
โครงการขยายผลการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทยีม  
แนวทางการจดัซ้ือจดัจ้างอุปกรณ์การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทยีม  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 
 

เป้าหมาย  แบ่งออกเป็น   2  กลุ่ม  คือ 
กลุ่มที ่1  โรงเรียนท่ีมีนกัเรียนไม่เกิน 120 คน  ท่ียงัไม่ไดรั้บการจดัสรรอุปกรณ์การศึกษาทางไกล 

   ผา่นดาวเทียม งบประมาณ จ านวน 80,000 บาท  ประกอบดว้ยอุปกรณ์ ดงัต่อไปน้ี 
1.1 โทรทศัน ์แอล อี ดี  ขนาดขั้นต ่า  32 น้ิว  จ  านวน  6  เคร่ือง  ราคาเคร่ืองละ 10,000 บาท 
1.2 ชุดรับสัญญาณรายการโทรทศันผ์า่นดาวเทียม จ านวน 3 ชุด  ราคาชุดละ 5,000 บาท 
1.3 อุปกรณ์เกบ็ขอ้มูลคอมพิวเตอร์ชนิดพกพา ขนาดความจุ 2 TB   จ  านวน 1 ตวั   
      ราคา 5,000 บาท  
1.4 สายสัญญาณ RG-6 ภายนอก-ภายใน, สายไฟ, อุปกรณ์ประกอบการติดตั้ง  
      พร้อมติดตั้งอุปกรณ์ในขอ้ 1.1 และ1.2  จ  านวน 6 หอ้งเรียน  

กลุ่มที ่2  โรงเรียนท่ีมีนกัเรียนไม่เกิน 120 คน  ท่ีไดรั้บการจดัสรรอุปกรณ์การศึกษาทางไกล 
     ผา่นดาวเทียม และแจง้อุปกรณ์ช ารุดเสียหาย  งบประมาณผนัแปรไปตามจ านวนอุปกรณ์ 

    ท่ีช ารุด  ประกอบดว้ยอุปกรณ์ ดงัต่อไปน้ี 
 2.1 โทรทศัน ์แอล อี ดี  ขนาดขั้นต ่า 32 น้ิว  (เปล่ียนใหม่แทนทีว ี 21 น้ิวทั้งหมด)  

       จ  านวน  6 เคร่ือง  ราคาเคร่ืองละ 10,000 บาท 
2.2 จานรับสัญญาณดาวเทียมพร้อมหวัรับ (LNB V/H)  แบบ 2 ขั้ว ราคาชุดละ 3,000 บาท 
2.3 เคร่ืองรับสัญญาณดาวเทียม (IRD)  ราคาเคร่ืองละ 1,000 บาท 
2.4 สายสัญญาณ RG-6 ภายนอก-ภายใน, สายไฟ, อุปกรณ์ประกอบการติดตั้ง   
       ติดตั้งทดแทนท่ีเสีย 
2.5 อุปกรณ์เกบ็ขอ้มูลคอมพิวเตอร์ชนิดพกพา  ขนาดความจุ  2 TB  จ  านวน 1 ตวั    
      ราคา 5,000 บาท 
2.6 ค่าจา้งปรับปรุงระบบขยายสัญญาณไปยงัหอ้งเรียนตามท่ีจ่ายจริง  
      โรงเรียนละไม่เกิน 5,000 บาท 
 

/ขั้นตอน... 
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ขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจ้าง  โดยวธิีตกลงราคา 
1. การซื้อหรือการจา้งคร้ังหน่ึงไม่เกิน 100,000 บาท  ด าเนินการโดยวิธีตกลงราคา          

ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม ขอ้ 19 

2.  เม่ือไดรั้บจดัสรรงบประมาณแลว้   เจา้หนา้ท่ีพสัดุตอ้งตรวจสอบรายละเอียดคุณลกัษณะ
เฉพาะอุปกรณ์และครุภณัฑก์ารศึกษาทางไกลผา่นดาวเทียม  ตาม SPEC ท่ี สพฐ. ก าหนด  

3.  เจา้หนา้ท่ีพสัดุจดัท ารายงานขอซ้ือขอจา้ง (ระเบียบฯ ขอ้ 27)  (เอกสารแนบ 1) พร้อมทั้ง
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ประกอบดว้ย ประธานกรรมการ 1 คน  และกรรมการ  
อย่างนอ้ย  2 คน  โดยปกติให้แต่งตั้งขา้ราชการตั้งแต่ระดบั 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป  ในกรณีจ าเป็น
หรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการจะแต่งตั้งบุคคลท่ีมิใช่ขา้ราชการร่วมเป็นกรรมการดว้ยก็ได้     
เพื่อเสนอผูอ้  านวยการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ โดยผ่านหัวหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  ตามรายการ
ดงัต่อไปน้ี  

