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ข้ันตอนการดำเนินการจัดซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

กรณีวงเงินไมเกิน 5,000 บาท (ไมตองบันทึกในระบบ e-GP) 

---------------------------------- 

* ข้ันตอนของเจาของโครงการ 

  1.  รายงานขออนุมัติซ้ือวัสดุ  

* ข้ันตอนของเจาหนาท่ีพัสดุ 

  2.  กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก

ขอเสนอ และราคากลาง  (ข้ันตอนมอบหมายผูจัดทำ/คณะกรรมการจัดทำ) (ระเบียบฯ ขอ 21) 

  3.  ขออนุมัติผลการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ หลักเกณฑการ

พิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และราคากลาง (ระบุพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ หรือพัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจาก

ตางประเทศ และแนบใบเสนอราคาจากการสืบราคา) 

  4.  รายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือและมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ (ระเบียบฯ ขอ 22) 

  5.  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 

       5.1  ใบเสนอราคา พรอมเอกสารของผูขาย (ระบุพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ หรือพัสดุท่ีผลิต 

หรือนำเขาจากตางประเทศ และแนบใบเสนอราคาของผูขาย) 

       5.2  หนังสือรับรองการข้ึนทะเบียนผูประกอบการ SMEs (ถามี)  

            5.3  เอกสารตอรองราคา 

  6.  รายงานขอซ้ือพัสดุในระบบ e-Laas (ปริ้นจากในระบบ e-Laas)    

  7.  ประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือก 

  8.  บันทึกขอความสงประกาศ ฯ ใหกับกองยุทธศาสตรและงบประมาณ  เพ่ือปดประกาศ        

ณ   สำนักงานเทศบาลเมืองสระบุรี  และประกาศผานทางเว็บไซต  www.tmsbr.go.th ของเทศบาลเมืองสระบุรี 

  9.  หนังสือขอตกลงซ้ือ หรือใบสั่งซ้ือ (เลือกจัดทำไดอยางใดอยางหนึ่ง ระบุเปนพัสดุท่ีผลิต

ภายในประเทศ  หรือพัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจากตางประเทศ) 

  10. ใบสงของ/ใบสงสินคา (ระบุพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ หรือพัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจาก

ตางประเทศ ) 

     11. ใบตรวจรับพัสดุ  (ระบุพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ หรือพัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจาก

ตางประเทศ) 

 12. รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือ พรอมท้ังเอกสารหลักฐาน 

ประกอบการจัดซ้ือ 

 

**************************************************** 
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            บันทึกขอความ   * ข้ันตอนของเจาของโครงการ 

สวนราชการ  ฝาย......................................สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….                วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง    รายงานขออนุมัติซ้ือวัสดุ........................จำนวน.............รายการ   

 

เรียน ผูอำนวยการ.............................. 

  เรื่องเดิม 

  ตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ..........................แผนงาน

.............................หมวดคาวัสดุ  ประเภทวัสดุ............... งบประมาณตั้งไวเปนเงิน...............................บาท  

(.............................) เพ่ือจายเปนคาวัสดุ........(พิมพขอความตามเทศบัญญัติ)...สำหรับใชในการปฏิบัติราชการ  นั้น 

  ขอเท็จจริง 

  เนื่องจาก/เพ่ือ............................................................................................................ จึงขออนุมัติ

จัดซ้ือวัสดุ.................................... จำนวน ................... รายการ ดังนี้ 

  1.  .................................................   จำนวน..........กลอง/ชิ้น/อัน 

  2.  .................................................  จำนวน..........กลอง/ชิ้น/อัน 

  3.  .................................................  จำนวน..........กลอง/ชิ้น/อัน 

  ระเบียบกฎหมาย 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 

วิธีการซ้ือหรือจาง ขอ 28 การซ้ือหรือจาง  กระทำได 3 วิธีดังนี้  (3) วิธีเฉพาะเจาะจง 

  ขอเสนอ 

***กรณียังไมเคยเบิกจาย*** 

เห็นควรอนุมัติซ้ือวัสดุ................................. จำนวน ...........รายการ  โดยเบิกจายจากงบประมาณ

รายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ....................... แผนงาน............................................ หมวดคาวัสดุ  ประเภทวัสดุ

.............................  งบประมาณต้ังไวเปนเงิน...............บาท  (.......................................) ซ่ึงยังมิเบิกจายแตอยางใด 

***กรณีเคยเบิกจาย*** 

  เห็นควรอนุมัติซ้ือวัสดุ................................................ จำนวน .................รายการ  โดยเบิกจาย

จากงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ...................... แผนงาน....................................... หมวดคาวัสดุ  

ประเภทวัสดุ...................................  งบประมาณตั้งไวเปนเงิน....................บาท  (...................................)  

งบประมาณคงเหลือเปนเงิน......................... บาท (..................................................) ซ่ึงเพียงพอตอการเบิกจาย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

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

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

         เจาของโครงการเสนอ 



                                                           -3-                                   * ข้ันตอนของเจาหนาท่ีพัสดุ 

          บันทึกขอความ 

สวนราชการ  ฝาย...................................สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….              วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง  การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  

        และราคากลาง  การจัดซ้ือวัสดุ.......................จำนวน................รายการ   

 

เรียน หัวหนาเจาหนาท่ี 

เรื่องเดิม 

  งาน/ฝาย................................... สำนัก/กอง............................... สงบันทึกขอความ ท่ี สบ 

............./...........  ลงวันท่ี ..............................  เรื่อง รายงานขออนุมัติซ้ือวัสดุ........................จำนวน.............

รายการ  ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้ 

  1.  .................................................   จำนวน..........กลอง/ชิ้น/อัน 

  2.  .................................................  จำนวน..........กลอง/ชิ้น/อัน 

  3.  .................................................  จำนวน..........กลอง/ชิ้น/อัน 

  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ.............................................................และไดรับอนุมัติในหลักการแลว นั้น 

  ขอเท็จจริง 

  เพ่ือใหไดมีการจัดหาคุณลักษณะท่ีเหมาะสมกับการใชงาน โดยคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และ

วัตถุประสงคของการจัดซ้ือ  เกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ 

  ระเบียบ/กฎหมาย 

1.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 ราคากลาง 

และมาตรา 9 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจาง 

2.  กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  

3.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 845  ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2564  

เรื่อง อนุมัติยกเวนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐ

ตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 

  4.  คำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี ท่ี..................... ลงวันท่ี ..................  เรื่อง  การแตงตั้งเจาหนาท่ี

ผูรับผิดชอบ และคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ  หลักเกณฑการพิจารณา

คัดเลือกขอเสนอ และราคากลางในการจัดซ้ือ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ใชคำส่ังรวมท่ีพัสดุกลางจัดทำไวแลว) 

 

 

 

 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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  ขอเสนอ 

***** กรณีมอบหมายผูจัดทำรายละเอียด***** 

  เพ่ือถือปฏิบัติตามระเบียบฯ เห็นควรมอบหมาย............................................. ตำแหนง

........................................... ตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี ท่ี ........../...............  ลงวันท่ี ....................................... 

เปนผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และราคา

กลาง การจัดซ้ือวัสดุ........................................ จำนวน..............รายการ  แลวรายงานผลการจัดทำ กอนการขอ

อนุมัติจัดซ้ือตอไป 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ ***** 

  เพ่ือถือปฏิบัติตามระเบียบฯ เห็นควรมอบหมายบุคคลท่ีมีรายชื่อตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี  

ท่ี ............../...............  ลงวันท่ี ........................................  ดังนี้ 

1  ............................................. ตำแหนง......................... ประธานกรรมการ 

2  ............................................. ตำแหนง...................................... กรรมการ 

3  ............................................. ตำแหนง...................................... กรรมการ 

เปนคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

และราคากลาง การจัดซ้ือวัสดุ.......................................... จำนวน..................รายการ  แลวรายงานผลการจัดทำ

กอนการขออนุมัติจัดซ้ือตอไป 

 

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

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

เจาหนาท่ี 
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          บันทึกขอความ 

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./………………………………..วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง  ขออนุมัติผลการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก 

        ขอเสนอ และราคากลาง การจัดซ้ือวัสดุ..................................................จำนวน.............รายการ  

        ใหกับ..................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

เรียน  นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี ผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

  เรื่องเดิม  

***** กรณีมอบหมายผูจัดทำรายละเอียด***** 

  ตามท่ีไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบในการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ี

จะซ้ือ กำหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  และราคากลาง  ตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี ท่ี ...........  

ลงวันท่ี .................. ...... นั้น 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ ***** 

  ตามท่ีไดรับมอบหมายใหเปนคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ  

หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และราคากลาง ตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี ท่ี ...........  ลงวันท่ี 

.................. นั้น 

  ขอเท็จจริง   

***** กรณีมอบหมายผูจัดทำรายละเอียด ***** 

  ผูมีรายนามขางทายนี้ ไดดำเนินการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ  

หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และราคากลาง ในการจัดซ้ือวัสดุ.......................... จำนวน.............

