
 
 
 
 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
การจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

งบลงทนุ 
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            กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 2 
  

 
กระบวนการด าเนินการ 

ส าหรับโรงเรียนที่ได้รับจัดสรรรายการค่าครุภณัฑ์ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............................... 

******************** 
1. โรงเรียน  จะต้องด ำเนินกำร  ดังนี้ 
 1.1 ด ำเนินกำรคัดเลือกครุภัณฑ์ โดยด ำเนินกำร ดังนี้ 
  1.1.1  แต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือกครุภัณฑ์   หรือ 
  1.1.2  คัดเลือกครุภัณฑ์โดยผู้สอนหรือผู้เกี่ยวข้อง 
           1.1.3  เมื่อได้คัดเลือกเสร็จเรียบร้อยแล้วให้จัดพิมพ์รำยกำรครุภัณฑ์ ลงนำมโดย
คณะกรรมกำรคัดเลือก และจัดท ำบันทึก  เพ่ือน ำเสนอ ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ให้ควำมเห็นชอบและอนุมัติ 
  1.1.4  ส่งมอบให้คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง  เพ่ือก ำหนดรำคำและคุณลักษณะเฉพำะ
ครุภัณฑต์่อไป 
 1.2  ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงและก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์  
ตำมรำยกำรครุภัณฑ์  
  1.2.1 บันทึกเสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ พร้อมออกค ำสั่งแต่งตั้ง 
  1.2.2  คณะกรรมกำรฯที่ได้รับแต่งตั้ง ตรวจสอบรำยกำรครุภัณฑ์  โดยดูจำกรำคำและ 
คุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์ จำกส ำนักงบประมำณ กระทรวงดิจิทัลฯ  สพฐ.   แล้วจัดพิมพ์รำยละเอียด      
พร้อมลงลำยมือชื่อก ำกับ  จัดพิมพ์สรุปรำคำ และคุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์ (ดังตัวอย่ำงตำรำงที่แนบ) 

1.2.3  จัดท ำบันทึกรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรฯ  ลงนำมรับรองโดยคณะกรรมกำรฯ 
  1.2.4  บันทึกเสนอขอควำมเห็นชอบและอนุมัติ  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
  1.2.5  ส่งมอบให้งำนพัสดุ   เพ่ือประกอบจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงต่อไป 
 1.3  ด ำเนินกำรจัดหำโดยเจ้ำหน้ำที่/หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ (บันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ e-GP) 

1.3.1 จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง  แนบด้วยเอกสำร ข้อ 1.2  ทั้งหมด 
1.3.2 วิธีเฉพำะเจำะจง ให้ติดต่อเจรจำต่อรองผู้ขำย เมื่อได้ผู้ขำยแล้วให้ผู้ขำยจัดท ำใบเสนอรำคำ

พร้อมแนบข้อมูลของห้ำงร้ำนและรำยกำรครุภัณฑ์ และเกณฑ์คุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์  รูปภำพครุภัณฑ์ 
เช่น กรณีซ้ือคอมพิวเตอร์ ผู้ขำยต้องแสดง คุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์  สินค้ำยี่ห้ออะไร   เป็นต้น 

1.3.3  รำยงำนผลกำรพิจำรณำคัดเลือกผู้ชนะ 
1.3.4  ประกำศผู้ชนะ 
1.3.5 แจ้งผู้ขำยมำลงนำมสัญญำ/ใบสั่งซื้อ 
1.3.6 ส่งมอบ /ตรวจรับ 

หมำยเหตุ         1.ข้อ 1.1.กับ ข้อ 1.2  อำจเป็นคณะกรรมกำรคนเดียวกันเลยก้อได้ 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน.............................................................. ....................................................................... 

ที ่ .................................../...........................         วันที ่............................................................................... 

เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือก   ก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะและรำคำกลำงกำรจัดซื้อครุภัณฑ์ 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน...................................................... 

  ด้วยโรงเรียน............................... ได้รับจัดสรรงบประมำณส ำหรับกำรจัดซื้อครุภัณฑ์ครุภัณฑ์
รำยกำร............................................................. จ ำนวน ..........รำยกำรเป็นเงิน.............................. .............บำท
(.........................................................................)  

  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรจัดซื้อ ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ 
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21  ซึ่งต้องระบุรำยละเอียดของพัสดุที่จะซื้อและรำคำมำตรฐำนหรือรำคำ
กลำงของทำงรำชกำรประกอบกับคู่มือแนวทำงกำรเปิดเผยรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  
รำคำกลำงและกำรค ำนวณรำคำกลำง (ฉบับแก้ไขปรับปรุง) ศูนย์ก ำกับดูแลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ ส ำนักงำน 
ปปช.   จึงขออนุมัติ แต่งตั้งคณะกรรมกำร ดังนี้ 

                  1.  แต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือกครุภัณฑ์ ดังนี้ 
    1.1.................................................................ต ำแหน่ง................................ ประธำนกรรมกำร  
    1.2................................................................ ..ต ำแหน่ง................................ กรรมกำร 
    1.3...................................................................ต ำแหน่ง.................................กรรมกำร  

                 2. แต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะและรำคำกลำง ดังนี้ 
    2.1..................................................................ต ำแหน่ง................................ ประธำนกรรมกำร 
    2.2..................................................................ต ำแหน่ง................................ กรรมกำร  
    3.3...................................................................ต ำแหน่ง.................................กรรมกำร 

   จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบโปรดลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
คัดเลือกครุภัณฑ์  และก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะและรำคำกลำงฯ ที่เสนอมำพร้อมนี้ 



ลงชื่อ............................................เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

ลงชื่อ...............................................หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  

ลงชื่อ...............................................รองผู้อ ำนวยโรงเรียน         
          -    เห็นชอบ 

- อนุมัต ิ

-  

                                                                    ลงชื่อ............................................................  

                                    ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน..............................................  

                                                 
ค ำสั่งโรงเรียน.................................. 

ที่ ............./……………..…..   
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือกครุภัณฑ์   ก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์และรำคำกลำง 

กำรจัดซื้อครุภัณฑ์โครงกำร.............................................................. 
**************** 

  ด้วยโรงเรียน........................................................... ได้รับจัดสรรครุภัณฑ์กำรศึกษำ  
รำยกำร...........................................................จ ำนวน..........รำยกำร งบประมำณจ ำนวน............................บำท     
ดังนั้น อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๓๙ แห่งพระรำชบัญญัติ ระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 
พ.ศ.2546  ประกอบกับ ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น พ้ืนฐำน ที่  2493/2566  เรื่อง            
มอบอ ำนำจเกี่ยวกับกำรพัสดุ สั่ง ณ วันที่ 15 พฤศจิกำยน 2566  จึงแต่งตั้งคณะกรรมกำร ดังนี้ 

                1.  แต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือกครุภัณฑ์ ดังนี้ 
    1.1.................................................................ต ำแหน่ง................................ ประธำนกรรมกำร  
    1.2..................................................................ต ำแหน่ง................................ กรรมกำร 
    1.3...................................................................ต ำแหน่ง.................................กรรมกำร  

                 2. แต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะและรำคำกลำง ดังนี้ 
    2.1..................................................................ต ำแหน่ง................................ ประธำนกรรมกำร  
    2.2..................................................................ต ำแหน่ง......... ....................... กรรมกำร 
    3.3...................................................................ต ำแหน่ง.................................กรรมกำร  



 

  ให้คณะกรรมกำรที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติหน้ำที่ให้ถูกต้อง ตำมระเบียบของทำงรำชกำรอย่ำง
เคร่งครัด และรำยงำนผลกำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะและรำคำกลำงให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21   

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

(...................................................) 
                                             ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน........................................ 

 
 

 
 
  

   

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน....................................................................................................................................  

ที ่............................/............................               วันที ่................................................................... .......... 

เรื่อง  รำยงำนผลกำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะและรำคำกลำง กำรจัดซื้อครุภัณฑ์  
 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน..............................................................  

  ตำมค ำสั่งโรงเรียน........................... ที่................../....................ลงวันที่.. ................................
ได้แต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือกครุภัณฑ์  ก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะและรำคำกลำง รำยกำร.......................
จ ำนวน.......... รำยกำร  งบประมำณ    จ ำนวน ..............................บำท (.................................. ............)  นั้น  

   บัดนี้  คณะกรรมกำรก ำหนดคัดเลือกครุภัณฑ์    คุณลักษณะเฉพำะและรำคำกลำง  
ได้ พิ จ ำ ร ณ ำ ก ำ ห น ด  คุ ณ ลั ก ษ ณ ะ เฉ พ ำ ะ แ ล ะ ร ำ ค ำ ก ล ำ ง ก ำ ร จั ด ซื้ อ ค รุ ภั ณ ฑ์  ร ำ ย ก ำ ร
......................................................................... ซ่ึงได้ใช้รำคำอ้ำงอิงจำกแหลง่ ดังนี ้
  ๑) ใช้รำคำตำมบัญชีรำคำมำตรฐำนครุภัณฑ์ส ำนักงบประมำณ จ ำนวน..............รำยกำร 
  ๒) ใช้รำคำท่ีเคยซื้อครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำ 2  ปีงบประมำณ จ ำนวน............รำยกำร 
  ๓) ใช้รำคำตลำด โดยสืบรำคำจำกท้องตลำด รวมทั้งเว็บไซต์ต่ำงๆกำรที่ต้องก ำหนด
คุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์และก ำหนดรำคำกลำง  จ ำนวน............รำยกำร 
  รำยละเอียดปรำกฏตำมเอกสำรแนบท้ำยรำยงำนฉบับนี้ 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ   ให้ใช้คุณลักษณะเฉพำะและรำคำกลำง 



 

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

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

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

 
 
 
    
 
 
 
 
 

 
 

                       บันทึกข้อความ 
ส่วนรำชกำร   โรงเรียน  ..................................................................................................................................  
ที ่……………………………………………….ลงวันที่ ..………………………………………………….…………………………………… 
เรื่อง   กำรคัดเลือกครุภัณฑ์ ก ำหนดเกณฑ์คุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์ และท ำรำคำกลำงซื้อครุภัณฑ์   

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน........................................ 

