
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบติังาน
การจดัซ้ือ/จดัจา้ง วิธีเฉพาะเจาะจง

กรณีไม่เกิน 5,000 บาท



ก 

 

 

ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบติังาน ฉบบัน้ี ไดจ้ดัท าเพื่อประโยชน์ในการปฏิบติังานเป็นกระบวนการ

จัดซ้ือ/จัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาจง กรณีไม่เกิน 5,000 บาท ซ่ึงแสดงรายละเอียดขั้นตอน               

การปฏิบติังานต่างๆ อนัจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี ผูป้ฏิบติังานดา้นพสัดุ

และผูท่ี้สนใจ ไดน้ าไปใชป้ระโยชน์ในการปฏิบติังาน เพื่อให้เกิดความเขา้ใจ ท่ีถูกตอ้งตรงกนั

ระหว่างผู ้ปฏิบัติงานและผู ้ท่ีมีส่วนเก่ียวข้อง และสามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้            

อยา่งถูกตอ้ง เพื่อใหเ้กิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป  

 

 

นางสาวอทิตยา  ศรีบุญเรือง 

พนกังานจา้งเหมาบริการ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 

 

สารบญั 
 

หนา้  
 

ค ำน ำ            ก 

สำรบัญ           ข 

กำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำง วิธีพำะเจำะจง กรณีไม่เกนิ 5,000 บำท 

วตัถุประสงค ์          1  

ขอบเขตของงาน          1  

ค าจ ากดัความ           1 

ขั้นตอนการปฏิบติังาน         3 

Flow Chart การปฏิบติังาน         4  

แบบฟอร์มท่ีใช ้         6  

เอกสาร/ หลกัฐานอา้งอิง         6  

สรุปมาตรฐานกระบวนการ        7 

ภำคผนวก 

 ภาพแบบฟอร์ม รายงานขอจา้งพสัดุ/ รายงานขอซ้ือพสัดุ/ค าสั่ง/ ใบเสนอราคา/ ประกาศ/       

ผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่ ง ซ้ือ/สั่ งจ้าง/ใบสั่ งจ้าง/ใบสั่ ง ซ้ือ/ใบส่งมอบงาน/                        

ใบตรวจรับพสัดุ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 

1. ช่ืองำน 

การจดัซ้ือ/จดัจา้ง วิธีพาะเจาะจง กรณีไม่เกิน 5,000 บาท 

 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การจดัหาพสัดุทนัตามก าหนดเวลาท่ีตอ้งใชแ้ละด าเนินการจดัซ้ือ/จดัจา้งถูกตอ้ง

ตามระเบียบใหส้ าเร็จตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

 

3. ขอบเขตของงำน 

งานจดัซ้ือ/จดัจา้งตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือ/จดัจา้งและการบริหาร

พสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และแนวทางการปฏิบติัตามระเบียบส านักนายนรัฐมนตรี ว่าดว้ยการ

พสัดุดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS      

ซ่ึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัท าคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามท่ีไดรั้บมอบหมายงาน 

 

4. ค ำจ ำกดัควำม 

กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ไดม้าซ่ึงพสัดุโดยการซ้ือ จา้ง เช่า 

แลกเปล่ียน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  

 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้าง 

ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

  สินค้ำ ได้แก่ วสัดุครุภณัฑ์ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง และทรัพยสิ์นอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการ        

ท่ีรวมอยูใ่นสินคา้นั้นดว้ย แต่มูลค่าของงานบริการตอ้งไม่สูงกวา่ของมูลค่าสินคา้นั้น  

 งำนบริกำร ไดแ้ก่ งานจา้งบริการ งานจา้งเหมาบริการ งานจา้งท าของและการรับขน  

 งำนก่อสร้ำง ไดแ้ก่ งานก่อสร้าง งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือส่ิงปลูกสร้างอ่ืนใด 

และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง ร้ือถอน หรือการกระท าอ่ืนใดท่ีมีลกัษณะท านองเดียวกนักบั 
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อาคารสาธารณูปโภค หรือส่ิงปลูกสร้างนั้น รวมถึงงานบริการท่ีรวมอยู่ในสินคา้นั้น แต่มูลค่า

