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กระบวนการดําเนนิการ 

สําหรับโรงเรียนท่ีไดรับจัดสรรรายการคาครุภัณฑ 

ประจําปงบประมาณ  2563  
********** 

1. โรงเรียน  จะตองดําเนินการ  ดังน้ี 

 1.1 ดําเนินการคัดเลอืกครุภัณฑ  โดยดําเนินการ  ดังน้ี 

  1.1.1  แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ   หรือ 

  1.1.2   คัดเลือกครุภัณฑโดยผูสอนหรือผูเกี่ยวของ 

           1.1.3  เมื่อไดคัดเลือกเสร็จเรียบรอยแลวใหจัดพิมพรายการครุภัณฑ ลงนามโดยคณะกรรมการ

คัดเลือก และจัดทําบนัทึก  เพื่อนําเสนอ ผูอํานวยการโรงเรยีน ใหความเห็นชอบและอนุมัติ 

  1.1.4  สงมอบใหคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  เพื่อกําหนดราคาและคุณลักษณะเฉพาะ

ครุภัณฑตอไป 

 1.2  ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางและกําหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ  

ตามรายการครุภัณฑ  

  1.2.1  บันทึกเสนอขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการฯ พรอมออกจัดทําคําสั่งแตงต้ัง

คณะกรรมการฯ 

  1.2.2  คณะกรรมการฯที่ไดรับแตงต้ัง ตรวจสอบรายการครภัุณฑ  โดยตรวจจากราคากลางและ 

คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ จากสํานักงบประมาณ กระทรวงดิจิทลัฯ  สพฐ  เปนตน  แลวจัดพิมพรายละเอียด 

พรอมลงลายมือช่ือกํากับ  จัดพิมพสรุปราคากลาง และคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ (ดังตัวอยางตารางที่แนบ) 

1.2.3  จัดทําบันทึกรายงานผลการดําเนินการฯ  ลงนามรับรองโดยคณะกรรมการฯ 

  1.2.4  บันทึกเสนอขอความเห็นชอบและอนุมัติ  ผูอํานวยการโรงเรียน 

  1.2.5  สงมอบใหงานพสัดุ   เพื่อประกอบจัดทํารายงานขอซือ้ขอจางตอไป 

 1.3  ดําเนินการจัดหาโดยเจาหนาที่/หัวหนาเจาหนาที ่(บันทึกขอมลูจัดซือ้จัดจางภาครัฐ e-GP) 

1.3.1 จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง  แนบดวยเอกสาร ขอ 1.2  ทั้งหมด 

1.3.2 วิธีเฉพาะเจาะจง  ใหติดตอเจรจาตอรองผูขาย หรือทาํหนังสอืเชิญผูขายเสนอราคา 

 เมื่อไดผูขายแลว  ใหผูขายจัดทํา ใบเสนอราคา  พรอมแนบขอมูลของหางราน  และรายการครุภัณฑ  

และเกณฑคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ  แคตตาล็อกครุภัณฑ เชน กรณีซื้อคอมพิวเตอร ผูขายตองแสดง 

คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ  สินคาย่ีหออะไร   เปนตน 

1.3.3  รายงานผลการพจิารณาคัดเลือกผูชนะ 

1.3.4  ประกาศผูชนะ 

1.3.5 แจงผูขายมาลงนามสัญญา/ใบสั่งซือ้ 

1.3.6 สงมอบ /ตรวจรบั 

หมายเหตุ         1.ขอ 1.1.กับ ขอ 1.2  อาจเปนคณะกรรมการคนเดียวกันเลยกอได 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 

แตงตั้งคณะกรรมการคดัเลือกครภุัณฑ    

กําหนดเกณฑคณุลักษณะเฉพาะครุภณัฑ    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางวันนา  คําบุญฐิติสกุล   นักวิชาการพัสดุชํานาญการพเิศษ 

            กลุมบรหิารงานการเงินและสินทรัพย   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสรุินทร  เขต  3 

มีนาคม  2563 

 

  

 



 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  โรงเรียน..................................................................................................................................... 

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

เรื่อง  ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือก   กําหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางการจัดซื้อครุภัณฑ 

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน...................................................... 

  ดวยโรงเรียน............................... ไดรับจัดสรรงบประมาณสาํหรับการจัดซื้อครุภัณฑครุภัณฑ

รายการ............................................................. จํานวน ..........รายการเปนเงิน...........................................บาท

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

  เพื่อใหการดําเนินการจัดซื้อ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 21  ซึ่งตองระบุรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อและราคามาตรฐานหรือราคา

กลางของทางราชการประกอบกับคูมือแนวทางการเปดเผยรายละเอียดคาใชจายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง  

ราคากลางและการคํานวณราคากลาง (ฉบับแกไขปรับปรุง) ศูนยกํากับดูแลการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ สํานักงาน ปปช.   

จึงขออนุมัติ แตงต้ังคณะกรรมการ ดังน้ี 

                  1.  แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือกครภัุณฑ ดังน้ี 

    1.1.................................................................ตําแหนง................................ ประธานกรรมการ 

    1.2..................................................................ตําแหนง................................ กรรมการ 

    1.3...................................................................ตําแหนง.................................กรรมการ 

                 2. แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ดังน้ี 

    2.1..................................................................ตําแหนง................................ ประธานกรรมการ 

    2.2..................................................................ตําแหนง................................ กรรมการ 

    3.3...................................................................ตําแหนง.................................กรรมการ 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามในคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือก

ครุภัณฑ  และกําหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางฯ ที่เสนอมาพรอมน้ี 

ลงช่ือ............................................เจาหนาที่ 

ลงช่ือ...............................................หัวหนาเจาหนาที ่

ลงช่ือ..............................................รอง ผูอํานวยการโรงเรียน         

                                       -เห็นชอบ/-อนุมัติ 

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

                                     ผูอํานวยการโรงเรียน.............................................. 



                                                 
คําสั่งโรงเรียน.................................. 

ที่ ............./………..   

เรื่อง  แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลอืกครุภัณฑ   กําหนดคุณลกัษณะเฉพาะครุภัณฑและราคากลาง 

การจัดซื้อครุภัณฑโครงการ.............................................................. 

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

  ดวยโรงเรียน........................................................... ไดรับจัดสรรครุภัณฑการศึกษา  

รายการ...........................................................จํานวน..........รายการ งบประมาณจํานวน............................บาท     

ดังน้ัน อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๓๙ แหงพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ.๒๕๔๖ ประกอบกับ คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ 1340/2560  เรื่อง มอบอํานาจ

เกี่ยวกับการพัสดุ สั่ง ณ วันที่ 24  สิงหาคม 2560  จึงแตงต้ังคณะกรรมการ ดังน้ี 

                1.  แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ ดังน้ี 

    1.1.................................................................ตําแหนง................................ ประธานกรรมการ 

    1.2..................................................................ตําแหนง................................ กรรมการ 

    1.3...................................................................ตําแหนง.................................กรรมการ 

                 2. แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ดังน้ี 

    2.1..................................................................ตําแหนง................................ ประธานกรรมการ 

    2.2..................................................................ตําแหนง................................ กรรมการ 

    3.3...................................................................ตําแหนง.................................กรรมการ 

  ใหคณะกรรมการที่ไดรบัแตงต้ังปฏิบัติหนาที่ใหถูกตอง ตามระเบียบของทางราชการอยาง

เครงครัด และรายงานผลการกําหนดคุณลกัษณะเฉพาะและราคากลางใหเสรจ็สิ้นโดยเร็วที่สุด ตามระเบียบ

กระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซือ้จัดจางและการบรหิารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 21   

  ทั้งน้ี ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 

    

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

 

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

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

                   ผูอํานวยการโรงเรียน.............................................. 

  

   

 



 

 

 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  โรงเรียน....................................................................................................................................  

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

เรื่อง  รายงานผลการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง การจัดซื้อครุภัณฑ  
 

เรียน   ผูอํานวยการโรงเรียน..............................................................  

  ตามคําสั่งโรงเรียน........................... ที่................../....................ลงวันที่.................................. 

ไดแตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ  กําหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง รายการ.......................

