
 

 

 

ข้ันตอนการดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 

 

1.   เจ้าหน้าท่ีพัสดุทำรายงานขอซ้ือหรือจ้าง  เม่ือได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ  หรือหนังสือ 

อนุญาตให้ใช้เงินนอกงบประมาณมาดำเนินการแล้ว  โดยแนบใบเสนอราคา 

2.   แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ (3 คน)  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  

พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  (กรณีซื้อ/จ้าง ไม่เกิน 10,000.- บาท จะเป็นผู้ตรวจรับคนเดียว 

ก็ได้)    ***ไม่ต้องทำเป็นรูปแบบคำส่ังก็ได้ 

3.   เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุนำเสนอผูม้ีอำนาจอนุมัตซ้ืิอตามวงเงินท่ีเสนอขออนุมัติ 

     ****ใบส่ังจ้างจะต้องติดอากรแสตมป์ทุกคร้ัง  เช่นจ้างซ่อมในวงเงิน 10,000 บาท 

จะต้องติดอากรแสตมป์ 10 บาท  หรือจ้างในวงเงิน   12,500 บาท  จะต้องติด 13 บาท 

4.   หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  ลงนามในใบส่ังซื้อหรือใบสั่งจ้างตามอำนาจที่ได้รับมอบ 

5.   เจ้าหน้าท่ีพัสดุออกใบส่ังซ้ือหรือใบส่ังจ้างตามราคาท่ีตกลงและรายการท่ีกำหนด 

6.   เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับเพ่ือทำการตรวจรับงานโดยจะต้องทำการตรวจรับ 

โดยพลันเม่ือผู้ขายส่งมอบของหรือพัสดุ 

7.   ส่งมอบวัสดุเข้าคลังพัสดุตามใบส่งของเจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจรับรายการเป็นไปตามรายการหรือ

ไม่ 

8.   บันทึกเสนอหัวหน้าส่วนราชการ  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดอุนุมัติจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ผู้ขาย 

 

******หากโรงเรียนมีการสำรองจ่ายเงินใหผู้้รับจ้างไปก่อน  ให้โรงเรียนแนบใบเสร็จรับเงิน 

พร้อมระบุช่ือผู้จ่ายเงิน พร้อมระบุบัญชีธนาคาร และเลขท่ีบัญชีให้  ทราบด้วย 

******จะต้องใช้ใบเสร็จรับเงินอย่างเดียวเท่าน้ัน*****( ไม่ให้ใช้ใบสำคัญรับเงิน) 
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ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 

การจดัซ้ือ 

โดยวธีิตกลงราคา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ     โรงเรียน ...……………………………………………………………………………. 

ท่ี……………………………………………….   วันท่ี………………………………………………… 
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เร่ือง     รายงานขอซ้ือ……………………………………………………………………. 
 

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

​ ​ ด้วย โรงเรียน……………………… มีความจำเป็นท่ีจะต้องซ้ือ…………………………………… 
เพือ่ใชใ้น............................................................................จำนวน
เงนิ...................................................บาท 

โดยวิธีตกลงราคา  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

ข้อ 19 และข้อ 39   ซ่ึงได้รับอนุมัติเงินงบประมาณจาก แผนงาน.......………………………………….. 

โครงการ ..............................................................งบดำเนินงาน..........................หมวดค่าตอบแทนใช้สอย 

และวัสดุ     กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้ภายใน..............  วัน  มีรายละเอียดพัสดุ ดังน้ี 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซ้ือ 

 

จำนวนหน่วย ราคามาตรฐาน 

หรือราคากลาง 

จำนวนเงิน 

ท่ีขอซ้ือคร้ังน้ี 

     

     

     

     

          รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  (…………………………………………………)  

​ ​ จึงเรียนเสนอเพ่ือโปรดพิจารณา 

1.​ ให้ความเห็นชอบในรายงานขอซ้ือ 

2.​ แต่งต้ังผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการ   (  ) ตรวจรับพัสดุ    ประกอบด้วย 

