	


ขั้นตอนการดำเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์และเอกสารนำส่งเบิกเงิน
             การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ได้มีหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/  ว 78  ลงวันที่  31  มกราคม  2565 เรื่อง อนุมัติยกเว้นและกำหนดแนวทางปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563  เพื่อให้การจัดซื้อครุภัณฑ์ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามแนวทางปฎิบัติ ว.78  เป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้  
             จึงขอให้โรงเรียนในสังกัด ที่ได้รับงบประมาณจัดสรรครุภัณฑ์ ดำเนินการดังนี้  
             การจัดซื้อวงเงินงบประมาณตั้งแต่ 5,000.- บาท  ให้โรงเรียนดำเนินการจัดซื้อโดยจัดทำเอกสารตามแบบฟอร์มและเข้าระบบ  e-GP ควบคู่กันไป  เมื่อผู้ขายส่งมอบครุภัณฑ์และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุดำเนินการเสร็จสิ้นตามกระบวนการแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่เข้าระบบ e-GP ไปบันทึกขั้นตอน ส่งมอบ ตรวจรับ จัดทำเอกสารเบิกจ่าย ให้เสร็จสิ้นทุกขั้นตอนจนถึงสถานะ ส่งตั้งเบิกจ่ายเงิน 
เอกสารประกอบการเบิกเงิน
1.  หนังสือนำส่ง
       2.  เอกสารการจัดทำคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และราคากลางฯ ที่จัดซื้อเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง
    ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21  และเป็นไปตามมติพระราชบัญญัติ 
            การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4   (ก่อนจัดทำบันทึกรายงานขอซื้อจะต้อง
           จัดทำคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์และราคากลาง  ขอความเห็นชอบจากผู้อำนวยการโรงเรียน  เพื่อใช้  
           ประกอบการจัดซื้อ  ตาม ว.78)
3.  บันทึกรายงานขอซื้อ  และรายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อ
4.  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ ผู้ตรวจรับพัสดุ
       5.  ใบเสนอราคา รายละเอียดแนบท้ายใบเสนอราคา (รายละเอียดรายการที่บริษัท/ห้างร้านเสนอราคา)  (ถ้ามี)
           แนบสำเนาใบทะเบียนพาณิชย์, สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน, สำเนาทะเบียนบ้าน , สำเนาสมุดบัญชี  
           ธนาคาร (สำเนาสมุดธนาคารหน้าแรกและให้ตรวจสอบการเดินบัญชีกับธนาคารครั้งสุดท้าย ไม่เกิน 3 เดือน) 
           กรณีจ่ายตรงจากกรมบัญชีกลาง  งบประมาณตั้งแต่ 5,000  บาท (เข้าระบบ e-GP) 

6.  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ
7.  ประกาศผู้ชนะ
       8.  สัญญาซื้อขายหรือใบสั่งซื้อ  (พร้อมแนบสำเนาใบเสนอราคาและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของผู้เสนอ
            ราคาใช้แนบท้าย สัญญาซื้อขายหรือใบสั่งซื้อ ให้ลงชื่อผู้ซื้อ และลงชื่อผู้ขาย ส่วนล่างของเอกสารทุกฉบับ)
            (ตามกรณี)
       9.  ใบส่งของ /ใบกำกับภาษี
10. ใบตรวจรับพัสดุ
11. บันทึกทราบผลและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน
12. แนบเอกสารเลขที่โครงการและเลขคุมสัญญาที่ได้รับจากระบบ e-GP (ในขั้นตอนที่ 7)
.
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                                  บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียน .......................................................................................................................................
ที่ ………………………………………………. วันที่  .………………………………..…………………….………………………………………

เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางครุภัณฑ์.................
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน.........................................................