-  เหตุผลและความจ าเป็นท่ีตอ้งซ้ือหรือจา้ง 
- รายละเอียดของพสัดุท่ีจะซ้ือหรือจา้ง ไดแ้ก่  คุณลกัษณะเฉพาะ  จ  านวนของพสัดุ

ท่ีตอ้งการซ้ือหรือจา้ง 
- ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาท่ีเคยซ้ือหรือจา้งคร้ัง

หลงัสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ (ถา้มี) 
- วงเงินงบประมาณท่ีจดัซ้ือหรือจา้ง   

  - ก  าหนดเวลาท่ีตอ้งการใชพ้สัดุนั้นหรือใหง้านนั้นแลว้เสร็จ 
  - วธีิท่ีจะซ้ือหรือจา้ง  และเหตุผลท่ีตอ้งซ้ือหรือจา้งโดยวธีินั้น 
  - ขอ้เสนออ่ืน ๆ เช่น การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ (ระเบียบฯ ขอ้34) 

4.  เม่ือผูอ้  านวยการสถานศึกษา  ใหค้วามเห็นชอบตามรายงานขอซ้ือขอจา้งแลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุ 

ไปติดต่อตกลงราคากบัผูข้ายโดยตรง (ระเบียบ ฯ ขอ้ 39)   พร้อมทั้งขอใบเสนอราคา โดยต่อรองราคา 

และพิจารณาคดัเลือกผูข้ายซ่ึงเสนอราคาท่ีเหมาะสมยอมรับได ้  แลว้ให้หัวหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

/ด าเนินการ... 
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ด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งภายในวงเงินท่ีไดรั้บความเห็นชอบจากผูอ้  านวยการสถานศึกษา  (ระเบียบ ฯ 

ขอ้ 29)  โดยใบเสนอราคา (เอกสารแนบ 2)  มีรายละเอียด ดงัต่อไปน้ี 

 - ช่ือ  ท่ีอยู ่ เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี  ของผูเ้สนอราคา 
 - รายละเอียด/รายการอุปกรณ์และครุภณัฑท่ี์จดัซ้ือ  
 - จ  านวนหน่วยท่ีซ้ือ/ราคาท่ีเสนอต่อหน่วย/จ านวนเงิน  (ตอ้งไม่เกินราคากลางท่ีก าหนด) 
 - ก  าหนดระยะเวลายนืราคา/ก าหนดส่งมอบพสัดุ/วนัท่ีเสนอราคา 
 - ลายมือช่ือผูเ้สนอราคา 

    5. เม่ือคดัเลือกผูข้ายไดแ้ลว้   ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุจดัท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมติั 
สั่งซ้ือสั่งจา้ง (เอกสารแนบ 3)  เพื่อเสนอความเห็นต่อผูอ้  านวยการสถานศึกษา พร้อมแนบเอกสาร 
ใบเสนอราคาและรายงานขอซ้ือขอจา้ง  เพื่อใหผู้อ้  านวยการสถานศึกษาอนุมติัสั่งซ้ือสั่งจา้ง 

   **6. เจา้หนา้ท่ีพสัดุไปด าเนินการบนัทึกขอ้มูลการจดัซ้ือจดัจา้งในระบบการจดัซ้ือจดัจา้ง
ภาครัฐดว้ยอิเลก็ทรอนิกส์ (ระบบ e-GP) โดยวธีิตกลงราคาตามล าดบัขั้นตอน ดงัต่อไปน้ี 

6.1 เข้าระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบe-GP) ท่ีเวบ็ไซต์
www.gprocurement.go.th 

6.2 ขั้นตอนการจัดท าโครงการ เลือก “เพิ่มโครงการ” โดยใหก้รอกขอ้มูลดงัน้ี 
(1) รายละเอียดรายการท่ีจดัซ้ือ ไดแ้ก่ ช่ือหน่วยงาน/ วิธีการจดัหา/ ประเภท

การจดัหา/ พสัดุท่ีจดัหา/ ปีงบประมาณ/ ช่ือโครงการจดัซ้ืออุปกรณ์การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม/ 
การเบิกจ่ายเงินผา่น GFMIS และอ่ืน ๆ ใหค้รบถว้น 

(2) ขอ้มูลงบประมาณ ไดแ้ก่ รหสัแหล่งของเงิน/รหสังบประมาณ/จ านวนเงิน 
(3) เม่ือบนัทึกขอ้มูลขั้นตอนการจัดท าโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้วจะได้ 

“เลขทีโ่ครงการ”จากระบบ e-GP เพื่อน าไปใชอ้า้งอิงการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS ต่อไป 
 6.3 ขั้นตอนที่ 1  จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ  โดยบนัทึก

ขอ้มูลรายละเอียดรายงานขอซ้ือขอจา้ง ไดแ้ก่ เหตุผลความจ าเป็น / รายละเอียดพสัดุ/ วงเงินซ้ือหรือจา้ง /  
 