2.1 ………………………………ตำแหน่ง………………….. ประธานกรรมการ / ผู้ตรวจรับ 

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

2.3 ………………………………ตำแหน่ง………………….. กรรมการ 

3.​ แต่งต้ังผู้ควบคุมงานจ้าง (ถ้ามี) 

3.1​……………………………... ตำแหน่ง…………………. หัวหน้าผู้ควบคุมงาน 

3.2​……………………………… ตำแหน่ง…………………  ผู้ควบคุมงาน 

(ลงช่ือ)………………………….​ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

(ลงช่ือ)………………………….​ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

(ลงช่ือ)…………………………  รองผู้อำนวยการโรงเรียน           ​    ​ -  เห็นชอบ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ -  อนุมัติ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………….. 

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

​ ​ ​ ​ ​ ​ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน............................ 
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รายละเอียดของพัสดุท่ีจะขอซ้ือ  แนบท้ายรายงานขอซ้ือ 

 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซ้ือ 

 

จำนวนหน่วย ราคามาตรฐาน 

หรือราคากลาง 

จำนวนเงิน 

ท่ีขอซ้ือคร้ังน้ี 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

          รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  (…………………………………………………)  

 

 

​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)………………………………… เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

6 
 



 

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

 
หมายเหตุ   ใช้กรณีมีรายละเอียดมาก ไม่สามารถระบุรายละเอียดได้หมดในหน้าแรกของรายงานขอซ้ือ 

 

 

 

 

 

ใบเสนอราคา 

 

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

1.​ ข้าพเจ้า ...................................................................... อยู่เลขท่ี .......................... หมู่ท่ี .............. 

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

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ........................................... .........ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีกำหนด  

และไม่เป็นผู้ท้ิงงานของทางราชการ 

2.​ ข้าพเจ้าขอเสนอราคาขายพัสดุ และกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปน้ี 
 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซ้ือ 

 

จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

ท่ีขอซ้ือคร้ังน้ี 

     

     

     

     

     

     

     

     

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

ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมท้ังภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายท้ังปวงไว้ด้วยแล้ว 

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

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

       

เสนอมา    ณ    วันท่ี  .......... เดือน ............................    พ.ศ. ............. 
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​ (ลงช่ือ)................................  ผู้ต่อรองราคา/ตกลงราคา   (ลงช่ือ)..................................ผู้เสนอราคา 

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

​                  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ                                            ประทับตรา(ถ้ามี)                                      

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบส่ังซ้ือ 
 

เลขท่ี ……./…………​ ​ ​ ​ ​ โรงเรียน..................................................... 

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

เรียน  ........... ร้านค้า……………………….. 

​ ​ ด้วย โรงเรียน.....................................................................    โดยได้รับมอบอำนาจจาก  

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน    ขอตกลงซ้ือส่ิงของจากท่าน  ตามรายการดังต่อไปน้ี 

 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะซ้ือ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

     

     

     

     

          รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  (…………………………………………………)  

 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือจัดส่งพัสดุดังกล่าวไปยังโรงเรียน............................................................. 

ภายในวันท่ี………. เดือน…………………………พ.ศ………..    ถ้าส่งมอบพัสดุเกินระยะเวลาท่ีกำหนด 

ผู้ขายต้องชำระค่าปรับเป็นรายวันให้กับผู้ซ้ือในอัตราร้อยละ 0.2  ของราคาพัสดุท่ียังไม่ได้รับมอบ  จนกว่า 

ผู้ขายได้ส่งมอบส่ิงของให้ถูกต้องครบถ้วน 

​ ​ ในกรณีท่ีผู้ขายไม่สามารถปฏิบัติตามใบส่ังซ้ือได้  และจะต้องมีการปรับตามใบส่ังซ้ือน้ี  

หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุดังกล่าว ผู้ซ้ืออาจจะพิจารณาดำเนินการบอกเลิก 
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ใบส่ังซ้ือน้ี   เว้นแต่ผู้ขายจะยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดยไม่มีเง่ือนไขใด  ๆ ท้ังส้ิน   ผู้ซ้ืออาจ

พิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกใบส่ังซ้ือได้เท่าท่ีจำเป็น 