  ตำมท่ีโรงเรียนได้รับงบประมำณประจ ำปี พ.ศ.  ..................   ประเภท  งบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์   
รำยกำร............................................................วงเงิน....................................บำท (.....................................) 
และได้แต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือกครุภัณฑ์   ก ำหนดเกณฑ์คุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์  ก ำหนดรำคำกลำง 
ตำมกำรก ำหนดรำคำกลำงตำมแนวที่คณะกรรมกำร ป.ป.ช ก ำหนด เพ่ือใช้ในกำรจัดซื้อครุภัณฑ์ดังกล่ำวนั้น 

  บัดนี้ คณะกรรมกำรคัดเลือก ก ำหนดเกณฑ์คุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์  ก ำหนดรำคำกลำง     
ได้ค ำนวณรำคำกลำงตำมกำรก ำหนดรำคำกลำงตำมแนวที่คณะกรรมกำร ป.ปช. ก ำหนด แล้ว   เป็นเงินทั้งสิ้น
.......................บำท (.......................................) รำยละเอียดดังแนบ 

               จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบโปรดอนุมัติให้ใช้รำคำกลำงดังกล่ำว
ประกอบกำรจัดหำพัสดุต่อไป 

 



 
 ลงชื่อ.......................................เจ้ำหน้ำที่พัสดุ   
 ลงชื่อ.......................................หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 ลงชื่อ.......................................รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
     
 
                                                                                เห็นชอบและอนุมัติ 
 

                                                     ลงชื่อ............................................. 
                                                             (...........................................) 
                                   ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตำรำงแสดงรำยกำรครุภัณฑ์ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ........................... 
โรงเรียน.......................................................อ ำเภอ...................................... 

ที ่ รำยกำรครภุัณฑ์ จ ำนวน หน่วยนับ รำคำต่อ
หน่วย 

จ ำนวนเงิน หมำยเหตุ 

 
 

      

       
       
       
       
       



       
       
       
       
       
       
 
 

ลงชื่อ………………………………………..ประธำนกรรมกำร 
(................................................................. ...) 

 
ลงชื่อ………………………………………..กรรมกำร 
(....................................................................) 

 
ลงชื่อ………………………………………..กรรมกำร 
(....................................................................) 

 
 
 

หมำยเหตุ  พิมพ์เกณฑ์คุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์ แนบทุกรำยกำร คณะกรรมกำรลงนำมก ำกับทุกแผ่น 
             หน้ำที่ต้องพิมพ์ เช่น  1.หน้ำที่มีรำคำกลำง  2.รำยละเอียดครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

แบบ บก.06 
 

            การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางการจัดซื้อจัดจ้างซึ่งมิใช่งานก่อสร้าง 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง(ราคาอ้างอิง) 



ในการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
 

           
            1.  ชื่อโครงกำร.............................................................................................................. ......... 

      /หนว่ยงำนเจ้ำของโครงกำร.............................................................................................. 
          
            2. วงเงินงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร...................................................................................บำท  
           
             3. วันที่ก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง)...................................................... ........................... 

     เป็นเงิน..............................................บำท รำคำ/หน่วย(ถ้ำมี)......................................บำท  
           
             4. แหล่งที่มำของรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) 

        4.1............................................................................................................   
        4.2................................................................. ........................................... 
        4.3……………………………………………………………………………………….………… 

         
             5.  รำยชื่อเจ้ำหน้ำที่ผู้ก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ทุกคน…………………………………. 
 

 
ลงชื่อ………………………………………..ประธำนกรรมกำร 

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

ลงชื่อ………………………………………..กรรมกำร 
(....................................................................) 

 
ลงชื่อ………………………………………..กรรมกำร 
(....................................................................) 

 
 
 
 

 
 
 
 



  

บันทึกข้อความ 
ส่วนรำชกำร …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ที…่…………………………………………….   วันที่……………………………………………………………………………..………… 
เรื่อง     รำยงำน (  ) ขอซื้อ    (  ) ขอจ้ำงพัสดุ 
 
เรียน    ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน………………………………………… 
 

 ด้วย โรงเรียน..............................................................................มีควำมประสงค์จะขอ  (  ) ซ้ือพัสดุ  
(  ) จ้ำงพัสดุ  ...........................................จ ำนวน.............รำยกำร/งำน  เพื่อ............................... ................... 
ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจำกแผนงำน.........................................งำน/โครงกำร.................................... ............. 
  โรงเรียน...........................ได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงตำมเสนอ และเพ่ือให้
เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. 2560 มำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (2) 
(ข)  และระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22  ข้อ 
79 และกฎกระทรวงก ำหนดวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ โดยวิธีเฉพำะเจำะจง   วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ไม่ท ำ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ  และวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในกำรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 1  จึงขอรำยงำน
ขอซื้อ/ขอจ้ำง ดังนี้  
           1. เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องซื้อ/จ้ำง .......................................................... ............................ 
 2. รำยละเอียดพัสดุและวงเงินที่จะขอซื้อ/ขอจ้ำง………………………………………………………………….. 

3. รำคำกลำงของพัสดุที่จะขอซื้อ/จะขอจ้ำง  เป็นเงิน................................. บำท 
 4. วงเงินงบประมำณท่ีจะจ้ำง วงเงิน......................................บำท 
 5. ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรใช้พัสดุ  ภำยใน.............วัน นับถดัจำกวันลงนำมในสัญญำ 

6. ซื้อ/จ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง  เนื่องจำกกำรจัดซื้อจัดจ้ำงสินค้ำ งำนบริกำร หรืองำนก่อสร้ำง 
 ที่ มี กำรผลิต  จ ำหน่ ำย ก่อสร้ำง หรือให้บริกำรทั่ ว ไป  และมี วงเงิน ในกำรจัดซื้ อ จัดจ้ ำงครั้ งหนึ่ ง 
ไม่เกิน  500,000 บำท  ที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์รำคำ 
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ   เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  ตำมเสนอ 
จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
1.  เห็นชอบในรำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง ดังกล่ำวข้ำงต้น  
2.  อนุมัติให้แต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
(1)  ....................................... ต ำแหน่ง....................... ประธำนกรรมกำร/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
(2)........................................ ต ำแหน่ง....................... กรรมกำร 
(3)........................................ ต ำแหน่ง....................... กรรมกำร 

 

(ลงชื่อ)………………………….เจ้ำหน้ำที่ 
(ลงชื่อ)………………………….หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่                 -  เห็นชอบ 
(ลงชื่อ)………………………… รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  -  อนุมัต ิ



 
                       (ลงชื่อ)…………………………………….. 
                                        (…………………………………….) 
                          ต ำแหน่ง…………………………………………… 

ใบเสนอราคา 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน................................................. 

 1. ข้ำพเจ้ำ (บริษัทฯ/ ห้ำง / ร้ำน) ……………………………………………………..………..อยู่บ้ำนเลขท่ี……..…... 
ถนน…………..ต ำบล/แขวง…………..........…..อ ำเภอ/เขต…..………...........……จังหวัด……………....................…..
หมำยเลขโทรศัพท์….…………………โดย ……………………………………….ผู้ลงนำมข้ำงท้ำยนี้   ได้พิจำรณำเงื่อนไข
ต่ำง ๆ  ตำมหนังสือแจ้ง……………………………………. และเอกสำรเพ่ิมเติม เลขที่…..……(ถ้ำมี) โดยตลอดและ
ยอมรับข้อก ำหนดและเงื่อนไขนั้นแล้ว  รวมทั้งรับรองว่ำข้ำพเจ้ำเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตำมที่ก ำหนดและ   
ไม่เป็นผู้ทิ้งงำนของทำงรำชกำร 

2. ข้ำพเจ้ำขอเสนอที่จะท ำงำน………………………………………………………………………………………..……….. 
ตำมข้อก ำหนด และเงื่อนไขหนังสือแจ้งตำมรำคำดังที่ได้ระบุไว้ในประมำณกำรกำร……………….………………….…
หรือใบแจ้งปริมำณวัสดุและรำคำแนบท้ำยใบเสนอรำคำนี้   เป็นจ ำนวนเงินทั้งสิ้น………..…………………..…..บำท
(………………….………….………………….….) ซึ่งได้รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิมจ ำนวน……..…………..บำทตลอดจนภำษีอ่ืน ๆ 
และค่ำใช้จ่ำยทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 

3. ค ำเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลำ………..วัน นับแต่วันเปิดซอง และโรงเรียนอำจรับค ำเสนอนี้ ณ เวลำใด
ก็ได้ก่อนที่จะครบก ำหนดระยะเวลำดังกล่ำว  หรือระยะเวลำที่ได้ยืดไปตำมเหตุผลอันสมควรทีห่น่วยงำนร้องขอ 
 4.  ก ำหนดเวลำส่งมอบ  ข้ำพเจ้ำรับรองที่จะเริ่มท ำงำนตำมสัญญำทันทีหรือทันทีท่ีได้รับแจ้งจำก 
ส ำนักงำนว่ำให้เริ่มท ำงำนตำมสัญญำ  และจะส่งมอบงำนตำมข้อก ำหนด และเงื่อนไขหนังสือแจ้งให้เสนอรำคำ 
โดยครบถ้วนถูกต้องภำยใน ………….วัน  นับถัดจำกวันเริ่มท ำงำนตำมสัญญำ 
 5. ในกรณีที่ข้ำพเจ้ำได้รับกำรพิจำรณำให้เป็นผู้รับจ้ำง  ข้ำพเจ้ำรับรองที่จะ 
      5.1  ท ำสัญญำตำมแบบสัญญำจ้ำงแนบท้ำยเอกสำร  ภำยใน………..วัน นับถัดจำกวันที่ได้รับ 
หนังสือแจ้งให้ไปท ำสัญญำ 
                  5.2 มอบหลักประกันกำรปฏิบัติตำมสัญญำตำมที่ทำงรำชกำรก ำหนดให้แก่โรงเรียนก่อนหรือ 
ในขณะที่ได้ลงนำมในสัญญำเป็นจ ำนวนเงินร้อยละ ห้ำ ( 5%)  ของรำคำตำมสัญญำที่ได้ระบุไว้ในใบเสนอ 
รำคำนี้  เพ่ือเป็นหลักประกันกำรปฏิบัติตำมสัญญำโดยถูกต้องและครบถ้วน 
 6. ข้ำพเจ้ำยอมรับว่ำโรงเรียนไม่มีควำมผูกพันที่จะรับค ำเสนอนี้หรือใบเสนอรำคำใด ๆ รวมทั้ง 
ไม่ต้องรับผิดชอบในค่ำใช้จ่ำยใด ๆ อันอำจเกิดข้ึนในกำรที่ข้ำพเจ้ำได้เข้ำเสนอรำคำ   
  