    ด้วยโรงเรียน............................................... จะดำเนินการซื้อครุภัณฑ์รายการ...........................................วงเงินงบประมาณ.........................บาท  ดังนั้น เพื่อให้การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและราคากลาง ดังกล่าว เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 และเป็นไปตามมติพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4  จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และคำนวณราคากลาง เพื่อใช้สำหรับการดำเนินการซื้อดังกล่าว ประกอบด้วย 
1. ....................................................ตำแหน่ง ......................................  ประธานกรรมการ/
                                                                                 *เจ้าหน้าที่จัดทำราคากลาง
                2. .....................................................ตำแหน่ง ......................................   กรรมการ 
                3........................................................ตำแหน่ง ......................................  กรรมการ   
               โดยให้มีหน้าที่  จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลางของครุภัณฑ์รายการ...... ...........................................และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยให้มีรายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง

     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ





    
     ลงชื่อ..........................................เจ้าหน้าที่






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




              
      ลงชื่อ............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่





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


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

        ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................................
                    วันที่.............................................
หมายเหตุ   * การจัดทำราคากลางของงานซื้อหรืองานจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง
จะแต่งตั้งเจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่ง หรือคณะกรรมการฯ เป็นผู้ทำหน้าที่จัดทำราคากลางก็ได้
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คำสั่ง...........................................
     ที่ ............./....................
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์และราคากลาง
-----------------------------------
               ด้วยโรงเรียน........................................................  จะดำเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์.......................................
ภายในวงเงินทั้งสิ้น  ........................... บาท  (....................................................................)  สำหรับใช้ในราชการของโรงเรียน..................................................................
   
    ฉะนั้น  อาศัยอำนาจตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 2493/2566
สั่ง ณ วันที่ 15 พฤศจิกายน  พ.ศ. 2566  และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 215/2567      สั่ง ณ วันที่  26  มกราคม  พ.ศ.2567  ที่แก้ไขเพิ่มเติม  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและกำหนดราคากลางครุภัณฑ์  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 21  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์ รายการ........................................................................โดยวิธี............................................  ประกอบด้วย

             1...............................................     ตำแหน่ง ....................................           
ประธานกรรมการ
                                                                                                        *เจ้าหน้าที่จัดทำราคากลาง
             2..............................................     ตำแหน่ง .....................................
                   
          กรรมการ
             3.............................................      ตำแหน่ง .....................................    
   กรรมการและเลขานุการ
            ให้คณะกรรมการฯ  ที่ได้รับแต่งตั้งมีอำนาจหน้าที่ จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลางของครุภัณฑ์รายการ...................................... ...........................................และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยให้มีรายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง
            ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

          สั่ง  ณ วันที่.......... เดือน  ........................ พ.ศ……………
                       (..........................................)
ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................


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

ที่ ………………………………………………. วันที่    .………………………………………………….………………………………………

เรื่อง  ขอความเห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์...........................
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน.........................................................

   ตามคำสั่ง ที่............/....................... ลงวันที่...................................... แต่งตั้งเจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลางของครุภัณฑ์ .......................................... นั้น  

             บัดนี้ เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการจัดทำราคากลาง  ได้ดำเนินการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและราคากลางของงานพัสดุที่จะซื้อดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว ราคากลางที่คำนวณได้ เป็นเงิน.......................บาท ตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและการคำนวณราคากลางที่แนบ 
             จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเห็นชอบ
                                                     (ลงชื่อ)....................................................ประธานกรรมการ
                                                             (……………………………………………..) /เจ้าหน้าที่จัดทำราคากลาง
                                                     (ลงชื่อ)....................................................กรรมการ
                                                             (……………………………………………..)

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






              เห็นชอบ






   อนุมัติ




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



      ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................................
                                                     วันที่..........................................................
ขอบเขตและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
การจัดซื้อครุภัณฑ์......................................    จำนวน  ....... รายการ
(โดยวิธีเฉพาะเจาะจง)
โรงเรียน...........................................
1. ข้อมูลเกี่ยวกับโครงการ

ชื่อโครงการ จัดซื้อครุภัณฑ์..........................................................   จำนวน .......... รายการ

เงินงบประมาณโครงการ   ....................................-  บาท  (......................................................)

