
 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม​
การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

งบลงทุน 

รายการครุภัณฑ์การศึกษา 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



​
            งานพัสดุ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย  เขต  1 

  

กระบวนการดำเนินการ 

สำหรับโรงเรียนท่ีได้รับจัดสรรรายการค่าครุภัณฑ์ 

ประจำปีงบประมาณ  2564 
********** 

1. โรงเรียน  จะต้องดำเนินการ  ดังน้ี 

​ 1.1 ดำเนินการคัดเลือกครุภัณฑ์  โดยดำเนินการ  ดังน้ี 

​ ​ 1.1.1  แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ์   หรือ 

​ ​ 1.1.2   คัดเลือกครุภัณฑ์โดยผู้สอนหรือผู้เก่ียวข้อง 

​           1.1.3  เม่ือได้คัดเลือกเสร็จเรียบร้อยแล้วให้จัดพิมพ์รายการครุภัณฑ์ ลงนามโดยคณะ

กรรมการคัดเลือก และจัดทำบันทึก  เพ่ือนำเสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียน ให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 

​ ​ 1.1.4  ส่งมอบให้คณะกรรมการกำหนดราคากลาง  เพ่ือกำหนดราคาและคุณลักษณะเฉพาะ

ครุภัณฑ์ต่อไป 

​ 1.2  ดำเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลางและกำหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ ​
ตามรายการครุภัณฑ์  

​ ​ 1.2.1  บันทึกเสนอขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการฯ พร้อมออกคำส่ังแต่งต้ัง 

​ ​ 1.2.2  คณะกรรมการฯท่ีได้รับแต่งต้ัง ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์  โดยดูจากราคาและ​
คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ จากสำนักงบประมาณ กระทรวงดิจิทัลฯ  สพฐ   แล้วจัดพิมพ์รายละเอียด พร้อม

ลงลายมือช่ือกำกับ  จัดพิมพ์สรุปราคา และคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (ดังตัวอย่างตารางท่ีแนบ) 

1.2.3  จัดทำบันทึกรายงานผลการดำเนินการฯ  ลงนามรับรองโดยคณะกรรมการฯ 

​ ​ 1.2.4  บันทึกเสนอขอความเห็นชอบและอนุมัติ  ผู้อำนวยการโรงเรียน 

​ ​ 1.2.5  ส่งมอบให้งานพัสดุ   เพ่ือประกอบจัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้างต่อไป 

​ 1.3  ดำเนินการจัดหาโดยเจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี (บันทึกข้อมูลจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ e-GP) 

1.3.1 จัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง  แนบด้วยเอกสาร ข้อ 1.2  ท้ังหมด 

1.3.2 วิธีเฉพาะเจาะจง  ให้ติดต่อเจรจาต่อรองผู้ขาย เม่ือได้ผู้ขายแล้วให้ผู้ขายจัดทำ ใบเสนอ

ราคา  พร้อมแนบข้อมูลของห้างร้าน  และรายการครุภัณฑ์  และเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์  

รูปภาพครุภัณฑ์ เช่น กรณีซ้ือคอมพิวเตอร์ ผู้ขายต้องแสดง คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์  สินค้าย่ีห้อ

อะไร   เป็นต้น 

1.3.3  รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะ 

1.3.4  ประกาศผู้ชนะ 

1.3.5 แจ้งผู้ขายมาลงนามสัญญา/ใบส่ังซ้ือ 

1.3.6 ส่งมอบ /ตรวจรับ 

หมายเหตุ         1.ข้อ 1.1.กับ ข้อ 1.2  อาจเป็นคณะกรรมการคนเดียวกันเลยก้อได้ 



 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความ 

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

ท่ี  .................................../...........................         วันท่ี ............................................................................... 

เร่ือง  ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก   กำหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางการจัดซ้ือครุภัณฑ์ 

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

​ ​ ด้วยโรงเรียน............................... ได้รับจัดสรรงบประมาณสำหรับการจัดซ้ือครุภัณฑ์ครุภัณฑ์

รายการ............................................................. จำนวน ..........รายการเป็นเงิน...........................................บาท

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

​ ​ เพ่ือให้การดำเนินการจัดซ้ือ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ​
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21  ซ่ึงต้องระบุรายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือและราคามาตรฐานหรือราคา

กลางของทางราชการประกอบกับคู่มือแนวทางการเปิดเผยรายละเอียดค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง ​
ราคากลางและการคำนวณราคากลาง (ฉบับแก้ไขปรับปรุง) ศูนย์กำกับดูแลการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ สำนักงาน ปป

ช.   จึงขออนุมัติ แต่งต้ังคณะกรรมการ ดังน้ี 

                  1.  แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ์ ดังน้ี 

  ​  1.1.................................................................ตำแหน่ง................................ ประธานกรรมการ 

  ​  1.2..................................................................ตำแหน่ง................................ กรรมการ 

  ​  1.3...................................................................ตำแหน่ง.................................กรรมการ 

                 2. แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ดังน้ี 

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

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

  ​  3.3...................................................................ตำแหน่ง.................................กรรมการ 

  ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามในคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ

คัดเลือกครุภัณฑ์  และกำหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางฯ ท่ีเสนอมาพร้อมน้ี 

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

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



ลงช่ือ...............................................รองผู้อำนวยโรงเรียน  ​ ​ ​  ​ ​ ​
​   ​ ​ ​ ​ ​                          -เห็นชอบ/-อนุมัติ 

 

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

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

                                                 

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

ท่ี ............./………..   

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ์   กำหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และราคากลาง 

การจัดซ้ือครุภัณฑ์โครงการ.............................................................. 

**************** 

​ ​ ด้วยโรงเรียน...........................................................ได้รับจัดสรรครุภัณฑ์การศึกษา ​
รายการ...........................................................จำนวน..........รายการ งบประมาณจำนวน............................บาท     

ดังน้ัน อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ.2546  ประกอบกับ คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1340/2560  เร่ือง 

มอบอำนาจเก่ียวกับการพัสดุ ส่ัง ณ วันท่ี 24  สิงหาคม 2560  จึงแต่งต้ังคณะกรรมการ ดังน้ี 

                1.  แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ์ ดังน้ี 

  ​  1.1.................................................................ตำแหน่ง................................ ประธานกรรมการ 

  ​  1.2..................................................................ตำแหน่ง................................ กรรมการ 

  ​  1.3...................................................................ตำแหน่ง.................................กรรมการ 

                 2. แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ดังน้ี 

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

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

  ​  3.3...................................................................ตำแหน่ง.................................กรรมการ 

​ ​ ให้คณะกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ีให้ถูกต้อง ตามระเบียบของทางราชการอย่าง

เคร่งครัด และรายงานผลการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางให้เสร็จส้ินโดยเร็วท่ีสุด ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21   

​ ​ ท้ังน้ี ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 



​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ ​ ส่ัง  ณ  วันท่ี............เดือน................ พ.ศ. ……. 

 

 

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

                                             ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน........................................ 

 

 

  

​ ​  

บันทึกข้อความ 

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

ท่ี ............................/............................               วันท่ี ................................................................... ......... 

เร่ือง  รายงานผลการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง การจัดซ้ือครุภัณฑ์  
 

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

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

ได้แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ์  กำหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง รายการ.......................

จำนวน.......... รายการ  งบประมาณ    จำนวน ..............................บาท (..............................................)  น้ัน  

​ ​  บัดน้ี คณะกรรมการกำหนดคัดเลือกครุภัณฑ์   คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ​
ได้พิจารณากำหนด คุณลักษณะเฉพาะและราคากลางการจัดซ้ือครุภัณฑ์ 

รายการ......................................................................... ซ่ึงได้ใช้ราคาอ้างอิงจากแหล่ง ดังน้ี 

​ ​ ๑) ใช้ราคาตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์สำนักงบประมาณ จำนวน..............รายการ 

​ ​ ๒) ใช้ราคาท่ีเคยซ้ือคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลา 2  ปีงบประมาณ จำนวน............รายการ 

​ ​ ๓) ใช้ราคาตลาด โดยสืบราคาจากท้องตลาด รวมท้ังเว็บไซต์ต่างๆการท่ีต้องกำหนด

คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และกำหนดราคากลาง  จำนวน............รายการ 

​ ​ รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้ายรายงานฉบับน้ี 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ   ให้ใช้คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 
 

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

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

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

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



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

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

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

                         บันทึกข้อความ 

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

ท่ี ……………………………………………….ลงวันท่ี ..………………………………………………….…………………………………… 

เร่ือง   การคัดเลือกครุภัณฑ์ กำหนดเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ และทำราคากลางซ้ือครุภัณฑ์   

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

​ ​ ตามท่ีโรงเรียนได้รับงบประมาณประจำปี พ.ศ.  2564    ประเภท  งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์  ​
รายการ............................................................วงเงิน....................................บาท (.....................................) 