ของ งานบริการตอ้งไม่สูงกวา่มูลค่างานก่อสร้างนั้น  

 อำคำร หมายถึง ส่ิงปลูกสร้างถาวรท่ีบุคคลอาจเขา้อยู ่หรือใชส้อยไดเ้ช่น อาคาร ท่ีท าการ

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนท่ีมีลกัษณะท านองเดียวกนั รวมทั้ง

ส่ิงก่อสร้างอ่ืนๆ ซ่ึงสร้างข้ึนเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้ นๆ เช่น เสาธง ร้ัว                    

ท่อระบายน ้ า หอถงัน ้ า ถนน ประปาไฟฟ้า หรือส่ิงอ่ืน ๆ ซ่ึงเป็นส่วนประกอบของตวัอาคาร     

เช่น เคร่ืองปรับอากาศ ลิฟตห์รือเคร่ืองเรือน  

 สำธำรณูปโภค  หมายถึง งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟ้า การส่ือสาร การ

โทรคมนาคมการระบายน ้ า การขนส่งทางท่อ ทางน ้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือ การ

อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งซ่ึงด าเนินการในระดบัพื้นดิน ใตพ้ื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน  

 งำนจ้ำงที่ปรึกษำ ไดแ้ก่ งานจา้งบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็น ผูใ้ห้

ค าปรึกษาหรือแนะนาแก่หน่วยงานของรัฐในดา้นวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผงัเมือง กฎหมาย 

เศรษฐศาสตร์การเงิน การคลงั ส่ิงแวดลอ้ม วิทยาศาสตร์เทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวฒันธรรม 

การศึกษาวิจยั หรือดา้นอ่ืนท่ีอยูใ่นภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ  

 งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง ไดแ้ก่ งานจา้งบริการจากบุคคลธรรมดา หรือ

นิติบุคคลเพื่อออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  

 กำรบริหำรพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบนัทึก การเบิกจ่าย การบ ารุงรักษา การยืม 

การตรวจสอบ และการจ าหน่ายพสัดุ 

 รำคำกลำง หมายความว่า ราคาเพื่อใชเ้ป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูย้ื่นขอ้เสนอ 
ไดย้ื่นเสนอไวซ่ึ้งสามารถจดัซ้ือจดัจา้งไดจ้ริงตามล าดบั ดงัต่อไปน้ี (๑) ราคาท่ีไดม้าจากการค า 
นวณตามหลกัเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด  (๒) ราคาท่ีไดม้าจากฐานขอ้มูลราคา
อา้งอิงของพสัดุท่ีกรมบญัชีกลางจดัท า (๓) ราคามาตรฐานท่ีส านกังบประมาณหรือหน่วยงาน
กลางอ่ืนก าหนด (๔) ราคาท่ีไดม้าจากการสืบราคาจากทอ้งตลาด (๕) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจา้งคร้ัง
หลงัสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลกัเกณฑ ์วิธีการ หรือแนวทาง
ปฏิบติัของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ ในกรณีท่ีมีราคาตาม (๑) ใหใ้ชร้าคาตาม (๑) ก่อน ในกรณีท่ีไม่
มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) ใหใ้ชร้าคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใชร้าคาใด
ตาม (๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคญั ในกรณีท่ีไม่มีราคา 
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ตาม (๑) (๒) และ (๓) ใหใ้ชร้าคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใชร้าคาใดตาม (๔) (๕) หรือ (๖) 
ใหค้ านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคญั 
 หน่วยงำนของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนทอ้งถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าดว้ยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม 
รัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลยัในก ากบัของรัฐ หน่วยงานสังกดัรัฐสภาหรือ
ในก ากบั ของรัฐสภาหน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
(ทุนหมุนเวียนท่ีมี ลกัษณะเป็นนิติบุคคลตามกฎหมายวา่ดว้ยการบริหารทุนหมุนเวียน)  
 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ หมายถึง ผูด้  ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซ่ึงปฏิบติังานเก่ียวกบั การ
จดัซ้ือจดัจา้งหรือการบริหารพสัดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกบัการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน 
ของรัฐนั้ นก าหนด หรือผู ้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้า
เจา้หนา้ท่ี  
 เจ้ำหน้ำที่ หมายถึง ผูมี้หนา้ท่ีเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งหรือการบริหารพสัดุ หรือผูท่ี้ไดรั้บ 
มอบหมายจากผูมี้อ านาจให้ปฏิบติัหน้าท่ีเก่ียวกับการจดัซ้ือจดัจา้งหรือการบริหารพสัดุของ
หน่วยงาน ของรัฐ 
 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 การจดัซ้ือจดัจา้ง 

 5.1 ส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุของแต่ละกลุ่มใน สพป. 

