
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์ม 
การจดัซือ้ โดยวธิเีฉพาะ

เจาะจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

สรุปข้ันตอนจัดซ้ือ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 
1.​ บันทึกข้อความของผู้ต้องการใช้วัสดุ  ​

(รายงานความต้องการจัดซ้ือตามความจำเป็นฯ / โครงการ/กิจกรรม)​
รายละเอียดคุณลักษณะ (พรบ.ข้อ 21) 

2.​ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดทำบันทึกรายงานขอซ้ือ ​
2.1  รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซ้ือ 

2.2  เหตุผลความจำเป็นท่ีจัดซ้ือ 

2.3  ราคากลาง 

2.4  วงเงินท่ีจัดซ้ือ 

2.5  กำหนดระเวลาการส่งมอบ 

2.6  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก (เกณฑ์ราคา) 

2.7  แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ  

3.​ เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการโดยตรง ​
3.1  ใบเสนอราคา (ผู้ขาย) พร้อมเอกสารผู้ขาย (เช่น สำเนาบัตรประชาชน/ใบทะเบียนพาณิชย์ฯ) 

3.2  เจ้าหน้าท่ีต่อรองราคา 

4.​ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เสนอความเห็นต่อผู้อำนวยการโรงเรียน​
4.1 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือ​
4.2 ประกาศผู้ชนะ 

5.​ จัดทำใบส่ังซ้ือ และรายละเอียดแนบท้ายใบส่ังซ้ือ 

6.​ ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี 

7.​ ใบตรวจรับพัสดุ 

8.​ บันทึกทราบผลการตรวจรับ และขออนุมัติเบิกจ่าย 

 

 

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



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

ท่ี .................................................................................... วันท่ี ..................................................................​ 
เร่ือง​ ขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพ่ือจัดซ้ือวัสดุ..................................................................................................... 

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

                     ด้วยข้าพเจ้า....................................................................ตำแหน่ง..................................................​
มีความประสงค์จะขออนุมัติค่าใช้จ่าย/งบประมาณในการจัดซ้ือวัสดุ จำนวน...................................รายการ ​
เพ่ือใช้ปฏิบัติงานโครงการ/กิจกรรม .........................................................................................................ดังน้ี​
 

ท่ี รายการวัสดุ รายละเอียด จำนวน 

1 กระดาษถ่ายเอกสาร ขนาดเอส่ี 80 แกรม 10 รีม 

    

    

    

                     ท้ังน้ี เพ่ือให้งานราชการในหน้าท่ีเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขออนุมัติค่าใช้จ่ายจากงบประมาณ​
ประจำปี พ.ศ..............................................​
                     (   ) โครงการ...............................................................................................................................​
                     (   ) ไม่มีโครงการ 

 

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

 



                                                                  คำส่ัง​
 

                                                             (    )  อนุมัติ​
                                                             (    )  ไม่อนุมัติ​
 

                                                           (ลงช่ือ)...................................................................​
                                                                     (..................................................)​
                                                        ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................​
                                                            ......................../........................../...........................​
 

 
 

​
                                                       

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    โรงเรียน............................................................................................................................................​
ท่ี .................................................................................. วันท่ี ..................................................................................​
เร่ือง   ขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ งาน/โครงการ................................................................................................................. 

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

            ด้วย โรงเรียน.................................................มีความประสงค์จะดำเนินการจัดซ้ือวัสดุ เพ่ือใช้ปฏิบัติงาน

ราชการโครงการ/งาน...............................................................จำนวน..................รายการ เป็นเงิน...................บาท 

(...............................................................) ตามรายการดังแนบ โดยขออนุมัติงบประมาณ...................................... 

             ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันท่ี 24 

สิงหาคม 2560 และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารบริหารพัสดุภาครัฐ ​
พ.ศ.2560 ข้อ 21 จึงขออนุมัติแต่งต้ัง .................................................  ตำแหน่ง ...................................................เป็น

ผู้จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุท่ีจะซ้ือ พร้อมบันทึกน้ี รายละเอียดปรากฏตามเอกสารท่ีแนบ 

            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

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

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



                                                                                                  คำส่ัง 

-​ เห็นชอบ 

-​ อนุมัติ​
 

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

                                                                         ผูอ้ำนวยการ
โรงเรยีน................................................ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รายละเอียดคุณลักษณะการจัดซ้ือ 

ลำดับท่ี รายการ จำนวน/หน่วย รายละเอียดคุณลักษณะ 

1 กระดาษถ่ายเอกสาร 10  รีม ขนาด A4 หนา 80 แกรม 

     

     

     
 
 
 
 
 

                                                   
ลงชือ่........................................................ผูก้ำหนดคณุลกัษณะ​
                                                          
(....................................................)​



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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ​  

ท่ี                                                              วันท่ี   

เร่ือง​ แต่งต้ังคณะกรรมการ/ผู้จัดทำร่างขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

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

​ ​ ตามท่ี โรงเรียน............................................ ได้อนุมัติจัดสรรงบประมาณประจำปี พ.ศ............. 

งบ............................. รายการ...................... จำนวน ................... เป็นเงิน ........................บาท (...............) 
 

ดังน้ัน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาค

รัฐ พ.ศ.2560 และกำหนดราคากลาง จึงขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการ/ผู้จัดทำเพ่ือดำเนินการจัดทำร่างขอบเขตหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ตามวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางการจัดซ้ือจัดจ้างดัง

กล่าว เพ่ือใช้ในการจัดหาตัวผู้ขาย/ผู้รับจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ประกอบด้วย 

1.​ ....................................  ตำแหน่ง ....................................         ประธานกรรมการ/ผู้จัดทำ 

                     2.  ....................................  ตำแหน่ง ...................................          กรรมการ 



3.​ ....................................  ตำแหน่ง ...................................          กรรมการ 

โดยให้มีหน้าท่ี จัดทำร่างขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและกำหนดหลักเกณฑ์             

การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยให้มีรายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และคำส่ังกรม                

ท่ีเก่ียวข้อง 

​จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

- หากเห็นชอบโปรดลงนามในคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ/ผู้จัดทำร่างขอบเขตหรือรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง  

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

 

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

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

​ ​ ​ ​ ​ ​                    ​
​                                     คำส่ัง 

-​ เห็นชอบ/อนุมัติ 

-​ ลงนามแล้ว 

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

                               (.............................................)​
                ตำแหน่ง................................................................​
                                 วันท่ี............................... 

​ ​ ​ ​ ​ ​               

คำส่ัง โรงเรียน......................... 

   ท่ี ..................... 

เร่ือง    แต่งต้ังคณะกรรมการ/ผู้จัดทำร่างขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 

   

 ด้วย โรงเรียน............................................................จะดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง.............................               

