
             บันทึกข�อความ 

 
 

ส�วนราชการ  ช่ือส�วนราชการ   องค�การบริหารสวนจังหวัดนครราชสีมา                                          

ท่ี   นม ๕๑๐๑๒/ วันท่ี           พฤศจิกายน  2565          

เร่ือง   ขอความเห็นชอบจัดซ้ือ/จัดจ"าง       

เรียน นายกองค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมา 

1. เรื่องเดิม 
 ตาม ข�อบัญญัติองค�การบริหารส�วนจังหวัดนครราชสีมา งบประมาณรายจ(ายประจำป. 
งบประมาณ พ.ศ. 2566........ส�วนราชการ................. หน"า.......................หมวด..................ประเภท
.................................... เพ่ือจ(ายเป3น.................................... จำนวน..............................บาท นั้น 
 2. เหตุผลและความจำเป�นท่ีต�องซ้ือ 
 ...................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. 

3. งบประมาณและรายละเอียดของงานท่ีจะซ้ือ 

     โดยขอเบิกจ(ายจากข"อบัญญัติองค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมา งบประมาณ
รายจ(ายประจำป.งบประมาณ พ.ศ. 2566  เป3นค(า............................................. โดยมีรายละเอียดท่ีจะต"องซ้ือ 
ดังนี้ 

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

4. วงเงินท่ีซ้ือ 

 จัดซ้ือภายในวงเงิน................................บาท 

 5. กำหนดเวลาส�งมอบพัสดุ 

 ภายใน...................วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซ้ือ/สั่งจ"าง 

6. ระเบียบและเหตุผลท่ีต�องซ้ือ 
  6.1 วิธีท่ีจะซ้ือ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว(าด"วยการพัสดุของ

หน(วยการบริหารราชการส(วนท"องถ่ิน พ.ศ.2535 แก"ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2539 (ฉบับท่ี3) 2541              
(ฉบับท่ี 6) พ.ศ.2543 (ฉบับท่ี 7) พ.ศ.2545(ฉบับท่ี8) พ.ศ.2547 (ฉบับท่ี9) พ.ศ.2553 และแก"ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2558 ข"อ 12(1) ข"อ13 การซ้ือหรือการจ"างโดยวิธีตกลงราคา ได"แก( การซ้ือหรือการจ"าง
โดยวิธีตกลงราคา ได"แก( การซ้ือหรือการจ"างครั้งหนึ่งซ่ึงมีวงเงินไม(เกิน 100,000 บาท 

 6.2 เหตุผลท่ีต"องจัดซ้ือ เนื่องจากการซ้ือครั้งนี้มีวงเงินไม(เกิน 100,000 บาท 

 

 

/7. ข"อเสนออ่ืนๆ… 



-2- 
 
 

7. ข�อเสนออ่ืนๆ 
 7.1 เห็นควรจัดซ้ือ/จัดจ"าง ............................  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 7.2 เห็นควรแต(งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง/คุณลักษณะเฉพาะ 

  1. ………………………………………… ตำแหน(ง ...........................  ประธานกรรมการ 
  2. ............................................... ตำแหน(ง ........................... กรรมการ 
  3. ............................................... ตำแหน(ง ........................... กรรมการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 
                                                          (.................................................) 
                                                       หัวหน"าเจ"าหน"าท่ีพัสดุ/เจ"าหน"าท่ีพัสดุ 
 
 
 
 

      เห็นชอบ 
 
 

 (......................................................) 
       นายกองค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



             บันทึกข�อความ 

 
 

ส�วนราชการ  ช่ือส�วนราชการ   องค�การบริหารสวนจังหวัดนครราชสีมา                                          

ท่ี   นม ๕๑๐๑๒/ วันท่ี           พฤศจิกายน  2565          

เร่ือง   ขออนุมัติแต(งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง       

เรียน นายกองค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมา 

เรื่องเดิม 

บันทึกข�อความ ..................ช่ือส�วนราชการ................... ท่ี นม .............ลงวันท่ี.....................                                  
นายกองค�การบริหารสวนจังหวัดนครราชสีมา ได�อนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุ จำนวน .........ประเภท............ และคณะกรรมการได�กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุเรียบร�อยแล�ว 

ข�อเสนอ 

เพ่ือให�เป.นไปตามแนวทางกำหนดราคากลาง ท่ีคณะกรรมการราคากลาง และข้ึนทะเบียน
ผู�ประกอบการ กำหนด จึงเห็นควรแตงต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง เพ่ือคำนวณราคากลางจัดซ้ือวัสดุ
สำนักงาน เพ่ือใช�ในงานราชการของ..................ช่ือส�วนราชการ................... ตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามในคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกำหนด
ราคากลางท่ีเสนอมาพร�อมนี้ 

 

 

 

 

 

 

             (                                             ) 
                                                                ชื่อ-ตำแหนง หัวหน�าสวนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 

คำสั่ง  องค�การบริหารสวนจังหวัดนครราชสีมา  
  ท่ี .........../............ 

เรื่อง  แตงต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
……………………….................……. 

 

  ชื่อส(วนราชการ มีความประสงค&จะจัดซ้ือ/จัดจ"าง ในการจัดทำเอกสาร หลักฐาน และข"อมูล
ต(างๆ ของ ชื่อส(วนราชการ  ตามข"อบัญญัติองค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมา งบประมาณรายจ(าย  
ประจำป.งบประมาณ พ.ศ. 2566 

  เพ่ือให"เป3นไปตามแนวทางกำหนดราคากลาง ท่ีคณะกรรมการราคากลาง และข้ึนทะเบียน
ผู"ประกอบการ กำหนด จึงแต(งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง ดังนี้ 
  1.     ชื่อ – สกุล              ตำแหน(ง                 ประธานกรรมการ 
  2.     ชื่อ – สกุล              ตำแหน(ง                 กรรมการ 
  3.     ชื่อ – สกุล              ตำแหน(ง                 กรรมการ 

  ให"คณะกรรมการท่ีได"รับการแต(งต้ัง ปฏิบัติหน"าท่ีตามท่ีได"รับมอบหมาย และให"เป3นไปตาม
แนวทางการกำหนดราคากลางท่ีคณะกรรมการกำหนดราคากลาง และข้ึนทะเบียนผู"ประกอบการ กำหนดโดย
เคร(งครัด 

  ท้ังนี้  ต้ังแตบัดนี้เป.นต�นไป 
   

สั่ง  ณ  วันท่ี..........เดือน.............  พ.ศ. ............ 
 
