเพ่ิมและภาษีอื่น ค่าขนสง่ ค่าจดทะเบียน และ

ค่าใชจ้่ายอ่ืนๆ ทัง้ปวง 

 

                    โดยเกณฑก์ารพิจารณาผลการยื่นขอ้เสนอครัง้นี ้จะพิจารณาตดัสินโดยใชห้ลกัเกณฑร์าคา 

  ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานพิจารณาแลว้ เห็นสมควรจดัซือ้จากผูเ้สนอราคาดงักลา่ว 

  จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเหน็ชอบขอไดโ้ปรดอนมุตัิใหส้ั่งซือ้สั่งจา้งจากผูเ้สนอราคาดงักลา่ว 

  

 

 
                                                                                        (  .................................... ) 
                          ( .......................................)                                     เจ้าหน้าที ่
                                 หัวหน้าเจ้าหน้าที ่                                                  

 
        

                           - อนุมัติ 
    (ลงชื่อ) 

                                                               (...............................) 
                                                            ผู้บริหารโรงเรียน            

 

 

  ๓๑ 



                                                              
                                          โรงเรียน............................................   

เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ……………………………….  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
-------------------------------------------------------------------- 

               ตามที ่โรงเรยีน..............................  ได้จัดซื้อ/จ้าง................................................................ 
 โดยวธิีเฉพาะเจาะจง  นัน้ 
               ซือ่/จ้าง.......................................................จำนวน..............รายการ ผู้ไดร้ับการคดัเลือก ได้แก่  
……………………………………………… โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งส้ิน .............................บาท (……………………..) 
 รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง คา่จดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอืน่ๆ ทั้งปวง 

  
                              ประกาศ ณ วันท ี  

    
    

 
(................................................. 

) 
 ผู้บริหารโรงเรียน 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ๓๒ 



                                                                                
 

                                          ใบสัง่จ้าง 

ผูข้าย  ................................................. 

ทีอ่ยู ่  เลขที ่....................................    

        ต าบล............ อ าเภอ..........จงัหวดั............  

        โทรศพัท ์....................... 

       เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษ.ี......................... 

       เลขทีบ่ญัชเีงนิฝากธนาคาร   ........................  
  

 

         ใบสัง่จา้งเลขที ่   ........ /………… 

          วนัที ่ ……………………………………….. 

          สว่นราชการ  โรงเรยีน………………….. 

          ทีอ่ยู ่……….หมูท่ี ่…… ต าบล…………..   

          อ าเภอ.................. จงัหวดั............... 

          โทรศพัท ์ ..............................  
 

                                    

                           ตามที ่รา้น.....................  ไดเ้สนอราคา ไวต้่อ โรงเรยีน................... ซึง่ไดร้บัราคาและ 

ตกลงซือ้ตามรายการดงัต่อไปนี้ 
 

 

ล าดบั รายการ จ านวน หน่วย 

ราคาต่อ

หน่วย 

(บาท) 

จ านวนเงิน 

(บาท) 

      

  รวมเป็นเงนิ  

  ภาษมีลูค่าเพิม่  

(.....................................) รวมเป็นเงนิทัง้สิน้  
 

                 การซื้อ/สั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขตอ่ไปน้ี 
 

     ๑.                    กำหนดส่งมอบภายใน ๖๐  วัน นับถัดจากวันที่ผูร้ับจ้างไดร้ับใบสั่งจ้าง 
๒. ครบกำหนดส่งมอบวันที่  ........................     ( ใหล้ง   วัน/เดือน/ปี  ด้วย ) 

    ๓. สถานที่ส่งมอบ  ..................................................................... 
 ๔.ระยะเวลารับประกัน  -  
๕.งวนสิทธิ์คา่ปรับกรณีสง่มอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอตัราร้อยละ ๐.๑ 
  ของราคาสิ่งของที่ยังไมไ่ด้รับมอบแต่จะต้องไม่ตำ่กวา่วันละ ๑๐๐.๐๐ บาท  

ชื่อบญัชี ................................................. ธนาคาร

........................................................... 

