
 

การเตรียมเอกสารของผูขาย / ผูรับจาง 
 
1. วงเงินตั้งแต 5 พันบาทขึ้นไป จะดําเนินการเบิกจายผานระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 
    e-GP โดยสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดนาน เปนผูดําเนินการ 
2. กรณีที่ 1 ผูขายจะตองเปนผูประกอบการทีม่ีอาชีพนั้น  และขึ้นทะเบียนเปนผูขาย 
    ภาครัฐเรียบรอยแลว 
3. เอกสารที่ตองม ี
 3.1 สําเนาบัตรประชาชน 
 3.2 สําเนาจดทะเบียนพาณิชย 
 3.3 สําเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพิม่ 
 3.4 สําเนาบัญชีธนาคาร หนาแรกที่ระบุเลขทีบ่ัญชี 
 3.5 สําเนาบัญชีธนาคาร หนาสุดทายเพื่อแสดงวา บัญชีเคลือ่นไหวในระยะ 6 เดือน 
 รับรองสาํเนาถูกตอง ทกุฉบับ 
 
การจัดทําเอกสารซื้อจดัจาง 
 ตามรูปแบบดังแนบ 
 
 
หมายเหตุ เอกสารและรูปแบบ อาจมีการปรับปรุงเพื่อใหถูกตอง และเปนไปตาม 
            คําแนะนาํของหนวยงานตนสังกัดที่แนะนําเพิม่เติม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกการปรับปรุง แกไขแบบฟอรม ครั้งหลังสุด วันที่  7  สิงหาคม  2562 
 
 
 
 



  
สวนราชการ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดนาน 
ที่.................................................................................................วันที่........................................................................... 
เร่ือง  รายงานขอซื้อ...................................................................................................................................................... 
 
เรียน  ผูวาราชการจังหวัดนาน 
 
  ดวย สํานักงานศึกษาธิการจงัหวัดนานมีความประสงค จัดซื้อวสัดุสํานักงาน 
เพื่อใชในโครงการรักษปานานสาํหรับโรงเรียน ....................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งมี
รายละเอียด ดังตอไปนี ้
 
  1. เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อ 
      เพื่อใชในการปฏิบัติงานตามกิจกรรมในโครงการ........................................................................ 
  2. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ขอบเขตงาน หรือแบบรูปรายการ ตามเอกสารดงัแนบ 
  3. ราคากลาง และรายละเอียดของราคากลาง จาํนวนเงิน   1,๕๐๐.00 บาท 
      ( หนึ่งพันหารอยบาทถวน) 
  4. วงเงินที่จะซื้อ 
      เงินงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ.2561  จํานวนเงิน 1,500.00 บาท 
     (หนึ่งพันหารอยบาทถวน) 
  5. กําหนดเวลาที่ตองการใชพสัดุนั้น หรือใหงานนัน้แลวเสร็จ 
      กําหนดเวลาสงมอบงาน หรือใหงานแลวเสร็จ ภายในวนัที่............................................... 
  6. วิธีการที่จะซื้อ และเหตุผลทีต่องซื้อ 
     ดําเนินการดวยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากจัดซื้อจัดจางพัสดทุีม่ีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือ
ใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
  7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
     การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใช เกณฑราคา 
  8. การขออนุมัติแตงตั้ง (  ) ผูตรวจรับพัสดุ   (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
      1.  ชื่อ  สกุล ตําแหนง   ประธานกรรมการ / ผูตรวจรับ 
      2.  ชื่อ  สกุล ตําแหนง   กรรมการ 
      3.  ชื่อ  สกุล ตําแหนง   กรรมการ  
 
 
 เห็นชอบ     อนุมัต ิ

 
 

(ลงชื่อ)....................................................เจาหนาที่พัสด ุ
            (..............................................) 

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

ตําแหนง.................................................. 
วันที่...................................................... 

 
(ลงชื่อ)..................................................หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ
          (.................................................) 

 

 

บันทึกขอความ 
 



 
รายละเอียดแนบทายรายงานขอซื้อ 

 
ที่ รายการ จํานวน หนวยนับ ราคาตอหนวย รวมเงิน 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 รวมเงิน     

 
ตัวอักษร (                                                            ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คําสั่งจังหวัดนาน 
ที่         /2562 

เร่ือง  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
..................................... 