 

/ก  าหนดวนั... 
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ก  าหนดวนัส่งมอบพสัดุ และอ่ืน ๆ  ใหค้รบถว้น  และบนัทึกขอ้มูลการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
ไดแ้ก่ รายช่ือคณะกรรมการ / เลขท่ีบตัรประจ าตวัประชาชน 13 หลกั  /ต  าแหน่งสถานท่ีติดต่อ และ 
E-mail Address  และอ่ืน ๆ ใหค้รบถว้น พร้อมทั้งจดัท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

 6.4 ขั้นตอนที่ 2  บันทึกเลขที่และวันที่ของเอกสารและค าส่ัง  โดยบนัทึกวนัท่ีและ
เลขท่ีเอกสารในรายงานขอซ้ือขอจา้ง   และวนัท่ีและเลขท่ีของค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

 6.5 ขั้นตอนที่ 3  บันทึกราคาผู้เสนอราคา  โดยบนัทึกขอ้มูลรายช่ือผูเ้สนอราคาทุกราย/ 
เลขบตัรประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร / ราคาท่ีเสนอ 

 6.6 ขั้นตอนที่ 4  จัดท าหนังสืออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้าง โดยบนัทึกรายช่ือผูช้นะการเสนอ
ราคา  และจ านวนเงินท่ีตกลงซ้ือ  และบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดการจดัท ารายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมติัสั่งซ้ือสั่งจา้ง 

      7. เมื่อบนัทึกขอ้มูลการจดัซ้ือจดัจา้งในระบบ e-GP  ตามขอ้ 6.1 - 6.6 เรียบร้อยแลว้  
ให้เจา้หนา้ท่ีพสัดุด าเนินการแจง้ผูข้าย  โดยใหห้วัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุเป็นผูจ้ดัซ้ือจดัจา้งท าขอ้ตกลง
เป็นใบสั่งซ้ือ (เอกสารแนบ 4)  กบัผูข้ายท่ีไดรั้บการพิจารณา  (ระเบียบฯ ขอ้133) 

     8. เม่ือผูข้ายไดส่้งมอบพสัดุตามวนัท่ีครบก าหนด หรือก่อนวนัครบก าหนดเรียบร้อยแลว้ 
ให้เจา้หน้าท่ีพสัดุแจง้คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  เพื่อท าการตรวจรับพสัดุให้เสร็จส้ินโดยเร็ว 
(ระเบียบ ฯ ขอ้ 71 (3) ) 

     9. เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  ด าเนินการตรวจรับพสัดุถูกตอ้งครบถว้นตามใบสั่งซ้ือแลว้  
ให้จดัท าใบตรวจรับพสัดุ (เอกสารแนบ 5)  โดยคณะกรรมการลงลายมือช่ือในใบตรวจรับพสัดุไว้
เป็นหลกัฐานใหค้รบถว้นทุกคน  และส่งมอบใบตรวจรับพสัดุให้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  พร้อมทั้งรายงาน
ผลการตรวจรับพสัดุ  (ระเบียบ ฯ ขอ้ 71 (4) )ใหผู้อ้  านวยการสถานศึกษาทราบ  

   10. เจา้หนา้ที่พสัดุรวบรวมหลกัฐานการจดัซ้ือทั้งหมด ไดแ้ก่ รายงานขอซ้ือขอจา้ง,     
ใบเสนอราคา, รายงานผลการพิจารณาอนุมติัสั่งซ้ือสั่งจา้ง,  ใบสั่งซ้ือ,  ใบส่งของ /ใบแจง้หน้ี  และ 
 
 

/ใบตรวจรับ... 
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ใบตรวจรับพสัดุ  ส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงิน  โดยเจา้หนา้ท่ีการเงินจดัท าบนัทึกเสนอผูอ้  านวยการสถานศึกษา  
เพื่อขออนุมติัจ่ายเงินใหก้บัผูข้ายต่อไป  (เอกสารแนบ 6) 

**11.  ภายหลงัจากด าเนินการตาม ขอ้ 7- 10 เรียบร้อยแลว้  ใหไ้ปบนัทึกขอ้มูลการจดัซ้ือจดัจา้ง 
ในระบบการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐดว้ยอิเลก็ทรอนิกส์ (ระบบ e-GP) ในเวบ็ไซต ์ www.gprocurement.go.th  
และด าเนินการต่อจากขอ้  6  ดงัต่อไปน้ี  