ของโรงเรียน...................................  จำนวน ............. รายการ  ในวงเงินงบประมาณรวม.................บาท  

(..................................)  และดำเนินการเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 จัดซ้ือจัดจ้างตรงตามรายการท่ีได้รับจัดสรรในปีงบประมาณ พ.ศ..................​
                    เพ่ือให้การดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบกระทรวง

การคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และตามหลักเกณฑ์การกำหนดราคากลาง เพ่ือใช้ใน

การจัดหาผู้ขาย/ผู้รับจ้าง จึงแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ดังต่อ



ไปน้ี​
​ ​ ๑. ....................................  ตำแหน่ง ....................................            ประธานกรรมการ/ผู้จัดทำ 

2.  ....................................  ตำแหน่ง ...................................            กรรมการ 

3. ....................................  ตำแหน่ง ...................................             กรรมการ  

 

 ให้คณะกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ังดำเนินการจัดทำร่างขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคา

กลางตามหลักเกณฑ์ วิธีการท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนด และรายงานผลให้ทราบโดยเร็ว 

ส่ัง   ณ   วันท่ี  ................................... 

 

 

    ​ ​ ​ ​           ลงช่ือ.............................................................. 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ​   

ท่ี                                                             วันท่ี   

เร่ือง​ รายงานผลขอความเห็นชอบร่างขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 

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

​ ​ ตามคำส่ังโรงเรียน......................... ท่ี      /          ลงวันท่ี .................................. ได้แต่งต้ังคณะ

กรรมการ/ผู้จัดทำเพ่ือจัดทำร่างขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ตามรายการท่ีได้รับจัดสรร



งบประมาณประจำปี พ.ศ.....................  จำนวน ...... รายการ  เป็นเงิน  ........................ บาท (.................................)  

ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เพ่ือประกอบการดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างผลเป็นประการใดให้รายงานผลต่อผู้อำนวยการ

โรงเรียน................................ ทราบด้วยน้ัน 

​ ​ บัดน้ี คณะกรรมการ/ผู้จัดทำร่างขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง              

ได้ดำเนินการเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว ปรากฏผลเป็นไปตามรายละเอียด ท่ีแนบมาพร้อมน้ี 

 

​ ​ เห็นควร 

​ ​ ๑.  อนุมัติตามรายการฯ  ท่ีแนบมาพร้อมน้ี 

​ ​ ๒.  แจ้งเจ้าหน้าท่ีดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างตามระเบียบฯ 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ).........................................................ประธานกรรมการ/ผู้จัดทำ 

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

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

​ ​ ​ ​ ​            (...................................................)​ 
​ คำส่ัง 

1.​ ชอบ 

2.​ ดำเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 

 

 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

1. ข้อมูลเก่ียวกับโครงการ 



​ ช่ือโครงการ................................................................................................................................................... 

​ ผู้รับผิดชอบ.................................................................. 

​ เงินงบประมาณโครงการ....................................บาท (......................................................................) 

​ ราคากลาง..........................................................บาท (......................................................................)      ​   
 

2. หลักการและเหตุผล/ความเป็นมา 

​ ............................................................................................................................................................................. 

​  

3. วัตถุประสงค์ 

​ ​ -........................................................................................................................ 

​ ​ -........................................................................................................................ 
 

4. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 

​ 1.  มีความสามารถตามกฎหมาย 

​ 2.  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

​ 3.  ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 

​ 4.  ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยู่ระหว่างถูกระงับการย่ืนข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ช่ัวคราว เน่ืองจาก

เป็นผู้ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง

กำหนดตามท่ีประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

​ 5.  ไม่เป็นบุคคลซ่ึงถูกระบุช่ือไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ท้ิงงานและได้แจ้งเวียนช่ือให้เป็นผู้ท้ิงงานของหน่วยงานของ

รัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซ่ึงรวมถึงนิติบุคคลท่ีผู้ท้ิงงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการ

ผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลน้ันด้วย 

​ 6.  มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบิกษา 

​ 7.  เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ผู้มีอาชีพขายวัสดุ/อาชีพรับจ้างงานดังกล่าว 

​ 8.  ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธ์ิหรือความคุ้มกัน ซ่ึงอาจปฏิเสธไม่ยอมข้ึนศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้ย่ืนข้อเสนอ

ได้มีคำส่ังให้สละเอกสิทธ์ิและความคุ้มกันเช่นว่าน้ัน 
 

5.  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานและราคากลาง 

ขอบเขตของงานท่ีจะดำเนินการจัดจ้าง......................................................................................................... 

6.  การเสนอราคา และกำหนดส่งมอบงาน 

​ 1.  ราคาท่ีเสนอจะต้องเสนอกำหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า..............วัน นับแต่วันเสนอราคาโดยภายในกำหนด

ยืนราคา ผู้ย่ืนข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาท่ีตนได้เสนอไว้และจะถอนการเสนอราคามิได้ 

​ 2.  กำหนดการส่งมอบพัสดุ หรือกำหนดให้งานแล้วเสร็จไม่เกิน ..............วัน นับถัดจากวันลงนาม 

ในสัญญา หรือวันท่ีได้รับหนังสือแจ้งให้ส่งมอบพัสดุ หรือวันท่ีได้รับหนังสือแจ้งให้เร่ิมทำงาน 

7.  อัตราค่าปรับ 

​ ค่าปรับ 

​ งานจ้างให้คิดค่าปรับอัตราร้อยละ 0.10 ของราคางานจ้าง แต่ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100.00 บาท 

 

 



 

 

 

 

- 2 - 

 

8.  การรับประกันความชำรุดบกพร่อง 

​ ระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพร่อง ไม่น้อยกว่า.........ปี ..........เดือน .........วัน นับถัดจากวันท่ี โรงเรียน

ได้รับมอบ โดยผู้ขายต้องรีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน ......วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งความ

ชำรุดบกพร่อง 

9.  เกณฑ์การพิจารณาผลการย่ืนข้อเสนอ 

​ ในการพิจารณาผลการย่ืนข้อเสนอคร้ังน้ี สำนักงานจะพิจารณาตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา โดยพิจารณาจาก​
ราคารวม 

10.  งบประมาณในการดำเนินการ 

​ ในการจัดจ้างคร้ังน้ี ใช้งบประมาณจากเงินงบประมาณประจำปี พ.ศ..................จำนวนเงิน................ บาท 

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

 

​ ​ ​ (ลงช่ือ)....................................................ประธานกรรมการ/ผู้จัดทำ​
                           ​         (...................................................) 

 

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

 

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

             

 
 

 

 

 

 
 

                  
 
 



 
 
 
 
 
 

บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ​
............................................................................................................
.................................. 
ที ่............................................................................................. วนัที ่
.........................................................​  
เร ือ่ง​ รายงานขอ
ซือ้.......................................................................................................
............................. 
เรยีน​ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน……………………..…. 