 

 ๓๓ 



             ๖.   ส่วนราชการสงวนสิทธิท์ี่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการทีร่ะบุ 
ไว้ในใบสั่งซ้ือ กรณีนี้  ผู้รบัจ้างจะต้องดำเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งซ้ือทุกประการ  

๗.   ผู้กรณีงานจา้ง ผู้จา้งจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรอืแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง 
เว้นแต่การจา้งช่วงงานแต่บางส่วนที่ไดร้ับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้วา่จ้างได้ 
อนุญาตให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกลา่วนั้น ไมเ่ป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือ 
พันธะหน้าที่ตามสัญญานี้ และผู้รับจ้างจะยังคงตอ้งรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของ 
ผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงาน 
แต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจา้งต้องชำระค่าปรับให้แก่ผูว้่าจา้งเป็นจำนวนเงินใน 
อัตราร้อยละ10 (สิบ) ของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา ทั้งนี้ ไมต่ัดสทิธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลกิ 
สัญญา   

๘.   การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงาน 
แล้วเสร็จตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพื่อนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
   

     หมายเหตุ : 
๑. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งซ้ือมีผล 

ตามกฎหมาย 
                    ๒.ใบสัง่ซื้อสั่งจ้างนี้อ้างอิงตามเลขที่โครงการ ............................. จ้างซ่อมแซมระบบตู้สาขา 
                       โทรศพัท์และเดินสายโทรศพัทท์ั้งภายในะภายนอกอาคาร โดยวธิีเฉพาะเจาะจง ตามประกาศ 
                       สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๒๘ กนัยายน ๒๕๖๐ 
  
  
 
                                                 ลงชื่อ ..............................................................ผูส้ั่งจา้ง 
                                                                   ( .................................... ) 
                                                         ผู้อำนวยการโรงเรียน........................ 
                                                             วันที ่ .................................... 
 
                                                    ลงชือ่ ..............................................................ผู้รับจา้ง 
                                                               (............................................) 
                                                                      วันที่  ...............................                  
    

เลขโครงการ ................................... 
เลขคุมสัญญา.................................... 
 
 
 
 
 
 

  ๓๔ 



   

รายละเอียดแนบท้ายใบสั่งซ้ือ/จ้าง เลขที่ ………………………..ลงวันที่  ………………………… 

                                                     งานจัดซื้อพัสดุ/จา้ง จำนวน    …………  รายการ 

ลำ 

ดับ 

ที 

รายละเอียดของพัสดุทีจ่ะซื้อ/จ้าง จำนวน 
หน่วย 

[  ] ราคามาตรฐาน 
[  ] ราคาที่ได้มาจาการสบื 

จากท้องตลาด (หน่วยละ )  

จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้  

หน่วยละ  จำนวนเงิน  

         

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น        - 

 
 

  

                          (ลงชื่อ)……………..……………. ผู้สั่งซ้ือ/สั่งจ้าง                     (ลงชื่อ)……………………………..…ผูร้ับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
                                        เจ้าหน้าที ่                                                          เจ้าของร้าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ๓๕ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงนิ 
 

  ๓๖ 



                                     ใบตรวจรับการจัดซือ้/จัดจ้าง 

 

                                                                                    วันที.่................................................. 

 

 

                       ตามหนังสือสัญญาเลขที่   ............./................   ลงวนัที่.....................................โรงเรียน........................................        
             ไดต้กลงจา้ง กับ หจก. ...................................สำหรับโครงการจ้าง.....................................................................................             
              โดยวธิีเฉพาะเจาะจง  เป็นจำนวนเงิน   ทั้งสิ้น   ...........................  บาท  (.............................................) 
                                  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   ได้ตรวจรับงาน  แล้วผลปรากฏว่า 

                                ผลการตรวจรับ 

                                  □       ถูกต้อง 

                                              □    ครบถ้วนตามสัญญา 

                                              □   ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 

                               ค่าปรับ 
                                □   มีคา่ปรับ 
                                □   ไม่มีคา่ปรับ 
                                                                  (ลงชื่อ)                                         ประธานกรรมการ 
                                                                           ( ..........................................) 
                                                                  (ลงชื่อ)                                          กรรมการ 
                                                                          ( ..........................................) 
                                                                   (ลงชื่อ)                                         กรรมการ 
                                                                          ( ..........................................) 
 
