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กระบวนการดําเนนิการ 

สําหรับโรงเรียนท่ีไดรับจัดสรรรายการคาครุภัณฑ 

ประจําปงบประมาณ  2563  
********** 

1. โรงเรียน  จะตองดําเนินการ  ดังน้ี 

 1.1 ดําเนินการคัดเลอืกครุภัณฑ  โดยดําเนินการ  ดังน้ี 

  1.1.1  แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ   หรือ 

  1.1.2   คัดเลือกครุภัณฑโดยผูสอนหรือผูเกี่ยวของ 

           1.1.3  เมื่อไดคัดเลือกเสร็จเรียบรอยแลวใหจัดพิมพรายการครุภัณฑ ลงนามโดยคณะกรรมการ

คัดเลือก และจัดทําบนัทึก  เพื่อนําเสนอ ผูอํานวยการโรงเรยีน ใหความเห็นชอบและอนุมัติ 

  1.1.4  สงมอบใหคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  เพื่อกําหนดราคาและคุณลักษณะเฉพาะ

ครุภัณฑตอไป 

 1.2  ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางและกําหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ  

ตามรายการครุภัณฑ  

  1.2.1  บันทึกเสนอขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการฯ พรอมออกจัดทําคําสั่งแตงต้ัง

คณะกรรมการฯ 

  1.2.2  คณะกรรมการฯที่ไดรับแตงต้ัง ตรวจสอบรายการครภัุณฑ  โดยตรวจจากราคากลางและ 

คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ จากสํานักงบประมาณ กระทรวงดิจิทลัฯ  สพฐ  เปนตน  แลวจัดพิมพรายละเอียด 

พรอมลงลายมือช่ือกํากับ  จัดพิมพสรุปราคากลาง และคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ (ดังตัวอยางตารางที่แนบ) 

1.2.3  จัดทําบันทึกรายงานผลการดําเนินการฯ  ลงนามรับรองโดยคณะกรรมการฯ 

  1.2.4  บันทึกเสนอขอความเห็นชอบและอนุมัติ  ผูอํานวยการโรงเรียน 

  1.2.5  สงมอบใหงานพสัดุ   เพื่อประกอบจัดทํารายงานขอซือ้ขอจางตอไป 

 1.3  ดําเนินการจัดหาโดยเจาหนาที่/หัวหนาเจาหนาที ่(บันทึกขอมลูจัดซือ้จัดจางภาครัฐ e-GP) 

1.3.1 จัดทํารายงานขอซื้อขอจาง  แนบดวยเอกสาร ขอ 1.2  ทั้งหมด 

1.3.2 วิธีเฉพาะเจาะจง  ใหติดตอเจรจาตอรองผูขาย หรือทาํหนังสอืเชิญผูขายเสนอราคา 

 เมื่อไดผูขายแลว  ใหผูขายจัดทํา ใบเสนอราคา  พรอมแนบขอมูลของหางราน  และรายการครุภัณฑ  

และเกณฑคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ  แคตตาล็อกครุภัณฑ เชน กรณีซื้อคอมพิวเตอร ผูขายตองแสดง 

คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ  สินคาย่ีหออะไร   เปนตน 

1.3.3  รายงานผลการพจิารณาคัดเลือกผูชนะ 

1.3.4  ประกาศผูชนะ 

1.3.5 แจงผูขายมาลงนามสัญญา/ใบสั่งซือ้ 

1.3.6 สงมอบ /ตรวจรบั 

หมายเหตุ         1.ขอ 1.1.กับ ขอ 1.2  อาจเปนคณะกรรมการคนเดียวกันเลยกอได 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 

แตงตั้งคณะกรรมการคดัเลือกครภุัณฑ    

กําหนดเกณฑคณุลักษณะเฉพาะครุภณัฑ    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางวันนา  คําบุญฐิติสกุล   นักวิชาการพัสดุชํานาญการพเิศษ 

            กลุมบรหิารงานการเงินและสินทรัพย   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสรุินทร  เขต  3 

มีนาคม  2563 

 

  

 



 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  โรงเรียน..................................................................................................................................... 

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

เรื่อง  ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือก   กําหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางการจัดซื้อครุภัณฑ 

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน...................................................... 

  ดวยโรงเรียน............................... ไดรับจัดสรรงบประมาณสาํหรับการจัดซื้อครุภัณฑครุภัณฑ

รายการ............................................................. จํานวน ..........รายการเปนเงิน...........................................บาท

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

  เพื่อใหการดําเนินการจัดซื้อ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 21  ซึ่งตองระบุรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อและราคามาตรฐานหรือราคา

กลางของทางราชการประกอบกับคูมือแนวทางการเปดเผยรายละเอียดคาใชจายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง  

ราคากลางและการคํานวณราคากลาง (ฉบับแกไขปรับปรุง) ศูนยกํากับดูแลการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ สํานักงาน ปปช.   

จึงขออนุมัติ แตงต้ังคณะกรรมการ ดังน้ี 

                  1.  แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือกครภัุณฑ ดังน้ี 

    1.1.................................................................ตําแหนง................................ ประธานกรรมการ 

    1.2..................................................................ตําแหนง................................ กรรมการ 

    1.3...................................................................ตําแหนง.................................กรรมการ 

                 2. แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ดังน้ี 

    2.1..................................................................ตําแหนง................................ ประธานกรรมการ 

    2.2..................................................................ตําแหนง................................ กรรมการ 

    3.3...................................................................ตําแหนง.................................กรรมการ 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามในคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือก

ครุภัณฑ  และกําหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางฯ ที่เสนอมาพรอมน้ี 

ลงช่ือ............................................เจาหนาที่ 

ลงช่ือ...............................................หัวหนาเจาหนาที ่

ลงช่ือ..............................................รอง ผูอํานวยการโรงเรียน         

                                       -เห็นชอบ/-อนุมัติ 

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

                                     ผูอํานวยการโรงเรียน.............................................. 



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

ที่ ............./………..   

เรื่อง  แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลอืกครุภัณฑ   กําหนดคุณลกัษณะเฉพาะครุภัณฑและราคากลาง 

การจัดซื้อครุภัณฑโครงการ.............................................................. 

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

  ดวยโรงเรียน........................................................... ไดรับจัดสรรครุภัณฑการศึกษา  

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

ดังน้ัน อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๓๙ แหงพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

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

เกี่ยวกับการพัสดุ สั่ง ณ วันที่ 24  สิงหาคม 2560  จึงแตงต้ังคณะกรรมการ ดังน้ี 

                1.  แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ ดังน้ี 

    1.1.................................................................ตําแหนง................................ ประธานกรรมการ 

    1.2..................................................................ตําแหนง................................ กรรมการ 

    1.3...................................................................ตําแหนง.................................กรรมการ 

                 2. แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ดังน้ี 

    2.1..................................................................ตําแหนง................................ ประธานกรรมการ 

    2.2..................................................................ตําแหนง................................ กรรมการ 

    3.3...................................................................ตําแหนง.................................กรรมการ 

  ใหคณะกรรมการที่ไดรบัแตงต้ังปฏิบัติหนาที่ใหถูกตอง ตามระเบียบของทางราชการอยาง

เครงครัด และรายงานผลการกําหนดคุณลกัษณะเฉพาะและราคากลางใหเสรจ็สิ้นโดยเร็วที่สุด ตามระเบียบ

กระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซือ้จัดจางและการบรหิารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 21   

  ทั้งน้ี ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 

    

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

 

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

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

                   ผูอํานวยการโรงเรียน.............................................. 

  

   

 



 

 

 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  โรงเรียน....................................................................................................................................  

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

เรื่อง  รายงานผลการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง การจัดซื้อครุภัณฑ  
 

เรียน   ผูอํานวยการโรงเรียน..............................................................  