7. ข้ำพเจ้ำได้ตรวจทำนตัวเลขและตรวจสอบเอกสำรต่ำง ๆ ที่ได้ยื่นพร้อมใบเสนอรำคำนี้ 
โดยละเอียดแล้ว และเข้ำใจดีว่ำส ำนักงำนไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ในควำมผิดพลำด หรือตกหล่น 

8.ใบเสนอรำคำนี้ได้ยื่นเสนอโดยบริสุทธิยุติธรรมและปรำศจำกกลฉ้อฉลหรือกำรสมรู้ร่วมคิด 
โดยไม่ชอบด้วยกฎมำยกับบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือหลำยบุคคล หรือกับห้ำงหุ้นส่วนบริษัทใด ๆ ที่ได้ 



ยื่นเสนอในครำวเดียวกัน 

  เสนอมำ     ณ   วันที่……….เดือน………………….พ.ศ. ………………… 

 
            (ลงชื่อ)……………………………………………  ผู้เสนอรำคำ 
                      (……………………………………..) 
                  ประทับตรำฯ (ถ้ำม)ี 
 
 
หมายเหตุ    1.  แบบแคตตาล็อก/เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์/วัสดุ ท่ีได้ซื้อ 
 

 
บัญชีเอกสารส่วนที่  1 

1. ในกรณีผู้เสนอรำคำเป็นนิติบุคคล 
(ก) ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญหรือห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด 

ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล      จ ำนวน….….แผ่น 
บัญชีรำยชื่อหุ้นส่วนผู้จัดกำร  และผู้มีอ ำนำจควบคุม (ถ้ำมี)   จ ำนวน….….แผ่น 

(ข) บริษัทจ ำกัด หรือบริษัทมหำชนจ ำกัด 
ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล       จ ำนวน….….แผ่น 
หนังสือบริคณห์สนธิ        จ ำนวน….….แผ่น 
บัญชีรำยชื่อกรรมกำรผู้จัดกำร และผู้มีอ ำนำจควบคุม (ถ้ำม)ี   จ ำนวน….….แผ่น 
บัญชีผู้ถือหุ้นรำยใหญ่        จ ำนวน….….แผ่น 

2. ในกรณีผู้เสนอรำคำไม่เป็นนิติบุคคล 
(ก) บุคคลธรรมดำ 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้นั้น      จ ำนวน….….แผ่น 
(ข) คณะบุคคล 

ส ำเนำข้อตกลงที่แสดงถึงกำรเข้ำเป็นหุ้นส่วน      จ ำนวน….….แผ่น 
ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้เป็นหุ้นส่วน     จ ำนวน….….แผ่น 

3. ในกรณีผู้เสนอรำคำเป็นผู้เสนอรำคำร่วมกันในฐำนะเป็นผู้ร่วมค้ำ 
ส ำเนำสัญญำของกำรเข้ำร่วมค้ำ       จ ำนวน….….แผ่น 
(ก) ในกรณีผู้ร่วมค้ำเป็นบุคคลธรรมดำ 

- บุคคลสัญชำติไทย 
ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน       จ ำนวน….….แผ่น 

- บุคคลที่มิใช่สัญชำติไทย 
ส ำเนำหนังสือเดินทำง       จ ำนวน….….แผ่น 

(ข) ในกรณีผู้ร่วมค้ำเป็นนิติบุคคล 
- ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญหรือห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด 



ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล     จ ำนวน….….แผ่น 
บัญชีรำยชื่อหุ้นส่วนผู้จัดกำร และผู้มีอ ำนำจควบคุม (ถ้ำม)ี  จ ำนวน….….แผ่น 

- บริษัทจ ำกัดหรือบริษัทมหำชนจ ำกัด 
ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล    จ ำนวน….….แผ่น 
หนังสือบริคณห์สนธิ       จ ำนวน….….แผ่น 
บัญชีรำยชื่อกรรมกำรผู้จัดกำร  ผู้มีอ ำนำจควบคุม (ถ้ำมี)   จ ำนวน….….แผ่น 
บัญชีผู้ถือหุ้นรำยใหญ่       จ ำนวน….….แผ่น 

4. อ่ืน ๆ (ถ้ำม)ี 
…………………………………………………………………………………………………. 

  ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำ   เอกสำรหลักฐำนที่ข้ำพเจ้ำยื่นพร้อมซองใบเสนอรำคำในกำร 
สอบรำคำจ้ำง / ประกวดรำคำจ้ำง ถูกต้องและเป็นควำมจริงทุกประกำร 
 
      ลงชื่อ……………………………….........ผู้เสนอรำคำ 
              (………………………………….) 
 
 
 
 

บัญชีเอกสารส่วนที่  2 

 
1. แคตตำล็อกและหรือแบบรูปรำยกำรละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ               จ ำนวน……..แผ่น 
2. หนังสือมอบอ ำนำจซึ่งปิดอำกรแสตมป์ตำมกฎหมำยในกรณีที่ผู้เสนอรำคำมอบอ ำนำจ 
      ให้บุคคลอื่นลงนำมในใบเสนอรำคำแทน      จ ำนวน……..แผ่น 
3. หลักประกันซอง         จ ำนวน……..แผ่น 
4. อ่ืน ๆ  (ถ้ำมี) 

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

 
  ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำ เอกสำรหลักฐำนที่ข้ำพเจ้ำยื่นพร้อมซองใบเสนอรำคำในกำร 
สอบรำคำจ้ำง / ประกวดรำคำจ้ำง ถูกต้องและเป็นควำมจริงทุกประกำร 
 
                                                           ลงชื่อ…………………………....................... ผู้เสนอรำคำ 
                       (……………………………............) 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเสนอราคา 
 
เรียน     ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.............................................................................             
 

1. ข้ำพเจ้ำ .................................................................... โดย............................................ .......  
อยู่เลขท่ี ............................. หมู่ที่ .................ต ำบล................................ .....  อ ำเภอ............................... 
จังหวัด................................ โทรศัพท์................................  เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี .................... ............    
ข้ำพเจ้ำเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตำมที่ก ำหนด และไม่เป็นผู้ทิ้งงำนของทำงรำชกำร 

2. ข้ำพเจ้ำขอเสนอพัสดุ  รวมทั้งบริกำรและก ำหนดเวลำส่งมอบ ดังต่อไปนี้ 
 

ที ่ รำยละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้ำง 
 

จ ำนวนหน่วย รำคำต่อหน่วย จ ำนวนเงิน 
 

   
 

 
 

 
 
 



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

 

ซ่ึงเป็นรำคำท่ีรวมภำษีมูลค่ำเพ่ิม รวมทั้งภำษีอำกรอ่ืน และค่ำใช้จ่ำยทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 
3. ค ำเสนอนี้จะยืนอยู่ในระยะเวลำ  ........ วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอรำคำ 
4. ก ำหนดส่งมอบพัสดุตำมรำยละเอียดรำยกำรข้ำงต้น ภำยใน.......วัน นับถัดจำกวันลงนำมซื้อ/จ้ำง  

 

เสนอมำ    ณ    วันที่ ..............  เดือน ....................................   พ.ศ. ............ 
 
 
 (ลงชื่อ)................................  ผู้ต่อรองรำคำ/ตกลงรำคำ   (ลงชื่อ)..................................ผูเ้สนอรำคำ  
                      (....................................)                               (.......................................) 
                  เจ้ำหน้ำที่                                                                      ประทับตรำ(ถ้ำมี 
 
 
หมายเหตุ    1.  แบบแคตตาล็อก/เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์/วัสดุ ท่ีได้ซื้อ 

 2. ใช้กรณีผู้รับจ้างเป็นบุคคลธรรมดา     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนรำชกำร ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ที ่……………………………………………….       วันที่……………………………………………………………..… 
เรื่อง     รำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง………………………………………………………………….. 
 
เรียน    ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.................................................. 



  ตำมท่ี  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน............................................ พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบรำยงำน         
ขอซื้อ/ขอจ้ำง .................................................จ ำนวนเงิน............................บำท (..........................................)  
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 24  แล้วนั้น 

ในกำรนี้ เจ้ำหน้ำที่ได้เจรจำตกลงรำคำกับ.......(ร้ำน/ห้ำงหุน้ส่วนจ ำกัด/บริษัท)....................... 
ซึ่งมีอำชีพขำย/รับจ้ำงแล้ว ปรำกฏว่ำเสนอรำคำเป็นเงิน..........................บำท (........................................... .....) 
ดังนั้น   เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  
พ.ศ.2560  ข้อ  79   จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้ำงจำกผู้เสนอรำคำรำยดังกล่ำว 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำ 
  1. อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้ำงจำก .......(ร้ำน/ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด/บริษัท)............เป็นผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 
..............................................ในวงเงิน....................... บำท (........................................................) 
ก ำหนดเวลำส่งมอบพัสดุภำยใน................วัน นับถัดจำกวันลงนำมสัญญำ 
  2. ลงนำมในสัญญำ/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง ดังแนบ 

ลงชื่อ ………………........…………เจำ้หน้ำที่  
ลงชื่อ ………………………..………หวัหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
ลงชื่อ ………………………..………รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 
 

                   - อนุมัติ/เห็นชอบ 
               - ลงนำมแล้ว 

 
 

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

                         ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.................................................... 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



ประกาศโรงเรียน.............................................. 
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ซื้อวัสดุ.......................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

--------------------------------------------------------------------  
               ตามท่ี โรงเรียน................................... ได้มีโครงการ ซื้อวัสดุ.......................................................................  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  นั้น 
               โรงเรียน.......................................จัดซื้อวัสดุ...........................................................จ านวน ..................ชุด 
ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ ............................................. โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น ..........................................บาท  
(………………………………….) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง  
                         ประกาศ ณ วันที่............เดือน.........................พ.ศ..................  

