
 
 
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ   โรงเรียน...................................... 

ท่ี    .................../2568                             วันท่ี       เดือน                พ.ศ.   2568 

เร่ือง   การจัดซ้ือครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว เคร่ืองตัดหญ้าแบบข้อแข็ง   ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569   
 

 

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

          เร่ืองเดิม 

            ตามท่ี โรงเรียน-------------------  ได้รับแจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.2569 

ตามแผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ผลผลิตผู้จบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กิจกรรมการ

จัดการศึกษาประถมศึกษาสำหรับโรงเรียนปกติ งบลงทุน ครุภัณฑ์ท่ีมีราคาต่อหน่วยต่ำกว่า 1 ล้านบาท จำนวน 1 เคร่ือง  

เป็นเงิน.  9,500  บาท  ( เก้าพันห้าร้อยบาทถ้วน ) น้ัน    
  

          ข้อเท็จจริง 

           ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ระเบียบกระทรวง

การคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 และกฎกระทรวง  ได้กำหนด 

กรอบวงเงินในการดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง คร้ังหน่ึงไม่เกิน  500,000  บาท  ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  
 

            ข้อเสนอ 

               1. ดำเนินการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง​  

               2. แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์ 

               3. จึงเรียนเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ ​  

ลงช่ือ..................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

     (                            ) 

ลงช่ือ..................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพาดุ 

       (                         ) 

 

 

                                                                          อนุมัติ 

 

                                                             ลงช่ือ.............................................. 

​ ​ ​ ​ ​ ​        (                         ) 

​ ​ ​ ​ ​        ตำแหน่ง.................................................. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

                                              บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน------------------------- 

ท่ี  .................. /2568                   วันท่ี        เดือน                   พ.ศ.   2568 

เร่ือง  ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 

        เคร่ืองตัดหญ้าแบบข้อแข็ง  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.2569  
 

 

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

            ด้วย  โรงเรียน..............................  จะดำเนินการซ้ือครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว เคร่ืองตัดหญ้าแบบข้อแข็ง   

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569   จำนวน 1 เคร่ือง   วงเงินงบประมาณ  9,500  บาท  ( เก้าพันห้าร้อยบาทถ้วน )  ดังน้ัน  

            เพ่ือให้การกำหนดรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์ดังกล่าว เป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  มติคณะรัฐมนตรี  และหลักเกณฑ์ 

ท่ีเก่ียวข้อง จึงขอแต่งต้ังคณะกรรมการเพ่ือจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว  

เคร่ืองตัดหญ้าแบบข้อแข็ง ประกอบด้วย  

​  1.                                     ตำแหน่ง                             ประธานกรรมการ    

​  2.                                     ตำแหน่ง                             กรรมการ    

​  3.                                     ตำแหน่ง                             กรรมการ   

​ โดยให้มีหน้าท่ี 

​ 1.จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยให้มีรายละเอียด 

เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือส่ังการ และแนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง 

​ 2.จัดทำราคากลางของพัสดุตามนัยมาตรา 4 คำนิยามราคากลาง แห่งพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้าง และ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หนังสือส่ังการ และแนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง  

 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

ลงช่ือ..........................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

      (                              ) 

ลงช่ือ..........................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

       (                             ) 

 

 

อนุมัติ 



 

                                                     ลงช่ือ............................................. 

​ ​ ​ ​ ​ ​ (                          ) 

​ ​ ​ ​ ​  ตำแหน่ง......................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คำส่ังโรงเรียน................................. 

