
 

 

 

บันทึกข้อความ 
 

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

ท่ี    .................../2564          วันท่ี       เดือน    .                       พ.ศ.   2564 

เร่ือง   การจัดซ้ือครุภัณฑ์...........................................  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2564   
 

 

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

          เร่ืองเดิม 

            ตามท่ี โรงเรียน.................................................................... ได้รับแจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำ

ปีงบประมาณ  พ.ศ.2564  ตามแผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ผลผลิตผู้จบการ

ศึกษาภาคบังคับ กิจกรรมการจัดการศึกษาประถมศึกษาสำหรับโรงเรียนปกติ งบลงทุน ครุภัณฑ์ท่ีมีราคาต่อหน่วยต่ำกว่า 1 

ล้านบาท จำนวน.. .............ชุด  เป็นเงิน.  ..................  บาท (. .................................................. .) น้ัน    
  

          ข้อเท็จจริง 

           ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ระเบียบกระทรวง

การคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 และกฎกระทรวง  ได้กำหนดกรอบวงเงินในการ

ดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง คร้ังหน่ึงไม่เกิน  500,000  บาท  ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  
 

            ข้อเสนอ 

               1. ดำเนินการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง​  

               2. แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์ 

               3. จึงเรียนเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ ​  

 

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

​ ​ ​ ​ ​    ( ………………………………….. ) 

​ ​ ​ ​                        เจ้าหน้าท่ี 

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

​ ​ ​ ​ ​    ( ………………………………….. ) 

​ ​ ​ ​                        หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

 

 

อนุมัติ 

 

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

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

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



 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความ 
 

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

ท่ี  .................. /2564          วันท่ี  .......  เดือน  ....................................   พ.ศ.   2564 

เร่ือง  ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์ 

        ............................................  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.2564  
 

 

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

            ด้วย  โรงเรียน.............................................. จะดำเนินการซ้ือครุภัณฑ์..............  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2564   

จำนวน..........ชุด   วงเงินงบประมาณ  .....................  บาท  ( ................................... )  ดังน้ัน  เพ่ือให้การกำหนดรายการ

ละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์ดังกล่าว เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  มติคณะรัฐมนตรี  และหลักเกณฑ์ท่ีเก่ียวข้อง จึงขอแต่งต้ังคณะกรรมการเพ่ือจัดทำ

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของครุภัณฑ์........................... 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............................................ 

​ ​ ​ ​ ​    ( ………………………………….. ) 

​ ​ ​ ​                        เจ้าหน้าท่ี 

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

​ ​ ​ ​ ​    ( ………………………………….. ) 

​ ​ ​ ​                        หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 



 

 

อนุมัติ 

 

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

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

ท่ี         /2564 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์..................... 

 ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2564 

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

          ด้วย โรงเรียน...................................................... .จะดำเนินการซ้ือครุภัณฑ์......................... ประจำปีงบประมาณ พ.

ศ.2564   จำนวน........ชุด  วงเงินงบประมาณ  ......................  บาท  (................................................. )  น้ัน 
 

เพ่ือให้การกำหนดรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์ดังกล่าว เป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  มติคณะรัฐมนตรี  และหลักเกณฑ์ท่ี

เก่ียวข้อง จึงขอแต่งต้ังคณะกรรมการเพ่ือจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์..................   

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2564 ประกอบด้วย  

​  1. ............................................     ตำแหน่ง ...................................    ประธานกรรมการ    

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

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



​ มีหน้าท่ี  จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์..........................  และกำหนดหลักเกณฑ์

การคัดเลือก  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  มติคณะรัฐมนตรี  

และหลักเกณฑ์ท่ีเก่ียวข้อง 
 

​ ท้ังน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 
 

​          ส่ัง ณ  วันท่ี  ...............................    พ.ศ.  2564 

 

 

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

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

​ ​ ​ ​ ​ ผู้อำนวยการ.......................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความ 
 

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

ท่ี  ...............  /2564          วันท่ี.........เดือน...  มิถุนายน  พ.ศ.2564 

เร่ือง  รายงานผลการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์...................... 

       ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.2564   
 

 

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

            ตามท่ี  โรงเรียน.........................................................จะดำเนินการซ้ือครุภัณฑ์.................. ประจำปีงบประมาณ พ.

ศ.2564   จำนวน..  .......ชุด  วงเงินงบประมาณ  .....................  บาท  ( ......................................... )  และได้แต่งต้ังคณะ

กรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์..............  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2564  ตาม

คำส่ังโรงเรียน.............................................................. เลขท่ี     /2564 ลงวันท่ี.............................................เพ่ือกำหนดราย

ละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์.................. ท่ีได้รับจัดสรรให้ ถูกต้อง ตรงตามระเบียบ กฎหมาย  มติ

คณะรัฐมนตรีและหนังสือเวียงท่ีเก่ียวข้องโดยเคร่งครัด น้ัน 

 



​ บัดน้ี  คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์.....................  ประจำ

ปีงบประมาณ  พ.ศ.2564 ได้ดำเนินการกำหนดราคามาตรฐานและคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ดังกล่าว เสร็จเรียบร้อย  

รายละเอียดแนบท้าย 

​  

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)                                       ประธานกรรมการ 

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

 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)                                       กรรมการ 

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

 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)                                   กรรมการ 

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

 

 

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

      (                           ) 

ลงช่ือ.......................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

      (                           ) 

                                                                                         เห็นชอบ/อนุมัติ 

 

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

                                                                                     (                              ) 

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

 
 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์.................... 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2564 

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

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

 

1. ช่ือครุภัณฑ์ 

​ ..........................................................    ราคาเคร่ืองละ   .........................  บาท  

 

2. รายละเอียดท่ัวไป อย่างน้อยดังน้ี  

​ มีคุณลักษณะเฉพาะอย่างน้อย ลักษณะการใช้งาน   



​ 2.1  .................................................................. 

​ 2.2  ................................................................. 

​ 2.3  .................................................................. 

 

​ 2.4  ..........................................................................  

​ 2.5  .............................................................................. 

​ 2.6  ............................................................................. 

  

​  

 

กำหนดส่งมอบสินค้า ภายใน  …….   วัน 

เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  (   ✓   ) เกณฑ์ราคา     

 

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

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

 

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

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

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

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

 

 

 

                                     เห็นชอบ/อนุมัติ 

 

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

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

 

 

 

 

 

ตารางเปรียบเทียบการสืบราคาจากผู้มีอาชีพชาย 

รายการครุภัณฑ์............................  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.2564  

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

ท่ี รายการ 

ร้าน / หจก. / บริษัท ราคา 

บ. หจก.... บริษัท 

 

คิดราคาต่ำ

สุด 



1 ช้ันวางหนังสือแบบเหล็ก     

2 ช้ันวารสารแบบเหล็ก     

3 โซฟาอ่านหนังสือ 3 ท่ีน่ัง     

4 โต๊ะอเนกประสงค์ขนาด 1200x910x730 มม     

5 เก้าอ้ีอเนกประสงค์ ขนาด 390x400x845 มม.     

6 ตู้เก็บส่ือแบบเหล็ก     

7 ตู้หนังสือแบบเหล็ก     

8 โต๊ะวางคอมพิวเตอร์     

9 เก้าอ้ีคอมพิวเตอร์     

      

      

      

      

      

      

      

 

จากการสืบราคาผู้มีอาชีพขาย  จำนวน  3  ราย  และคณะกรรมการได้พิจารณาเป็นราคาต่ำสุด และมีมติเป็นเอกฉันท์ให้ใช้

ราคากลางของครุภัณฑ์ท้ัง 3   รายการ  ให้ใช้ราคาต่ำสุด 

​   

 

 

 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)                                   ประธานกรรมการ 

​ ​ ​ ​ ​              (                         ) 

                                                     (ลงช่ือ)                                   กรรมการ​  

                                                                (                           ) 

                                                    (]ลงช่ือ)                                    กรรมการ​  

                                                                 (                         ) 

                                            

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

                                                   

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ​ โรงเรียน..............……………………………… 
ท่ี …………/2564​ ​วันท่ี ​   เดือน   ............     พ.ศ.  2564 
เร่ือง​ รายงานขอซ้ือครุภัณฑ์.............................  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2564 

 

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

ด้วย  โรงเรียน..................................................…........ มีความประสงค์จะขอซ้ือครุภัณฑ์........................... 