 
 
 
             (..........................................) 
     ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน....................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : ประกาศพิมพ์ออกจากระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
              
 
ที่  ศธ  ………………../………     โรงเรียน.............................................................. 
                 ............................................................................ 

           .........................................           
เรื่อง     กำรลงนำมสัญญำซื้อ /ใบสั่งซื้อ 

เรียน    กรรมกำรผู้จัดกำรห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด / ร้ำน  .................................... 

อ้ำงถึง    1.   ใบเสนอรำคำ   ลงวันที่   ............. เดือน   ...................    พ.ศ. ......................... 

  ตำมท่ี    โรงเรียน.................. ได้ด ำเนินกำรจัดซื้อ................................................................  
และเจรจำต่อรองรำคำ  รำยกำรวัสดุ/ครุภัณฑ์............................................. ไปแล้วนั้น 

  บัดนี้  โรงเรียน.................................................    ได้พิจำรณำตัดสินให้ท่ำนเป็นผู้รับขำยพัสดุ   
ดังกล่ำว   ในรำคำ................บำท ( ........................................)  จึงขอให้ท่ำนไปท ำสัญญำภำยใน  ...............วัน  
นับแต่วันที่ได้รับหนังสือฉบับนี้ โดยให้น ำหลักประกันสัญญำในวงเงิน  ......................บำท (..............................)  
ไปประกอบกำรท ำสัญญำดังกล่ำว 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ และด ำเนินกำร 
 
      ขอแสดงควำมนับถือ 
 
        
 
 
 
 
กลุ่ม................................ 
โทร.  ................................. 
โทรสำร   ................................ 
 
                          

 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 

                                               บันทึกข้อความ 
ส่วนรำชกำร    ………………………………………………………………………………………………………………………..………… 
ที…่………………………………………………….                  วันที ่   …………………………………………………..…………. 
เรื่อง    ลงนำมสัญญำจ้ำง............…………………………………………………………….. 
 
เรียน    ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน........................................................... 

  ตำมท่ี   โรงเรียน..........................................................  ได้อนุมัติให้ด ำเนินกำรจัดซื้อพัสดุ       
............................................................. โดยวธิี เฉพำะเจำะจง   วงเงินงบประมำณ............................ บำท 
(...................................................)  นั้น 

  บัดนี้ บริษัท/ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด................................   โดย .................................................  
ได้น ำหลักประกันสัญญำเป็นเงินสด หรือหนังสือค้ ำประกันธนำคำร  ธนำคำร................................................. 
จ ำนวนเงิน   ..................  บำท (...............................................)   มำเป็นหลักประกันสัญญำด้วยแล้ว 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
1. ลงนำมในสัญญำพร้อมกับคู่สัญญำในฐำนะผู้ซ้ือ 
2. มอบคู่ฉบับสัญญำให้ผู้ขำย 
3. แจ้งคณะกรรมกำรและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือทรำบและด ำเนินกำรต่อไป 

ลงชื่อ ………………........…………… เจ้ำหน้ำที่  
ลงชื่อ ………………………..……… หวัหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
ลงชื่อ ………………………..……… รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

                 - อนุมัติ 
                   - ลงนำม 

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

                                   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน..................................................... 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 

แบบสัญญาซื้อขาย 
สัญญำเลขท่ี…………….…… (๑) ............…..…… 

สัญญำฉบับนี้ท ำขึ้น  ณ …………………………..………………………..………..……………………………....... 
ต ำบล/แขวง…………………………..………….………………..อ ำเภอ/เขต…………………………….….………………………...
จังหวัด…….………….……………….…………. เมื่อวันที่ …….……… เดือน ……………………………….. พ.ศ. …....………
ระหว่ำง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (๒) โดย..……...…….…………… (๓) ………..……………………
ซึ่งต่อไปในสัญญำนี้ เรียกว่ำ “ผู้ซื้อ” ฝ่ำยหนึ่ง กับ ……………….………...…… (๔ ก) …………….……………………. 
ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ …………………………….……………………………..………………………….………….……..    
มีส ำนักงำนใหญ่อยู่เลขที่…………….....……ถนน……………….……………..ต ำบล/แขวง…….……….…...……….…....
อ ำเภอ/เขต………………………….…..…….จังหวัด………..…………..….โดย………….…………………………………..……...     
ผู้มีอ ำนำจลงนำมผูกพันนิติบุคคลปรำกฏตำมหนังสือรับรองของส ำนักงำนทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท……….…       
ลงวันที่………….…………..…… (๕) (และหนังสือมอบอ ำนำจลงวันที่...…………….……….……..) แนบท้ำยสัญญำนี้  
(๖) (ในกรณีที่ผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความว่า กับ …………………..……… (๔ ข) ………………….……..... 
อยู่บ้ ำนเลขที่…………..….…..….ถนน…………………..…..…...……ต ำบล/แขวง……..…………………….….…………….
อ ำเภอ/เขต…………………….….......………….…..จังหวัด.....………….…...…..………….……...…… ผู้ถือบัตรประจ ำตัว
ประชำชนเลขที่.............................. ............. ดังปรำกฏตำมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนแนบท้ำยสัญญำนี้)   
ซึ่งต่อไปในสัญญำนี้เรียกว่ำ “ผู้ขำย” อีกฝ่ำยหนึ่ง 

คู่สัญญำได้ตกลงกันมีข้อควำมดังต่อไปนี้ 

 ข้อ ๑ ข้อตกลงซ้ือขาย 
 ผู้ซื้อตกลงซื้อและผู้ขำยตกลงขำย………………..…...…………(๗)..…….…..……..…………..... 
จ ำนวน..….(๘)..….(……………….) เป็นรำคำทั้งสิ้น………………...บำท (…………………..………….……..……………….) 
ซึ่งได้รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิมจ ำนวน…………….........……บำท (........................................) ตลอดจนภำษีอำกร อ่ืนๆ  
และค่ำใช้จ่ำยทั้งปวงด้วยแล้ว 

 ข้อ ๒ การรับรองคุณภาพ 



  ผู้ขำยรับรองว่ำสิ่งของที่ขำยให้ตำมสัญญำนี้เป็นของแท้ ของใหม่ ไม่เคยใช้งำนมำก่อน  
ไม่เป็นของเก่ำเก็บ และมีคุณภำพและคุณสมบัติไม่ต่ ำกว่ำที่ก ำหนดไว้ในเอกสำรแนบท้ำยสัญญำผนวก……… 
  ในกรณีที่เป็นกำรซื้อสิ่งของซึ่งจะต้องมีกำรตรวจทดสอบ  ผู้ขำยรับรองว่ำ เมื่อตรวจ
ทดสอบแล้วต้องมีคุณภำพและคุณสมบัติไม่ต่ ำกว่ำที่ก ำหนดไว้ตำมสัญญำนี้ด้วย 

 ข้อ ๓ เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
 เอกสำรแนบท้ำยสัญญำดังต่อไปนี้ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำนี้ 

๓.๑ ผนวก ๑ ……(รำยกำรคุณลักษณะเฉพำะ)……. จ ำนวน…..…..(……….…) หน้ำ 
 ๓.๒ ผนวก ๒ …….…..(แค็ตตำล็อก) (๙)………. จ ำนวน…..…..(……….…) หน้ำ 

๓.๓ ผนวก ๓ ………...….(แบบรูป) (๑๐)………........ จ ำนวน……....(………….) หน้ำ 
๓.๔ ผนวก ๔ ……………..(ใบเสนอรำคำ)…….…..….. จ ำนวน…...….(………….) หน้ำ 

ควำมใดในเอกสำรแนบท้ำยสัญญำที่ขัดหรือแย้งกับข้อควำมในสัญญำนี้  ให้ใช้ข้อควำม            
ในสัญญำนี้บังคับ และในกรณีที่เอกสำรแนบท้ำยสัญญำขัดแย้งกันเอง ผู้ขำยจะต้องปฏิบัติตำมค ำวินิจฉัยของ       
ผู้ซื้อ ค ำวินิจฉัยของผู้ซื้อให้ถือเป็นที่สุด และผู้ขำยไม่มีสิทธิเรียกร้องรำคำ ค่ำเสียหำย หรือค่ำใช้จ่ำยใดๆ
เพ่ิมเติมจำกผู้ซื้อท้ังสิ้น 

 
ลงชื่อ................................................ผู้ซื้อ                               ลงชื่อ........................... .................ผู้ขำย 
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 ข้อ ๔ การส่งมอบ 
 ผู้ขำยจะส่งมอบสิ่งของที่ซื้อขำยตำมสัญญำให้แก่ผู้ซื้อ ณ ………….………………………….. 
ภำยในวันที่ .……. เดือน ……………………..……. พ.ศ. ……….. ให้ถูกต้องและครบถ้วนตำมที่ก ำหนดไว้ในข้อ ๑ 
แห่งสัญญำนี้ พร้อมทั้งหีบห่อหรือเครื่องรัดพันผูกโดยเรียบร้อย 
 กำรส่งมอบสิ่งของตำมสัญญำนี้ ไม่ว่ำจะเป็นกำรส่งมอบเพียงครั้งเดียว หรือส่งมอบ 
หลำยครั้ง ผู้ขำยจะต้องแจ้งก ำหนดเวลำส่งมอบแต่ละครั้งโดยท ำเป็นหนังสือน ำไปยื่นต่อผู้ซื้อ ณ ….……………ใน
วันและเวลำท ำกำรของผู้ซื้อ ก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่ำ………(๑๑)…....(………………….) วันท ำกำรของผู้ซ้ือ 

