ตัวอย่างขั้นตอน/แบบฟอร์มการจัดซื้อ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
(ค่าครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569) 
งานพัสดุ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1
สรุปขั้นตอนซื้อครุภัณฑ์ วิธีเฉพาะเจาะจง
1. ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณและรายละเอียดครุภัณฑ์ที่ได้รับจัดสรร
1.1  หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง
2.1  บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการฯ
2.2  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ
2.3  บันทึกผลการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง ของคณะกรรมการฯ
2.4  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์/ราคากลาง
3. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทำบันทึกรายงานขอซื้อ 
3.1  รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อ 
3.2  เหตุผลความจำเป็นที่จัดซื้อ
3.3  ราคากลาง
3.4  วงเงินที่จัดซื้อ
3.5  กำหนดระยะเวลาส่งมอบ
3.6  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก (เกณฑ์ราคา)
2.7  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
4. เจรจาตกลงกับผู้ขายโดยตรง 
4.1  ใบเสนอราคา (ผู้ขาย) 
       รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ (แนบใบเสนอราคา)
       พร้อมเอกสารผู้ขาย 
       (หนังสือรับรองการจดทะเบียน/ทะเบียนพาณิชย์ฯ)
4.2  เจ้าหน้าที่ต่อรองราคา
5. เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอความเห็นต่อผู้อำนวยการโรงเรียน
5.1  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ
5.2  ประกาศผู้ชนะ
6. จัดทำใบสั่งซื้อ หรือสัญญาซื้อขาย (กรณีได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้วเท่านั้น)
7. พิมพ์เอกสารข้อมูลสาระสำคัญของสัญญา (ในระบบ e-GP) พร้อมแนบสำเนาสัญญาและเอกสารประกอบ
ของผู้ขาย จัดส่งงานพัสดุ สพป.นครสวรรค์ เขต 1 เพื่อจัดทำใบ PO กันเงินงบประมาณในระบบ GFMIS

8. ผู้ขายส่งมอบพัสดุครุภัณฑ์ (เป็นไปตามรายละเอียดเฉพาะที่โรงเรียนกำหนด)
9. เจ้าหน้าที่พัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ ทำการตรวจรับ (ใบตรวจรับฯ) พร้อมรายงานผลการตรวจรับ
 และรับรองภาพถ่ายครุภัณฑ์ที่ได้รับ
10.  บันทึกรายงานผลการตรวจรับ และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
11.  จัดทำนำส่งขอเบิกเงินไปยัง สพป.นว.1 พร้อมเอกสารประกอบ (ทั้งหมด)
……………………………………………………….
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
โรงเรียน……………………………………………………………………………………………………………………………………
ที่……………………………………………………………………………….วันที่........................................................................................

เรื่อง
การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และราคากลาง
เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียน.........................................................................................



ตามที่โรงเรียนได้รับจัดสรรงบประมาณประจำปี พ.ศ.2569 งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ 
จำนวน................รายการ ดังนี้
                     1. พัดลม แบบโคจรติดผนัง 
                          ขนาดไม่น้อยกว่า 16 นิ้ว (400 มม.) จำนวน.............เครื่อง    งบประมาณ......................บาท
                     2. .........................................................    จำนวน...............เครื่อง   งบประมาณ.....................บาท
                     รวมเงินงบประมาณ..............................บาท (...................................................................................)       
ดังนั้น เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และกำหนดราคากลาง จึงขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และราคากลาง ตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางการจัดซื้อครุภัณฑ์ดังกล่าว เพื่อใช้
ในการจัดหาตัวผู้ขาย โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ประกอบด้วย
1. .........................................................ตำแหน่ง...........................................ประธานกรรมการ
2. .........................................................ตำแหน่ง...........................................กรรมการ
3. .........................................................ตำแหน่ง...........................................กรรมการ
โดยให้มีหน้าที่ จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ โดยให้มีรายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และคำสั่งกรมที่เกี่ยวข้อง

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
- หากเห็นชอบโปรดลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และราคากลาง  

(ลงชื่อ).........................................เจ้าหน้าที่             (ลงชื่อ)........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่

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






                   

                                    คำสั่ง
· เห็นชอบ/อนุมัติ
· ลงนามแล้ว
                                                 ลงชื่อ..........................................................
                         (..................................................)
               ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................................