 11.1 ขั้นตอนที ่5  จัดท าร่างสัญญา  โดยเจา้หนา้ท่ีพสัดุบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดใบสั่งซ้ือ     
ไดแ้ก่ ช่ือ /ท่ีอยูผู่ซ้ื้อ/ ผูข้าย/  ราคาท่ีตกลงซ้ือ/  ระยะเวลาการส่งมอบ/  สถานท่ีส่งมอบ/งวดเงินและ
รายละเอียดการช าระเงิน/ ช่ือบญัชีและเลขท่ีบญัชีธนาคารของผูข้าย/  อตัราค่าปรับ / เลขท่ีและวนัท่ี
ใบสั่งซ้ือ และอ่ืน ๆ  ใหค้รบถว้น  
  11.2 ขั้นตอนที่ 6  ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา  โดยหัวหน้า
เจา้หนา้ท่ีพสัดุด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้งในระบบ e-GP 

11.3 ขั้นตอนที่ 7 บันทึกข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา โดยหัวหนา้เจา้หนา้ที่พสัดุ
ด าเนินการน าขอ้มูลใบสั่งซ้ือประกาศทางเวบ็ไซต์  www.gprocurement.go.th  โดยจะได ้“เลขที่ 
คุมสัญญา” จากระบบ e-GP  เพื่อน าไปใชอ้า้งอิงการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS ต่อไป 

 11.4  ขั้นตอนที่ 8  บริหารสัญญา  โดยเจา้หนา้ท่ีพสัดุบนัทึกขอ้มูลการส่งมอบพสัดุ  
ขอ้มูลการตรวจรับพสัดุ  และขอ้มูลการเบิกจ่ายเงินพร้อมทั้งจดัท าหนงัสือตั้งเบิก 

12. สถานศึกษารวบรวมเอกสารหลกัฐานการจดัซ้ือจดัจา้งทั้งหมด  ส่งเบิกเงินท่ีส านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อเบิกจ่ายเงินใหผู้ข้ายต่อไป  ทั้งน้ีสถานศึกษาจะตอ้ง ระบุ  “เลขที่โครงการ” 
และ  “เลขทีคุ่มสัญญา”  ไวด้ว้ย 

13. เม่ือตรวจรับพสัดุเรียบร้อยแลว้  ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุบนัทึกควบคุมพสัดุท่ีจดัซ้ือใหค้รบถว้น 
ทุกรายการไวใ้นทะเบียนคุมทรัพยสิ์น  (เอกสารแนบ 7)  
 
 

หมายเหตุ   **  ส าหรับ ขอ้ 6 และขอ้ 11   สถานศึกษาจะตอ้งด าเนินการบนัทึกขอ้มูลการจดัซ้ือจดัจา้ง  

ในระบบการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐดว้ยอิเลก็ทรอนิกส์ (ระบบ e-GP) ใหค้รบถว้น 

ทุกขั้นตอน 

http://www.gprocurement.go.th/
http://www.gprocurement.go.th/


 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารแนบ 1 
 
 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน.................................................................................................................................................. 
ที่...................................................................................  วนัที่………………………………………………………... 

เร่ือง   รายงานขอ   (  ) ซ้ือ   (  ) จา้ง ............................................................................................................................. 
 
เรียน   ผูอ้  านวยการโรงเรียน………………………………… 

  ดว้ยโรงเรียน............................................................. มีความจ าเป็นท่ีจะตอ้ง   (   ) ซ้ือ  (   )  จา้ง 
เน่ืองจาก...........................................................................จ านวน................รายการ  ก าหนดใชง้านภายใน............วนั
จึงรายงานขอซ้ือขอจา้งตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  ขอ้ 27 
และขอด าเนินการขอซ้ือขอจา้งโดยวิธีตกลงราคา  ตามข้อ 19  และขอ้ 39  จากเงินงบประมาณแผนงานขยายโอกาส     
และพัฒนาคุณภาพการศึกษา  โครงการพัฒนาคุณภาพโรงเรียนสู่มาตรฐาน  กิจกรรมพัฒนาคุณภาพชีวติและสุขภาพ
นักเรียนในโรงเรียนขนาดเลก็  โครงการขยายผลการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม  จ านวนเงิน.....................บาท  ดงัน้ี 

ท่ี รายการ 
 

จ านวนหน่วย ราคามาตรฐาน 
หรือราคากลาง 

จ านวนเงิน 
ท่ีขอซ้ือ 

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

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1.  ใหค้วามเห็นชอบ 
2.  แต่งตั้ง  (  ) คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ   (  ) ผูต้รวจรับพสัดุ   ประกอบดว้ย 

2.1 ………………………………ต าแหน่ง………………….. ประธานกรรมการ/ ผูต้รวจรับ 
2.2 ………………………………ต าแหน่ง………………….. กรรมการ 
2.3 ………………………………ต าแหน่ง…………………. กรรมการ 

3.  แต่งตั้งผูค้วบคุมงานจา้ง (ถา้มี) 
3.1 ……………………………... ต าแหน่ง………………….  หวัหนา้ผูค้วบคุมงาน 
3.2 ……………………………… ต าแหน่ง……….…………  ผูค้วบคุมงาน 

(ลงช่ือ)…………………………. เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
(ลงช่ือ)…………………………. หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
(ลงช่ือ)…………………….…… รองผูอ้  านวยการโรงเรียน      
   -  เห็นชอบ 

        -  อนุมติั 
       (ลงช่ือ) …………………………….. 
               (……………………………….) 
       ต าแหน่ง............................................ 
                 วนัท่ี........../.............../................  