ดว้ยโรงเรยีน...............…........ มคีวามประสงคจ์ะขอซือ้ 
……………….……….……..… ​
เพือ่ ……………………..…  ซึง่ไดรั้บอนุมตัเิงนิจากโครงการ
………………….………. จำนวน…………บาท  โดยวธิเีฉพาะเจาะจง  

งานพัสดไุดต้รวจสอบแลว้เห็นควรจัดซือ้จัดจา้งตามเสนอ และ
เพือ่ใหเ้ป็นไปตามพระราชบญัญัตกิารจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาค
รัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ้ ๕๖ วรรคหนึง่ (๒) (ข) และระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่
ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ้ ๒๒ ขอ้ 
๗๙ ขอ้ ๒๕ (๕) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงนิการจัดซือ้จัดจา้งพัสดโุดยวธิี
เฉพาะเจาะจง วงเงนิการจัดซือ้จัดจา้งทีไ่มท่ำขอ้ตกลงเป็นหนังสอื และ
วงเงนิการจัดซือ้จัดจา้งในการแตง่ตัง้ผูต้รวจรับพัสด ุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ้ ๑ 
และขอ้ ๕  จงึขอรายงานขอซือ้ ดงันี ้ 

๑.​ เหตผุลและความจำเป็นทีต่อ้งซือ้ คอื 
………………………………………………………………… 

๒.​ รายละเอยีดของพัสด ุดงัแนบ 
๓.  ราคากลางคา่พัสดทุีจั่ดซือ้ เป็นเงนิ …………………………  

บาท  
๔.​ วงเงนิทีจ่ะขอซือ้ครัง้นี…้………………………………..บาท 

(………..…………………………….……. ) 
​ ๕.​ กำหนดเวลาสง่มอบภายใน  ………..….. วนั นับถดัจากวนั
ลงนามสัง่ซือ้ 



๖.​ จา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง เนือ่งจาก การจัดจา้งพัสดทุีม่กีารผลติ 
จำหน่าย กอ่สรา้ง หรอืใหบ้รกิารทัว่ไป และมวีงเงนิในการจัดซือ้จัดจา้งครัง้
หนึง่ไมเ่กิน 500,000 บาท ทีก่ำหนดในกฎกระทรวง  

๗. หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ โดยใชเ้กณฑร์าคา 
๘. ขอ้เสนออืน่ ๆ  เห็นควรแตง่ตัง้คณะกรรมการ/ผูต้รวจรับพัสด ุ

ตามเสนอ 

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา 
1.​เห็นชอบในรายงานขอซือ้ดงักลา่วขา้งตน้ 
2.​อนุมัติแต่งต้ังบุคคลต่อไปน้ีเป็นคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ​

                    2.1......................................ตำแหน่ง......................................ประธานกรรมการ​
                    2.2......................................ตำแหน่ง......................................กรรมการ​
                    2.3......................................ตำแหน่ง......................................กรรมการ 
​ลงชือ่ …………………..................…… …เจา้หนา้ที ่         ลงชือ่ 
…………………..................…… …หวัหนา้เจา้หนา้ที ่
         (…………………..................…… …)          
(…………………..................…… …) 
         ………../…………………./………      ​ ​ ​    
………../…………………./………​  
​ ​     เห็นชอบ 
​         อนุมตั ิ

​ ลงชือ่ ……………………………….  
​ ( ……..………………..…….. ) 
​ ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน ……………………..………… 
​ ………./……………/……….. 
 

                                              
 

 
 

รายละเอยีดแนบทา้ยบนัทกึขอ้ความ  
 

   [  ]​ ราคา
มาตรฐาน 

จำนวนและวงเงนิที่
ขอซือ้คร ัง้นี ้

ลำด ั
บที ่

รายละเอยีดของ
พสัดทุ ีจ่ะซือ้ 

จำนว
น

หนว่ย 

[  ]​ ราคาทีไ่ดม้า
จากการสบืจาก
ทอ้งตลาด
(หน่วยละ ) 

หน่วยละ จำนวน
เงนิ 

         



         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมเป็นเงนิทัง้ส ิน้      
(…………..................................………………………… ) 

  

 
​  
​ ​ ลงชือ่ …………………..................…… …
เจา้หนา้ที ่
​ ​         (…………………..................…… …) 
​ ​          ………../…………………./……… 
 
 
​ ​ ลงชือ่ …………………..................…… …หวัหนา้
เจา้หนา้ที ่
​ ​         (…………………..................…… …) 
​ ​          ………../…………………./……… 
 
 
 
 
 
 
 

                              ใบเสนอราคา 

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



1.​ ข้าพเจ้า............................................................ท่ีอยู่เลขท่ี................................หมู่ท่ี.................... 

ตำบล.....................................................อำเภอ................................................จังหวัด.............................................

โทรศัพท์..........................................เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร...........................................................................     

เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ตามท่ีกำหนดและไม่เป็นผู้ท้ิงงานของราชการ    

                  2.  ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุรวมท้ังบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปน้ี​

 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะซ้ือ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนท่ีขอซ้ือ 

     

     

     

     

     

   ราคาส้ินค้า  

  ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%  

รวมเงิน   ตัวอักษร     (.....................................................................) รวมเงินท้ังส้ิน  

 

ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมท้ังภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายท้ังปวงไว้ด้วยแล้ว 

                    3.  คำเสนอน้ีจะยืนอยู่ในระยะเวลา......................วัน นับต้ังแต่วันท่ีได้ย่ืนใบเสนอราคา 

                    4.  กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน....................วัน ​
                         นับถัดจากวันลงนามซ้ือ 

                    เสนอมา ณ วันท่ี........................เดือน.......................................พ.ศ................................... 

 

 

(ลงช่ือ)......................................................ผู้ต่อรองราคา    (ลงช่ือ).................................................ผู้เสนอราคา​
         (..................................................)                             (.................................................)​
                    เจ้าหน้าท่ี                                                     ประทับตรา (ถ้ามี) 

​
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 
 

บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ​
โรงเรยีน................................................................................................
.................................... 
ที ่…………………...............................................………….วนัที ่​
……….............................................…………………. 
เร ือ่ง​ รายงานผลการพจิารณาและขออนุมตัสิัง่ซือ้ 

เรยีน​ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน
………………………..............................................     

