
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ    ....................................................................................................................... 

ที ่   .........................................         วันที่    ............................................... 

เรื่อง ขออนุมัติแตงตั้งเจาหนาที่กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและจัดทําราคากลาง 

เรียน ผูอํานวยการ...................................... 

  ดวย ....................................................... จะดําเนินการซื้อ/จาง  ............................................  

วงเงินงบประมาณ  ...................  บาท  (.....................................)  ดังนั้น เพื่อใหการกําหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะพัสดุดังกลาว  เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 21  ความวา “ในการซื้อหรือจางที่มิใชการจางกอสรางใหหัวหนาหนวยงานของ

รัฐแตงตั้ง คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการ

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง รวมทั้งกําหนด

หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย”  เพื่อใหการจัดทําราคากลางงานของพัสดุที่จะซื้อของงาน

ดังกลาว เปนไปตามมติพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 จึงขอ

แตงตั้งเจาหนาที่ คือ .................................  ตําแหนง....................................... เปนผูจัดทํารายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะพัสดุและกําหนดราคากลาง  ของงานซื้อ/จาง  ............................................. และกําหนด

หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใหมีรายละเอียดเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และคําสั่งที่

เกี่ยวของ  เพื่อใชสําหรับการดําเนินการซื้อดังกลาว  

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

(ลงชื่อ)................................................เจาหนาที ่              (ลงชื่อ).........................................หัวหนาเจาหนาที ่

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

            

                         

(ลงชื่อ)     รอง ผอ. โรงเรียน    

        (………………………………………)    

         �  เห็นชอบ        

         �  อนุมัติ     

 

 

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

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

                                                                                                ผอ.โรงเรียน 

 



 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ ................................................. 

ที ่  ...................................      วันที่    ...................................... 

เรื่อง   ขอความเห็นชอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและจัดทําราคากลางของงานซื้อ/จาง 

เรียน  ผูอํานวยการ........................................ 
 

 ตามบันทึก ที่ ........................  ลงวันที่   ............................  แตงตั้งเจาหนาที่กําหนด

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและจัดทําราคากลางที่จะซื้อ/จาง ......................................................  นั้น 

  บัดนี้ เจาหนาที่กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและจําทําราคากลางของงานซื้อ/

จาง  ...........................................  ไดดําเนินการจัดทํารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุที่จะซื้อ ดังกลาว

เสร็จเรียบรอยแลว ตามรายละเอียดและการคํานวณราคากลางที่แนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเห็นชอบ  

 

 

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

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

 
                     

 

 

         �  เห็นชอบ        

         �  อนุมัติ     

 

 

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

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

                                                                                                 ผอ. โรงเรียน  

 

 

 



 

แบบ บก.06 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย 

การจัดซื้อจัดจางทีม่ิใชงานกอสราง 
 

  1. ชื่อโครงการ    

  2. หนวยงานเจาของโครงการ      
  3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร     

  4. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ วันที่    

  5. แหลงที่มาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 

      (  ) ใชราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 

      (  ) ใชราคาที่ไดมาตรฐานขอมูลราคาอางอิงของวัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทํา  

      (  ) ใชราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอื่นกําหนด 

      (  ) ใชราคาที่ไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด             

      (  ) ใชราคาที่เคยซื้อหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

      (  ) ใชราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้นๆ 

  6. รายชื่อผูรับผิดชอบกําหนดราคากลาง       

      …………………………………………………………………………. 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

รายละเอียดประกอบตารางแสดงวงเงินราคากลาง 
 

ชื่องาน/โครงการจัดซื้อ/จาง 

ซื้อวัสดุสํานักงาน จํานวน 2 รายการ  
 

ลําดับ รายการคุณลักษณะวัสดุที่จะซือ้ จํานวน/

ปริมาณ 

หนวยละ จํานวนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

รวมราคาท่ีจะซื้อครั้งนี้  .................................. บาท (......................................................) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ    ..................................................................... 

ที ่  .........................................           วันที ่   ............................................. 

เรื่อง  รายงานขอซื้อขอจาง 

 

เรียน  ผูอํานวยการ................................ 

  ดวย  ..............................................  มีความประสงคที่จะซื้อ/จาง ..........................................  

รายละเอียดดังนี้ 

  งานพัสดุ ไดตรวจสอบแลวเห็นควรจัดซื้อจัดจางตามเสนอ และเพื่ อให เปนไปตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 ขอ 79      

ขอ 25 (5) และกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจาง 

ที่ไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ขอ 1 และขอ 5  

จึงขอรายงานขอซ้ือขอจาง ดังนี้ 

  1. เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อ 

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

  2. รายละเอียดของพัสดุที่จะจัดซื้อ 

ที ่ รายการ จํานวน

หนวย 

ราคามาตรฐาน

หรือราคากลาง 

จํานวนเงิน 

ที่ขอซื้อ/จางครั้งนี้ 

     

     

(แปดรอยหกสิบหกบาทถวน) 866.00 

  3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อจํานวน  ..................  บาท (.....................................) 

  4. วงเงินที่จะซื้อครั้งนี ้

      จํานวนเงิน ..................  บาท (.....................................)  จากโครงการ............................./ 

งบประมาณสนับสนุนจาก สพม.เชียงราย  เงินโอนครั้งที ่ .......................... 