ราคากลาง   .................................-   บาท (......................................................)
2. คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ*

2.1
มีความสามารถตามกฎหมาย

2.2
ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย

2.3
ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ

2.4
ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราวเนื่องจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง

2.5
ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย

2.6
มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา

2.7
เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุดังกล่าว  

2.8
ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสารสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของ
ผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น
            2.9  เป็นผู้ประกอบการที่ขึ้นทะเบียนรายชื่อผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม(SMEs) กับสำนักงานส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (สสว.)
3. แบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ
 ตามเกณฑ์มาตรฐานคุณลักษณะเฉพาะของสำนัก.......................  ฉบับเดือน.......................................  และคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ (ดังแนบ) 
4. การเสนอราคา และกำหนดส่งมอบ


4.1
ราคาที่เสนอจะต้องเสนอกำหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า ....... วัน นับแต่วันยื่นข้อเสนอ  โดยภายในกำหนดยืนราคา  ผู้ยื่นข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาที่ตนได้เสนอไว้  และจะถอนการเสนอราคามิได้
            4.2
ผู้เสนอราคาจะต้องเสนอพัสดุที่ผลิตภายในประเทศเป็นลำดับแรก หากไม่มีหน่วยงานจะพิจารณาพัสดุที่ผลิตหรือนำเข้าจากต่างประเทศ

4.3
ผู้เสนอราคาจะต้องเสนอยี่ห้อ และประเทศผู้ผลิตของผลิตภัณฑ์ที่เสนอให้ครบถ้วนทุกรายการ


4.4 
กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุ  ไม่เกิน  ....... วัน  นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือใบสั่งซื้อ
            4.5  สถานที่ส่งมอบ  โรงเรียน...............................................................  
/5. อัตราค่าปรับ...
                                                                   -2-
5. อัตราค่าปรับ

ค่าปรับ ให้คิดในอัตราร้อยละ 0.20  ต่อวัน  ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ
6. การรับประกันความชำรุดบกพร่อง

ระยะเวลาการรับประกันความชำรุดบกพร่อง ไม่น้อยกว่า 1  ปี นับถัดจากวันที่โรงเรียนได้รับมอบ โดยผู้ขายต้องรีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน  15  วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งความชำรุดบกพร่อง
7. การตรวจรับ
            7.1
กรณีที่เป็นพัสดุที่ผลิตในประเทศ ผู้ขายจะต้องแสดงเอกสารหลักฐานได้รับการรับรองและออกเครื่องหมายสินค้าที่ผลิตในประเทศ (Made in Thailand : Mit ) จากสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย (ถ้ามี)   

7.2
ตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏบนฉลากสินค้าที่ติดไว้บนบรรจุภัณฑ์ หรือเอกสารหลักฐานอื่นที่เชื่อได้ว่าเป็นพัสดุที่ผลิตในประเทศ  
8. เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอ


ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้  สำนักงานจะพิจารณาตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา 
                                               (ลงชื่อ)…………………...……………...……ประธานกรรมการ




    (.............................................) /เจ้าหน้าที่จัดทำราคากลาง



(ลงชื่อ)…………………...……………..…… กรรมการ



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



(ลงชื่อ)…..…………………………………..…กรรมการ




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

                                                            (.............................................)
                                             ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................................

                                                      วันที่ ........................................................
รายงานการประชุมคณะกรรมการกำหนดเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .....................
วันที่.............. เดือน  ...........................    พ.ศ. ..............
                                            ณ โรงเรียนบ้าน.................................................
ผู้เข้าประชุม
1. ........................................                                      ประธานกรรมการ
2. .........................................                                                กรรมการ
3. .......................................                                   กรรมการ/เลขานุการ
          คณะกรรมการฯ ได้ร่วมกันพิจารณากำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ โดย พิจารณาจากการตรวจสอบ แหล่งข้อมูลหลากหลายด้าน จากรายการมาตรฐานครุภัณฑ์ ซึ่งมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะดังกล่าว ตรงความต้องการผู้ใช้ เปิดกว้างให้มีการแข่งขันในการเสนอราคาอย่างกว้างขวางในวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร และมีคุณภาพ เหมาะสมราคาพร้อมคณะกรรมการมีมติเลือกเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะค่าครุภัณฑ์จาก……………………………………………………………………………………………….. เพื่อประกอบการจัดซื้อต่อไป (ตามรายละเอียดดังแนบ)