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

ไดแตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ  กําหนดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง รายการ.......................

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

   บัดน้ี คณะกรรมการคัดเลือกครุภัณฑ   และกําหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑและราคากลาง

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........................................................................... ซึ่งไดใชราคาอางอิงจากแหลง ดังน้ี 

  ๑) ใชราคาตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑสํานักงบประมาณ จํานวน..............รายการ 

  ๒) ใชราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา ๒ ปงบประมาณ จํานวน............รายการ 

  ๓) ใชราคาตลาด โดยสืบราคาจากทองตลาด รวมทั้งเว็บไซตตางๆการที่ตองกําหนดคุณลักษณะ

เฉพาะครุภัณฑและกําหนดราคากลาง  จํานวน............รายการ 

  รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทายรายงานฉบับน้ี 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ   ใหใชคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 

 

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

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

 

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

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

 

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

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

 

 

 

 

    

 

 

 



 

 

                                     บันทึกขอความ 

สวนราชการ   โรงเรียน  .................................................................................................................................. 

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

เรื่อง   การคัดเลือกครุภัณฑ กําหนดเกณฑคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ และทําราคากลางครุภัณฑ   

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน........................................ 

  ตามที ่ โรงเรียนไดรบัจัดสรรงบประมาณรายจายงบประมาณประจําป พ.ศ.  2563  งบลงทุน 

คาครุภัณฑรายการ.........................................................................................วงเงิน....................................บาท 

(.........................................................................)และไดแตงต้ังคณะกรรมการคัดเลอืกครุภัณฑ   กําหนดเกณฑ

คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ  กําหนดราคากลางครุภัณฑ  ตามการกําหนดราคากลางตามแนวที่คณะกรรมการ 

ป.ป.ช กําหนด เพื่อใชในการจัดซื้อครุภัณฑดังกลาวน้ัน 

  บัดน้ี คณะกรรมการคัดเลือก กําหนดเกณฑคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ  กําหนดราคากลาง

ครุภัณฑ     ไดคํานวณราคากลางครุภัณฑ ตามการกําหนดราคากลางที่คณะกรรมการ ป.ปช. กําหนด แลว    

เปนเงินทัง้สิ้น.................................บาท (.......................................) รายละเอียดดังแนบ 

               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติใหใชราคากลางดังกลาวประกอบการ

จัดหาพสัดุตอไป 

 

 ลงช่ือ........................................เจาหนาที ่   

 ลงช่ือ........................................หัวหนาเจาหนาที ่

ลงช่ือ........................................รองผูอํานวยการโรงเรียน 

    

 

                                                                                เห็นชอบและอนุมัติ 

 

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

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

                                      ผูอํานวยการโรงเรียน............................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ตารางแสดงรายการครุภัณฑ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.  2563 

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

ที่ รายการครุภัณฑ จํานวน หนวยนับ ราคาตอ

หนวย 

จํานวนเงิน หมายเหตุ 

 

 

      

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

 

ลงช่ือ………………………………………..ประธานกรรมการ 

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

 

ลงช่ือ………………………………………..กรรมการ 

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

 

ลงช่ือ………………………………………..กรรมการ 

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

 

 

 

หมายเหตุ  พิมพเกณฑคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ แนบทุกรายการ คณะกรรมการลงนามกํากบัทุกแผน 

             หนาที่ตองพมิพ เชน  1.หนาที่มรีาคากลาง  2.รายละเอียดครุภัณฑ 

 

 

 

 



 

 

            การเปดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางการจัดซื้อจัดจางซึ่งมิใชงานกอสราง 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลาง(ราคาอางอิง) 

ในการจัดซื้อจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง 

 

           

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

      /หนวยงานเจาของโครงการ.............................................................................................. 

          

            2. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร...................................................................................บาท 

           

             3. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง)................................................................................. 

     เปนเงิน..............................................บาท ราคา/หนวย(ถาม)ี......................................บาท 

           

             4. แหลงทีม่าของราคากลาง (ราคาอางองิ) 

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

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

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

         

             5.  รายช่ือเจาหนาทีผู่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ทุกคน…………………………………. 

 

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

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

 

ลงช่ือ………………………………………..กรรมการ 

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

 

ลงช่ือ………………………………………..กรรมการ 

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

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 
การจัดซื้อจัดจางโดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางวันนา  คําบญุฐิติสกุล  นักวิชาการพัสดุชํานาญการพิเศษ  
                   กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย     สํานกังานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสุรินทร  เขต  3

      มีนาคม 2563 
    
 
 
 
 



 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ ……………………………………………………………………………………………. 
ท่ี……………………………………………….   วันท่ี………………………………………………… 
เรื่อง     รายงาน (  )ขอซ้ือ    (  ) ขอจางพัสด ุ
 
เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียน………………… 

 ดวย โรงเรียน..............................................................................มีความประสงคจะขอ  (  ) ซ้ือพัสดุ  
(  ) จางพัสด ุ .................................................................................................................................................... 
จํานวน................รายการ/งาน  เพ่ือ.................................................................................................................. 
ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินจากแผนงาน...........................................................งาน/โครงการ.................................... 
 งานพัสดุ โรงเรียน...........................ไดตรวจสอบแลวเห็นควรดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจางตามเสนอ และ
เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัตกิารจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
(2) (ข)  และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22 ขอ 
79  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง    ประกอบหนังสือคณะกรรมการวนิจิฉัยปญหาการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 
ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 116  ลงวันท่ี  12 มีนาคม 2562    ซ่ึงมีรายละเอียด ดังตอไปนี ้  
 1. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือ/จาง ........................................................................................ 
 2. รายละเอียดพัสดแุละวงเงินท่ีจะขอซ้ือ/ขอจาง 
                  รายการวัสด/ุวัตถุดิบ และคณุลักษณะเฉพาะ  ดงัรายละเอียดท่ีแนบ  

3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/จะขอจาง  เปนเงิน................................. บาท 
 4. กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ  ภายใน.............วนั นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

5. วิธีท่ีจะซ้ือ/จาง และเหตุผลท่ีจะตองซ้ือโดยวิธีนั้น 
                   ดําเนินการจัดหา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามพระราชบัญญัตกิารจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  การจัดซ้ือจัดจางสินคา งานบรกิาร หรืองานกอสราง 
 ท่ีมีการผลิต     จําหนาย     กอสราง หรือใหบรกิารท่ัวไป     และมีวงเงินในการจดัซ้ือจัดจางครั้งหนึ่ง 
ไมเกิน  500,000 บาท  ท่ีกําหนดในกฎกระทรวงประกอบประกอบหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการ          
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 116  ลงวันท่ี  12 มีนาคม 2562 

     

/6. หลักเกณฑ... 
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6. หลักเกณฑการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 
7. ขอเสนออ่ืน ๆ   เห็นควรแตงตั้งผูตรวจรับพัสด/ุคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1.  เห็นชอบในรายงานขอซ้ือ/ขอจาง ดังกลาวขางตน  
2. อนุมัติใหแตงตั้งบุคคลดังตอไปนี้เปนผูตรวจรับพัสด/ุคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
(1)  ....................................... ตําแหนง....................... ประธานกรรมการ/ผูตรวจรับพัสด ุ
(2)........................................ ตําแหนง....................... กรรมการ 
(3)........................................ ตําแหนง....................... กรรมการ 

ลงช่ือ)…………………………. เจาหนาท่ี 
(ลงช่ือ)…………………………. หัวหนาเจาหนาท่ี                                -  เห็นชอบ 
(ลงช่ือ)………………………… รองผูอํานวยการโรงเรียน      -  อนุมัต ิ
 
       (ลงช่ือ)…………………………….. 
               (……………………………….) 
      ตําแหนง…………………………………………… 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



ใบเสนอราคา 
 
เรียน   ผูอํานวยการโรงเรียน................................................. 