จำนวน  ...... ชุด เพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน  ซ่ึงได้รับอนุมัติเงินจากแผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้าง

ศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ผลผลิตผู้จบการศึกษาภาคบังคับ กิจกรรมการจัดการศึกษาประถมศึกษาสำหรับโรงเรียนปกติ งบ

ลงทุน ครุภัณฑ์ท่ีมีราคาต่อหน่วยต่ำกว่า 1 ล้านบาท จำนวน  ………………… . บาท (.----------------- ) รายละเอียดดังแนบ  

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซ้ือตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและ

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

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

วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 

พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอรายงานขอซ้ือ ดังน้ี  

1.​ เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องซ้ือ คือ เพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน  

2.​รายละเอียดของท่ีจะซ้ือ รายละเอียด ดังน้ี 

ท่ี รายการ จำนวน 

หน่วย 

ราคามาตรฐาน 

หรือราคากลาง 

จำนวนเงิน 

ท่ีขอซ้ือ/จ้าง 

1 ครุภัณฑ์.................... จำนวน.........รายการ    

 ตามรายละเอียดแนบ    

     

     

. 

 

 

       (                               )           

 

รวมเป็นเงิน  

 

3.  ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือเป็นเงิน …........................  บาท  

4.​วงเงินท่ีจะขอซ้ือคร้ังน้ี ….............. .. บาท ( .......................................... ) 

​ 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. การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ  

    เห็นควรแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

    8.1..................................................ตำแหน่ง.................................ประธานกรรมการ 

    8.2..................................................ตำแหน่ง................................กรรมการ 

    8.3.................................................ตำแหน่ง................................กรรมการ​  

 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1.​ อนุมัติให้ดำเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซ้ือดังกล่าวข้างต้น 

2.​ ลงนามในคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ แล้วแต่กรณี 

​ ​ ​      

 
​  
ลงช่ือ …………………..................…… …เจ้าหน้าท่ี          ลงช่ือ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
         (…………………..................…… …)                         (…………………..................…… …) 
         ………../…………………./………      ​ ​ ​    ………../…………………./………​  

​         เห็นชอบ 
​         อนุมัติ 
​ ​  

​ ลงช่ือ ……………………………….  
​ ( ……..………………..…….. ) 
​ ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..………… 
​ ………./……………/………..  
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

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

ท่ี         /2564 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2564 

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

          ด้วย โรงเรียน...................................................... .มีความประสงค์จะซ้ือครุภัณฑ์......................... ประจำ

ปีงบประมาณ พ.ศ.2564   จำนวน........ชุด  วงเงินงบประมาณ  ......................  บาท  (................................................. ) โดย

วิธีเฉพาะเจาะจง  น้ัน 
 

เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงขอ

แต่งต้ังรายช่ือต่อไปน้ีเป็น คระกรรมการตรวจรับพัสดุ สำหรับการจัดซ้ือครุภัณฑ์........................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังน้ี 

​  1. ............................................     ตำแหน่ง ...................................    ประธานกรรมการ    

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

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

​ มีหน้าท่ี  ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเง่ือนไขของสัญญาหรือข้อตกลงน้ัน 
 

​ ท้ังน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 
 

​          ส่ัง ณ  วันท่ี  ...............................    พ.ศ.  2564 

 



 

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

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

​ ​ ​ ​ ​ ผู้อำนวยการ.......................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดแนบท้าย................................... ลงวันท่ี ...................... 