จึงบันทึกไว้เป็นหลักฐาน
                           (ลงชื่อ)                                 ประธานกรรมการ/เจ้าหน้าที่ผู้จัดทำราคากลาง
                                            (...............................................) 
                                     (ลงชื่อ)                                กรรมการ
                                             (..........................................)      

                 (ลงชื่อ)                              กรรมการ/เลขานุการ
                                              (........................................)  
แนบเอกสารคุณลักษณะจากสำนักงบประมาณหรือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานหรือที่คณะกรรมการกำหนด  และกรรมการทุกคนลงนามกำกับในเอกสารทุกแผ่น
	[image: image1.png]



	              บันทึกข้อความ

	ส่วนราชการ
	

	ที่
	
	วันที่
	   

	เรื่อง  
	รายงานขอซื้อครุภัณฑ์...........................................................................  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง


เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 1

              ด้วย  โรงเรียน.....................................................................   มีความประสงค์จะขอซื้อครุภัณฑ์ ............................................จำนวน  ...........  รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   
             งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อตามเสนอ  และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ   จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25(5)  และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อ จัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง   ในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5 จึงรายงานขอซื้อ ดังนี้
             1.  เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ คือ  .......................................................................  
             2.  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ….…(รายละเอียดตามบันทึกที่แนบ)… ……………   

             3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ  เป็นเงิน   ..................................-  บาท (............................................)  

             4. วงเงินที่จะซื้อ   ....................................  บาท (...........................................................) 
             5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ  ภายใน ........... วัน นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ
             6. วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่จะต้องซื้อโดยวิธีนั้น

      ดำเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ      พ.ศ.2560  มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง  หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง  
             7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  โดยใช้เกณฑ์ราคา 
             8. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ

 เห็นควรให้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ โดยมีรายละเอียด ดังนี้

 8.1  ........................................  ตำแหน่ง ........................................ ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ


 8.2  ........................................  ตำแหน่ง .......................................  กรรมการ

 8.3  ......................................... ตำแหน่ง ........................................  กรรมการ

             จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบขอได้โปรด

1. อนุมัติให้ดำเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น
                2. ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  หรือผู้ตรวจรับพัสดุ  แล้วแต่กรณี 
(ลงชื่อ)………………….................… เจ้าหน้าที่                                             - เห็นชอบ  
                                                                  


             - อนุมัติ                                                                                  (ลงชื่อ)……………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่                                    
(ลงชื่อ).........................................รอง ผอ.โรงเรียน                     (ลงชื่อ)..................................................

                                                                                         (................................................)
                                                                          ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน........................         
                                                                                   วันที่..............................................
รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่ .................................. ลงวันที่ .......................................
งานจัดซื้อพัสดุ จำนวน .................... รายการ กลุ่มสาระ ..........................................
โรงเรียน ...................................................
	
	
	
	[  ]
ราคามาตรฐาน
	จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้

	ลำดับที่
	รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ
	จำนวนหน่วย
	[  ]
ราคาที่ได้มาจากการสืบจากท้องตลาด(หน่วยละ )

	หน่วยละ
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

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




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


      (…………………..................………)



         ………../…………………./………


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


      (…………………..................…… …)