ขอรายงานผลการพจิารณาซือ้วสัดโุครงการ  โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
ดงันี ้
รายการพจิารณา รายชอืผูย้ืน่เสนอ

ราคา 
ราคาทีเ่สนอ ราคาทีต่กลงซอื 

วสัดโุครงการ 
 

   

รวม  
​

ราคาทีเ่สนอ และราคาทีต่กลงซือ้ เป็นราคารวมภาษีมลูคา่เพิม่และภาษีอืน่ 
คา่ขนสง่ คา่จดทะเบยีน และคา่ใชจ้า่ยอืน่ ๆ ทัง้ปวง 

เกณฑก์ารพจิารณาผลการยืน่ขอ้เสนอครัง้นี ้จะพจิารณาตดัสนิโดย
ใชห้ลกัเกณฑร์าคา 

โรงเรยีน........................................................พจิารณาแลว้ เห็น
สมควรจัดซือ้จากผูเ้สนอราคาดงักลา่ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ส่ังซ้ือจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 

 
​  
​ ​ ​ ​ ลงชือ่ …………………..................…… 
…เจา้หนา้ที ่          



      ​ ​ ​ ​          (…………………..................…)          
​ ​ ​        ​​
………../…………………./……… 
 
​ ​ ​ ​ ลงชือ่ …………………..................…… 
…หวัหนา้เจา้หนา้ที ่          
      ​ ​ ​ ​          (…………………..................…)          
​ ​ ​        ​​
………../…………………./……… 
 
​          
​         - อนุมตั ิ
​ ​     - ลงนามแลว้ 
​ ​  

​ ลงชือ่ …………………….………………………….  
​ ( ……..……………….……………..…….. ) 
​     ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน.................................................. 
​ ………./……………………….……/………. 
 
  
 
 
 
 

 
 

ประกาศ โรงเรยีน................................................................ 
เรือ่ง ประกาศผูช้นะการเสนอราคาซือ้วสัด.ุ.............................................. 

โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
.......................................................................... 

 
            ตามที ่ โรงเรยีน........................................................ไดม้ี
โครงการจัดซือ้วสัด.ุ......................................​
โดยวธิเีฉพาะเจาะจง นัน้ 
             ซือ้วสัด.ุ................................................ไดแ้ก ่
รา้น..............................................เสนอราคาเป็นเงนิ​
.....................................บาท 



(.............................................................................) รวมภาษีมลูคา่เพิม่
และภาษีอืน่ คา่ขนสง่ คา่จดทะเบยีน และคา่ใชจ้า่ยอืน่ ๆ ทัง้ปวง    

ประกาศ ณ วนัที.่.....................เดอืน...................................พ.ศ. 
................................ 

 
 

                                                           ลงชือ่ 
…………………….………………………….  
​                    ( 
……..……………….……………..…….. ) 
​                        ผูอ้ำนวยการ
โรงเรยีน.................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
    

ใบสั่งซื้อ 
 

  



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

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

  
                      ตามท่ี ..........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บุคคล) .................................................. ได้เสนอราคา ไว้ต่อ​
โรงเรียน ....................................................... ซ่ึงได้รับราคาและตกลงซ้ือ ตามรายการดังต่อไปน้ี 
 

 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย​

(บาท) 
จำนวนเงิน​

(บาท) 

 
 
 

    
 

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

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

 
 
  

 

การส่ังซ้ือ อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปน้ี 
๑.   กำหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันท่ีผู้ขายได้รับใบส่ังซ้ือ 
๒.   ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี  ……………………………………………………………………  
๓.   สถานท่ีส่งมอบ  ……………………………………………………………………………….. 
๔.   ระยะเวลารับประกัน  …………………. 
๕.   สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาส่ิงของท่ียังไม่ได้รับมอบ 
๖.   ส่วนราชการสงวนสิทธ์ิท่ีจะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้าน้ัน มีลักษณะไม่ตรงตามรายการท่ีระบุไว้ในใบส่ังซ้ือ กรณีน้ีผู้ขายจะ

ต้องดำเนินการเปล่ียนใหม่ให้ถูกต้องตามใบส่ังซ้ือทุกประการ 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงของคู่สัญญาเพ่ือนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
          ใบส่ังซ้ือน้ีอ้างอิงตามเลขท่ีโครงการ..............................................ซ้ือวัสดุ...........................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
(ลงช่ือ)........................................................ผู้ส่ังซ้ือ             (ลงช่ือ).......................................................ผู้รับใบส่ังซ้ือ​
          (...................................................)                                 (.................................................)​
                                                                                          ประทับตรา (ถ้ามี)  
 



เลขท่ีโครงการ................................................ 
เลขคุมสัญญา................................................. 
                         
   
 

 

 

รายละเอียดแนบท้ายใบส่ังซ้ือ 

 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย​

(บาท) 
จำนวนเงิน​

(บาท) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

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

 

 

 

 

 
    (ลงช่ือ)........................................................ผู้ส่ังซ้ือ             (ลงช่ือ).......................................................ผู้รับใบส่ังซ้ือ​
             (...................................................)                                 (.................................................)​
                                                                                              ประทับตรา (ถ้ามี)  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ีติดใบส่งของ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 175 

 

                                                                                 เขียนท่ีโรงเรียน………………………………… 

​             วันท่ี……………………………….​
                 ตามท่ีโรงเรียน ……………..…………..………ได้จัดซ้ือวัสดุ จาก........................................................................(ผู้ขาย)​
จำนวน.........................รายการ ตามใบส่ังซ้ือเลขท่ี...................../......................... ลงวันท่ี …………………………………………..…… 

ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี………………………………….……… 

บัดน้ีผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุ ตามใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี (ใบกำกับภาษี)  เล่มท่ี.....................เลขท่ี................................

ลงวันท่ี………………………………..……………… 

คณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุเม่ือวันท่ี …………………………………… แล้วปรากฏว่าพัสดุ

ครบถ้วนถูกต้องตามรายการส่ังซ้ือทุกประการ ต้ังแต่วันท่ี ................................................ จึงออกหนังสือสำคัญฉบับน้ีให้ไว้ ​
วันท่ี …………………………………………  

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

แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

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

​                                                      ( ……………………………………. )​
                                                ลงช่ือ................................................กรรมการ​
                                                      (..............................................)​



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

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

                  คณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ทำการตรวจรับพัสดุถูกต้องและได้รับมอบพัสดุดังกล่าวแล้ว 

                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ ตามนัยข้อข้อ 25(5) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัด

ซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

 

 

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

 

(ลงช่ือ)...............................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                       คำส่ัง 

-​ ทราบ 

 

                                                                                   (ลงช่ือ)..................................................​
                                                                                            (............................................)​
                                                                          ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................................​
​
  

 
 

บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ​
โรงเรยีน..........................................................................................................
.......................... 
ที ่…………………...............................................………….วนัที ่​
……….............................................…………………. 
เร ือ่ง​ รายงานผลการตรวจรับและอนุมตัเิบกิจา่ยเงนิ 

เรยีน​ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน………………………..............................................   