  5.  กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้น หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

       กําหนดเวลาการสงมอบงานหรือใหงานแลวเสร็จภายใน......วัน นับถัดจากวันที่สั่งซื้อ/จาง 

  6. วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ตองซื้อ 

      ดําเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดซือ้จัดจางพัสดุที่มีการผลิต 

จําหนาย กอสราง หรือใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามที่กําหนดใน

กฎกระทรวง 
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  7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

      การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 

                8. การขออนมุัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ 

                        ผูตรวจรับพัสดุ 

           ..................................... ตําแหนง  ........................................ 

      อํานาจและหนาที ่

           ทําการตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือขอตกลงนั้น 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบขอไดโปรด 

   1.  อนุมัติใหดําเนินการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อขอจาง

ขางตน   

  2.  ใชบันทึกขอความนี้แทนคําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ  ดังแนบ 

 

 (ลงชื่อ)………………………………………………..เจาหนาที่      (ลงชื่อ)……………………………………..หัวหนาเจาหนาที่ 

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

        

 (ลงชื่อ)      รอง ผอ.โรงเรียน                   

         (………………………………………)       

         �  เห็นชอบ               

         �  อนุมัติ                

 

 

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

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

                                                                                            ผอ. โรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารแนบ 1 

 

รายละเอียดแนบทายรายงานขอซื้อ/จาง ที่ ....................... ลงวันที่ ............................. 

สังกัด ...................................................... 
 

เลขที่โครงการ : - 

ชื่อโครงการ : ........................... 

วิธีการจัดหา : ........................ 

ประเภทการจัดหา : ................ 

 

ลําดับ

ที ่

รายการคุณลักษณะพัสดุที่จะซ้ือ จํานวน/

ปริมาณ 

หนวยละ ราคามาตรฐาน

หรือราคากลาง 

จํานวนเงิน

ที่ซ้ือครั้งนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

   

 

 

    (ลงชื่อ)     เจาหนาทีพ่ัสดุ 

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

 

 

  (ลงชื่อ)      หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

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

 

 

 



 

 

       

                 บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ 
     

ที ่
 

วันที ่
     

เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 
    
  

   
เรียน   ผูอํานวยการ....................................... 

   

               ขอรายงานผลการพิจารณาซื้อ/จาง  .............................................................  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้    

 

รายการพิจารณา รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาทีเ่สนอ* ราคาที่ตกลงซื้อหรือ

จาง* 

  

 

 

 

รวม

   

* ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซ้ือหรือจาง เปนราคารวมภาษีมูลคาเพิ่มและภาษีอื่น คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอื่นๆ ทั้งปวง 
   

 

โดยเกณฑการพิจารณาผลการยื่นขอเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใชหลักเกณฑราคา 

              ...................................................................... พิจารณาแลว เห็นสมควรจัดซื้อจากผูเสนอราคาดังกลาว 

              จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดอนุมัติใหสั่งซื้อสั่งจางจากผูเสนอราคาดังกลาว 

   

 

(ลงชื่อ)................................................เจาหนาที ่              (ลงชื่อ).........................................หัวหนาเจาหนาที ่

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

            

 (ลงชื่อ)     รอง ผอ.โรงเรียน                     

        (………………………………………)   

         �  เห็นชอบ        

         �  อนุมัติ     

 

 

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

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

                                                                                                ผอ. โรงเรียน 



ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจาง 

     เขียนที่  ...................................................... 

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

     ดวย .....................................  ไดสงมอบพัสดุ/บริการ  จํานวน  ...........  รายการ ตามรายงานขอ

ซื้อขอจาง  ลงวันที่  ………………………………. ไวใหแก ……………………………….  เพื่อให   (  )  ผูตรวจรับพัสดุ  

(     )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   ทําการตรวจรับแลวปรากฏผล ดังนี้ 

1. ครบกําหนด  วันที่   ……………………………… 

2. สงมอบ  วันที่  …………………………………………. 

3. ไดตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามใบแจงหนี้/ใบสงมอบงาน/ใบสงของ/ใบกํากับภาษี   

เลขที่  .....................................................    วันที ่ ........................................................     

4. ใหถือวาพัสดุ/บริการ  ถูกตองครบถวน  ตั้งแตวันที่  ........................................................ 

5. ไดเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิมาปรึกษาดวย คือ…………-…………………………. 

6. ไดมอบพัสดุไวตอเจาหนาที่  

จึงขอรายงานตอ  ผูอํานวยการ......................................  เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับตามนัยขอ 

175  แหงระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560   

    (ลงชื่อ)      ผูตรวจรับพัสดุ 

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

 

เรียน   ผูอํานวยการ................................. 

ผูตรวจรับพัสดุ  ไดตรวจรับพัสดุ/บริการ  ตามรายละเอียดดังกลาวไวครบถวนถูกตองแลว ซึ่งจะตอง

จายเงินใหแก  (    ) ผูขาย  (   ) ผูรับจาง  (    ) สํารองจาย  ไดแก ......................................................   

เปนเงิน............................บาท  หัก ภาษี ณ ที่จาย......................บาท  คงเหลือจายจริง.........................บาท 

 จึงเรียนเสนอเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงินตอไป
                 

(ลงชื่อ)………………………………………………..เจาหนาที่      (ลงชื่อ)……………………………………..หัวหนาเจาหนาที่ 

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

                                                                                                             

(ลงชื่อ)………………………………………………..รอง ผอ.โรงเรียน               �  เห็นชอบ                 

(………………………………………)                �  อนุมัติ           

             

                          

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

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

                                   ผอ.โรงเรียน 

 