 
  ดวย  สํานักงานศึกษาธิการจงัหวัดนาน  จะดาํเนินการจัดซื้อวัสดุ เพื่อดําเนินการตามกิจกรรมในโครงการ 
..................................................................................................................................................................................................... 
และเพื่อใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และตามคาํสั่งสํานักงานปลดักระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1942/2560 ลงวันที่ 6 กันยายน พ.ศ. 2560 
เร่ือง มอบอํานาจเกี่ยวกับการจดัซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงแตงตั้งรายชื่อตอไปนี ้
เปน คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุดังนี ้

1.  ตําแหนง         (เลขประชาชน...) ประธานกรรมการ 
2.  ตําแหนง         (เลขประชาชน...) กรรมการ 
3.  ตําแหนง         (เลขประชาชน...) กรรมการ 

 
  ใหคณะกรรมการที่ไดรับแตงตั้งปฏิบัติหนาที่ใหถูกตอง ตามระเบียบของทางราชการอยางเครงครัด และ
ดําเนินการตรวจรบั ใหเปนไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือขอตกลงนัน้ 
 
  ทั้งนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
    สั่ง  ณ  วันที ่      เดือน    พ.ศ.  2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
สวนราชการ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดนาน 
ที่.................................................................................................วันที่........................................................................... 
เร่ือง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 
 
เรียน  ผูวาราชการจังหวัดนาน 
 
  ขอรายงานผลการพิจารณาจัดซือ้วัสดุ............................................................................................................. 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึง่มีรายละเอียดดังนี ้
 

รายการพิจารณา รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาที่เสนอ จํานวนที่ซื้อหรือจาง 
    
    
    
    
    
    
รวมเงิน  
 
  ราคาที่เสนอ และราคาทีต่กลงซือ้หรือจาง เปนราคารวมภาษีมลูคาเพิ่ม และภาษีอื่น คาขนสง คาจด
ทะเบียนและคาใชจายอื่น ๆ ทั้งปวง 
  เกณฑการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอคร้ังนี้ จะพิจารณาตัดสนิโดยใชหลักเกณฑราคา 
  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดนาน พิจารณาแลว เห็นควรจัดซื้อจัดจางจากผูเสนอราคาดังกลาว 
 
  จึงเรียนมาเพี่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมตัิใหสั่งซื้อสั่งจางจากผูเสนอราคาดังกลาว 
 
 
 
 เห็นชอบ     อนุมัต ิ

 
 

(ลงชื่อ)....................................................เจาหนาที่พัสด ุ
            (..............................................) 

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

ตําแหนง.................................................. 
วันที่...................................................... 

 
(ลงชื่อ)..................................................หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ
          (.................................................) 

 

 
 
 
 
 

บันทึกขอความ 
 



 

 
ประกาศจังหวัดนาน 

เร่ือง ประกาศผูชนะการเสนอราคา ซื้อวัสดุ............................................ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

  ตามที่ สาํนักงานศึกษาธิการจังหวัดนาน    ไดมีโครงการจัดซื้อวัสดุสํานักงาน สาํหรับโรงเรียน................ 
........................................................................................................................................................นั้น 
 
  ผูที่ไดรับการคัดเลือก ไดแก  ................................................................................................................. 
โดยเสนอราคา เปนเงินทั้งสิน้ ..........................................................  บาท       (                                              ) 
รวมภาษีมูลคาเพิ่ม และภาษีอื่น ๆ คาขนสง คาจดทะเบียนและคาใชจายอื่น ๆ ทั้งปวง 
 
    ประกาศ  ณ  วันที่                  เดือน                       พ.ศ.  2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ใบเสนอราคา 
 

       วันที่   เดือน  พ.ศ. 2562 
 
เร่ือง ขอเสนอราคา วัสดุสาํนักงาน 
 
เรียน ศึกษาธิการจังหวัดนาน ผานโรงเรียน........................................ 
 
  ขาพเจา ......................................................................ราน  .................................................................. 
ที่อยู..............................................................................................เลขประจําตัวผูเสียภาษี................................................ 
โทรศัพท........................................................................ไดทราบรายละเอียดที่ สาํนักงานศึกษาธกิารจังหวัดนาน   ประสงคจะ
ซื้อ เรียบรอยแลว ขอเสนอราคาสินคา/ บริการ ดงัตอไปนี ้
 

รายละเอียดพัสด ุ จํานวนหนวย ราคาตอหนวย จํานวนเงินที่ซื้อ หรือจาง 
    
    
    
    
    
    
    
    