และได้แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ์   กำหนดเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์  กำหนดราคากลาง​
ตามการกำหนดราคากลางตามแนวท่ีคณะกรรมการ ป.ป.ช กำหนด เพ่ือใช้ในการจัดซ้ือครุภัณฑ์ดังกล่าวน้ัน 

​ ​ บัดน้ี คณะกรรมการคัดเลือก กำหนดเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์  กำหนดราคากลาง     

ได้คำนวณราคากลางตามการกำหนดราคากลางตามแนวท่ีคณะกรรมการ ป.ปช. กำหนด แล้ว   เป็นเงิน

ท้ังส้ิน.......................บาท (.......................................) รายละเอียดดังแนบ 

 ​              จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติให้ใช้ราคากลางดังกล่าวประกอบ

การจัดหาพัสดุต่อไป 

 

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

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

ลงช่ือ.........................................รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

​ ​ ​ ​  



​
                                                                                เห็นชอบและอนุมัติ 

 

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางแสดงรายการครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.  2564 

โรงเรียน.......................................................อำเภอ...................................... 

ท่ี รายการครุภัณฑ์ จำนวน หน่วยนับ ราคาต่อ

หน่วย 

จำนวนเงิน หมายเหตุ 

 

 

      

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 



 

ลงช่ือ………………………………………..ประธานกรรมการ 

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

 

ลงช่ือ………………………………………..กรรมการ 

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

 

ลงช่ือ………………………………………..กรรมการ 

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

 

 

 

หมายเหตุ  พิมพ์เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ แนบทุกรายการ คณะกรรมการลงนามกำกับทุกแผ่น 

             หน้าท่ีต้องพิมพ์ เช่น  1.หน้าท่ีมีราคากลาง  2.รายละเอียดครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

            การเปิดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลางการจัดซ้ือจัดจ้างซ่ึงมิใช่งานก่อสร้าง 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง(ราคาอ้างอิง) 

ในการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 

 

           

            1.  ช่ือโครงการ....................................................................................................................... 

      /หน่วยงานเจ้าของโครงการ.............................................................................................. 

          

            2. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร...................................................................................บาท 

           

             3. วันท่ีกำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง)................................................................................. 

     เป็นเงิน..............................................บาท ราคา/หน่วย(ถ้ามี)......................................บาท 

           

             4. แหล่งท่ีมาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

        4.1............................................................................................................  



        4.2............................................................................................................ 

        4.3……………………………………………………………………………………….………… 

         

             5.  รายช่ือเจ้าหน้าท่ีผู้กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ทุกคน…………………………………. 

 

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

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

 

ลงช่ือ………………………………………..กรรมการ 

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

 

ลงช่ือ………………………………………..กรรมการ 

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

 

 

 

 

 

 
​  

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ …………………………………………………………………………………………………………………………………. 

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

เร่ือง     รายงาน (  )ขอซ้ือ    (  ) ขอจ้างพัสดุ 

 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………………………… 

​ ด้วย โรงเรียน..............................................................................มีความประสงค์จะขอ  (  ) ซ้ือพัสดุ  

(  ) จ้างพัสดุ  ...........................................จำนวน.............รายการ/งาน  เพ่ือ.................................................. 

ซ่ึงได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน.........................................งาน/โครงการ................................................. 

​  โรงเรียน...........................ได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างตามเสนอ และเพ่ือให้

เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) 

(ข)  และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22  ข้อ 

79 และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีไม่ทำ

ข้อตกลงเป็นหนังสือ  และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 1  จึงขอรายงาน



ขอซ้ือ/ขอจ้าง ดังน้ี​ ​
           1. เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องซ้ือ/จ้าง ...................................................................................... 

​ 2. รายละเอียดพัสดุและวงเงินท่ีจะขอซ้ือ/ขอจ้าง………………………………………………………………….. 

3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/จะขอจ้าง  เป็นเงิน................................. บาท 

​ 4. วงเงินงบประมาณท่ีจะจ้าง  วงเงิน......................................บาท 

​ 5. กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุ  ภายใน.............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

6. ซ้ือ/จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   เน่ืองจาก การจัดซ้ือจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง​
 ท่ีมีการผลิต     จำหน่าย     ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป     และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึง​
ไม่เกิน  500,000 บาท  ท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

8. ข้อเสนออ่ืน ๆ   เห็นควรแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1.  เห็นชอบในรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง ดังกล่าวข้างต้น  

2. อนุมัติให้แต่งต้ังบุคคลดังต่อไปน้ีเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(1)  .......................................​ ตำแหน่ง.......................​ ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

(2)........................................​ ตำแหน่ง.......................​ กรรมการ 

(3)........................................​ ตำแหน่ง.......................​ กรรมการ 

(ลงช่ือ)………………………….เจ้าหน้าท่ี 

(ลงช่ือ)………………………….หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                ​                ​ -  เห็นชอบ 

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

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………….. 

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

​ ​ ​ ​ ​ ​ ตำแหน่ง…………………………………………… 

ใบเสนอราคา 

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

​ 1. ข้าพเจ้า (บริษัทฯ/ ห้าง / ร้าน) …………………………………………..อยู่บ้านเลขท่ี……..…... 

ถนน……………..ตำบล/แขวง………….…..อำเภอ/เขต…..……….……จังหวัด………………. หมายเลขโทรศัพท์….

…………………โดย ……………………………………….ผู้ลงนามข้างท้ายน้ี   ได้พิจารณาเง่ือนไขต่าง ๆ  ตามหนังสือ

แจ้ง……………………………………. และเอกสารเพ่ิมเติม เลขท่ี…..……(ถ้ามี) โดยตลอดและยอมรับข้อกำหนดและ

เง่ือนไขน้ันแล้ว  รวมท้ังรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีกำหนด และไม่เป็นผู้ท้ิงงานของทาง

ราชการ 

2. ข้าพเจ้าขอเสนอท่ีจะทำงาน…………………………………………………………………………………………….. 

ตามข้อกำหนด และเง่ือนไขหนังสือแจ้งตามราคาดังท่ีได้ระบุไว้ในประมาณการการ……………….…………………หรือใบแจ้ง

ปริมาณวัสดุและราคาแนบท้ายใบเสนอราคาน้ี   เป็นจำนวนเงินท้ังส้ิน………..………………..บาท



(………………….………….………………….….) ซ่ึงได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจำนวน……..…………..บาทตลอดจนภาษีอ่ืน ๆ 

และค่าใช้จ่ายท้ังปวงไว้ด้วยแล้ว 

3. คำเสนอน้ีจะยืนอยู่เป็นระยะเวลา………..วัน นับแต่วันเปิดซอง และโรงเรียนอาจรับคำเสนอน้ี 

ณ   เวลาใดก็ได้ก่อนท่ีจะครบกำหนดระยะเวลาดังกล่าว  หรือระยะเวลาท่ีได้ยืดไปตามเหตุผลอันสมควร 

ท่ีหน่วยงานร้องขอ 

​ 4.  กำหนดเวลาส่งมอบ  ข้าพเจ้ารับรองท่ีจะเร่ิมทำงานตามสัญญาทันทีหรือทันทีท่ีได้รับแจ้งจาก 

สำนักงานว่าให้เร่ิมทำงานตามสัญญา  และจะส่งมอบงานตามข้อกำหนด และเง่ือนไขหนังสือแจ้งให้เสนอราคา 

โดยครบถ้วนถูกต้องภายใน ………….วัน  นับถัดจากวันเร่ิมทำงานตามสัญญา 

​ 5. ในกรณีท่ีข้าพเจ้าได้รับการพิจารณาให้เป็นผู้รับจ้าง  ข้าพเจ้ารับรองท่ีจะ 

​      5.1  ทำสัญญาตามแบบสัญญาจ้างแนบท้ายเอกสาร  ภายใน………..วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับ 