 

 

 

 (.......................................................) 
 นายกองค�การบริหารสวนจังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



             บันทึกข�อความ 

 
 

ส�วนราชการ  ช่ือส�วนราชการ   องค�การบริหารสวนจังหวัดนครราชสีมา                                          

ท่ี   นม ๕๑๐๑๒/ วันท่ี           พฤศจิกายน  2565          

เร่ือง   สงสำเนาคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง       

เรียน คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 

  ตามท่ีองค�การบริหารสวนจังหวัดนครราชสีมา ได�แตงต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง              
ตามคำสั่งองค�การบริหารสวนจังหวัดนครราชสีมา ท่ี ................../....................ลงวันท่ี ................................. 
เพ่ือกำหนดราคากลางจัดซ้ือ................................................................................................................... 

  จึงขอให�ทานดำเนินการกำหนดราคากลางดังกลาว ให�เป.นไปตามเง่ือนไขท่ีคณะกรรมการ
ป9องกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ (ป.ป.ช.) กำหนด  

จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการตอไป 

 

 
     (........................................................) 
                                      หัวหน�าสวนราชการ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



             บันทึกข�อความ 

 
 

ส�วนราชการ  ช่ือส�วนราชการ   องค�การบริหารสวนจังหวัดนครราชสีมา                                          

ท่ี   นม ๕๑๐๑๒/ วันท่ี           พฤศจิกายน  2565          

เร่ือง   ขออนุมัติกำหนดราคากลาง       

เรียน นายกองค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมา 

  1. เรื่องเดิม 
 คำสั่ง  องค&การบริหารส�วนจังหวัดนครราชสีมา  ท่ี       / 2566    ลงวันท่ี.....................                 

ได�แตงต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง เพ่ือจัดซ้ือ/จัดจ�าง สำหรับใช�ในงานราชการของ ส�วนราชการ 
๒. ข�อเท็จจริง 
 คณะกรรมการกำหนดราคากลางตามคำสั่งดังกลาวข�างต�น ได�รวมกันพิจารณากำหนด

ราคากลาง และรายละเอียดของวัสดุ เพ่ือใช�ในงานราชการ ส�วนราชการ ดังนี้ 
 

ท่ี รายการ หน�วย จำนวน 
ราคา/หน�วย

(บาท) 
จำนวนเงิน 

(บาท) 
1 ถานอัลคาไลน� AAA แพ็ค 3 45 135 
2 ถานอัลคาไลน� AA แพ็ค 3 45 135 

๓. ข�อเท็จจริง 
 เพ่ือให�การซ้ือ/จัดจ�าง ของ(ช่ือส�วนราชการ) ดังกลาวเป.นไปด�วยความเรียบร�อย เห็นควร
อนุมัติตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 
 

 (ลงช่ือ)................................................ประธานกรรมการ 
                     (ช่ือ - สกุล) 
     ตำแหน�ง...................................................... 

 
 

(ลงช่ือ)..................................................กรรมการ     (ลงช่ือ)..................................................กรรมการ 
                (ช่ือ - สกุล)                                                      (ช่ือ - สกุล) 
   ตำแหน�ง......................................................          ตำแหน�ง...................................................... 
 

 

 

        

 

 

เรียน นายกองค�การบริหารสวนจังหวัดนครราชสีมา 
       - คณะกรรมการฯ ได�ดำเนินการกำหนดราคากลางและ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เรียบร�อยแล�ว 
       - เห็นควรพิจารณาอนุมัติ 
 

 
 

(ช่ือ - สกุล เจ�าหน�าท่ีพัสดุ) 
เจ�าหน�าท่ี 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

(ลงช่ือ)....................................................ประธานกรรมการ 
            (ชื่อ - สกุล) 

    ตำแหน�ง............................................ 
 

 
 
(ลงช่ือ)....................................................กรรมการ        (ลงช่ือ)....................................................กรรมการ 
                      (ชื่อ - สกุล)                        (ชื่อ - สกุล) 
     ตำแหน�ง............................................                      ตำแหน�ง............................................ 

 

 

 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได�รับการจัดสรรและราคากลาง 
ในการจัดซ้ือจัดจ�างท่ีมิใช�งานก�อสร�าง 

1. ช่ือโครงการ  จัดซ้ือวัสดุสำนักงาน 
หน�วยงานเจ�าของโครงการ     ช่ือส�วนราชการ     องค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมา 

2. วงเงินงบประมาณ  25,469 บาท (สองหม่ืนห�าพันส่ีร�อยหกสิบเก�าบาทถ�วน)  
3. วันท่ีกำหนดราคากลาง  วันท่ี       กันยายน 2565  (ใช"เกณฑ&ราคาท"องตลาด ณ อำเภอเมืองนครราชสีมา) 
 

ท่ี รายการ หน�วย จำนวน ราคา/หน�วย 
(บาท) 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

1 ถ(านอัลคาไลน& AAA แพ็ค 3 45 135 
2 ถ(านอัลคาไลน& AA แพ็ค 3 45 135 
3 กระดาษถ(ายเอกสาร A4 70 แกรม รีม 75 110 8,250 
4 กระดาษถ(ายเอกสาร A4 80 แกรม รีม 40 125 5,000 

 

4. แหล�งท่ีมาของราคากลาง (ราคาอ�างอิง) 
4.1 ช่ือร�านค�า....................                           
4.2 ช่ือร�านค�า………………… 
4.3 ช่ือร�านค�า…………………. 

5. รายช่ือเจ�าหน�าท่ีผู�กำหนดราคากลาง (ราคาอ�างอิง) 
5.1 ชื่อ -สกุล                   ตำแหน(ง...........................................................ประธานกรรมการ 
5.2 ชื่อ -สกุล                   ตำแหน(ง............................................................. กรรมการ 
5.3 ชื่อ -สกุล                   ตำแหน(ง............................................................. กรรมการ 

 



 

 
การตรวจสอบเรื่องการมีส�วนได�เสียระหว�างผู�มีหน�าท่ีดำเนินการจัดซ้ือจัดจ�าง 

และผู�เสนอราคาเพ่ือป?องกันผลประโยชน�ทับซ�อน 
................................................. 