 5.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใชด้ าเนินการ 

 5.3 ตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัณะและรูปแบบรายการของพสัดุท่ีตอ้งการจดัซ้ือ/จดัจา้ง 

 5.4 จดัท ารายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพป. 

 5.5 ด าเนินการจดัซ้ือ/จดัจา้ง ตามวิธีการท่ีไดรั้บความเห็นชอบวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีไม่

เกิน 5,000 บาท 

 5.6 จดัท าใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง 

 5.7 ตรวจรับพสัดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ ก าหนด 

 5.8 จดัท ารายงานเสนอ ผอ.สพป. เพื่อทราบผลการพิจารณา 

 5.9 มอบเร่ืองเอกสารการจดัซ้ือ/จดัจา้งใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงิน เบิกเงินเพื่อจ่ายผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

กำรจัดซ้ือ/จัดจ้ำงวธีิเฉพำะเจำะจง กรณีไม่เกนิ 5,000 บำท 
 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

                                                                                                                  ถูกต้อง 

                                                                                                                

 

 

ส ำรวจควำมต้องกำร 

วำงแผน/ก ำหนดเวลำ/ตรวจสอบงบประมำณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรำยกำรของ
พัสดุที่ต้องกำรจัดซือ้/จัดจ้ำง 

จัดท ำรำยงำนขอซือ้/ขอจ้ำง 
เสนอขอควำมเหน็ชอบ ผอ.สพป. 

ด ำเนินกำรจัดซือ้/จัดจ้ำง ตำมวิธีกำรท่ีได้รับควำมเหน็ชอบ 

วิธีเฉพำะเจำะจง กรณีไม่เกิน 5,000 บำท 
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                                   ไม่ถูกร้อง 

 

 

 

 

                                                                                                                     ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

จัดท ำใบสั่งซือ้/สั่งจ้ำง 

ตรวจรับพัสดุภำยใน
เวลำท่ีระเบียบฯ ก ำหนด 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดท ำรำยงำนเสนอ ผอ.สพป. เพื่อทรำบผล 

มอบเร่ืองกำรตรวจรับให้
เจ้ำหน้ำที่กำรเงนิเพื่อเบิก

จ่ำยเงนิ 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

  7.1 รายงานขอจา้งพสัดุ 

  7.2 รายงานขอซ้ือพสัดุ 

  7.3 ค าสั่ง 

  7.4 ใบเสนอราคา 

  7.5 ประกาศ 

  7.6 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมติัสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง 

  7.7 ใบสั่งจา้ง 

  7.8 ใบสั่งซ้ือ 

  7.9  ใบส่งมอบงาน 

  7.10 ใบตรวจรับพสัดุ 

 

8.  เอกสำร/หลกัฐำนอ้ำงองิ 

  8.1 พระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

  8.2 กฎกระทรวงตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ        

พ.ศ. 2560 
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9. สรุปมำตรฐำนกระบวนกำร 

ช่ืองำน การจดัซ้ือ/จดัจา้ง 
ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
มำตรฐำนคุณภำพงำน เพื่อใหก้ารจดัหาพสัดุทนัตามก าหนดเวลาท่ีตอ้งใชแ้ละด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง ถูกตอ้งตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน ร้อยละการปฏิบติัท่ีถูกตอ้งของขั้นตอนการจดัหาพสัดุและถูกตอ้งตามระเบียบ 
ล ำดับที่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอยีดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

ส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุของแต่ละกลุ่มใน สพป.  
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้

เจา้หนา้ท่ี 
 

2 
วางแผน ก าหนดเวลา 

ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใชด้ าเนินการ 
10 นาที 

เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้
เจา้หนา้ท่ี 

 

3 
ตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะและแบบรูปรายการ 

ของพสัดุท่ีตอ้งการจดัซ้ือ/จดัจา้ง 
30 นาที 

เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้
เจา้หนา้ท่ี 

 

4 
จดัท ารายงานขอซ้ือ/จดัจา้ง 

เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพป. 
 