รายการ และกำหนดราคากลางเปนเงินท้ังสิ้น................ บาท (...................................)  ตามรายละเอียดแนบทายนี้ 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ***** 

  คณะกรรมการท่ีมีรายนามขางทายนี้ ไดดำเนินการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

ท่ีจะซ้ือ หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และราคากลาง  ในการจัดซ้ือวัสดุ.......................... จำนวน

.............รายการ และกำหนดราคากลางเปนเงินท้ังสิ้น...................... บาท (...............................................)  ตาม

รายละเอียดแนบทายนี้  

  ระเบียบ/กฎหมาย 

1.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 ราคากลางและ

มาตรา 9 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจาง 

2.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

สวนท่ี 2 กระบวนการซ้ือหรือจาง  การจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือรูปแบบรายการการกอสราง ขอ 21 
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3.  กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  

4.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 845  ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2564  

เรื่อง อนุมัติยกเวนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐ

ตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 

  ขอเสนอ 

  เห็นควรพิจารณาอนุมัติ ดังนี้ 

  1.  พัสดุท่ีจะซ้ือเปนพัสดุจากผูประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs) (ถามี) 

  2.  พัสดุท่ีจะซ้ือในรายการท่ี................เปนพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ  

  3.  พัสดุท่ีจะซ้ือในรายการท่ี..................เปนพัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจากตางประเทศ เนื่องจากเปน

พัสดุท่ีไมมีผลิตภายในประเทศ 

4.  พัสดุท่ีจะซ้ือในรายการท่ี................เปนพัสดุท่ีมีผลิตภายในประเทศ แตมีความจำเปนตองใช  

พัสดุท่ีผลิตจากตางประเทศ  หรือนำเขาพัสดจุากตางประเทศ  ซ่ึงเปนการจัดหาท่ีมีวงเงินไมเกินสองลานบาท หรือ

ราคาพัสดุท่ีนำเขาจากตางประเทศมีราคาตอหนวยไมเกินสองลานบาท  ท้ังนี้ เปนอำนาจของนายกเทศมนตร ีเปน

ผูอนุมัต ิ  
 

  จึงเรียนมาโปรดพิจารณาอนุมัติ 

***** กรณีมอบหมายผูจัดทำรายละเอียด ***** 

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

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

        ผูจัดทำราง   

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ ***** 

ลงชื่อ.......................................ประธานกรรมการ ตำแหนง.......................... 

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

ลงชื่อ.........................................กรรมการ  ตำแหนง...........................  

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

ลงชื่อ.........................................กรรมการ  ตำแหนง...........................  

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

เรียน    หัวหนาเจาหนาท่ี               

  เห็นควรใหความเห็นชอบและอนุมัติผลการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ 

หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และราคากลาง เพ่ือใชประกอบการพิจารณาจัดซ้ือตามระเบียบฯ 
 

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

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

        เจาหนาท่ี  

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และราคากลาง  

การจดัซ้ือวัสดุ........................ จำนวน............รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

1. ความเปนมา 

ตามท่ีไดจัดตั้งงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ............ แผนงาน........................... 

หมวดคาวัสดุ  ประเภทวัสดุ.............................  เพ่ือจายเปนคาวัสดุ............(พิมพขอความตามเทศบัญญัติ)..... 

สำหรับใชในการปฏิบัติราชการ นั้น    

2. วัตถุประสงค 

      เพ่ือใหมีวัสดุ...............................เพียงพอตอการใชงาน  โดยคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และ

วัตถุประสงคของการจัดซ้ือ  เกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ 

3. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ 

ลำดับ 

ท่ี 

ชื่อพัสดุ และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

 

จำนวน /

หนวยนับ 

ราคา 

ตอหนวย 

ราคารวม 

แตละรายการ 

ราคากลาง 

แตละรายการ 

1. 

 

 

 

2. 

 

3. 

กระดาษโปสเตอรแข็งหนาเดียว บรรจุ 50 

แผน/รีม น้ำหนักไมนอยกวา 310 แกรม 

ขนาดไมนอยกวา 50 x 57 ซม. คละส ี

(พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ) 

กระดาษ.................................................... 

(พัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจากตางประเทศ) 

ปากกา...................................................... 

(พัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจากตางประเทศ) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

....

.... 

... 

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

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

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

....

....

.... 

รวมเปนเงิน 

                                                           ราคากอนภาษี                                                                 

ภาษีมูลคาเพ่ิม 7  

(จำนวนเงินตัวอักษร)   ....................................   รวมเปนเงินท้ังสิ้น 

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

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

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

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

 

4. ราคากลางเปนเงินท้ังสิ้น  ....................... บาท  (................................) 

5. ท่ีมาของราคากลาง   พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4  

ราคากลาง  (..........)   ............................................... 

6. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลอืกขอเสนอ   เกณฑราคา 

7. ระยะเวลาสงมอบ ภายใน 5 วันทำการ นับถัดจากวันทำ...(หนังสือขอตกลงซ้ือ/ใบสั่งซ้ือ)…. 

8. ระยะเวลายืนราคา  ภายใน 30 วัน นับแตวันเสนอราคา 

9. ระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพรอง  -  ป 

10.คาปรับ ในอัตรารอยละ 0.20 ตอวัน ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ 
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11. เง่ือนไขและคุณสมบัติเพ่ิมเติม  ตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริม

และสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 และหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 845  ลงวันท่ี 

31 สิงหาคม 2564  เรื่อง อนุมัติยกเวนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการ

จัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 

11.1  สำเนาใบข้ึนทะเบียนผูประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs) (ถามี) 

                11.2  พัสดุท่ีจะซ้ือในรายการท่ี................เปนพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ  

  11.3  พัสดุท่ีจะซ้ือในรายการท่ี................เปนพัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจากตางประเทศ เนื่องจาก

เปนพัสดุท่ีไมมีผลิตภายในประเทศ 

11.4  พัสดุท่ีจะซ้ือในรายการท่ี................เปนพัสดุท่ีมีผลิตภายในประเทศ แตมีความจำเปนตอง 

ใชพัสดุท่ีผลิตจากตางประเทศ  หรือนำเขาพัสดุจากตางประเทศ  ซ่ึงเปนการจัดหาท่ีมีวงเงินไมเกินสองลานบาท 

หรือราคาพัสดุท่ีนำเขาจากตางประเทศมีราคาตอหนวยไมเกินสองลานบาท  ท้ังนี้ เปนอำนาจของนายกเทศมนตรี 

เปนผูอนุมัต ิ  

12.ผู เสนอราคาจะตองระบุยี่หอ และประเทศผูผลิตของผลิตภัณฑ ท่ีเสนอใหครบถวนทุกรายการ  เพ่ือใช

ประกอบการตรวจรับพัสด ุ 

 

***** กรณีมอบหมายผูจัดทำรายละเอียด***** 

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

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

        ผูจัดทำราง   

 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ ***** 

ลงชื่อ.......................................ประธานกรรมการ ตำแหนง.......................... 

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

ลงชื่อ.........................................กรรมการ  ตำแหนง...........................  

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

ลงชื่อ.........................................กรรมการ  ตำแหนง...........................  

                    (........................................)  
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          บันทึกขอความ   

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….            วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบและขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ.......................................จำนวน...................รายการ 

        โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

 

เรียน หัวหนาเจาหนาท่ี 

ตามบันทึกขอความ ฝาย/งาน...............................สำนัก/กอง...................................  ท่ี สบ 

..................../ ...........  ล งวัน ท่ี  ....................................................  เรื่ อ ง  รายงานขอจัด ซ้ือวัสดุ

.................................. จำนวน...................รายการ ซ่ึงไดรับอนุมัติในหลักการแลว 

                  เพ่ือใหการจัดซ้ือเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รายงานขอซ้ือหรือขอจาง ขอ 22 ในการซ้ือหรือจางแตละวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินหรือสิ่ง

ปลูกสราง  ตามขอ 23 และขอ 79  วรรคสอง ใหเจาหนาท่ีจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของ

รัฐ  เพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี  จึงขอเสนอรายละเอียดเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

                1.  เหตุผลความจำเปนท่ีตองซ้ือ 

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

             2.  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

       1. ...ชื่อสินคา... (พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ).........จำนวน..............     เปนเงิน...............บาท 

       2. ...ชื่อสินคา....(พัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจากตางประเทศ) จำนวน....... เปนเงิน...............บาท 

       3. ...ชื่อสินคา... (พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ).........จำนวน..............     เปนเงิน...............บาท 

  3.  ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือ 

     ราคากลางในการจัดซ้ือครั้งนี้ตั้งไวเปนเงินท้ังสิ้น............... บาท (..........................................) 