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

   บัดน้ี คณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ   และกําหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑและราคากลาง

ค รุ ภั ณ ฑ   ไ ด พิ จ า ร ณ า กํ า ห น ด  คุ ณ ลั ก ษ ณ ะ เ ฉ พ า ะ แ ล ะ ร า ค า ก ล า ง ก า ร จั ด ซื้ อ ค รุ ภั ณ ฑ  

รายการ........................................................................... ซึ่งไดใชราคาอางอิงจากแหลง ดังน้ี 

  ๑) ใชราคาตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑสํานักงบประมาณ จํานวน..............รายการ 

  ๒) ใชราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา ๒ ปงบประมาณ จํานวน............รายการ 

  ๓) ใชราคาตลาด โดยสืบราคาจากทองตลาด รวมทั้งเว็บไซตตางๆการที่ตองกําหนดคุณลักษณะ

เฉพาะครุภัณฑและกําหนดราคากลาง  จํานวน............รายการ 

  รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทายรายงานฉบับน้ี 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ   ใหใชคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 

 

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

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

 

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

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

 

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

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

 

 

 

 

    

 

 

 



 

 

                                     บันทึกขอความ 

สวนราชการ   โรงเรียน  .................................................................................................................................. 

ที่ ……………………………………………….ลงวันที ่..………………………………………………….…………………………………… 

เรื่อง   การคัดเลือกครุภัณฑ กําหนดเกณฑคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ และทําราคากลางครุภัณฑ   

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน........................................ 

  ตามที ่ โรงเรียนไดรบัจัดสรรงบประมาณรายจายงบประมาณประจําป พ.ศ.  2563  งบลงทุน 

คาครุภัณฑรายการ.........................................................................................วงเงิน....................................บาท 

(.........................................................................)และไดแตงต้ังคณะกรรมการคัดเลอืกครุภัณฑ   กําหนดเกณฑ

คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ  กําหนดราคากลางครุภัณฑ  ตามการกําหนดราคากลางตามแนวที่คณะกรรมการ 

ป.ป.ช กําหนด เพื่อใชในการจัดซื้อครุภัณฑดังกลาวน้ัน 

  บัดน้ี คณะกรรมการคัดเลือก กําหนดเกณฑคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ  กําหนดราคากลาง

ครุภัณฑ     ไดคํานวณราคากลางครุภัณฑ ตามการกําหนดราคากลางที่คณะกรรมการ ป.ปช. กําหนด แลว    

เปนเงินทัง้สิ้น.................................บาท (.......................................) รายละเอียดดังแนบ 

               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติใหใชราคากลางดังกลาวประกอบการ

จัดหาพสัดุตอไป 

 

 ลงช่ือ........................................เจาหนาที ่   

 ลงช่ือ........................................หัวหนาเจาหนาที ่

ลงช่ือ........................................รองผูอํานวยการโรงเรียน 

    

 

                                                                                เห็นชอบและอนุมัติ 

 

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

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

                                      ผูอํานวยการโรงเรียน............................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ตารางแสดงรายการครุภัณฑ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.  2563 

โรงเรียน.......................................................อําเภอ......................................จงัหวัดสรุินทร 

ที่ รายการครุภัณฑ จํานวน หนวยนับ ราคาตอ

หนวย 

จํานวนเงิน หมายเหตุ 

 

 

      

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

 

ลงช่ือ………………………………………..ประธานกรรมการ 

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

 

ลงช่ือ………………………………………..กรรมการ 

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

 

ลงช่ือ………………………………………..กรรมการ 

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

 

 

 

หมายเหตุ  พิมพเกณฑคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ แนบทุกรายการ คณะกรรมการลงนามกํากบัทุกแผน 

             หนาที่ตองพมิพ เชน  1.หนาที่มรีาคากลาง  2.รายละเอียดครุภัณฑ 

 

 

 

 



 

 

            การเปดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางการจัดซื้อจัดจางซึ่งมิใชงานกอสราง 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง(ราคาอางอิง) 

ในการจัดซื้อจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง 

 

           

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

      /หนวยงานเจาของโครงการ.............................................................................................. 

          

            2. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร...................................................................................บาท 

           

             3. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)................................................................................. 

     เปนเงิน..............................................บาท ราคา/หนวย(ถาม)ี......................................บาท 

           

             4. แหลงทีม่าของราคากลาง (ราคาอางองิ) 

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

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

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

         

             5.  รายช่ือเจาหนาทีผู่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ทุกคน…………………………………. 

 

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

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

 

ลงช่ือ………………………………………..กรรมการ 

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

 

ลงช่ือ………………………………………..กรรมการ 

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

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 
การจัดซื้อจัดจางโดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางวันนา  คําบญุฐิติสกุล  นักวิชาการพัสดุชํานาญการพิเศษ  
                   กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย     สํานกังานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสุรินทร  เขต  3

      มีนาคม 2563 
    
 
 
 
 



 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ ……………………………………………………………………………………………. 
ท่ี……………………………………………….   วันท่ี………………………………………………… 
เรื่อง     รายงาน (  )ขอซ้ือ    (  ) ขอจางพัสด ุ
 
เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียน………………… 

 ดวย โรงเรียน..............................................................................มีความประสงคจะขอ  (  ) ซ้ือพัสดุ  
(  ) จางพัสด ุ .................................................................................................................................................... 
จํานวน................รายการ/งาน  เพ่ือ.................................................................................................................. 
ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินจากแผนงาน...........................................................งาน/โครงการ.................................... 
 งานพัสดุ โรงเรียน...........................ไดตรวจสอบแลวเห็นควรดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจางตามเสนอ และ
เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัตกิารจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
(2) (ข)  และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 ขอ 
79  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง    ประกอบหนังสือคณะกรรมการวนิจิฉัยปญหาการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 116  ลงวันท่ี  12 มีนาคม 2562    ซ่ึงมีรายละเอียด ดังตอไปนี ้  
 1. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือ/จาง ........................................................................................ 
 2. รายละเอียดพัสดแุละวงเงินท่ีจะขอซ้ือ/ขอจาง 
                  รายการวัสด/ุวัตถุดิบ และคณุลักษณะเฉพาะ  ดงัรายละเอียดท่ีแนบ  

3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/จะขอจาง  เปนเงิน................................. บาท 
 4. กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ  ภายใน.............วนั นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

5. วิธีท่ีจะซ้ือ/จาง และเหตุผลท่ีจะตองซ้ือโดยวิธีนั้น 
                   ดําเนินการจัดหา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามพระราชบัญญัตกิารจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  การจัดซ้ือจัดจางสินคา งานบรกิาร หรืองานกอสราง 
 ท่ีมีการผลิต     จําหนาย     กอสราง หรือใหบรกิารท่ัวไป     และมีวงเงินในการจดัซ้ือจัดจางครั้งหนึ่ง 
ไมเกิน  500,000 บาท  ท่ีกําหนดในกฎกระทรวงประกอบประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการ          
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 116  ลงวันท่ี  12 มีนาคม 2562 

     

/6. หลักเกณฑ... 
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6. หลักเกณฑการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 
7. ขอเสนออ่ืน ๆ   เห็นควรแตงตั้งผูตรวจรับพัสด/ุคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1.  เห็นชอบในรายงานขอซ้ือ/ขอจาง ดังกลาวขางตน  
2. อนุมัติใหแตงตั้งบุคคลดังตอไปนี้เปนผูตรวจรับพัสด/ุคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
(1)  ....................................... ตําแหนง....................... ประธานกรรมการ/ผูตรวจรับพัสด ุ
(2)........................................ ตําแหนง....................... กรรมการ 
(3)........................................ ตําแหนง....................... กรรมการ 

ลงช่ือ)…………………………. เจาหนาท่ี 
(ลงช่ือ)…………………………. หัวหนาเจาหนาท่ี                                -  เห็นชอบ 
(ลงช่ือ)………………………… รองผูอํานวยการโรงเรียน      -  อนุมัต ิ
 
       (ลงช่ือ)…………………………….. 
               (……………………………….) 
      ตําแหนง…………………………………………… 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



ใบเสนอราคา 
 
เรียน   ผูอํานวยการโรงเรียน................................................. 