เอกสารแนบ 2 
 

ใบเสนอราคา 
 
 
เรียน      ผูอ้  านวยการโรงเรียน.............................................      

1.  ขา้พเจา้ ..................................................................... บา้นเลขท่ี ................................ หมู่ท่ี ............... 
ต าบล......................................  อ  าเภอ.......................................   จงัหวดั............................. โทรศพัท ์......................... 
เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี   ..................................................................ขา้พเจา้เป็นผูมี้คุณสมบติัครบถว้นตามท่ีก าหนด  
และไม่เป็นผูท้ิ้งงานของทางราชการ 

2.  ขา้พเจา้ขอเสนอพสัดุ  รวมทั้งบริการและก าหนดเวลาส่งมอบ ดงัต่อไปน้ี 
 

ท่ี รายละเอียดพสัดุท่ีจะขอซ้ือขอจา้ง 
 

จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน 
 

     
     
     
     
     
     
     
     
          รวมเป็นเงินทั้งส้ิน  (...........................................................................)  

 
ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมลูค่าเพ่ิม รวมทั้งภาษีอากรอ่ืน และค่าใชจ่้ายทั้งปวงไวด้ว้ยแลว้ 

2. ค าเสนอน้ีจะยืนอยู่ในระยะเวลา  ............ วนั  นบัตั้งแต่วนัท่ีไดย้ื่นใบเสนอราคา 
3. ก าหนดส่งมอบพสัดุตามรายละเอียดรายการขา้งตน้ ภายใน ................ วนั  นบัถดัจากวนัลงนาม   
       (    ) ซ้ือ   (   ) จา้ง 

เสนอมา    ณ    วนัท่ี  .......... เดือน ............................  พ.ศ. ................. 
 
 
 
 
      (ลงช่ือ)..................................ผูเ้สนอราคา 

                                                                        ( ...................................... ) 
       ประทบัตรา (ถา้มี)                                                   
 
 
 

             



              เอกสารแนบ 3 

                                            บันทกึข้อความ                                                   
ส่วนราชการ โรงเรียน.................................................................................................................................................. 
ที่...................................................................................  วนัที่………………………………………………………... 

เร่ือง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมติัสัง่ซ้ือสั่งจา้ง 
 
เรียน    ผูอ้  านวยการโรงเรียน................................................. 

                     ขอรายงานผลการพิจารณาการจดัซ้ือจดัจา้ง................................................................................................ 

...............................................................................................................................โดยวิธีตกลงราคาดงัน้ี 
 

รายงานการพิจารณา ผูช้นะการเสนอราคา ราคาท่ีเสนอ 

(รวมภาษีมลูค่าเพ่ิม) 

ราคาท่ีตกลงซ้ือหรือจา้ง 

(รวมภาษีมลูค่าเพ่ิม) 

    

    

 พิจารณาแลว้เห็นสมควรซ้ือหรือจา้งจาก...........................................................................................................   
เป็นราคาทั้งส้ิน.................................บาท (.......................................................................) ซ่ึงไดร้วมภาษีมลูค่าเพ่ิมแลว้ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบขอไดโ้ปรดอนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้งจากผูเ้สนอราคาดงักล่าว 

 

 
      

                                            (ลงช่ือ)……………………….…..……เจา้หนา้ท่ีพสัดุ                     
                   (............................................)  
                             วนัท่ี….../…............./………  
 
 
      -  อนุมติั  
                                                                  

                        (ลงช่ือ)…….……………….......……..ผูอ้  านวยการโรงเรียน                              
               (............................................)    
                             วนัท่ี….../…............./……… 

              
 
 
 



เอกสารแนบ 4 
(กรณีซ้ือจากนิติบุคคล) 

 

ใบส่ังซ้ือ  
เลขท่ี ……./…………     โรงเรียน…………………………………… 
      วนัท่ี………เดือน…………………….พ.ศ………… 
เรียน ………………………………….. 

  ดว้ยโรงเรียน…………………………………………..……………….โดยไดรั้บมอบอ านาจจาก 
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   ขอตกลงซ้ือส่ิงของจากท่าน  ตามรายการดงัต่อไปน้ี 
 

ท่ี รายละเอียดพสัดุ จ านวนหน่วย หน่วยละ จ านวนเงิน 

     
     
     
          รวมเป็นเงินทั้งส้ิน  (…………………………………………………)  

 

โดยมีขอ้ตกลงเก่ียวกบัการซ้ือไวต่้อกนั  ดงัน้ี 
  1.  ผูข้ายตกลงจะส่งมอบส่ิงของใหแ้ก่โรงเรียน…………………………………………………... 
ณ ท่ี ....................................................................... ภายในวนัท่ี………. เดือน…………………………พ.ศ. ………. 