4.  วงเงินท่ีจะซ้ือ 

     โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ........................  แผนงาน

................................. งาน.................................. งบ.......................... คาวัสดุ  ประเภทวัสดุ...................................  

งบประมาณต้ังไวเปนเงิน...................บาท  (.................................)  งบประมาณคงเหลือเปนเงิน.................. บาท  

(....................................)  ซ่ึงเพียงพอตอการเบิกจาย 

                5.  กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

                          กำหนดเวลาการสงมอบพัสดุภายใน 5 วันทำการของทางราชการ นับถัดจากวันลงนามใน

.......... (หนังสือขอตกลงซ้ือ หรือ ใบส่ังซ้ือ)............. 
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6. วิธีท่ีจะซ้ือ และเหตุผลท่ีตองซ้ือ 

      เห็นควรจัดซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติฯ และระเบียบฯ  กำหนดดังนี้       

    1.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  หมวด 6 การจัดซ้ือ

จัดจาง  มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต  จำหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินใน

การจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

      2.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

วิธีการหรือจาง ขอ 28 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง และขอ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ใหเจาหนาท่ีเจรจา

ตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีซ้ือหรือจางไดภายใน

วงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตามขอ 24  

***** กรณีมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ 1 คน ใหใสกฎกระทรวงดวย***** 

      3.  กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือ 

จัดจางท่ีไมทำขอตกลงเปนหนังสือ  และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560  ใหไว   ณ  

วันท่ี 23 สิงหาคม 2560 ขอ 4 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจาง  มีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท  จะไมทำ

ขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ไดแตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางนั้น  ขอ 5 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมี

วงเงินเล็กนอยไมเกิน  100,000 บาท จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 

                7.  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

                          เกณฑราคา 

                8.  ขอเสนอแนะอ่ืนๆ 

                         เพ่ือใหการดำเนินการจัดซ้ือครั้งนี้ เปนไปดวยความเรียบรอย และถูกตองตามระเบียบ     

เห็นควรพิจารณา ดังนี้   

     8.1 ใหความเห็นชอบ และอนุมัติซ้ือวัสดุ................................... จำนวน.............รายการ    

ใหกับ......................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 28 (3) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง , ขอ 79 และกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและ

วิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 , หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวน

ท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 845  ลงวนัท่ี 31 สิงหาคม 2564  เรื่อง อนุมัติยกเวนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติ

ตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.

2563 

 

 (ในกรณีท่ีไมไดลงระบบ e-GP ใหใชคำส่ังกรรมการตรวจรับพัสดุ ท่ีพัสดุกลางจัดทำไว) 

***** กรณีมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ ***** 

                          8.2  มอบหมาย............................................ ตำแหนง...................................เปนผูตรวจรับ

พัสดุ ตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี ท่ี.............../.....................  ลงวันท่ี............................................. ถือปฏิบัติ

ตามกฎกระทรวงฯ ขอ 5 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอย ไมเกิน 100,000 บาท จะแตงตั้งบุคคลหนึ่ง

บุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 

 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ***** 

    8.3  มอบหมายคณ ะกรรมการตรวจรับ พัสดุ   ตามคำสั่ ง เทศบาลเมืองสระบุ รี  ท่ี

............../...................  ลงวันท่ี.............................................ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 25 (5) ประกอบดวย 

     1  ..................................... ตำแหนง............................... ประธานกรรมการ 

     2  ..................................... ตำแหนง............................... กรรมการ 

     3  ..................................... ตำแหนง............................... กรรมการ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบตามรายงานขอซ้ือดังกลาวแลวจะไดดำเนินการตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560  ขอ 24 ตอไป 

  

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

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

เจาหนาท่ี 
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          บันทึกขอความ 

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….            วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสัง่ซ้ือวัสดุ.............................จำนวน................รายการ 

        โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

 

เรียน   หัวหนาเจาหนาท่ี          

ตามท่ีไดใหความเห็นชอบและอนุมัติซ้ือวัสดุ......................................... จำนวน.....................

รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น  

เจาหนาท่ีไดเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการโดยตรง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 79 แลว  ขอรายงานผลการพิจารณา ดังนี้  

  

รายการพิจารณา ผูไดรับการคัดเลือก  ราคาท่ีเสนอ* ราคาท่ีตกลงซ้ือ*  
 การจัดซ้ือวัสดุ......................................    

 จำนวน............................รายการ ใหกับ  

 ............................ โดยวธิีเฉพาะเจาะจง  

(ตามรายละเอียดแนบทาย) 

**กรณีท่ีมีหลายรายการใหทำแนบทาย** 

 ....ราน/บริษัท/หางหุนสวน....  

โดย.......................................... 

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

รวม ............................... 

* ราคาท่ีเสนอ และราคาท่ีตกลงซ้ือหรือจาง เปนราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิมและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และ

คาใชจายอ่ืนๆ ท้ังปวง   

                การพิจารณาผลในครั้งนี้  ใชเกณฑราคา และเห็นวาไมเกินราคากลางท่ีต้ังไว ประกอบกับ

เจาหนาท่ีไดตอรองราคาแลว  ผูเสนอราคาไมสามารถลดราคาลงไดอีก ตามเอกสารตอรองราคาท่ีแนบมาพรอมนี้  

                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ดังนี้ 

1. อนุมัติใหสั่งซ้ือจากผูเสนอราคาดังกลาว 

2. ลงนามในประกาศรายชื่อผูไดรับคัดเลือก โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

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

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

                                    เจาหนาท่ี 
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รายการแนบทายรายงานผลการพิจารณา 

และขออนุมัติสั่งซ้ือวัสดุ.............................จำนวน................รายการ  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

           

  1. ...ชื่อสินคา... (พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ).........จำนวน..............     เปนเงิน...............บาท 

  2. ...ชื่อสินคา....(พัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจากตางประเทศ) จำนวน.......      เปนเงิน...............บาท 

  3. ...ชื่อสินคา... (พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ).........จำนวน..............     เปนเงิน...............บาท 

 

           รวมเปนเงินท้ังสิ้น...................บาท  (.............................................................................) 

 

 

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

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

                                    เจาหนาท่ี 
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เอกสารการตอรองราคา 

สำนักงานเทศบาลเมืองสระบุรี                                                                            

                                                                                                   อำเภอเมืองสระบุรี 

                        จังหวัดสระบุรี 

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

 

  ตามท่ี....................................................................................(ราน/บริษัท/หางหุนสวนจำกัด ฯลฯ) 

โดย...............................................................ตำแหนง................................................................................................. 

ไดเสนอราคาตอเทศบาลเมืองสระบุรี  ตามโครงการจัดซ้ือ......................................................................................... 

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

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

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ใบเสนอราคา เลขท่ี ........................ ลงวันท่ี....................เดือน............................................. 

พ.ศ..................... ไดเสนอราคาเปนเงิน ..............................................................................................................บาท 

(...........................................................................................................................................................................) นั้น 

  เจาหนาท่ีไดตอรองราคากับผูเสนอรายนี้แลว   ผลปรากฏวา 

   ผูขายขอยืนราคาเดิมเปนจำนวนเงินท้ังสิ้น................................................................บาท  

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

   ผูขายยินดีลดราคาลงเปนจำนวนเงิน..........................................................................บาท 

คงเหลือราคาท่ีเสนอเปนเงินท้ังสิ้น.....................................บาท  (............................................................................) 

   

ท้ังนี้   ขอเสนอกำหนดยืนราคา  ขอเสนอกำหนดสงมอบพัสดุ  รวมท้ังขอเสนออ่ืน ๆ ผูเสนอ 

ราคายังคงใหถือคงเดิม  ตามใบเสนอราคาท่ีกลาวมาขางตน   พรอมกันนี้ไดลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 

 

                                                (ลงชื่อ)...................................................ผูเสนอราคา 

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

                                                              ตำแหนง....................................................                                             

                                                                               ประทับตรา  (ถามี) 
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***ตัวอยางใบรายงานขอซ้ือพัสดุ ในระบบ e-LAAS*** 
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 ประกาศเทศบาลเมืองสระบุรี 

เรื่อง    รายชื่อผูไดรับคัดเลือกการจัดซ้ือวัสดุ................................ จำนวน.....................รายการ  

                   โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

                                              --------------------------------------------- 

ตามท่ีเทศบาลเมืองสระบุรี  ไดดำเนินการจัดซ้ือวัสดุ...................................... จำนวน...................

รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 วิธีการซ้ือหรือจาง ขอ 28 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง และขอ 79 นั้น   เพ่ือถือปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 42 และขอ 81 

เทศบาลเมืองสระบุรี จึงขอประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกการจัดซ้ือวัสดุ................................... 

จำนวน.................รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  คือ .....ราน/บริษัท/หางหุนสวน..... ................................................