 

 

  ๓๗ 



                                                                                  ( ..........................................)                                                                                                                            
                                                                                             เจ้าหน้าที ่
                                    ( ..........................................) 
                                              เจ้าหน้าทีก่ารเงิน                      
 
             
                                                                                                                -  ทราบ       
                                                                                                                -   อนุมัติ 
                                                                                                                
                                                                                                                     (.................................. ) 
                                                                                                                ผู้บริหารโรงเรียน…………………………..                                                                                                                       
                                                                                                                          วันที่…………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ๓๘ 



                                                                                     

                                                       ใบสัง่ซ้ือ 

        ผูข้าย ...................................................... 

         ทีอ่ยู ่  .................................................. 

        ต าบล............. อ าเภอ................ 

        จงัหวดั.............................. 

        โทรศพัท ์ ................................... 

        เลขประจ าตวัผูเ้สยี

ภาษ ี  ........................... 

  

 

ใบสัง่ซือ้เลขที ่…………/................... 

วนัที ่ ................................................ 

สว่นราชการ  ...................................... 

ทีอ่ยู ่....................................................   

.............................................................. 

โทรศพัท ์ .............................................. 
 

                  ตามที ่........................................ ไดเ้สนอราคา ไวต้่อ โรงเรยีน.............................. ซึง่ไดร้บัราคา 

        และตกลงซือ้ตามรายการดงัต่อไปนี้ 

  

ล าดบั รายการ จ านวน หน่วย 

ราคาต่อ

หน่วย 

(บาท) 

จ านวนเงิน 

(บาท) 

 

 

 

     

  รวมเป็นเงนิ  

  ภาษมีลูค่าเพิม่  

(..............................................) รวมเป็นเงนิทัง้สิน้  
 

  
 

             การซือ้ อยูภ่ายใตเ้งือ่นไขต่อไปนี้ 

     ๑.   ก าหนดสง่มอบภายใน  .........   วนั นบัถดัจากวนัทีผู่ร้บัจา้งไดร้บัผูข้ายไดร้บัใบสัง่ซือ้ 

๒.   ครบก าหนดสง่มอบวนัที ่ ....................................... 

๓.   สถานทีส่ง่มอบ  .................................................... 

๔.   ระยะเวลารบัประกนั  - 

๕.   สงวนสทิธิค่์าปรบักรณีสง่มอบเกนิก าหนด โดยคดิค่าปรบัเป็นรายวนัในอตัรารอ้ยละ ๐.๒๐  ของ 

ราคาสิง่ของ  

  ๓๙ 



 ทีย่งัไมไ่ดร้บัมอบ  
       ๖.   สว่นราชการสงวนสทิธิท์ีจ่ะไมร่บัมอบถา้ปรากฏว่าสนิคา้นัน้มลีกัษณะไมต่รงตามรายการทีร่ะบุไวใ้น 

ใบสัง่ซือ้ กรณีน้ี  ผูข้ายจะตอ้งด าเนินการเปลีย่นใหมใ่หถู้กตอ้งตามใบสัง่ซือ้ทุกประการ 

       ๗.  การประเมนิผลการปฏบิตังิานของผูป้ระกอบการ หน่วยงานของรฐัสามารถน าผลการปฏบิตังิาน 

          แลว้เสรจ็ตามสญัญาหรอืขอ้ตกลงของคู่สญัญา เพือ่น ามาประเมนิผลการปฏบิตังิานของผูป้ระกอบการ 

        หมายเหต ุ: 

๑. การตดิอากรแสตมป์ใหเ้ป็นไปตามประมวลกฎหมายรษัฎากร หากตอ้งการใหใ้บสัง่ซือ้มผีลตาม 

กฎหมาย 

         ๒.ใบสัง่ซือ้สัง่จา้งนี้อา้งองิตามเลขทีโ่ครงการ ............................................. โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 

  
  

 
ลงชื่อ ........................................................ผูส้ ัง่ซือ้  

     ( ..................................... )   

  ผูอ้ านวยการโรงเรยีน...................................   
         วนัที ่  .................................    