 1. ขาพเจา (บริษัทฯ/ หาง / ราน) …………………………………………..อยูบานเลขท่ี……..…... 
ถนน…………………….……..ตําบล/แขวง………….………………..อําเภอ/เขต…..……….…………… 
จังหวัด………………. หมายเลขโทรศัพท….…………………โดย ………………………………………. 
ผูลงนามขางทายนี้   ไดพิจารณาเง่ือนไขตาง ๆ  ตามหนังสือแจง……………………………………. และ
เอกสาร 
เพ่ิมเติม เลขท่ี…..……(ถามี) โดยตลอดและยอมรับขอกําหนดและเง่ือนไขนั้นแลว  รวมท้ังรับรองวาขาพเจา 
เปนผูมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีกําหนด และไมเปนผูท้ิงงานของทางราชการ 

2. ขาพเจาขอเสนอท่ีจะทํางาน…………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………..………………….. 
………………………………………………………………………………………………..ตามขอกําหนด  

และเง่ือนไขหนังสือแจงตามราคาดังท่ีไดระบุไวในประมาณการการ……………….…………………หรือ 
ใบแจงปริมาณวัสดุและราคาแนบทายใบเสนอราคานี้   เปนจํานวนเงินท้ังส้ิน………..………………..บาท 
(………………….………….………………….….) ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิมจํานวน……..…………..บาท 
ตลอดจนภาษีอ่ืน ๆ และคาใชจายท้ังปวงไวดวยแลว 

3. คําเสนอนี้จะยืนอยูเปนระยะเวลา………..วัน นับแตวันเปดซอง และโรงเรียนอาจรับคําเสนอนี ้
ณ   เวลาใดก็ไดกอนท่ีจะครบกําหนดระยะเวลาดังกลาว  หรือระยะเวลาท่ีไดยืดไปตามเหตุผลอันสมควร 
ท่ีหนวยงานรองขอ 
 4.  กําหนดเวลาสงมอบ  ขาพเจารับรองท่ีจะเริ่มทํางานตามสัญญาทันทีหรือทันทีท่ีไดรับแจงจาก 
สํานักงานวาใหเริ่มทํางานตามสัญญา  และจะสงมอบงานตามขอกําหนด และเง่ือนไขหนังสือแจงใหเสนอราคา 
โดยครบถวนถูกตองภายใน ………….วัน  นับถัดจากวันเริ่มทํางานตามสัญญา 
 5. ในกรณีท่ีขาพเจาไดรับการพิจารณาใหเปนผูรับจาง  ขาพเจารับรองท่ีจะ 
      5.1  ทําสัญญาตามแบบสัญญาจางแนบทายเอกสาร  ภายใน………..วัน นับถัดจากวนัท่ีไดรับ 
หนังสือแจงใหไปทําสัญญา 
                  5.2 มอบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามท่ีทางราชการกําหนดใหแกโรงเรียนกอนหรือ 
ในขณะท่ีไดลงนามในสัญญาเปนจํานวนเงินรอยละ หา ( 5%)  ของราคาตามสัญญาท่ีไดระบุไวในใบเสนอ 
ราคานี้  เพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาโดยถูกตองและครบถวน 
 6. ขาพเจายอมรับวาโรงเรียนไมมีความผูกพันท่ีจะรับคําเสนอนี้หรือใบเสนอราคาใด ๆ รวมท้ัง 
ไมตองรับผิดชอบในคาใชจายใด ๆ อันอาจเกิดขึ้นในการท่ีขาพเจาไดเขาเสนอราคา 
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7. ขาพเจาไดตรวจทานตัวเลขและตรวจสอบเอกสารตาง ๆ ท่ีไดยื่นพรอมใบเสนอราคานี ้

โดยละเอียดแลว และเขาใจดีวาสํานกังานไมตองรับผิดชอบใด ๆ ในความผิดพลาด หรือตกหลน 
8.ใบเสนอราคานี้ไดยื่นเสนอโดยบริสุทธิยุติธรรมและปราศจากกลฉอฉลหรือการสมรูรวมคดิ 

โดยไมชอบดวยกฎมายกับบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือหลายบุคคล หรือกับหางหุนสวนบริษัทใด ๆ ท่ีได 
ยื่นเสนอในคราวเดียวกนั 
  เสนอมา     ณ   วันท่ี……….เดือน………………….พ.ศ. ………. 
 
    (ลงช่ือ)……………………………………………  ผูเสนอราคา 
                      (……………………………………..) 
                       ประทับตราฯ (ถามี) 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บัญชเีอกสารสวนที่  1 
 

1. ในกรณีผูเสนอราคาเปนนิติบุคคล 
(ก) หางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด 

สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล      จํานวน….….แผน 
บัญชีรายช่ือหุนสวนผูจดัการ  และผูมีอํานาจควบคุม (ถามี)   จํานวน….….แผน 

(ข) บริษัทจํากัด หรือบรษิัทมหาชนจํากัด 
สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล       จํานวน….….แผน 
หนังสือบริคณหสนธิ        จํานวน….….แผน 
บัญชีรายช่ือกรรมการผูจดัการ และผูมีอํานาจควบคุม (ถามี)   จํานวน….….แผน 
บัญชีผูถือหุนรายใหญ        จํานวน….….แผน 

2. ในกรณีผูเสนอราคาไมเปนนิติบุคคล 
(ก) บุคคลธรรมดา 

สําเนาบัตรประจําตวัประชาชนของผูนั้น      จํานวน….….แผน 
(ข) คณะบุคคล 

สําเนาขอตกลงท่ีแสดงถึงการเขาเปนหุนสวน      จํานวน….….แผน 
สําเนาบัตรประจําตวัประชาชนของผูเปนหุนสวน     จํานวน….….แผน 

3. ในกรณีผูเสนอราคาเปนผูเสนอราคารวมกันในฐานะเปนผูรวมคา 
สําเนาสัญญาของการเขารวมคา       จํานวน….….แผน 
(ก) ในกรณีผูรวมคาเปนบุคคลธรรมดา 

- บุคคลสัญชาติไทย 
สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน       จํานวน….….แผน 

- บุคคลท่ีมิใชสัญชาติไทย 
สําเนาหนังสือเดินทาง       จํานวน….….แผน 

(ข) ในกรณีผูรวมคาเปนนิติบุคคล 
- หางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด 

สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล     จํานวน….….แผน 
บัญชีรายช่ือหุนสวนผูจดัการ และผูมีอํานาจควบคุม (ถามี)  จํานวน….….แผน 

- บริษัทจํากัดหรือบรษิัทมหาชนจํากัด 
สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล    จํานวน….….แผน 
หนังสือบริคณหสนธิ       จํานวน….….แผน 
บัญชีรายช่ือกรรมการผูจดัการ  ผูมีอํานาจควบคุม (ถามี)   จํานวน….….แผน 
บัญชีผูถือหุนรายใหญ       จํานวน….….แผน 

 
 
 
 
 



 
4. อ่ืน ๆ (ถามี) 

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

 
  ขาพเจาขอรับรองวา   เอกสารหลักฐานท่ีขาพเจายื่นพรอมซองใบเสนอราคาในการ 
สอบราคาจาง / ประกวดราคาจาง ถูกตองและเปนความจรงิทุกประการ 
 
 
      ลงช่ือ……………………………….........ผูเสนอราคา 
                (………………………………….) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บัญชเีอกสารสวนที่  2 

 
1. แคตตาล็อกและหรือแบบรูปรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ               จํานวน……..แผน 
2. หนังสือมอบอํานาจซ่ึงปดอากรแสตมปตามกฎหมายในกรณีท่ีผูเสนอราคามอบอํานาจ 
      ใหบุคคลอ่ืนลงนามในใบเสนอราคาแทน      จํานวน……..แผน 
3. หลักประกันซอง         จํานวน……..แผน 
4. อ่ืน ๆ  (ถามี) 

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

 
  ขาพเจาขอรับรองวา เอกสารหลักฐานท่ีขาพเจายื่นพรอมซองใบเสนอราคาในการ 
สอบราคาจาง / ประกวดราคาจาง ถูกตองและเปนความจรงิทุกประการ 
 
                                                           ลงช่ือ…………………………....................... ผูเสนอราคา 
         (……………………………............) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบเสนอราคา 
 
เรียน     ผูอํานวยการโรงเรียน........................................             
 

1. ขาพเจา .................................................................... โดย...................................................  
อยูเลขท่ี ............................. หมูท่ี .................ตําบล.....................................  อําเภอ............................... 
จังหวัด................................ โทรศัพท................................  เลขประจําตัวผูเสียภาษี ................................    
ขาพเจาเปนผูมีคณุสมบัติครบถวนตามท่ีกําหนด และไมเปนผูท้ิงงานของทางราชการ 

2. ขาพเจาขอเสนอพัสดุ  รวมท้ังบรกิารและกําหนดเวลาสงมอบ ดังตอไปนี ้
 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/จาง 
 

จํานวนหนวย ราคาตอหนวย จํานวนเงิน 
 

   
 

 
 

 
 
 
 

รวมเปนเงินท้ังส้ิน       (..............................................................)  
 

ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม รวมท้ังภาษีอากรอ่ืน และคาใชจายท้ังปวงไวดวยแลว 
3. คําเสนอนี้จะยืนอยูในระยะเวลา  ........ วัน  นับตั้งแตวันท่ีไดยื่นใบเสนอราคา 
4. กําหนดสงมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการขางตน ภายใน.......วัน นับถัดจากวนัลงนามซ้ือ/จาง  

 

เสนอมา    ณ    วันท่ี ..............  เดือน ....................................   พ.ศ. ............ 
 