โดย................................................... เสนอราคาเปนเงินท้ังสิ้น ........................ บาท  (..............................................)  

ราคานี้รวมภาษีมูลคาเพ่ิมและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวงไวดวยแลว 

 

ประกาศ    ณ    วันท่ี.................เดือน  ..........................  พ.ศ............. 

   

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

นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี 
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          บันทึกขอความ 

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….            วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง  สงประกาศเทศบาลเมืองสระบุรี 

 

เรียน     ผูอำนวยการกองยุทธศาสตรและงบประมาณ 

สิ่งท่ีสงมาดวย ประกาศเทศบาลเมืองสระบุรี     จำนวน  1 ชุด 

  พรอมบันทึกนี้  งาน/ฝาย/สำนัก/กอง................................................ ขอสงประกาศเทศบาลเมือง

สระบุรี   เรื่อง  รายชื่อผูไดรับการคัดเลือก การจัดซ้ือวัสดุ.................................... จำนวน............................รายการ   

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เพ่ือปดประกาศ  ณ  สำนักงานเทศบาลเมืองสระบุรี และประกาศผานทางเว็บไซต  

www.tmsbr.go.th  ของเทศบาลเมืองสระบุรี    

   

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

.................................................................. 
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หนังสือขอตกลงซ้ือ เลขท่ี  .............../...............                          เทศบาลเมืองสระบุรี 

                     ตำบลปากเพรียว อำเภอเมือง 

                      จังหวัดสระบุรี  18000  

                  

       วันท่ี……………………………………………. 

 เรื่อง  หนังสือขอตกลงซ้ือ 

 เรียน  ผูจดัการ ราน/บรษัิท/หางหุนสวนจำกัด.................................................. 

 อางถึง  ใบเสนอราคา ราน/บริษัท/หางหุนสวนจำกัด.................................................. 

  ตามใบเสนอราคาท่ีอางถึง  .......ราน/บริษัท/หางหุนสวน.............โดย....................  ไดเสนอราคา

วัสดุ............................... จำนวน................รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้          

   

  1. ...ชื่อสินคา... (พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ).........จำนวน..............     เปนเงิน...............บาท 

  2. ...ชื่อสินคา....(พัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจากตางประเทศ) จำนวน.......      เปนเงิน...............บาท 

  3. ...ชื่อสินคา... (พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ).........จำนวน..............     เปนเงิน...............บาท 

       รวมเปนเงินท้ังสิ้น ......................... บาท  (............................................)  ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม  

จำนวน .......................... บาท  (.....................................................)  ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และคาใชจาย      

ท้ังปวงไวดวยแลว ความละเอียดแจงแลวนั้น 

  เทศบาลเมืองสระบุรี พิจารณาแลว ตกลงจัดซ้ือวัสดุ............................... จำนวน...............รายการ  

ตามรายละเอียดท่ีไดเสนอไวขางตน เปนเงินท้ังสิ้น…...…….บาท  (.................................)  โดยมีระยะเวลา

รับประกัน   -    ป  นับถัดจากวันท่ีเทศบาลเมืองสระบุรี  รับมอบและขอใหดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 5 วันทำ

การของทางราชการ นับถัดจากวันทำหนังสือขอตกลงซ้ือฉบับนี้  (ภายในวันท่ี.............................................)  หาก

ไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จภายในกำหนด  จะตองชำระคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.20 ของราคา

พัสดุท่ียังไมไดรับมอบ  นับถัดจากครบกำหนด จนถึงวันท่ีดำเนินการแลวเสร็จ และสงมอบพัสดุใหเทศบาลเมือง

สระบุรี แลวเทานั้น 

 

ลงชื่อ................................................ผูซ้ือ  ลงชื่อ.............................................ผูขาย  

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

 

ลงชื่อ...........................................พยาน  ลงชื่อ............................................พยาน 

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

 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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ใบตรวจรับพัสดุ 

               สำนักงานเทศบาลเมืองสระบุรี 

                                                                        ถนนพิชยัรณรงคสงคราม สบ 18000 

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

เรียน รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี  

*** กรณีมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ *** 

   ผูตรวจรับพัสดุท่ีมีนามขางทายไดตรวจรับวัสดุ........................ จำนวน........รายการ ซ่ึง ราน/

บริษัท/หางหุนสวนจำกัด .............................  โดย ............................................ เปนผูขาย ไดสงของตามใบสั่งซ้ือ

.................../หนังสือขอตกลงซ้ือ เลขท่ี ........./..........  ลงวันท่ี ..................................  เพ่ือใชในสำนัก/กอง

...............................................  ซ่ึงปรากฏรายละเอียดตรวจรับดังตอไปนี้ 

*** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ *** 

   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท่ีมีนามขางทายไดพรอมกันตรวจรับวัสดุ..................... จำนวน.........

รายการ  ซ่ึง ราน/บริษัท/หางหุนสวนจำกัด .................................  โดย ............................................ เปนผูขาย   

ไดสงของตามใบสั่งซ้ือ.................../ หนังสอืขอตกลงซ้ือ เลขท่ี ........./.............  ลงวันท่ี ..........................  เพ่ือใชใน

สำนัก/กอง..........................  ซ่ึงปรากฏรายละเอียดตรวจรับดังตอไปนี้           

   

  1. ...ชื่อสินคา... (พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ).........จำนวน..............     เปนเงิน...............บาท 

  2. ...ชื่อสินคา....(พัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจากตางประเทศ) จำนวน.......      เปนเงิน...............บาท 

  3. ...ชื่อสินคา... (พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ).........จำนวน..............     เปนเงิน...............บาท

   

รวมเปนเงินท้ังสิ้น ............................. บาท  (.......................................)  ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม   

จำนวน .......................... บาท  (................................)  ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ  และคาใชจายท้ังปวงดวยแลว           

โดยวัสดุอุปกรณและคาแรง  เปนหนาท่ีของผูขายจัดหามาดวยทุนตนเองท้ังสิ้น  เห็นวามีปริมาณและคุณภาพ

ถูกตองครบถวน  ท้ังราคาก็เปนไปตามราคาในทองตลาด และสงมอบของใหแก สำนัก/กอง...................................

รับไวเปนท่ีถูกตองแลวในวันท่ี .............. เดือน ......................... พ.ศ............... โดยสงไว ณ  สำนัก/กอง

........................................ เทศบาลเมืองสระบรุี 

ในการจัดซ้ือครั้งนี้ เบิกจายจากงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ................แผนงาน

.................................. งาน.................................. งบ................................. คาวัสดุ  ประเภทวัสดุ..............................  

งบประมาณตั้งไวเปนเงิน.................บาท  (.........................................)   

 

***** กรณีมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ ***** 

  ลงชื่อ....................................... ผูตรวจรับพัสดุ   ตำแหนง  ………………………………. 

      (…………………….……………) 

 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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*** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ *** 

ลงชื่อ........................................ ประธานกรรมการ ตำแหนง ............…………………….. 

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

ลงชื่อ........................................ กรรมการ  ตำแหนง ………….……………………….. 

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

ลงชื่อ........................................ กรรมการ  ตำแหนง ………….……………………….. 

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

ขาพเจาไดรับพัสดุตามรายการในใบตรวจรับนี้ไวเพ่ือดำเนินการแลว 

ลงชื่อ.........................................ผูรับพัสดุ   (……………………………………)  ........../.........../...…….. 

เจาหนาท่ีพัสดุไดลงบัญชีไวตามระเบียบแลว    

ตามบัญชีเลมท่ี..…..…..เลขท่ี…………....หนา…………………เม่ือวันท่ี. ..………………………………….. 

ลงชื่อ......……….................…….เจาหนาท่ีพัสดุ   (………………………………….)  ........../.........../...…….. 

 

เรียน หัวหนาเจาหนาท่ี    เรียน ปลัดเทศบาล 

  เพ่ือโปรดทราบ      เพ่ือโปรดทราบ 

  คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับ   คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับ 

      โดยถูกตองครบถวน เห็นควรรวมเรื่องไว               โดยถูกตองครบถวน เห็นควรรวมเรื่องไว 

      เปนหลักฐานประกอบการเบิก-จาย                      เปนหลกัฐานประกอบการเบิก-จาย 

      ตามระเบียบฯ                                               ตามระเบียบฯ 

        ……………………………………………….                       …………………………………………….. 

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

            เจาหนาท่ี                      หัวหนาเจาหนาท่ี 

         …….……./……………/……………             …….……./……………/…………… 

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี            คำส่ัง 

  เพ่ือโปรดทราบ       ทราบ / ดำเนินการตามเสนอ  

  เห็นควร……………………………………….…..    ลงนามแลว 

.…………………………………………...………….    เห็นชอบ / อนุมัติ / อนุญาต 

   

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

ปลัดเทศบาล         นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี 

 …….……./……………/……………                              …….……./……………/…………… 
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        บันทึกขอความ 

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….            วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง   รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการ และข้ันตอนการจัดซ้ือ พรอมท้ังเอกสารหลักฐานประกอบการ 

         จัดซ้ือวัสดุ......................................  จำนวน...........รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

เรียน หัวหนาเจาหนาท่ี 

เรื่องเดิม 

ตามท่ีไดรับบันทึกขอความ  ฝาย/งาน...................................... สำนัก/กอง..................................  