เรียน  นายกองค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมา 

  ข"าพเจ"า    ช่ือเจ�าหน�าท่ีพัสดุ      ผู"มีหน"าท่ีดำเนินการจัดซ้ือจัดจ"างข้ันตอน รายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โครงการจัดซ้ือวัสดุสำนักงาน จำนวน .................รายการ  

  1. กรณีไม(มีส(วนได"เสียกับผู"เสนอราคาโครงการดังกล(าว ดังนี้ 
 � ไม(มีส(วนได"เสียกับกรรมการบริษัท 

 � ไม(มีส(วนได"เสียกับผู"ถือหุ"นรายใหญ( 
 � ไม(มีส(วนได"เสียกับผู"เป3นหุ"นส(วนของห"างหุ"นส(วนจำกัด 

 � ไม(มีส(วนได"เสียกับหุ"นส(วนผู"จัดการของห"างหุ"นส(วนจำกัด 
� ไม(มีส(วนได"เสียกับนาย/นาง/นางสาว เจ"าของกิจการร"าน/คณะบุคคล ท่ีมิใช(นิติบุคคล 

          (กรณีผู"เสนอราคาเป3นบุคคลธรรมดา/คณะบุคคลท่ีมิใช(นิติบุคคล) 
  สำหรับผู"เสนอราคา รายบริษัท/ห"าง/ร"าน ฯลฯ 

 1.1 ..................................................................................................................................... 
 1.2 ..................................................................................................................................... 

  2. กรณีท่ีมีส(วนได"เสียกับผู"เสนอราคา(ให"ผู"มีหน"าท่ีดำเนินการจัดซ้ือจัดจ"างลาออกจากการ
ดำเนินการในโครงการครั้งนั้น) 
 � มีส(วนได"เสียกับกรรมการบริษัท 

 � มีส(วนได"เสียกับผู"ถือหุ"นรายใหญ( 
 � มีส(วนได"เสียกับผู"เป3นหุ"นส(วนของห"างหุ"นส(วนจำกัด 

 � มีส(วนได"เสียกับหุ"นส(วนผู"จัดการของห"างหุ"นส(วนจำกัด 
 � มีส(วนได"เสียกับนาย/นาง/นางสาว เจ"าของกิจการร"าน/คณะบุคคล ท่ีมิใช(นิติบุคคล 
          (กรณีผู"เสนอราคาเป3นบุคคลธรรมดา/คณะบุคคลท่ีมิใช(นิติบุคคล) 

 สำหรับผู"เสนอราคา รายบริษัท/ห"าง/ร"าน ฯลฯ 
 2.1 ..................................................................................................................................... 

 2.2 ..................................................................................................................................... 

  ข"าพเจ"าขอรับรองว(าข"อความดังกล(าวข"างต"นเป3นความจริง 
 

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

(ชื่อ-สกุล เจ"าหน"าท่ีพัสดุ) 
เจ"าหน"าท่ีพัสดุ 

 

 



 

             บันทึกข�อความ 

 
 

ส�วนราชการ  ช่ือส�วนราชการ   องค�การบริหารสวนจังหวัดนครราชสีมา                                          

ท่ี   นม ๕๑๐๑๒/ วันท่ี           พฤศจิกายน  2565          

เร่ือง   รายงานขอซ้ือ/ขอจ�าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง       

เรียน นายกองค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมา 

  เรื่องเดิม 

 บันทึกข"อความ ช่ือส�วนราชการ  ท่ี  นม          / 2566       ลงวันท่ี ..................                
นายกองค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมา ได"เห็นชอบให"ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ�าง วัสดุสำนักงาน       
จำนวน ....... รายการ วงเงินงบประมาณ .................. บาท (.......................................................) 

 ช่ือส�วนราชการ      จึงขอรายงาน       ขอซ้ือ/ขอจ�าง       ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จัดจ"างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข"อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว(า
ด"วยการจัดซ้ือจัดจ"างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข"อ 22 ข"อ 79 ข"อ 25 (5) และกฎกระทรวง 
เรื่องกำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ"างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจ"างท่ีไม(ทำข"อตกลงเป3น
หนังสือและวงเงินการจัดซ้ือจัดจ"างในการแต(งต้ังผู"ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข"อ 1 ข"อ 4 จึงขอรายงานขอซ้ือ 
ก(อนดำเนินการซ้ือหรือจ"างทุกวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินและสิ่งก(อสร"าง ตามข"อ 21  ให"เจ"าหน"าท่ีพัสดุจัดทำ
รายงานเพ่ือเสนอผู"สั่งซ้ือสั่งจ"างตามรายการ ดังนี้ 
  1. เหตุผลและความจำเป@นต�องซ้ือ/จ�าง 

 ช่ือส�วนราชการ        มีหน"าท่ีรับผิดชอบงานปฏิบัติตามแผนการตรวจสอบ งานรายงาน
ผลการตรวจสอบ งานติดตามผลการดำเนินงาน งานควบคุมติดตามด"านการเงิน, บัญชี, พัสดุและทรัพย&สินของ
โรงเรียนในสังกัดฯ งานสอบทานการควบคุมระหว(างปฏิบัติงานของทางราชการองค&การบริหารส(วนจังหวัด
นครราชสีมา มีความจำเป3นต"องใช"วัสดุสำนักงาน เพ่ือให"การปฏิบัติงานของทางราชการมีประสิทธิภาพ สะดวก 
รวดเร็ว และเป3นไปด"วยความเรียบร"อย จึงมีความประสงค&จัดซ้ือวัสดุสำนักงาน เพ่ือใช"ในงานขององค&การบริหาร
ส(วนจังหวัดนครราชสีมา 
  2. ขอบเขตของงาน 
 ขออนุมัติเบิกจ(ายจาก ข�อบัญญัติองค�การบริหารส�วนจังหวัดนครราชสีมา งบประมาณ
รายจ�าย ประจำปAงบประมาณ พ.ศ. 2566 แผนงานบริหารงานท่ัวไป หมวดค�าวัสดุ ประเภทวัสดุสำนักงาน 
หน�า 255       ค�าวัสดุสำนักงาน จำนวน 50,000 บาท เพ่ือจ�ายเป@นค�าวัสดุสำนักงาน  ดังนี้  วัสดุคงทน เช�น 
หนังสือ เครื่องคิดเลขขนาดเล็ก  เครื่องเจาะกระดาษขนาดเล็ก ฯลฯ  วัสดุส้ินเปลือง  เช�น กระดาษ  หมึก  
ดินสอ ฯลฯ  เป@นไปตาม หนังสือกรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ิน ท่ี มท 0808.2/ว 1095 ลงวันท่ี 28 
พฤษภาคม 2564 ระเบียบหนั งสือสั่ งการอ่ืน ๆ ท่ี เก่ียวข"องมีรายละเอียดท่ีจะต"องซ้ือวัสดุสำนักงาน             
จำนวน ................. รายการ วงเงินงบประมาณ ........................................................... บาท (..............................................) 
ตามรายละเอียดแนบท"ายบันทึกข"อความ 
 
