คู่มือ
กระบวนการดำเนินการจัดหาครุภัณฑ์

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.  2564
เอกสารหมายเลข 2/2564 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์  เขต  3 
มิถุนายน 2564
กระบวนการดำเนินการ
สำหรับโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรรายการค่าครุภัณฑ์
ประจำปีงบประมาณ  2564
**********
1. โรงเรียน  จะต้องดำเนินการ  ดังนี้

1.1 ดำเนินการคัดเลือกครุภัณฑ์  โดยดำเนินการ  ดังนี้


1.1.1  แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ์   หรือ



1.1.2   คัดเลือกครุภัณฑ์โดยผู้สอนหรือผู้เกี่ยวข้อง

          1.1.3  เมื่อได้คัดเลือกเสร็จเรียบร้อยแล้วให้จัดพิมพ์รายการครุภัณฑ์ ลงนามโดยคณะกรรมการคัดเลือก และจัดทำบันทึก  เพื่อนำเสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียน ให้ความเห็นชอบและอนุมัติ


1.1.4  ส่งมอบให้คณะกรรมการกำหนดราคากลาง  เพื่อกำหนดราคาและคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ต่อไป

1.2  ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางและกำหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
ตามรายการครุภัณฑ์ 


1.2.1  บันทึกเสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการฯ พร้อมออกจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ


1.2.2  คณะกรรมการฯที่ได้รับแต่งตั้ง ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์  โดยตรวจจากราคากลางและ
คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ จากสำนักงบประมาณ กระทรวงดิจิทัลฯ  สพฐ  เป็นต้น  แล้วจัดพิมพ์รายละเอียด พร้อมลงลายมือชื่อกำกับ  จัดพิมพ์สรุปราคากลาง และคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (ดังตัวอย่างตารางที่แนบ)
1.2.3  จัดทำบันทึกรายงานผลการดำเนินการฯ  ลงนามรับรองโดยคณะกรรมการฯ


1.2.4  บันทึกเสนอขอความเห็นชอบและอนุมัติ  ผู้อำนวยการโรงเรียน


1.2.5  ส่งมอบให้งานพัสดุ   เพื่อประกอบจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างต่อไป

1.3  ดำเนินการจัดหาโดยเจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (บันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP)
1.3.1 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง  แนบด้วยเอกสาร ข้อ 1.2  ทั้งหมด
1.3.2 วิธีเฉพาะเจาะจง  ให้ติดต่อเจรจาต่อรองผู้ขาย หรือทำหนังสือเชิญผู้ขายเสนอราคา
 เมื่อได้ผู้ขายแล้ว  ให้ผู้ขายจัดทำ ใบเสนอราคา  พร้อมแนบข้อมูลของห้างร้าน  และรายการครุภัณฑ์  และเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์  แคตตาล็อกครุภัณฑ์ เช่น กรณีซื้อคอมพิวเตอร์ ผู้ขายต้องแสดง คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์  สินค้ายี่ห้ออะไร   เป็นต้น
1.3.3  รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะ
1.3.4  ประกาศผู้ชนะ
1.3.5 แจ้งผู้ขายมาลงนามสัญญา/ใบสั่งซื้อ
1.3.6 ส่งมอบ /ตรวจรับ

หมายเหตุ         1. ข้อ 1.1.กับ ข้อ 1.2  อาจเป็นคณะกรรมการคนเดียวกันเลยก้อได้


2. ให้โรงเรียนจัดทำหนังสือนำส่งพร้อมเอกสารทั้งหมดข้างต้น  ฉบับจริง                     ให้ สพป.สุรินทร์ เขต 3 เพื่อเบิกจ่ายให้ผู้มีสิทธิ์   จำนวน 1 ชุด   โรงเรียนสำเนาไว้ 1  ชุด รอการตรวจสอบ

ตัวอย่างแบบฟอร์ม
แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ์   
กำหนดเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์   
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นางวันนา  คำบุญฐิติสกุล   นักวิชาการพัสดุชำนาญการพิเศษ
            กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์   สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์  เขต  3
มิถุนายน  2564
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียน.....................................................................................................................................