 1. ขาพเจา (บริษัทฯ/ หาง / ราน) …………………………………………..อยูบานเลขท่ี……..…... 
ถนน…………………….……..ตําบล/แขวง………….………………..อําเภอ/เขต…..……….…………… 
จังหวัด………………. หมายเลขโทรศัพท….…………………โดย ………………………………………. 
ผูลงนามขางทายนี้   ไดพิจารณาเง่ือนไขตาง ๆ  ตามหนังสือแจง……………………………………. และ
เอกสาร 
เพ่ิมเติม เลขท่ี…..……(ถามี) โดยตลอดและยอมรับขอกําหนดและเง่ือนไขนั้นแลว  รวมท้ังรับรองวาขาพเจา 
เปนผูมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีกําหนด และไมเปนผูท้ิงงานของทางราชการ 

2. ขาพเจาขอเสนอท่ีจะทํางาน…………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………..………………….. 
………………………………………………………………………………………………..ตามขอกําหนด  

และเง่ือนไขหนังสือแจงตามราคาดังท่ีไดระบุไวในประมาณการการ……………….…………………หรือ 
ใบแจงปริมาณวัสดุและราคาแนบทายใบเสนอราคานี้   เปนจํานวนเงินท้ังส้ิน………..………………..บาท 
(………………….………….………………….….) ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิมจํานวน……..…………..บาท 
ตลอดจนภาษีอ่ืน ๆ และคาใชจายท้ังปวงไวดวยแลว 

3. คําเสนอนี้จะยืนอยูเปนระยะเวลา………..วัน นับแตวันเปดซอง และโรงเรียนอาจรับคําเสนอนี ้
ณ   เวลาใดก็ไดกอนท่ีจะครบกําหนดระยะเวลาดังกลาว  หรือระยะเวลาท่ีไดยืดไปตามเหตุผลอันสมควร 
ท่ีหนวยงานรองขอ 
 4.  กําหนดเวลาสงมอบ  ขาพเจารับรองท่ีจะเริ่มทํางานตามสัญญาทันทีหรือทันทีท่ีไดรับแจงจาก 
สํานักงานวาใหเริ่มทํางานตามสัญญา  และจะสงมอบงานตามขอกําหนด และเง่ือนไขหนังสือแจงใหเสนอราคา 
โดยครบถวนถูกตองภายใน ………….วัน  นับถัดจากวันเริ่มทํางานตามสัญญา 
 5. ในกรณีท่ีขาพเจาไดรับการพิจารณาใหเปนผูรับจาง  ขาพเจารับรองท่ีจะ 
      5.1  ทําสัญญาตามแบบสัญญาจางแนบทายเอกสาร  ภายใน………..วัน นับถัดจากวนัท่ีไดรับ 
หนังสือแจงใหไปทําสัญญา 
                  5.2 มอบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามท่ีทางราชการกําหนดใหแกโรงเรียนกอนหรือ 
ในขณะท่ีไดลงนามในสัญญาเปนจํานวนเงินรอยละ หา ( 5%)  ของราคาตามสัญญาท่ีไดระบุไวในใบเสนอ 
ราคานี้  เพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาโดยถูกตองและครบถวน 
 6. ขาพเจายอมรับวาโรงเรียนไมมีความผูกพันท่ีจะรับคําเสนอนี้หรือใบเสนอราคาใด ๆ รวมท้ัง 
ไมตองรับผิดชอบในคาใชจายใด ๆ อันอาจเกิดขึ้นในการท่ีขาพเจาไดเขาเสนอราคา 
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7. ขาพเจาไดตรวจทานตัวเลขและตรวจสอบเอกสารตาง ๆ ท่ีไดยื่นพรอมใบเสนอราคานี ้

โดยละเอียดแลว และเขาใจดีวาสํานกังานไมตองรับผิดชอบใด ๆ ในความผิดพลาด หรือตกหลน 
8.ใบเสนอราคานี้ไดยื่นเสนอโดยบริสุทธิยุติธรรมและปราศจากกลฉอฉลหรือการสมรูรวมคดิ 

โดยไมชอบดวยกฎมายกับบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือหลายบุคคล หรือกับหางหุนสวนบริษัทใด ๆ ท่ีได 
ยื่นเสนอในคราวเดียวกนั 
  เสนอมา     ณ   วันท่ี……….เดือน………………….พ.ศ. ………. 
 
    (ลงช่ือ)……………………………………………  ผูเสนอราคา 
                      (……………………………………..) 
                       ประทับตราฯ (ถามี) 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บัญชเีอกสารสวนที่  1 
 

1. ในกรณีผูเสนอราคาเปนนิติบุคคล 
(ก) หางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด 

สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล      จํานวน….….แผน 
บัญชีรายช่ือหุนสวนผูจดัการ  และผูมีอํานาจควบคุม (ถามี)   จํานวน….….แผน 

(ข) บริษัทจํากัด หรือบรษิัทมหาชนจํากัด 
สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล       จํานวน….….แผน 
หนังสือบริคณหสนธิ        จํานวน….….แผน 
บัญชีรายช่ือกรรมการผูจดัการ และผูมีอํานาจควบคุม (ถามี)   จํานวน….….แผน 
บัญชีผูถือหุนรายใหญ        จํานวน….….แผน 

2. ในกรณีผูเสนอราคาไมเปนนิติบุคคล 
(ก) บุคคลธรรมดา 

สําเนาบัตรประจําตวัประชาชนของผูนั้น      จํานวน….….แผน 
(ข) คณะบุคคล 

สําเนาขอตกลงท่ีแสดงถึงการเขาเปนหุนสวน      จํานวน….….แผน 
สําเนาบัตรประจําตวัประชาชนของผูเปนหุนสวน     จํานวน….….แผน 

3. ในกรณีผูเสนอราคาเปนผูเสนอราคารวมกันในฐานะเปนผูรวมคา 
สําเนาสัญญาของการเขารวมคา       จํานวน….….แผน 
(ก) ในกรณีผูรวมคาเปนบุคคลธรรมดา 

- บุคคลสัญชาติไทย 
สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน       จํานวน….….แผน 

- บุคคลท่ีมิใชสัญชาติไทย 
สําเนาหนังสือเดินทาง       จํานวน….….แผน 

(ข) ในกรณีผูรวมคาเปนนิติบุคคล 
- หางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด 

สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล     จํานวน….….แผน 
บัญชีรายช่ือหุนสวนผูจดัการ และผูมีอํานาจควบคุม (ถามี)  จํานวน….….แผน 

- บริษัทจํากัดหรือบรษิัทมหาชนจํากัด 
สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล    จํานวน….….แผน 
หนังสือบริคณหสนธิ       จํานวน….….แผน 
บัญชีรายช่ือกรรมการผูจดัการ  ผูมีอํานาจควบคุม (ถามี)   จํานวน….….แผน 
บัญชีผูถือหุนรายใหญ       จํานวน….….แผน 

 
 
 
 
 



 
4. อ่ืน ๆ (ถามี) 

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

 
  ขาพเจาขอรับรองวา   เอกสารหลักฐานท่ีขาพเจายื่นพรอมซองใบเสนอราคาในการ 
สอบราคาจาง / ประกวดราคาจาง ถูกตองและเปนความจรงิทุกประการ 
 
 
      ลงช่ือ……………………………….........ผูเสนอราคา 
                (………………………………….) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บัญชเีอกสารสวนที่  2 

 
1. แคตตาล็อกและหรือแบบรูปรายการละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ               จํานวน……..แผน 
2. หนังสือมอบอํานาจซ่ึงปดอากรแสตมปตามกฎหมายในกรณีท่ีผูเสนอราคามอบอํานาจ 
      ใหบุคคลอ่ืนลงนามในใบเสนอราคาแทน      จํานวน……..แผน 
3. หลักประกันซอง         จํานวน……..แผน 
4. อ่ืน ๆ  (ถามี) 

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

 
  ขาพเจาขอรับรองวา เอกสารหลักฐานท่ีขาพเจายื่นพรอมซองใบเสนอราคาในการ 
สอบราคาจาง / ประกวดราคาจาง ถูกตองและเปนความจรงิทุกประการ 
 
                                                           ลงช่ือ…………………………....................... ผูเสนอราคา 
         (……………………………............) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบเสนอราคา 
 
เรียน     ผูอํานวยการโรงเรียน........................................             
 