ลงชื่อ ....................................................ผูร้บัใบสัง่ซือ้  

    (................................................)   

  เจา้ของรา้น   
           วนัที ่ .....................................   

 

                          เลขที่โครงการ................................ 
                          เลขคมุสญัญา................................ 

 

                                                                                                                

 

 

 

 

 

 

  ๔๐ 



 

                                                              (ภาคผนวก ค)                                                                     

                                                                   ใบเบิกพัสดุ 
                                                         โรงเรียน........................................ 
                                                 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                                              ฝ่ายงาน ..........................โครงการ................................. 

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

                     ข้าพเจา้ขอเบิกพัสดุตามรายการต่อไปนี้ เพื่อใช้ในการ.......................................................... 

 

ลำดับที ่ รายการ 
จำนวน 

หมายเหต ุ
ขอเบิก เบิกได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 ………………………………………………………ผู้เบิก อนุญาตให้เบิกได้ 
          (..............................................) ..........................................................ผู้สั่งจ่าย 
 ตำแหน่ง ...............................................           (..........................................) 
 ได้มอบให้........................-.................................            หัวหน้าหน่วยพสัดุ 
 เป็นผู้รับของแทน ได้ตรวจหักจำนวนแล้ว 
 ลงชื่อ.....................-................................ผู้มอบ .................................................เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
 ลงชื่อ......................-...........................ผู้รับมอบ        (.....................................) 
  ได้รับของไปถูกต้องแล้ว 
  …………………………………………………ผูร้ับของ 
        (...............................................) 

                                                                                 
 
 
 

  ๔๒ 

  ๔๓ 



                                                                                    (ภาคผนวก ง) 
 

                                                                               ใบยืมวัสดุ/อุปกรณ ์

                                                                              โรงเรียน ........................ 

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

                                   เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................  

                                           ๑.   ดว้ยข้าพเจ้า(นาย,นาง,นางสาว)……………………………………………ตำแหน่ง……………………. 

                                    สังกดัหน่วยงาน……………………………….มีความประสงค์จะขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์ของสำนักงานเพื่อใช้ในการ......     

                                    ……………………………………………………………………………………………………………….…………………………………….. 
                                      ในวันที…่……เดือน…………………พ.ศ. ……… เวลา………น. ถึงวันที…่……เดือน……………………พ.ศ. .…เวลา……..น.  

                         ๒. วัสดุ/อุปกรณ์ที่ขอยืม  ดงัรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

ลำดับที ่ รายการ จำนวน หมายเหตุ 
    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
                             ๓. ข้าพเจ้าจะส่งคืนวัสดุ/อุปกรณ์ที่ยืม ดังรายการข้างต้น ในสภาพเรียบร้อยให้แก่โรงเรียน .................. 

                                        ในวันที่………เดือน……………………….พ.ศ. ………… 
                                                  ๔. ในกรณีวัสดุ/อุปกรณ์ที่ยืมเกิดชำรุดเสียหาย ข้าพเจา้ยินดีรับผิดชอบและปฏิบัติตามระเบียบ 
                                      ข้อบังคับของทางราชการ 

 
       ลงชื่อ…………………………ผู้ยืม 
        (……………………………………) 
       ตำแหน่ง…………………………. 
 
       ลงชื่อ…………………………ผูอ้นุมัติ 
        (……………………………………) 
       ตำแหน่ง…………………………. 