ตามทีอ่นุมตัใิหจั้ดซือ้วสัด.ุ...............................จำนวน.................
รายการ จากรา้น…………………………………….​
ตามใบสัง่ซือ้เลขที.่.................../.........................ลงวนั
ที.่..........................................เป็นเงนิ...............................บาท นัน้ 

บดันี ้รา้น..................................................ไดส้ง่มอบพัสดแุลว้ ตามใบ
สง่ของ/ใบแจง้หนี ้เลม่ที.่......................​
เลขที.่.........................ลงวนัที.่..............................................และคณะกรรมการ



/ผูต้รวจรับพัสด ุไดท้ำการตรวจรับไวถ้กูตอ้งแลว้  เมือ่วนั
ที.่.................................................ดงัหลกัฐานทีแ่นบ ซึง่จะตอ้งจา่ยเงนิใหแ้ก ่
รา้น......................................​
เป็นเงนิ.......................................บาท 
(......................................................................................) 

                  จึงเรียนมาเพ่ือทราบผลการตรวจรับพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ​
พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

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

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

                ​                ความเห็นของเจ้าหน้าท่ีการเงิน                     

                  ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วมีงบประมาณ เอกสารครบถ้วนถูกต้อง เป็นเงินท้ังส้ิน..............................บาท​
หักภาษี ณ ท่ีจ่าย................................บาท คงจ่ายจริงเป็นเงิน.............................บาท (.........................................................) 

                   เห็นควร  อนุมัติเบิกจ่ายเงินจำนวน............................บาท (.........................................................................)​
ให้แก่ ร้าน...................................................................................... 

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

 

                                                                            คำส่ัง​
                                                                           -  ทราบ​
                                                                           -  อนุมัติ 

  

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

                                                              ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอรม์​

การจดัจา้ง โดยวธิเีฉพาะ
เจาะจง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

สรุปข้ันตอนจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 
1.​ บันทึกข้อความของผู้ต้องการจ้าง  ​

(รายงานความต้องการจ้าง / โครงการ/กิจกรรม) 

2.​ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดทำบันทึกรายงานขอจ้าง ​
2.1  รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอจ้าง 

2.2  เหตุผลความจำเป็นท่ีจัดจ้าง 

2.3  ราคากลาง 

2.4  วงเงินท่ีจัดจ้าง 

2.5  กำหนดระเวลาการส่งมอบ 

2.6  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก (เกณฑ์ราคา) 

2.7​ แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ  

3.  เจรจาตกลงกับผู้รับจ้างโดยตรง ​
     3.1  ใบเสนอราคา (ผู้รับจ้าง) พร้อมเอกสารผู้รับจ้าง (เช่น สำเนาบัตรประชาชน/ใบทะเบียนพาณิชย์ฯ) 

3.2​ เจ้าหน้าท่ีต่อรองราคา 

     4. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เสนอความเห็นต่อผู้อำนวยการโรงเรียน​
          4.1 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจ้าง​
          4.2 ประกาศผู้ชนะ 

5.​ จัดทำใบส่ังจ้าง และรายละเอียดแนบท้ายใบส่ังจ้าง (ติดอากรแสตมป์) 

6.​ ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี 

7.​ ใบตรวจรับพัสดุ 

8.​ บันทึกทราบผลการตรวจรับ และขออนุมัติเบิกจ่าย 

 

 

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



บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ​  

ท่ี                                                              วันท่ี   

เร่ือง​ แต่งต้ังคณะกรรมการ/ผู้จัดทำร่างขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

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

​ ​ ตามท่ี โรงเรียน............................................ ได้อนุมัติจัดสรรงบประมาณประจำปี พ.ศ............. 

งบ............................. รายการ...................... จำนวน ................... เป็นเงิน ........................บาท (...............) 
 

ดังน้ัน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาค

รัฐ พ.ศ.2560 และกำหนดราคากลาง จึงขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการ/ผู้จัดทำเพ่ือดำเนินการจัดทำร่างขอบเขตหรือ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ตามวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางการจัดซ้ือจัดจ้างดัง

กล่าว เพ่ือใช้ในการจัดหาตัวผู้ขาย/ผู้รับจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ประกอบด้วย 

2.​ ....................................  ตำแหน่ง ....................................         ประธานกรรมการ/ผู้จัดทำ 

                     2.  ....................................  ตำแหน่ง ...................................          กรรมการ 

4.​ ....................................  ตำแหน่ง ...................................          กรรมการ 

โดยให้มีหน้าท่ี จัดทำร่างขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและกำหนดหลักเกณฑ์             

การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยให้มีรายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และคำส่ังกรม                

ท่ีเก่ียวข้อง 

​จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

- หากเห็นชอบโปรดลงนามในคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ/ผู้จัดทำร่างขอบเขตหรือรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง  

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

 

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

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

​ ​ ​ ​ ​ ​                    ​
​                                     คำส่ัง 

-​ เห็นชอบ/อนุมัติ 

-​ ลงนามแล้ว 

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

                               (.............................................)​
                ตำแหน่ง................................................................​
                                 วันท่ี............................... 

​ ​ ​ ​ ​ ​               



คำส่ัง โรงเรียน......................... 

   ท่ี ..................... 

เร่ือง    แต่งต้ังคณะกรรมการ/ผู้จัดทำร่างขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 

   

 ด้วย โรงเรียน............................................................จะดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง.............................               

ของโรงเรียน...................................  จำนวน ............. รายการ  ในวงเงินงบประมาณรวม.................บาท  

(..................................)  และดำเนินการเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 จัดซ้ือจัดจ้างตรงตามรายการท่ีได้รับจัดสรรในปีงบประมาณ พ.ศ..................​
                    เพ่ือให้การดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบกระทรวง

การคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และตามหลักเกณฑ์การกำหนดราคากลาง เพ่ือใช้ใน

การจัดหาผู้ขาย/ผู้รับจ้าง จึงแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ดังต่อ

ไปน้ี​
​ ​ ๑. ....................................  ตำแหน่ง ....................................            ประธานกรรมการ/ผู้จัดทำ 

2.  ....................................  ตำแหน่ง ...................................            กรรมการ 

3. ....................................  ตำแหน่ง ...................................             กรรมการ  

 

 ให้คณะกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ังดำเนินการจัดทำร่างขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคา

กลางตามหลักเกณฑ์ วิธีการท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนด และรายงานผลให้ทราบโดยเร็ว 

ส่ัง   ณ   วันท่ี  ................................... 

 

 

    ​ ​ ​ ​           ลงช่ือ.............................................................. 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ​   

ท่ี                                                             วันท่ี   

เร่ือง​ รายงานผลขอความเห็นชอบร่างขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 

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

​ ​ ตามคำส่ังโรงเรียน......................... ท่ี      /          ลงวันท่ี .................................. ได้แต่งต้ังคณะ

กรรมการ/ผู้จัดทำเพ่ือจัดทำร่างขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ตามรายการท่ีได้รับจัดสรร

งบประมาณประจำปี พ.ศ.....................  จำนวน ...... รายการ  เป็นเงิน  ........................ บาท (.................................)  

ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เพ่ือประกอบการดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างผลเป็นประการใดให้รายงานผลต่อผู้อำนวยการ

โรงเรียน................................ ทราบด้วยน้ัน 

​ ​ บัดน้ี คณะกรรมการ/ผู้จัดทำร่างขอบเขตหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง              

ได้ดำเนินการเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว ปรากฏผลเป็นไปตามรายละเอียด ท่ีแนบมาพร้อมน้ี 

 

​ ​ เห็นควร 

​ ​ ๑.  อนุมัติตามรายการฯ  ท่ีแนบมาพร้อมน้ี 

​ ​ ๒.  แจ้งเจ้าหน้าท่ีดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างตามระเบียบฯ 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ).........................................................ประธานกรรมการ/ผู้จัดทำ 

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

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

​ ​ ​ ​ ​            (...................................................)​ 
​ คำส่ัง 

3.​ ชอบ 

4.​ ดำเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 

 

 



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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

1. ข้อมูลเก่ียวกับโครงการ 

​ ช่ือโครงการ................................................................................................................................................... 

​ ผู้รับผิดชอบ.................................................................. 

​ เงินงบประมาณโครงการ....................................บาท (......................................................................) 

​ ราคากลาง..........................................................บาท (......................................................................)      ​   
 

2. หลักการและเหตุผล/ความเป็นมา 

​ ............................................................................................................................................................................. 

​  

3. วัตถุประสงค์ 

​ ​ -........................................................................................................................ 

​ ​ -........................................................................................................................ 
 

4. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 

​ 1.  มีความสามารถตามกฎหมาย 

​ 2.  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

​ 3.  ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 

​ 4.  ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยู่ระหว่างถูกระงับการย่ืนข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ช่ัวคราว เน่ืองจาก

เป็นผู้ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง

กำหนดตามท่ีประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

​ 5.  ไม่เป็นบุคคลซ่ึงถูกระบุช่ือไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ท้ิงงานและได้แจ้งเวียนช่ือให้เป็นผู้ท้ิงงานของหน่วยงานของ

รัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซ่ึงรวมถึงนิติบุคคลท่ีผู้ท้ิงงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการ

ผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลน้ันด้วย 

​ 6.  มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบิกษา 

​ 7.  เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ผู้มีอาชีพขายวัสดุ/อาชีพรับจ้างงานดังกล่าว 



​ 8.  ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธ์ิหรือความคุ้มกัน ซ่ึงอาจปฏิเสธไม่ยอมข้ึนศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้ย่ืนข้อเสนอ

ได้มีคำส่ังให้สละเอกสิทธ์ิและความคุ้มกันเช่นว่าน้ัน 
 

5.  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานและราคากลาง 

ขอบเขตของงานท่ีจะดำเนินการจัดจ้าง......................................................................................................... 

6.  การเสนอราคา และกำหนดส่งมอบงาน 

​ 1.  ราคาท่ีเสนอจะต้องเสนอกำหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า..............วัน นับแต่วันเสนอราคาโดยภายในกำหนด

ยืนราคา ผู้ย่ืนข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาท่ีตนได้เสนอไว้และจะถอนการเสนอราคามิได้ 

​ 2.  กำหนดการส่งมอบพัสดุ หรือกำหนดให้งานแล้วเสร็จไม่เกิน ..............วัน นับถัดจากวันลงนาม 

ในสัญญา หรือวันท่ีได้รับหนังสือแจ้งให้ส่งมอบพัสดุ หรือวันท่ีได้รับหนังสือแจ้งให้เร่ิมทำงาน 

7.  อัตราค่าปรับ 

​ ค่าปรับ 

​ งานจ้างให้คิดค่าปรับอัตราร้อยละ 0.10 ของราคางานจ้าง แต่ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100.00 บาท 
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8.  การรับประกันความชำรุดบกพร่อง 

​ ระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพร่อง ไม่น้อยกว่า.........ปี ..........เดือน .........วัน นับถัดจากวันท่ี โรงเรียน

ได้รับมอบ โดยผู้ขายต้องรีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน ......วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งความ

ชำรุดบกพร่อง 

9.  เกณฑ์การพิจารณาผลการย่ืนข้อเสนอ 

​ ในการพิจารณาผลการย่ืนข้อเสนอคร้ังน้ี สำนักงานจะพิจารณาตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา โดยพิจารณาจาก​
ราคารวม 

10.  งบประมาณในการดำเนินการ 

​ ในการจัดจ้างคร้ังน้ี ใช้งบประมาณจากเงินงบประมาณประจำปี พ.ศ..................จำนวนเงิน................ บาท 

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

 

​ ​ ​ (ลงช่ือ)....................................................ประธานกรรมการ/ผู้จัดทำ​
                           ​         (...................................................) 

 

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

 



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

             

 
 

 

 

 

 
 

                  
 
 
 
 
 

 
 

บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ​
............................................................................................................
.................................. 
ที ่............................................................................................. วนัที ่
.........................................................​  
เร ือ่ง​ รายงานขอ
จา้ง......................................................................................................
.............................. 

เรยีน​ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน……………………..…. 

ดว้ยโรงเรยีน........................…........ มคีวามประสงคจ์ะขอจา้ง 
…………………….……….……..… ​
เพือ่…………………………..…..…ซึง่ไดรั้บอนุมตัเิงนิจากโครงการ
………….………. จำนวน………….บาท  โดยวธิเีฉพาะเจาะจง  



งานพัสดไุดต้รวจสอบแลว้เห็นควรจัดซือ้จัดจา้งตามเสนอ และ
เพือ่ใหเ้ป็นไปตามพระราชบญัญัตกิารจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาค
รัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ้ ๕๖ วรรคหนึง่ (๒) (ข) และระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่
ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ้ ๒๒ ขอ้ 
๗๙ ขอ้ ๒๕ (๕) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงนิการจัดซือ้จัดจา้งพัสดโุดยวธิี
เฉพาะเจาะจง วงเงนิการจัดซือ้จัดจา้งทีไ่มท่ำขอ้ตกลงเป็นหนังสอื และ
วงเงนิการจัดซือ้จัดจา้งในการแตง่ตัง้ผูต้รวจรับพัสด ุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ้ ๑ 
และขอ้ ๕  จงึขอรายงานขอจา้ง ดงันี ้ 

๑.​ เหตผุลและความจำเป็นทีต่อ้งจา้ง คอื 
………………………………………………………………… 

๒.​ รายละเอยีดของพัสด ุดงัแนบ 
๓.  ราคากลางคา่พัสดทุีจั่ดจา้ง เป็นเงนิ …………………………  

บาท  
๔.​ วงเงนิทีจ่ะขอจา้งครัง้นี…้………………………………..บาท 

(………..…………………………….……. ) 
​ ๕.​ กำหนดเวลาสง่มอบภายใน  ………..….. วนั นับถดัจากวนั
ลงนามสัง่จา้ง 