2.  ถา้ผูข้ายไม่ส่งมอบส่ิงของ  หรือส่งมอบส่ิงของไม่ถกูตอ้งตามรายการ  หรือเวลาท่ีก าหนดไวต้าม
ใบสั่งซ้ือ  โรงเรียนมีสิทธิยกเลิกใบสั่งซ้ือน้ีทั้งหมดหรือแต่บางส่วนได ้ และผูข้ายยินยอมรับผิดชอบชดใชค่้าเสียหาย
อนัเกิดจากการท่ีผูข้ายผิดขอ้ตกลงตามใบสั่งซ้ือและหรือราคาท่ีเพ่ิมข้ึนจากราคาท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ตกลงน้ี  เน่ืองจาก
การซ้ือใหม่ใหแ้ก่โรงเรียน 

3.  ในกรณีผูข้ายส่งของล่วงพน้ก าหนดก็ดี  หรือโรงเรียนใชสิ้ทธิบอกเลิกใบสั่งซ้ือเม่ือพน้ก าหนด
ส่งของแลว้ก็ดี  ผูข้ายยินยอมให้โรงเรียนปรับเป็นรายวนั  ในอตัราร้อยละ 0.2  ของราคาส่ิงของท่ียงัไม่ไดรั้บมอบ   
นบัจากวนัถดัจากวนัครบก าหนดจนถึงวนัท่ีผูข้ายไดน้ าส่ิงของมาส่งใหจ้นถูกตอ้งครบถว้น  หรือวนับอกเลิกใบสัง่ซ้ือ 

       (ลงช่ือ)……………………………ผูซ้ื้อ 
               (………………………………) 

  หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
 

  ขา้พเจา้บริษทั/หา้งฯ..............(ช่ือนิติบุคคล)............................. ส านกังานใหญ่ตั้งอยูเ่ลขท่ี................ 
โดย.........................................................ผูมี้อ  านาจผกูพนันิติบุคคลตามหนงัสือรับรองของส านกังานทะเบียนหุน้ส่วน 
บริษทั................................................. ท่ี.......... ลงวนัท่ี ........... เดือน .................. พ.ศ. ............ เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 
................................................... ตกลงขายส่ิงของตามรายการ ราคา และเง่ือนไขดงักล่าวขา้งตน้ 

       (ลงช่ือ)…………………………. ผูข้าย 
              (……………………………..) 
       (ลงช่ือ)…………………………. พยาน 
              (…………………………….) 
       (ลงช่ือ)………………………… พยาน 
              (…………………………….) 



เอกสารแนบ 5 

ใบตรวจรับพสัดุ 

เลขท่ี ร………/…..…….  
เขียนท่ีโรงเรียน................................................... 

วนัท่ี ............. เดือน ..............................  พ.ศ. ............. 

 ดว้ย (บริษทั/หา้งหุน้ส่วน/ร้าน)................................................. ไดส่้งมอบพสัดุ  จ านวน ........... รายการ  
ใหโ้รงเรียน ตาม  [   ] ใบสัง่ซ้ือ [   ] ใบสัง่จา้ง เลขท่ี............./............ ลงวนัท่ี ........... เดือน....................... พ.ศ. ........... 
เพ่ือให ้ [   ] ผูต้รวจรับ  [   ]  คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  ท าการตรวจรับแลว้ปรากฏผล  ดงัน้ี 
 1.  ครบก าหนดวนัท่ี .................. เดือน ................................ พ.ศ. ............... 
 2.  ส่งมอบเม่ือวนัท่ี ................... เดือน ................................ พ.ศ. ................   
 3.  ไดต้รวจรับพสัดุตามใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี  เลขท่ี ................./..................  
      ลงวนัท่ี.............. เดือน ............................. พ.ศ. .............. ณ โรงเรียน ................................................ 
 4.  ไดต้รวจรับและใหถื้อวา่  [   ] ถกูตอ้ง จ านวน .......... รายการ  [   ] ไม่ถกูตอ้ง จ านวน .......... รายการ 
      ตั้งแต่วนัท่ี ............ เดือน ........................... พ.ศ. ...............  เกินก าหนด ........... วนั 
 5.  ไดเ้ชิญผูช้  านาญมาปรึกษาดว้ย  คือ .......................................................................... 
 6.  ไดม้อบพสัดุไวต่้อเจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

(ลงช่ือ)………………………….ประธานกรรมการ/ผูต้รวจรับ 
           (.………………………..) 

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

(ลงช่ือ)…………………………ผูค้วบคุมงาน (ถา้มี) 
                 (.………………………..) 
  

เรียน  ผูอ้  านวยการโรงเรียน .......................................................... 

           คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ไดต้รวจรับพสัดุถูกตอ้ง  และไดรั้บมอบพสัดุดงักล่าวแลว้  ซ่ึงจะตอ้งจ่ายเงิน  
ใหแ้ก่  (    ) ผูข้าย  (    ) ผูรั้บจา้ง  เป็นเงิน.................................... บาท 
 
            -  ทราบ 
(ลงช่ือ)................................................เจา้หนา้ท่ีพสัดุ            -  อนุมติั   
(ลงช่ือ)................................................หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  (ลงช่ือ)................................................ 
(ลงช่ือ)................................................รองผูอ้  านวยการโรงเรียน              (..............................................) 
        ต าแหน่ง.............................................. 
        วนัท่ี............./........................./............ 
 

 



เอกสารแนบ 6 
 
 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน.................................................................................................................................................. 
ที่...................................................................................  วนัที ่................................................................................ 
เร่ือง   ขออนุมติัเบิกจ่ายเงิน 
 
เรียน   ผูอ้  านวยการโรงเรียน………………………………… 

  ตามท่ีโรงเรียนไดจ้ดัซ้ือจดัจา้ง.................................................................จ านวน..................รายการ 
จาก...................................................จ านวนเงิน....................................บาท (..................... ........................................)
ตามใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง หรือสัญญาซ้ือขาย/สญัญาจา้ง  เลขท่ี.................. ลงวนัท่ี.............................................................
จากเงินงบประมาณ โครงการ..................................................................... นั้น 

บดัน้ี  ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง  ไดส่้งมอบพสัดุถูกตอ้งครบถว้นแลว้  ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ย 
การพสัดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 

เห็นควรเบิกจ่ายเงินให้แก่ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง  ตามใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง หรือสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจา้ง   
โดยมีรายละเอียด  ดงัน้ี 

จ านวนเงินขอเบิก  .................................................... บาท 
ภาษีมลูค่าเพ่ิม  .................................................... บาท 
มลูค่าสินคา้  .................................................... บาท 
หกั ภาษี ณ ท่ีจ่าย  .................................................... บาท 
ค่าปรับ   .................................................... บาท 
คงเหลือจ่ายจริง  .................................................... บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมติั 

(ลงช่ือ)................................................เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
                 (.............................................) 
          วนัท่ี............./........................./............ 
 
        -  อนุมติั 
 
       (ลงช่ือ)................................................ 

                       (..............................................) 
ต าแหน่ง.............................................. 

       วนัท่ี............./........................./........... 
 



เอกสารแนบ  7 
 

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 

ส่วนราชการ..............(1).................... 
หน่วยงาน.................(2)..................... 

ประเภท.........................(3)....................... รหสั.................(4)................ ลกัษณะ/ คุณสมบติั.................................(5)............................ รุ่น/แบบ...................(6)........... 
สถานท่ีตั้ง/ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ.....................................(7).................................... ช่ือผูข้าย/ ผูรั้บจา้ง/ ผูบ้ริจาค.................................(8)............................................ 
ท่ีอยู.่....................................................................................(9).................................................................................โทรศพัท.์.................(10).......................................... 
ประเภทเงิน   เงินงบประมาณ   เงินนอกงบประมาณ   เงินบริจาค/ เงินช่วยเหลือ   อ่ืน ๆ 
วิธีการไดม้า   ตกลงราคา    สอบราคา    ประกวดราคา    วิธีพิเศษ    รับบริจาค 
 

วนั เดอืน ปี ทีเ่อกสาร รายการ จ านวน 
หน่วย 

ราคาต่อ 
หน่วย/ชุด/ 

กลุ่ม 

มูลค่ารวม อายุ 
ใช้งาน 

อตัรา 
ค่าเส่ือม 
ราคา 

ค่าเส่ือมราคา 
ประจ าปี 

ค่าเส่ือม
ราคา 
สะสม 

มูลค่า 
สุทธิ 

หมายเหตุ 

(11) 
 
 
 
 
 
 
 

 

(12) (13) (14) (15) (16) (17) (18) (19) (20) (21) (22) 



(ด้านหลงั) 
 

ประวตัิการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
 

คร้ังที่ วนั เดอืน ปี รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 

(23) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(24) (25) (26) (27) 



ค าอธิบายทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 

การบนัทึกทะเบียนคุมทรัพยสิ์น  ใหบ้นัทึกทะเบียน  1  ใบ ต่อทรัพยสิ์น  1  รายการ  หรือต่อชุด  หรือต่อกลุ่ม  

แลว้แต่กรณี  ตลอดอายกุารใชง้านทรัพยสิ์นนั้น 
 

1. ส่วนราชการ   ใหร้ะบุช่ือส่วนราชการตน้สงักดั 

2. หน่วยงาน   ใหร้ะบุช่ือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบทรัพยสิ์น 