 
 (ลงช่ือ)................................  ผูตอรองราคา/ตกลงราคา   (ลงช่ือ)..................................ผูเสนอราคา 
                      (....................................)                                                  (.......................................) 
                  เจาหนาท่ี                                                                      ประทับตรา(ถามี)                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บันทึกขอความ 

สวนราชการ ……………………………………………………………………………………………. 
ท่ี……………………………………………….   วันท่ี………………………………………………… 
เรื่อง     รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 
 
เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียน.................................................. 

  ตามท่ี  ผูอํานวยการโรงเรียน.................................... พิจารณาใหความเห็นชอบรายงาน         
ขอซ้ือ/ขอจาง .................. ...........................จํานวนเงิน............................บาท (..........................................) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560  ขอ 24  แลว นั้น 

ในการนี้ เจาหนาท่ีไดเจรจาตกลงราคากับ..........(ราน/หางหุนสวนจาํกัด/บริษัท)....................... 
ซ่ึงมีอาชีพขาย/รับจางแลว ปรากฏวาเสนอราคาเปนเงิน..........................บาท (................................................) 
ดังนั้น   เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  ขอ  79   จึงเห็นควรจัดซ้ือ/จัดจางจากผูเสนอราคารายดังกลาว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
  1. อนุมัติใหส่ังซ้ือ/ส่ังจางจาก ..........(ราน/หางหุนสวนจาํกัด/บริษัท).................. เปนผูขาย/ผูรับจาง 
 ....................................................................ในวงเงิน....................... บาท (........................................................) 
กําหนดเวลาสงมอบพัสดุภายใน................วนั นับถัดจากวนัลงนามสัญญา 
  2. เห็นควรแจงผูขาย/ผูรับจาง  มาลงนามสัญญา  เห็นควรตามเสนอโปรดพิจารณาลงนาม 
ในหนังสือท่ีสงมาพรอมนี ้
 
ลงช่ือ.......................................... เจาหนาท่ี 
ลงช่ือ.......................................... หัวหนาเจาหนาท่ี 
ลงช่ือ.......................................... รอง ผูอํานวยการโรงเรียน 
      
                                อนุมัต ิ
                  ลงนามแลว 
 
      (ลงช่ือ)…………………………….. 
                (……………………………….) 
      ผูอํานวยการโรงเรียน………………………… 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
ท่ี  ศธ  04168…./………    โรงเรียน.............................................................. 
      ............................................................................ 

           .........................................            
เรื่อง     การทําสัญญาจาง 

เรียน    กรรมการผูจัดการหางหุนสวนจํากดั/ ผูจัดการ.................................... 

อางถึง    1.   ใบเสนอราคา   ลงวนัท่ี   ............. เดือน   ...................    พ.ศ. ......................... 

  ตามท่ี    โรงเรียน......................................................    ไดดาํเนินการจัดหาครุภัณฑ
.......................................................  และโรงเรียนไดเจรจาตอรองราคา   ความละเอียดแจงแลว  นั้น 
  บัดนี้  โรงเรียน.......................................    ไดพิจารณาตดัสินใหทานเปนผูขาย   ดังกลาว    
ในราคา    ...................   บาท ( ........................................)    จึงขอใหทานไปทําสัญญาภายใน  ............วนั   
นับแตวันท่ีไดรับหนังสือฉบับนี้ โดยใหนําหลักประกันสัญญาในวงเงิน  ..........................................บาท 
(........................................................................)  ไปประกอบการทําสัญญาดังกลาว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และดําเนินการ 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
        
 
 
 
 
กลุม................................ 
โทร.  ................................. 
โทรสาร   ................................ 
 
 
 
 
 
 



 
 

 แบบสญัญา 

สัญญาซื้อขาย 

 

สัญญาเลขที…่………….…… (๑) ............…..…… 

สัญญาฉบับน้ีทํา ข้ึน ณ …………………………..………………………..………..……………………………....... 

ตําบล/แขวง…………………………..………….………………..อํ า เภอ/เขต…………………………….….………………………...

จังหวัด…….………….……………….…………. เมื่อวันที่ …….……… เดือน ……………………………….. พ.ศ. …....………

ระหวาง  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน(2)โดย..……...….…………..………………….……………………… (๓) 

ซึ่งตอไปในสัญญาน้ีเรียกวา “ผูซื้อ” ฝายหน่ึง กับ ……………….………...…… (๔ ก) …………….……………………. 

ซึ่งจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ …………………………….……………………………..………………………….………….…….. 

มีสํานักงานใหญอยู เลขที่…………….....……ถนน……………….……………..ตําบล/แขวง…….……….…...……….…....

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

ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัท…………….…….…    

ลงวันที่………….…………..…… (๕) (และหนังสือมอบอํานาจลงวันที่ ...…………….……….……..) แนบทายสัญญาน้ี  

(๖) (ในกรณีที่ผูขายเปนบุคคลธรรมดาใหใชขอความวา กับ …………………..……… (๔ ข) ………………….……..... 

อ ยู บ าน เ ลขที่ …………..….…..….ถนน…………………..…..…...……ตําบ ล /แขวง ……..…………………….….……………. 

อําเภอ/เขต…………………….….......………….…..จังหวัด.....………….…...…..………….……...…… ผูถือบัตรประจําตัว

ประชาชนเลขที่.............................................. ดังปรากฏตามสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนแนบทายสัญญาน้ี)   

ซึ่งตอไปในสัญญาน้ีเรียกวา “ผูขาย” อีกฝายหน่ึง 

คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปน้ี 

 ขอ ๑ ขอตกลงซื้อขาย 

 ผูซื้อตกลงซื้อและผูขายตกลงขาย………………..…...…………(๗)..…….…..……..…………..... 

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

จํานวน..….(๘)..….(……………….) เปนราคาทั้งสิ้น………………...บาท (…………………..………….……..……………….) 

ซึ่งไดรวมภาษีมูลคาเพิ่มจํานวน…………….........……บาท (........................................) ตลอดจนภาษีอากรอื่นๆ  

และคาใชจายทั้งปวงดวยแลว 

 ขอ ๒ การรับรองคุณภาพ 

  ผูขายรับรองวาสิ่งของที่ขายใหตามสัญญาน้ีเปนของแท ของใหม ไมเคยใชงานมากอน  

ไมเปนของเกาเก็บ และมีคุณภาพและคุณสมบัติไมตํ่ากวาที่กําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก……… 

  ในกรณีที่เปนการซื้อสิ่งของซึ่งจะตองมีการตรวจทดสอบ ผูขายรับรองวา เมื่อตรวจทดสอบ

แลวตองมีคุณภาพและคุณสมบัติไมตํ่ากวาที่กําหนดไวตามสัญญาน้ีดวย 

 

ลงช่ือ............................................................ผูซื้อ                 ลงช่ือ............................................................ผูขาย 

 

 

 



 

 

 

 ขอ ๓ เอกสารอันเปนสวนหน่ึงของสัญญา 

 เอกสารแนบทายสญัญาดังตอไปน้ีใหถือเปนสวนหน่ึงของสญัญาน้ี 

๓.๑ ผนวก ๑ ……(รายการคุณลักษณะเฉพาะ)……. จํานวน…..…..(……….…) หนา 

 ๓.๒ ผนวก ๒ …….…..(แค็ตตาล็อก) (๙)………. จํานวน…..…..(……….…) หนา 

๓.๓ ผนวก ๓ ………...….(แบบรูป) (๑๐)………........ จํานวน……....(………….) หนา 

๓.๔ ผนวก ๔ ……………..(ใบเสนอราคา)…….…..….. จํานวน…...….(………….) หนา 

 …………….……………….ฯลฯ….……..………….…… 

  ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาที่ขัดหรือแยงกับขอความในสัญญาน้ี ใหใชขอความใน

สัญญาน้ีบังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ผูขายจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของ  ผูซื้อ  

คําวินิจฉัยของผูซื้อใหถือเปนที่สุด และผูขายไมมีสิทธิเรียกรองราคา คาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆเพิ่มเติมจาก 

ผูซื้อทั้งสิ้น 

 ขอ ๔ การสงมอบ 

 ผูขายจะสงมอบสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาใหแกผูซื้อ ณ ………….………………………….. 