                                                         ท่ี              /2568 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของ 

ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว เคร่ืองตัดหญ้าแบบข้อแข็ง 

 ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 

-------------------------- 

          ด้วย โรงเรียน............................ จะดำเนินการซ้ือครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว เคร่ืองตัดหญ้าแบบข้อแข็ง ประจำ

ปีงบประมาณ พ.ศ.2569   จำนวน 1 เคร่ือง  วงเงินงบประมาณ  9,500  บาท  ( เก้าพันห้าร้อยบาทถ้วน )  น้ัน 
 

เพ่ือให้การกำหนดรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์ดังกล่าว เป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  มติคณะรัฐมนตรี  และหลักเกณฑ์ 

ท่ีเก่ียวข้อง จึงขอแต่งต้ังคณะกรรมการเพ่ือจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว

เคร่ืองตัดหญ้าแบบข้อแข็ง   ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 ประกอบด้วย  

​  1.                                    ตำแหน่ง                         ประธานกรรมการ    

​  2.                                    ตำแหน่ง                          กรรมการ    

​  3.                                    ตำแหน่ง                          กรรมการ    
 

​ มีหน้าท่ี  จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว เคร่ืองตัดหญ้า 

แบบข้อแข็ง  และกำหนดหลักเกณฑ์การคัดเลือก  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 มติคณะรัฐมนตรี  และหลักเกณฑ์ท่ีเก่ียวข้อง 
 

​ ท้ังน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 
 

​          ส่ัง ณ  วันท่ี                            พ.ศ.  2568 

 

 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ).............................................. 



​ ​ ​ ​ ​ ​ (                          ) 

ผู้อำนวยการโรงเรียน............................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน............................. 

ท่ี  ...............  /2568                           วันท่ี         เดือน                  พ.ศ.2568 

เร่ือง  รายงานผลการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว  

        เคร่ืองตัดหญ้าแบบข้อแข็ง  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.2569   
 

 

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

            ตามท่ี  โรงเรียน....................... จะดำเนินการซ้ือครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว เคร่ืองตัดหญ้าแบบข้อแข็ง  ประจำ

ปีงบประมาณ  พ.ศ.2569   จำนวน 1 เคร่ือง  วงเงินงบประมาณ  9,500  บาท  ( เก้าพันห้าร้อยบาทถ้วน )  และได้แต่งต้ัง

คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว เคร่ืองตัดหญ้าแบบข้อแข็ง  

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569  ตามคำส่ังโรงเรียน.................เลขท่ี     /2568 ลงวันท่ี  ...........................  

            เพ่ือกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว เคร่ืองตัดหญ้าแบบข้อแข็ง 

ท่ีได้รับจัดสรรให้ถูกต้อง ตรงตามระเบียบ กฎหมาย  มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือเวียงท่ีเก่ียวข้องโดยเคร่งครัด น้ัน 

​ บัดน้ี  คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว  เคร่ืองตัด

หญ้าแบบข้อ แข็ง  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.2569 ได้ดำเนินการกำหนดราคามาตรฐานและคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์

ดังกล่าวเสร็จเรียบร้อย  รายละเอียดแนบท้าย 

​  



​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)                                       ประธานกรรมการ 

​ ​ ​ ​ ​            (                              ) 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)                                       กรรมการ 

​ ​ ​ ​ ​              (                          ) 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)                                   กรรมการ 

​ ​ ​ ​ ​          (                           ) 

ลงช่ือ.......................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

      (                             ) 

ลงช่ือ.......................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

      (                            ) 

) 

                                                                                         เห็นชอบ/อนุมัติ 

 

                                                                            ลงช่ือ................................................. 

                                                                                     (                          ) 

                                                                          ตำแหน่ง..........................................  
 

                      
 

 
 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์เคร่ืองตัดหญ้าแบบข้อแข็ง 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 

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

-------------------------------- 

 

1. ช่ือครุภัณฑ์ 

​ ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว เคร่ืองตัดหญ้าแบบข้อแข็ง    ราคาเคร่ืองละ   9,500  บาท  

 

2. รายละเอียดท่ัวไป อย่างน้อยดังน้ี  

​ 1. ขอ้มลูเกีย่วกบัโครงการ 
​ ชือ่โครงการ จัดซือ้ครภุณัฑเ์ครือ่งตดัหญา้แบบขอ้แข็ง 
​ เงนิงบประมาณโครงการ   9,500  บาท ( เกา้พันหา้รอ้ยบาทถว้น ) 
​ ราคากลาง  9,500  บาท ( เกา้พันหา้รอ้ยบาทถว้น ) 
 