รวม  
 
  การเสนอราคาตามรายการนี้ ขาพเจากําหนดสงของ หรือสงมอบงานใหแลวเสร็จ ภายใน  วัน 
นับตั้งแตวนัทาํสัญญา หรือตกลงราคากัน ราคาที่เสนอนี้ยืนอยูได  วัน 
 
 
 
       ลงชื่อ    ผูเสนอราคา 
               (.............................................) 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดแนบทายใบเสนอราคา 
 

ที่ รายการ จํานวน หนวยนับ ราคาตอหนวย รวมเงิน 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

ตัวอักษร (                                                   ) 
 
 

ลงชื่อ    ผูเสนอราคา 
         (.............................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ใบสั่งซื้อ 

ผูขาย  ........................................................... ใบสั่งซื้อเลขที่                  /2562 
ที่อยู   ........................................................... วันที่         เดือน                       พ.ศ. 2562 
         ........................................................... สวนราชการ  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดนาน  
เลขประจําตัวผูเสียภาษี ..................................... ที่อยู  262 ถนน สุมนเทวราช อําเภอ เมืองนาน       
เลขที่บัญชีธนาคาร  ...........................................        จังหวัดนาน 
ชื่อบัญชี  ............................................................  
ธนาคาร  ............................................................  
 
ตามที่   .........................................ไดเสนอราคาไวตอสาํนักงานศึกษาธิการจังหวัดนาน ผานโรงเรียน                                      
ซึ่งไดรับราคาและตกลงซื้อ ดังนี ้
 

ที่ รายการ จํานวนหนวย ราคาตอหนวย จํานวนเงิน 
     
     
     
     
     
  รวมเปนเงิน  
  ภาษีมูลคาเพิ่ม  
 (                                 ) รวมเปนเงินทั้งสิ้น  

 
 การซื้อ อยูภายใตเงื่อนไขตอไปนี้ ดังนี้ 

1. กําหนดสงมอบภายใน  วัน นับถัดจากวันที่ผูขายไดรับใบสั่งซื้อ 
2. ครบกําหนดสงมอบวันที.่......................................................... 
3. สถานที่สงมอบ โรงเรียน                         อําเภอ                       จังหวัดนาน 
4. ระยะเวลารับประกัน -   
5. สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.20 ของราคา

สิ่งของ 
ที่ยังไมไดรับมอบ แตจะตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท 

6. สวนราชการ สงวนสิทธิ์ที่จะไมรับมอบ ถาปรากฏวาสินคานั้น มีลักษณะไมตรงตามรายการที่ระบุไวใน
ใบสั่งซื้อ กรณีนี้ ผูขาย จะตองดําเนินการเปลี่ยนใหมใหถูกตองตามใบสั่งซื้อทุกประการ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

หนาที่ 2 
 

7. กรณีงานจาง ผูรับจางจะตองไมเอางานทั้งหมด หรือแตบางสวนแหงสัญญานี้ไปจางชวงอีกทอดหนึ่ง เวน
แตการจางชวยงาน แตบางสวนที่ไดรับอนุญาตเปนหนังสือจากผูวาจางแลว การที่ผูวาจางไดอนุญาตให
จางชวงงานแตบางสวนดังกลาวนั้น ไมเปนเหตุใหผูรับจาง หลุดพนจากความรับผิด หรือพันธะหนาที่ตาม
สัญญานี้ และผูรับจางจะยังคงตองรับผิดในความผิดเลินเลอของผูรับจางชวง หรือของตัวแทน หรือลูกจาง
ของผูรับจางชวงนั้นทุกประการ กรณีผูรับจางไปจางชวงงาน แตบางสวนโดยฝาฝนความในวรรคหนึ่ง 
ผูรับจางตองชําระคาปรับใหแกผูวาจางเปนจํานวนเงินในอัตรารอยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานที่จาง
ชวงตามสัญญา ทั้งนี้ ไมตัดสิทธิผูวาจางในการบอกเลิกสัญญา 

8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ หนวยงานของรัฐสามารถนําผลการปฏิบัติงานแลวเสร็จ 
ตามสัญญาหรือขอตกลงของคูสัญญา เพื่อนํามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 

 
 
 

ลงชื่อ.......................................................ผูสั่งซื้อ ลงชื่อ.........................................................ผูรับใบสั่งซื้อ 
       (....................................................)        (...........................................................) 
 