 
 

/ลำดับท่ี… 
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ลำดับท่ี รายการ จำนวน ราคาต�อหน�วย ราคารวม 
1 ถ(านอัลคาไลน& AAA 3 แพ็ค 45 135 
2 ถ(านอัลคาไลน& AA 3 แพ็ค 45 135 
3 กระดาษถ(ายเอกสาร A4 70 แกรม 75 รีม 110 8,250 

รวมเป@นเงินทั้งสิ้น (......................................................) xxxx 

3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือ 
 ตามคำสั่งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง ท่ี         /  2566   ลงวันท่ี.....................           
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ"างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 (4) โดยราคาท่ีได"มา
จากการสืบราคาจากท"องตลาด 

  4. วงเงินท่ีจะซ้ือ 
 จัดซ้ือในวงเงิน …………………..…..  บาท (...........................................................) 

  5. กำหนดเวลาท่ีให�งานนั้นแล�วเสร็จ 
 กำหนดส(งของภายใน ...................วัน นับถัดจากวันลงนามใบสั่งซ้ือ 

6. ระเบียบและเหตุผลท่ีต�องซ้ือ 

 6.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ"างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ข) การจัดซ้ือจัดจ"างพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน(าย ก(อสร"าง หรือบริการท่ัวไปและมีวงเงินใน                
การจัดซ้ือจัดจ"างครั้งหนึ่งไม(เกินวงเงินตามกำหนดในกฎกระทรวง 
 6.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว(าด"วยการจัดซ้ือจัดจ"างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข"อ 22, ข"อ 25 (5), ข"อ 75 
 6.3 กฎกระทรวง เรื่อง กำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ"างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงิน 
การจัดซ้ือจัดจ"างท่ีไม(ทำข"อตกลงเป3นหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ"างในการแต(งต้ังผู"ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 
2560  

  ข"อ 1 การจัดซ้ือจัดจ"างสินค"า งานบริการ หรืองานก(อสร"าง ท่ีมีการผลิต จำหน(าย
ก(อสร"าง หรือให"บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ"างครั้งหนึ่งไม(เกิน 500,000 บาท ให"ใช"วิธี
เฉพาะเจาะจง  

  ข"อ 4 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจ"างมีวงเงินเล็กน"อยไม(เกิน 100,000 บาท จะไม(ทำ
ข"อตกลงเป3นหนังสือไว"ต(อกันก็ได" แต(ต"องมี 
 6.4 เหตุผลท่ีต"องจัดซ้ือ เนื่องจากโครงการดังกล(าว อยู(ในวงเงินไม(เกิน 100,000 บาท 

7. หลักเกณฑ�การพิจารณาคัดเลือกข�อเสนอ 
 พิจารณาจากเกณฑ&ราคา ตามราคาท"องตลาด 

  8. ข�อเสนอ  
    8.1 เห็นควรให"เจ"าหน"าท่ีพัสดุ โดย ช่ือ  -  สกุล เจ�าหน�าท่ีพัสดุ  ตำแหน(ง..................... 

เป3นผู"ติดต(อตกลงราคากับผู"ขายโดยตรง 
 

/8.2 แต(งต้ัง… 
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      8.2 แต(งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว(าด"วย
การจัดซ้ือจัดจ"างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข"อ 25 (5) ข"อ 175 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ประกอบด�วย 
 1. ชื่อ  -  สกุล                       ตำแหนง.............................................ประธานกรรมการ 

 2. ชื่อ  -  สกุล                       ตำแหนง.............................................กรรมการ 
 3. ชื่อ  -  สกุล                       ตำแหนง.............................................กรรมการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  หากเห็นชอบโปรดลงนามในหนังสือท่ีเสนอมาพร�อมนี้ 
 
 
 
 
 
 

                                                                   (ชื่อ - สกุล  เจ�าหน�าท่ีพัสดุ) 
                เจ�าหน�าท่ีพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 

 
 

คำสั่งองค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมา 
  ท่ี               /2566 

เรื่อง  แต(งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
……………………………. 

 

ด"วยองค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมา อนุมัติให"ดำเนินการ จัดซ้ือ/จัดจ�าง วัสดุ
สำนักงานในการจัดทำเอกสาร หลักฐาน และข"อมูลต(างๆ จำนวน ………รายการ เป3นเงิน ……………บาท 
(..................................) ตามข�อบัญญัติองค�การบริหารส�วนจังหวัดนครราชสีมา งบประมาณรายจ�าย
ประจำปAงบประมาณ พ.ศ. 2566  

  เพ่ือให"การดำเนินการจัดซ้ือเป3นไปด"วยความถูกต"อง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว(าด"วย
การจัดซ้ือจัดจ"างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และตามกฎกระทรวง เรื่อง กำหนดวงเงินการจัดซ้ือ
จัดจ"างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซ้ือท่ีไม(ทำข"อตกลงเป3นหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ"างในการ
แต(งต้ังผู"ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 อาศัยระเบียบกระทรวงการคลังว(าด"วยการจัดซ้ือจัดจ"างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข"อ 25 (5)  ข"อ 175 จึงแต(งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดังต(อไปนี้ 

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ประกอบด"วย 
 1. ชื่อ  -  สกุล                        ตำแหน(ง..........................................     ประธานกรรมการ 

2. ชื่อ  -  สกุล                        ตำแหน(ง..........................................     กรรมการ 
3. ชื่อ  -  สกุล                        ตำแหน(ง..........................................     กรรมการ 

  ให"คณะกรรมการท่ีได"รับแต(งต้ังปฏิบัติหน"าท่ีให"เป3นไปตามระเบียบของทางราชการโดย
เคร(งครัด  และบังเกิดผลดีต(อทางราชการพร"อมท้ังรายงานผลให"ทราบ 

  ท้ังนี้  ต้ังแต(บัดนี้เป3นต"นไป   

    สั่ง  ณ  วันท่ี         เดือน..................พ.ศ. ................ 
 
 

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

 นายกองค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมา 
 
 
 
 
 
 



 
 

รายละเอียดแนบท"ายคำสั่งที่            /...........  ลงวันที่        เดือน..............  พ.ศ………… 
งานจัดซ้ือวสัดุสำนักงาน จำนวน ......... รายการ 

ชื่อส(วนราชการ...................................    
 