                       วันที่.................................................
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คำสั่ง โรงเรียน...........................................................
ที่………………/๒๕68
เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และราคากลาง
    

ด้วย โรงเรียน............................................................................จะดำเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕69    จำนวน.......................รายการ  ในวงเงินงบประมาณรวม.........................บาท (..............................................................................)  และดำเนินการเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 จัดซื้อครุภัณฑ์ตรงตามรายการที่ได้รับจัดสรรในปีงบประมาณ พ.ศ.2569
                    เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และตามหลักเกณฑ์การกำหนดราคากลาง เพื่อใช้ในการจัดหาผู้ขาย จึงแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และราคากลาง ดังต่อไปนี้
1. .........................................................ตำแหน่ง..........................................ประธานกรรมการ
2. .........................................................ตำแหน่ง..........................................กรรมการ
3. .........................................................ตำแหน่ง...........................................กรรมการ
    ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งดำเนินการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และราคากลางตามหลักเกณฑ์ วิธีการที่หน่วยงานของรัฐกำหนด และรายงานผลให้ทราบโดยเร็ว
สั่ง   ณ   วันที่...................เดือน..................................พ.ศ. ๒๕68
    



          ลงชื่อ..............................................................
          (...............................................)
          ผู้อำนวยการโรงเรียน.........................................................
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
โรงเรียน...............................................................................................................................................  

ที่.................................................................................วันที่............................................................................................
เรื่อง
รายงานผลขอความเห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และราคากลาง
เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียน................................................................  


ตามคำสั่ง โรงเรียน...........................................ที่...................../๒๕68  ลงวันที่ ..................................
ได้แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และราคากลาง ตามรายการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณประจำปี พ.ศ.๒๕69  จำนวน...................................รายการ  เป็นเงิน................................................บาท (.......................................................................................................) ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  เพื่อประกอบการดำเนินการจัดซื้อผลเป็นประการใดให้รายงานผลต่อผู้อำนวยการโรงเรียน………………………………………….. ทราบด้วยนั้น


บัดนี้ คณะกรรมการฯ  ได้ดำเนินการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ปรากฏผลเป็นไปตามรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้


เห็นควร


๑.  อนุมัติตามรายการฯ  ที่แนบมาพร้อมนี้


๒.  แจ้งเจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดซื้อตามระเบียบฯ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา






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





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






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




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






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


คำสั่ง
1. ชอบ
2. ดำเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป
                                    ลงชื่อ...............................................................
                                                                (....................................................)
             ผู้อำนวยการโรงเรียน................................................





       วันที่........................................................  
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
โครงการซื้อครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569
โรงเรียน..............................................  
............................................................
1.  ข้อมูลเกี่ยวกับโครงการ

ชื่อโครงการ
     ซื้อครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569    

เงินงบประมาณ        …………………….บาท (………………………………………………………)

ราคากลาง
      …………………….บาท (………………………………………………………)
2.  คุณสมบัติผู้ยื่นเสนอ

1.  มีความสามารถตามกฎหมาย

2.  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย

3.  ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ

4.  ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราว เนื่องจากเป็นผู้ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง

5.  ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย

6.  มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบิกษา

7.  เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ผู้มีอาชีพขายวัสดุ/อาชีพรับจ้างงานดังกล่าว

8.  ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น
3.  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือขอบเขตของงานและราคากลาง
	ลำดับที่
	รายละเอียดคุณลักษณครุภัณฑ์ที่จะซื้อ
	จำนวนหน่วย
	(  ) ราคามาตรฐาน
(  ) ราคาที่สืบจากท้องตลาด(หน่วยละ)
	จำนวนและวงเงินที่จะขอซื้อ

	
	
	
	