ที่  .................................../...........................         วันที่ ...............................................................................
เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก   กำหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางการจัดซื้อครุภัณฑ์

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


ด้วยโรงเรียน............................... ได้รับจัดสรรงบประมาณสำหรับการจัดซื้อครุภัณฑ์ครุภัณฑ์รายการ............................................................. จำนวน ..........รายการเป็นเงิน...........................................บาท(.........................................................................) 


เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21  ซึ่งต้องระบุรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อและราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการประกอบกับคู่มือแนวทางการเปิดเผยรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
ราคากลางและการคำนวณราคากลาง (ฉบับแก้ไขปรับปรุง) ศูนย์กำกับดูแลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ สำนักงาน ปปช.   จึงขออนุมัติ แต่งตั้งคณะกรรมการ ดังนี้

                  1.  แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ์ ดังนี้
  
 1.1.................................................................ตำแหน่ง................................ ประธานกรรมการ
  
 1.2..................................................................ตำแหน่ง................................ กรรมการ
  
 1.3...................................................................ตำแหน่ง.................................กรรมการ
                 2. แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ดังนี้
  
 2.1..................................................................ตำแหน่ง................................ ประธานกรรมการ
  
 2.2..................................................................ตำแหน่ง................................ กรรมการ
  
 3.3...................................................................ตำแหน่ง.................................กรรมการ
  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ์  และกำหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางฯ ที่เสนอมาพร้อมนี้
ลงชื่อ............................................เจ้าหน้าที่
ลงชื่อ...............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่

ลงชื่อ..............................................รอง ผู้อำนวยการโรงเรียน

 



  




                                  -เห็นชอบ/-อนุมัติ
                                                                    ลงชื่อ............................................................



                                  ผู้อำนวยการโรงเรียน..............................................
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คำสั่งโรงเรียน..................................
ที่ ............./………..  

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ์   กำหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และราคากลาง
การจัดซื้อครุภัณฑ์โครงการ..............................................................

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


ด้วยโรงเรียน...........................................................ได้รับจัดสรรครุภัณฑ์การศึกษา 
รายการ...........................................................จำนวน..........รายการ งบประมาณจำนวน............................บาท     ดังนั้น อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ ประกอบกับ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560  เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการพัสดุ สั่ง ณ วันที่ 24  สิงหาคม 2560  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ ดังนี้
                1.  แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ์ ดังนี้
  
 1.1.................................................................ตำแหน่ง................................ ประธานกรรมการ
  
 1.2..................................................................ตำแหน่ง................................ กรรมการ
  
 1.3...................................................................ตำแหน่ง.................................กรรมการ
                 2. แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ดังนี้
  
 2.1..................................................................ตำแหน่ง................................ ประธานกรรมการ
  
 2.2..................................................................ตำแหน่ง................................ กรรมการ
  
 3.3...................................................................ตำแหน่ง.................................กรรมการ


ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ให้ถูกต้อง ตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด และรายงานผลการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21  


ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป



สั่ง  ณ  วันที่............เดือน................ พ.ศ. …….

(...................................................)
                                                         ลงชื่อ............................................................



                ผู้อำนวยการโรงเรียน..............................................
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียน.................................................................................................................................... 
ที่ ............................/............................               วันที่ ................................................................... .........
เรื่อง  รายงานผลการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง การจัดซื้อครุภัณฑ์ 
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................................................. 