30 นาที 
เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้

เจา้หนา้ท่ี 
/ผอ.สพป. 

 

5 
ด าเนินการจดัซ้ือ/จดัจา้ง ตามวิธีการท่ีไดรั้บ 

ความเห็นชอบ 
ตามวิธี 

การจดัซ้ือ/จดัจา้ง 

เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้
เจา้หนา้ท่ี 
/ผอ.สพป. 

 

 

 

 

 

 



8 
 

ช่ืองำน การจดัซ้ือ/จดัจา้ง 
ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
มำตรฐำนคุณภำพงำน เพื่อใหก้ารจดัหาพสัดุทนัตามก าหนดเวลาท่ีตอ้งใชแ้ละด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง ถูกตอ้งตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน ร้อยละการปฏิบติัท่ีถูกตอ้งของขั้นตอนการจดัหาพสัดุและถูกตอ้งตามระเบียบ 
ล ำดับที่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอยีดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

6 

 

จดัท าใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง 3 วนั 

เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้
เจา้หนา้ท่ี/ 

ผูข้าย-ผูรั้บจา้ง/ 
ผอ.สพป. 

 

7 ตรวจรับพสัดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ ก าหนด 
ตามขอ้ก าหนดใน
ใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง 

เจา้หนา้ท่ี/หวัหนา้
เจา้หนา้ท่ี/ 

คณะกรรามการ 
 

8 
เจา้หนา้ท่ีพสัดุจดัท ารายงานเสนอ ผอ.สพป. 

เพื่อทราบผล 
1 วนั ผอ.สพป.  

9 
มอบเร่ืองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงิน 

เพื่อเบิกจ่ายเงิน 
1 วนั 

 
เจา้หนา้ท่ี 

/เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานจ้างวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท)                                                   

 
บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ ……………………………………...………………………………………….……………………………… 
ที่ ………………………………….……….  วันที่  ………………………...……………………………… 
เร่ือง รายงานขอจ้างพัสดุ 

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

ด้วยกลุ่มสาระ........................…........ มีความประสงค์จะขอจ้างทำการ …………….……….……..… 
เพ่ือ   ………………………………………..…..…..…  ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ………………………….…….…….. 
งาน/โครงการ……………. จำนวน………………….บาท รายละเอียดดังแนบ  

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวง
กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ 
และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอรายงานขอจ้าง 
ดังนี้  

1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง คือ ………………………………………………………………… 
2. รายละเอียดและงานที่จะจ้างคือ ….………………………………………………………..…… 
3.  ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน …………………………  บาท  
4. วงเงินที่จะขอจ้างครั้งนี้ …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. ) 

 5. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือ

ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง  
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติแต่งตั้ง (นาย/นาง/นางสาว) ……………. ตำแหน่ง …………….เป็นผู้ตรวจรับพัสด ุ

  
ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที่          ลงชือ่ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
         (…………………..................…… …)                         (…………………..................…… …) 
         ………../…………………./………            ………../…………………./………  

      เห็นชอบ 
         อนุมัติ 
 

 ลงชื่อ ……………………………….  
 ( ……..………………..…….. ) 
 ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..………… 
 ………./……………/……….. 
หมายเหตุ   ใช้กับการจัดจ้างพัสดุที่มิใช่งานก่อสร้าง 
 



 
 
(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานจ้างวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)     

                                              
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ …………………………………………………...……………………………………………………. 
ที่ ………………………………………………………....……..….………. วันที่  ………………………………………..…………………….......................……… 
เร่ือง รายงานขอจ้างพัสดุ 
 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………..…. 