หนังสือแจ้งให้ไปทำสัญญา 

                  5.2 มอบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามท่ีทางราชการกำหนดให้แก่โรงเรียนก่อนหรือ 

ในขณะท่ีได้ลงนามในสัญญาเป็นจำนวนเงินร้อยละ ห้า ( 5%)  ของราคาตามสัญญาท่ีได้ระบุไว้ในใบเสนอ 

ราคาน้ี  เพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาโดยถูกต้องและครบถ้วน 

​ 6. ข้าพเจ้ายอมรับว่าโรงเรียนไม่มีความผูกพันท่ีจะรับคำเสนอน้ีหรือใบเสนอราคาใด ๆ รวมท้ัง 

ไม่ต้องรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายใด ๆ อันอาจเกิดข้ึนในการท่ีข้าพเจ้าได้เข้าเสนอราคา​ ​ ​
​  

7. ข้าพเจ้าได้ตรวจทานตัวเลขและตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ท่ีได้ย่ืนพร้อมใบเสนอราคาน้ี 

โดยละเอียดแล้ว และเข้าใจดีว่าสำนักงานไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ในความผิดพลาด หรือตกหล่น 

8.ใบเสนอราคาน้ีได้ย่ืนเสนอโดยบริสุทธิยุติธรรมและปราศจากกลฉ้อฉลหรือการสมรู้ร่วมคิด 

โดยไม่ชอบด้วยกฎมายกับบุคคลใดบุคคลหน่ึง หรือหลายบุคคล หรือกับห้างหุ้นส่วนบริษัทใด ๆ ท่ีได้ 

ย่ืนเสนอในคราวเดียวกัน 

​ ​ เสนอมา     ณ   วันท่ี……….เดือน………………….พ.ศ. ………. 

​ ​ ​ ​         (ลงช่ือ)……………………………………………  ผู้เสนอราคา 

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

​ ​ ​ ​ ​                   ประทับตราฯ (ถ้ามี) 

หมายเหตุ    1.  แบบแคตตาล็อก/เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์/วัสดุ ท่ีได้ซ้ือ 

 

บัญชีเอกสารส่วนท่ี  1 

1.​ ในกรณีผู้เสนอราคาเป็นนิติบุคคล 

(1)​ ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด 

สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล   ​ ​ ​ จำนวน….….แผ่น 

บัญชีรายช่ือหุ้นส่วนผู้จัดการ  และผู้มีอำนาจควบคุม (ถ้ามี)  ​จำนวน….….แผ่น 

(2)​บริษัทจำกัด หรือบริษัทมหาชนจำกัด 

สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล    ​ ​ ​ จำนวน….….แผ่น 

หนังสือบริคณห์สนธิ  ​ ​ ​ ​ ​ ​ จำนวน….….แผ่น 

บัญชีรายช่ือกรรมการผู้จัดการ และผู้มีอำนาจควบคุม (ถ้ามี)  ​ จำนวน….….แผ่น 



บัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่  ​ ​ ​ ​ ​ ​ จำนวน….….แผ่น 

2.​ ในกรณีผู้เสนอราคาไม่เป็นนิติบุคคล 

(1)​ บุคคลธรรมดา 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้น้ัน  ​ ​ ​ ​ จำนวน….….แผ่น 

(2)​ คณะบุคคล 

สำเนาข้อตกลงท่ีแสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน   ​ ​ ​ จำนวน….….แผ่น 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน  ​ ​ ​ จำนวน….….แผ่น 

3.​ ในกรณีผู้เสนอราคาเป็นผู้เสนอราคาร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า 

สำเนาสัญญาของการเข้าร่วมค้า  ​ ​ ​ ​ ​ จำนวน….….แผ่น 

(1)​ ในกรณีผู้ร่วมค้าเป็นบุคคลธรรมดา 

-​ บุคคลสัญชาติไทย 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   ​ ​ ​ ​ จำนวน….….แผ่น 

-​ บุคคลท่ีมิใช่สัญชาติไทย 

สำเนาหนังสือเดินทาง  ​ ​ ​ ​ ​ จำนวน….….แผ่น 

(2)​ ในกรณีผู้ร่วมค้าเป็นนิติบุคคล 

-​ ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด 

สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล   ​ ​ จำนวน….….แผ่น 

บัญชีรายช่ือหุ้นส่วนผู้จัดการ และผู้มีอำนาจควบคุม (ถ้ามี) ​ จำนวน….….แผ่น 

-​ บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด 

สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  ​ ​ จำนวน….….แผ่น 

หนังสือบริคณห์สนธิ  ​ ​ ​ ​ ​ จำนวน….….แผ่น 

บัญชีรายช่ือกรรมการผู้จัดการ  ผู้มีอำนาจควบคุม (ถ้ามี)  ​ จำนวน….….แผ่น 

บัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่  ​ ​ ​ ​ ​ จำนวน….….แผ่น 

4.​ อ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

…………………………………………………………………………………………………. 

​ ​ ข้าพเจ้าขอรับรองว่า   เอกสารหลักฐานท่ีข้าพเจ้าย่ืนพร้อมซองใบเสนอราคาในการ 

สอบราคาจ้าง / ประกวดราคาจ้าง ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ……………………………….........ผู้เสนอราคา 

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

บัญชีเอกสารส่วนท่ี  2 

 

1.​ แคตตาล็อกและหรือแบบรูปรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  ​            จำนวน……..แผ่น 



2.​ หนังสือมอบอำนาจซ่ึงปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมายในกรณีท่ีผู้เสนอราคามอบอำนาจ 

      ให้บุคคลอ่ืนลงนามในใบเสนอราคาแทน  ​ ​ ​ ​ จำนวน……..แผ่น 

3.​ หลักประกันซอง  ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ จำนวน……..แผ่น 

4.​ อ่ืน ๆ  (ถ้ามี) 

…………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………. 

 

​ ​ ข้าพเจ้าขอรับรองว่า เอกสารหลักฐานท่ีข้าพเจ้าย่ืนพร้อมซองใบเสนอราคาในการ 

สอบราคาจ้าง / ประกวดราคาจ้าง ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

 

                                                           ลงช่ือ…………………………....................... ผู้เสนอราคา 

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

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบเสนอราคา 



 

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

1.​ ข้าพเจ้า .................................................................... โดย...................................................  

อยู่เลขท่ี ............................. หมู่ท่ี .................ตำบล.....................................  อำเภอ............................... 

จังหวัด................................ โทรศัพท์................................  เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ................................    

ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีกำหนด และไม่เป็นผู้ท้ิงงานของทางราชการ 

2.​ ข้าพเจ้าขอเสนอพัสดุ  รวมท้ังบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปน้ี 
 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/จ้าง 

 

จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

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

ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมท้ังภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายท้ังปวงไว้ด้วยแล้ว 

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

4.​ กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน.......วัน นับถัดจากวันลงนามซ้ือ/จ้าง  
 

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

 

 

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

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

​                  เจ้าหน้าท่ี                                                                      ประทับตรา(ถ้ามี 

 

 

หมายเหตุ    1.  แบบแคตตาล็อก/เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์/วัสดุ ท่ีได้ซ้ือ 

 2. ใช้กรณีผู้รับจ้างเป็นบุคคลธรรมดา     

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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

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

เร่ือง     รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง 

 

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

​ ​ ตามท่ี  ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................... พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงาน         

ขอซ้ือ/ขอจ้าง .................. ...........................จำนวนเงิน............................บาท (..........................................) 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 24  แล้วน้ัน 

ในการน้ี เจ้าหน้าท่ีได้เจรจาตกลงราคากับ.......(ร้าน/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บริษัท)....................... 

ซ่ึงมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน..........................บาท (................................................) 

ดังน้ัน   เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560  ข้อ  79   จึงเห็นควรจัดซ้ือ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

​ ​ 1. อนุมัติให้ส่ังซ้ือ/ส่ังจ้างจาก ..........(ร้าน/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บริษัท).................. เป็นผู้ขาย/ผู้

รับจ้าง ..........................................ในวงเงิน....................... บาท (........................................................) 

กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุภายใน................วัน นับถัดจากวันลงนามสัญญา 

​ ​ 2. ลงนามในสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง ดังแนบ 

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

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

ลงช่ือ ………………………..……… รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

 
                             - อนุมัติ/เห็นชอบ 

                       - ลงนามแล้ว 
 

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

 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

 

ประกาศโรงเรียน..............................................​
เร่ือง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ซ้ือวัสดุ.......................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง​

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

               ตามท่ี โรงเรียน................................... ได้มีโครงการ ซ้ือวัสดุ....................................................................... 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  น้ัน​
               โรงเรียน......................................จัดซ้ือวัสดุ...........................................................จำนวน .................. ชุด 

ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ ............................................. โดยเสนอราคา เป็นเงินท้ังส้ิน ................................ บาท ​
(………………………………….) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ท้ังปวง 

                  ประกาศ ณ วันท่ี............เดือน.........................พ.ศ.................. 

  

  

 

 

 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ   ประกาศพิมพ์ออกจากระบบ egp 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ี  ศธ  ………………../………​ ​ ​ ​ โรงเรียน.............................................................. 

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

​ ​ ​ ​ ​       .........................................       ​ ​ ​ ​
เร่ือง     การลงนามสัญญาซ้ือ /ใบส่ังซ้ือ 

เรียน    กรรมการผู้จัดการห้างหุ้นส่วนจำกัด / ร้าน  .................................... 

อ้างถึง    1.   ใบเสนอราคา   ลงวันท่ี   ............. เดือน   ...................    พ.ศ. ......................... 

​ ​ ตามท่ี    โรงเรียน.................. ได้ดำเนินการจัดซ้ือ................................................................  

และเจรจาต่อรองราคา  รายการวัสดุ/ครุภัณฑ์............................................. ไปแล้วน้ัน 

​ ​ บัดน้ี  โรงเรียน.................................................    ได้พิจารณาตัดสินให้ท่านเป็นผู้รับขายพัสดุ   

ดังกล่าว   ในราคา................บาท ( ........................................)  จึงขอให้ท่านไปทำสัญญาภายใน  ...............วัน  

นับแต่วันท่ีได้รับหนังสือฉบับน้ี โดยให้นำหลักประกันสัญญาในวงเงิน  ......................บาท (..............................)  

ไปประกอบการทำสัญญาดังกล่าว 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และดำเนินการ 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนับถือ 

 

  ​ ​ ​ ​ ​  

 

 

 

 

กลุ่ม................................ 

โทร.  ................................. 

โทรสาร   ................................ 



 

                          

 
 

 

 

 
 
 
 

                                               บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    ………………………………………………………………………………………… 

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

เร่ือง    ลงนามสัญญาจ้าง............…………………………………………………………….. 

 

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

​ ​ ตามท่ี   โรงเรียน..........................................................  ได้อนุมัติให้ดำเนินการจัดซ้ือพัสดุ       

............................................................. โดยวิธี เฉพาะเจาะจง   วงเงินงบประมาณ............................ บาท 

(...................................................)  น้ัน 

​ ​ บัดน้ี บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด................................   โดย ................................................. 

ได้นำหลักประกันสัญญาเป็นเงินสด หรือหนังสือค้ำประกันธนาคาร  ธนาคาร.................................................​
จำนวนเงิน   ..................  บาท (...............................................)   มาเป็นหลักประกันสัญญาด้วยแล้ว 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1. ลงนามในสัญญาพร้อมกับคู่สัญญาในฐานะผู้ซ้ือ 

2. มอบคู่ฉบับสัญญาให้ผู้ขาย 

3. แจ้งคณะกรรมการและผู้เก่ียวข้องเพ่ือทราบและดำเนินการต่อไป 

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

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

ลงช่ือ ………………………..……… รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

                                  - อนุมัติ 

                                  - ลงนาม 

 

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

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



 

 

 

 

 

 

 

 

 
แบบสัญญา 

สัญญาซ้ือขาย 

สัญญาเลขท่ี…………….…… (๑) ............…..…… 

สัญญาฉบับน้ีทำข้ึน ณ …………………………..………………………..………..…………………………….......​
ตำบล/แขวง…………………………..………….………………..อำเภอ/เขต…………………………….….………………………...

จังหวัด…….………….……………….…………. เม่ือวันท่ี …….……… เดือน ……………………………….. พ.ศ. …....………

ระหว่าง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (๒) โดย..……...…….…………… (๓) ………..

……………………ซ่ึงต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “ผู้ซ้ือ” ฝ่ายหน่ึง กับ ……………….………...…… (๔ ก) 

…………….…………………….​
ซ่ึงจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ …………………………….……………………………..………………………….………….……..มี

สำนักงานใหญ่อยู่เลขท่ี…………….....……ถนน……………….……………..ตำบล/แขวง…….……….…...……….…....

อำเภอ/เขต………………………….…..…….จังหวัด………..…………..….โดย………….…………………………………..……...ผู้มี

อำนาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท……….…   ลงวัน

ท่ี………….…………..…… (๕) (และหนังสือมอบอำนาจลงวันท่ี...…………….……….……..) แนบท้ายสัญญาน้ี ​
(๖) (ในกรณีท่ีผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความว่า กับ …………………..……… (๔ ข) ………………….……..... 

อยู่บ้านเลขท่ี…………..….…..….ถนน…………………..…..…...……ตำบล/แขวง……..…………………….….…………….

อำเภอ/เขต…………………….….......………….…..จังหวัด.....………….…...…..………….……...…… ผู้ถือบัตรประจำตัว

ประชาชนเลขท่ี........................................... ดังปรากฏตามสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนแนบท้ายสัญญาน้ี)   

ซ่ึงต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “ผู้ขาย” อีกฝ่ายหน่ึง 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปน้ี 

​ ข้อ ๑​ ข้อตกลงซ้ือขาย 

​ ผู้ซ้ือตกลงซ้ือและผู้ขายตกลงขาย………………..…...…………(๗)..…….…..……..…………..... 

จำนวน..….(๘)..….(……………….) เป็นราคาท้ังส้ิน………………...บาท (…………………..………….……..……………….)​
ซ่ึงได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจำนวน…………….........……บาท (........................................) ตลอดจนภาษีอากร อ่ืนๆ ​
และค่าใช้จ่ายท้ังปวงด้วยแล้ว 



​ ข้อ ๒​ การรับรองคุณภาพ 

​ ​ ผู้ขายรับรองว่าส่ิงของท่ีขายให้ตามสัญญาน้ีเป็นของแท้ ของใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อน ​
ไม่เป็นของเก่าเก็บ และมีคุณภาพและคุณสมบัติไม่ต่ำกว่าท่ีกำหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาผนวก………​
​ ​ ในกรณีท่ีเป็นการซ้ือส่ิงของซ่ึงจะต้องมีการตรวจทดสอบ ผู้ขายรับรองว่า เม่ือตรวจ

ทดสอบแล้วต้องมีคุณภาพและคุณสมบัติไม่ต่ำกว่าท่ีกำหนดไว้ตามสัญญาน้ีด้วย 

​ ข้อ ๓​ เอกสารอันเป็นส่วนหน่ึงของสัญญา 

​ เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปน้ีให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาน้ี 

๓.๑ ผนวก ๑ ……(รายการคุณลักษณะเฉพาะ)…….​ จำนวน…..…..(……….…) หน้า 

​ ๓.๒ ผนวก ๒ …….…..(แค็ตตาล็อก) (๙)……….​ จำนวน…..…..(……….…) หน้า 

๓.๓ ผนวก ๓ ………...….(แบบรูป) (๑๐)………........​ จำนวน……....(………….) หน้า 

๓.๔ ผนวก ๔ ……………..(ใบเสนอราคา)…….…..…..​ จำนวน…...….(………….) หน้า 

 

 

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

​ ​ ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาท่ีขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญาน้ี ให้ใช้ข้อความใน

สัญญาน้ีบังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้ขายจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของ    ผู้

ซ้ือ คำวินิจฉัยของผู้ซ้ือให้ถือเป็นท่ีสุด และผู้ขายไม่มีสิทธิเรียกร้องราคา ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายใดๆเพ่ิมเติม

จากผู้ซ้ือท้ังส้ิน 

​ ข้อ ๔​ การส่งมอบ 

​ ผู้ขายจะส่งมอบส่ิงของท่ีซ้ือขายตามสัญญาให้แก่ผู้ซ้ือ ณ ………….…………………………..​
ภายในวันท่ี .……. เดือน ……………………..……. พ.ศ. ……….. ให้ถูกต้องและครบถ้วนตามท่ีกำหนดไว้ในข้อ ๑ 