1. ขาพเจา .................................................................... โดย...................................................  
อยูเลขท่ี ............................. หมูท่ี .................ตําบล.....................................  อําเภอ............................... 
จังหวัด................................ โทรศัพท................................  เลขประจําตัวผูเสียภาษี ................................    
ขาพเจาเปนผูมีคณุสมบัติครบถวนตามท่ีกําหนด และไมเปนผูท้ิงงานของทางราชการ 

2. ขาพเจาขอเสนอพัสดุ  รวมท้ังบรกิารและกําหนดเวลาสงมอบ ดังตอไปนี ้
 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/จาง 
 

จํานวนหนวย ราคาตอหนวย จํานวนเงิน 
 

   
 

 
 

 
 
 
 

รวมเปนเงินท้ังส้ิน       (..............................................................)  
 

ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม รวมท้ังภาษีอากรอ่ืน และคาใชจายท้ังปวงไวดวยแลว 
3. คําเสนอนี้จะยืนอยูในระยะเวลา  ........ วัน  นับตั้งแตวันท่ีไดยื่นใบเสนอราคา 
4. กําหนดสงมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการขางตน ภายใน.......วัน นับถัดจากวนัลงนามซ้ือ/จาง  

 

เสนอมา    ณ    วันท่ี ..............  เดือน ....................................   พ.ศ. ............ 
 
 
 (ลงช่ือ)................................  ผูตอรองราคา/ตกลงราคา   (ลงช่ือ)..................................ผูเสนอราคา 
                      (....................................)                                                  (.......................................) 
                  เจาหนาท่ี                                                                      ประทับตรา(ถามี)                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บันทึกขอความ 

สวนราชการ ……………………………………………………………………………………………. 
ท่ี……………………………………………….   วันท่ี………………………………………………… 
เรื่อง     รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 
 
เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียน.................................................. 

  ตามท่ี  ผูอํานวยการโรงเรียน.................................... พิจารณาใหความเห็นชอบรายงาน         
ขอซ้ือ/ขอจาง .................. ...........................จํานวนเงิน............................บาท (..........................................) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560  ขอ 24  แลว นั้น 

ในการนี้ เจาหนาท่ีไดเจรจาตกลงราคากับ..........(ราน/หางหุนสวนจาํกัด/บริษัท)....................... 
ซ่ึงมีอาชีพขาย/รับจางแลว ปรากฏวาเสนอราคาเปนเงิน..........................บาท (................................................) 
ดังนั้น   เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  ขอ  79   จึงเห็นควรจัดซ้ือ/จัดจางจากผูเสนอราคารายดังกลาว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
  1. อนุมัติใหส่ังซ้ือ/ส่ังจางจาก ..........(ราน/หางหุนสวนจาํกัด/บริษัท).................. เปนผูขาย/ผูรับจาง 
 ....................................................................ในวงเงิน....................... บาท (........................................................) 
กําหนดเวลาสงมอบพัสดุภายใน................วนั นับถัดจากวนัลงนามสัญญา 
  2. เห็นควรแจงผูขาย/ผูรับจาง  มาลงนามสัญญา  เห็นควรตามเสนอโปรดพิจารณาลงนาม 
ในหนังสือท่ีสงมาพรอมนี ้
 
ลงช่ือ.......................................... เจาหนาท่ี 
ลงช่ือ.......................................... หัวหนาเจาหนาท่ี 
ลงช่ือ.......................................... รอง ผูอํานวยการโรงเรียน 
      
                                อนุมัต ิ
                  ลงนามแลว 
 
      (ลงช่ือ)…………………………….. 
                (……………………………….) 
      ผูอํานวยการโรงเรียน………………………… 
 
 
 
 
 
 



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

           .........................................            
เรื่อง     การทําสัญญาจาง 

เรียน    กรรมการผูจัดการหางหุนสวนจํากดั/ ผูจัดการ.................................... 

อางถึง    1.   ใบเสนอราคา   ลงวนัท่ี   ............. เดือน   ...................    พ.ศ. ......................... 

  ตามท่ี    โรงเรียน......................................................    ไดดาํเนินการจัดหาครุภัณฑ
.......................................................  และโรงเรียนไดเจรจาตอรองราคา   ความละเอียดแจงแลว  นั้น 
  บัดนี้  โรงเรียน.......................................    ไดพิจารณาตดัสินใหทานเปนผูขาย   ดังกลาว    
ในราคา    ...................   บาท ( ........................................)    จึงขอใหทานไปทําสัญญาภายใน  ............วนั   
นับแตวันท่ีไดรับหนังสือฉบับนี้ โดยใหนําหลักประกันสัญญาในวงเงิน  ..........................................บาท 
(........................................................................)  ไปประกอบการทําสัญญาดังกลาว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และดําเนินการ 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
        
 
 
 
 
กลุม................................ 
โทร.  ................................. 
โทรสาร   ................................ 
 
 
 
 
 
 



 
 

 แบบสญัญา 

สัญญาซื้อขาย 

 

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

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

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

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

ระหวาง  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน(2)โดย..……...….…………..………………….……………………… (๓) 

ซึ่งตอไปในสัญญาน้ีเรียกวา “ผูซื้อ” ฝายหน่ึง กับ ……………….………...…… (๔ ก) …………….……………………. 

ซึ่งจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ …………………………….……………………………..………………………….………….…….. 

มีสํานักงานใหญอยู เลขที่…………….....……ถนน……………….……………..ตําบล/แขวง…….……….…...……….…....

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

ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัท…………….…….…    

ลงวันที่………….…………..…… (๕) (และหนังสือมอบอํานาจลงวันที่ ...…………….……….……..) แนบทายสัญญาน้ี  

(๖) (ในกรณีที่ผูขายเปนบุคคลธรรมดาใหใชขอความวา กับ …………………..……… (๔ ข) ………………….……..... 

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

อําเภอ/เขต…………………….….......………….…..จังหวัด.....………….…...…..………….……...…… ผูถือบัตรประจําตัว

ประชาชนเลขที่.............................................. ดังปรากฏตามสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนแนบทายสัญญาน้ี)   

ซึ่งตอไปในสัญญาน้ีเรียกวา “ผูขาย” อีกฝายหน่ึง 

คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปน้ี 

 ขอ ๑ ขอตกลงซื้อขาย 

 ผูซื้อตกลงซื้อและผูขายตกลงขาย………………..…...…………(๗)..…….…..……..…………..... 

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

จํานวน..….(๘)..….(……………….) เปนราคาทั้งสิ้น………………...บาท (…………………..………….……..……………….) 