 ข้อ ๕ การตรวจรับ 
  เมื่อผู้ซื้อได้ตรวจรับสิ่งของที่ส่งมอบและเห็นว่ำถูกต้องครบถ้วนตำมสัญญำแล้ว             
ผู้ซื้อจะออกหลักฐำนกำรรับมอบเป็นหนังสือไว้ให้  เพ่ือผู้ขำยน ำมำเป็นหลักฐำนประกอบกำรขอรับเงิน           
ค่ำสิ่งของนั้น 
  ถ้ำผลของกำรตรวจรับปรำกฏว่ำ สิ่งของที่ผู้ขำยส่งมอบไม่ตรงตำมข้อ ๑ ผู้ซื้อทรงไว้ 
ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับสิ่งของนั้น ในกรณีเช่นว่ำนี้ ผู้ขำยต้องรีบน ำสิ่งของนั้นกลับคืนโดยเร็วที่สุดเท่ำที่จะท ำได้ 
และน ำสิ่งของมำส่งมอบให้ใหม่ หรือต้องท ำกำรแก้ไขให้ถูกต้องตำมสัญญำด้วยค่ำใช้จ่ำยของผู้ขำยเอง  
และระยะเวลำที่เสียไปเพรำะเหตุดังกล่ำวผู้ขำยจะน ำมำอ้ำงเป็นเหตุขอขยำยเวลำส่งมอบตำมสัญญำหรือ  ขอ
งดหรือลดค่ำปรับไม่ได ้
 (๑๒) ในกรณีที่ผู้ขำยส่งมอบสิ่งของถูกต้องแต่ไม่ครบจ ำนวน  หรือส่งมอบครบจ ำนวน  
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ผู้ซื้อจะตรวจรับเฉพำะส่วนที่ถูกต้อง โดยออกหลักฐำนกำรตรวจรับเฉพำะส่วนนั้นก็ได้ 



(ความในวรรคสามนี้ จะไม่ก าหนดไว้ในกรณีที่ผู้ซื้อต้องการสิ่งของทั้งหมดในคราวเดียวกัน หรือการซื้อสิ่งของที่
ประกอบเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างหนึ่งอย่างใดไปแล้ว จะไม่สามารถใช้งานได้โดยสมบูรณ์) 

             ข้อ ๖ การช าระเงิน 
   (13 ก) ผู้ซื้อตกลงช ำระเงินค่ำสิ่งของตำมข้อ ๑ ให้แก่ผู้ขำย เมื่อผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของ 
ตำมข้อ ๕ ไว้โดยครบถ้วนแล้ว 
   (13 ข) ผู้ซื้อตกลงช ำระเงินค่ำสิ่งของตำมข้อ ๑ ให้แก่ผู้ขำย ดังนี้  
  ๖.๑ เงินล่วงหน้ำ จ ำนวน……....................บำท (………......…………………………………..) 
จะจ่ำยให้ภำยใน…….…............(…….........……….) วัน นับถัดจำกวันลงนำมในสัญญำ ทั้งนี้ โดยผู้ขำยจะต้องน ำ
หลักประกันเงินล่วงหน้ำเป็น.....…….............(หนังสือค้ ำประกันหรือหนังสือค้ ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของ
ธนำคำรภำยในประเทศหรือพันธบัตรรัฐบำลไทย)…................เต็มตำมจ ำนวนเงินล่วงหน้ำที่จะได้รับ มำมอบ
ให้แก่ผู้ซื้อเป็นหลักประกันกำรช ำระคืนเงินล่วงหน้ำก่อนกำรรับช ำระเงินล่วงหน้ำนั้น  และผู้ซื้อจะคืน
หลักประกันเงินล่วงหน้ำให้แก่ผู้ขำยเมื่อผู้ซื้อจ่ำยเงินที่เหลือตำมข้อ ๖.๒  
 ๖.๒ เงินที่เหลือ จ ำนวน……….................บำท (………......………………..…………………..)  
จะจ่ำยให้เมื่อผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของ ตำมข้อ ๕ ไว้โดยถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
(๑ ๔ ) ก ำ ร จ่ ำ ย เงิ น ต ำม เงื่ อ น ไข แ ห่ ง สั ญ ญ ำนี้  ผู้ ซื้ อ จ ะ โอ น เงิ น เข้ ำ บั ญ ชี เงิ น ฝ ำก ธ น ำค ำ ร 
ของผู้ขำย ชื่อธนำคำร………….………..…..สำขำ…........……….…ชื่อบัญชี…….............…………………………………… 
เลขที่บัญชี………………………… ทั้งนี้ ผู้ขำยตกลงเป็นผู้รับภำระเงินค่ำธรรมเนียม หรือค่ำบริกำรอ่ืนใดเกี่ยวกับ 
กำรโอน รวมทั้งค่ำใช้จ่ำยใดๆ (ถ้ำมี) ที่ธนำคำรเรียกเก็บ และยินยอมให้มีกำรหักเงินดังกล่ำวจำกจ ำนวนเงิน
โอนในงวดนั้นๆ (ความในวรรคนี้ใช้ส าหรับกรณีที่หน่วยงานของรัฐจะจ่ายเงินตรงให้แก่ผู้ขาย  (ระบบ Direct 
Payment) โดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย ตามแนวทางท่ีกระทรวงการคลังหรือหน่วยงาน
ของรัฐเจ้าของงบประมาณเป็นผู้ก าหนด แล้วแต่กรณี) 
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 ข้อ ๗ การรับประกันความช ารุดบกพร่อง 
 ผู้ขำยตกลงรับประกันควำมช ำรุดบกพร่องหรือขัดข้องของสิ่ งของตำมสัญญำนี้           
เป็นเวลำ.......(๑๕)....... ปี .…....…. (…….….) เดือน นับถัดจำกวันที่ผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของทั้งหมดไว้โดยถูกต้อง
ครบถ้วนตำมสัญญำ โดยภำยในก ำหนดเวลำดังกล่ำว หำกสิ่งของ ตำมสัญญำนี้เกิดช ำรุดบกพร่องหรือขัดข้อง
อันเนื่องมำจำกกำรใช้งำนตำมปกติ ผู้ขำยจะต้องจัดกำรซ่อมแซมหรือแก้ไขให้อยู่ในสภำพที่ ใช้กำรได้ดีดังเดิม 
ภำยใน…….......(……..….) วัน นับถัดจำกวันที่ได้รับแจ้งจำกผู้ซื้อ โดยไม่คิดค่ำใช้จ่ำยใดๆ ทั้งสิ้น หำกผู้ขำยไม่
จัดกำรซ่อมแซมหรือแก้ไขภำยในก ำหนดเวลำดังกล่ำว ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะท ำกำรนั้นเองหรือจ้ำงผู้อ่ืนให้ท ำกำรนั้น
แทนผู้ขำย โดยผู้ขำยต้องเป็นผู้ออกค่ำใช้จ่ำยเองทั้งสิ้น 
 ในกรณีเร่งด่วนจ ำเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุช ำรุดบกพร่องหรือขัดข้องโดยเร็ว และไม่อำจรอ
คอยให้ผู้ขำยแก้ไขในระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ตำมวรรคหนึ่งได้ ผู้ซื้อมีสิทธิเข้ำจัดกำรแก้ไขเหตุช ำรุดบกพร่องหรือ
ขัดข้องนั้นเอง หรือให้ผู้อ่ืนแก้ไขควำมช ำรุดบกพร่องหรือขัดข้อง โดยผู้ขำยต้องรับผิดชอบช ำระค่ำใช้จ่ำยทั้งหมด 



 กำรที่ผู้ซื้อท ำกำรนั้นเอง หรือให้ผู้ อ่ืนท ำกำรนั้นแทนผู้ขำย ไม่ท ำให้ผู้ขำยหลุดพ้น 
จำกควำมรับผิดตำมสัญญำ หำกผู้ขำยไม่ชดใช้ค่ำใช้จ่ำยหรือค่ำเสียหำยตำมที่ผู้ซื้อเรียกร้องผู้ซื้อมีสิทธิบังคับ
จำกหลักประกันกำรปฏิบัติตำมสัญญำได้ 

 ข้อ ๘ หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
  ในขณะท ำสัญญำนี้ผู้ขำยได้น ำหลักประกันเป็น..……………...…..(๑๖)......………..…..…… 
เป็นจ ำนวนเงิน……………....บำท (……………..………….) ซึ่งเท่ำกับร้อยละ…….…(๑๗)……..…(…………..………...) 
ของรำคำท้ังหมดตำมสัญญำ มำมอบให้แก่ผู้ซื้อเพ่ือเป็นหลักประกันกำรปฏิบัติตำมสัญญำนี้ 
  (๑๘) กรณีผู้ขำยใช้หนังสือค้ ำประกันมำเป็นหลักประกันกำรปฏิบัติ ตำมสัญญำ  
หนังสือค้ ำประกันดังกล่ำวจะต้องออกโดยธนำคำรที่ประกอบกิจกำรในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญำตให้ประกอบกิจกำรเงินทุนเพ่ือกำรพำณิชย์และประกอบธุรกิจ 
ค้ ำประกันตำมประกำศของธนำคำรแห่งประเทศไทย ตำมรำยชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนำคำรแห่งประเทศไทยแจ้ง
เวียนให้ทรำบตำมแบบที่คณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐก ำหนด หรืออำจ
เป็นหนั งสือค้ ำประกัน อิ เล็กทรอนิกส์ตำมวิธีกำรที่ กรมบัญชีกลำงก ำหนดก็ ได้  และจะต้องมีอำยุ 
กำรค้ ำประกันตลอดไปจนกว่ำผู้ขำยพ้นข้อผูกพันตำมสัญญำนี้  
  หลักประกันที่ผู้ขำยน ำมำมอบให้ตำมวรรคหนึ่ง จะต้องมีอำยุครอบคลุมควำมรับผิด    
ทั้งปวงของผู้ขำยตลอดอำยุสัญญำนี้ ถ้ำหลักประกันที่ผู้ขำยน ำมำมอบให้ดังกล่ำวลดลงหรือเสื่อมค่ำลง                 
หรือมีอำยุไม่ครอบคลุมถึงควำมรับผิดของผู้ขำยตลอดอำยุสัญญำ ไม่ว่ำด้วยเหตุใดๆ ก็ตำม รวมถึงกรณีผู้ขำยส่ง
มอบสิ่งของล่ำช้ำเป็นเหตุให้ระยะเวลำส่งมอบหรือวันครบก ำหนดควำมรับผิดในควำมช ำรุดบกพร่องตำมสัญญำ
เปลี่ ยนแปลงไป ไม่ว่ ำจะเกิดขึ้นครำวใด ผู้ขำยต้องหำหลักประกันใหม่หรือหลักประกัน เพ่ิมเติม 
ให้มีจ ำนวนครบถ้วนตำมวรรคหนึ่งมำมอบให้แก่ผู้ซื้อภำยใน... .................(……..……..…...) วัน นับถัดจำกวันที่
ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจำกผู้ซื้อ  
  หลักประกันที่ผู้ขำยน ำมำมอบไว้ตำมข้อนี้  ผู้ซื้อจะคืนให้แก่ผู้ขำยโดยไม่มีดอกเบี้ย 
เมื่อผู้ขำยพ้นจำกข้อผูกพันและควำมรับผิดทั้งปวงตำมสัญญำนี้แล้ว 