ภายในวันที ่.……. เดือน ……………………..……. พ.ศ. ……….. ใหถูกตองและครบถวนตามที่กําหนดไวในขอ ๑ แหง

สัญญาน้ี พรอมทั้งหีบหอหรือเครื่องรัดพันผูกโดยเรียบรอย 

 การสงมอบสิ่งของตามสัญญาน้ี ไมวาจะเปนการสงมอบเพียงครั้งเดียว หรือสงมอบ 

หลายครั้ง ผูขายจะตองแจงกําหนดเวลาสงมอบแตละครั้งโดยทําเปนหนังสือนําไปย่ืนตอผูซื้อ ณ ….……………ในวัน

และเวลาทําการของผูซื้อ กอนวันสงมอบไมนอยกวา………(๑๑)…....(………………….) วันทําการของผูซื้อ 

 ขอ ๕ การตรวจรับ 

  เมื่อผูซื้อไดตรวจรับสิ่งของที่สงมอบและเห็นวาถูกตองครบถวนตามสัญญาแลว   ผูซื้อ 

จะออกหลักฐานการรับมอบเปนหนังสือไวให เพื่อผูขายนํามาเปนหลักฐานประกอบการขอรับเงิน คาสิ่งของน้ัน 

  ถาผลของการตรวจรับปรากฏวา สิ่งของที่ผูขายสงมอบไมตรงตามขอ ๑ ผูซื้อทรงไว 

ซึ่งสิทธิที่จะไมรับสิ่งของน้ัน ในกรณีเชนวาน้ี ผูขายตองรีบนําสิ่งของน้ันกลับคืนโดยเร็วที่สุดเทาที่จะทําได 

และนําสิ่งของมาสงมอบใหใหม หรือตองทําการแกไขใหถูกตองตามสัญญาดวยคาใชจายของผูขายเอง  

และระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุดังกลาวผูขายจะนํามาอางเปนเหตุขอขยายเวลาสงมอบตามสัญญาหรือ  ของด

หรือลดคาปรับไมได 

 (๑๒) ในกรณีที่ผูขายสงมอบสิ่งของถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน  

แตไมถูกตองทั้งหมด ผูซื้อจะตรวจรับเฉพาะสวนที่ถูกตอง โดยออกหลักฐานการตรวจรับเฉพาะสวนน้ันกไ็ด (ความ

ในวรรคสามน้ี จะไมกําหนดไวในกรณีที่ผูซื้อตองการสิ่งของทั้งหมดในคราวเดียวกัน หรือการซื้อสิ่งของที่ประกอบ

เปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางหน่ึงอยางใดไปแลว จะไมสามารถใชงานได         โดยสมบูรณ) 

 

 

ลงช่ือ............................................................ผูซื้อ     ลงช่ือ............................................................ผูขาย 

 

 



 

 

             ขอ ๖ การชําระเงิน 

   ( 1 3  ก ) ผูซื้อตกลงชําระเงินคาสิ่งของตามขอ ๑ ใหแกผูขาย เมื่อผูซื้อไดรับมอบสิ่งของ 

ตามขอ ๕ ไวโดยครบถวนแลว 

   ( 1 3  ข ) ผูซื้อตกลงชําระเงินคาสิ่งของตามขอ ๑ ใหแกผูขาย ดังน้ี  

  ๖.๑ เงินลวงหนา จํานวน……....................บาท (………......…………………………………..)  

จะจายใหภายใน…….…............(…….........……….) วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา ทั้งน้ี โดยผูขายจะตองนํา

หลักประกันเงินลวงหนาเปน.....…….............(หนังสือคํ้าประกันหรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคาร

ภายในประเทศหรือพันธบัตรรัฐบาลไทย)…................เต็มตามจํานวนเงินลวงหนาที่จะไดรับ มามอบใหแกผูซือ้เปน

หลักประกันการชําระคืนเงินลวงหนากอนการรับชําระเงินลวงหนาน้ัน และผูซื้อจะคืนหลักประกันเงินลวงหนา

ใหแกผูขายเมื่อผูซื้อจายเงินที่เหลือตามขอ ๖.๒  

 ๖.๒ เงินที่เหลือ จํานวน……….................บาท (………......………………..…………………..)  

จะจายใหเมื่อผูซื้อไดรับมอบสิ่งของ ตามขอ ๕ ไวโดยถูกตองครบถวนแลว 

 

 (๑๔) การจายเงินตามเงื่อนไขแหงสัญญาน้ี ผูซื้อจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ของผูขาย ช่ือธนาคาร………….………..…..สาขา…........……….…ช่ือบัญชี…….............…………………………………… 

เลขที่บัญชี………………………… ทั้งน้ี ผูขายตกลงเปนผูรับภาระเงินคาธรรมเนียม หรือคาบริการอื่นใดเกี่ยวกับ 

การโอน รวมทั้งคาใชจายใดๆ (ถาม)ี ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมใหมีการหักเงินดังกลาวจากจํานวนเงินโอน

ในงวดน้ันๆ (ความในวรรคน้ีใชสําหรับกรณีที่หนวยงานของรัฐจะจายเงินตรงใหแกผูขาย (ระบบ Direct 

Payment) โดยการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย ตามแนวทางที่กระทรวงการคลังหรือหนวยงาน

ของรัฐเจาของงบประมาณเปนผูกําหนด แลวแตกรณี) 

 ขอ ๗ การรับประกันความชํารุดบกพรอง 

 ผูขายตกลงรับประกันความชํารุดบกพรองหรือ ขัดของของสิ่ งของตามสัญญาน้ี           

เปนเวลา...........(๑๕)............(……..…………….) ป .…....….......…..(…….……..…….….) เดือน นับถัดจากวันที่ผูซื้อไดรับ

มอบสิ่งของทั้งหมดไวโดยถูกตองครบถวนตามสัญญา โดยภายในกําหนดเวลาดังกลาว หากสิ่งของ ตามสัญญาน้ี

เกิดชํารุดบกพรองหรือขัดของอันเน่ืองมาจากการใชงานตามปกติ ผูขายจะตองจัดการซอมแซมหรือแกไขใหอยูใน

สภาพที่ใชการไดดีดังเดิม ภายใน…….......(……..….) วัน นับถัดจากวันที่ไดรับแจงจากผูซื้อ โดยไมคิดคาใชจายใดๆ 

ทั้งสิ้น หากผูขายไมจัดการซอมแซมหรือแกไขภายในกําหนดเวลาดังกลาว ผูซื้อมีสิทธิที่จะทําการน้ันเองหรือจาง

ผูอื่นใหทําการน้ันแทนผูขาย โดยผูขายตองเปนผูออกคาใชจายเองทั้งสิ้น 

 ในกรณีเรงดวนจําเปนตองรีบแกไขเหตุชํารุดบกพรองหรือขัดของโดยเร็ว และไมอาจรอคอย

ใหผูขายแกไขในระยะเวลาที่กําหนดไวตามวรรคหน่ึงได ผูซื้อมีสิทธิเขาจัดการแกไขเหตุชํารุดบกพรองหรือขัดของ

น้ันเอง หรือใหผูอื่นแกไขความชํารุดบกพรองหรือขัดของ โดยผูขายตองรับผิดชอบชําระคาใชจายทั้งหมด 

 การที่ผูซื้อทําการน้ันเอง หรือใหผูอื่นทําการน้ันแทนผูขาย ไมทําใหผูขายหลุดพน 

จากความรับผิดตามสัญญา หากผูขายไมชดใชคาใชจายหรือคาเสียหายตามที่ผูซื้อเรียกรองผูซื้อมีสิทธิบังคับจาก

หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได 

 

ลงช่ือ............................................................ผูซื้อ     ลงช่ือ............................................................ผูขาย 



 

 

 

 ขอ ๘ หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 

  ในขณะทําสัญญาน้ีผูขายไดนําหลักประกันเปน..……………...…..(๑๖)......………..…..…… 

เปนจํานวนเงิน……………....บาท (……………..………….) ซึ่งเทากับรอยละ…….…(๑๗)……..…(…………..………...) ของ

ราคาทั้งหมดตามสัญญา มามอบใหแกผูซื้อเพื่อเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาน้ี 

  (๑๘) กรณีผูขายใชหนังสือคํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบั ติตามสัญญา  

หนังสือคํ้าประกันดังกลาวจะตองออกโดยธนาคารที่ประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือ

บริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชยและประกอบธุรกิจ 

คํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจง

เวียนใหทราบตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนด หรืออาจเปน

ห นัง สื อ คํ้ าปร ะกั นอิ เ ล็ กท รอ นิกส ตาม วิ ธีก าร ที่ ก รมบัญ ชีกลา งกํ า หนดก็ ได  แ ละจะต อ งมี อ า ยุ 

การคํ้าประกันตลอดไปจนกวาผูขายพนขอผูกพันตามสัญญาน้ี  

  หลักประกันที่ผูขายนํามามอบใหตามวรรคหน่ึง จะตองมีอายุครอบคลุมความรับผิดทั้งปวง

ของผูขายตลอดอายุสัญญาน้ี ถาหลักประกันที่ผูขายนํามามอบใหดังกลาวลดลงหรือเสื่อมคาลง       หรือมีอายุ 

ไมครอบคลุมถึงความรับผิดของผูขายตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีผูขายสงมอบสิ่งของ

ลาชาเปนเหตุใหระยะเวลาสงมอบหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุดบกพรองตามสัญญาเปลี่ยนแปลง

ไป ไมวาจะเกิดข้ึนคราวใด ผูขายตองหาหลักประกันใหมหรือหลักประกันเพิ่มเติมใหมีจํานวนครบถวนตามวรรค

หน่ึงมามอบใหแกผูซื้อภายใน....................(……..……..…...) วัน นับถัดจากวันที่ไดรับแจงเปนหนังสือจากผูซื้อ  

  หลักประกันที่ผูขายนํามามอบไวตามขอน้ี ผูซื้อจะคืนใหแกผูขายโดยไมมีดอกเบี้ย 

เมื่อผูขายพนจากขอผูกพันและความรับผิดทั้งปวงตามสัญญาน้ีแลว 

 ขอ ๙ การบอกเลิกสัญญา 

  ถาผูขายไมปฏิบั ติตามสัญญาขอใดขอหน่ึง  หรือเมื่ อครบกําหนดสงมอบสิ่ งของ 

ตามสัญญาน้ีแลว หากผูขายไมสงมอบสิ่งของที่ตกลงขายใหแกผูซื้อหรือสงมอบไมถูกตอง หรือไมครบจํานวน ผูซื้อ

มีสิ ท ธิบอกเลิกสัญญาทั้ ง หมดหรื อแตบ างสวนได  ก าร ใช สิท ธิบอก เลิ กสัญญา น้ันไม กระทบสิ ท ธิ 

ของผูซื้อที่จะเรียกรองคาเสียหายจากผูขาย 

  ในกรณีที่ ผูซื้อ ใชสิทธิบอกเลิกสัญญา ผู ซื้อมีสิทธิริบหรือบั งคับจากหลักประกัน 

ตาม(๑๙) (ขอ ๖ และ) ขอ ๘ เปนจํานวนเงินทั้งหมดหรือแตบางสวนก็ได แลวแตผูซื้อจะเห็นสมควร และถาผูซื้อ

จัดซื้อสิ่งของจากบุคคลอื่นเต็มจํานวนหรือเฉพาะจํานวนที่ขาดสง แลวแตกรณี ภายในกําหนด……(๒๐)...... 

(……………..…..) เดือน นับถัดจากวันบอกเลิกสัญญา ผูขายจะตองชดใชราคาที่เพิ่มข้ึนจากราคาที่กําหนดไวใน

สัญญาน้ีดวย 

 ขอ ๑๐ คาปรับ 

  ในกรณีที่ผูซื้อมิไดใชสิทธิบอกเลิกสัญญาตามขอ ๙ ผูขายจะตองชําระคาปรับใหผูซื้อ 

เปนรายวันในอัตรารอยละ……...(๒๑)…………(….…..…………….) ของราคาสิ่งของที่ยังไมไดรับมอบ นับถัดจากวัน

ครบกําหนดตามสัญญาจนถึงวันที่ผูขายไดนําสิ่งของมาสงมอบใหแกผูซื้อจนถูกตองครบถวนตามสัญญา  

 

ลงช่ือ............................................................ผูซื้อ     ลงช่ือ............................................................ผูขาย 



 

 

 

  การคิดคาปรับในกรณีสิ่ งของที่ตกลงซื้อขายประกอบกันเปนชุด  แตผูขายสงมอบ 

เพียงบางสวน หรือขาดสวนประกอบสวนหน่ึงสวนใดไปทําใหไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวา    ยังไมได

สงมอบสิ่งของน้ันเลย และใหคิดคาปรับจากราคาสิ่งของเต็มทั้งชุด 

  ในระหวางที่ผูซื้อยังมิไดใชสิทธิบอกเลิกสัญญาน้ัน หากผูซื้อเห็นวาผูขายไมอาจปฏิบัติ 

ต า ม สั ญ ญ า ต อ ไ ป ไ ด  ผู ซื้ อ จ ะ ใ ช สิ ท ธิ บ อ ก เ ลิ ก สั ญ ญ า แ ล ะ ริ บ ห รื อ บั ง คั บ จ า ก ห ลั ก ป ร ะ กั น 

ตาม(๒๒) (ขอ ๖ และ) ขอ ๘ กับเรียกรองใหชดใชราคาที่เพิ่มข้ึนตามที่กําหนดไวในขอ ๙ วรรคสองก็ได และ 

ถาผูซื้อไดแจงขอเรียกรองใหชําระคาปรับไปยังผูขายเมื่อครบกําหนดสงมอบแลว ผูซื้อมีสิทธิที่จะปรับผูขาย 

จนถึงวันบอกเลิกสัญญาไดอีกดวย 

 ขอ ๑๑ การบังคับคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจาย 

 ในกรณีที่ผูขายไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหน่ึงดวยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุใหเกิด

คาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแกผูซื้อ ผูขายตองชดใชคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายดังกลาวใหแกผูซื้อ

โดยสิ้นเชิงภายในกําหนด................(.................) วัน นับถัดจากวันที่ไดรับแจงเปนหนังสือจากผูซื้อ หากผูขาย 

ไม ชดใช ให ถูกตอ งครบถวนภายในระยะ เวลา ดังกล าว ให ผู ซื้ อมี สิท ธิที่ จะหัก เอาจากจํานวนเ งิ น 

คาสิ่งของที่ซื้อขายที่ตองชําระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาไดทันที 

  หากคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายที่บังคับจากเงินคาสิ่งของที่ซื้อขายที่ตองชําระ หรือ

หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแลวยังไมเพียงพอ ผูขายยินยอมชําระสวนที่เหลือที่ยังขาดอยูจนครบถวน 

ตามจํานวนคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายน้ัน ภายในกําหนด.................(..................) วัน นับถัดจากวันที่ 

ไดรับแจงเปนหนังสือจากผูซื้อ 

หากมีเงินคาสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาที่หักไวจายเปนคาปรับ คาเสียหาย   หรือคาใชจาย

แลวยังเหลืออยูอีกเทาใด ผูซื้อจะคืนใหแกผูขายทั้งหมด 

 ขอ ๑๒ การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาสงมอบ 

  ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูซื้อ หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิด

จ ากพฤ ติ ก า ร ณ อั น ห น่ึ ง อั น ใ ดที่ ผู ข า ย ไม ต อ ง รั บ ผิ ด ต าม กฎห มาย  ห รื อ เ ห ตุ อื่ น ต าม ที่ กํ า ห น ด 

ในกฎกระทรวง ซึ่งออกตามความในกฎหมายวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทําใหผูขาย 

ไมสามารถสงมอบสิ่งของตามเงื่อนไขและกําหนดเวลาแหงสัญญาน้ีได ผูขายมีสิทธิของดหรือลดคาปรับหรือขยาย

เวลาสงมอบตามสัญญาได โดยจะตองแจงเหตุหรือพฤติการณดังกลาวพรอมหลักฐานเปนหนังสือใหผูซื้อทราบ

ภายใน ๑๕ (สิบหา) วัน นับถัดจากวันที่เหตุน้ันสิ้นสุดลง หรือตามที่กําหนดในกฎกระทรวงดังกลาว 

  ถาผูขายไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหน่ึง ใหถือวาผูขายไดสละสิทธิเรียกรองในการ

ที่จะของดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาสงมอบตามสัญญา โดยไมมี เงื่ อนไขใดๆ  ทั้ งสิ้น เวนแตกรณี 

เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูซื้อซึ่งมีหลักฐานชัดแจงหรือผูซื้อทราบดีอยูแลวต้ังแตตน 

  การงดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาสงมอบตามสัญญาตามวรรคหน่ึง อยูในดุลพินิจของ 

ผูซื้อที่จะพิจารณาตามที่เห็นสมควร 

 

 
ลงช่ือ............................................................ผูซื้อ     ลงช่ือ............................................................ผูขาย 

 



 

 

 

 ขอ ๑๓ การใชเรือไทย 

  ถาสิ่ งของที่จะตองสงมอบใหแกผูซื้อตามสัญญาน้ี  เปนสิ่ งของที่ผูขายจะตองสั่ ง 

หรือนําเขามาจากตางประเทศ และสิ่งของน้ันตองนําเขามาโดยทางเรือในเสนทางเดินเรือที่มีเรือไทยเดินอยู และ

สามารถใหบริการรับขนไดตามที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคมประกาศกําหนด ผูขายตองจัดการ 

ใหสิ่งของดังกลาวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทยจากตางประเทศมายังประเทศไทย เวน

แตจะไดรับอนุญาตจากกรมเจาทากอนบรรทุกของน้ันลงเรืออื่นที่มิใชเรือไทยหรือเปนของที่รัฐมนตรี วาการ