ซึ่งไดรวมภาษีมูลคาเพิ่มจํานวน…………….........……บาท (........................................) ตลอดจนภาษีอากรอื่นๆ  

และคาใชจายทั้งปวงดวยแลว 

 ขอ ๒ การรับรองคุณภาพ 

  ผูขายรับรองวาสิ่งของที่ขายใหตามสัญญาน้ีเปนของแท ของใหม ไมเคยใชงานมากอน  

ไมเปนของเกาเก็บ และมีคุณภาพและคุณสมบัติไมตํ่ากวาที่กําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก……… 

  ในกรณีที่เปนการซื้อสิ่งของซึ่งจะตองมีการตรวจทดสอบ ผูขายรับรองวา เมื่อตรวจทดสอบ

แลวตองมีคุณภาพและคุณสมบัติไมตํ่ากวาที่กําหนดไวตามสัญญาน้ีดวย 

 

ลงช่ือ............................................................ผูซื้อ                 ลงช่ือ............................................................ผูขาย 

 

 

 



 

 

 

 ขอ ๓ เอกสารอันเปนสวนหน่ึงของสัญญา 

 เอกสารแนบทายสญัญาดังตอไปน้ีใหถือเปนสวนหน่ึงของสญัญาน้ี 

๓.๑ ผนวก ๑ ……(รายการคุณลักษณะเฉพาะ)……. จํานวน…..…..(……….…) หนา 

 ๓.๒ ผนวก ๒ …….…..(แค็ตตาล็อก) (๙)………. จํานวน…..…..(……….…) หนา 

๓.๓ ผนวก ๓ ………...….(แบบรูป) (๑๐)………........ จํานวน……....(………….) หนา 

๓.๔ ผนวก ๔ ……………..(ใบเสนอราคา)…….…..….. จํานวน…...….(………….) หนา 

 …………….……………….ฯลฯ….……..………….…… 

  ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาที่ขัดหรือแยงกับขอความในสัญญาน้ี ใหใชขอความใน

สัญญาน้ีบังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ผูขายจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของ  ผูซื้อ  

คําวินิจฉัยของผูซื้อใหถือเปนที่สุด และผูขายไมมีสิทธิเรียกรองราคา คาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆเพิ่มเติมจาก 

ผูซื้อทั้งสิ้น 

 ขอ ๔ การสงมอบ 

 ผูขายจะสงมอบสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาใหแกผูซื้อ ณ ………….………………………….. 

ภายในวันที ่.……. เดือน ……………………..……. พ.ศ. ……….. ใหถูกตองและครบถวนตามที่กําหนดไวในขอ ๑ แหง

สัญญาน้ี พรอมทั้งหีบหอหรือเครื่องรัดพันผูกโดยเรียบรอย 

 การสงมอบสิ่งของตามสัญญาน้ี ไมวาจะเปนการสงมอบเพียงครั้งเดียว หรือสงมอบ 

หลายครั้ง ผูขายจะตองแจงกําหนดเวลาสงมอบแตละครั้งโดยทําเปนหนังสือนําไปย่ืนตอผูซื้อ ณ ….……………ในวัน

และเวลาทําการของผูซื้อ กอนวันสงมอบไมนอยกวา………(๑๑)…....(………………….) วันทําการของผูซื้อ 

 ขอ ๕ การตรวจรับ 

  เมื่อผูซื้อไดตรวจรับสิ่งของที่สงมอบและเห็นวาถูกตองครบถวนตามสัญญาแลว   ผูซื้อ 

จะออกหลักฐานการรับมอบเปนหนังสือไวให เพื่อผูขายนํามาเปนหลักฐานประกอบการขอรับเงิน คาสิ่งของน้ัน 

  ถาผลของการตรวจรับปรากฏวา สิ่งของที่ผูขายสงมอบไมตรงตามขอ ๑ ผูซื้อทรงไว 

ซึ่งสิทธิที่จะไมรับสิ่งของน้ัน ในกรณีเชนวาน้ี ผูขายตองรีบนําสิ่งของน้ันกลับคืนโดยเร็วที่สุดเทาที่จะทําได 

และนําสิ่งของมาสงมอบใหใหม หรือตองทําการแกไขใหถูกตองตามสัญญาดวยคาใชจายของผูขายเอง  

และระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุดังกลาวผูขายจะนํามาอางเปนเหตุขอขยายเวลาสงมอบตามสัญญาหรือ  ของด

หรือลดคาปรับไมได 

 (๑๒) ในกรณีที่ผูขายสงมอบสิ่งของถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน  

แตไมถูกตองทั้งหมด ผูซื้อจะตรวจรับเฉพาะสวนที่ถูกตอง โดยออกหลักฐานการตรวจรับเฉพาะสวนน้ันกไ็ด (ความ

ในวรรคสามน้ี จะไมกําหนดไวในกรณีที่ผูซื้อตองการสิ่งของทั้งหมดในคราวเดียวกัน หรือการซื้อสิ่งของที่ประกอบ

เปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางหน่ึงอยางใดไปแลว จะไมสามารถใชงานได         โดยสมบูรณ) 

 

 

ลงช่ือ............................................................ผูซื้อ     ลงช่ือ............................................................ผูขาย 

 

 



 

 

             ขอ ๖ การชําระเงิน 

   ( 1 3  ก ) ผูซื้อตกลงชําระเงินคาสิ่งของตามขอ ๑ ใหแกผูขาย เมื่อผูซื้อไดรับมอบสิ่งของ 

ตามขอ ๕ ไวโดยครบถวนแลว 

   ( 1 3  ข ) ผูซื้อตกลงชําระเงินคาสิ่งของตามขอ ๑ ใหแกผูขาย ดังน้ี  

  ๖.๑ เงินลวงหนา จํานวน……....................บาท (………......…………………………………..)  

จะจายใหภายใน…….…............(…….........……….) วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา ทั้งน้ี โดยผูขายจะตองนํา

หลักประกันเงินลวงหนาเปน.....…….............(หนังสือคํ้าประกันหรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคาร

ภายในประเทศหรือพันธบัตรรัฐบาลไทย)…................เต็มตามจํานวนเงินลวงหนาที่จะไดรับ มามอบใหแกผูซือ้เปน

หลักประกันการชําระคืนเงินลวงหนากอนการรับชําระเงินลวงหนาน้ัน และผูซื้อจะคืนหลักประกันเงินลวงหนา

ใหแกผูขายเมื่อผูซื้อจายเงินที่เหลือตามขอ ๖.๒  

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

จะจายใหเมื่อผูซื้อไดรับมอบสิ่งของ ตามขอ ๕ ไวโดยถูกตองครบถวนแลว 

 

 (๑๔) การจายเงินตามเงื่อนไขแหงสัญญาน้ี ผูซื้อจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ของผูขาย ช่ือธนาคาร………….………..…..สาขา…........……….…ช่ือบัญชี…….............…………………………………… 

เลขที่บัญชี………………………… ทั้งน้ี ผูขายตกลงเปนผูรับภาระเงินคาธรรมเนียม หรือคาบริการอื่นใดเกี่ยวกับ 

การโอน รวมทั้งคาใชจายใดๆ (ถาม)ี ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมใหมีการหักเงินดังกลาวจากจํานวนเงินโอน

ในงวดน้ันๆ (ความในวรรคน้ีใชสําหรับกรณีที่หนวยงานของรัฐจะจายเงินตรงใหแกผูขาย (ระบบ Direct 

Payment) โดยการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย ตามแนวทางที่กระทรวงการคลังหรือหนวยงาน

ของรัฐเจาของงบประมาณเปนผูกําหนด แลวแตกรณี) 

 ขอ ๗ การรับประกันความชํารุดบกพรอง 

 ผูขายตกลงรับประกันความชํารุดบกพรองหรือ ขัดของของสิ่ งของตามสัญญาน้ี           

เปนเวลา...........(๑๕)............(……..…………….) ป .…....….......…..(…….……..…….….) เดือน นับถัดจากวันที่ผูซื้อไดรับ

มอบสิ่งของทั้งหมดไวโดยถูกตองครบถวนตามสัญญา โดยภายในกําหนดเวลาดังกลาว หากสิ่งของ ตามสัญญาน้ี

เกิดชํารุดบกพรองหรือขัดของอันเน่ืองมาจากการใชงานตามปกติ ผูขายจะตองจัดการซอมแซมหรือแกไขใหอยูใน