 

(ลงช่ือ)……………………………ผู้ซ้ือ    ​ ​ ​      (ลงช่ือ)........................................  ผู้ขาย 

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

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดของพัสดุแนบท้ายใบส่ังซ้ือ 

 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซ้ือ 

 

จำนวนหน่วย ราคามาตรฐาน 

หรือราคากลาง 

จำนวนเงิน 

ท่ีขอซ้ือคร้ังน้ี 
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          รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  (…………………………………………………)  

 

ลงช่ือ............................................................ผู้ซ้ือ           ลงช่ือ.....................................................ผู้ขาย 

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

 

 

*หมายเหตุ  ใช้กรณีมีรายละเอียดมากไม่สามารถระบุราละเอียดได้หมดในหน้าแรกใบส่ังซ้ือ 
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ใบส่งของ / ใบกำกับภาษี 
( ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เป็นผู้จัดทำ ) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบตรวจรับพัสดุ 
 

​ ​ ​ ​ ​ ​ เขียนท่ี โรงเรียน................................................. 

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

​ ด้วย  ………………………………………………ได้ส่งมอบพัสดุ/บริการ จำนวน ….….รายการ 

ตาม (  ) ส่ังซ้ือ    (  )ใบส่ังจ้าง   (  )บันทึกตกลงซ้ือ  (  )บันทึกตกลงจ้าง (  )สัญญาซ้ือขาย   (  ) สัญญาจ้าง      

เลขท่ี……../………….    ลงวันท่ี……..…. เดือน…………………………พ.ศ. ……………       ไว้ให้แก่ 

โรงเรียน.............................................................    เพ่ือให้  (  )  ผู้ตรวจรับ   (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ทำการตรวจรับแล้วปรากฏผล ดังน้ี 

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

2.​ ส่งมอบ  เม่ือวันท่ี………เดือน……………………. พ.ศ…………. 

3.​ ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี    เลขท่ี ……………………ลงวันท่ี.…… 
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เดือน………………………… พ.ศ…………….  ณ  โรงเรียน ……………………………. 

4.​ ให้ถือว่าพัสดุ/บริการ ถูกต้องครบถ้วน ต้ังแต่วันท่ี…….เดือน…………………..พ.ศ.………. 

5.​ ได้เชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิมาปรึกษาด้วย คือ……………………………………. 

6.​ ได้มอบพัสดุไว้ต่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

จึงขอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน........................................   เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ 

ตามนัยข้อ 71  แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………​ประธานกรรมการ / ผู้ตรวจรับ 

​ ​ ​ ​       (……………………………….) 

​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………​กรรมการ 

​ ​ ​ ​       (………………………………) 

​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)………………………….​ กรรมการ 

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

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

​ ​ คณะกรรมการฯ  ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้อง 

แล้วซ่ึงจะต้องจ่ายเงินให้แก่  (  ) ผู้ขาย   (  ) ผู้รับจ้าง  เป็นจำนวนเงิน …………………..บาท   หักภาษี 

ณ  ท่ีจ่าย ……….….…บาท    หักค่าปรับ ……………. บาท   คงเหลือจ่ายจริง….………………. บาท 

​ ​ จึงเรียนเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป 

(ลงช่ือ)………………………….​ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

(ลงช่ือ)………………………….​ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ                         ​-  ทราบ 

(ลงช่ือ)…………………………​รองผู้อำนวยการโรงเรียน ​   ​                      -  อนุมัติ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………….. 

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

​ ​ ​ ​ ​ ​          ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน………………… 
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ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 

การจดัจา้ง 

โดยวธีิตกลงราคา 
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                                                      บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียน  ....................................................................................................................................... 
ท่ี ……………………………………………….ลงวันท่ี ..…………………………………………………… 

เร่ือง  รายงานขอแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง    

เรียน  .........................................................(ตำแหน่งหัวหน้าสถานศึกษา) 
 

​ ​ ตามท่ีโรงเรียนได้รับงบประมาณประจำปี..........................ประเภท (     ) งบดำเนินงาน 

ค่าซ่อมแซม...........................................วงเงิน....................................บาท (........................................................) 