2. คณุสมบตัขิองผูย้ ืน่ขอ้เสนอ* 



​ 2.1​มคีวามสามารถตามกฎหมาย 
​ 2.2​ ไมเ่ป็นบคุคลลม้ละลาย 
​ 2.3​ ไมอ่ยูร่ะหวา่งเลกิกจิการ 
​ 2.4​ ไมเ่ป็นบคุคลซึง่อยูร่ะหวา่งถกูระงับการยืน่ขอ้เสนอหรอืทำสญัญากบั
หน่วยงานของรัฐไวช้ัว่คราวเนือ่งจากเป็นผูท้ีไ่มผ่า่นเกณฑก์ารประเมนิผลการ
ปฏบิตังิานของผูป้ระกอบการตามระเบยีบทีรั่ฐมนตรวีา่การกระทรวงการคลงั
กำหนดตามทีป่ระกาศเผยแพรใ่นระบบเครอืขา่ยสารสนเทศของกรมบญัชกีลาง 
​ 2.5​ ไมเ่ป็นบคุคลซึง่ถกูระบชุือ่ไวใ้นบญัชรีายชือ่ผูท้ ิง้งานและไดแ้จง้เวยีน
ชือ่ใหเ้ป็นผูท้ ิง้งานของหน่วยงานของรัฐในระบบเครอืขา่ยสารสนเทศของกรม
บญัชกีลาง ซึง่รวมถงึนติบิคุคลทีผู่ท้ ิง้งานเป็นหุน้สว่น ผูจั้ดการ กรรมการผูจั้ดการ 
ผูบ้รหิาร ผูม้อีำนาจในการดำเนนิงานในกจิการของนติบิคุคลนัน้ดว้ย 
​ 2.6​มคีณุสมบตัแิละไมม่ลีกัษณะตอ้งหา้มตามทีค่ณะกรรมการนโยบายการ
จัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐกำหนดในราชกจิจานุเบกษา 
​ 2.7​ เป็นบคุคลธรรมดาหรอืนติบิคุคลผูม้อีาชพีขายพัสดดุงักลา่ว   
​ 2.8​ ไมเ่ป็นผูไ้ดรั้บเอกสารสทิธิห์รอืความคุม้กนั ซึง่อาจปฏเิสธไมย่อมขึน้
ศาลไทย เวน้แตรั่ฐบาลของ​
ผูย้ืน่ขอ้เสนอไดม้คีำสัง่ใหส้ละเอกสทิธิแ์ละความคุม้กนัเชน่วา่นัน้ 
​ 2.9 ตอ้งการผูป้ระกอบการวสิาหกจิขนาดกลางและขนาดยอ่ม (SMEs)
ตามรายการสนิคา้ทีม่รีายชือ่ตามทีส่ำนักงานสง่เสรมิวสิาหกจิขนาดกลางและ
ขนาดยอ่มไดข้ึน้บญัชไีว ้
4. รายละเอยีดคณุลกัษณะเฉพาะ 
​ รายละเอยีดท ัว่ไป 
​ 1. เป็นเครือ่งตดัหญา้แบบสะพาย 
             2.เครือ่งยนตข์นาดไมน่อ้ยกวา่ 1.4 แรงมา้              
             3.ปรมิาตรกระบอกสบูไมน่อ้ยกวา่ 30 ซซี ี
 
 
 
 
      ราคากลาง 
ที ่ รายละเอยีดของวสัดทุีจ่ะซอื  

จำนวน 
หน่วย 

( ) ราคา
มาตรฐาน 
( )ราคาทีไ่ดจ้าก
การสบื 
จากทอ้งตลาด
(หน่วยละ) 