 
 
 
เลขที่โครงการ................................................ 
เลขคุมสัญญา................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
รายละเอียดแนบทายใบสั่งซื้อ 

 
ที่ รายการ จํานวน หนวยนับ ราคาตอหนวย รวมเงิน 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 ราคาสินคา  
 ภาษีมูลคาเพิ่ม (ถาม)ี  
 รวมเงิน  

 
ตัวอักษร (                                                     ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ.......................................................ผูสั่งซื้อ ลงชื่อ.........................................................ผูรับใบสั่งซื้อ 
       (....................................................)        (...........................................................) 
 

 
 
 

 
 
 



 
              ใบตรวจรับพัสด ุ
 

เขียนที่  โรงเรียน................................................ 
 

วันที.่..................เดือน............................................พ.ศ.  2562 
 

  ตามหนังสือสัญญา / ใบสั่งซื้อ เลขที่            /2562     ลงวันที่               เดือน             
พ.ศ  256  สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดนาน  ไดตกลงกับ                                                             
สําหรับโครงการซื้อวัสดุใชในโครงการ.....................................................................เปนจํานวนเงินทั้งสิ้น   
1,500.00 (หนึ่งพันหารอยบาทถวน) 
 
  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดตรวจรับงานแลว ผลปรากฏวา 
   ถูกตอง 
 
    ครบถวนตามสัญญา 
      ไมครบถวนตามสัญญา 
 
   คาปรับ 
 
    มีคาปรับ 
    ไมมีคาปรับ 
 
 
  ลงชื่อ......................................ประธานกรรมการ / ผูตรวจรับ 
       (.....................................) 
 
  ลงชี่อ......................................กรรมการ 
        (......................................) 
 
  ลงชี่อ......................................กรรมการ 
        (......................................) 
 
 
 
หมายเหตุ เลขที่โครงการ.................................................... 
  เลขที่สัญญา........................................................ 
  เลขคุมตรวจรับ................................................... 
 
 



  
สวนราชการ กลุมอํานวยการ สาํนักงานศึกษาธิการจังหวัดนาน 
ที่.................................................................................................วันที่................................................................................. 
เร่ือง  รายงานผลการตรวจรับและขออนุมัติเบิก................................................................................................................... 
 
เรียน  ผูวาราชการจังหวัดนาน 
 
  ตามที่สาํนักงานศึกษาธิการจังหวัดนาน   ผานโรงเรียน                                                             
ไดทําใบสั่งซื้อ เลขที่..................../2562   รายการ  ซื้อวัสดุใชในโครงการ.............................................................................. 
ซึ่งมี                                         เปนผูขาย  ในราคาทัง้สิน้                         บาท (                                      )     
ซึ่งผูขายไดดําเนนิการแลวเสร็จตามสัญญา และไดสงมอบของ เมื่อวันที่.................................................และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ไดตรวจรับเรียบรอยเมื่อวันที.่.....................................นั้น 
 

  เพื่อใหการดําเนินการเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลงั วาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 16 จึงขอรายงานผลการพิจารณารายละเอียด วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางพรอมทั้งหลักฐาน 
ประกอบตามรายการดังตอไปนี ้

1. รายงานขอซื้อตามความในหมวด 2 สวนที่ 2 หมวดที่ 3 สวนที ่2 และหมวด 4 สวนที่ 2 แลวแตกรณ ี
2. เอกสารเกี่ยวกับการรับฟงความคิดเห็นรางขอบเขตของงาน หรือรายงานคุณลักษณะ เฉพาะของพัสดุ 

ที่จะซื้อหรือจเง และผลการพิจารณาในครั้งนี้ (ถาม)ี 
3. ประกาศและเอกสารเชญิชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวของ (ถามี) 
4. ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
5. บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
6. ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผูชนะการจัดซื้อจัดจาง หรือผูที่ไดรับการคัดเลือก (ถามี) 
7. สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ รวมทั้งการแกไขสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ (ถามี) 
8. บันทึกรายงานผลการตรวจรับพสัด ุ

                                
  
  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดตรวจรับพัสดุถูกตองแลว และไดรับมอบพัสดุดังกลาวแลว 
ซึ่งจะตองจายเงินใหแก............................................................................................จํานวน...........................................บาท 
(..............................................................................................................) 

  
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณา 

   
   เห็นชอบ     อนุมัต ิ

 
 

(ลงชื่อ)....................................................เจาหนาที่พัสด ุ
              (..............................................) 

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

ตําแหนง.................................................. 
วันที่...................................................... 

(ลงชื่อ)..................................................หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ
          (.................................................) 

 

  
 

บันทึกขอความ 
 