         ………../…………………./………

คำสั่งเลือกใช้ตามกรณีที่โรงเรียนแต่งตั้งอย่างใดอย่างหนึ่ง


คำสั่ง...........................................
     ที่ ............./....................
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สำหรับการซื้อ.................................................
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
                 ด้วยโรงเรียน..........................................   มีความประสงค์จะซื้อ......................................................
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   และเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และอาศัยอำนาจตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 2493/2566
สั่ง ณ วันที่ 15 พฤศจิกายน  พ.ศ. 2566  และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 215/2567      สั่ง ณ วันที่  26  มกราคม  พ.ศ. 2567 ที่แก้ไขเพิ่มเติม   จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้ คณะกรรมการผู้ตรวจรับพัสดุ สำหรับการซื้อ......................................  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
                 1.
…………………………………… 
ตำแหน่ง......................
ประธานกรรมการ

                 2.
……………………………………

ตำแหน่ง.....................
กรรมการ
                 3.
.........................................

ตำแหน่ง....................
กรรมการ
               อำนาจหน้าที่   ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น


สั่ง  ณ วันที่        เดือน                   พ.ศ.
                       (....................................)
ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................


คำสั่ง...................................
      ที่ ............/.....................
เรื่อง แต่งตั้ง ผู้ตรวจรับพัสดุ สำหรับการซื้อ..................................................
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
                 ด้วยโรงเรียน..........................................   มีความประสงค์จะซื้อ....................................................
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   และเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และอาศัยอำนาจตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 2493/2566
สั่ง ณ วันที่ 15 พฤศจิกายน  พ.ศ. 2566  และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 215/2567      สั่ง ณ วันที่  26  มกราคม  พ.ศ. 2567 ที่แก้ไขเพิ่มเติม จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้ คณะกรรมการผู้ตรวจรับพัสดุ สำหรับการซื้อ/จ้างเหมา...........................................................................  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
                 1.
……………………………………. ตำแหน่ง....................................    ผู้ตรวจรับพัสดุ

                 อำนาจหน้าที่   ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น


สั่ง  ณ วันที่        เดือน                       พ.ศ.
                (..........................................)
ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................

ใบเสนอราคา
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน...................................        
               1.  ข้าพเจ้า ...................................................................... อยู่เลขที่ .......................... หมู่ที่ ..............
ตำบล.................................  อำเภอ...................................   จังหวัด........................ โทรศัพท์ ...........................   
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ......................................................  ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนด 
และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ
               2.  ข้าพเจ้าขอเสนอพัสดุ  รวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้
	 ที่
	             รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้างะเอียดพัสดุที่จะขอซื้ายในวันที่..............เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  2554  มีรายละเอียดพัสดุ  ดังนี้

	จำนวน หน่วย     
	ราคาต่อหน่วย
	ราคารวม


	1
	เครื่อง.....................................ยี่ห้อ.............................
	.........เครื่อง
	
	

	
	รุ่น .........................   ประเทศผู้ผลิต............................
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

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


ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม  รวมทั้งภาษาอากรอื่น  และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว

3.
คำเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา ..............  วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา

4.
กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น  ภายใน........วัน นับถัดจากวันลงนาม
                (    ) ซื้อ   (   ) จ้าง   เสนอมา ณ วันที่  .......... เดือน ............................    พ.ศ..............
(ลงชื่อ)..........................................ผู้ต่อรองราคา                   (ลงชื่อ)...........................................ผู้เสนอราคา
       (..........................................)                                           (...........................................)
                เจ้าหน้าที่                                               ตำแหน่ง ..............................................

                                                                                ประทับตรา(ถ้ามี)
รายละเอียดแนบท้ายใบเสนอราคา

	ที่
	รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้าง

	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	ราคารวม

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

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


หมายเหตุ  ใช้ในกรณีมีข้อมูลเกิน 1 แผ่น ให้บันทึกรายการที่ซื้อในรายละเอียดแนบท้าย
 

บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ
……………………….................................................................………………………………

ที่ …………………..................………….   วันที่ 
………......................................………………….

เรื่อง
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ
เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียน............................................    

ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียน............................................. เห็นชอบรายงานขอซื้อ ………………................…
............................................................. จำนวน………………….บาท (.....................................................)   
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24  รายละเอียด  ดังแนบ 
ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ ...............................................  ซึ่งมีอาชีพขายแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ............................ บาท (..........................................................)  ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79  จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว 



จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา

1.  อนุมัติให้สั่งซื้อจาก ………………    …………….....…….. เป็นผู้ขายทำการ .......................................... ในวงเงิน .......................... บาท (............................................)  กำหนดเวลาการส่งมอบ .............วัน
2.  ลงนามในประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา และสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ 





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



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


       

………../…………………./………



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



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


       

………../…………………./………


                               -   อนุมัติ


                           -  ลงนามแล้ว


                   ลงชื่อ …………………….…………………………. 


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


        ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน …………………………………..……..


                 วันที่............................................ 
	



ประกาศโรงเรียน..........................................
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจัดซื้อ สำหรับการซื้อ...............................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
--------------------------------------------------------------

        ตามที่โรงเรียน.................................................. ได้ดำเนินการประกาศจัดซื้อ.......................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  นั้น

       โครงการซื้อ..............................................................ผู้ได้รับการคัดเลือกได้แก่.....................................โดยเสนอราคา เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น............................... บาท (....................................................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น  ค่าขนส่ง  ค่าจดทะเบียน  และค่าใช้จ่ายอื่นๆ  ทั้งปวง


   ประกาศ ณ   วันที่............เดือน.................................... พ.ศ. …………………..….

                       (...................................................)
ผู้อำนวยการโรงเรียน..............................................

	                                                               ใบสั่งซื้อ
ผู้ขาย.............................................................                                  ใบสั่งซื้อ เลขที่  ............/..............
ที่อยู่...............................................................                                  วันที่.................................................
......................................................................                                  โรงเรียน..............................................
โทรศัพท์........................................................                                  ที่อยู่......................................................
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี.................................                                  .............................................................
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร............................                                  โทรศัพท์..............................................
ชื่อบัญชี.........................................................
ธนาคาร............................ สาขา...................
        ตามที่ ........................................... ได้เสนอราคาไว้ต่อโรงเรียน ............................ ..........................................
 ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการดังต่อไปนี้
ลำดับ
รายการ
จำนวน
หน่วย
ราคาต่อหน่วย
(บาท)
จำนวนเงิน
(บาท)
ครุภัณฑ์    จำนวน ............   รายการ
โดยมีรายละเอียดตามเอกสารแนบ ดังนี้
1 รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ จำนวน........หน้า
2 ใบเสนอราคาเลขที่  -  ลงวันที่ .............................  จำนวน  .......... หน้า
 

รวมเป็นเงิน
 

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

การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้
1.
  กำหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน  นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ
2.
  ครบกำหนดส่งมอบวันที่  …………………………………………………………………… 

3.
  สถานที่ส่งมอบ  ………………………………………………………………………………..

4.
  ระยะเวลารับประกัน  ………………….ปี...................เดือน..........วัน
5.
  สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ

6.
  โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ  
ลงชื่อ
..............................................................

ผู้ซื้อ 

 

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

 

ตำแหน่ง ...............................................
 

วันที่
..............................................................
 

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

ผู้ขาย 

 

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

 

ตำแหน่ง ..................................................

 

วันที่
.................................................................
 

หมายเหตุ   กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ ให้แนบคุณลักษณะเฉพาะ/สำเนาใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคา       
              พร้อมลงนาม ผู้ซื้อ/ผู้ขาย  กำกับในส่วนท้ายเอกสารทุกฉบับ
รายละเอียดแนบท้ายใบสั่งซื้อ
ลำดับ
รายการ
จำนวน
หน่วย
ราคาต่อหน่วย
(บาท)
จำนวนเงิน
(บาท)
    1.
เครื่อง......................................
ยี่ห้อ ...........................รุ่น..........................
ประเทศผู้ผลิต
 

รวมเป็นเงิน
 

ภาษีมูลค่าเพิ่ม
(.....................................................................)
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
    ลงชื่อ .......................................  ผู้ซื้อ                                                 ลงชื่อ ........................................ผู้ขาย
กรณีการซื้อต้องเป็นใบส่งของ/ใบกำกับภาษี เท่านั้น
ใบตรวจรับพัสดุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175
                                                                                       เขียนที่โรงเรียน…………………………..…………


                                                                       วันที่……………………………….