จำนวนและวงเงนิทีจ่ะขอ
ซือ้/จา้งครัง้นี ้
หน่วยละ จำนวนเงนิ 

1 เครือ่งตดัหญา้แบบขอ้
แข็ง 

1 9,500 9,500 9,500 



  เครือ่
ง 

   

 (เกา้พันหา้รอ้ยบาท
ถว้น) 

   9,500 

    ราคากลาง ไดใ้ชร้าคาจากสำนักงบประมาณปี 2567  ราคาเครือ่งละ 9,500 
บาท 
5.ระยะเวลาสง่มอบ  ..............  วนั 
6.อตัราคา่ปรับ  ใหค้ดิในอตัรารอ้ยละ 0.20 บาท ตอ่วนั​  
 
7. การรบัประกนัความชำรดุบกพรอ่ง 
​ ระยะเวลาการรับประกนัความชำรดุบกพรอ่ง ไมน่อ้ยกวา่ ........1......ปี.....
เดอืน......วนันับถดัจากวนัทีก่รมไดรั้บมอบ โดยผูข้ายตอ้งรบีจัดการซอ่มแซม
แกไ้ขใหใ้ชก้ารไดด้ดีงัเดมิภายใน...15....วนั นับถดัจากวนัทีไ่ดรั้บแจง้ความชำรดุ
บกพรอ่ง 
8. เกณฑก์ารพจิารณาผลการยืน่ขอ้เสนอ 
​ ในการพจิารณาผลการยืน่ขอ้เสนอครัง้นี ้ กรมจะพจิารณาตดัสนิโดยใช ้
เกณฑร์าคา  
 
ลงชือ่..........................................ประธานกรรมการ 
      (                             ) 
ลงชือ่..........................................กรรมการ 
        (                           ) 
ลงชือ่.........................................กรรมการ 
      (                               ) 
 

       อนุมัติ 

 

                                                    (ลงช่ือ)............................................ 

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

                                                ผู้อำนวยการโรงเรียน......................... 

 

​  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

                                                   

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน.............................. 
ท่ี …………/2568​ ​วันท่ี ​    เดือน                    พ.ศ.  2568 
เร่ือง​ รายงานขอซ้ือครุภัณฑ์ เคร่ืองตัดหญ้าแบบข้อแข็ง  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 

 

เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................     
 

ด้วย  โรงเรียน.......................... มีความประสงค์จะขอซ้ือครุภัณฑ์เคร่ืองตัดหญ้าแบบข้อแข็ง จำนวน  1 เคร่ือง 

เพ่ือใช้ในกิจกรรมการเรียนการสอน  ซ่ึงได้รับอนุมัติเงินจากแผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากร

มนุษย์ ผลผลิตผู้จบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กิจกรรมการจัดการศึกษาประถมศึกษาสำหรับโรงเรียนปกติ งบลงทุน ครุภัณฑ์ท่ีมี

ราคาต่อหน่วยต่ำกว่า 1 ล้านบาท จำนวนเงิน 9,500 บาท ( เก้าพันห้าร้อยบาทถ้วน ) รายละเอียดดังแนบ  

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซ้ือตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ   

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับ

พัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอรายงานขอซ้ือ ดังน้ี  

1.​ เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องซ้ือ คือ เพ่ือใช้ในกิจกรรมการเรียนการสอน  

2.​รายละเอียดของท่ีจะซ้ือ รายละเอียด ดังน้ี 

ท่ี รายการ จำนวน 

หน่วย 

ราคามาตรฐาน 

หรือราคากลาง 

จำนวนเงิน 

ท่ีขอซ้ือ/จ้าง 

1 ครุภัณฑ์ เคร่ืองตัดหญ้าแบบข้อแข็ง 1 เคร่ือง 9,500 9,500 

     

     

     

. 