ท่ี รายละเอียดของพัสดุที่จะซ้ือ 
จำนวน
หน�วย 

( ) ราคามาตรฐาน 
(/) ราคาที่ได�มาจาก 
การสืบจากท�องตลาด 

(หน�วยละ) 

จำนวนและวงเงินที่ 
จะขอซื้อคร้ังน้ี 

หน�วยละ 
(บาท) 

จำนวน
เงิน 

(บาท) 
1 ถ(านอัลคาไลน& AAA 3 แพ็ค 45 45 135 
2 ถ(านอัลคาไลน& AA 3 แพ็ค 45 45 135 
3 กระดาษถ(ายเอกสาร A4 70 แกรม 75 รีม 110 110 8,250 

รวมเป@นเงินทั้งสิ้น (.................................................................) XXXX 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



             บันทึกข�อความ 

 
 

ส�วนราชการ  ช่ือส�วนราชการ   องค�การบริหารสวนจังหวัดนครราชสีมา                                          

ท่ี   นม ๕๑๐๑๒/ วันท่ี           พฤศจิกายน  2565          

เร่ือง   สงสำเนาคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ       

เรียน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  พร"อมนี้ ช่ือส�วนราชการ ขอส(งสำเนาคำสั่งองค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมา ท่ี 
.................../......................... ลงวันท่ี....................................เรื่องแต(งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ซ้ือครุภัณฑ&
........................................... ให"คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 
  1. สำเนาบันทึกตกลงซ้ือ – ขาย  จำนวน...........................หน"า 
  2. ใบเสนอราคา    จำนวน...........................หน"า 
  3. สำเนาคำสั่งแต(งต้ังคณะกรรมการ จำนวน............................หน"า 

   

  จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการต(อไป 
 
 

 
    (........................................................) 
                           ผู"อำนวยการ ..............สำนัก/กอง.................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
ท่ี นม 51012/.....                                                          องค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมา 
                                                                              ถนนกำแหงสงคราม นม   30000 

                        วัน         เดือน            ป.        . 

เรื่อง  ใบแจ"งให"เสนอราคา 

เรียน  ผู"จัดการ/ผู"ขาย 

สิ่งท่ีส(งมาด"วย    ใบเสนอราคาโดยวิธีตกลงราคา  จำนวน 1 ชุด 

                     ด"วย องค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสมีา ประสงค&จะซ้ือ/จ"างครุภัณฑ&............................... 
.............................................................................................................................................................................. 
หากท(านประสงค&จะเสนอราคา ขอให"ท(านติดต(อเสนอราคาได"ในวันท่ี..................................................................
เวลา.......................... ณ .............................................................และจะพิจารณาผลในวัน...................................
เวลา.......................... 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 

(.................................................) 
นายกองค�การบริหารสวนจังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 
 

 
 
 
สำนัก/กอง….. 
โทร…….. 
โทรสาร……. 
 
 
 
 
 
 



 
...........................ช่ือร�านค�า……………………… 
.......................... ที่อยู�ร�านค�า......................... 

 
ใบเสนอราคา 

เรียน  นายกองค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมา 

  1. ข"าพเจ"า ช่ือร�านค�า ท่ีต้ังเลขท่ี ..... ถนน...... ตำบล.......... อำเภอ.......... จังหวัด...............  
ผู"ลงนามข"างท"ายนี้ ได"พิจารณาเง่ือนไขต(างๆ โดยตลอดและยอมรับข"อกำหนดและเง่ือนไขนั้นแล"ว รวมท้ัง
รับรองว(าข"าพเจ"าเป3นผู"มีคุณสมบัติครบถ"วนตามท่ีกำหนด และไม(เป3นผู"ท้ิงงานของทางราชการหรือหน(วยงาน
การบริหารราชการส(วนท"องถ่ิน 
  2. ข"าพเจ"าขอเสนอ ดังนี้ 
 
 

ลำดับ
ท่ี 

 

รายการ 
 

จำนวน 
 

 

ราคาต�อ
หน�วย 

 

ราคา
รวม 

 

เวลาส�งมอบ 
พัสดุ 

1 ถ(านอัลคาไลน& AAA 3 แพ็ค 45 135 วัน 
2 ถ(านอัลคาไลน& AA 3 แพ็ค 45 135  
3 กระดาษถ(ายเอกสาร A4 70 แกรม 75 รีม 110 8,250  

รวมเป@นเงินทั้งสิ้น (..................................................................) XXXX  

 ตามข"อกำหนดเง่ือนไขแบบรูปรายการละเอียดแห(งเอกสารตกลงราคา ตามราคาท่ีได"ระบุไว"ใน
บัญชีรายการก(อสร"างหรือใบแจ"งปริมาณงานและราคาแนบท"ายในใบเสนอราคานี้ เป3นเงินท้ังสิ้น.............บาท 
(...........................................) ซ่ึงได"รวมภาษีมูลค(าเพ่ิม จำนวน..........-............บาท ตลอดจนภาษีอากรนั้นๆ และ
ค(าใช"จ(ายท้ังปวงไว"ด"วยแล"ว  
  3. คำเสนอ นี้จะยืนอยู(เป3นเวลา..................วันนับแต(วันเสนอราคา และองค&การบริหารส(วน
จังหวัดนครราชสีมา อาจรับคำเสนอนี้ ณ เวลาใดก็ได"ก(อนท่ีจะครบกำหนดระยะเวลาดังกล(าว หรือระยะเวลาท่ี
ได"ยึดไปตามเหตุผลอันสมควรท่ีองค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมา ร"องขอ 
  4. กำหนดเวลาส(งมอบ ข"าพเจ"ารับรองท่ีจะเริ่มทำงานตามใบสั่งซ้ือทันที หรือทันทีท่ีได"รับจ"าง
จากองค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมาว(าให"เริ่มทำงานตามใบสั่งซ้ือและส(งมอบงานโดยครบถ"วนถูกต"อง
ภายใน...........วัน นับถัดจากวันเริ่มทำงานตามใบสั่งซ้ือ 
  5. ในกรณีท่ีข"าพเจ"าได"รับการพิจารณาให"เป3นผู"ทำงาน ข"าพเจ"ารับรองท่ีจะ 
      5.1 ทำใบสั่งซ้ือ ตามแบบกับองค�การบริหารส�วนจังหวัดนครราชสีมา ภายใน......-.....วัน 
นับถัดจากวันท่ีได"รับหนังสือแจ"งให"ไปทำใบสั่งซ้ือ 
      5.2 มอบหลักประกันการปฏิบั ติตามใบสั่งซ้ือ ให"แก(องค�การบริหารส�วนจังหวัด
นครราชสีมามาก(อนหรือในขณะท่ีได"ลงนามในใบสั่งซ้ือ เป3นจำนวนร"อยละ 5 ของราคาใบสั่งซ้ือท่ีได"ระบุไว"ใน
ใบเสนอราคานี้ เพ่ือเป3นหลักประกันการปฏิบัติตามใบสั่งซ้ือโดยถูกต"องและครบถ"วน 