	     หน่วยละ
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	                   รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (…………………………………………………………………….)
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4.  การเสนอราคา และกำหนดส่งมอบงาน

1.  ราคาที่เสนอจะต้องเสนอกำหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า..................วัน นับแต่วันเสนอราคาโดยภายในกำหนด
ยืนราคา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาที่ตนได้เสนอไว้และจะถอนการเสนอราคามิได้

2.  กำหนดการส่งมอบพัสดุ หรือกำหนดให้งานแล้วเสร็จไม่เกิน.......................วัน นับถัดจากวันลงนาม
ในสัญญา หรือวันที่ได้รับหนังสือแจ้งให้ส่งมอบพัสดุ หรือวันที่ได้รับหนังสือแจ้งให้เริ่มทำงาน
5.  อัตราค่าปรับ

ค่าปรับ

งานซื้อให้คิดค่าปรับอัตราร้อยละ 0.01 – 0.20 ต่อวัน ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ
6.  การรับประกันความชำรุดบกพร่อง

ระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพร่อง ไม่น้อยกว่า...............ปี.............เดือน............วัน นับถัดจากวันที่ โรงเรียนได้รับมอบ โดยผู้ขายต้องรีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน.............วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งความชำรุดบกพร่อง
7.  เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอ

ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ สำนักงานจะพิจารณาตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา โดยพิจารณาจาก
ราคารวม
8.  งบประมาณในการดำเนินการ

ในการจัดซื้อครั้งนี้ ใช้งบประมาณจากเงินงบประมาณประจำปี พ.ศ.2569  จำนวนเงิน.......................บาท 
(.........................................................)
9.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ

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



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


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



(ลงชื่อ)....................................................กรรมการ
                                         (...............................................)
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                                           บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
โรงเรียน.....………………………………………………………….…………………………………………………………….

ที่……………………………………………....………..….……….
วันที่……………………………..…………………….......................………
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เรื่อง
รายงานขอซื้อครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569

เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………………………………………..….

ด้วยโรงเรียน..............................................…….........มีความประสงค์จะจัดซื้อครุภัณฑ์ ตามที่ได้รับจัดสรรในปีงบประมาณ พ.ศ.2569  จำนวน.............................รายการ  วงเงินงบประมาณ…………………..………….บาท 
( ................................................................................................) 
งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ ข้อ ๒๕ (๕) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ และกฎกระทรวงอื่นที่เกี่ยวข้อง จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี้ 
๑.
เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ เพื่อใช้ในงานราชการ
๒.
รายละเอียดของพัสดุ ตามรายการดังแนบ
๓.  ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน…………………………บาท (..............................................................)
๔.
วงเงินที่จะขอซื้อครั้งนี้………………………….. บาท ( ……………………………………………………..…….……. )


๕.
กำหนดเวลาแล้วเสร็จภายใน........…….. วันนับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อ
๖.
วิธีจะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อ
                     ดำเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจาก การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง 
๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
๘. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น
2. อนุมัติแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ


(๑) ………………..………………………. ตำแหน่ง ……………………..…………….… ประธานกรรมการ


(๒) ……………………………..…………. ตำแหน่ง ……………………………….…..… กรรมการ

(๓) ………………………………..………. ตำแหน่ง ……………………………..…….… กรรมการ
ลงชื่อ …………………..................………เจ้าหน้าที่          ลงชื่อ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่
         (…………………..................………)                         (…………………..................………)

           ………../…………………./………      


 ………../…………………./………



   
    - อนุมัติ


    - เห็นชอบ


ลงชื่อ ………………………………. 


( ……..………………..…….. )


ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..…………

                                            วันที่………./……………/………..
รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความรายงานขอซื้อ 
	
	
	
	[  ]
ราคามาตรฐาน
	จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้

	ลำดับที่
	รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ
	จำนวนหน่วย
	[  ]
ราคาที่ได้มาจากราคามาตรฐานฯ (หน่วยละ )
	หน่วยละ
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

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




ลงชื่อ …………………..................………เจ้าหน้าที่


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



ลงชื่อ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่


        (…………………..................………)
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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	                  บันทึกข้อความ


	

	ส่วนราชการ
โรงเรียน....................................................................