สภาพที่ใชการไดดีดังเดิม ภายใน…….......(……..….) วัน นับถัดจากวันที่ไดรับแจงจากผูซื้อ โดยไมคิดคาใชจายใดๆ 

ทั้งสิ้น หากผูขายไมจัดการซอมแซมหรือแกไขภายในกําหนดเวลาดังกลาว ผูซื้อมีสิทธิที่จะทําการน้ันเองหรือจาง

ผูอื่นใหทําการน้ันแทนผูขาย โดยผูขายตองเปนผูออกคาใชจายเองทั้งสิ้น 

 ในกรณีเรงดวนจําเปนตองรีบแกไขเหตุชํารุดบกพรองหรือขัดของโดยเร็ว และไมอาจรอคอย

ใหผูขายแกไขในระยะเวลาที่กําหนดไวตามวรรคหน่ึงได ผูซื้อมีสิทธิเขาจัดการแกไขเหตุชํารุดบกพรองหรือขัดของ

น้ันเอง หรือใหผูอื่นแกไขความชํารุดบกพรองหรือขัดของ โดยผูขายตองรับผิดชอบชําระคาใชจายทั้งหมด 

 การที่ผูซื้อทําการน้ันเอง หรือใหผูอื่นทําการน้ันแทนผูขาย ไมทําใหผูขายหลุดพน 

จากความรับผิดตามสัญญา หากผูขายไมชดใชคาใชจายหรือคาเสียหายตามที่ผูซื้อเรียกรองผูซื้อมีสิทธิบังคับจาก

หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได 

 

ลงช่ือ............................................................ผูซื้อ     ลงช่ือ............................................................ผูขาย 



 

 

 

 ขอ ๘ หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 

  ในขณะทําสัญญาน้ีผูขายไดนําหลักประกันเปน..……………...…..(๑๖)......………..…..…… 

เปนจํานวนเงิน……………....บาท (……………..………….) ซึ่งเทากับรอยละ…….…(๑๗)……..…(…………..………...) ของ

ราคาทั้งหมดตามสัญญา มามอบใหแกผูซื้อเพื่อเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาน้ี 

  (๑๘) กรณีผูขายใชหนังสือคํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบั ติตามสัญญา  

หนังสือคํ้าประกันดังกลาวจะตองออกโดยธนาคารที่ประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือ

บริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชยและประกอบธุรกิจ 

คํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายช่ือบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจง

เวียนใหทราบตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนด หรืออาจเปน

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 

การคํ้าประกันตลอดไปจนกวาผูขายพนขอผูกพันตามสัญญาน้ี  

  หลักประกันที่ผูขายนํามามอบใหตามวรรคหน่ึง จะตองมีอายุครอบคลุมความรับผิดทั้งปวง

ของผูขายตลอดอายุสัญญาน้ี ถาหลักประกันที่ผูขายนํามามอบใหดังกลาวลดลงหรือเสื่อมคาลง       หรือมีอายุ 

ไมครอบคลุมถึงความรับผิดของผูขายตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีผูขายสงมอบสิ่งของ

ลาชาเปนเหตุใหระยะเวลาสงมอบหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุดบกพรองตามสัญญาเปลี่ยนแปลง

ไป ไมวาจะเกิดข้ึนคราวใด ผูขายตองหาหลักประกันใหมหรือหลักประกันเพิ่มเติมใหมีจํานวนครบถวนตามวรรค

หน่ึงมามอบใหแกผูซื้อภายใน....................(……..……..…...) วัน นับถัดจากวันที่ไดรับแจงเปนหนังสือจากผูซื้อ  

  หลักประกันที่ผูขายนํามามอบไวตามขอน้ี ผูซื้อจะคืนใหแกผูขายโดยไมมีดอกเบี้ย 

เมื่อผูขายพนจากขอผูกพันและความรับผิดทั้งปวงตามสัญญาน้ีแลว 

 ขอ ๙ การบอกเลิกสัญญา 

  ถาผูขายไมปฏิบั ติตามสัญญาขอใดขอหน่ึง  หรือเมื่ อครบกําหนดสงมอบสิ่ งของ 

ตามสัญญาน้ีแลว หากผูขายไมสงมอบสิ่งของที่ตกลงขายใหแกผูซื้อหรือสงมอบไมถูกตอง หรือไมครบจํานวน ผูซื้อ

มีสิ ท ธิบอกเลิกสัญญาทั้ ง หมดหรื อแตบ างสวนได  ก าร ใช สิท ธิบอก เลิ กสัญญา น้ันไม กระทบสิ ท ธิ 

ของผูซื้อที่จะเรียกรองคาเสียหายจากผูขาย 

  ในกรณีที่ ผูซื้อ ใชสิทธิบอกเลิกสัญญา ผู ซื้อมีสิทธิริบหรือบั งคับจากหลักประกัน 

ตาม(๑๙) (ขอ ๖ และ) ขอ ๘ เปนจํานวนเงินทั้งหมดหรือแตบางสวนก็ได แลวแตผูซื้อจะเห็นสมควร และถาผูซื้อ

จัดซื้อสิ่งของจากบุคคลอื่นเต็มจํานวนหรือเฉพาะจํานวนที่ขาดสง แลวแตกรณี ภายในกําหนด……(๒๐)...... 

(……………..…..) เดือน นับถัดจากวันบอกเลิกสัญญา ผูขายจะตองชดใชราคาที่เพิ่มข้ึนจากราคาที่กําหนดไวใน

สัญญาน้ีดวย 

 ขอ ๑๐ คาปรับ 

  ในกรณีที่ผูซื้อมิไดใชสิทธิบอกเลิกสัญญาตามขอ ๙ ผูขายจะตองชําระคาปรับใหผูซื้อ 

เปนรายวันในอัตรารอยละ……...(๒๑)…………(….…..…………….) ของราคาสิ่งของที่ยังไมไดรับมอบ นับถัดจากวัน

ครบกําหนดตามสัญญาจนถึงวันที่ผูขายไดนําสิ่งของมาสงมอบใหแกผูซื้อจนถูกตองครบถวนตามสัญญา  

 

ลงช่ือ............................................................ผูซื้อ     ลงช่ือ............................................................ผูขาย 



 

 

 

  การคิดคาปรับในกรณีสิ่ งของที่ตกลงซื้อขายประกอบกันเปนชุด  แตผูขายสงมอบ 

เพียงบางสวน หรือขาดสวนประกอบสวนหน่ึงสวนใดไปทําใหไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวา    ยังไมได

สงมอบสิ่งของน้ันเลย และใหคิดคาปรับจากราคาสิ่งของเต็มทั้งชุด 

  ในระหวางที่ผูซื้อยังมิไดใชสิทธิบอกเลิกสัญญาน้ัน หากผูซื้อเห็นวาผูขายไมอาจปฏิบัติ 

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) (ขอ ๖ และ) ขอ ๘ กับเรียกรองใหชดใชราคาที่เพิ่มข้ึนตามที่กําหนดไวในขอ ๙ วรรคสองก็ได และ 

ถาผูซื้อไดแจงขอเรียกรองใหชําระคาปรับไปยังผูขายเมื่อครบกําหนดสงมอบแลว ผูซื้อมีสิทธิที่จะปรับผูขาย 

จนถึงวันบอกเลิกสัญญาไดอีกดวย 

 ขอ ๑๑ การบังคับคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจาย 

 ในกรณีที่ผูขายไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหน่ึงดวยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุใหเกิด

คาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแกผูซื้อ ผูขายตองชดใชคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายดังกลาวใหแกผูซื้อ

โดยสิ้นเชิงภายในกําหนด................(.................) วัน นับถัดจากวันที่ไดรับแจงเปนหนังสือจากผูซื้อ หากผูขาย 