งานจัดซ้ือครุภัณฑ์ จำนวน ............... รายการ  

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

   [  ]​ราคามาตรฐาน จำนวนและวงเงินท่ีขอซ้ือคร้ังน้ี 

ลำดับ

ท่ี 

รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือ จำนวน

หน่วย 

[  ]​ราคาท่ีได้มาจากการสืบ

จากท้องตลาด(หน่วยละ ) 
หน่วยละ จำนวนเงิน 

 

 

       - 

 

- 

         

         

         

         

         

         

         

         

         



         

         

         

         

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน      (…                                   )   

 

 

​ ​ ลงช่ือ …………………..................…… …เจ้าหน้าท่ี 

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

​ ​          ………../…………………./……… 

 

 

​ ​ ลงช่ือ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

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

​ ​          ………../…………………./……… 

 
 
 
 
 
 

 



ใบเสนอราคา 
 

​ วันท่ี............................................ 

เรียน  ...................................................................... 
 

​ 1.​ ข้าพเจ้า....................................................... ผู้จัดการบริษัท/ห้าง/ร้าน.............................................. อยู่บ้านเลข

ท่ี..................หมู่ท่ี...................... ตำบล....................................  อำเภอ........................... จังหวัด.......................................... 

ช่ือสถานประกอบการคือ บริษัท/ห้าง/ร้าน................................................................ เลขประจำตัวผู้เสีย

ภาษี...................................... โดย.........................................................ผู้ลงนามข้างท้ายน้ี  ได้เข้าใจรายละเอียดคุณลักษณะ

เฉพาะ  และรายละเอียดต่างๆ โดยตลอดและยอมรับข้อกำหนดและเง่ือนไขน้ันแล้ว  รวมท้ังรับรองว่า  ข้าพเจ้าเป็นผู้มี

คุณสมบัติ ครบถ้วนตามท่ีกำหนด  และไม่เป็นผู้ท้ิงงานของทางราชการ 

​ 2.  ข้าพเจ้าขอเสนอรายการพัสดุ  รวมท้ังบริการตามราคา  และกำหนดส่งมอบ  ดังต่อไปน้ี 
 

 

ท่ี 

 

รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/จ้าง 

 

จำนวน       

หน่วย 

ราคาต่อ

หน่วย 

ราคารวม 

     

     

     

     

     

     

     

     

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

ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม  รวมท้ังภาษาอากรอ่ืน  และค่าใช้จ่ายท้ังปวงไว้ด้วยแล้ว 

​ 3.​คำเสนอน้ีจะยืนอยู่เป็นระยะเวลา ..............  วัน  นับต้ังแต่วันท่ีได้ย่ืนใบเสนอราคา 

​ 4.​กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น  ภายใน........วัน/วันทำการ นับถัดจากวันลงนามสัญญา 
 

ลงช่ือ.........................................ผู้เจรจาตกลงราคา​ ลงช่ือ.......................................ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

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

                  เจ้าหน้าท่ี 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

            บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน 

ท่ี  วันท่ี           

เร่ือง
งง   

รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติส่ังซ้ือ ........ 

เรียน  ผู้อำนวยการ........................... 

​ ตามที่ ผู้อำนวยการโรงเรียน............... เห็นชอบให้ดำเนินการซื้อ......................... โดยวิธีเฉพาะ

เจาะจง วงเงินงบประมาณ..........................บาท (...........................................) นั้น 

​ เจ้าหน้าท่ีได้เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย​
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 79 แล้ว  ขอรายงานผลการพิจารณาการซื้อหนังสือเรียนประจำภาค

การศึกษา.......โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังนั้น 

 

รายการพิจารณา ผู้ชนะการเสนอราคา 
ราคาที่เสนอ​

(รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) 

ราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง​
(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

 

 
  