	
	
	

	ที่
วันที่

	
	
	

	เรื่อง
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ

	
	
	

	
	
	
	

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

	               ขอรายงานผลการพิจารณาซื้อครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้
	
	
	

	รายการพิจารณา
รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ
ราคาที่เสนอ
ราคาที่ตกลงซื้อ
ครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569
บริษัท/ห้างฯ/ร้าน................

...........................
.........................
รวม
.........................

	
	
	

	ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซื้อ เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง
	
	
	

	
               เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา
               โรงเรียน............................................................................................ พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซื้อจาก
ผู้เสนอราคาดังกล่าว
               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งซื้อจากผู้เสนอราคาดังกล่าว
(ลงชื่อ)..................................................เจ้าหน้าที่                            
(ลงชื่อ)................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
                                                                                               คำสั่ง
                                                                                            -  เห็นชอบ
                                                                                            -  อนุมัติ
                                                                                  (ลงชื่อ)....................................................
                                                                                          (....................................................)
                                                                                ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................
                                                                                      ลงวันที่............................................
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ประกาศ โรงเรียน..........................................................
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ซื้อครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
--------------------------------------------------------------------

	               ตามที่ โรงเรียน.................................................................ได้มีโครงการ ซื้อครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  นั้น
               จัดซื้อครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 ได้แก่ บริษัท/ห้างฯ/ร้าน..............................................เป็นเงินทั้งสิ้น……………………………..บาท (..............................................................................)  รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง
ประกาศ ณ วันที่…………เดือน......................พ.ศ. ๒๕๖9

	 


(ลงชื่อ)............................................................
(....................................................)
ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................
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	ใบสั่งซื้อ

	
	ผู้ขาย  …………………………..…………………….

ที่อยู่   ………………………..…………………………..

……………………………………………………………...

โทรศัพท์   ……………………………………….

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ………………………………..

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร    ………………………….

ชื่อบัญชี   …………………………………………………….

ธนาคาร   …………………………. สาขา ...................
	ใบสั่งซื้อ เลขที่  ....................../2569
วันที่  .............................................................
โรงเรียน ........................................................
ที่อยู่  ……………………………………………………..

………………………………………………………………

โทรศัพท์  ……………………………………………….


	 


	                      ตามที่ ..........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บุคคล) ................. ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขที่.................... 
ลงวันที่ .................................ไว้ต่อโรงเรียน ............................................................ ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการดังต่อไปนี้

	
	ลำดับ
รายการ
จำนวน
หน่วย
ราคาต่อหน่วย
(บาท)
จำนวนเงิน
(บาท)
 

รวมเป็นเงิน
 

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

	
	 



	การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้
๑.
  กำหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ
๒.
  ครบกำหนดส่งมอบวันที่  …………………………………………………………………… 

๓.
  สถานที่ส่งมอบ  ………………………………………………………………………………..

๔.
  ระยะเวลารับประกัน  ………………….

๕.
  สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ

๖.
  ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ กรณีนี้ผู้ขายจะต้องดำเนินการ
  เปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อทุกประการ           
7.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญา เพื่อนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ
            ลงชื่อ..........................................................ผู้สั่งซื้อ              ลงชื่อ............................................................ผู้รับใบสั่งซื้อ
                    (.....................................................)                               (.......................................................)
                วันที่......................................................                             วันที่...................................................
เลขที่โครงการ...................................................
เลขคุมสัญญา....................................................
ติดใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ
ใบตรวจรับพัสดุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 175
                                                                                 เขียนที่โรงเรียน…………………………………


            วันที่……………………………….

ตามที่โรงเรียน ……………..…………..………ได้จัดซื้อครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 จำนวน................รายการ              จาก ...............………...………………………….(ผู้ขาย) ตามใบสั่งซื้อ/สัญญาซื้อขาย เลขที่……..……/2569 ลงวันที่ …………..
ครบกำหนดส่งมอบวันที่…………………………………………

บัดนี้ผู้ขายได้ส่งมอบครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 จำนวน.......................รายการ ตามใบส่งของ/
    ใบแจ้งหนี้ เล่มที่.......................... เลขที่ ................................................ลงวันที่………………………….…………………………..

คณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุเมื่อวันที่ …………………………………… แล้วปรากฏว่าพัสดุครุภัณฑ์ดังกล่าว ครบถ้วนถูกต้องตามใบสั่งซื้อ/สัญญาซื้อขายทุกประการ เมื่อวันที่ ............................................. โดยส่งมอบเกินกำหนดจำนวน ……… วัน  คิดค่าปรับวันละ.........................บาท  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ……………..…….. บาท 
จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้ วันที่ ……………………………………… ผู้ขายควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น ……………………….. บาท   (………………………..........................……………..) 

        จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน .................................. เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4)         แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐


  ลงชื่อ …………………………………….. ประธานกรรมการ

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


                                                        ลงชื่อ ……………………………………….. กรรมการ

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


                                                        ลงชื่อ ……………………………………….. กรรมการ

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

               -  ทราบ
         ลงชื่อ............................................................
                 (...................................................)
   ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน...................................
             วันที่...................................................
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                         บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
  โรงเรียน..............................................................................................................................................................
ที่…………………………………………………………………………… วันที่ ...............................................................................................
เรื่อง
รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน
เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................................................................


ตามที่ โรงเรียน..................................................ได้จัดซื้อครุภัณฑ์ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569
จำนวน.....................รายการ จาก........................................................................(ผู้ขาย) ตามใบสั่งซื้อ/สัญญาซื้อขาย
เลขที่..................../2569  ลงวันที่..........................................กำหนดส่งมอบภายในวันที่.........................................นั้น  
บัดนี้  ผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุดังกล่าว ตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  เล่มที่......................เลขที่…………………………        
ลงวันที่..................................และคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ทำการตรวจรับพัสดุครุภัณฑ์แล้วเมื่อวันที่.........................
ปรากฏว่า พัสดุครุภัณฑ์ถูกต้องครบถ้วนตามใบสั่งซื้อ/สัญญาซื้อขายทุกประการ ตั้งแต่วันที่.....................................................
จึงเรียนมาเพื่อโปรด
๑.
ทราบผลการตรวจรับงานตามนัยข้อ ๒๕ (๕) แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
๒.
อนุมัติจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย  รายละเอียดดังนี้


วงเงินค่าพัสดุครุภัณฑ์                            .......................................บาท
หัก     ภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย                     ........................................บาท
                             ส่งมอบเกินกำหนด                       ........................................บาท
คงเหลือจ่ายจริง เป็นเงิน                         .......................................บาท 
ตัวอักษร   (..................................................................................................)

ลงชื่อ.........................................เจ้าหน้าที่
ลงชื่อ........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่

                                      คำสั่ง

                                                    – ทราบ

                                                    – เห็นชอบ/อนุมัติ

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


          
                                                         (................................................)   
                                           ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................
                                                   วันที่.....................................................       
รายงานภาพถ่าย
การจัดซื้อครุภัณฑ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569
โรงเรียน...................................................สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1
งบประมาณ..................................บาท (.............................................................................)
            จำนวน…………………....รายการ
1. พัดลม แบบโคจรติดผนัง ขนาดไม่น้อยกว่า 16 นิ้ว (400 มม.)  จำนวน..............เครื่อง
2. .....................................................................................................จำนวน.................เครื่อง
[image: image11.png]



                                           (ลงชื่อ).....................................................
                                                     (..............................................)
                                                       ประธานกรรมการตรวจรับ
(ลงชื่อ).....................................................                               (ลงชื่อ).....................................................
         (..............................................)                                           (..............................................)
               กรรมการตรวจรับ                                                           กรรมการตรวจรับ
                                           (ลงชื่อ).....................................................ผู้รับรอง
                                                     (..............................................)
                                            ผู้อำนวยการโรงเรียน..............................................
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