ไม ชดใช ให ถูกตอ งครบถวนภายในระยะ เวลา ดังกล าว ให ผู ซื้ อมี สิท ธิที่ จะหัก เอาจากจํานวนเ งิ น 

คาสิ่งของที่ซื้อขายที่ตองชําระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาไดทันที 

  หากคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายที่บังคับจากเงินคาสิ่งของที่ซื้อขายที่ตองชําระ หรือ

หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแลวยังไมเพียงพอ ผูขายยินยอมชําระสวนที่เหลือที่ยังขาดอยูจนครบถวน 

ตามจํานวนคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายน้ัน ภายในกําหนด.................(..................) วัน นับถัดจากวันที่ 

ไดรับแจงเปนหนังสือจากผูซื้อ 

หากมีเงินคาสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาที่หักไวจายเปนคาปรับ คาเสียหาย   หรือคาใชจาย

แลวยังเหลืออยูอีกเทาใด ผูซื้อจะคืนใหแกผูขายทั้งหมด 

 ขอ ๑๒ การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาสงมอบ 

  ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูซื้อ 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 ซึ่งออกตามความในกฎหมายวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทําใหผูขาย 

ไมสามารถสงมอบสิ่งของตามเงื่อนไขและกําหนดเวลาแหงสัญญาน้ีได ผูขายมีสิทธิของดหรือลดคาปรับหรือขยาย

เวลาสงมอบตามสัญญาได โดยจะตองแจงเหตุหรือพฤติการณดังกลาวพรอมหลักฐานเปนหนังสือใหผูซื้อทราบ

ภายใน ๑๕ (สิบหา) วัน นับถัดจากวันที่เหตุน้ันสิ้นสุดลง หรือตามที่กําหนดในกฎกระทรวงดังกลาว 

  ถาผูขายไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหน่ึง ใหถือวาผูขายไดสละสิทธิเรียกรองในการ

ที่จะของดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาสงมอบตามสัญญา โดยไมมี เงื่ อนไขใดๆ  ทั้ งสิ้น เวนแตกรณี 

เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูซื้อซึ่งมีหลักฐานชัดแจงหรือผูซื้อทราบดีอยูแลวต้ังแตตน 

  การงดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาสงมอบตามสัญญาตามวรรคหน่ึง อยูในดุลพินิจของ 

ผูซื้อที่จะพิจารณาตามที่เห็นสมควร 

 

 
ลงช่ือ............................................................ผูซื้อ     ลงช่ือ............................................................ผูขาย 

 



 

 

 

 ขอ ๑๓ การใชเรือไทย 

  ถาสิ่ งของที่จะตองสงมอบใหแกผูซื้อตามสัญญาน้ี  เปนสิ่ งของที่ผูขายจะตองสั่ ง 

หรือนําเขามาจากตางประเทศ และสิ่งของน้ันตองนําเขามาโดยทางเรือในเสนทางเดินเรือที่มีเรือไทยเดินอยู และ

สามารถใหบริการรับขนไดตามที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคมประกาศกําหนด ผูขายตองจัดการ 

ใหสิ่งของดังกลาวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทยจากตางประเทศมายังประเทศไทย เวน

แตจะไดรับอนุญาตจากกรมเจาทากอนบรรทุกของน้ันลงเรืออื่นที่มิใชเรือไทยหรือเปนของที่รัฐมนตรี วาการ

กระทรวงคมนาคมประกาศยกเวนใหบรรทุกโดยเรืออื่นได ทั้งน้ี ไมวาการสั่งหรือนําเขาสิ่งของดังกลาวจาก

ตางประเทศจะเปนแบบใด  

  ในการสงมอบสิ่งของตามสัญญาใหแกผูซื้อ ถาสิ่งของน้ันเปนสิ่งของตามวรรคหน่ึง ผูขาย

จะตองสงมอบใบตราสง (Bill of Lading) หรือสําเนาใบตราสงสําหรับของน้ัน ซึ่งแสดงวาไดบรรทุกมาโดยเรือไทย

หรือเรือที่มีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทยใหแกผูซื้อพรอมกับการสงมอบสิ่งของดวย 

  ในกรณีที่สิ่งของดังกลาวไมไดบรรทุกจากตางประเทศมายังประเทศไทย โดยเรือไทยหรือ

เรือที่มีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทย ผูขายตองสงมอบหลักฐานซึ่งแสดงวาไดรับอนุญาตจากกรมเจาทา    ใหบรรทุก

ของโดยเรืออื่นไดหรือหลักฐานซึ่งแสดงวาไดชําระคาธรรมเนียมพิเศษเน่ืองจากการไมบรรทุกของโดยเรือไทย 

ตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการพาณิชยนาวีแลวอยางใดอยางหน่ึงแกผูซื้อดวย 

  ในกรณีที่ผูขายไมสงมอบหลักฐานอยางใดอยางหน่ึงดังกลาวในวรรคสองและวรรคสามใหแก

ผูซื้อ แตจะขอสงมอบสิ่งของดังกลาวใหผูซื้อกอนโดยยังไมรับชําระเงินคาสิ่งของ ผูซื้อมีสิทธิรับสิ่งของดังกลาวไว

กอนและชําระเงินคาสิ่งของเมื่อผูขายไดปฏิบัติถูกตองครบถวนดังกลาวแลวได 

 สัญญาน้ีทําข้ึนเปนสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความ     

โดยละเอียดตลอดแลว จึงไดลงลายมือช่ือพรอมทั้งประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยานและคูสัญญา 

ตางยึดถือไวฝายละหน่ึงฉบับ 

 

(ลงช่ือ)………………………………....……….ผูซื้อ 

        (……........……...…………………….) 

 (ลงช่ือ)……………………………...………….ผูขาย 

        (……........……...…………………….) 

 (ลงช่ือ)……………………………...………….พยาน 

        (……........……...…………………….) 

 (ลงช่ือ)……………………...………………….พยาน 

        (……........……...…………………….) 

 

 

 

 

 



 

 

 
วิธีปฏิบัติเก่ียวกับสัญญาซื้อขาย 

(๑)  ใหระบุเลขที่สัญญาในปงบประมาณหน่ึงๆ ตามลําดับ 

(๒)  ใหระบุช่ือของหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคล เชน กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เปนตน 

(๓)  ใหระบุช่ือและตําแหนงของหัวหนาหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคลน้ัน หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจ เชน 

นาย ก. อธิบดีกรม……………… หรือ นาย ข. ผูไดรับมอบอํานาจจากอธิบดีกรม……………….. 

(๔)  ใหระบุช่ือผูขาย 

      ก. กรณีนิติบุคคล เชน หางหุนสวนสามัญจดทะเบียน หางหุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด 

      ข. กรณีบุคคลธรรมดา ใหระบุช่ือและที่อยู 

(๕)  เปนขอความหรือเงื่อนไขเพิ่มเติม ซึ่งหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 

(๖)  เปนขอความหรือเงื่อนไขเพิ่มเติม ซึ่งหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 

(๗)  ใหระบุวาเปนการซื้อสิ่งของตามตัวอยาง หรือรายการละเอียด หรือแค็ตตาล็อก หรือแบบรูป

รายการ หรืออื่นๆ (ใหระบุ) และปกติจะตองกําหนดไวดวยวาสิ่งของที่จะซื้อน้ัน เปนของแท เปนของใหม  

ไมเคยใชงานมากอน  

(๘)  ใหระบุหนวยที่ใช เชน กิโลกรัม ช้ิน เมตร เปนตน 

(๙)  เปนขอความหรือเงื่อนไขเพิ่มเติม ซึ่งหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 

(๑๐)  เปนขอความหรือเงื่อนไขเพิ่มเติม ซึ่งหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 

(๑๑)  กําหนดเวลาสงมอบจะตองแจงลวงหนาไมนอยกวากี่วัน ใหอยูในดุลพินิจของผูซื้อโดยตกลงกับ