ข้อ ๙   การบอกเลิกสัญญา 
  ถ้ำผู้ขำยไม่ปฏิบัติตำมสัญญำข้อใดข้อหนึ่ ง หรือเมื่อครบก ำหนดส่งมอบสิ่ งของ 
ตำมสัญญำนี้แล้ว หำกผู้ขำยไม่ส่งมอบสิ่งของที่ตกลงขำยให้แก่ผู้ซื้อหรือส่งมอบไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบจ ำนวน ผู้
ซื้อมีสิทธิบอกเลิกสัญญำทั้ งหมดหรือแต่บำงส่วนได้  กำรใช้สิทธิบอกเลิกสัญญำนั้นไม่กระทบสิทธิ  
ของผู้ซื้อท่ีจะเรียกร้องค่ำเสียหำยจำกผู้ขำย 
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  ในกรณีที่ผู้ซื้อใช้สิทธิบอกเลิกสัญญำ ผู้ซื้อมีสิทธิริบหรือบังคับจำกหลักประกันตำม  
(๑๙) (ข้อ ๖ และ) ข้อ ๘ เป็นจ ำนวนเงินทั้งหมดหรือแต่บำงส่วนก็ได้ แล้วแต่ผู้ซื้อจะเห็นสมควร และถ้ำผู้ซ้ือจัดซื้อ
สิ่งของจำกบุคคลอ่ืนเต็มจ ำนวนหรือเฉพำะจ ำนวนที่ขำดส่ง  แล้วแต่กรณี  ภำยในก ำหนด……(๒๐)...... 
(……………..…..) เดือน นับถัดจำกวันบอกเลิกสัญญำ ผู้ขำยจะต้องชดใช้รำคำที่เพ่ิมขึ้นจำกรำคำที่ก ำหนดไว้ใน
สัญญำนี้ด้วย 



 ข้อ ๑๐ ค่าปรับ 
  ในกรณีที่ผู้ซื้อมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญำตำมข้อ ๙ ผู้ขำยจะต้องช ำระค่ำปรับให้ผู้ซื้อเป็น
รำยวันในอัตรำร้อยละ……...(๒๑)…………(….…..…………….) ของรำคำสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ นับถัดจำกวันครบ
ก ำหนดตำมสัญญำจนถึงวันที่ผู้ขำยได้น ำสิ่งของมำส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อจนถูกต้องครบถ้วนตำมสัญญำ  
  กำรคิดค่ำปรับในกรณีสิ่งของที่ตกลงซื้อขำยประกอบกันเป็นชุด  แต่ผู้ขำยส่งมอบ 
เพียงบำงส่วน หรือขำดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปท ำให้ไม่สำมำรถใช้กำรได้โดยสมบูรณ์  ให้ถือว่ำ        
ยังไม่ได้ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย และให้คิดค่ำปรับจำกรำคำสิ่งของเต็มท้ังชุด 
  ในระหว่ำงที่ผู้ซื้อยังมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญำนั้น หำกผู้ซื้อเห็นว่ำผู้ขำยไม่อำจปฏิบัติ
ต ำมสัญ ญ ำต่ อ ไป ได้  ผู้ ซื้ อ จะ ใช้ สิ ท ธิบ อก เลิ กสัญ ญ ำและริบ ห รือบั งคั บ จ ำกห ลั กป ระกั น ตำม   
(๒๒) (ข้อ ๖ และ) ข้อ ๘ กับเรียกร้องให้ชดใช้รำคำที่เพ่ิมขึ้นตำมที่ก ำหนดไว้ในข้อ ๙ วรรคสองก็ได้ และถ้ำ 
ผู้ซื้อได้แจ้งข้อเรียกร้องให้ช ำระค่ำปรับไปยังผู้ขำยเมื่อครบก ำหนดส่งมอบแล้ว ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะปรับผู้ขำย 
จนถึงวันบอกเลิกสัญญำได้อีกด้วย 

 ข้อ ๑๑ การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย 
 ในกรณีที่ผู้ขำยไม่ปฏิบัติตำมสัญญำข้อใดข้อหนึ่งด้วยเหตุใดๆ ก็ตำม จนเป็นเหตุให้เกิด
ค่ำปรับ ค่ำเสียหำย หรือค่ำใช้จ่ำยแก่ผู้ซื้อ ผู้ขำยต้องชดใช้ค่ำปรับ ค่ำเสียหำย หรือค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำวให้แก่ผู้ซื้อ
โดยสิ้นเชิงภำยในก ำหนด................(.................) วัน นับถัดจำกวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจำกผู้ซื้อ หำกผู้ขำย
ไม่ชดใช้ ให้ ถู กต้องครบถ้วนภำยในระยะเวลำดั งกล่ ำวให้ ผู้ ซื้ อมีสิทธิที่ จะหั ก เอำจำกจ ำนวน เงิน 
ค่ำสิ่งของที่ซื้อขำยที่ต้องช ำระ หรือบังคับจำกหลักประกันกำรปฏิบัติตำมสัญญำได้ทันที 
 หำกค่ำปรับ ค่ำเสียหำย หรือค่ำใช้จ่ำยที่บังคับจำกเงินค่ำสิ่งของที่ซื้อขำยที่ต้องช ำระ หรือ
หลักประกันกำรปฏิบัติตำมสัญญำแล้วยังไม่เพียงพอ ผู้ขำยยินยอมช ำระส่วนที่เหลือที่ยังขำดอยู่จนครบถ้วนตำม
จ ำนวนค่ำปรับ ค่ำเสียหำย หรือค่ำใช้จ่ำยนั้น ภำยในก ำหนด.................(..................) วัน นับถัดจำกวันที่ได้รับ
แจ้งเป็นหนังสือจำกผู้ซื้อ 

หำกมีเงินค่ำสิ่งของที่ซื้อขำยตำมสัญญำที่หักไว้จ่ำยเป็นค่ำปรับ ค่ำเสียหำย   หรือค่ำใช้จ่ำย
แล้วยังเหลืออยู่อีกเท่ำใด ผู้ซื้อจะคืนให้แก่ผู้ขำยทั้งหมด 

 ข้อ ๑๒ การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาส่งมอบ 
  ในกรณีที่มีเหตุเกิดจำกควำมผิดหรือควำมบกพร่องของฝ่ำยผู้ซื้อ หรือเหตุสุดวิสัย หรือ
เกิดจำกพฤติกำรณ์ อันหนึ่ งอัน ใดที่ ผู้ ขำยไม่ต้ องรับผิดตำมกฎหมำย หรือ เหตุ อ่ืนตำมที่ ก ำหนด 
ในกฎกระทรวง ซึ่งออกตำมควำมในกฎหมำยว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ ท ำให้ ผู้ขำย
ไม่สำมำรถส่งมอบสิ่งของตำมเงื่อนไขและก ำหนดเวลำแห่งสัญญำนี้ได้  ผู้ขำยมีสิทธิของดหรือลดค่ำปรับหรือ
ขยำยเวลำส่งมอบตำมสัญญำได้ โดยจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติกำรณ์ดังกล่ำวพร้อมหลักฐำนเป็นหนังสือให้ผู้ซื้อ
ทรำบภำยใน ๑๕ (สิบห้ำ) วัน นับถัดจำกวันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวงดังกล่ำว 
 

ลงชื่อ................................................ผู้ซื้อ                                  ลงชื่อ............................................ผู้ขำย 
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  ถ้ำผู้ขำยไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตำมควำมในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่ำผู้ขำยได้สละสิทธิเรียกร้องใน
กำรที่จะของดหรือลดค่ำปรับหรือขยำยเวลำส่งมอบตำมสัญญำ โดยไม่มี เงื่อนไขใดๆ  ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณี 
เหตุเกิดจำกควำมผิดหรือควำมบกพร่องของฝ่ำยผู้ซื้อซึ่งมีหลักฐำนชัดแจ้งหรือผู้ซื้อทรำบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
  กำรงดหรือลดค่ำปรับหรือขยำยเวลำส่งมอบตำมสัญญำตำมวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจของ
ผู้ซื้อท่ีจะพิจำรณำตำมท่ีเห็นสมควร 