(     ) งบลงทุน ค่าก่อสร้าง.......................................วงเงิน....................................บาท(..............................) น้ัน 
 

​ ​ เพ่ือให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี  13 มีนาคม 2555   จึงเห็นควรแต่งต้ังคณะ

กรรมการกำหนดราคากลางเพ่ือคำนวณราคากลางงาน...... ซ่อม/ก่อสร้าง........................................ 

เพ่ือใช้ในการจัดหาผู้รับจ้างของโรงเรียนต่อไป 
 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบโปรดลงนามคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนด 

ราคากลาง ดังแนบ 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ..........................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

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

​ ​ ​ ​ ​ ​    ................../................../................. 

​ ​ ​ ​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ............................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

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

​ ​ ​ ​ ​ ​   ...................../.................../.................. 

 

​ ​ ​ ​ ​  เห็นชอบและลงนาม 

 

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

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

​ ​ ​ ​       ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................. 
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                                                     คำสั่งโรงเรียน........................... 

ท่ี............/............ 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 

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

​ ​ ด้วยโรงเรียน................................................สังกัด.............................................................. 

จะดำเนินการจัดจ้าง............................................ จำนวนเงิน.............................บาท (...................................) 

​ ​ ฉะน้ัน เพ่ือให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี   13 มีนาคม  2555   จึงแต่งต้ัง 

คณะกรรมการกำหนดราคากลางเพ่ือคำนวณราคางาน...........................ซ่อม/ก่อสร้าง................................ โดย

มีองค์ประกอบและหน้าท่ีดังน้ี 

1.​ องค์ประกอบ 

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

  สังกัด................................................   ประธานกรรมการ 

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

  สังกัด................................................   กรรมการ 

 

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

  สังกัด................................................   กรรมการ 

 

ฯลฯ 

2.​ หน้าท่ี 

ให้คณะกรรมการคำนวณราคากลางงาน...............ซ่อม/ก่อสร้าง.....................ให้เป็นไป

ตาม 

หลักเกณฑ์การคำนวณราคากลางงาน.......................ซ่อม/ก่อสร้าง.................................ตามมติคณะรัฐมนตรี 

กำหนด 

 

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

 

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

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

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

 

 

 

                              

 

 

                                 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียน  ....................................................................................................................................... 
ท่ี ……………………………………………….ลงวันท่ี ..…………………………………………………… 

เร่ือง   การจัดทำราคากลางงาน................ซ่อม/ก่อสร้าง........... 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................(ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 

​ ​ ตามท่ีโรงเรียนได้รับงบประมาณประจำปี..........................ประเภท (     ) งบดำเนินงาน 

ค่าซ่อมแซม...........................................วงเงิน....................................บาท (........................................................) 

(     ) งบลงทุน ค่าก่อสร้าง.......................................วงเงิน....................................บาท(.....................................) 

และได้แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลางตามมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี  13 มีนาคม 2555   เพ่ือจัดทำ 

ราคากลางดังกล่าว ตามคำส่ังโรงเรียน.......................ท่ี........../.............. ส่ัง ณ วันท่ี..................................น้ัน 

​ ​ คณะกรรมการกำหนดราคากลางตามคำส่ังดังกล่าวได้จัดทำราคากลางงาน...........ซ่อม/จ้าง..... 

โดยปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การคำนวณราคากลางงานก่อสร้างตามท่ีคณะรัฐมนตรีกำหนดแล้ว     รายละเอียด 

ดังแนบ 
 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาอนุมัติให้ใช้ราคากลางดังกล่าวในการจัดหาผู้รับจ้างต่อ

ไป 

 

 

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

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

                                 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียน  ....................................................................................................................................... 
ท่ี ……………………………………………….ลงวันท่ี ..…………………………………………………… 

เร่ือง   การจัดทำราคากลางงาน................ซ่อม/ก่อสร้าง........... 

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

​ ​ ตามท่ีโรงเรียนได้รับงบประมาณประจำปี..........................ประเภท (     ) งบดำเนินงาน 

ค่าซ่อมแซม...........................................วงเงิน....................................บาท (........................................................) 