 

 

       ( เก้าพันห้าร้อยบาทถ้วน )           

 

รวมเป็นเงิน 9,500 

 

3.  ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือเป็นเงิน  9,500  บาท  

4.​วงเงินท่ีจะขอซ้ือคร้ังน้ี  9,500 บาท ( เก้าพันห้าร้อยบาทถ้วน ) 

​ 5.​กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุภายใน .... วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 



6.​ ซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

มาตรา 56(2) (ข) การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้าง

คร้ังหน่ึงไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดใน 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 

 

 

 

 

 

-2- 

 

 

 

8. ข้อเสนออ่ืนๆ      

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1.​ อนุมัติให้ดำเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซ้ือดังกล่าวข้างต้น 

2.​ อนุมัติแต่งต้ัง 

2.1                          ตำแหน่ง...............        ประธานกรรมการ 

2.2                          ตำแหน่ง ....................... กรรมการ 

                      2.3                          ตำแหน่ง ........................ กรรมการ 
​  
ลงช่ือ …………………..................…… …เจ้าหน้าท่ีพัสดุ          
         (                            )   
ลงช่ือ...................................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
       (                               ) 
          

​         เห็นชอบ 
​         อนุมัติ 
​ ​  

​ ลงช่ือ ……………………………….  
​ ( ……..………………..…….. ) 
​            ตำแหน่ง………………..………… 
​   
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คำส่ังโรงเรียน............................ 

ท่ี          /2568 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 

-------------------------- 

          ด้วย โรงเรียน..................... มีความประสงค์จะซ้ือครุภัณฑ์เคร่ืองตัดหญ้าแบบข้อแข็ง  ประจำปีงบประมาณ  

พ.ศ.2569   จำนวน ....  เคร่ือง  วงเงินงบประมาณ  .............  บาท  (                              )  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  น้ัน 
 

เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

จึงขอแต่งต้ังรายช่ือต่อไปน้ีเป็น คระกรรมการตรวจรับพัสดุ สำหรับการจัดซ้ือครุภัณฑ์เคร่ืองตัดหญ้าแบบข้อแข็ง  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังน้ี 

​  1.                                       ตำแหน่ง                                 ประธานกรรมการ    

​  2.                                       ตำแหน่ง                                 กรรมการ    

​  3.                                       ตำแหน่ง                                 กรรมการ    
 

​ มีหน้าท่ี  ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเง่ือนไขของสัญญาหรือข้อตกลงน้ัน 
 

​ ท้ังน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 



 

​          ส่ัง ณ  วันท่ี                          พ.ศ.  2568 

 

 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)............................................ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ (                         ) 

​ ​ ​ ​ ​   ผู้อำนวยการโรงเรียน............................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเสนอราคา 
 

​ วนัที ่     เดอืน                  พ.ศ. 2568 
เรยีน  ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน............................... 
 

1.​ขา้พเจา้ ..............................                 ผูจั้ดการ หจก./บรษัิท/รา้น
คา้................................ 

 อยูบ่า้นเลขที ่............ หมูท่ี ่....... ตำบล.....................  อำเภอ....................... 
จังหวดั......................... 
 ชือ่สถานประกอบการคอื (หจก./บรษัิท/รา้นคา้/................................... เลข
ประจำตวัผูเ้สยีภาษี .............................  
 โดย .......................................... ผูล้งนามขา้งทา้ยนี ้ ไดเ้ขา้ใจรายละเอยีด
คณุลกัษณะเฉพาะ  และรายละเอยีดตา่งๆ  
โดยตลอดและยอมรับขอ้กำหนดและเงือ่นไขนัน้แลว้  รวมทัง้รับรองวา่  ขา้พเจา้
เป็นผูม้คีณุสมบตั ิครบถว้นตามทีก่ำหนด  และไมเ่ป็นผูท้ ิง้งานของทางราชการ 



​ 2.  ขา้พเจา้ขอเสนอรายการพัสด ุ รวมทัง้บรกิารตามราคา  และกำหนดสง่
มอบ  ดงัตอ่ไปนี ้
 

 

ที ่
 

รายละเอยีดพัสดทุีจ่ะขอซือ้/จา้ง 
 

จำนวน    
หน่วย 

ราคาตอ่
หน่วย 

ราคารวม 

1 เครือ่งตดัหญา้แบบขอ้แข็ง    
     
     
     