ด้วยกลุ่มสาระ........................………......... มีความประสงค์จะขอจ้างทำการ …………….……….……………...… 
เพ่ือ .........................………………………………………..…..…..… ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ………………….….….. 
งาน/โครงการ……………. จำนวน………………….บาท ( ............................) รายละเอียดดังแนบ  

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ              
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ ง (2) (ข) และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) 
และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 จึงขอรายงาน
ขอจ้าง ดังนี้  

1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง คือ ………………………………………………………………… 
2. รายละเอียดและงานที่จะจ้างคือ ….………………………………………………………..…… 
3.  ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน …………………………  บาท  
4. วงเงินที่จะขอจ้างครั้งนี้ …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. ) 

 5. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือ

ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง  
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลางของ ป.ป.ช. ดังแนบ  
2. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
3. อนุมัติแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 (1) ……………………. ตำแหน่ง ………………….… ประธานกรรมการ 
 (2) ……………………. ตำแหน่ง ……………….…… กรรมการ 
 (3) ……………………. ตำแหน่ง ………………….… กรรมการ  

ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที่          ลงชือ่ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
         (…………………..................…… …)                         (…………………..................…… …) 
         ………../…………………./………            ………../…………………./………          
      อนุมัติ 
      เห็นชอบ 
          

 ลงชื่อ ……………………………….  
 ( ……..………………..…….. ) 
 ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..………… 
 ………./……………/……….. 



 
 

 (วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานซื้อวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท)                                                  

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ……………………….................................................................……………………………… 
ที่ …………………..................………….  วันที่  ………......................................…………………. 
เร่ือง รายงานขอซื้อพัสดุ 

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

ด้วยกลุ่มสาระ........................…........ มีความประสงค์จะขอซื้อพัสดุ จำนวน   ……………รายการ  
เพ่ือ   ………………………………………..…..…..…  ซึ่งได้รับอนุมัติ เงินจากแผนงาน ………………….………………….. 
งาน/โครงการ……………. จำนวน………………….บาท รายละเอียดดังแนบ  

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ               
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ ง (2) (ข) และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) 
และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึง
ขอรายงานขอซ้ือ ดังนี้  

1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ คือ ………………………………………………………………… 
2. รายละเอียดของที่จะซื้อคือ ….…………(ตามรายละเอียดตามบันทึกท่ีแนบ)… …………… 
3.  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อเป็นเงิน …………………………  บาท  
4. วงเงินที่จะขอซื้อครั้งนี้ …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. ) 

 5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือ

ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง  
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 

   2.  อนุมัติให้แต่งตั้ง (นาย/นาง/นางสาว) …….......……ตำแหน่ง ………..……เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ     
 
  
ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที่          ลงชือ่ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
         (…………………..................…… …)                         (…………………..................…… …) 
         ………../…………………./………            ………../…………………./………  
 

         เห็นชอบ 
         อนุมัติ 
   

 ลงชื่อ ……………………………….  
 ( ……..………………..…….. ) 
 ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..………… 
 ………./……………/………..  
 



 
(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานซื้อวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)   

   
บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ …………………………………………………....................................……………………………… 
ที่ …………………..................………….   วันที่  ………................................…………. 
เร่ือง รายงานขอซื้อพัสดุ 

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

ด้วยกลุ่มสาระ........................…........ มีความประสงค์จะขอซื้อพัสดุ จำนวน   ……………รายการ  
เพ่ือ   ………………………………………..…..…..…  ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน …………………...................….. 
งาน/โครงการ……………. จำนวน………………….บาท รายละเอียดดังแนบ  

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ                
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ ง (2) (ข) และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) 
และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 จึงขอรายงาน
ขอซื้อ ดังนี้  

1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ คือ ………………………………………………………………… 
2. รายละเอียดของที่จะซื้อคือ ….…………(รายละเอียดตามบันทึกที่แนบ)… …………… 
3.  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อเป็นเงิน …………………………  บาท  
4. วงเงินที่จะขอซื้อครั้งนี้ …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. ) 

 5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดซื้อพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือ

ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง  
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลางของ ป.ป.ช. ดังแนบ  
2. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 
3 อนุมัติแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 (1) ……………………. ตำแหน่ง ………………….… ประธานกรรมการ 
 (2) ……………………. ตำแหน่ง ……………….…… กรรมการ 
 (3) ……………………. ตำแหน่ง ………………….… กรรมการ 

 
ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที่          ลงชือ่ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
         (…………………..................…… …)                         (…………………..................…… …) 
         ………../…………………./………            ………../…………………./………  
    อนุมัติ 
         เห็นชอบ 
          

 ลงชื่อ ……………………………….  
 ( ……..………………..…….. ) 
 ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..………… 
 ………./……………/……….. 