  หากข"าพเจ"าไม(ปฏิบัติให"ครบถ"วน ตามท่ีระบุไว"ข"างต"นนี้ ข"าพเจ"ายอมให"องค�การบริหารส�วน
จังหวัดนครราชสีมา ริบหลักประกันซองหรือเรียกร"องจากผู"ออกหนังสือคำประกัน รวมท้ังยินดีใช"ค(าเสียหายท่ี
อาจมีแก(องค�การบริหารส�วนจังหวัดนครราชสีมา และมีสิทธิจะให"ผู"เสนอราคารายอ่ืนเป3นผู"ทำงานได"หรือ
องค�การบริหารส�วนจังหวัดนครราชสีมา อาจเรียกตกลงราคาใหม(ก็ได" 
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  6. ข"าพเจ"ายอมรับว(า องค�การบริหารส�วนจังหวัดนครราชสีมา ไม(มีความผูกพันท่ีจะรับคำ
เสนอนี้หรือใบเสนอราคาใดๆ รวมท้ังไม(ต"องรับผิดชอบในค(าใช"จ(ายใดๆ อันอาจเกิดข้ึนในการท่ีข"าพเจ"าได"เข"า
เสนอราคา 
  7. ข"าพเจ"าได"ตรวจทานตัวเลขและตรวจสอบเอกสารต(างๆ ท่ีได"ยื่นพร"อมใบเสนอราคานี้โดย
ละเอียดแล"วและเข"าใจดีว(าองค&การบริหารส(วนจังหวัด ไม(ต"องรับผิดชอบใดๆ ในความผิดพลาดหรือตกหล(น 
  8. ใบเสนอราคานี้ได"ยื่นเสนอโดยบริสุทธิ์ยุติธรรม และปราศจากกฎฉ"อฉล หรือสมรู"ร(วมคิดกัน
โดยไม(ชอบด"วยกฎหมายกับบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือหลายบุคคลหรือกับห"างหุ"นส(วนบริษัทใดๆ ท่ีได"ยื่นเสนอ
ราคาในคราวเดียวกัน  

เสนอมา  ณ  วันท่ี........ เดือน  ............  พ.ศ............. 
 
 

 
 
                                                                        (ลงช่ือ)………………………………………………………… 
                                                                                  (ชื่อ - หนามสกุล) เจ"าของร"านค"า 
                                                                                              ประทับตรา (ถ"ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



             บันทึกข�อความ 

 
 

ส�วนราชการ  ช่ือส�วนราชการ   องค�การบริหารสวนจังหวัดนครราชสีมา                                          

ท่ี   นม ๕๑๐๑๒/ วันท่ี           พฤศจิกายน  2565          

เร่ือง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจ�าง       

เรียน ………………………………………………………………….. 

  ตามท่ี.....................................................เห็นชอบรายงานขอซ้ือ/ขอจ"าง.................................... 
จำนวน...................................บาท (............................................)  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว(าด"วยการ
จัดซ้ือจัดจ"างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข"อ 24 รายละเอียดดังแนบ 

 ในการนี้เจ"าหนี้ได"เจรจาตกลงราคากับ (ร"าน/บุคคล/ห"างหุ"นส(วนจำกัด/บริษัทจำกัด)  ซ่ึงมี
อาชีพขาย/รับจ"างแล"ว ปรากฏว(าเสนอราคาเป3นเงิน.......................................บาท (...........................................) 
ดังนั้นเพ่ือให"เป3นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว(าด"วยการจัดซ้ือจัดจ"างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข"อ 79 จึงเห็นควรจัดซ้ือ/จัดจ"างจากผู"เสนอราคารายดังกล(าว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 
1. อนุมัติให"สั่งซ้ือ/สั่งจ"างจาก (ร"าน/บุคคล/ห"างหุ"นส(วนจำกัด/บริษัทจำกัด).  เป3นผู"ขาย/ผู"รับ

จ"าง ทำการ..............................................................ในวงเงิน..............................บาท (.................................) 
กำหนดเวลาการส(งมอบ........................................... 
 2. ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจ"าง  ดังแนบ 

 
 

ลงช่ือ.............................................เจ�าหน�าท่ี 
      (.............................................) 
        ................./................/............ 

       

 

 

      อนุมัติ 

            ลงนามแล"ว 

 

       ลงช่ือ............................................. 
            (.............................................) 
           ................................................ 
 
 
 
 
 



 
      
 
  
                                            
                                          ประกาศองค&การบริหารส�วนจังหวัดนครราชสีมา 
เรื่อง  ประกาศผู�ชนะการเสนอราคา สำหรับการซ้ือ/จ�าง...............................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
                                         ................................................................................ 
 

  ตามประกาศ ...........................ได�มีหนังสือเชิญชวน เรื่อง ซ้ือ/จ�าง...............................โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  การประกาศผู�ได�รับการคัดเลือกโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เลขท่ี……….….ลงวันท่ี.....................นั้น 

  ตามโครงการจัดซ้ือ/จัดจ�าง................................................จำนวน.........รายการ  ผู�เสนอราคา                
ท่ีชนะการเสนอราคา ได�แก................................................. โดยเสนอราคาต่ำสุด เป.นจำนวนเงินท้ังสิ้น
.........................บาท (.............................................) รวมภาษีมูลคาเพ่ิมและภาษีอ่ืน คาขนสง  คาจดทะเบียน 
และคาใช�จายอ่ืนๆ ท้ังปวง 

  ประกาศ  ณ    วันท่ี............เดือน.................พ.ศ. .............. 
 
 
 
                           (........................................................) 

     นายกองค�การบริหารสวนจังหวัดนครราชสีมา 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
ท่ี นม 51012/.....                                                          องค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมา 
                                                                              ถนนกำแหงสงคราม นม   30000 

                      วัน         เดือน            ป.     . 