               ตามที่โรงเรียน ……………..…………..………ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง …………………………………………………………….               จาก ................................................... ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างเลขที่........... /................. ลงวันที่ ……………………….…… 
ครบกำหนดส่งมอบวันที่…………………………………………

              บัดนี้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้จัดส่ง/ทำงาน ………………………………………………….……….. ตามหนังสือส่งมอบของ
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เลขที่ ............../.................ลงวันที่……………………………..
              การซื้อ/จ้างรายนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลง  คือ ……………………………………………………………...…

              คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่ …………………………………… แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ทุกประการ เมื่อวันที่ ........................................  โดยส่งมอบเกินกำหนดจำนวน ……วัน   คิดค่าปรับในอัตรา....*....... รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ……………..…….. บาท จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้วันที่ …………………………… ผู้ขาย/ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น ……………………..…….. บาท   (………………………………………………..……………..)  ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง
             จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน ........................................ เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4)               แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560


                                      ลงชื่อ ……………..……………………... ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ

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


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

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


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

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

....................................................................................................................................................................................................
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................
              ผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง  และได้มอบพัสดุดังกล่าว ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
เป็นเงิน................................บาท หักภาษี ณ ที่ จ่าย .......................บาท คงเหลือจ่ายจริง....................................บาท
ลงชื่อ..................................เจ้าหน้าที่
ลงชื่อ..................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่                                                       -  ทราบ

ลงชื่อ..................................เจ้าหน้าที่การเงิน                                                       -  อนุมัติ

ลงชื่อ..................................รอง ผอ.โรงเรียน
                                                                                             (ลงชื่อ).............................................

                                                                                                     (……………………………………….)
                                                                                  ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน.....................................
                                                                                            วันที่ ...........เดือน....................พ.ศ..............
* กรณีการจัดซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ
หมายเหตุ   ใช้กับการจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ (ที่มิใช่งานก่อสร้าง)
                        บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   ………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

ที่……………………………………………
วันที่.............................................................................................................................. 
เรื่อง   ทราบผลและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน
............................................................................................................................................................................................
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน............................................................
ตามที่อนุมัติให้จัดซื้อครุภัณฑ์..................................................... จากร้าน/หจก./บริษัท................................
เป็นเงิน .......................... บาท (..................................................)  ตามสัญญาซื้อขาย /ใบสั่งซื้อ  เลขที่          /  

ลงวันที่ ...................................................  นั้น  
                   บัดนี้ ............................................................  ได้ส่งพัสดุแล้ว และคณะกรรมการฯ  ได้ทำการตรวจรับพัสดุไว้ถูกต้องแล้ว เมื่อวันที่ ......................................ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่......................................   เป็นเงิน......................... บาท 
(.................................................................)
   
       จึงเรียนมาเพื่อทราบผลการตรวจรับพัสดุ  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175






ลงชื่อ……………………….เจ้าหน้าที่ 






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

    ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วมีเอกสารครบถ้วน เป็นเงินทั้งสิ้น ........................ บาท  (.................................................)  หักภาษี ณ ที่จ่าย ..................... บาท คงจ่ายจริงเป็นเงิน ...............................บาท(..........................................................)

     เห็นควร  อนุมัติเบิกจ่ายเงินจำนวน  ..............................บาท ให้แก่ .........................................................      

ลงชื่อ…………………….เจ้าหน้าที่การเงิน

ลงชื่อ…………………….หน. งานการเงิน

 

       

                                                           คำสั่ง







            ทราบ  -  อนุมัติ
   ลงชื่อ…………………………………………………

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

   ตำแหน่ง………………….………………………..

   วันที่  ....................................................