ท่ี สบ .........../............ลงวันท่ี ....................................  เรื่อง  รายงานขอจัดซ้ือวัสดุ....................................... 

จำนวน..................รายการ  โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ.........................     

แผนงาน............................... งาน..................................... งบ................................ คาวัสดุ  ประเภทวัสดุ

..................................  งบประมาณตั้งไวเปนเงิน.....................บาท  (......................................)  งบประมาณ

คงเหลือเปนเงิน..................... บาท  (.....................................)  ไดรับอนุมัติราคากลางเปนเงินท้ังสิ้น.................บาท  

(..................................................)  นั้น 

  ขอเท็จจริง      

สำนัก/กอง........................................  ไดดำเนินการจัดซ้ือตามวิธีการและข้ันตอนท่ีกำหนด และ

ไดสิ้นสุดกระบวนการจัดซ้ือ  โครงการจัดซ้ือวัสดุ..................................... จำนวน............รายการ โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง  จาก....ราน/บริษัท/หางหุนสวน....  โดย.........................................  เปนเงินท้ังสิ้น .................. บาท  

ตามหนังสือขอตกลงซ้ือ เลขท่ี........./...............  ลงวันท่ี............................. สิ้นสุดวันท่ี........................................   

(5 วันทำการของทางราชการ)  ตรวจรับเม่ือวันท่ี................................ ประกอบดวยรายการดังตอไปนี ้

1. รายงานขอซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามความในหมวด 2 สวนท่ี 2 ขอ 22   

(เอกสารหมายเลข 1) 

2.  ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ    (เอกสารหมายเลข 2) 

3.  บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ          (เอกสารหมายเลข 3)  

4.  ประกาศผลการพิจารณาผูไดรับการคัดเลือก          (เอกสารหมายเลข 4) 

5.  หนังสือขอตกลงซ้ือ เลขท่ี ......./........... ลว..................     (เอกสารหมายเลข 5) 

6.  บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ             (เอกสารหมายเลข 6) 
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  ระเบียบ/กฎหมาย   

1.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 12 

หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีการบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียด วิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง 

และจัดเก็บไวอยางเปนระบบ เพ่ือประโยชนในการตรวจดูขอมูล เม่ือมีการรองขอ การจัดทำบันทึกรายงานผลการ 

พิจารณา รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง และการรองขอเพ่ือตรวจดูบันทึกรายงานดังกลาวให

เปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด 

2.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

ขอ 16 เม่ือสิ้นสุดกระบวนการจัดซ้ือจัดจางในแตละโครงการ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการบันทึกรายงานผลการ

พิจารณารายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางพรอมท้ังเอกสาร  หลักฐานประกอบตามรายการ

ดังตอไปนี้ ฯลฯ และวรรคทาย การจัดซ้ือจัดจางโครงการใดจะตองมีเอกสารหลักฐานใดใหเปนไปตามวิธีการจัดซ้ือ

จัดจางนั้น ท้ังนี้  การจัดซ้ือจัดจางท่ีไดดำเนินการผานระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส  หนวยงานของ

รัฐ สามารถใชเอกสารท่ีจัดทำในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกสเปนเอกสารประกอบบันทึก รายงาน

ผลการพิจารณาตามวรรคหนึ่งได 

  ขอเสนอ   

เพ่ือถือปฏิบัติตามระเบียบ ฯ  จึงขอรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการ

จัดจางพรอมท้ังเอกสารหลักฐานประกอบ  การจัดซ้ือวัสดุ........................................ จำนวน..............รายการ    

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาพรอมนี้ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและรวมเรื่องไวเปนหลักฐาน 

 

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

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

เจาหนาท่ี 
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ข้ันตอนการดำเนินการจัดซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท (ตองบันทึกในระบบ e-GP) 

---------------------------------- 

* ข้ันตอนของเจาของโครงการ 

  1.  รายงานขออนุมัติซ้ือวัสดุ  

* ข้ันตอนของเจาหนาท่ีพัสดุ 

  2.  กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก

ขอเสนอ และราคากลาง  (ข้ันตอนมอบหมายผูจัดทำ/คณะกรรมการจัดทำ) (ระเบียบฯ ขอ 21) 

  3.  ขออนมัุติผลการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ หลักเกณฑการ

พิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และราคากลาง (ระบุพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ หรือพัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจาก

ตางประเทศ และแนบใบเสนอราคาจากการสืบราคา) 

  ข้ันตอนบันทึกในระบบ e-GP 

  4.  รายงานขอความเห็นชอบการจัดซ้ือ (ระเบียบฯ ขอ 22) 

       4.1  เพ่ิมโครงการในระบบ e-GP 

  5.  คำสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ (กรณีมี 1 คน) หรือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีมี 3 คน)

ในระบบ e-GP  

  6.  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ โดยแนบเอกสารดังนี้ 

       6.1  ใบเสนอราคา พรอมเอกสารของผูขาย (ระบุพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ หรือพัสดุท่ีผลิต 

หรือนำเขาจากตางประเทศ และแนบใบเสนอราคาของผูขาย) 

       6.2  หนังสือรับรองการข้ึนทะเบียนผูประกอบการ SMEs (ถามี)  

            6.3  เอกสารตอรองราคา 

  7.  ประกาศรายชื่อผูไดรับคัดเลือก 

  8.  บันทึกขอความสงประกาศ ฯ ใหกับกองยุทธศาสตรและงบประมาณ  เพ่ือปดประกาศ        

ณ   สำนักงานเทศบาลเมืองสระบุรี  และประกาศผานทางเว็บไซต  www.tmsbr.go.th ของเทศบาลเมืองสระบุรี 

  9.  หนังสือขอตกลงซ้ือ หรือ ใบสั่งซ้ือ (เลือกจัดทำไดอยางใดอยางหนึ่ง และระบุพัสดุท่ีผลิต

ภายในประเทศ หรือพัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจากตางประเทศ ) 

  10. ใบสงของ/ใบสงสินคา (ระบุพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ หรือพัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจาก

ตางประเทศ) 

    11. ใบตรวจรับพัสดุ   (ระบุพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ หรือพัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจาก 

ตางประเทศ) 

  12. รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือ พรอมท้ังเอกสารหลักฐาน

ประกอบการจัดซ้ือ 

 

********************************* 
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            บันทึกขอความ   * ข้ันตอนของเจาของโครงการ 

สวนราชการ  ฝาย......................................สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….                วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง    รายงานขออนุมัตซ้ืิอวัสดุ........................จำนวน.............รายการ 
 

เรียน ผูอำนวยการ.............................. 

  เรื่องเดิม 

  ตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ..........................แผนงาน

.............................หมวดคาวัสดุ  ประเภทวัสดุ............... งบประมาณตั้งไวเปนเงิน...............................บาท  

(.............................) เพ่ือจายเปนคาวัสดุ........(พิมพขอความตามเทศบัญญัติ)...สำหรับใชในการปฏิบัติราชการ  นั้น 

  ขอเท็จจริง 

  เนื่องจาก/เพ่ือ............................................................................................................ จึงขออนุมัติ

จัดซ้ือวัสดุ.................................... จำนวน ................... รายการ ดังนี้ 

  1.  .................................................   จำนวน..........กลอง/ชิ้น/อัน 

  2.  .................................................  จำนวน..........กลอง/ชิ้น/อัน 

  3.  .................................................  จำนวน..........กลอง/ชิ้น/อัน 

  ระเบียบกฎหมาย 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 

วิธีการซ้ือหรือจาง ขอ 28 การซ้ือหรือจาง  กระทำได 3 วิธีดังนี้  (3) วิธีเฉพาะเจาะจง 

  ขอเสนอ 

***กรณียังไมเคยเบิกจาย*** 

เห็นควรอนุมัติซ้ือวัสดุ................................. จำนวน ...........รายการ  โดยเบิกจายจากงบประมาณ

รายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ....................... แผนงาน............................................ หมวดคาวัสดุ  ประเภทวัสดุ

.............................  งบประมาณต้ังไวเปนเงิน...............บาท  (.......................................) ซ่ึงยังมิเบิกจายแตอยางใด 

***กรณีเคยเบิกจาย*** 

  เห็นควรอนุมัติซ้ือวัสดุ................................................ จำนวน .................รายการ  โดยเบิกจาย

จากงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ...................... แผนงาน....................................... หมวดคาวัสดุ  

ประเภทวัสดุ...................................  งบประมาณตั้งไวเปนเงิน....................บาท  (...................................)  