เรื่อง  นัดทำใบสั่งซ้ือ / สั่งจ�าง ,สัญญาซ้ือขาย /จ�าง 

เรียน  บริษัท /ห�าง/ร�าน 

อ�างถึง    ใบเสนอราคา      จำนวน   1  ชุด 

                     ตามท่ีทานได�เสนอราคา  เพ่ือซ้ือ/จ�าง....................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... นั้น  

 องค�การบริหารสวนจังหวัดนครราชสีมา ได�พิจารณาแล�วเห็นวาทานเป.นผู�เสนอราคาถูกต�อง
ตามเง่ือนไขของทางราชการ ในราคา ...........................................บาท (................................) ซ่ึงเป.นราคาท่ีรวม
ภาษีมูลคาเพ่ิม และคาใช�จายอ่ืนท้ังปวงไว�ด�วยแล�ว ยืนราคา ...............วัน กำหนดทำงานแล�วเสร็จ .........วนั   
หากทานประสงค�จะเสนอราคา ขอให�ทานติดตอเสนอราคาได�ในวันท่ี..........................................................เวลา 
ณ..............................และจะพิจารณาผลในวัน.............................เวลา................................................... 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 

(..................................................) 
นายกองค�การบริหารสวนจังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 
 

 
 
 
 
สำนัก/กอง….. 
โทร…….. 
โทรสาร……. 
 
 



 
 

 
 
 
 
 

ใบสั่งซื้อ 

ผู�ขาย       ช่ือร�านค�า        ใบส่ังซ้ือ เลขท่ี           / ป. (พ.ศ)       
ท่ีอยู�...................................... วันท่ี...................................... 
อำเภอ...................................... ส�วนราชการ...................................... 
จังหวัด......................................    .......................................................... 
โทรศัพท&...................................... ท่ีอยู...................................... 
เลขประจำตัวผู"เสียภาษี......................................                          ......................................              
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร...................................... อำเภอ...................................... 
ชื่อบัญชีธนาคาร...................................... จังหวัด...................................... 
ธนาคาร........................................ 

 ตามท่ี ช่ือร�านค�า    ได"เสนอราคา ตามใบเสนอราคา ลงวันท่ี ...........เดือน ..........พ.ศ. .......... 
ไว"ต(อองค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมา ซ่ึงได"รับราคาและตกลงซ้ือตามรายการดังต(อไปนี้ 
 

ท่ี รายการ จำนวน ราคาต�อ
หน�วย 
(บาท) 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

1 ถ(านอัลคาไลน& AAA 3 แพ็ค 45 135 
2 ถ(านอัลคาไลน& AA 3 แพ็ค 45 135 
3 กระดาษถ(ายเอกสาร A4 70 แกรม 75 รีม 110 8,250 
     
     

ราคาสินค�า XXX 
ภาษีมูลค�าเพ่ิม 7% XX 

รวมเป@นเงินท้ังส้ิน  XXX 
 
 
 

 
(ลงช่ือ)......................................................ผู�ซ้ือ     (ลงช่ือ)......................................................ผู�ขาย 
                        (ชื่อ - นามสกุล)                                         (ชื่อ - นามสกุล) 
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รวม……………..... รายการ เป3นเงินท้ังสิ้น ......................................................  บาท (..........................................) 
การสั่งซ้ือ อยู(ภายใต"เง่ือนไขต(อไปนี้ 
1. กำหนดส(งมอบภายใน ...... วนั นับถัดจากวันท่ีผู"ขายได"รับใบสั่งซ้ือ 
2. ครบกำหนดส(งมอบวันท่ี             เดือน                     .พ.ศ........... 
3. สถานท่ีส(งมอบ ช่ือส�วนราชการ  
4. ระยะเวลารับประกัน  - 
5. สงวนสิทธิ์ค(าปรับกรณีส(งมอบเกินกำหนด โดยคิดค(าปรับเป3นรายวันในอัตราร"อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของ
ท่ียังไม(ได"รับมอบแต(จะต"องไม(ต่ำกว(าวันละ 100.00 บาท 
6. ส(วนราชการสงวนสิทธิ์ท่ีจะไม(รับมอบถ"าปรากฏว(าสินค"านั้นมีลักษณะไม(ตรงตามรายการท่ีระบุไวในใบสั่งซ้ือ
กรณีผู"ขายจะต"องดำเนินการเปลี่ยนใหม(ให"ถูกต"องตามใบสั่งซ้ือทุกประการ 

 
 
 
 

(ลงช่ือ)......................................................ผู�ซ้ือ     (ลงช่ือ)......................................................ผู�ขาย 
                        (ชื่อ - นามสกุล)                                         (ชื่อ - นามสกุล) 
                  ประทับตรา (ถ"ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

 

ใบสั่งจ�าง 

ผู�รับจ�าง ...................................... ใบส่ังจ�าง เลขท่ี           /         .       
ท่ีอยู�...................................... วันท่ี...................................... 
อำเภอ...................................... ส�วนราชการ...................................... 
จังหวัด......................................   ...................................... 
โทรศัพท�...................................... ท่ีอยู�...................................... 
เลขประจำตัวผู�เสียภาษี......................................                          ......................................         
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร...................................... อำเภอ...................................... 
ชื่อบัญชีธนาคาร...................................... จังหวัด...................................... 
ธนาคาร...................................... 

 ตามท่ี   (บริษัท /หจก./บุคคล)      ได� เสนอราคา ตามใบเสนอราคา ลงวัน ท่ี ........              
เดือน ..........  พ.ศ. .......... ไว�ตอองค�การบริหารสวนจังหวัดนครราชสีมา ซ่ึงได�รับราคาและตกลงจ�าง            
ตามรายการดังตอไปนี้ 

ท่ี รายการ จำนวน ราคาต�อ
หน�วย 
(บาท) 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

1 ถ(านอัลคาไลน& AAA 3 แพ็ค 45 135 
2 ถ(านอัลคาไลน& AA 3 แพ็ค 45 135 
3 กระดาษถ(ายเอกสาร A4 70 แกรม 75 รีม 110 8,250 
     
     

รวมเป@นเงิน XXX 
ภาษีมูลค�าเพ่ิม 7% XX 

รวมเป@นเงินท้ังส้ิน  XXX 
 
 
 