กระทรวงคมนาคมประกาศยกเวนใหบรรทุกโดยเรืออื่นได ทั้งน้ี ไมวาการสั่งหรือนําเขาสิ่งของดังกลาวจาก

ตางประเทศจะเปนแบบใด  

  ในการสงมอบสิ่งของตามสัญญาใหแกผูซื้อ ถาสิ่งของน้ันเปนสิ่งของตามวรรคหน่ึง ผูขาย

จะตองสงมอบใบตราสง (Bill of Lading) หรือสําเนาใบตราสงสําหรับของน้ัน ซึ่งแสดงวาไดบรรทุกมาโดยเรือไทย

หรือเรือที่มีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทยใหแกผูซื้อพรอมกับการสงมอบสิ่งของดวย 

  ในกรณีที่สิ่งของดังกลาวไมไดบรรทุกจากตางประเทศมายังประเทศไทย โดยเรือไทยหรือ

เรือที่มีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทย ผูขายตองสงมอบหลักฐานซึ่งแสดงวาไดรับอนุญาตจากกรมเจาทา    ใหบรรทุก

ของโดยเรืออื่นไดหรือหลักฐานซึ่งแสดงวาไดชําระคาธรรมเนียมพิเศษเน่ืองจากการไมบรรทุกของโดยเรือไทย 

ตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการพาณิชยนาวีแลวอยางใดอยางหน่ึงแกผูซื้อดวย 

  ในกรณีที่ผูขายไมสงมอบหลักฐานอยางใดอยางหน่ึงดังกลาวในวรรคสองและวรรคสามใหแก

ผูซื้อ แตจะขอสงมอบสิ่งของดังกลาวใหผูซื้อกอนโดยยังไมรับชําระเงินคาสิ่งของ ผูซื้อมีสิทธิรับสิ่งของดังกลาวไว

กอนและชําระเงินคาสิ่งของเมื่อผูขายไดปฏิบัติถูกตองครบถวนดังกลาวแลวได 

 สัญญาน้ีทําข้ึนเปนสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความ     

โดยละเอียดตลอดแลว จึงไดลงลายมือช่ือพรอมทั้งประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยานและคูสัญญา 

ตางยึดถือไวฝายละหน่ึงฉบับ 

 

(ลงช่ือ)………………………………....……….ผูซื้อ 

        (……........……...…………………….) 

 (ลงช่ือ)……………………………...………….ผูขาย 

        (……........……...…………………….) 

 (ลงช่ือ)……………………………...………….พยาน 

        (……........……...…………………….) 

 (ลงช่ือ)……………………...………………….พยาน 

        (……........……...…………………….) 

 

 

 

 

 



 

 

 
วิธีปฏิบัติเก่ียวกับสัญญาซื้อขาย 

(๑)  ใหระบุเลขที่สัญญาในปงบประมาณหน่ึงๆ ตามลําดับ 

(๒)  ใหระบุช่ือของหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคล เชน กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เปนตน 

(๓)  ใหระบุช่ือและตําแหนงของหัวหนาหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลน้ัน หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจ เชน 

นาย ก. อธิบดีกรม……………… หรือ นาย ข. ผูไดรับมอบอํานาจจากอธิบดีกรม……………….. 

(๔)  ใหระบุช่ือผูขาย 

      ก. กรณีนิติบุคคล เชน หางหุนสวนสามัญจดทะเบียน หางหุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด 

      ข. กรณีบุคคลธรรมดา ใหระบุช่ือและที่อยู 

(๕)  เปนขอความหรือเงื่อนไขเพิ่มเติม ซึ่งหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 

(๖)  เปนขอความหรือเงื่อนไขเพิ่มเติม ซึ่งหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 

(๗)  ใหระบุวาเปนการซื้อสิ่งของตามตัวอยาง หรือรายการละเอียด หรือแค็ตตาล็อก หรือแบบรูป

รายการ หรืออื่นๆ (ใหระบุ) และปกติจะตองกําหนดไวดวยวาสิ่งของที่จะซื้อน้ัน เปนของแท เปนของใหม  

ไมเคยใชงานมากอน  

(๘)  ใหระบุหนวยที่ใช เชน กิโลกรัม ช้ิน เมตร เปนตน 

(๙)  เปนขอความหรือเงื่อนไขเพิ่มเติม ซึ่งหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 

(๑๐)  เปนขอความหรือเงื่อนไขเพิ่มเติม ซึ่งหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 

(๑๑)  กําหนดเวลาสงมอบจะตองแจงลวงหนาไมนอยกวากี่วัน ใหอยูในดุลพินิจของผูซื้อโดยตกลงกับ

ผูขาย โดยปกติควรจะกําหนดไวประมาณ ๓ วันทําการ เพื่อที่ผูซื้อจะไดจัดเตรียมเจาหนาที่ไวตรวจรับของน้ัน 

       ในกรณีที่มีการสงมอบสิ่งของหลายครั้ง ใหระบุวันเวลาที่สงมอบแตละครั้งไวดวย และในกรณีที่มี

การติดต้ังดวย ใหแยกกําหนดเวลาสงมอบ และกําหนดเวลาการติดต้ังออกจากกัน 

(๑๒)  เปนขอความหรือเงื่อนไขเพิ่มเติม ซึ่งหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 

(๑๓)  ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชตามความเหมาะสม 

        ข  อ ค ว า ม ใ น ข อ  6  ก ร ณ ีไ ม ม ีก า ร จ า ย เ ง ิน ล ว ง ห น า ใ ห ผ ูข า ย  ใ ห  เ ล ือ ก ใ ช ข อ ค ว า ม ใ น ข อ  ( 1 3  ก )  
   ข อ ค ว า ม ใ น ข อ  6  ก ร ณ ีม ีก า ร จ า ย เ ง ิน ล ว ง ห น า ใ ห ผ ูข า ย   ใ ห  เ ล ือ ก ใ ช ข อ ค ว า ม ใ น ข อ  ( 1 3  ข )  
(๑๔)  เปนขอความหรือเงื่อนไขเพิ่มเติม ซึ่งหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 

(๑๕)  ระยะเวลารับประกันและระยะเวลาแกไขซอมแซมจะกําหนดเทาใด แลวแตลักษณะของสิ่งของที่

ซื้อขายกัน โดยใหอยูในดุลพินิจของผูซื้อ เชน เครื่องคํานวณไฟฟา กําหนดเวลารับประกัน ๑ ป กําหนดเวลาแกไข

ภายใน ๗ วัน เปนตน ทั้งน้ี จะตองประกาศใหทราบในเอกสารเชิญชวนดวย 

 

 



 

 

 

(๑๖)  “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันที่ผูขายนํามามอบไวแกหนวยงานของรัฐ เมื่อลงนาม 

ในสัญญา เพื่อเปนการประกันความเสียหายที่อาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังน้ี 

  (๑) เงินสด  

  (๒) เช็คหรือดราฟทที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย ซึ่งเปนเช็คหรือดราฟทลงวันที่ที่ใชเช็คหรือ 

ดราฟทน้ันชําระตอเจาหนาที่ หรือกอนวันน้ันไมเกิน ๓ วันทําการ  

  (๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  

โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 

  (๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตใหประกอบ

กิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายช่ือ

บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือคํ้าประกันของ

ธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

  (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย  

 (๑๗)  ใหกําหนดจํานวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยหลักเกณฑการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๘ 

(๑๘)  เปนขอความหรือเงื่อนไขเพิ่มเติม ซึ่งหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 

(๑๙)  เปนขอความหรือเงื่อนไขเพิ่มเติม ซึ่งหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 

(๒๐)  กําหนดเวลาที่ผูซื้อจะซื้อสิ่งของจากแหลงอื่นเมื่อบอกเลิกสัญญาและมีสิทธิเรียกเงินในสวนที่

เพิ่มข้ึนจากราคาที่กําหนดไวในสัญญาน้ัน ใหอยูในดุลพินิจของผูซื้อโดยตกลงกับผูขาย และโดยปกติแลว 

ไมควรเกิน ๓ เดือน 

(๒๑)  อัตราคาปรับตามสัญญาขอ 10 ใหกําหนดเปนรายวันในอัตราระหวางรอยละ ๐.๑๐-๐.๒๐  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ขอ 

๑๖๒ สวนกรณีจะปรับร อยละ เท าใด ให อ ยู ใน ดุลพิ นิ จของหน วยงานของรัฐผู ซื้ อที่ จะพิจ ารณา  

โดยคํานึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุที่ซื้อ ซึ่งอาจมีผลกระทบตอการที่ผูขายจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบั ติ 

ตามสัญญา แตทั้งน้ีการที่จะกําหนดคาปรับเปนรอยละเทาใด จะตองกําหนดไวในเอกสารเชิญชวนดวย 

(๒๒)  เปนขอความหรือเงื่อนไขเพิ่มเติม ซึ่งหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบสงของ / ใบกํากับภาษ ี
(ผูขายเปนผูจัดทํา) 

พรอมแคตตาลอกครุภัณฑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ใบตรวจรับพัสดุ 

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

 วันที่………………………………. 