ตามคำสั่งโรงเรียน........................... ที่................../....................ลงวันที่..................................
ได้แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ์  กำหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง รายการ.......................จำนวน.......... รายการ  งบประมาณ    จำนวน ..............................บาท (..............................................)  นั้น 



 บัดนี้ คณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ์   และกำหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และราคากลางครุภัณฑ์  ได้พิจารณากำหนด คุณลักษณะเฉพาะและราคากลางการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
รายการ........................................................................... ซึ่งได้ใช้ราคาอ้างอิงจากแหล่ง ดังนี้



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


๒) ใช้ราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา ๒ ปีงบประมาณ จำนวน............รายการ



๓) ใช้ราคาตลาด โดยสืบราคาจากท้องตลาด รวมทั้งเว็บไซต์ต่างๆการที่ต้องกำหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และกำหนดราคากลาง  จำนวน............รายการ



รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้ายรายงานฉบับนี้


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ   ให้ใช้คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง

(ลงชื่อ)...............................................ประธานกรรมการ
(................................................)
(ลงชื่อ)................................................กรรมการ
(................................................)
(ลงชื่อ)...............................................กรรมการ
(..................................................)
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                                     บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียน  ..................................................................................................................................
ที่ ……………………………………………….ลงวันที่ ..………………………………………………….……………………………………

เรื่อง   การคัดเลือกครุภัณฑ์ กำหนดเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ และทำราคากลางครุภัณฑ์  

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


ตามที่  โรงเรียนได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายงบประมาณประจำปี พ.ศ.2564  งบลงทุน   ค่าครุภัณฑ์รายการ.........................................................................................วงเงิน....................................บาท (.........................................................................)และได้แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ์   กำหนดเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์  กำหนดราคากลางครุภัณฑ์  ตามการกำหนดราคากลางตามแนวที่คณะกรรมการ ป.ป.ช กำหนด เพื่อใช้ในการจัดซื้อครุภัณฑ์ดังกล่าวนั้น


บัดนี้ คณะกรรมการคัดเลือก กำหนดเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์  กำหนดราคากลางครุภัณฑ์     ได้คำนวณราคากลางครุภัณฑ์ ตามการกำหนดราคากลางที่คณะกรรมการ ป.ปช. กำหนด แล้ว   
เป็นเงินทั้งสิ้น.................................บาท (.......................................) รายละเอียดดังแนบ
 
             จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติให้ใช้ราคากลางดังกล่าวประกอบการจัดหาพัสดุต่อไป
 ลงชื่อ........................................เจ้าหน้าที่


 ลงชื่อ........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ลงชื่อ........................................รองผู้อำนวยการโรงเรียน

                                                                                เห็นชอบและอนุมัติ
                                                     ลงชื่อ........................................


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


                                    ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................................
ตารางแสดงรายการครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.  2564
โรงเรียน.......................................................อำเภอ......................................จังหวัดสุรินทร์
	ที่
	รายการครุภัณฑ์
	จำนวน
	หน่วยนับ
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


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

หมายเหตุ     

                 ให้พิมพ์เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์   1.หน้าที่มีราคากลาง  2.รายละเอียดครุภัณฑ์แนบทุกรายการ  คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง   ลงนามกำกับทุกแผ่น
            การเปิดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลางการจัดซื้อจัดจ้างซึ่งมิใช่งานก่อสร้าง
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง(ราคาอ้างอิง)

ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง
	            1.  ชื่อโครงการ.......................................................................................................................
      /หน่วยงานเจ้าของโครงการ..............................................................................................
            2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร...................................................................................บาท
             3. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง).................................................................................
     เป็นเงิน..............................................บาท ราคา/หน่วย(ถ้ามี)......................................บาท
             4. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง)
        4.1............................................................................................................ 
        4.2............................................................................................................
        4.3……………………………………………………………………………………….…………

             5.  รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ทุกคน………………………………….




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

ตัวอย่างแบบฟอร์ม
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
[image: image5.png]



นางวันนา  คำบุญฐิติสกุล  นักวิชาการพัสดุชำนาญการพิเศษ

                   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์  เขต  3
มิถุนายน  2564

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

ที่……………………………………………….   วันที่…………………………………………………

เรื่อง     รายงาน (  )ขอซื้อ    (  ) ขอจ้างพัสดุ

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………


ด้วย โรงเรียน..............................................................................มีความประสงค์จะขอ  (  ) ซื้อพัสดุ 
(  ) จ้างพัสดุ  ....................................................................................................................................................
จำนวน................รายการ/งาน  เพื่อ..................................................................................................................
ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน...........................................................งาน/โครงการ....................................