แห่งสัญญาน้ี พร้อมท้ังหีบห่อหรือเคร่ืองรัดพันผูกโดยเรียบร้อย 

​ การส่งมอบส่ิงของตามสัญญาน้ี ไม่ว่าจะเป็นการส่งมอบเพียงคร้ังเดียว หรือส่งมอบ​
หลายคร้ัง ผู้ขายจะต้องแจ้งกำหนดเวลาส่งมอบแต่ละคร้ังโดยทำเป็นหนังสือนำไปย่ืนต่อผู้ซ้ือ ณ ….……………ใน

วันและเวลาทำการของผู้ซ้ือ ก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า………(๑๑)…....(………………….) วันทำการของผู้ซ้ือ 

​ ข้อ ๕​ การตรวจรับ 

​ ​ เม่ือผู้ซ้ือได้ตรวจรับส่ิงของท่ีส่งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้ว             

ผู้ซ้ือจะออกหลักฐานการรับมอบเป็นหนังสือไว้ให้ เพ่ือผู้ขายนำมาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงิน           

ค่าส่ิงของน้ัน 

​ ​ ถ้าผลของการตรวจรับปรากฏว่า ส่ิงของท่ีผู้ขายส่งมอบไม่ตรงตามข้อ ๑ ผู้ซ้ือทรงไว้​
ซ่ึงสิทธิท่ีจะไม่รับส่ิงของน้ัน ในกรณีเช่นว่าน้ี ผู้ขายต้องรีบนำส่ิงของน้ันกลับคืนโดยเร็วท่ีสุดเท่าท่ีจะทำได้​
และนำส่ิงของมาส่งมอบให้ใหม่ หรือต้องทำการแก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ขายเอง ​
และระยะเวลาท่ีเสียไปเพราะเหตุดังกล่าวผู้ขายจะนำมาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาหรือ  ของ

ดหรือลดค่าปรับไม่ได้ 

​ (๑๒) ในกรณีท่ีผู้ขายส่งมอบส่ิงของถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวน ​
แต่ไม่ถูกต้องท้ังหมด ผู้ซ้ือจะตรวจรับเฉพาะส่วนท่ีถูกต้อง โดยออกหลักฐานการตรวจรับเฉพาะส่วนน้ันก็ได้ 



(ความในวรรคสาม

น้ี จะไม่กำหนดไว้ในกรณีท่ีผู้ซ้ือต้องการส่ิงของท้ังหมดในคราวเดียวกัน หรือการซ้ือส่ิงของท่ีประกอบเป็นชุดหรื

อหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างหน่ึงอย่างใดไปแล้ว จะไม่สามารถใช้งานได้         โดยสมบูรณ์) 

            ​ ข้อ ๖​ การชำระเงิน 

​ ​  (13 ก) ผู้ซ้ือตกลงชำระเงินค่าส่ิงของตามข้อ ๑ ให้แก่ผู้ขาย เม่ือผู้ซ้ือได้รับมอบส่ิงของ​
ตามข้อ ๕ ไว้โดยครบถ้วนแล้ว 

​ ​  (13 ข) ผู้ซ้ือตกลงชำระเงินค่าส่ิงของตามข้อ ๑ ให้แก่ผู้ขาย ดังน้ี  

​  ๖.๑ เงินล่วงหน้า จำนวน……....................บาท (………......…………………………………..) 

จะจ่ายให้ภายใน…….…............(…….........……….) วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา ท้ังน้ี โดยผู้ขายจะต้องนำ

หลักประกันเงินล่วงหน้าเป็น.....…….............(หนังสือค้ำประกันหรือหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของ

ธนาคารภายในประเทศหรือพันธบัตรรัฐบาลไทย)…................เต็มตามจำนวนเงินล่วงหน้าท่ีจะได้รับ มามอบให้

แก่ผู้ซ้ือเป็นหลักประกันการชำระคืนเงินล่วงหน้าก่อนการรับชำระเงินล่วงหน้าน้ัน และผู้ซ้ือจะคืนหลักประกัน

เงินล่วงหน้าให้แก่ผู้ขายเม่ือผู้ซ้ือจ่ายเงินท่ีเหลือตามข้อ ๖.๒  

​ ๖.๒ เงินท่ีเหลือ จำนวน……….................บาท (………......………………..…………………..) ​
จะจ่ายให้เม่ือผู้ซ้ือได้รับมอบส่ิงของ ตามข้อ ๕ ไว้โดยถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

 

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

 

 

​ (๑๔) การจ่ายเงินตามเง่ือนไขแห่งสัญญาน้ี ผู้ซ้ือจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร​
ของผู้ขาย ช่ือธนาคาร………….………..…..สาขา…........……….…ช่ือบัญชี…….............……………………………………​
เลขท่ีบัญชี………………………… ท้ังน้ี ผู้ขายตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการอ่ืนใดเก่ียวกับ​
การโอน รวมท้ังค่าใช้จ่ายใดๆ (ถ้ามี) ท่ีธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าวจากจำนวนเงิน

โอนในงวดน้ันๆ (ความในวรรคน้ีใช้สำหรับกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐจะจ่ายเงินตรงให้แก่ผู้ขาย (ระบบ Direct 

Payment) โดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้

ขาย ตามแนวทางท่ีกระทรวงการคลังหรือหน่วยงานของรัฐเจ้าของงบประมาณเป็นผู้กำหนด แล้วแต่กรณี) 

​ ข้อ ๗​ การรับประกันความชำรุดบกพร่อง 

​ ผู้ขายตกลงรับประกันความชำรุดบกพร่องหรือขัดข้องของส่ิงของตามสัญญาน้ี          

เป็นเวลา.......(๑๕)....... ปี .…....…. (…….….) เดือน นับถัดจากวันท่ีผู้ซ้ือได้รับมอบส่ิงของท้ังหมดไว้โดยถูกต้อง

ครบถ้วนตามสัญญา โดยภายในกำหนดเวลาดังกล่าว หากส่ิงของ ตามสัญญาน้ีเกิดชำรุดบกพร่องหรือขัดข้อง

อันเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติ ผู้ขายจะต้องจัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพท่ีใช้การได้ดีดังเดิม 

ภายใน…….......(……..….) วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งจากผู้ซ้ือ โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ ท้ังส้ิน หากผู้ขายไม่

จัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขภายในกำหนดเวลาดังกล่าว ผู้ซ้ือมีสิทธิท่ีจะทำการน้ันเองหรือจ้างผู้อ่ืนให้ทำการน้ัน

แทนผู้ขาย โดยผู้ขายต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองท้ังส้ิน 

​ ในกรณีเร่งด่วนจำเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุชำรุดบกพร่องหรือขัดข้องโดยเร็ว และไม่อาจรอ

คอยให้ผู้ขายแก้ไขในระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ตามวรรคหน่ึงได้ ผู้ซ้ือมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุชำรุดบกพร่องหรือ



ขัดข้องน้ันเอง หรือให้ผู้อ่ืนแก้ไขความชำรุดบกพร่องหรือขัดข้อง โดยผู้ขายต้องรับผิดชอบชำระค่าใช้จ่าย

ท้ังหมด 

​ การท่ีผู้ซ้ือทำการน้ันเอง หรือให้ผู้อ่ืนทำการน้ันแทนผู้ขาย ไม่ทำให้ผู้ขายหลุดพ้น​
จากความรับผิดตามสัญญา หากผู้ขายไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามท่ีผู้ซ้ือเรียกร้องผู้ซ้ือมีสิทธิบังคับ

จากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ 

​ ข้อ ๘​ หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 

​ ​ ในขณะทำสัญญาน้ีผู้ขายได้นำหลักประกันเป็น..……………...…..(๑๖)......………..…..…… 

เป็นจำนวนเงิน……………....บาท (……………..………….) ซ่ึงเท่ากับร้อยละ…….…(๑๗)……..…(…………..………...) 