 
(ลงช่ือ)...................................................ผู�ส่ังจ�าง     (ลงช่ือ)...................................................ผู�รับจ�าง 
                        (ชื่อ - นามสกุล)                                         (ชื่อ - นามสกุล) 
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การสั่งจ"าง อยู(ภายใต"เง่ือนไขต(อไปนี้ 
1. กำหนดส(งมอบภายใน ...... วัน นับถัดจากวันท่ีผู"รับจ"างได"รับใบสั่งจ"าง 
2. ครบกำหนดส(งมอบวันท่ี             เดือน                     .พ.ศ........... 
3. สถานท่ีส(งมอบ  .........................................           
4. ระยะเวลารับประกัน  ............................................ 
5. สงวนสิทธิ์ค(าปรับกรณีส(งมอบเกินกำหนด โดยคิดค(าปรับเป3นรายวันในอัตราวันละ................บาท นับต้ังแต(
วันท่ีล(วงเลยกำหนดแล"วเสร็จตามใบสั่งจ"างจนถึงวันท่ีงานแล"วเสร็จสมบูรณ& 
6.  ส(วนราชการสงวนสิทธิ์ท่ีจะไม(รับมอบถ"าปรากฏว(าสินค"านั้นลักษณะไม(ตรงตามรายการท่ีระบุไว"ในใบสั่งจ"าง 

 
 
 
 

(ลงช่ือ)...................................................ผู�ส่ังจ�าง     (ลงช่ือ)...................................................ผู�รับจ�าง 
                        (ชื่อ - นามสกุล)                                         (ชื่อ - นามสกุล) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
ใบส�งมอบงาน 

 
เขียนท่ี .................................... 

 
วันท่ี ............เดือน ...................พ.ศ. ................. 
 

เรื่อง สงมอบงานจ�าง 
 

เรียน .......................... 
 

  ตามท่ี ..............................................................ได�ตกลงให� ........................................................ 
ทำการ ..................................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตาม ใบสั่งจ�าง /บันทึกตกลงการจ�าง  
สัญญาจ�าง เลขท่ี ..................... ลงวันท่ี............ เดือน .................. พ.ศ. ..............  ในวงเงิน ....................  บาท 
(.....................................................................) นั้น 
 

  บัดนี้ ................................................ได�ปฏิบัติตาม ใบสั่งจ�าง /บันทึกตกลงการจ�าง/สัญญาจ�าง 
เสร็จเรียบร�อยแล�ว  จึงขอสงมอบงานจ�าง เพ่ือตรวจรับและขอเบิกจายเงิน  จำนวน ……………………............บาท 
(.....................................................................) ตอไป 
 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
          ลงช่ือ (......................................................) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เลขที�รับ ........./......... 

วนัที� .......................... 

เวลา ........................... 



 
 
 
 

งานซ้ือ 
 
 
 
 
 
 
 

ใบสงของ / ใบกำกับภาษี 
ผู�ขาย / ผู�รับจ�าง เป.นผู�จัดทำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

 
 
 

ใบตรวจรับพัสด ุ
 

วันท่ี .............  เดือน .....................  พ.ศ. ................ 

  ตามคำสั่งองค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมา ท่ี ............./............ ลงวันท่ี........................
ได"แต(งต้ังเจ"าหน"าท่ีตามรายชื่อข"างท"ายนี้เป3นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามใบสั่งซ้ือ เลขท่ี ............./............ 
ลงวันท่ี ..................................สำหรับใช"ในราชการ           ช่ือส�วนราชการ             ผู"ขายได"  ส(งมอบของ
ตามใบส(งของเลขท่ี.................. ลงวันท่ี ............................ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีรายละเอียดดังนี้ 
 

การส(งมอบงานงวดนี้       ตามกำหนดเวลา 
 ล(าช"ากว(ากำหนด ตามใบสั่งซ้ือจะต"องส(งมอบภายใน.............................. 

 

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ได"ทำการตรวจรับพัสดุ  ณ  ช่ือส�วนราชการ องค�การบริหาร
ส�วนจังหวัดนครราชสีมา  อำเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา เม่ือวันท่ี.................................... 
แล"วปรากฏว(าพัสดุดังกล(าวถูกต"อง ครบถ"วนตามใบสั่งซ้ือทุกประการ 
  จึงขอเสนอรายงานต(อนายกองค&การบริหารส(วนจังหวัดนครราชสีมา เพ่ือโปรดทราบตามนัย 
ข"อ 175 (4) แห(งระเบียบกระทรวงการคลังว(าด"วยการจัดซ้ือจัดจ"างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 
 
 
(ลงช่ือ)………….………………………………ประธานกรรมการ    (ลงช่ือ)………….………………………………กรรมการ      
              (ชื่อ - นามสกุล)                                (ชื่อ - นามสกุล) 
    ตำแหน�ง..............................................   ตำแหน�ง.............................................. 
   
 
 

(ลงช่ือ)………….………………………………กรรมการ 
(ชื่อ - นามสกุล) 

ตำแหน�ง.............................................. 
 
 
 
 

ลำดับท่ี รายการ จำนวน 
1 ถ(านอัลคาไลน& AAA 3 แพ็ค 
2 ถ(านอัลคาไลน& AA 3 แพ็ค 
3 กระดาษถ(ายเอกสาร A4 70 แกรม 75 รีม 
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เจ"าหน"าท่ีตรวจรับพัสดุ  ได"ส(งมอบพัสดุให"แก(เจ"าหน"าท่ีหน(วยตรวจสอบภายใน รับไว"เป3นการถูกต"องครบถ"วน  
ต้ังแต(วันท่ี........................................... 
 
 
 

                                                          (ลงช่ือ).....................................................ผู�รับมอบ 
                                                        (ชื่อ - นามสกุล) 
                                                      เจ"าหน"าท่ีพัสดุ 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เรียน นายกองค�การบริหารสวนจังหวัดนครราชสีมา 
         - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แจ�งวาได�ตรวจรับพัสดุ 
เรียบร�อยแล�ว 
          - เพ่ือโปรดทราบ 
  
    
               (ช่ือ - นามสกุล)  
                        หัวหน�าเจ�าหน�าท่ี 
 



 

 

 

    
 

     
 

     
 ขอรับรองว(าเป3นภาพถ(ายวัสดุสำนักงาน จริง ตามใบสั่งซ้ือ   ............../......... ลงวันท่ี ......... จริง 
 
 
 
(ลงช่ือ)………….………………………………ประธานกรรมการ    (ลงช่ือ)………….………………………………กรรมการ      
              (ชื่อ - นามสกุล)                                (ชื่อ - นามสกุล) 
    ตำแหน�ง..............................................   ตำแหน�ง.............................................. 
   
 

(ลงช่ือ)………….………………………………กรรมการ 
(ชื่อ - นามสกุล) 

ตำแหน�ง.............................................. 

 
 