 ข้อ ๑๓ การใช้เรือไทย 
  ถ้ำสิ่งของที่จะต้องส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อตำมสัญญำนี้  เป็นสิ่งของที่ผู้ขำยจะต้องสั่ ง 
หรือน ำเข้ำมำจำกต่ำงประเทศ และสิ่งของนั้นต้องน ำเข้ำมำโดยทำงเรือในเส้นทำงเดินเรือที่มีเรือไทยเดินอยู่ 
และสำมำรถให้บริกำรรับขนได้ตำมที่รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงคมนำคมประกำศก ำหนด  ผู้ขำยต้องจัดกำร 
ให้สิ่งของดังกล่ำวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจำกต่ำงประเทศมำยังประเทศไทย  
เว้นแต่จะได้รับอนุญำตจำกกรมเจ้ำท่ำก่อนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทยหรือเป็นของที่รัฐมนตรี            
ว่ำกำรกระทรวงคมนำคมประกำศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ ทั้งนี้ ไม่ว่ำกำรสั่งหรือน ำเข้ำสิ่งของดังกล่ำว
จำกต่ำงประเทศจะเป็นแบบใด  
  ในกำรส่งมอบสิ่งของตำมสัญญำให้แก่ผู้ซื้อ ถ้ำสิ่งของนั้นเป็นสิ่งของตำมวรรคหนึ่ง ผู้ขำย
จะต้องส่งมอบใบตรำส่ง (Bill of Lading) หรือส ำเนำใบตรำส่งส ำหรับของนั้น ซึ่งแสดงว่ำได้บรรทุกมำโดยเรือ
ไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ซื้อพร้อมกับกำรส่งมอบสิ่งของด้วย 
  ในกรณีที่สิ่งของดังกล่ำวไม่ได้บรรทุกจำกต่ำงประเทศมำยังประเทศไทย โดยเรือไทยหรือ
เรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทย  ผู้ขำยต้องส่งมอบหลักฐำนซึ่งแสดงว่ำได้รับอนุญำตจำกกรมเจ้ำท่ำ               
ให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้หรือหลักฐำนซึ่งแสดงว่ำได้ช ำระค่ำธรรมเนียมพิเศษเนื่องจำกกำรไม่บรรทุกของโดย
เรือไทยตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมกำรพำณิชยนำวีแล้วอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งแก่ผู้ซื้อด้วย  ในกรณีที่ผู้ขำย    
ไม่ส่งมอบหลักฐำนอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งดังกล่ำวในวรรคสองและวรรคสำมให้แก่ผู้ซื้อ แต่จะขอส่งมอบสิ่งของ
ดังกล่ำวให้ผู้ซื้อก่อนโดยยังไม่รับช ำระเงินค่ำสิ่งของ ผู้ซื้อมีสิทธิรับสิ่งของดังกล่ำวไว้ก่อนและช ำระเงินค่ำสิ่งของ
เมื่อผู้ขำยได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่ำวแล้วได้ 

                          สัญญำนี้ท ำขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อควำมถูกต้องตรงกัน คู่สัญญำได้อ่ำนและเข้ำใจข้อควำม    
โดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลำยมือชื่อพร้อมทั้งประทับตรำ (ถ้ำมี) ไว้เป็นส ำคัญต่อหน้ำพยำน และคู่สัญญำ
ต่ำงยึดถือไว้ฝ่ำยละหนึ่งฉบับ 

                                                               (ลงชื่อ)………………………………....……….ผู้ซื้อ 
        (……........……...…………………….) 
 (ลงชื่อ)……………………………...………….ผู้ขำย 
        (……........……...…………………….) 
 (ลงชื่อ)……………………………...………….พยำน 
        (……........……...…………………….) 
 (ลงชื่อ)……………………...………………….พยำน 
        (……........……...…………………….) 

 
 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาซื้อขาย 
(๑)  ให้ระบุเลขที่สัญญำในปีงบประมำณหนึ่งๆ ตำมล ำดับ 



(๒)  ให้ระบุชื่อของหน่วยงำนของรัฐที่เป็นนิติบุคคล เช่น กรม ก. หรือรัฐวิสำหกิจ ข. เป็นต้น 
(๓)  ให้ระบุชื่อและต ำแหน่งของหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐที่เป็นนิติบุคคลนั้น หรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ 

เช่น นำย ก. อธิบดีกรม……………… หรือ นำย ข. ผู้ได้รับมอบอ ำนำจจำกอธิบดีกรม……………….. 
(๔)  ให้ระบุชื่อผู้ขำย 
      ก. กรณีนิติบุคคล เช่น ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญจดทะเบียน ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด บริษัทจ ำกัด 
      ข. กรณีบุคคลธรรมดำ ให้ระบุชื่อและที่อยู่ 
(๕)  เป็นข้อควำมหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงำนของรัฐผู้ท ำสัญญำอำจเลือกใช้หรือตัดออก 

ได้ตำมข้อเท็จจริง 
(๖)  เป็นข้อควำมหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงำนของรัฐผู้ท ำสัญญำอำจเลือกใช้หรือตัดออก 

ได้ตำมข้อเท็จจริง 
(๗)  ให้ระบุว่ำเป็นกำรซื้อสิ่งของตำมตัวอย่ำง หรือรำยกำรละเอียด หรือแค็ตตำล็อก หรือแบบรูป

รำยกำร หรืออ่ืนๆ (ให้ระบุ) และปกติจะต้องก ำหนดไว้ด้วยว่ำสิ่งของที่จะซื้อนั้น เป็นของแท้ เป็นของใหม่  
ไม่เคยใช้งำนมำก่อน  

(๘)  ให้ระบุหน่วยที่ใช้ เช่น กิโลกรัม ชิ้น เมตร เป็นต้น 
(๙)  เป็นข้อควำมหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงำนของรัฐผู้ท ำสัญญำอำจเลือกใช้หรือตัดออก 

ได้ตำมข้อเท็จจริง 
(๑๐)  เป็นข้อควำมหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงำนของรัฐผู้ท ำสัญญำอำจเลือกใช้หรือตัดออก 

ได้ตำมข้อเท็จจริง 
(๑๑)  ก ำหนดเวลำส่งมอบจะต้องแจ้งล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำกี่วัน ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ซื้อโดยตกลงกับ

ผู้ขำย โดยปกติควรจะก ำหนดไว้ประมำณ ๓ วันท ำกำร เพ่ือที่ผู้ซื้อจะได้จัดเตรียมเจ้ำหน้ำที่ไว้ตรวจรับของนั้น 
       ในกรณีที่มีกำรส่งมอบสิ่งของหลำยครั้ง ให้ระบุวันเวลำที่ส่งมอบแต่ละครั้งไว้ด้วย และในกรณีที่

มีกำรติดตั้งด้วย ให้แยกก ำหนดเวลำส่งมอบ และก ำหนดเวลำกำรติดตั้งออกจำกกัน 
(๑๒)  เป็นข้อควำมหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงำนของรัฐผู้ท ำสัญญำอำจเลือกใช้หรือตัดออก 

ได้ตำมข้อเท็จจริง 
(๑๓)  ให้หน่วยงำนของรัฐเลือกใช้ตำมควำมเหมำะสม 
        ข้อความในข้อ 6 กรณีไม่มีการจ่ายเงินล่วงหน้าให้ผู้ขาย ให้เลือกใช้ข้อความในข้อ (13 ก) 
   ข้อความในข้อ 6 กรณีมีการจ่ายเงินล่วงหน้าให้ผู้ขาย  ให้เลือกใช้ข้อความในข้อ (13 ข) 
(๑๔)  เป็นข้อควำมหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงำนของรัฐผู้ท ำสัญญำอำจเลือกใช้หรือตัดออก 

ได้ตำมข้อเท็จจริง 
(๑๕)  ระยะเวลำรับประกันและระยะเวลำแก้ไขซ่อมแซมจะก ำหนดเท่ำใด แล้วแต่ลักษณะของสิ่งของ

ที่ซื้อขำยกัน โดยให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ซื้อ เช่น เครื่องค ำนวณไฟฟ้ำ ก ำหนดเวลำรับประกัน ๑ ปี ก ำหนดเวลำ
แก้ไขภำยใน ๗ วัน เป็นต้น ทั้งนี้ จะต้องประกำศให้ทรำบในเอกสำรเชิญชวนด้วย 

 (๑๖)  “หลักประกัน” หมำยถึง หลักประกันที่ผู้ขำยน ำมำมอบไว้แก่หน่วยงำนของรัฐ เมื่อลงนำม 
ในสัญญำ เพ่ือเป็นกำรประกันควำมเสียหำยที่อำจจะเกิดข้ึนจำกกำรปฏิบัติตำมสัญญำ ดังนี้ 
  (๑) เงินสด  
  (๒) เช็คหรือดรำฟท์ที่ธนำคำรเซ็นสั่งจ่ำย  ซึ่งเป็นเช็คหรือดรำฟท์ลงวันที่ที่ ใช้เช็คหรือ 
ดรำฟท์นั้นช ำระต่อเจ้ำหน้ำที ่หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันท ำกำร  



  (๓) หนังสือค ้ำประกันของธนำคำรภำยในประเทศตำมตัวอย่ำงที่คณะกรรมกำรนโยบำย
ก ำหนด  โดยอำจเป็นหนังสือค้ ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนดก็ได้ 
 
  (๔) หนังสือค้ ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญำตให้
ประกอบกิจกำรเงินทุนเพ่ือกำรพำณิชย์และประกอบธุรกิจค้ ำประกันตำมประกำศของธนำคำรแห่งประเทศไทย 
ตำมรำยชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนำคำรแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทรำบ โดยอนุโลมให้ใช้ตำมตัวอย่ำงหนังสือค้ ำ
ประกันของธนำคำรที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด 
  (๕) พันธบัตรรัฐบำลไทย  
 (๑๗)  ให้ก ำหนดจ ำนวนเงินหลักประกันกำรปฏิบัติตำมสัญญำตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๘ 

(๑๘)  เป็นข้อควำมหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงำนของรัฐผู้ท ำสัญญำอำจเลือกใช้หรือตัดออก 
ได้ตำมข้อเท็จจริง 

(๑๙)  เป็นข้อควำมหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงำนของรัฐผู้ท ำสัญญำอำจเลือกใช้หรือตัดออก 
ได้ตำมข้อเท็จจริง 