งบประมาณคงเหลือเปนเงิน......................... บาท (..................................................) ซ่ึงเพียงพอตอการเบิกจาย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

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

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

         เจาของโครงการเสนอ 



                                                           -26-                                   * ข้ันตอนของเจาหนาท่ีพัสดุ 

          บันทึกขอความ 

สวนราชการ  ฝาย...................................สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….              วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง  การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  

        และราคากลาง  การจัดซ้ือวัสดุ.......................จำนวน................รายการ  

 

เรียน หัวหนาเจาหนาท่ี 

เรื่องเดิม 

  งาน/ฝาย................................... สำนัก/กอง............................... สงบันทึกขอความ ท่ี สบ 

............./...........  ลงวันท่ี ..............................  เรื่อง รายงานขออนุมัติซ้ือวัสดุ........................จำนวน.............

รายการ  ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้ 

  1.  .................................................   จำนวน..........กลอง/ชิ้น/อัน 

  2.  .................................................  จำนวน..........กลอง/ชิ้น/อัน 

  3.  .................................................  จำนวน..........กลอง/ชิ้น/อัน 

  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ.............................................................และไดรับอนุมัติในหลักการแลว นั้น 

  ขอเท็จจริง 

  เพ่ือใหไดมีการจัดหาคุณลักษณะท่ีเหมาะสมกับการใชงาน โดยคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และ

วัตถุประสงคของการจัดซ้ือ  เกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ 

  ระเบียบ/กฎหมาย 

1.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 ราคากลาง และมาตรา 9 

การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจาง 

 

2.  กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  

3.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 845  ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2564  

เรื่อง อนุมัติยกเวนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐ

ตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 

  4.  คำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี ท่ี..................... ลงวันท่ี ..................  เรื่อง  การแตงตั้งเจาหนาท่ี

ผูรับผิดชอบ และคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ  หลักเกณฑการพิจารณา

คัดเลือกขอเสนอ และราคากลางในการจัดซ้ือ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ใชคำส่ังรวมท่ีพัสดุกลางจัดทำไวแลว) 

 

 

 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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  ขอเสนอ 

***** กรณีมอบหมายผูจัดทำรายละเอียด***** 

  เพ่ือถือปฏิบัติตามระเบียบฯ เห็นควรมอบหมาย............................................. ตำแหนง

........................................... ตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี ท่ี ........../...............  ลงวันท่ี ....................................... 

เปนผูกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และราคา

กลาง การจัดซ้ือวัสดุ........................................ จำนวน..............รายการ  แลวรายงานผลการจัดทำ กอนการขอ

อนุมัติจัดซ้ือตอไป 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ ***** 

  เพ่ือถือปฏิบัติตามระเบียบฯ เห็นควรมอบหมายบุคคลท่ีมีรายชื่อตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี  

ท่ี ............../...............  ลงวันท่ี ........................................  ดังนี้ 

1  ............................................. ตำแหนง......................... ประธานกรรมการ 

2  ............................................. ตำแหนง...................................... กรรมการ 

3  ............................................. ตำแหนง...................................... กรรมการ 

เปนคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

และราคากลาง การจัดซ้ือวัสดุ.......................................... จำนวน..................รายการ  แลวรายงานผลการจัดทำ

กอนการขออนุมัติจัดซ้ือตอไป 

 

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

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

เจาหนาท่ี 
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          บันทึกขอความ 

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./………………………………..วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง  ขออนุมัติผลการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก 

        ขอเสนอ และราคากลาง การจัดซ้ือวัสดุ..................................................จำนวน.............รายการ  

        โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

 

เรียน  นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี ผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

  เรื่องเดิม  

***** กรณีมอบหมายผูจัดทำรายละเอียด***** 

  ตามท่ีไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบในการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ี

จะซ้ือ กำหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  และราคากลาง  ตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี ท่ี ...........  

ลงวันท่ี .................. ...... นัน้ 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ ***** 

  ตามท่ีไดรับมอบหมายใหเปนคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ  

หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และราคากลาง ตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี ท่ี ...........  ลงวันท่ี 

.................. นั้น 

  ขอเท็จจริง   

***** กรณีมอบหมายผูจัดทำรายละเอียด ***** 

  ผูมีรายนามขางทายนี้ ไดดำเนินการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ  

หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และราคากลาง ในการจัดซ้ือวัสดุ.......................... จำนวน.............

รายการ และกำหนดราคากลางเปนเงินท้ังสิ้น................ บาท (...................................)  ตามรายละเอียดแนบทายนี้ 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ***** 

  คณะกรรมการท่ีมีรายนามขางทายนี้ ไดดำเนินการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

ท่ีจะซ้ือ หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และราคากลาง  ในการจัดซ้ือวัสดุ.......................... จำนวน

.............รายการ และกำหนดราคากลางเปนเงินท้ังสิ้น...................... บาท (...............................................)  ตาม

รายละเอียดแนบทายนี้  

  ระเบียบ/กฎหมาย 

1.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 ราคากลางและ

มาตรา 9 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจาง 

2.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

สวนท่ี 2 กระบวนการซ้ือหรือจาง  การจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือรูปแบบรายการการกอสราง ขอ 21 
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3.  กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  

4.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 845  ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2564  

เรื่อง อนุมัติยกเวนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐ

ตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 

  ขอเสนอ 

  เห็นควรพิจารณาอนุมัติ ดังนี้ 

  1.  พัสดุท่ีจะซ้ือเปนพัสดุจากผูประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs) (ถามี) 

  2.  พัสดุท่ีจะซ้ือในรายการท่ี................เปนพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ  

  3.  พัสดุท่ีจะซ้ือในรายการท่ี................เปนพัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจากตางประเทศ เนื่องจากเปน

พัสดุท่ีไมมีผลิตภายในประเทศ 

4.  พัสดุท่ีจะซ้ือในรายการท่ี................เปนพัสดุท่ีมีผลิตภายในประเทศ แตมีความจำเปนตองใช  

พัสดุท่ีผลิตจากตางประเทศ  หรือนำเขาพัสดุจากตางประเทศ  ซ่ึงเปนการจัดหาท่ีมีวงเงินไมเกินสองลานบาท หรือ

ราคาพัสดุท่ีนำเขาจากตางประเทศมีราคาตอหนวยไมเกินสองลานบาท  ท้ังนี้ เปนอำนาจของนายกเทศมนตร ีเปน

ผูอนุมัต ิ  

 

  จึงเรียนมาโปรดพิจารณาอนุมัติ 

***** กรณีมอบหมายผูจัดทำรายละเอียด ***** 

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

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

        ผูจัดทำราง   

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ ***** 

ลงชื่อ.......................................ประธานกรรมการ ตำแหนง.......................... 

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

ลงชื่อ.........................................กรรมการ  ตำแหนง...........................  

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

ลงชื่อ.........................................กรรมการ  ตำแหนง...........................  

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

เรียน    หัวหนาเจาหนาท่ี               

  เห็นควรใหความเห็นชอบและอนุมัติผลการจัดทำรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ 

หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และราคากลาง เพ่ือใชประกอบการพิจารณาจัดซ้ือตามระเบียบฯ 

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

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

        เจาหนาท่ี  

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และราคากลาง  

การจดัซ้ือวัสดุ........................ จำนวน............รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

1. ความเปนมา 

ตามท่ีไดจัดตั้งงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ............ แผนงาน........................... 

หมวดคาวัสดุ  ประเภทวัสดุ.............................  เพ่ือจายเปนคาวัสดุ............(พิมพขอความตามเทศบัญญัติ)..... 

สำหรับใชในการปฏิบัติราชการ นั้น    

2. วัตถุประสงค 

      เพ่ือใหมีวัสดุ...............................เพียงพอตอการใชงาน  โดยคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และ

วัตถุประสงคของการจัดซ้ือ  เกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ 

3. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือ 

ลำดับ 

ท่ี 

ชื่อพัสดุ และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

 

จำนวน /

หนวยนับ 

ราคา 

ตอหนวย 

ราคารวม 

แตละรายการ 

ราคากลาง 

แตละรายการ 

1. 

 

 

 

2. 

 

3. 

กระดาษโปสเตอรแข็งหนาเดียว บรรจุ 50 

แผน/รีม น้ำหนักไมนอยกวา 310 แกรม 

ขนาดไมนอยกวา 50 x 57 ซม. คละส ี

(พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ) 

กระดาษ.................................................... 

(พัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจากตางประเทศ) 

ปากกา...................................................... 

(พัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจากตางประเทศ) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

....

.... 

... 

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

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

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

....

....

.... 