 
รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่ .................................. ลงวันที่ .......................................  

งานจัดซื้อพัสดุ จำนวน ....................... รายการ กลุ่มสาระ .......................................... 
โรงเรียน ................................................... 

 

   [  ] ราคามาตรฐาน จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้ 
ลำดับที่ รายละเอียดของพัสดุที่จะซ้ือ จำนวน

หน่วย 
[  ] ราคาที่ได้มาจากการสืบ

จากท้องตลาด(หน่วยละ ) 
หน่วยละ จำนวนเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น      (…………..................................………………………… )   
 
  ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที ่
          (…………………..................…… …) 
           ………../…………………./……… 
 
 
  ลงชื่อ …………………..................…… …หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
          (…………………..................…… …) 
           ………../…………………./……… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 

 
 

 
คำสั่ง............................... 

ที่ ......../........... 
เรื่อง แต่งตั้ง คณะกรรมการผู้ตรวจรับพัสดุ สำหรับการซื้อ/จ้างเหมา.................................................. 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

                 ดว้ยโรงเรียน..........................................   มีความประสงค์จะซื้อ/จ้างเหมา.................................  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง     และเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้ คณะกรรมการผู้ตรวจรับพัสดุ สำหรับการซื้อ/จ้าง
เหมา...................................................................................  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
                 1.        ประธานกรรมการ 
                 2.        กรรมการ 
                 3.        กรรมการ 
 
อำนาจหน้าที่   ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 
 
  สั่ง  ณ วันที่        เดือน       พ.ศ. 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 

 
คำสั่ง............................... 

ที่ ......../........... 
เรื่อง แต่งตั้ง ผู้ตรวจรับพัสดุ สำหรับการซื้อ/จ้างเหมา.................................................. 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

                 ดว้ยโรงเรียน..........................................   มีความประสงค์จะซื้อ/จ้างเหมา.................................  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง     และเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้ คณะกรรมการผู้ตรวจรับพัสดุ สำหรับการซื้อ/จ้าง
เหมา...................................................................................  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 
                 1.        ผู้ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
 
อำนาจหน้าที่   ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 
 
  สั่ง  ณ วันที่        เดือน       พ.ศ. 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

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

1. ข้าพเจ้า ......................................................................  อยู่เลขท่ี .......................... หมู่ที่ .............. 

ตำบล...................................  อำเภอ...................................   จังหวัด........................ โทรศัพท์ .....................    
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ........................................... .........ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนด  
และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 

2. ข้าพเจ้าขอเสนอพัสดุ  รวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้ 

 

ที ่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้าง 
 

จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 
ที่ขอซื้อ/จ้างครั้งนี้ 

     
     
     
     
     
     
     
     
          รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (..................................................................... )  
 

ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมทั้งภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 
3. คำเสนอนี้จะยืนอยู่ในระยะเวลา  ............ วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 

4. กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน ................ วัน  นับถัดจากวันลงนาม   

       (    ) ซื้อ   (   ) จ้าง 
เสนอมา    ณ    วันที่  .......... เดือน ............................    พ.ศ.............. 

 
 
 (ลงชื่อ)..........................................ผู้ต่อรองราคา         (ลงชื่อ)...........................................ผู้เสนอราคา 
                  (.............................................)                            (...........................................) 
                  เจ้าหน้าที่                                                  ประทับตรา(ถ้ามี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 

ประกาศโรงเรียน.......................................... 
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา จัดซื้อ/จัดจ้าง สำหรับการซื้อ/จ้าง.......................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

-------------------------------------------------------------- 
  ตามประกาศ โรงเรียน....................... ได้มีหนังสือเชิญชวน เรื่อง ซื้อ/จ้าง...................โดยวธิี
เฉพาะเจาะจง การประกาศผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เลขที่     ลงวันที่               นั้น 
  ค่าจัดซื้อ/จัดจ้าง..................................................................จำนวน .....   โครงการ  ผู้เสนอ
ราคาที่ชนะการเสนอราคา ได้แก่ ......................................................... (ขายส่ง,ขายปลีก,ให้บริการ) โดยเสนอ
ราคาต่ำสุด เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น....................................... บาท (................................................ ) รวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง 
    
  ประกาศ ณ   วันที่............เดือน................ พ.ศ. ……. 
 