(๒๐)  ก ำหนดเวลำที่ผู้ซื้อจะซื้อสิ่งของจำกแหล่งอ่ืนเมื่อบอกเลิกสัญญำและมีสิทธิเรียกเงินในส่วนที่
เพ่ิมขึ้นจำกรำคำที่ก ำหนดไว้ในสัญญำนั้น ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ซื้อโดยตกลงกับผู้ขำย และโดยปกติแล้ว  
ไม่ควรเกิน ๓ เดือน 

(๒๑)  อัตรำค่ำปรับตำมสัญญำข้อ 10 ให้ก ำหนดเป็นรำยวันในอัตรำระหว่ำงร้อยละ ๐.๑๐-๐.๒๐  
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ข้อ 
๑๖๒ ส่ วนกรณี จะปรับร้อยละเท่ ำใด  ให้ อยู่ ในดุล พินิ จของหน่ วยงำนของรัฐผู้ ซื้ อที่ จะพิจำรณ ำ  
โดยค ำนึงถึงรำคำและลักษณะของพัสดุที่ซื้อ ซึ่งอำจมีผลกระทบต่อกำรที่ผู้ขำยจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติ  
ตำมสัญญำ แต่ทั้งนี้กำรที่จะก ำหนดค่ำปรับเป็นร้อยละเท่ำใด จะต้องก ำหนดไว้ในเอกสำรเชิญชวนด้วย 

(๒๒)  เป็นข้อควำมหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงำนของรัฐผู้ท ำสัญญำอำจเลือกใช้หรือตัดออก 
ได้ตำมข้อเท็จจริง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใบส่งของ 
- แคตตาล็อก 

- เกณฑ์คุณลักษณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบตรวจรับพัสดุ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

 เขียนที่โรงเรียน………………………………………………  

                                     วันที่………………………………………………………………  

 ตำมท่ีโรงเรียน............................................. ได้จัดซื้อ/จัดจ้ำง ................................................ 
จำก ........(ระบุชื่อหจก/ร้ำน ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง).........................................ตำมสัญญำ/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำงเลขท่ี 
......................... ลงวันที่ .......................................ครบก ำหนดส่งมอบวันที่.............................................. 

 บัดนี้ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงได้จัดส่ง/ท ำงำน .......................................................................ตำมหนังสือส่ง
มอบของผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง เลขที่ .......................................... ลงวันที่ ............................................................ 

 กำรซื้อ/จ้ำงรำยนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลง คือ ......................................................................  

 คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงำนเมื่อวันที่ ...............................................แล้วปรำกฏว่ำ 
งำนเสร็จเรียบร้อยถูกต้อง   ตำมสัญญำ/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง ทุกประกำร เมื่อวันที่ ........................................... 
โดยส่งมอบเกินก ำหนดจ ำนวน ....... วัน คิดค่ำปรับในอัตรำ .................. รวมเป็นเงินทั้งสิ้น .............................
บำทจึงออกหนังสือส ำคัญ ฉบับนี้ให้ไว้  วันที่ ................................... ผู้ขำย/ ผู้รับจ้ำงควรได้รับเงินค่ำจ้ำง 
เป็นจ ำนวนเงินทั้งสิ้น ................................... บำท(....................................)  
 จึงขอเสนอรำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ................................................. เพื่อโปรดทรำบ ตำม
นัยข้อ175(4)(5) แห่งระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 



                                        ลงชื่อ…………….………………ประธำนกรรมกำร 
(…………………………….. ) 

ลงชื่อ……………………………..กรรมกำร                                 ลงชื่อ………………..………………..กรรมกำร 
         (…………………..………….)                                              (……………………..……………..) 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………….…………….. 

  คณะกรรมกำรฯ/ผู้ตรวจรับ   ได้ตรวจรับพัสดุ/บริกำร ตำมรำยละเอียดดังกล่ำวไว้ครบถ้วน 

ถูกต้องแล้ว ซึ่งจะต้องจ่ำยเงินให้แก่  (  ) ผู้ขำย   (  ) ผู้รับจ้ำง  เป็นจ ำนวนเงิน …………………………..บำท                      
คงเหลือ..........................บำท หักภำษี   ณ  ที่จ่ำย ……….……..…บำท        หักค่ำปรับ ……………. บำท   
คงเหลือจ่ำยจริง….………………. บำท 

                      จึงเรียนเสนอเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป 

(ลงชื่อ)………………………….เจ้ำหน้ำที่ 
(ลงชื่อ)………………………….หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่                                -  ทรำบ 
(ลงชื่อ)………………………… รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน      -  อนุมัต ิ
       (ลงชื่อ)…………………………….. 
               (……………………………….) 

   

 

                       บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ที…่…………………………………….......................................วันที่ ………………………………………………………………… 
เรื่อง      รำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุและอนุมัติจ่ำยเงิน 

เรียน     ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ............................................................. .. 

 ตำมท่ี  โรงเรียน .................................................  ได้จัดซื้อ/จัดจ้ำง ตำมสัญญำ/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้ำง
เลขที่ ......................ครบก ำหนดส่งมอบ วันที่ .....................................................บัดนี้ผู้ขำยได้ส่งมอบ พัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนแล้ว เมื่อวันที่  ...................................เล่มที่ .......... เลขที่ ............................  ลงวันที่ 
........................... และคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุได้ท ำกำรตรวจรับพัสดุเมื่อวันที่ .......................... ....... ไว้
เป็นกำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ดังหลักฐำนที่แนบปรำกฏว่ำ ผู้ขำยได้ส่งมอบพัสดุเกิดก ำหนดกำรส่งมอบ 
..............เป็นเวลำ .............. วัน คิดค่ำปรับในอัตรำร้อยละ 0.1 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ............ บำท เห็นควรเบิก
จ่ำยเงินให้แก่ผู้รับจ้ำงตำม สัญญำจ้ำงโดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 
          มูลคำ่สินค้ำ              ..................................บำท 
 บวก    ภำษีมูลค่ำเพ่ิม     ..................................บำท 
     รวมจ ำนวนเงินที่ขอเบิก    ..................................บำท 
 หัก  ภำษีเงินได้                                .................................. บำท 

          



      ค่ำปรับ                       .................................. บำท 
      คงเหลือจ่ำยจริงเป็นเงิน                     .................................. บำท  

                  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
                  1. ทรำบผลกำรตรวจรับ 
                  2. อนุมัติจ่ำยเงิน  จ ำนวน  ................ บำท                     
   โดยหักภำษีเงินได้         จ ำนวน             ............... บำท    

ลงชื่อ ................................................. เจ้ำหน้ำที ่       
ลงชื่อ ................................................. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
ลงชื่อ ................................................. รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
     
                            -อนุมัต ิ
                            -ลงนำมแล้ว 
 
                        ลงชื่อ ........................................ 
                                                               (................................................) 
                                                    ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน..................................... 

 
 
 

 
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน ครุภัณฑ์ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

1. ส ำเนำหนังสือแจ้งจัดสรร/หนังสือแจ้งอนุมัติเงินประจ ำงวด 
2. บันทึกขอแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะครุภัณฑ์    
2. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดเกณฑ์คุณลักษณะครุภัณฑ์ (คณะกรรมกำรอย่ำงน้อย 3 คน)  
3. รำยละเอียดเกณฑ์คุณลักษณะครุภัณฑ ์(ท่ีโรงเรียนคัดเลือก) คณะกรรมกำรก ำหนดเกณฑ์คุณลักษณะ 

ครุภัณฑ ์ลงนำมให้ครบ ทุกฉบับ   
4. แบบ บก.06 
5. รำยงำนขอซื้อ    
6. รำยละเอียดครุภัณฑ์ภัณฑ์ แนบรำยงำนขอซื้อ  
7. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสด ุ (คณะกรรมกำรอย่ำงน้อย 3 คน)  
8. ใบเสนอรำคำ   



9. รำยละเอียดเกณฑ์คุณลักษณะที่ผู้ขำยเสนอรำคำ (รำยกำรที่ซื้อ) พร้อมรับรองส ำเนำทุกฉบับ      
10. ส ำเนำเอกสำรประกอบของร้ำนค้ำ  พร้อมรับรองส ำเนำทุกฉบับ                       
11.  บันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำจัดจ้ำง   
12. ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  
13. ใบสั่งซ้ือ/สัญญาซื้อ-ขาย  พร้อมรำยละเอียดเกณฑ์คุณลักษณะ ลงนำมทั้งผู้ซื้อผู้ขำยทุกหน้ำ 
14. ใบส่งของ  (ตรวจสอบผู้รับสินค้ำ/ผู้ส่งสินค้ำ ลงลำยมือชื่อให้เรียบร้อย /ลงวันที่ที่รับของ)  
15. ใบตรวจรับ (คณะกรรมกำรตรวจรับลงนำมให้ครบ)   
16. บันทึกส่งเบิกเงิน    

 

หมายเหตุ   จัดส่งเอกสารส่ง สพป .เพื่อท าข้อมูลหลักผู้ขาย  
                          กรณียังไม่มีข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS(จัดส่งอย่างละ 2 ฉบับ) ดังนี้ 

a. ส ำเนำทะเบียนกำรค้ำ (ผู้มีอ ำนำจลงนำมรับรองส ำนำถูกต้อง) 
b. ส ำเนำบัตรประชำชน/บัตรประจ ำตัวผู้เสียภำษี (เจ้ำของบัตรรับรองส ำเนำถูกต้อง) 
c. ส ำเนำบัญชีเงินฝำกธนำคำร (หน้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรที่ปรำกฏเลขท่ีบัญชี (เจ้ำของ

บัญชีรับรองส ำเนำถูกต้อง) 
        และรำยละเอียดรำยกำรเคลื่อนไหวบัญชีฝำก – ถอน เดือนปัจจุบัน) 
d. สะกดชื่อภำษำอังกฤษ  ทั้งชื่อของเจ้ำของร้ำน  และชื่อห้ำงร้ำน/บริษัท  

 
 
 
 

 