รวมเปนเงิน 

                                                           ราคากอนภาษี                                                                 

ภาษีมูลคาเพ่ิม 7  

(จำนวนเงินตัวอักษร)   ....................................   รวมเปนเงินท้ังสิ้น 

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

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

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

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

 

4. ราคากลางเปนเงินท้ังสิ้น  ....................... บาท  (................................) 

5. ท่ีมาของราคากลาง   พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4  

ราคากลาง  (..........)   ............................................... 

6. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ   เกณฑราคา 

7. ระยะเวลาสงมอบ ภายใน 5 วันทำการ นับถัดจากวันทำ...(หนังสือขอตกลงซ้ือ/ใบสั่งซ้ือ)…. 

8. ระยะเวลายืนราคา  ภายใน 30 วัน นับแตวันเสนอราคา 

9. ระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพรอง  -  ป 

10.คาปรับ ในอัตรารอยละ 0.20 ตอวัน ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ 
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11. เง่ือนไขและคุณสมบัติเพ่ิมเติม  ตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริม

และสนบัสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 และหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 845  ลงวันท่ี 

31 สิงหาคม 2564  เรื่อง อนุมัติยกเวนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการ

จัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 

11.1  สำเนาใบข้ึนทะเบียนผูประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs) (ถามี) 

                11.2  พัสดุท่ีจะซ้ือในรายการท่ี................เปนพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ  

  11.3  พัสดุท่ีจะซ้ือในรายการท่ี................เปนพัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจากตางประเทศ เนื่องจาก

เปนพัสดุท่ีไมมีผลิตภายในประเทศ 

11.4  พัสดุท่ีจะซ้ือในรายการท่ี................เปนพัสดุท่ีมีผลิตภายในประเทศ แตมีความจำเปนตอง 

ใชพัสดุท่ีผลิตจากตางประเทศ  หรือนำเขาพัสดุจากตางประเทศ  ซ่ึงเปนการจัดหาท่ีมีวงเงินไมเกินสองลานบาท 

หรือราคาพัสดุท่ีนำเขาจากตางประเทศมีราคาตอหนวยไมเกินสองลานบาท  ท้ังนี้ เปนอำนาจของนายกเทศมนตรี 

เปนผูอนุมัต ิ  

12.ผู เสนอราคาจะตองระบุยี่หอ และประเทศผูผลิตของผลิตภัณฑ ท่ีเสนอใหครบถวนทุกรายการ  เพ่ือใช

ประกอบการตรวจรับพัสดุ  

 

***** กรณีมอบหมายผูจัดทำรายละเอียด***** 

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

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

        ผูจัดทำราง   

 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ ***** 

ลงชื่อ.......................................ประธานกรรมการ ตำแหนง.......................... 

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

ลงชื่อ.........................................กรรมการ  ตำแหนง...........................  

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

ลงชื่อ.........................................กรรมการ  ตำแหนง...........................  

                    (........................................)  
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          บันทึกขอความ   

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….            วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบและขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ.......................................จำนวน...................รายการ 

        โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

 

เรียน หัวหนาเจาหนาท่ี 

ตามบันทึกขอความ ฝาย/งาน...............................สำนัก/กอง...................................  ท่ี สบ 

..................../ ...........  ล งวัน ท่ี  ....................................................  เรื่ อ ง  รายงานขอจัด ซ้ือวัสดุ

.................................. จำนวน...................รายการ  ซ่ึงไดรับอนุมัติในหลักการแลว 

                  เพ่ือใหการจัดซ้ือเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รายงานขอซ้ือหรือขอจาง ขอ 22 ในการซ้ือหรือจางแตละวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินหรือสิ่ง

ปลูกสราง  ตามขอ 23 และขอ 79  วรรคสอง ใหเจาหนาท่ีจัดทำรายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของ

รัฐ  เพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผานหวัหนาเจาหนาท่ี  จึงขอเสนอรายละเอียดเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

                1.  เหตุผลความจำเปนท่ีตองซ้ือ 

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

             2.  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

       1. ...ชื่อสินคา... (พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ).........จำนวน..............     เปนเงิน...............บาท 

       2. ...ชื่อสินคา....(พัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจากตางประเทศ) จำนวน....... เปนเงิน...............บาท 

       3. ...ชื่อสินคา... (พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ).........จำนวน..............     เปนเงิน...............บาท 

  3.  ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือ 

     ราคากลางในการจัดซ้ือครั้งนี้ตั้งไวเปนเงินท้ังสิ้น............... บาท (..........................................) 

4.  วงเงินท่ีจะซ้ือ 

     โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ........................  แผนงาน

................................. งาน.................................. งบ.......................... คาวัสดุ  ประเภทวัสดุ...................................  

งบประมาณต้ังไวเปนเงิน...................บาท  (.................................)  งบประมาณคงเหลือเปนเงิน.................. บาท  

(....................................)  ซ่ึงเพียงพอตอการเบิกจาย 

                5.  กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

                          กำหนดเวลาการสงมอบพัสดุภายใน 5 วันทำการของทางราชการ นับถัดจากวันลงนามใน

.......... (หนังสือขอตกลงซ้ือ หรือ ใบส่ังซ้ือ)............. 
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6. วิธีท่ีจะซ้ือ และเหตุผลท่ีตองซ้ือ 

      เห็นควรจัดซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติฯ และระเบียบฯ  กำหนดดังนี้       

    1.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  หมวด 6 การจัดซ้ือ

จัดจาง  มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต  จำหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินใน

การจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

      2.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

วิธีการหรือจาง ขอ 28 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง และขอ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ใหเจาหนาท่ีเจรจา

ตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีซ้ือหรือจางไดภายใน

วงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตามขอ 24  

***** กรณีมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ 1 คน ใหใสกฎกระทรวงดวย***** 

      3.  กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือ 

จัดจางท่ีไมทำขอตกลงเปนหนังสือ  และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560  ใหไว   ณ  

วันท่ี 23 สิงหาคม 2560 ขอ 4 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจาง  มีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท  จะไมทำ

ขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ไดแตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางนั้น  ขอ 5 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมี

วงเงินเล็กนอยไมเกิน  100,000 บาท จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 

                7.  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

                          เกณฑราคา 

                8.  ขอเสนอแนะอ่ืนๆ 

                         เพ่ือใหการดำเนินการจัดซ้ือครั้งนี้ เปนไปดวยความเรียบรอย และถูกตองตามระเบียบ     

เห็นควรพิจารณา ดังนี้   

      8.1 ใหความเห็นชอบ และอนุมัติซ้ือวัสดุ................................... จำนวน.............รายการ    

ใหกับ......................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 28 (3) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง , ขอ 79 และกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและ

วิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 , หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวน

ท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 845  ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2564  เรื่อง อนุมัติยกเวนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติ

ตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.

2563 

           ***** กรณีมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ 1 คน ***** 

      8.2  มอบหมาย............................................ ตำแหนง...................................เปนผูตรวจ

รับพัสดุ ตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี ท่ี.............../.....................  ลงวันท่ี............................................. ถือปฏิบัติ

ตามกฎกระทรวงฯ ขอ 5 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอย ไมเกิน 100,000 บาท จะแตงตั้งบุคคลหนึ่ง

บุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 

 

 

 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ***** 

    8.3  มอบหมายคณ ะกรรมการตรวจรับ พัส ดุ   ตามคำสั่ ง เทศบาลเมืองสระบุ รี  ท่ี

............../...................  ลงวันท่ี.............................................ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 25 (5) ประกอบดวย 

     1  ..................................... ตำแหนง............................... ประธานกรรมการ 

     2  ..................................... ตำแหนง............................... กรรมการ 

     3  ..................................... ตำแหนง............................... กรรมการ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบตามรายงานขอซ้ือดังกลาวแลวจะไดดำเนินการตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560  ขอ 24 ตอไป 

  

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

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

เจาหนาท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-35- 
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***** กรณีมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ***** 

 
คำสั่ง เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี……………/…….………..  

 เรื่อง   แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ การจัดซ้ือวัสดุ.............................................. จำนวน..............รายการ  

         โดยวธิีเฉพาะเจาะจง   

------------------------------------- 

ดวยเทศบาลเมืองสระบุรี จะดำเนินการจัดซ้ือวัสดุ.................................. จำนวน..............รายการ   

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เพ่ือถือปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทำขอตกลงเปนหนังสือและวงเงินการจัดซ้ือจัดจาง ในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ.

2560 ขอ 5 ในกรณี  ท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท  จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปน

ผูตรวจรับพัสดุก็ได  จึงแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ คือ 

.......................................................     ตำแหนง….......................................     ผูตรวจรับพัสดุ 

อำนาจและหนาท่ี 

รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลง และทำการตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามเง่ือนไขของ

สัญญาหรือขอตกลงนั้น  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 175 และกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือ

สนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 โดยเครงครัด 

    

   สั่ง     ณ     วันท่ี………..… เดอืน…………………พ.ศ.............. 