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

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



  

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ……………………….................................................................……………………………… 
ที่ …………………..................………….  วันที่  ………......................................…………………. 
เร่ือง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

เรียน …………………(หัวหน้าเจ้าหน้าที่)………..............................................     

ตามท่ีผู้อำนวยการโรงเรียน....................................... เหน็ชอบรายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง ………………. 
................................................................................. จำนวน ………………….บาท (..........................................) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 
รายละเอียดดังแนบ  

ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ .......... (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ............................  
ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ........................... บาท (................... ...................)                
ดังนั้นเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริ หารพัสดุภาครัฐ                 
พ.ศ. 2560 ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว  

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 
1.  อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจาก …….(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ………….... เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง            

ทำการ .........................................................................................  ในวงเงิน  .................... บาท 
(.............................................................)  กำหนดเวลาการส่งมอบ .................................. 

2.  ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ  
 
 
  
    ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที่           
                   (…………………..................…)                                        
            ………../…………………./………  
 

          
         อนุมัติ 
      ลงนามแล้ว 
   

 ลงชื่อ …………………….………………………….  
 ( ……..……………….……………..…….. ) 
                   ……… (หัวหน้าเจ้าหน้าที่)…..…….. 
 ………./……………………….……/………..  



การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
1.   กำหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง 
2.   ครบกำหนดส่งมอบวันที่  ……………………………………………………………………  
3.   สถานที่ส่งมอบ  ……………………………………………………………………………….. 
4.   ระยะเวลารับประกัน  …………………. 
5.   สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ .................... บาท (.......................) 

      นับตั้งแต่วันที่ล่วงเลยกำหนดแล้วเสร็จตามใบสั่งจ้างจนถึงวันที่งานแล้วเสร็จบริบูรณ์ 
6.   โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้าง                         

 

ลงชื่อ .............................................................. ผู้สั่งจ้าง  
  ( ..................................................... )   
 ตำแหน่ง ...............................................   

วันที่ ..............................................................   
 
ลงชื่อ 

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

 
ผู้รับจ้าง  

  (..............................................................)   
            ตำแหน่ง ..................................................   
วันที่ .................................................................   

  

 

    

ใบสั่งจ้าง 
ผู้รับจ้าง  …………………………..……………………. 
ที่อยู่   ………………………..………………………….. 
……………………………………………………………... 
โทรศัพท์   ………………………………………. 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ……………………………….. 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร    …………………………. 
ชื่อบัญชี   ……………………………………………………. 
ธนาคาร   …………………………. สาขา ................... 
 

ใบสั่งจ้างเลขท่ี  ............./............... 
วันที่  ............................................................. 
โรงเรียน ........................................................ 
ที่อยู่  …………………………………………………….. 
……………………………………………………………… 
โทรศัพท ์ ………………………………………………. 
 

  
                      ตามท่ี ..........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บุคคล) ................. ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขท่ี...........            
ลงวันที่ .................................ไว้ต่อโรงเรียน .......... ................................................... ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง ตามรายการ
ดังต่อไปนี้ 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

 
 
 

    
 

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

(.....................................................................) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
 

  



การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
1.   กำหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ 
2.   ครบกำหนดส่งมอบวันที่  ……………………………………………………………………  
3.   สถานที่ส่งมอบ  ……………………………………………………………………………….. 
4.   ระยะเวลารับประกัน  …………………. 
5.   สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
6.   โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ                         

 

ลงชื่อ .............................................................. ผู้สั่งจ้าง  
  ( ..................................................... )   
 ตำแหน่ง ...............................................   

วันที่ ..............................................................   
 
ลงชื่อ 

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

 
ผู้รับจ้าง  

  (..............................................................)   
            ตำแหน่ง ..................................................   
วันที่ .................................................................   

 
 
 

 

    

ใบสั่งซื้อ 
ผู้ขาย  …………………………..……………………. 
ที่อยู่   ………………………..………………………….. 
……………………………………………………………... 
โทรศัพท์   ………………………………………. 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ……………………………….. 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร    …………………………. 
ชื่อบัญชี   ……………………………………………………. 
ธนาคาร   …………………………. สาขา ................... 
 