รวม    

​ โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยเกณฑ์ราคา 

                 โรงเรียน...................................พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซื้อจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบได้โปรดอนุมัติให้สั่งซื้อสั่งจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 

  

ลงช่ือ ……………………………………..… เจ้าหน้าท่ี 

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

ลงช่ือ.................................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

        (                                ) 

​  

                                                                         อนุมัติ /ลงนามแล้ว 



 

                                                               ลงชื่อ………………………………………..… 

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

                                                           ตำแหน่ง……………………………….. 
                                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ประกาศโรงเรียน.............................................................. 
เร่ือง  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ซ้ือครุภัณฑ์..................... ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
----------------------------------------------- 

​ ​ ตามท่ีโรงเรียน........................................................... ได้มีโครงการซ้ือครุภัณฑ์.............  โดยวิธีเฉพาะ
เจาะจง น้ัน 
 
​ ​ การจัดซ้ือครุภัณฑ์.....................   จำนวน.......รายการ   ผู้ได้รับการคัดเลือก   
ได้แก่ บริษัท........................................  โดยเสนอราคา เป็นเงินท้ังส้ิน.................. บาท ( ................................. .)   
รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน  ค่าขนส่ง  ค่าจนทะเบียนและค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ  ท้ังปวง 
 
​ ​ ประกาศ  ณ  วันที         .                  พ.ศ.  2564 
 
 
​ ​ ​ ​ ​  (.........................................................) 
​ ​ ​ ​ ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................................​  
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 
    

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. ๒๕๖๐ ข้อ 175 

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

​             วันท่ี… ..……เดือน    ..................    พ.ศ.  2564 

ด้วย .................................................................................  ได้ส่งมอบพัสดุ             จำนวน-...........รายการ    

ตาม ( ) สัญญาซ้ือขาย  (  )ใบส่ังซ้ือ เลขท่ี ............. / 2564 ลงวันท่ี …….........................  ไว้ให้แก่  

โรงเรียน..................................  เพ่ือให้   (  ) ผู้ตรวจรับ (  )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ทำการตรวจรับแล้วปรากฏผล  ดังน้ี 

1.​  ครบกำหนด  วันท่ี               เดือน                     .พ.ศ.  2564 

2.​ ส่งมอบ        วันท่ี                เดือน                     พ.ศ.  2564 



3.​ ได้ตรวจรับพัสดุตามใบส่งของเลขท่ี  .................เล่มท่ี.................................ลงวันท่ี    ................................ 

4.​ ได้ตรวจรับและให้ถือว่าพัสดุ  ( / )  ถูกต้อง    จำนวน ............รายการ 

                                 (   )  ไม่ถูกต้อง จำนวน ...................รายการ 

ต้ังแต่วันท่ี ........... เดือน   ............................   .พ.ศ. ...2564 .. เกินกำหนด......... -.....วัน 

5.​ ได้เชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิมาปรึกษาด้วยคือ....................................................... 

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน   เพ่ือโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4)         แห่งระเบียบ 

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   พ.ศ. ๒๕๖๐ 

​                                                                ลงช่ือ …………………….…………ประธานกรรมการ    

                                                                        (                         )   

                                                                ลงช่ือ.......................................กรรมการ 

                                                                       (                            ) 

                                                                ลงช่ือ.......................................กรรมการ 

                                                                       (                           )                       

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

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

             คณะกรรมการฯ ได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง และได้รับมอบพัสดุ ดังกล่าวแล้ว ซ่ึงจะต้องจ่ายเงินให้แก่ 

(   ) ผู้ขาย (  ) ผู้รับจ้าง  เป็นเงิน...................... ...บาท หักภาษี ณ ท่ีจ่าย ..  -  ...บาท   คงเหลือ.. ...................  บาท 

เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป                                                

                                                        ​  

 

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

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

                                                                                          

                                                                                                     -ทราบ 

                                                                                                     -อนุมัติ 

 

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

                                                                                                (                        ) 

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

                                                                                           

 

 

 

 

 

  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 