(     ) งบลงทุน ค่าก่อสร้าง.......................................วงเงิน....................................บาท(.....................................) 

และได้แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลางตามมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี  13 มีนาคม 2555   เพ่ือใช้ในการ

จัดหาผู้รับจ้างน้ัน 

​ ​ บัดน้ี คณะกรรมการกำหนดราคากลางได้คำนวณราคากลางตามมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าวแล้ว

เป็นเงินท้ังส้ิน......................................บาท (..........................................................) รายละเอียดดังแนบ 
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 ​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติให้ใช้ราคากลางดังกล่าวในการจัดหา 

ผู้รับจ้าง 

 

​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ ลงช่ือ........................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

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

​ ​ ​ ​    ...................../....................../............. 

 

 

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

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

​ ​ ​ ​    ...................../....................../............. 

 

                                                                     เห็นชอบและอนุมัติ 

 

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

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

​ ​ ​ ​  ​ ​   ...................../....................../............. 

 

 
 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ     โรงเรียน ...……………………………………………………………………………. 

ท่ี……………………………………………….   วันท่ี………………………………………………… 

เร่ือง     รายงานขอจ้าง……………………………………………………………………. 
 

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

​ ​ ด้วย โรงเรียน……………………… มีความจำเป็นท่ีจะต้องจ้าง…………………………………… 
เนือ่งจาก............................................................................จำนวน
เงนิ...................................................บาท 

โดยวิธีตกลงราคา  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

ข้อ 19 และข้อ 39   ซ่ึงได้รับอนุมัติเงินงบประมาณจาก แผนงาน.......………………………………….. 
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โครงการ ..............................................................งบดำเนินงาน..........................หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและ

วัสดุ  กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้ภายใน..............  วัน  มีรายละเอียดพัสดุ ดังน้ี 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอจ้าง 

 

จำนวนหน่วย ราคามาตรฐาน 

หรือราคากลาง 

จำนวนเงิน 

ท่ีขอจ้างคร้ังน้ี 

     

     

     

     

          รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  (…………………………………………………)  

​ ​ จึงเรียนเสนอเพ่ือโปรดพิจารณา 

4.​ ให้ความเห็นชอบในรายงานขอจ้าง 

5.​ แต่งต้ังผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการ   (  ) ตรวจรับพัสดุ    ประกอบด้วย 

2.1 ………………………………ตำแหน่ง………………….. ประธานกรรมการ / ผู้ตรวจรับ 

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

2.3 ………………………………ตำแหน่ง………………….. กรรมการ 

6.​ แต่งต้ังผู้ควบคุมงานจ้าง (ถ้ามี) 

6.1​……………………………... ตำแหน่ง…………………. หัวหน้าผู้ควบคุมงาน 

6.2​……………………………… ตำแหน่ง…………………  ผู้ควบคุมงาน 

(ลงช่ือ)………………………….​ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

(ลงช่ือ)………………………….​ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

(ลงช่ือ)…………………………  รองผู้อำนวยการโรงเรียน           ​    ​ -  เห็นชอบ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ -  อนุมัติ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………….. 

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

​ ​ ​ ​ ​ ​ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน............................ 

 

 

รายละเอียดของพัสดุท่ีจะขอจ้าง  แนบท้ายรายงานขอจ้าง 

 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอจ้าง 

 

จำนวนหน่วย ราคามาตรฐาน 

หรือราคากลาง 

จำนวนเงิน 

ท่ีขอจ้างคร้ังน้ี 
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          รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  (…………………………………………………)  

 

 

​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)………………………………… เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

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

 
หมายเหตุ   ใช้กรณีมีรายละเอียดมาก ไม่สามารถระบุรายละเอียดได้หมดในหน้าแรกของรายงานขอจ้าง 

 

 

 

 

 

ใบเสนอราคา 
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เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................... 

2.​ ข้าพเจ้า ...................................................................... อยู่เลขท่ี .......................... หมู่ท่ี .............. 