ใบสั่งซื้อ เลขที่  ............./............... 
วันที่  ............................................................. 
โรงเรียน ........................................................ 
ที่อยู่  …………………………………………………….. 
……………………………………………………………… 
โทรศัพท ์ ………………………………………………. 
 

  
                      ตามท่ี ..........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บุคคล) ................. ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขท่ี...........            
ลงวันที่ .................................ไว้ต่อโรงเรียน .......... ...................................................  ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการ
ดังต่อไปนี้ 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

 
 
 

    
 

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

(.....................................................................) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
 

  



 
 

 เลขที่รับ……..…/…….                            
วันที่…………                             
เวลา…………………… 

กรณีการจ้าง 
ใบส่งมอบงาน 

 
       เขียนที…่………………………………… 
 
         วันที่……… เดือน……………………พ.ศ…….. 
 
เรื่อง    ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน 
เรียน    ……………………………………….. 
 
  ตามท่ี โรงเรียน………………………………… ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า……………………………………..…………… 
ทำการ…………………………………………………………………………………..  โดยวธิีเฉพาะเจาจง     ตาม  (   ) ใบสั่งจ้าง  (  )  บันทึกตก
ลงจ้าง  (  )  สัญญาจ้าง    เลขท่ี……/………… ลงวันที่…….เดือน………..พ.ศ……..….  ในวงเงิน ………………… บาท  
(……………………………..)  นั้น 
  บัดนี้  ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตาม   (  ) ใบสั่งจ้าง    (  ) บันทึกตกลงจ้าง   (  ) สัญญาจ้าง   เสร็จ-เรียบร้อยแล้ว       
จึงขอส่งมอบงานจ้าง เพ่ือตรวจรับและขอเบิกจ่ายเงิน   จำนวน ……………………. บาท 
(………………………………………………….)  ต่อไป 
 
                      ขอแสดงความนับถือ 
 
               (ลงชื่อ)…………………………………. 
                                                                       (……………………………….) 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   -  ใช้กรณีผู้รับจ้างไม่มีใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ 
  -   สำหรับงานจ้างซ่อมแซม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

กรณีการซื้อต้องเป็นใบส่งของเท่านั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ใบตรวจรับพัสด ุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

                                                                                 เขียนที่โรงเรียน………………………………… 

             วันที่………………………………. 

ตามท่ีโรงเรียน ……………..…………..………ไดจ้ัดซื้อ/จัดจ้าง …………………………………………………………….               
จาก ..........(ระบุชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) ………...………………….…………. ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างเลขที…่………….………                 
ลงวันที่ ………………………… ครบกำหนดส่งมอบวันที่………………………………………… 

บัดนีผู้้ขาย/ผู้รับจ้างได้จัดส่ง/ทำงาน ………………………………………………….……….. ตามหนังสือส่งมอบของ 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เลขที่ ...............................ลงวันที่………………………………………….. 

การซื้อ/จ้างรายนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ ……………………………………………………………...… 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่ …………………………………… แล้วปรากฏว่างานเสร็จ
เรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ทุกประการ เมื่อวันที่ .......................................   โดยส่งมอบเกินกำหนด
จำนวน ……… วัน  คิดค่าปรับในอัตรา..............*.............. รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ……………..…….. บาท จึงออกหนังสือสำคัญ
ฉบับนี้ให้ไว้ วันที่ ……………………………………… ผู้ขาย/ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น ……………………….. บาท   
(……………………………………..) ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน ................. ............. เพ่ือโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4)               
แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

  ลงชื่อ ………………………………….. ประธานกรรมการ 
                                                              ( ……………………………………. ) 

                                                        ลงชื่อ …………………………………….. กรรมการ 
                                                               (…………………………………….) 

                                                        ลงชื่อ …………………………………….. กรรมการ 
                                                               (…………………………………….) 
 
 
 
* กรณีการจัดซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
   กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินทั้งหมด 
หมายเหตุ   ใช้กับการจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ (ที่มิใช่งานก่อสร้าง) 
 
 

  

 



 