     
     
     
     

รวมเป็นเงนิทัง้สนิ  (                                     )    
 

ซึง่เป็นราคาทีร่วมภาษีมลูคา่เพิม่  รวมทัง้ภาษาอากรอืน่  และคา่ใชจ้า่ยทัง้ปวงไวด้ว้ยแลว้ 
​ 3.​คำเสนอนีจ้ะยนือยูเ่ป็นระยะเวลา 30  วนั  นับตัง้แตว่นัทีไ่ดย้ืน่ใบเสนอ
ราคา 
​ 4.​กำหนดสง่มอบพัสดตุามรายละเอยีดรายการขา้งตน้  ภายใน ....... วนั 
นับถดัจากวนัลงนามสญัญา 

 

ลงชือ่.........................................ผูเ้จรจาตกลงราคา​ ลงชือ่.......................................
ผูข้าย 
​ (........................................)​ ​          (                          ) 
             เจา้หนา้ทีพั่สด ุ
 
 

เอาในระบบ e-GP 
 
 

 
           บนัทกึขอ้ความ 

สว่น
ราชการ 

โรงเรยีน 

ที ่  วนั
ที ่

          



เร ื่
อง
งง   

รายงานผลการพจิารณา และขออนุมตัสิัง่ซือ้ ........ 

เรยีน  ผูอ้ำนวยการ........................... 

​ ตามที ่ ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน............... เห็นชอบใหด้ำเนนิการ
ซือ้......................... โดยวธิเีฉพาะเจาะจง วงเงนิงบประมาณ..........................บาท 
(...........................................) นัน้ 
​ เจา้หนา้ทีไ่ดเ้จรจาตกลงราคากบัผูป้ระกอบการโดยตรงตามระเบยีบกระทรวง
การคลงัวา่ดว้ย 
การจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560  ขอ้ 79 แลว้  ขอรายงานผล
การพจิารณาการซือ้ครภุณัฑง์านบา้นงานครัวเครือ่งตดัหญา้แบบขอ้แข็ง โดยวธิเีฉพาะ
เจาะจง  ดงันัน้ 
 

รายการพจิารณา ผูช้นะการ
เสนอราคา 

ราคาทีเ่สนอ​
(รวม

ภาษมีลูคา่เพิม่
) 

ราคาทีต่กลงซอื
หรอืจา้ง​
(รวม

ภาษมีลูคา่เพิม่) 
 

   

รวม    

​ โดยเกณฑก์ารพจิารณาผลการยืน่ขอ้เสนอครัง้นี ้ จะพจิารณาตดัสนิโดย
เกณฑร์าคา 

                 โรงเรยีน...................................พจิารณาแลว้ เห็นสมควรจัดซือ้จากผู ้
เสนอราคาดงักลา่ว 

​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา หากเห็นชอบไดโ้ปรดอนุมตัใิหส้ัง่ซือ้สัง่จา้ง
จากผูเ้สนอราคาดงักลา่ว 

  
ลงชือ่ ……………………………………..… เจา้หนา้ที ่
        (..............................................) 
ลงชือ่.................................................หวัหนา้เจา้หนา้ที ่
        (                                ) 
​  
                                                                         อนมุตั ิ/ลงนามแลว้ 
 
                                                               ลงชือ่
………………………………………..… 



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

                                                         เอาในระบบ e-GP 
 
 
 
 
 

ประกาศ
โรงเรยีน.............................................................. 