๖.​ จา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจง เนือ่งจาก การจัดจา้งพัสดทุีม่กีารผลติ 
จำหน่าย กอ่สรา้ง หรอืใหบ้รกิารทัว่ไป และมวีงเงนิในการจัดซือ้จัดจา้งครัง้
หนึง่ไมเ่กิน 500,000 บาท ทีก่ำหนดในกฎกระทรวง  

๗. หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ โดยใชเ้กณฑร์าคา 
๘. ขอ้เสนออืน่ ๆ  เห็นควรแตง่ตัง้คณะกรรมการ/ผูต้รวจรับพัสด ุ

ตามเสนอ 

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา 
2.​เห็นชอบในรายงานขอจา้งดงักลา่วขา้งตน้ 
2.​อนุมัติแต่งต้ังบุคคลต่อไปน้ีเป็นคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ​

                    2.1......................................ตำแหน่ง......................................ประธานกรรมการ​
                    2.2......................................ตำแหน่ง......................................กรรมการ​
                    2.3......................................ตำแหน่ง......................................กรรมการ 
ลงชือ่ …………………..................………เจา้หนา้ที ่         ลงชือ่ 
…………………..................………หวัหนา้เจา้หนา้ที ่
         (…………………..................………)          
(…………………..................………) 
         ………../…………………./………      ​ ​ ​    
………../…………………./………​  
​ ​     เห็นชอบ 
​         อนุมตั ิ
​ ลงชือ่ ……………………………….  



​ ( ……..………………..…….. ) 
​ ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน ……………………..………… 
​ ………./……………/……….. 
 

                                              
 

 
 

รายละเอยีดแนบทา้ยบนัทกึขอ้ความ  
 

   [  ]​ ราคา
มาตรฐาน 

จำนวนและวงเงนิที่
ขอจา้งคร ัง้นี ้

ลำด ั
บที ่

รายละเอยีดของ
พสัดทุ ีจ่ะจา้ง 

จำนว
น

หนว่ย 

[  ]​ ราคาทีไ่ดม้า
จากการสบืจาก
ทอ้งตลาด
(หน่วยละ ) 

หน่วยละ จำนวน
เงนิ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมเป็นเงนิทัง้ส ิน้      
(…………..................................………………………… ) 

  

 
​  
​ ​ ลงชือ่ …………………..................…… …
เจา้หนา้ที ่
​ ​         (…………………..................…… …) 
​ ​          ………../…………………./……… 



 
 
​ ​ ลงชือ่ …………………..................…… …หวัหนา้
เจา้หนา้ที ่
​ ​         (…………………..................…… …) 
​ ​          ………../…………………./……… 
 
 
 
 
 
 
 

 

                              ใบเสนอราคา 

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

2.​ ข้าพเจ้า............................................................ท่ีอยู่เลขท่ี................................หมู่ท่ี.................... 

ตำบล.....................................................อำเภอ................................................จังหวัด.............................................

โทรศัพท์..........................................เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร...........................................................................     

เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ตามท่ีกำหนดและไม่เป็นผู้ท้ิงงานของราชการ    



                  2.  ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุรวมท้ังบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปน้ี​

 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะซ้ือ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนท่ีขอซ้ือ 

     

     

     

     

     

   ราคาส้ินค้า  

  ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%  

รวมเงิน   ตัวอักษร     (.....................................................................) รวมเงินท้ังส้ิน  

 

ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมท้ังภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายท้ังปวงไว้ด้วยแล้ว 

                    3.  คำเสนอน้ีจะยืนอยู่ในระยะเวลา......................วัน นับต้ังแต่วันท่ีได้ย่ืนใบเสนอราคา 

                    4.  กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน....................วัน ​
                         นับถัดจากวันลงนามจ้าง 

                    เสนอมา ณ วันท่ี........................เดือน.......................................พ.ศ................................... 

 

 

(ลงช่ือ)......................................................ผู้ต่อรองราคา    (ลงช่ือ).................................................ผู้เสนอราคา​
         (..................................................)                             (.................................................)​
                    เจ้าหน้าท่ี                                                     ประทับตรา (ถ้ามี) 

​
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
บนัทกึขอ้ความ 

สว่นราชการ​
โรงเรยีน................................................................................................
.................................... 
ที ่…………………...............................................………….วนัที ่​
……….............................................…………………. 
เร ือ่ง​ รายงานผลการพจิารณาและขออนุมตัสิัง่จา้ง​
เรยีน​ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน
………………………..............................................     

ขอรายงานผลการพจิารณาจา้ง................................................  
โดยวธิเีฉพาะเจาะจง ดงันี ้
รายการพจิารณา รายชอืผูย้ืน่เสนอ

ราคา 
ราคาทีเ่สนอ ราคาทีต่กลงจา้ง 

จัดจา้
ง......................
.... 
 

   

รวม  
​

ราคาทีเ่สนอ และราคาทีต่กลงจา้ง เป็นราคารวมภาษีมลูคา่เพิม่และภาษีอืน่ 
คา่ขนสง่ คา่จดทะเบยีน และคา่ใชจ้า่ยอืน่ ๆ ทัง้ปวง 

เกณฑก์ารพจิารณาผลการยืน่ขอ้เสนอครัง้นี ้จะพจิารณาตดัสนิโดย
ใชห้ลกัเกณฑร์าคา 

โรงเรยีน........................................................พจิารณาแลว้ เห็น
สมควรจัดจา้งจากผูเ้สนอราคาดงักลา่ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ส่ังจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 

 
​  
​ ​ ​ ​ ลงชือ่ …………………..................…… 
…เจา้หนา้ที ่          
      ​ ​ ​ ​          (…………………..................…)          
​ ​ ​        ​​
………../…………………./……… 
 



​ ​ ​ ​ ลงชือ่ …………………..................…… 
…หวัหนา้เจา้หนา้ที ่          
      ​ ​ ​ ​          (…………………..................…)          
​ ​ ​        ​​
………../…………………./……… 
 
​          
​         - อนุมตั ิ
​ ​     - ลงนามแลว้ 
​ ​  

​ ลงชือ่ …………………….………………………….  
​ ( ……..……………….……………..…….. ) 
​     ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน.................................................. 
​ ………./……………………….……/………. 
 
  
 

 
 

ประกาศ โรงเรยีน................................................................ 
เรือ่ง ประกาศผูช้นะการเสนอราคาจา้ง............................................... 

โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 
.......................................................................... 

 
            ตามที ่ โรงเรยีน........................................................ไดม้ี
โครงการจัดจา้ง.......................................​
โดยวธิเีฉพาะเจาะจง นัน้ 
             จัดจา้ง.................................................ไดแ้ก่
รา้น.......................................................เสนอราคาเป็นเงนิ​
.....................................บาท 
(.............................................................................) รวมภาษีมลูคา่เพิม่
และภาษีอืน่ คา่ขนสง่ คา่จดทะเบยีน และคา่ใชจ้า่ยอืน่ ๆ ทัง้ปวง    

ประกาศ ณ วนัที.่.....................เดอืน...................................พ.ศ. 
................................ 