ของราคาท้ังหมดตามสัญญา มามอบให้แก่ผู้ซ้ือเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาน้ี 

​ ​ (๑๘) กรณีผู้ขายใช้หนังสือค้ำประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา ​
หนังสือค้ำประกันดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือ

บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ท่ีได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจ​
ค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้ง

เวียนให้ทราบตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนด หรืออาจ

เป็นหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ และจะต้องมีอายุ​
การค้ำประกันตลอดไปจนกว่าผู้ขายพ้นข้อผูกพันตามสัญญาน้ี  

​ ​ หลักประกันท่ีผู้ขายนำมามอบให้ตามวรรคหน่ึง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิด

ท้ังปวงของผู้ขายตลอดอายุสัญญาน้ี ถ้าหลักประกันท่ีผู้ขายนำมามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเส่ือมค่าลง                 

หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้ขายตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีผู้ขายส่ง

มอบส่ิงของล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาส่งมอบหรือวันครบกำหนดความรับผิดในความชำรุดบกพร่อง 

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

ตามสัญญาเปล่ียนแปลงไป ไม่ว่าจะเกิดข้ึนคราวใด ผู้ขายต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติม​
ให้มีจำนวนครบถ้วนตามวรรคหน่ึงมามอบให้แก่ผู้ซ้ือภายใน....................(……..……..…...) วัน นับถัดจากวันท่ีได้

รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซ้ือ  

​ ​ หลักประกันท่ีผู้ขายนำมามอบไว้ตามข้อน้ี ผู้ซ้ือจะคืนให้แก่ผู้ขายโดยไม่มีดอกเบ้ีย​
เม่ือผู้ขายพ้นจากข้อผูกพันและความรับผิดท้ังปวงตามสัญญาน้ีแล้ว 

​ ข้อ ๙​ การบอกเลิกสัญญา 

​ ​ ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหน่ึง หรือเม่ือครบกำหนดส่งมอบส่ิงของ​
ตามสัญญาน้ีแล้ว หากผู้ขายไม่ส่งมอบส่ิงของท่ีตกลงขายให้แก่ผู้ซ้ือหรือส่งมอบไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบจำนวน ผู้

ซ้ือมีสิทธิบอกเลิกสัญญาท้ังหมดหรือแต่บางส่วนได้ การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาน้ันไม่กระทบสิทธิ​
ของผู้ซ้ือท่ีจะเรียกร้องค่าเสียหายจากผู้ขาย 

​ ​ ในกรณีท่ีผู้ซ้ือใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ผู้ซ้ือมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันตาม ​
(๑๙) (ข้อ ๖ และ) ข้อ ๘ เป็นจำนวนเงินท้ังหมดหรือแต่บางส่วนก็ได้ แล้วแต่ผู้ซ้ือจะเห็นสมควร และถ้าผู้ซ้ือจัด

ซ้ือส่ิงของจากบุคคลอ่ืนเต็มจำนวนหรือเฉพาะจำนวนท่ีขาดส่ง แล้วแต่กรณี ภายในกำหนด……(๒๐)...... 



(……………..…..) เดือน นับถัดจากวันบอกเลิกสัญญา ผู้ขายจะต้องชดใช้ราคาท่ีเพ่ิมข้ึนจากราคาท่ีกำหนดไว้ใน

สัญญาน้ีด้วย 

​ ข้อ ๑๐​ค่าปรับ 

​ ​ ในกรณีท่ีผู้ซ้ือมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามข้อ ๙ ผู้ขายจะต้องชำระค่าปรับให้ผู้ซ้ือเป็น

รายวันในอัตราร้อยละ……...(๒๑)…………(….…..…………….) ของราคาส่ิงของท่ียังไม่ได้รับมอบ นับถัดจากวันครบ

กำหนดตามสัญญาจนถึงวันท่ีผู้ขายได้นำส่ิงของมาส่งมอบให้แก่ผู้ซ้ือจนถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา  

​ ​ การคิดค่าปรับในกรณีส่ิงของท่ีตกลงซ้ือขายประกอบกันเป็นชุด แต่ผู้ขายส่งมอบ​
เพียงบางส่วน หรือขาดส่วนประกอบส่วนหน่ึงส่วนใดไปทำให้ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่า        

ยังไม่ได้ส่งมอบส่ิงของน้ันเลย และให้คิดค่าปรับจากราคาส่ิงของเต็มท้ังชุด 

​ ​ ในระหว่างท่ีผู้ซ้ือยังมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาน้ัน หากผู้ซ้ือเห็นว่าผู้ขายไม่อาจปฏิบัติ

ตามสัญญาต่อไปได้ ผู้ซ้ือจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและริบหรือบังคับจากหลักประกันตาม ​
(๒๒) (ข้อ ๖ และ) ข้อ ๘ กับเรียกร้องให้ชดใช้ราคาท่ีเพ่ิมข้ึนตามท่ีกำหนดไว้ในข้อ ๙ วรรคสองก็ได้ และถ้า​
ผู้ซ้ือได้แจ้งข้อเรียกร้องให้ชำระค่าปรับไปยังผู้ขายเม่ือครบกำหนดส่งมอบแล้ว ผู้ซ้ือมีสิทธิท่ีจะปรับผู้ขาย​
จนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 

​ ข้อ ๑๑​การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย 

​ ในกรณีท่ีผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหน่ึงด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้เกิด

ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ซ้ือ ผู้ขายต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้แก่ผู้ซ้ือ

โดยส้ินเชิงภายในกำหนด................(.................) วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซ้ือ หากผู้ขายไม่

ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ซ้ือมีสิทธิท่ีจะหักเอาจากจำนวนเงิน​
ค่าส่ิงของท่ีซ้ือขายท่ีต้องชำระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันที 

​  

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

 

 

​ หากค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายท่ีบังคับจากเงินค่าส่ิงของท่ีซ้ือขายท่ีต้องชำระ หรือ

หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่เพียงพอ ผู้ขายยินยอมชำระส่วนท่ีเหลือท่ียังขาดอยู่จนครบถ้วน

ตามจำนวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายน้ัน ภายในกำหนด.................(..................) วัน นับถัดจากวันท่ีได้

รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซ้ือ 

หากมีเงินค่าส่ิงของท่ีซ้ือขายตามสัญญาท่ีหักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ ค่าเสียหาย   หรือค่าใช้

จ่ายแล้วยังเหลืออยู่อีกเท่าใด ผู้ซ้ือจะคืนให้แก่ผู้ขายท้ังหมด 

​ ข้อ ๑๒​การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาส่งมอบ 

​ ​ ในกรณีท่ีมีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ซ้ือ หรือเหตุสุดวิสัย หรือ

เกิดจากพฤติการณ์อันหน่ึงอันใดท่ีผู้ขายไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามท่ีกำหนด​
ในกฎกระทรวง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทำให้ผู้ขาย

ไม่สามารถส่งมอบส่ิงของตามเง่ือนไขและกำหนดเวลาแห่งสัญญาน้ีได้ ผู้ขายมีสิทธิของดหรือลดค่าปรับหรือ



ขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาได้ โดยจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ซ้ือ

ทราบภายใน ๑๕ (สิบห้า) วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุน้ันส้ินสุดลง หรือตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว 

​ ​ ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหน่ึง ให้ถือว่าผู้ขายได้สละสิทธิเรียกร้องใน

การท่ีจะของดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญา โดยไม่มีเง่ือนไขใดๆ ท้ังส้ิน เว้นแต่กรณี​
เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ซ้ือซ่ึงมีหลักฐานชัดแจ้งหรือผู้ซ้ือทราบดีอยู่แล้วต้ังแต่ต้น 

​ ​ การงดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาตามวรรคหน่ึง อยู่ในดุลพินิจของ

ผู้ซ้ือท่ีจะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 

​ ข้อ ๑๓​การใช้เรือไทย 

​ ​ ถ้าส่ิงของท่ีจะต้องส่งมอบให้แก่ผู้ซ้ือตามสัญญาน้ี เป็นส่ิงของท่ีผู้ขายจะต้องส่ัง​
หรือนำเข้ามาจากต่างประเทศ และส่ิงของน้ันต้องนำเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือท่ีมีเรือไทยเดินอยู่ 

และสามารถให้บริการรับขนได้ตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศกำหนด ผู้ขายต้องจัดการ​
ให้ส่ิงของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือท่ีมีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศมายังประเทศไทย 

เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าก่อนบรรทุกของน้ันลงเรืออ่ืนท่ีมิใช่เรือไทยหรือเป็นของท่ีรัฐมนตรี            