ผูขาย โดยปกติควรจะกําหนดไวประมาณ ๓ วันทําการ เพื่อที่ผูซื้อจะไดจัดเตรียมเจาหนาที่ไวตรวจรับของน้ัน 

       ในกรณีที่มีการสงมอบสิ่งของหลายครั้ง ใหระบุวันเวลาที่สงมอบแตละครั้งไวดวย และในกรณีที่มี

การติดต้ังดวย ใหแยกกําหนดเวลาสงมอบ และกําหนดเวลาการติดต้ังออกจากกัน 

(๑๒)  เปนขอความหรือเงื่อนไขเพิ่มเติม ซึ่งหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 

(๑๓)  ใหหนวยงานของรัฐเลือกใชตามความเหมาะสม 

        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)  เปนขอความหรือเงื่อนไขเพิ่มเติม ซึ่งหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 

(๑๕)  ระยะเวลารับประกันและระยะเวลาแกไขซอมแซมจะกําหนดเทาใด แลวแตลักษณะของสิ่งของที่

ซื้อขายกัน โดยใหอยูในดุลพินิจของผูซื้อ เชน เครื่องคํานวณไฟฟา กําหนดเวลารับประกัน ๑ ป กําหนดเวลาแกไข

ภายใน ๗ วัน เปนตน ทั้งน้ี จะตองประกาศใหทราบในเอกสารเชิญชวนดวย 

 

 



 

 

 

(๑๖)  “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันที่ผูขายนํามามอบไวแกหนวยงานของรัฐ เมื่อลงนาม 

ในสัญญา เพื่อเปนการประกันความเสียหายที่อาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังน้ี 

  (๑) เงินสด  

  (๒) เช็คหรือดราฟทที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย ซึ่งเปนเช็คหรือดราฟทลงวันที่ที่ใชเช็คหรือ 

ดราฟทน้ันชําระตอเจาหนาที่ หรือกอนวันน้ันไมเกิน ๓ วันทําการ  

  (๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด  

โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 

  (๔) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตใหประกอบ

กิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายช่ือ

บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือคํ้าประกันของ

ธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด 

  (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย  

 (๑๗)  ใหกําหนดจํานวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยหลักเกณฑการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๖๘ 

(๑๘)  เปนขอความหรือเงื่อนไขเพิ่มเติม ซึ่งหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 

(๑๙)  เปนขอความหรือเงื่อนไขเพิ่มเติม ซึ่งหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 

(๒๐)  กําหนดเวลาที่ผูซื้อจะซื้อสิ่งของจากแหลงอื่นเมื่อบอกเลิกสัญญาและมีสิทธิเรียกเงินในสวนที่

เพิ่มข้ึนจากราคาที่กําหนดไวในสัญญาน้ัน ใหอยูในดุลพินิจของผูซื้อโดยตกลงกับผูขาย และโดยปกติแลว 

ไมควรเกิน ๓ เดือน 

(๒๑)  อัตราคาปรับตามสัญญาขอ 10 ใหกําหนดเปนรายวันในอัตราระหวางรอยละ ๐.๑๐-๐.๒๐  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ขอ 

๑๖๒ สวนกรณีจะปรับร อยละ เท าใด ให อ ยู ใน ดุลพิ นิ จของหน วยงานของรัฐผู ซื้ อที่ จะพิจ ารณา  

โดยคํานึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุที่ซื้อ ซึ่งอาจมีผลกระทบตอการที่ผูขายจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบั ติ 

ตามสัญญา แตทั้งน้ีการที่จะกําหนดคาปรับเปนรอยละเทาใด จะตองกําหนดไวในเอกสารเชิญชวนดวย 

(๒๒)  เปนขอความหรือเงื่อนไขเพิ่มเติม ซึ่งหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออก 

ไดตามขอเท็จจริง 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบสงของ / ใบกํากับภาษ ี
(ผูขายเปนผูจัดทํา) 

พรอมแคตตาลอกครุภัณฑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ใบตรวจรับพัสดุ 

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

 วันที่………………………………. 

             ตามที่โรงเรียน ……………..………..………..………ไดจัดซือ้/จัดจาง …………………………………………………

จาก ..........(ระบุช่ือผูขาย/ผูรับจาง) ………...…………. ตามสัญญา/ใบสัง่ซื้อ/ใบสัง่จางเลขที…่………….………                 

ลงวันที่ ……………………………………………..… ครบกําหนดสงมอบวันที…่……………………………………… 

บัดน้ี  ผูขาย/ผูรบัจางไดจัดสง/ทํางาน ………………………………..……………………………………..  

ตามหนังสือสงมอบของผูขาย/ผูรับจาง เลขที่ ...............................ลงวันที…่……………………………………….. 

การซื้อ/จางรายน้ีไดสั่งแกไขเปลี่ยนแปลงคือ ……………………………………………………………...… 

                คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดตรวจรับงานเมื่อวันที่ ………………………………… แลวปรากฏวา

งานเสร็จเรียบรอยถูกตองตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง ทุกประการ เมื่อวันที่ .......................... 

โดยสงมอบเกินกําหนดจํานวน ……… วัน  คิดคาปรับในอัตรา..........*. รวมเปนเงินทั้งสิ้น ……..…….. บาท 

จึงออกหนังสือสําคัญฉบับน้ีใหไว วันที่ ……………………………………… ผูขาย/ผูรับจางควรไดรับเงิน 

เปนจํานวนเงินทั้งสิ้น ……………………….. บาท   (……………………………………..) ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง 

จึงขอเสนอรายงานตอผูอํานวยการโรงเรียน ........................ เพื่อโปรดทราบ ตามนัย 

ขอ 175(4) ขอ 176  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

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

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

(ลงช่ือ) …………………………กรรมการ 

(…………………………….) 

(ลงช่ือ)…………………………กรรมการ 

                  (…………………………….) 

เรียน   ผูอํานวยการโรงเรียน………………………………………. 

        คณะกรรมการตรวจรบังานจาง ไดตรวจรบัพสัดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกลาวไวครบถวนถูกตองแลว 

ซึ่งจะตองจายเงินใหแกผูรบัขายเปน จํานวนเงิน................................บาท  หักภาษี ณ ที่จาย...........................บาท  

หักคาปรับ.................................บาท คงจายจริง..............................................บาท 

         จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาอนุมัติใหเบกิจายเงินตอไป 

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

                                                  ผูอํานวยการโรงเรียน........................................ 

 



 
 
 

 
เอกสารประกอบการเบิกจาย 

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

1. สําเนาหนงัสือแจงจัดสรร 
2. รายละเอียดวัสดุ /เกณฑคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ  ที่กําหนด  
3. รายงานขอซื้อขอจาง พรอมรายละเอียดการจัดหา    
4. ใบเสนอราคา  พรอมเกณฑคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ    แคตาล็อก 
5. บันทึกรายงานผลการพจิารณา /ประกาศผูชนะ 
6. สัญญา / ใบส่ังซื้อ และรายละเอียดแนบทายใบส่ังซื้อ 
7. ใบสงของ  
8.   ใบตรวจรับพัสด ุ
8. บันทึกทราบผล และขออนุมัติเบิกจาย(ฉบับจริง) 
10. แคตตาล็อกสินคา 

 
12 . เอกสารสง สพท.สุรินทร เขต 3    เพื่อทําขอมูลหลักผูขาย (จัดสงอยางละ 2 ฉบบั) 

- สําเนาทะเบียนการคา 
- สําเนาบัญชเีงินฝากธนาคาร 
- สําเนาบัตรประชาชน/บัตรประจําตัวผูเสียภาษ ี
 

 

หมายเหตุ      เอกสารเปนฉบับจริง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
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  

 
 

     
 
 
 
 
 