เรือ่ง  ประกาศผูช้นะการเสนอราคา ซือ้ครภุณัฑ.์.................... ประจำ
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 

----------------------------------------------- 
​ ​ ตามทีโ่รงเรยีน........................................................... ไดม้ี
โครงการซือ้ครภุณัฑ.์............  โดยวธิเีฉพาะเจาะจง นัน้ 
 
​ ​ การจัดซือ้ครภุณัฑ.์....................   จำนวน.......เครือ่ง   ผูไ้ดรั้บการ
คดัเลอืก   
ไดแ้ก ่บรษัิท........................................  โดยเสนอราคา เป็นเงนิ
ทัง้ส ิน้.................. บาท ( ................................. .)   
รวมภาษีมลูคา่เพิม่และภาษีอืน่  คา่ขนสง่  คา่จนทะเบยีนและคา่ใชจ้า่ยอืน่ ๆ  
ทัง้ปวง 
 
​ ​ ประกาศ  ณ  วนัท ี        .                  พ.ศ.  2568 
 
 
​ ​ ​ ​ ​  (.........................................................) 
​ ​ ​ ​ ผูอ้ำนวยการ
โรงเรยีน......................................................​  
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

เอาในระบบ e-GP 
 

 

 
    

ใบส่ังซ้ือ 
 

 

ผู้ขาย  …………………………..……………………. 
ท่ีอยู่   ………………………..………………………….. 
……………………………………………………………... 
โทรศัพท์   ………………………………………. 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ……………………………….. 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร    …………………………. 
ช่ือบัญชี   ……………………………………………………. 
ธนาคาร   …………………………. สาขา ................... 
 

 

ใบส่ังซ้ือ เลขท่ี  ............./............... 
วันท่ี  ............................................................. 
โรงเรียน ........................................................ 
ท่ีอยู่  …………………………………………………….. 
……………………………………………………………… 
โทรศัพท์  ………………………………………………. 
 

  
                      ตามท่ี ..........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บุคคล) ................. ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขท่ี...........        
ลงวันท่ี .................................ไว้ต่อโรงเรียน .......... ................................................... ซ่ึงได้รับราคาและตกลงซ้ือ ตามรายการดัง
ต่อไปน้ี 
 

 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย​

(บาท) 
จำนวนเงิน​

(บาท) 

      

      

      

      

      

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

(.....................................................................) รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  



 
 
  

 
การส่ังซ้ือ อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปน้ี 
๑.   กำหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันท่ีผู้ขายได้รับใบส่ังซ้ือ 
๒.   ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี  ……………………………………………………………………  
๓.   สถานท่ีส่งมอบ  ……………………………………………………………………………….. 
๔.   ระยะเวลารับประกัน  …………ปี.……….เดือน.............วัน 
๕.   สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาส่ิงของท่ียังไม่ได้รับมอบ 
๖.   โรงเรียนสงวนสิทธ์ิท่ีจะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้าน้ันมีลักษณะไม่ตรงตามรายการท่ีระบุไว้ในใบส่ังซ้ือ                     

  กรณี ผู้ขายจะต้องดำเนินการเปล่ียนใหม่ให้ถูกต้องตามใบส่ังซ้ือทุกประการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.การประเมินผลการปฎิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถนำผลการปฎิบัติงานแล้วเสร็จตามสัญญาหรือข้อ
ตกลงของคู่สัญญา เพ่ือนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
หมายเหตุ: ใบส่ังซ้ือน้ีอ้างอิงตามเลขท่ีโครงการ.......................................ซ้ือ.............................จำนวน..........รายการ 
             โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ลงช่ือ .............................................................. ผู้ส่ังซ้ือ  

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

 ตำแหน่ง ...............................................   

วันท่ี ..............................................................   

 

ลงช่ือ 

 

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

 

ผู้รับใบส่ังซ้ือ  

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

       ตำแหน่ง ..................................................   

วันท่ี .................................................................   

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

กรณีการซ้ือต้องเป็นใบส่งของเท่าน้ัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

                                                                                       เขียนท่ีโรงเรียน.......................... 

​                                                                        วันท่ี………………………………. 

               ตามท่ีโรงเรียน...................  ได้จัดซ้ือครุภัณฑ์ รายการ..............................................   