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

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ........................................... .........ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีกำหนด  

และไม่เป็นผู้ท้ิงงานของทางราชการ 

5.​ ข้าพเจ้าขอเสนองานจ้าง  รวมท้ังบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปน้ี 
 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอจ้าง 

 

จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

ท่ีขอจ้างคร้ังน้ี 

     

     

     

     

     

     

     

     

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

ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมท้ังภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายท้ังปวงไว้ด้วยแล้ว 

6.​ คำเสนอน้ีจะยืนอยู่ในระยะเวลา  ............ วัน  นับต้ังแต่วันท่ีได้ย่ืนใบเสนอราคา 

7.​ กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน ........ วัน  นับถัดจากวันลงนามจ้าง   

       

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

 

 

​ (ลงช่ือ)................................  ผู้ต่อรองราคา/ตกลงราคา   (ลงช่ือ)..................................ผู้เสนอราคา 

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

​                  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ                                            ประทับตรา(ถ้ามี)                                      
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ใบส่ังจ้าง 
 

เลขท่ี……./………….​ ​ ​ ​ ​ โรงเรียน …………………………………… 

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

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

​ ​ ด้วย โรงเรียน………………………………………………….โดยได้รับมอบอำนาจจาก 

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน    ขอตกลงจ้างจากท่าน ตามรายการดังต่อไปน้ี 

 

ท่ี รายละเอียดรายการจ้าง จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

     

     

     

     

          รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  (…………………………………………………)  

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือจัดส่งมอบงานจ้างตามรายการข้างต้นไปยังผู้ว่าจ้าง ภายในวันท่ี ………… 

เดือน………………………..พ.ศ………….   หากส่งมอบงานจ้างเกินเวลากำหนดตามใบส่ังจ้าง ผู้รับจ้าง 

จะต้องชำระค่าปรับเป็นรายวันให้แก่ผู้ว่าจ้างในอัตราร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจ้างน้ัน  แต่ต้องไม่ต่ำกว่า 

วันละ   100  บาท   จนถึงวันท่ีงานจ้างน้ันแล้วเสร็จ 

​ ​ ในกรณีท่ีผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติตามใบส่ังจ้างน้ีได้ และจะต้องมีการปรับตามใบส่ังจ้าง 

หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าจ้างดังกล่าว ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณาดำเนินการบอกเลิก 

ใบส่ังจ้าง เว้นแต่ผู้รับจ้างจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังส้ิน  ผู้ว่าจ้าง 

อาจพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกใบส่ังจ้างได้เท่าท่ีจำเป็น 

 

 

    (ลงช่ือ)……………………….  ผู้ว่าจ้าง​ ​   ​    (ลงช่ือ).................................... ผู้รับจ้าง 

         (…………………………….)​ ​ ​          (...........................................) 
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หมายเหตุ ให้ติดอากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท ต่องานจ้าง 1,000 บาท ส่วนท่ีเกิน 1,000 บาท ติดเพ่ิม 1 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดของพัสดุท่ีจะจ้าง แนบท้ายใบส่ังจ้าง 

 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอจ้าง จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 
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          รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  (…………………………………………………)  

 

 

(ลงช่ือ)……………………….  ผู้ว่าจ้าง      ​ (ลงช่ือ)…………………………… ผู้รับจ้าง 

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

 
หมายเหตุ  ใช้กรณีมีรายละเอียดมากไม่สามารถระบุรายละเอียดได้หมดในหน้าแรกของใบส่ังจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบส่งของ / ใบกำกับภาษี 
(ผู้รับจ้างเป็นผู้จัดทำ) 

 
 

 

 

หมายเหตุ      ​ -  ออกให้โดยผู้รับจ้าง กรณีผู้รับจ้างไม่ใช้ใบแจ้งหน้ีหรือใบส่งมอบงานจ้าง 

​ ​ -   สำหรับงานจ้างปรับปรุงซ่อมแซม 
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​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

วันท่ี……………………… 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ เวลา……………………… 

 

 

ใบส่งมอบงาน 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ เขียนท่ี…………………………………… 

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

เร่ือง    ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหน้ีขอเบิกเงิน 

เรียน    ……………………………………….. 