โรงเรียน...........................ได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 ข้อ 79 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง    ประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ          ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116  ลงวันที่  12 มีนาคม 2562    ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้


1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง ........................................................................................

2. รายละเอียดพัสดุและวงเงินที่จะขอซื้อ/ขอจ้าง
                  รายการวัสดุ/วัตถุดิบ และคุณลักษณะเฉพาะ  ดังรายละเอียดที่แนบ

3. ราคากลางของพัสดุที่จะขอซื้อ/จะขอจ้าง  เป็นเงิน................................. บาท

4. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ  ภายใน.............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา
5. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่จะต้องซื้อโดยวิธีนั้น
                   ดำเนินการจัดหา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง
 ที่มีการผลิต     จำหน่าย     ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป  และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน  500,000 บาท  ที่กำหนดในกฎกระทรวงประกอบประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ          จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 116  ลงวันที่  12 มีนาคม 2562
6. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา
7. ข้อเสนออื่น ๆ   เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ตามเสนอ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1.  เห็นชอบในรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติให้แต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
(1)  .......................................
ตำแหน่ง.......................
ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ
(2)........................................
ตำแหน่ง.......................
กรรมการ
(3)........................................
ตำแหน่ง.......................
กรรมการ
ลงชื่อ)………………………….
เจ้าหน้าที่
(ลงชื่อ)………………………….หัวหน้าเจ้าหน้าที่                               
-  เห็นชอบ

(ลงชื่อ)…………………………
รองผู้อำนวยการโรงเรียน

   
-  อนุมัติ







(ลงชื่อ)……………………………..








        (……………………………….)







ตำแหน่ง……………………………………………
(ใช้สำหรับผู้เสนอเป็นนิติบุคคล  เช่น ห้างหุ้นส่วนจำกัด  บริษัท  เป็นต้น)
ใบเสนอราคา
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................

1. ข้าพเจ้า (บริษัทฯ/ ห้าง / ร้าน) ……………………………………………..……..อยู่บ้านเลขที่……..…...

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

จังหวัด………………. หมายเลขโทรศัพท์….……………………โดย …………………….…………………………………….

ผู้ลงนามข้างท้ายนี้   ได้พิจารณาเงื่อนไขต่าง ๆ  ตามหนังสือแจ้ง……………………………………. และเอกสาร
เพิ่มเติม เลขที่…..……(ถ้ามี) โดยตลอดและยอมรับข้อกำหนดและเงื่อนไขนั้นแล้ว  รวมทั้งรับรองว่าข้าพเจ้า
เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนด และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ
2. ข้าพเจ้าขอเสนอที่จะทำงาน……………………………………………………………………………………………
ตามข้อกำหนด และเงื่อนไขหนังสือแจ้งตามราคาดังที่ได้ระบุไว้ในประมาณการการ……………….………………          หรือใบแจ้งปริมาณวัสดุและราคาแนบท้ายใบเสนอราคานี้   เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น………..………………..บาท
(………………….………….………………….….) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มจำนวน……..…………..บาท
ตลอดจนภาษีอื่น ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว
3. คำเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา………..วัน นับแต่วันเปิดซอง และโรงเรียนอาจรับคำเสนอนี้
ณ   เวลาใดก็ได้ก่อนที่จะครบกำหนดระยะเวลาดังกล่าว  หรือระยะเวลาที่ได้ยืดไปตามเหตุผลอันสมควร
ที่หน่วยงานร้องขอ