ว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืน

ได้ ท้ังน้ี ไม่ว่าการส่ังหรือนำเข้าส่ิงของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบใด  

​ ​ ในการส่งมอบส่ิงของตามสัญญาให้แก่ผู้ซ้ือ ถ้าส่ิงของน้ันเป็นส่ิงของตามวรรคหน่ึง ผู้ขาย

จะต้องส่งมอบใบตราส่ง (Bill of Lading) หรือสำเนาใบตราส่งสำหรับของน้ัน ซ่ึงแสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือ

ไทยหรือเรือท่ีมีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ซ้ือพร้อมกับการส่งมอบส่ิงของด้วย 

​ ​ ในกรณีท่ีส่ิงของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทย โดยเรือไทยหรือ

เรือท่ีมีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้ขายต้องส่งมอบหลักฐานซ่ึงแสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่า               

ให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้หรือหลักฐานซ่ึงแสดงว่าได้ชำระค่าธรรมเนียมพิเศษเน่ืองจากการไม่บรรทุกของโดย

เรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหน่ึงแก่ผู้ซ้ือด้วย 

 

 

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

 

​ ​ ในกรณีท่ีผู้ขายไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหน่ึงดังกล่าวในวรรคสองและวรรคสาม

ให้แก่ผู้ซ้ือ แต่จะขอส่งมอบส่ิงของดังกล่าวให้ผู้ซ้ือก่อนโดยยังไม่รับชำระเงินค่าส่ิงของ ผู้ซ้ือมีสิทธิรับส่ิงของดัง

กล่าวไว้ก่อนและชำระเงินค่าส่ิงของเม่ือผู้ขายได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 

                          สัญญาน้ีทำข้ึนเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความ    

โดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือพร้อมท้ังประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน      และ

คู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละหน่ึงฉบับ 

                                                               (ลงช่ือ)………………………………....……….ผู้ซ้ือ 

        (……........……...…………………….) 

 (ลงช่ือ)……………………………...………….ผู้ขาย 

        (……........……...…………………….) 



 (ลงช่ือ)……………………………...………….พยาน 

        (……........……...…………………….) 

 (ลงช่ือ)……………………...………………….พยาน 

        (……........……...…………………….) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีปฏิบัติเก่ียวกับสัญญาซ้ือขาย 

(๑)  ให้ระบุเลขท่ีสัญญาในปีงบประมาณหน่ึงๆ ตามลำดับ 

(๒)  ให้ระบุช่ือของหน่วยงานของรัฐท่ีเป็นนิติบุคคล เช่น กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เป็นต้น 

(๓)  ให้ระบุช่ือและตำแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐท่ีเป็นนิติบุคคลน้ัน หรือผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจ 

เช่น นาย ก. อธิบดีกรม……………… หรือ นาย ข. ผู้ได้รับมอบอำนาจจากอธิบดีกรม……………….. 

(๔)  ให้ระบุช่ือผู้ขาย 

      ก. กรณีนิติบุคคล เช่น ห้างหุ้นส่วนสามัญจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจำกัด บริษัทจำกัด 

      ข. กรณีบุคคลธรรมดา ให้ระบุช่ือและท่ีอยู่ 

(๕)  เป็นข้อความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหน่วยงานของรัฐผู้ทำสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออก​
ได้ตามข้อเท็จจริง 



(๖)  เป็นข้อความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหน่วยงานของรัฐผู้ทำสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออก​
ได้ตามข้อเท็จจริง 

(๗)  ให้ระบุว่าเป็นการซ้ือส่ิงของตามตัวอย่าง หรือรายการละเอียด หรือแค็ตตาล็อก หรือแบบรูป

รายการ หรืออ่ืนๆ (ให้ระบุ) และปกติจะต้องกำหนดไว้ด้วยว่าส่ิงของท่ีจะซ้ือน้ัน เป็นของแท้ เป็นของใหม่ ​
ไม่เคยใช้งานมาก่อน  

(๘)  ให้ระบุหน่วยท่ีใช้ เช่น กิโลกรัม ช้ิน เมตร เป็นต้น 

(๙)  เป็นข้อความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหน่วยงานของรัฐผู้ทำสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออก​
ได้ตามข้อเท็จจริง 

(๑๐)  เป็นข้อความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหน่วยงานของรัฐผู้ทำสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออก​
ได้ตามข้อเท็จจริง 

(๑๑)  กำหนดเวลาส่งมอบจะต้องแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่าก่ีวัน ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ซ้ือโดยตกลงกับผู้

ขาย โดยปกติควรจะกำหนดไว้ประมาณ ๓ วันทำการ เพ่ือท่ีผู้ซ้ือจะได้จัดเตรียมเจ้าหน้าท่ีไว้ตรวจรับของน้ัน 

       ในกรณีท่ีมีการส่งมอบส่ิงของหลายคร้ัง ให้ระบุวันเวลาท่ีส่งมอบแต่ละคร้ังไว้ด้วย และในกรณีท่ีมี

การติดต้ังด้วย ให้แยกกำหนดเวลาส่งมอบ และกำหนดเวลาการติดต้ังออกจากกัน 

(๑๒)  เป็นข้อความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหน่วยงานของรัฐผู้ทำสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออก​
ได้ตามข้อเท็จจริง 

(๑๓)  ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้ตามความเหมาะสม 

        ข้อความในข้อ 6 กรณีไม่มีการจ่ายเงินล่วงหน้าให้ผู้ขาย ให้เลือกใช้ข้อความในข้อ (13 ก) 

​   ข้อความในข้อ 6 กรณีมีการจ่ายเงินล่วงหน้าให้ผู้ขาย  ให้เลือกใช้ข้อความในข้อ (13 ข) 

(๑๔)  เป็นข้อความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหน่วยงานของรัฐผู้ทำสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออก​
ได้ตามข้อเท็จจริง 

(๑๕)  ระยะเวลารับประกันและระยะเวลาแก้ไขซ่อมแซมจะกำหนดเท่าใด แล้วแต่ลักษณะของส่ิงของ

ท่ีซ้ือขายกัน โดยให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ซ้ือ เช่น เคร่ืองคำนวณไฟฟ้า กำหนดเวลารับประกัน ๑ ปี กำหนดเวลา

แก้ไขภายใน ๗ วัน เป็นต้น ท้ังน้ี จะต้องประกาศให้ทราบในเอกสารเชิญชวนด้วย 

 (๑๖)  “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันท่ีผู้ขายนำมามอบไว้แก่หน่วยงานของรัฐ เม่ือลงนาม​
ในสัญญา เพ่ือเป็นการประกันความเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังน้ี 

​ ​ (๑)​ เงินสด  

​ ​ (๒)​ เช็คหรือดราฟท์ท่ีธนาคารเซ็นส่ังจ่าย ซ่ึงเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันท่ีท่ีใช้เช็คหรือ​
ดราฟท์น้ันชำระต่อเจ้าหน้าท่ี หรือก่อนวันน้ันไม่เกิน ๓ วันทำการ  

​ ​ (๓)​ หนังสือ

ค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด  โดยอาจเป็นหนังสือ

ค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้ 

​ ​ (๔)​ หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ท่ีได้รับอนุญาตให้

ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 

ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือ

ค้ำประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

​ ​ (๕)​ พันธบัตรรัฐบาลไทย  



​ (๑๗)  ให้กำหนดจำนวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง​
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๘ 

(๑๘)  เป็นข้อความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหน่วยงานของรัฐผู้ทำสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออก​
ได้ตามข้อเท็จจริง 

(๑๙)  เป็นข้อความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหน่วยงานของรัฐผู้ทำสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออก​
ได้ตามข้อเท็จจริง 

(๒๐)  กำหนดเวลาท่ีผู้ซ้ือจะซ้ือส่ิงของจากแหล่งอ่ืนเม่ือบอกเลิกสัญญาและมีสิทธิเรียกเงินในส่วนท่ี

เพ่ิมข้ึนจากราคาท่ีกำหนดไว้ในสัญญาน้ัน ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ซ้ือโดยตกลงกับผู้ขาย และโดยปกติแล้ว​
ไม่ควรเกิน ๓ เดือน 