​ ​ ตามท่ี โรงเรียน………………………………… ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า…………………… 

ทำการ…………………………………………………………………………………..ตาม  (   ) ใบส่ังจ้าง 

(  )  บันทึกตกลงจ้าง  (  )  สัญญาจ้าง    เลขท่ี……/………… ลงวันท่ี…….เดือน………………..พ.ศ……. 

ในวงเงิน ………………… บาท  (……………………………………………..)  น้ัน 

​ ​ บัดน้ี  ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตาม   (  ) ใบส่ังจ้าง    (  ) บันทึกตกลงจ้าง   (  ) สัญญาจ้าง   เสร็จ-

เรียบร้อยแล้ว      จึงขอส่งมอบงานจ้าง เพ่ือตรวจรับและขอเบิกจ่ายเงิน   จำนวน ……………………. บาท 
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(………………………………………………….)  ต่อไป 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนับถือ 

 

​ ​ ​ ​ ​    (ลงช่ือ)……………………… 

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

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ  ​ -  ใช้กรณีผู้รับจ้างไม่มีใบส่งของ / ใบแจ้งหน้ี 

​ ​ -   สำหรับงานจ้างซ่อมแซม   หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

ใบตรวจรับพัสดุ 
 

​ ​ ​ ​ ​ ​ เขียนท่ี โรงเรียน................................................. 

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

​ ด้วย  ………………………………………………ได้ส่งมอบพัสดุ/บริการ จำนวน ….….รายการ 

ตาม (  ) ส่ังซ้ือ    (  )ใบส่ังจ้าง   (  )บันทึกตกลงซ้ือ  (  )บันทึกตกลงจ้าง (  )สัญญาซ้ือขาย   (  ) สัญญาจ้าง      

เลขท่ี……../………….    ลงวันท่ี……..…. เดือน…………………………พ.ศ. ……………       ไว้ให้แก่ 

โรงเรียน.............................................................    เพ่ือให้  (  )  ผู้ตรวจรับ   (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ทำการตรวจรับแล้วปรากฏผล ดังน้ี 

7.​ ครบกำหนด วันท่ี………เดือน……………………..พ.ศ…………. 

8.​ ส่งมอบ  เม่ือวันท่ี………เดือน……………………. พ.ศ…………. 

9.​ ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี    เลขท่ี ……………………ลงวันท่ี.…… 

เดือน………………………… พ.ศ…………….  ณ  โรงเรียน ……………………………. 
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10.​ให้ถือว่าพัสดุ/บริการ ถูกต้องครบถ้วน ต้ังแต่วันท่ี…….เดือน…………………..พ.ศ.………. 

11.​ได้เชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิมาปรึกษาด้วย คือ……………………………………. 

12.​ได้มอบพัสดุไว้ต่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

จึงขอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน........................................   เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ 

ตามนัยข้อ 71  แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………​ประธานกรรมการ / ผู้ตรวจรับ 

​ ​ ​ ​       (……………………………….) 

​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………​กรรมการ 

​ ​ ​ ​       (………………………………) 

​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)………………………….กรรมการ 

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

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

​ ​ คณะกรรมการฯ  ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้อง 

แล้วซ่ึงจะต้องจ่ายเงินให้แก่  (  ) ผู้ขาย   (  ) ผู้รับจ้าง  เป็นจำนวนเงิน …………………..บาท 

หักภาษีณ  ท่ีจ่าย ……….….…บาท    หักค่าปรับ ……………. บาท   คงเหลือจ่ายจริง….………………. บาท 

​ ​ จึงเรียนเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป 

(ลงช่ือ)………………………….​ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

(ลงช่ือ)………………………….​ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ                               ​ -  ทราบ 

(ลงช่ือ)…………………………​รองผู้อำนวยการโรงเรียน ​   ​                                -  อนุมัติ 

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

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​                             (……………………………….) 
​ ​ ​ ​ ​ ​                                     ตำแหน่ง ผู ้
อำนวยการโรงเรยีน……… 

 

 

27 
 