             ตามที่โรงเรียน ……………..………..………..………ไดจัดซือ้/จัดจาง …………………………………………………

จาก ..........(ระบุช่ือผูขาย/ผูรับจาง) ………...…………. ตามสัญญา/ใบสัง่ซื้อ/ใบสัง่จางเลขที…่………….………                 

ลงวันที่ ……………………………………………..… ครบกําหนดสงมอบวันที…่……………………………………… 

บัดน้ี  ผูขาย/ผูรบัจางไดจัดสง/ทํางาน ………………………………..……………………………………..  

ตามหนังสือสงมอบของผูขาย/ผูรับจาง เลขที่ ...............................ลงวันที…่……………………………………….. 

การซื้อ/จางรายน้ีไดสั่งแกไขเปลี่ยนแปลงคือ ……………………………………………………………...… 

                คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดตรวจรับงานเมื่อวันที่ ………………………………… แลวปรากฏวา

งานเสร็จเรียบรอยถูกตองตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง ทุกประการ เมื่อวันที่ .......................... 

โดยสงมอบเกินกําหนดจํานวน ……… วัน  คิดคาปรับในอัตรา..........*. รวมเปนเงินทั้งสิ้น ……..…….. บาท 

จึงออกหนังสือสําคัญฉบับน้ีใหไว วันที่ ……………………………………… ผูขาย/ผูรับจางควรไดรับเงิน 

เปนจํานวนเงินทั้งสิ้น ……………………….. บาท   (……………………………………..) ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง 

จึงขอเสนอรายงานตอผูอํานวยการโรงเรียน ........................ เพื่อโปรดทราบ ตามนัย 

ขอ 175(4) ขอ 176  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

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

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

(ลงช่ือ) …………………………กรรมการ 

(…………………………….) 

(ลงช่ือ)…………………………กรรมการ 

                  (…………………………….) 

เรียน   ผูอํานวยการโรงเรียน………………………………………. 

        คณะกรรมการตรวจรบังานจาง ไดตรวจรบัพสัดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกลาวไวครบถวนถูกตองแลว 

ซึ่งจะตองจายเงินใหแกผูรบัขายเปน จํานวนเงิน................................บาท  หักภาษี ณ ที่จาย...........................บาท  

หักคาปรับ.................................บาท คงจายจริง..............................................บาท 

         จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัติใหเบกิจายเงินตอไป 

ล ง ช ื่อ  … … … … … … . . . . . . . . … … … … …  เ จ า ห น า ท ี่           - ท ร า บ  
ล ง ช ื่อ  … … … … … … … … … . . … … …  ห ัว ห น า เ จ า ห น า ท ี่     -  อ น ุม ัต ิ  
ล ง ช ื่อ  … … … … … … … … … . . … … …  ร อ ง ผ ูอ ํา น ว ย  โ ร ง เ ร ีย น   ล ง ช ื่อ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
                                                                                          ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )   

                                                  ผูอํานวยการโรงเรียน........................................ 

 



 
 
 

 
เอกสารประกอบการเบิกจาย 

ซ้ือวัสดุ/ครุภัณฑ   โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
**************** 

1. สําเนาหนงัสือแจงจัดสรร 
2. รายละเอียดวัสดุ /เกณฑคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ  ที่กําหนด  
3. รายงานขอซื้อขอจาง พรอมรายละเอียดการจัดหา    
4. ใบเสนอราคา  พรอมเกณฑคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ    แคตาล็อก 
5. บันทึกรายงานผลการพจิารณา /ประกาศผูชนะ 
6. สัญญา / ใบส่ังซื้อ และรายละเอียดแนบทายใบส่ังซื้อ 
7. ใบสงของ  
8.   ใบตรวจรับพัสด ุ
8. บันทึกทราบผล และขออนุมัติเบิกจาย(ฉบับจริง) 
10. แคตตาล็อกสินคา 

 
12 . เอกสารสง สพท.สุรินทร เขต 3    เพื่อทําขอมูลหลักผูขาย (จัดสงอยางละ 2 ฉบบั) 

- สําเนาทะเบียนการคา 
- สําเนาบัญชเีงินฝากธนาคาร 
- สําเนาบัตรประชาชน/บัตรประจําตัวผูเสียภาษ ี
 

 

หมายเหตุ      เอกสารเปนฉบับจริง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
Ķ Ņ ĵ ĝ Ŋŗŀ į ŌƟ Ķ ĺ ĭ Ķ ĺ Ĵ Ő ĸ Ń ě ń ħ Ī ŜŅ Ķ ŌĮ ŏ ĸ ƞĴ Ȯ
Ĕ ĸ ŋƞĴ ĭ Ķ Ň ľ Ņ Ķ Ě Ņ Ĭ Ĕ Ņ Ķ ŏ Ě ŇĬ Ő ĸ Ń Ľ ŇĬ Ī Ķ ńı ĵ Ƣ Ȯ

Ľ ŜŅ Ĭ ńĔ Ě Ņ Ĭ ŏ ĕ Ĩ ı ŊŘĬ Ī ňŗĔ Ņ Ķ Ļ ŉ Ĕ ļ Ņ Į Ķ Ń ĩ Ĵ Ļ ŉ Ĕ ļ Ņ Ľ ŋ Ķ Ň Ĭ Ī Ķ ƢȮ ŏ ĕ Ĩ Ȯ 1 Ȯ
Ȯ

ė Ħ Ń Ī ŜŅ Ě Ņ Ĭ Ī ňŗĮ Ķ ŉĔ ļ Ņ Ȯ
1 .  น า ง ภ า น ิช า   อ ิน ท ร ช า ง  
    ผ ูอ ํา น ว ย ก า ร ส ํา น ัก ง า น เ ข ต พ ื้น ท ี่ก า ร ศ ึก ษ า ป ร ะ ถ ม ศ ึก ษ า ส ุร ิน ท ร  เ ข ต  3  
2 .  น า ย ฉ ล า ด   ส า โ ย ธ า  
   ร อ ง ผ ูอ ํา น ว ย ก า ร ส ํา น ัก ง า น เ ข ต พ ื้น ท ี่ก า ร ศ ึก ษ า ป ร ะ ถ ม ศ ึก ษ า ส ุร ิน ท ร  เ ข ต  3  
3 .  น า ง พ ิก ุล   ธ ง ไ ช ย  
   ผ ูอ ํา น ว ย ก า ร ก ล ุม บ ร ิห า ร ง า น ก า ร เ ง ิน แ ล ะ ส ิน ท ร ัพ ย  

ė Ħ Ń Ī ŜŅ Ě Ņ Ĭ Ȯ
1 .  น า ง ว ัน น า   ค ํา บ ุญ ฐ ิต ิส ก ุล  น ัก ว ิช า ก า ร พ ัส ด ุช ํา น า ญ ก า ร พ ิเ ศ ษ  
2 .  น า ง ส า ว อ ม ร ร ัต น   เ ส า ว ร ัจ  น ัก ว ิช า ก า ร เ ง ิน แ ล ะ บ ัญ ช ีช ํา น า ญ ก า ร  
3 .  น า ง ส า ว ศ ิร า ณ ี  แ ส น ก ล า  น ัก ว ิช า ก า ร พ ัส ด ุช ํา น า ญ ก า ร  
4 .  น า ง ส า ว ส า ว ิต ร ี  ส ุก ด า ว  น ัก ว ิช า ก า ร เ ง ิน แ ล ะ บ ัญ ช ีช ํา น า ญ ก า ร  
5 .  น า ง ส า ว ว ัน เ ฉ ล ิม   เ จ ร ิญ พ ร  น ัก ว ิช า ก า ร เ ง ิน แ ล ะ บ ัญ ช ีป ฏ ิบ ัต ิก า ร  
6 .  น า ง ส า ว ศ ุภ ร ัต น   ป ย ะ ไ พ ร  ล ูก จ า ง ช ั่ว ค ร า ว  
7 .  น า ง ไ อ ย ร ด า   เ ข ต เ จ ร ิญ   ล ูก จ า ง ช ั่ว ค ร า ว  
8 .  น า ง ส า ว อ ัง ค ณ า   พ น า ร ิน ท ร  ล ูก จ า ง ช ั่ว ค ร า ว  พ น ัก ง า น พ ิม พ ด ีด  

 
 

     
 
 
 
 
 