 
 



                                                           ลงชือ่ 
…………………….………………………….  
​                    ( 
……..……………….……………..…….. ) 
​                        ผูอ้ำนวยการ
โรงเรยีน.................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
    

ใบสั่งจ้าง 
 

 

ผู้ขาย  …………………………..……………………. 
ท่ีอยู่   ………………………..………………………….. 
……………………………………………………………... 
โทรศัพท์   ………………………………………. 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ……………………………….. 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร    …………………………. 

 

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



ช่ือบัญชี   ……………………………………………………. 
ธนาคาร   …………………………. สาขา ................... 
 

 

  
                      ตามท่ี ..........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บุคคล) .................................................. ได้เสนอราคา ไว้ต่อ​
โรงเรียน ....................................................... ซ่ึงได้รับราคาและตกลงจ้าง ตามรายการดังต่อไปน้ี 
 

 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย​

(บาท) 
จำนวนเงิน​

(บาท) 

 
 
 

    
 

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

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

 
 
  

 

การส่ังจ้าง อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปน้ี 
๑.   กำหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันท่ีผู้รับจ้างได้รับใบส่ังจ้าง 
๒.   ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี  ……………………………………………………………………  
๓.   สถานท่ีส่งมอบ  ……………………………………………………………………………….. 
๔.   ระยะเวลารับประกัน  …………………. 
๕.   สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคางานจ้าง แต่ต้องไม่ต่ำกว่า

วันละ 100.00 บาท 
๖.   ส่วนราชการสงวนสิทธ์ิท่ีจะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้าน้ัน มีลักษณะไม่ตรงตามรายการท่ีระบุไว้ในใบส่ังจ้าง กรณีน้ีผู้รับจ้าง

จะต้องดำเนินการเปล่ียนใหม่ให้ถูกต้องตามใบส่ังจ้างทุกประการ 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงของคู่สัญญาเพ่ือนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
          ใบส่ังจ้างน้ีอ้างอิงตามเลขท่ีโครงการ..............................................จ้าง....................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
(ลงช่ือ)........................................................ผู้ส่ังจ้าง             (ลงช่ือ).......................................................ผู้รับใบส่ังจ้าง​
          (...................................................)                                 (.................................................)​
                                                                                          ประทับตรา (ถ้ามี)  
 
เลขท่ีโครงการ................................................ 
เลขคุมสัญญา.................................................                                                               (ติดอากรแสตมป์) 
                                                                                    
   
 



 

 

รายละเอียดแนบท้ายใบส่ังจ้าง 

 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย​

(บาท) 
จำนวนเงิน​

(บาท) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

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

 

 

 

 

 
    (ลงช่ือ)........................................................ผู้ส่ังจ้าง             (ลงช่ือ).......................................................ผู้รับใบส่ังจ้าง​
             (...................................................)                                 (.................................................)​
                                                                                              ประทับตรา (ถ้ามี)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ีติดใบส่งของ/ใบส่งมอบงานจ้าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 175 

 

                                                                                 เขียนท่ีโรงเรียน………………………………… 

​             วันท่ี……………………………….​
                 ตามท่ีโรงเรียน ……………..…………..………ได้จัดจ้าง จาก........................................................................(ผู้รับจ้าง)​
จำนวน.........................รายการ ตามใบส่ังจ้างเลขท่ี...................../......................... ลงวันท่ี …………………………………………..…… 

ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี………………………………….……… 

บัดน้ีผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง ตามใบส่งของ/ใบส่งมอบงานจ้าง  เล่มท่ี.....................เลขท่ี.........................​
ลงวันท่ี………………………………..……………… 

คณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุ/งานจ้างเม่ือวันท่ี …………………………………… แล้วปรากฏว่า

พัสดุ/งานจ้างครบถ้วนถูกต้องตามรายการส่ังจ้างทุกประการ ต้ังแต่วันท่ี ................................................ จึงออกหนังสือ

สำคัญฉบับน้ีให้ไว้ วันท่ี …………………………………………  

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

แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

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

​                                                      ( ……………………………………. )​
                                                ลงช่ือ................................................กรรมการ​
                                                      (..............................................)​
                                                ลงช่ือ................................................กรรมการ​
                                                      (.............................................)​
 

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

                  คณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ทำการตรวจรับพัสดุ/งานจ้างถูกต้องและได้รับมอบพัสดุ/งานจ้างดังกล่าวแล้ว 



                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ ตามนัยข้อข้อ 25(5) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัด

ซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

 

 

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

 

(ลงช่ือ)...............................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                       คำส่ัง 

-​ ทราบ 

 

                                                                                   (ลงช่ือ)..................................................​
                                                                                            (............................................)​
                                                                          ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................................​
​
  

 
 

บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ​
โรงเรยีน..........................................................................................................
.......................... 
ที ่…………………...............................................………….วนัที ่​
……….............................................…………………. 
เร ือ่ง​ รายงานผลการตรวจรับและอนุมตัเิบกิจา่ยเงนิ 

เรยีน​ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน………………………..............................................   

ตามทีอ่นุมตัใิหจั้ดจา้ง................................จำนวน.................รายการ 
จากรา้น…………………………………….​
ตามใบสัง่จา้งเลขที.่.................../.........................ลงวนั
ที.่..........................................เป็นเงนิ...............................บาท นัน้ 

บดันี ้รา้น..................................................ไดส้ง่มอบพัสด/ุงานจา้งแลว้ 
ตามใบสง่ของ/ใบแจง้หนี ้​
เลม่ที.่......................เลขที.่.........................ลงวนั
ที.่..............................................และคณะกรรมการ/ผูต้รวจรับพัสด ุ​
ไดท้ำการตรวจรับไวถ้กูตอ้งแลว้  เมือ่วนัที.่.................................................ดงั
หลกัฐานทีแ่นบ ซึง่จะตอ้งจา่ยเงนิใหแ้ก ่​
รา้น......................................เป็นเงนิ.......................................บาท 
(......................................................................................) 



                  จึงเรียนมาเพ่ือทราบผลการตรวจรับพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ​
พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

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

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

                ​                ความเห็นของเจ้าหน้าท่ีการเงิน                     

                  ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วมีงบประมาณ เอกสารครบถ้วนถูกต้อง เป็นเงินท้ังส้ิน..............................บาท​
หักภาษี ณ ท่ีจ่าย................................บาท คงจ่ายจริงเป็นเงิน.............................บาท (.........................................................) 

                   เห็นควร  อนุมัติเบิกจ่ายเงินจำนวน............................บาท (.........................................................................)​
ให้แก่ ร้าน...................................................................................... 

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

 

 

                                                                            คำส่ัง​
                                                                           -  ทราบ​
                                                                           -  อนุมัติ 

  

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

                                                              ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................... 
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