4.  กำหนดเวลาส่งมอบ  ข้าพเจ้ารับรองที่จะเริ่มทำงานตามสัญญาทันทีหรือทันทีที่ได้รับแจ้งจาก
สำนักงานว่าให้เริ่มทำงานตามสัญญา  และจะส่งมอบงานตามข้อกำหนด และเงื่อนไขหนังสือแจ้งให้เสนอราคา
โดยครบถ้วนถูกต้องภายใน ………….วัน  นับถัดจากวันเริ่มทำงานตามสัญญา

5. ในกรณีที่ข้าพเจ้าได้รับการพิจารณาให้เป็นผู้รับจ้าง  ข้าพเจ้ารับรองที่จะ

        5.1  ทำสัญญาตามแบบสัญญาจ้างแนบท้ายเอกสาร  ภายใน………..วัน นับถัดจากวันที่ได้รับ
หนังสือแจ้งให้ไปทำสัญญา
                  5.2 มอบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามที่ทางราชการกำหนดให้แก่โรงเรียนก่อนหรือ
ในขณะที่ได้ลงนามในสัญญาเป็นจำนวนเงินร้อยละ ห้า ( 5%)  ของราคาตามสัญญาที่ได้ระบุไว้ในใบเสนอ
ราคานี้  เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาโดยถูกต้องและครบถ้วน

6. ข้าพเจ้ายอมรับว่าโรงเรียนไม่มีความผูกพันที่จะรับคำเสนอนี้หรือใบเสนอราคาใด ๆ รวมทั้ง
ไม่ต้องรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายใด ๆ อันอาจเกิดขึ้นในการที่ข้าพเจ้าได้เข้าเสนอราคา




7. ข้าพเจ้าได้ตรวจทานตัวเลขและตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่ได้ยื่นพร้อมใบเสนอราคานี้
โดยละเอียดแล้ว และเข้าใจดีว่าสำนักงานไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ในความผิดพลาด หรือตกหล่น
8.ใบเสนอราคานี้ได้ยื่นเสนอโดยบริสุทธิยุติธรรมและปราศจากกลฉ้อฉลหรือการสมรู้ร่วมคิด
โดยไม่ชอบด้วยกฎมายกับบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือหลายบุคคล หรือกับห้างหุ้นส่วนบริษัทใด ๆ ที่ได้
ยื่นเสนอในคราวเดียวกัน


เสนอมา     ณ   วันที่……….เดือน………………….พ.ศ. ……….





(ลงชื่อ)……………………………………………  ผู้เสนอราคา




                  (……………………………………..)






                  ประทับตราฯ (ถ้ามี)

บัญชีเอกสารส่วนที่  1

1. ในกรณีผู้เสนอราคาเป็นนิติบุคคล
(1) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด
สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล   


จำนวน….….แผ่น
บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ  และผู้มีอำนาจควบคุม (ถ้ามี)  
จำนวน….….แผ่น
(2) บริษัทจำกัด หรือบริษัทมหาชนจำกัด
สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล    


จำนวน….….แผ่น
หนังสือบริคณห์สนธิ  





จำนวน….….แผ่น
บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ และผู้มีอำนาจควบคุม (ถ้ามี)  
จำนวน….….แผ่น
บัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่  





จำนวน….….แผ่น
2. ในกรณีผู้เสนอราคาไม่เป็นนิติบุคคล
(1) บุคคลธรรมดา
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้นั้น  



จำนวน….….แผ่น
(2) คณะบุคคล
สำเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน   


จำนวน….….แผ่น
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน  


จำนวน….….แผ่น
3. ในกรณีผู้เสนอราคาเป็นผู้เสนอราคาร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า
สำเนาสัญญาของการเข้าร่วมค้า  




จำนวน….….แผ่น
(1) ในกรณีผู้ร่วมค้าเป็นบุคคลธรรมดา
· บุคคลสัญชาติไทย
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   



จำนวน….….แผ่น
· บุคคลที่มิใช่สัญชาติไทย
สำเนาหนังสือเดินทาง  




จำนวน….….แผ่น
(2) ในกรณีผู้ร่วมค้าเป็นนิติบุคคล
· ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด
สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล   