(๒๑)  อัตราค่าปรับตามสัญญาข้อ 10 ให้กำหนดเป็นรายวันในอัตราระหว่างร้อยละ ๐.๑๐-๐.๒๐ ​
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ข้อ 

๑๖๒ ส่วนกรณีจะปรับร้อยละเท่าใด ให้อยู่ในดุลพินิจของหน่วยงานของรัฐผู้ซ้ือท่ีจะพิจารณา ​
โดยคำนึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุท่ีซ้ือ ซ่ึงอาจมีผลกระทบต่อการท่ีผู้ขายจะหลีกเล่ียงไม่ปฏิบัติ​
ตามสัญญา แต่ท้ังน้ีการท่ีจะกำหนดค่าปรับเป็นร้อยละเท่าใด จะต้องกำหนดไว้ในเอกสารเชิญชวนด้วย 

(๒๒)  เป็นข้อความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหน่วยงานของรัฐผู้ทำสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออก​
ได้ตามข้อเท็จจริง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

-​ใบส่งของ 

-​แคตตาล็อก 

-​ เกณฑ์คุณลักษณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบตรวจรับพัสดุ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

​ เขียนท่ีโรงเรียน………………………………………………  



                                     วันท่ี………………………………………………………………  

​ ตามท่ีโรงเรียน............................................. ได้จัดซ้ือ/จัดจ้าง ................................................ 

จาก ........(ระบุช่ือหจก/ร้าน ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง).........................................ตามสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้างเลขท่ี 

......................... ลงวันท่ี .......................................ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี.............................................. 

​ บัดน้ีผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้จัดส่ง/ทำงาน .......................................................................ตามหนังสือส่ง

มอบของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เลขท่ี .......................................... ลงวันท่ี ............................................................ 

​ การซ้ือ/จ้างรายน้ีได้ส่ังแก้ไขเปล่ียนแปลง คือ ...................................................................... 

​ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเม่ือวันท่ี ...............................................แล้วปรากฏว่า​
งานเสร็จเรียบร้อยถูกต้อง   ตามสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง ทุกประการ เม่ือวันท่ี ........................................... 

โดยส่งมอบเกินกำหนดจำนวน ....... วัน คิดค่าปรับในอัตรา .................. รวมเป็นเงินท้ังส้ิน .............................

บาทจึงออกหนังสือสำคัญ ฉบับน้ีให้ไว้  วันท่ี ................................... ผู้ขาย/ ผู้รับจ้างควรได้รับเงินค่าจ้าง​
เป็นจำนวนเงินท้ังส้ิน ................................... บาท(....................................)  

​ จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน ................................................. เพ่ือโปรดทราบ ตาม

นัยข้อ175(4)(5) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

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

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

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

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

​ ​ คณะกรรมการฯ/ผู้ตรวจรับ   ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกล่าวไว้ครบถ้วน 

ถูกต้องแล้ว ซ่ึงจะต้องจ่ายเงินให้แก่  (  ) ผู้ขาย   (  ) ผู้รับจ้าง  เป็นจำนวนเงิน …………………………..บาท                      

คงเหลือ..........................บาท หักภาษี   ณ  ท่ีจ่าย ……….……..…บาท        หักค่าปรับ ……………. บาท   

คงเหลือจ่ายจริง….………………. บาท 

                      จึงเรียนเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป 

(ลงช่ือ)………………………….เจ้าหน้าท่ี 

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

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

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………….. 

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

​ ​  

          



 

                       บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

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

เร่ือง      รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติจ่ายเงิน 

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

​ ตามท่ี  โรงเรียน .................................................  ได้จัดซ้ือ/จัดจ้าง ตามสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง

เลขท่ี ......................ครบกำหนดส่งมอบ วันท่ี .....................................................บัดน้ีผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุถูก

ต้องครบถ้วนแล้ว เม่ือวันท่ี ...................................เล่มท่ี .......... เลขท่ี............................  ลงวันท่ี 

........................... และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับพัสดุเม่ือวันท่ี ................................. ไว้

เป็นการถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ดังหลักฐานท่ีแนบปรากฏว่า ผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุเกิดกำหนดการส่งมอบ 

..............เป็นเวลา .............. วัน คิดค่าปรับในอัตราร้อยละ 0.1 รวมเป็นเงินท้ังส้ิน ............ บาท เห็นควรเบิก

จ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้างตาม สัญญาจ้างโดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

​          มูลค่าสินค้า​ ​ ​ ​           ..................................บาท 

​ บวก    ภาษีมูลค่าเพ่ิม ​ ​ ​ ​ ..................................บาท 

​ ​    รวมจำนวนเงินท่ีขอเบิก​​ ​ ​ ..................................บาท 

​ หัก  ภาษีเงินได้​ ​                               .................................. บาท 

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

​ ​     คงเหลือจ่ายจริงเป็นเงิน          ​           .................................. บาท​  

                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                  1. ทราบผลการตรวจรับ 

                  2. อนุมัติจ่ายเงิน​ ​ จำนวน​ ​ ................ บาท                   ​ ​
​ ​  โดยหักภาษีเงินได้         จำนวน             ............... บาท​ ​ ​  

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

ลงช่ือ ................................................. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี​
ลงช่ือ ................................................. รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

​ ​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ ​                        -อนุมัติ 

​ ​ ​ ​ ​                        -ลงนามแล้ว 

 

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

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

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



 

 

 
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน ครุภัณฑ์การศึกษา 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

********************************* 

1.​ สำเนาหนังสือแจ้งจัดสรร/หนังสือแจ้งอนุมัติเงินประจำงวด 

2.​ บันทึกขอแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์    

2.​ คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดเกณฑ์คุณลักษณะครุภัณฑ์ (คณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน)  

3.​ รายละเอียดเกณฑ์คุณลักษณะครุภัณฑ์ (ท่ีโรงเรียนคัดเลือก) คณะกรรมการกำหนดเกณฑ์คุณลักษณะ 

ครุภัณฑ์ ลงนามให้ครบ ทุกฉบับ   

4.​ แบบ บก.06 

5.​ รายงานขอซ้ือ    

6.​ รายละเอียดครุภัณฑ์ภัณฑ์ แนบรายงานขอซ้ือ  

7.​ คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  (คณะกรรมการอย่างน้อย 3 คน)  

8.​ ใบเสนอราคา   

9.​ รายละเอียดเกณฑ์คุณลักษณะท่ีผู้ขายเสนอราคา (รายการท่ีซ้ือ) พร้อมรับรองสำเนาทุกฉบับ      

10.​สำเนาเอกสารประกอบของร้านค้า  พร้อมรับรองสำเนาทุกฉบับ                       

11.​ บันทึกรายงานผลการพิจารณาจัดจ้าง   

12.​ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  

13.​ใบส่ังซ้ือ/สัญญาซ้ือ-ขาย  พร้อมรายละเอียดเกณฑ์คุณลักษณะ ลงนามท้ังผู้ซ้ือผู้ขายทุกหน้า 

14.​ใบส่งของ  (ตรวจสอบผู้รับสินค้า/ผู้ส่งสินค้า ลงลายมือช่ือให้เรียบร้อย /ลงวันท่ีท่ีรับของ)  

15.​ใบตรวจรับ (คณะกรรมการตรวจรับลงนามให้ครบ)   

16.​บันทึกส่งเบิกเงิน    

 

หมายเหตุ   จัดส่งเอกสารส่ง สพป .เพ่ือทำข้อมูลหลักผู้ขาย ​
                          กรณียังไม่มีข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS(จัดส่งอย่างละ 2 ฉบับ) ดังน้ี 

a.​ สำเนาทะเบียนการค้า (ผู้มีอำนาจลงนามรับรองสำนาถูกต้อง) 

b.​ สำเนาบัตรประชาชน/บัตรประจำตัวผู้เสียภาษี (เจ้าของบัตรรับรองสำเนาถูกต้อง) 

c.​ สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร (หน้าบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีปรากฏเลขท่ีบัญชี (เจ้าของ

บัญชีรับรองสำเนาถูกต้อง) 

        และรายละเอียดรายการเคล่ือนไหวบัญชีฝาก – ถอน เดือนปัจจุบัน) 

d.​ สะกดช่ือภาษาอังกฤษ  ท้ังช่ือของเจ้าของร้าน  และช่ือห้างร้าน/บริษัท  



 

 

 

 

 