จาก ร้าน/บริษัท/หจก............................................... ตามใบส่ังซ้ือเลขท่ี........... /.................      ลงวันท่ี ……………………….……  

ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี………………………………………… 



              บัดน้ีผู้ขายได้จัดส่งมอบครุภัณฑ์รายการ........................... จำนวน 1 เคร่ือง   

ตามใบส่งของ เลขท่ี ............../.................ลงวันท่ี…………………………….. 

              การซ้ือ/จ้างรายน้ีได้ส่ังแก้ไขเปล่ียนแปลง  คือ ………………………-……………………………………...… 

              คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเม่ือวันท่ี …………………………………… แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกต้อง

ตามสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง ทุกประการ เม่ือวันท่ี ........................................  โดยส่งมอบเกินกำหนดจำนวน ……วัน   คิดค่าปรับ 

ในอัตรา....*....... รวมเป็นเงินท้ังส้ิน ……………..…….. บาท จึงออกหนังสือสำคัญฉบับน้ีให้ไว้วันท่ี …………………………… ผู้ขายควรได้รับ

เงินเป็นจำนวนเงินท้ังส้ิน ................ บาท   (.................................) ตามสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง 

             จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน.......................   เพ่ือโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4)              

แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

​ ​                                       ลงช่ือ ……………..……………………... ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

​                                                         ( …………………………………. ) 

​                                                  ลงช่ือ …………………………………….. กรรมการ 

​                                                          (…………………………………….) 

​                                                   ลงช่ือ …………………………………….. กรรมการ 

​                                                            (…………………………………….) 

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

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน......................  ผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง  และได้มอบพัสดุดังกล่าว ซ่ึงจะต้องจ่ายเงินให้แก่ผู้

ขาย/ผู้รับจ้างเป็นเงิน ............. บาท  หักภาษี ณ ท่ี จ่าย   ............. บาท คงเหลือจ่ายจริง  ................... บาท 

                  

ลงช่ือ..................................เจ้าหน้าท่ี 

       (                        ) 

ลงช่ือ..................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                                                       -  ทราบ 

        (                        )                                                                          -  อนุมัติ 

 

                                                                                             (ลงช่ือ)............................................. 

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

                                                                                             ผู้อำนวยการโรงเรียน......................... 

                                                                                            วันท่ี ...........เดือน....................พ.ศ.............. 
 

* กรณีการจัดซ้ือคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาส่ิงของท่ียังไม่ได้รับมอบ 

หมายเหตุ   ใช้กับการจัดซ้ือหรือจัดจ้างพัสดุ (ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง) 

 

 

 

 

 

 

 

 



     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน........................................... 
ท่ี                                                       วันท่ี  ..........................................   

เร่ือง   ทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติเบิกเงิน    

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

             ตามท่ีโรงเรียน...................   ได้จัดซ้ือครุภัณฑ์ รายการ....................   จาก หจก./บริษัท/ร้านค้า/............... 

 เป็นเงินท้ังส้ิน ....................บาท (............................... )   ซึงไดเ้ป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว ตามใบสั่งซื้อเลขที่ ……/2569 

ลงวันที่    …………………….. และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับพัสดุตามใบส่งของ ลงวันท่ี …………………. 

ไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว เมื่อวันท่ี …………………… และต้องจ่ายเงินให้แก่ บริษัท/หจก./ร้านค้า................................. ผู้ขาย ดังนี้ 

​ จำนวนเงินตามสัญญา             เป็นเงิน ................................ บาท 

​ ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%                เป็นเงิน................................. บาท 

​ ค่าปรับ                              เป็นเงิน................................. บาท 

​ หักภาษี ณ ท่ีจ่าย                  เป็นเงิน.................................. บาท. 

​ คงจ่ายจริง​ ​      เป็นเงิน     .........................    บาท 

            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

 ลงช่ือ..........................................จ้าหน้าท่ีพัสดุ 

         (                           ) 

  ลงช่ือ..........................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี(พัสดุ) 

          (                          ) 

        

 

         ​     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
  
 

​
 

                                                                ​​ ​        
 
                                                                       

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 