จำนวน….….แผ่น
บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ และผู้มีอำนาจควบคุม (ถ้ามี) 
จำนวน….….แผ่น
· บริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด
สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  

จำนวน….….แผ่น
หนังสือบริคณห์สนธิ  




จำนวน….….แผ่น
บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ  ผู้มีอำนาจควบคุม (ถ้ามี)  
จำนวน….….แผ่น
บัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่  




จำนวน….….แผ่น
4. อื่น ๆ (ถ้ามี)

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



ข้าพเจ้าขอรับรองว่า   เอกสารหลักฐานที่ข้าพเจ้ายื่นพร้อมซองใบเสนอราคาในการ
สอบราคาจ้าง / ประกวดราคาจ้าง ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ






ลงชื่อ……………………………….........ผู้เสนอราคา






          (………………………………….)

บัญชีเอกสารส่วนที่  2

1. แคตตาล็อกและหรือแบบรูปรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
            จำนวน……..แผ่น
2. หนังสือมอบอำนาจซึ่งปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมายในกรณีที่ผู้เสนอราคามอบอำนาจ
      ให้บุคคลอื่นลงนามในใบเสนอราคาแทน  



จำนวน……..แผ่น
3. หลักประกันซอง  






จำนวน……..แผ่น
4. อื่น ๆ  (ถ้ามี)

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………….



ข้าพเจ้าขอรับรองว่า เอกสารหลักฐานที่ข้าพเจ้ายื่นพร้อมซองใบเสนอราคาในการ
สอบราคาจ้าง / ประกวดราคาจ้าง ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ
                                              ลงชื่อ…………………………....................... ผู้เสนอราคา






    (……………………………............)

น็น
ใช้สำหรับผู้ขายที่เป็นเจ้าของคนเดียว  เช่น  ร้าน  ชื่อบุคคล  เป็นต้น
ใบเสนอราคา
เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................            
1. ข้าพเจ้า .................................................................... โดย................................................... 
อยู่เลขที่ ............................. หมู่ที่ .................ตำบล.....................................  อำเภอ...............................
จังหวัด................................ โทรศัพท์................................  เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ................................   
ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนด และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ
2. ข้าพเจ้าขอเสนอพัสดุ  รวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้
	ที่
	รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้าง

	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน


	
	
	
	
	

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


ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม รวมทั้งภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว
3. คำเสนอนี้จะยืนอยู่ในระยะเวลา  ........ วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา
4. กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน.......วัน นับถัดจากวันลงนามซื้อ/จ้าง 
เสนอมา    ณ    วันที่ ..............  เดือน ....................................พ.ศ. ............

(ลงชื่อ)................................  ผู้ต่อรองราคา/ตกลงราคา   (ลงชื่อ)..................................ผู้เสนอราคา
                 (....................................)                                        (.......................................)

                 เจ้าหน้าที่                                                   ประทับตรา(ถ้ามี)                                                  
หมายเหตุ  ผู้ขายระบุรายชื่อสินค้า พร้อมแคตตาล๊อกครุภัณฑ์/ รูปภาพสินค้า ผู้ขายลงนามกำกับทุกแผ่น

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

ที่……………………………………………….   วันที่………………………………………………………………………………………

เรื่อง     รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง

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



ตามที่  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................................... พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ...........................................จำนวนเงิน............................บาท (..........................................)
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 24  แล้ว นั้น
ในการนี้ เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ..........(ร้าน/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บริษัท).......................
ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน..........................บาท (................................................)
ดังนั้น   เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  ข้อ  79   จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา


1. อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจาก ..........(ร้าน/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บริษัท).................. เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
 ....................................................................ในวงเงิน....................... บาท (........................................................)
กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุภายใน................วัน นับถัดจากวันลงนามสัญญา


2. เห็นควรแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  มาลงนามสัญญา  เห็นควรตามเสนอโปรดพิจารณาลงนาม
ในหนังสือที่ส่งมาพร้อมนี้
ลงชื่อ..........................................
เจ้าหน้าที่
ลงชื่อ..........................................
หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ลงชื่อ..........................................
รอง ผู้อำนวยการโรงเรียน






                     อนุมัติ







           ลงนามแล้ว





           (ลงชื่อ)……………………………..