3. ประเภท   ใหร้ะบุประเภทของทรัพยสิ์น  เช่น  อาคาร  ส่ิงปลกูสร้าง   

หรือครุภณัฑต์ามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

ของส านกังบประมาณ 

 4. รหสั    ใหร้ะบุหมายเลขประจ าทรัพยสิ์น 

 5. ลกัษณะ/ คุณสมบติั  ใหร้ะบุรายละเอียดหรือคุณสมบติัของทรัพยสิ์น 

 6. รุ่น/ แบบ   ใหร้ะบุรุ่นหรือแบบของทรัพยสิ์น 

 7. สถานท่ีตั้ง/ หน่วยงาน  ใหร้ะบุสถานท่ีตั้งของทรัพยสิ์นหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบทรัพยสิ์นนั้น 

     ท่ีรับผิดชอบ   เช่น  กองฝึกอบรม  เป็นตน้ 

 8. ช่ือผูข้าย/ ผูรั้บจา้ง/ ผูบ้ริจาค ใหร้ะบุช่ือผูข้าย  หรือผูรั้บจา้ง  หรือผูบ้ริจาคทรัพยสิ์น 

 9. ท่ีอยู ่    ใหร้ะบุท่ีอยูข่องผูข้ายหรือผูรั้บจา้งหรือผูบ้ริจาคทรัพยสิ์น 

 10. โทรศพัท ์   ใหร้ะบุหมายเลขโทรศพัทข์องผูข้ายหรือผูรั้บจา้งหรือผูบ้ริจาคทรัพยสิ์น 

 11. วนั เดือน ปี   ใหร้ะบุ วนั เดือน ปี  ท่ีไดรั้บทรัพยสิ์น 

 12. ท่ีเอกสาร   ใหร้ะบุเลขท่ีเอกสารแสดงการไดม้าของทรัพยสิ์น 

 13. รายการ   ใหร้ะบุช่ือหรือชนิดของทรัพยสิ์น  เช่น  อาคารส านกังาน  เคร่ืองปรับอากาศ  

     เคร่ืองถ่ายเอกสาร  เป็นตน้ 

 14. จ านวนหน่วย   ใหร้ะบุจ านวนหน่วยของทรัพยสิ์นต่อหน่ึงรายการ 

 15. ราคาต่อหน่วย/ชุด/กลุ่ม  ใหร้ะบุถึงจ านวนเงินท่ีแสดงถึงราคาต่อหน่วย  หรือต่อชุด  

หรือต่อกลุ่มของทรัพยสิ์น 

 16. มลูค่ารวม   ใหร้ะบุจ านวนเงินรวมของทรัพยสิ์นทั้งหมด 

 17. อายใุชง้าน   ใหร้ะบุอายกุารใชง้านของทรัพยสิ์นอยา่งมีประสิทธิภาพ   

ท่ีส่วนราชการไดเ้ลือกก าหนดภายใตห้ลกัเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงัประกาศ 

 18. อตัราค่าเส่ือมราคา  ใหร้ะบุอตัราค่าเส่ือมราคาของทรัพยสิ์น 

 19. ค่าเส่ือมราคาประจ าปี  ใหร้ะบุจ านวนเงินค่าเส่ือมราคาต่อปี 

 20. ค่าเส่ือมราคาสะสม  ใหร้ะบุจ านวนเงินค่าเส่ือมราคาสะสมตั้งแต่ปีท่ีเร่ิมใชท้รัพยสิ์น 

จนถึงปีปัจจุบนั 

 21. มลูค่าสุทธิ   ใหร้ะบุมลูค่าทรัพยสิ์นหลงัจากหกัค่าเส่ือมราคาตั้งแต่ปีท่ีเร่ิมใชท้รัพยสิ์น 

     จนถึงปีปัจจุบนั 



   

 22. หมายเหตุ   ใหแ้สดงขอ้ความอ่ืนท่ีจ าเป็น  เช่น  การจ าหน่ายทรัพยสิ์นออกจากบญัชี  

เป็นตน้ 

 23. คร้ังท่ี   ใหร้ะบุล าดบัคร้ังท่ีมีการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพยสิ์น 

 24. วนั เดือน ปี   ใหร้ะบุ วนั เดือน ปี  ท่ีซ่อมบ ารุงรักษาทรัพยสิ์น 

 25. รายการ   ใหร้ะบุค าอธิบายรายการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพยสิ์น 

 26. จ านวนเงิน   ใหร้ะบุจ านวนเงินท่ีใชใ้นการซ่อมหรือบ ารุงรักษาทรัพยสิ์น 

 27. หมายเหตุ   ใหแ้สดงขอ้ความอ่ืนท่ีจ าเป็น  เช่น  การซ่อมแซมท่ีถือเป็นค่าใชจ่้าย 

     หรือการซ่อมแซมท่ีถือเป็นการเพ่ิมทุนของทรัพยสิ์น  เป็นตน้ 
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