          (……………………………….)







ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………

ใบสั่งซื้อ







ใบสั่งซื้อ เลขที่.............../..................
ชื่อผู้ขาย................................................................

วันที่.....................................................
ที่อยู่......................................................................

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

ที่อยู่......................................................
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี.......................................

.............................................................
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร.................................

.............................................................
ชื่อบัญชี...............................................................
ธนาคาร............................สาขา..........................



ตามที่  ..........(ร้าน/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บริษัท).............................  ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคา
ลงวันที่ ................................................ ไว้ต่อโรงเรียน.........................................  ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ
ตามรายการดังต่อไปนี้
	ที่
	รายละเอียดพัสดุ/บริการ


	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย

	จำนวนเงิน
(บาท)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	          รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (…………………………………………………)
	


การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้

1.  กำหนดส่งมอบภายใน.......... วัน นับถัดจากวันลงนามใบสั่งซื้อ

2.  ครบกำหนดส่งมอบวันที่.................................................

3.  สถานที่ส่งมอบ.................................................................

4.  ระยะเวลารับประกัน.......................

5.  สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคา
สิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ

6.  โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบ ถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ใน
ใบสั่งซื้อ
ลงชื่อ.............................................ผู้สั่งซื้อ

ลงชื่อ................................................ผู้ขาย
    
      (...............................................)                               (...................................................)
ตำแหน่ง................................................

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

หมายเหตุ    ใช้กรณีเป็นการจัดพัสดุโดยการซื้อ
ใบส่งของ / ใบกำกับภาษี
(ผู้ขายเป็นผู้จัดทำ)

รายชื่อสินค้า พร้อมแคตตาล๊อกครุภัณฑ์/ รูปภาพสินค้า 
ผู้ขายลงนามกำกับทุกแผ่นน
ใบตรวจรับพัสดุ
                                             เขียนที่โรงเรียน…………………………………
วันที่……………………………….

                ตามที่โรงเรียน ……………..………..………..………ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง ………………………………………………จาก ..........(ระบุชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) ………...…………. ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างเลขที่…………….………                 ลงวันที่ ……………………………………………..… ครบกำหนดส่งมอบวันที่…………………………………………
   บัดนี้  ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้จัดส่ง/ทำงาน ………………………………..…………………………………….. 
    ตามหนังสือส่งมอบของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เลขที่ ...............................ลงวันที่…………………………………………..

                   การซื้อ/จ้างรายนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ ……………………………………………………………...…
               คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่ ………………………………… แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างทุกประการ เมื่อวันที่......................................
โดยส่งมอบเกินกำหนด  จำนวน………วัน  คิดค่าปรับวันละ.........บาท รวมเป็นเงินทั้งสิ้น……...…….. บาท จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้ วันที่.........................................................ผู้ขาย/ผู้รับจ้างควรได้รับเงิน
เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น ……………………บาท(………….………………………………..) ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง
จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน ............................................ เพื่อโปรดทราบ   
    ตามนัยข้อ 175(4) ข้อ 176  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร   
    พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

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

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

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

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

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………………….
        คณะกรรมการตรวจรับ  ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว
ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่ผู้รับขายเป็น จำนวนเงิน................................บาท  หักภาษี ณ ที่จ่าย....................บาท 
หักค่าปรับ.................................บาท คงจ่ายจริง..............................................บาท
         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินต่อไป
ลงชื่อ ………………........…………… เจ้าหน้าที่

     



-ทราบ
ลงชื่อ ………………………..……… หัวหน้าเจ้าหน้าที่




- อนุมัติ
ลงชื่อ ………………………..……… รองผู้อำนวย โรงเรียน

ลงชื่อ.................................................
                                                                                          (...........................................................)


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