 

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

นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี 
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*****กรณีมอบหมายคณะกรรมการ***** 

 
คำสั่ง เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี……………/…….………..  

 เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การจัดซ้ือวัสดุ................................ จำนวน..............รายการ  

         โดยวธิีเฉพาะเจาะจง   

------------------------------------- 

  ดวยเทศบาลเมืองสระบุรี จะดำเนินการจัดซ้ือวัสดุ..................................... จำนวน...........รายการ  

ใหกับ............................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เพ่ือถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ขอ 25 (5) จึงแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ประกอบดวย 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1  ............................................  ตำแหนง......................... ประธานกรรมการ 

2  ............................................  ตำแหนง......................... กรรมการ 

       3  ............................................  ตำแหนง......................... กรรมการ 

อำนาจและหนาท่ี 

  รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลง และทำการตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามเง่ือนไขของ

สัญญาหรือขอตกลงนั้น  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 175 และกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือ

สนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 โดยเครงครัด   

    

   สั่ง     ณ     วันท่ี………..… เดอืน…………………พ.ศ.............. 

 

(………………………………………………) 

นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี 
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          บันทึกขอความ 

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….            วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือวัสดุ.............................จำนวน................รายการ 

        โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

 

เรียน   หัวหนาเจาหนาท่ี          

ตามท่ีไดใหความเห็นชอบและอนุมัติซ้ือวัสดุ......................................... จำนวน.....................

รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น  

เจาหนาท่ีไดเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการโดยตรง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 79 แลว  ขอรายงานผลการพิจารณา ดังนี้  

  

รายการพิจารณา ผูไดรับการคัดเลือก  ราคาท่ีเสนอ* ราคาท่ีตกลงซ้ือ*  
 การจัดซ้ือวัสดุ......................................    

 จำนวน............................รายการ ใหกับ  

 ............................ โดยวธิีเฉพาะเจาะจง  

(ตามรายละเอียดแนบทาย) 

**กรณีท่ีมีหลายรายการใหทำแนบทาย** 

 ....ราน/บริษัท/หางหุนสวน....  

โดย

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

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

รวม ............................... 

* ราคาท่ีเสนอ และราคาท่ีตกลงซ้ือหรือจาง เปนราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิมและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และ

คาใชจายอ่ืนๆ ท้ังปวง   

                การพิจารณาผลในครั้งนี้  ใชเกณฑราคา และเห็นวาไมเกินราคากลางท่ีตั้งไว ประกอบกับ

เจาหนาท่ีไดตอรองราคาแลว  ผูเสนอราคาไมสามารถลดราคาลงไดอีก ตามเอกสารตอรองราคาท่ีแนบมาพรอมนี้  

                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ดังนี้ 

1. อนุมัติใหสั่งซ้ือจากผูเสนอราคาดังกลาว 

2. ลงนามในประกาศรายชื่อผูไดรับคัดเลือก โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

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

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

                                    เจาหนาท่ี 
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รายการแนบทายรายงานผลการพิจารณา 

และขออนุมัติสั่งซ้ือวัสดุ.............................จำนวน................รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

           

  1. ...ชื่อสินคา... (พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ).........จำนวน..............     เปนเงิน...............บาท 

  2. ...ชื่อสินคา....(พัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจากตางประเทศ) จำนวน.......      เปนเงิน...............บาท 

  3. ...ชื่อสินคา... (พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ).........จำนวน..............     เปนเงิน...............บาท 

 

           รวมเปนเงินท้ังสิ้น...................บาท  (.............................................................................) 

 

 

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

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

                                    เจาหนาท่ี 
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เอกสารการตอรองราคา 

สำนักงานเทศบาลเมืองสระบุรี                                                                            

                                                                                                   อำเภอเมืองสระบุรี 

                        จังหวัดสระบุรี 

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

 

  ตามท่ี....................................................................................(ราน/บริษัท/หางหุนสวนจำกัด ฯลฯ) 

โดย...............................................................ตำแหนง................................................................................................. 

ไดเสนอราคาตอเทศบาลเมืองสระบุรี  ตามโครงการจัดซ้ือ......................................................................................... 

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

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

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ใบเสนอราคา เลขท่ี ........................ ลงวันท่ี....................เดือน............................................. 

พ.ศ..................... ไดเสนอราคาเปนเงิน ..............................................................................................................บาท 

(...........................................................................................................................................................................) นั้น 

  เจาหนาท่ีไดตอรองราคากับผูเสนอรายนี้แลว   ผลปรากฏวา 

   ผูขายขอยืนราคาเดิมเปนจำนวนเงินท้ังสิ้น................................................................บาท  

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

   ผูขายยินดีลดราคาลงเปนจำนวนเงิน..........................................................................บาท 

คงเหลือราคาท่ีเสนอเปนเงินท้ังสิ้น.....................................บาท  (............................................................................) 

   

ท้ังนี้   ขอเสนอกำหนดยืนราคา  ขอเสนอกำหนดสงมอบพัสดุ  รวมท้ังขอเสนออ่ืน ๆ ผูเสนอ 

ราคายังคงใหถือคงเดิม  ตามใบเสนอราคาท่ีกลาวมาขางตน   พรอมกันนี้ไดลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 

 

                                                (ลงชื่อ)...................................................ผูเสนอราคา 

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

                                                              ตำแหนง....................................................                                             

                                                                               ประทับตรา  (ถามี) 
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 ประกาศเทศบาลเมืองสระบุรี 

เรื่อง  รายชื่อผูไดรับคัดเลือกการจัดซ้ือวัสดุ................................ จำนวน.....................รายการ  

                   โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

                                              --------------------------------------------- 

ตามท่ีเทศบาลเมืองสระบุรี  ไดดำเนินการจัดซ้ือวัสดุ...................................... จำนวน...................

รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 วิธีการซ้ือหรือจาง ขอ 28 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง และขอ 79 นั้น   เพ่ือถือปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 42 และขอ 81 

เทศบาลเมืองสระบุรี จึงขอประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกการจัดซ้ือวัสดุ................................... 

จำนวน .................รายการ โดยวิธี เฉพ าะเจาะจง  คือ  .....ร าน /บริ ษั ท /ห างหุ นส วน ......................                     

โดย...................................... เสนอราคาเปนเงินท้ังสิ้น ........................ บาท  (..............................................)  ราคานี้

รวมภาษีมูลคาเพ่ิมและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ่ืน ๆ ท้ังปวงไวดวยแลว 

 

ประกาศ    ณ    วันท่ี.................เดอืน  ..........................  พ.ศ............. 

   

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

นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี 
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          บันทึกขอความ 

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….            วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง  สงประกาศเทศบาลเมืองสระบุรี 

 

เรียน     ผูอำนวยการกองยุทธศาสตรและงบประมาณ 

สิ่งท่ีสงมาดวย ประกาศเทศบาลเมืองสระบุรี     จำนวน  1 ชุด 

  พรอมบันทึกนี้  งาน/ฝาย/สำนัก/กอง................................................ ขอสงประกาศเทศบาลเมือง

สระบุรี   เรื่อง  รายชื่อผูไดรับการคัดเลือก การจัดซ้ือวัสดุ.................................... จำนวน...................รายการ   

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เพ่ือปดประกาศ  ณ  สำนักงานเทศบาลเมืองสระบุรี และประกาศผานทางเว็บไซต  

www.tmsbr.go.th  ของเทศบาลเมืองสระบุรี    

   

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

.................................................................. 
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หนังสือขอตกลงซ้ือ เลขท่ี  .............../...............                          เทศบาลเมืองสระบุรี 

                     ตำบลปากเพรียว อำเภอเมือง 

                      จังหวัดสระบุรี  18000  

                  

       วันท่ี……………………………………………. 

 เรื่อง  หนังสือขอตกลงซ้ือ 

 เรียน  ผูจดัการ ราน/บรษัิท/หางหุนสวนจำกัด.................................................. 

 อางถึง  ใบเสนอราคา ราน/บริษัท/หางหุนสวนจำกัด.................................................. 

  ตามใบเสนอราคาท่ีอางถึง  .......ราน/บริษัท/หางหุนสวน..............  ไดเสนอราคาจัดซ้ือ        

วัสดุ............................... จำนวน................รายการ   โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้          

  1. ...ชื่อสินคา... (พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ).........จำนวน..............     เปนเงิน...............บาท 

  2. ...ชื่อสินคา....(พัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจากตางประเทศ) จำนวน.......      เปนเงิน...............บาท 

  3. ...ชื่อสินคา... (พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ).........จำนวน..............     เปนเงิน...............บาท 

       รวมเปนเงินท้ังสิ้น ......................... บาท  (............................................)  ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม  

จำนวน .......................... บาท  (.....................................................)  ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และคาใชจาย      

ท้ังปวงไวดวยแลว ความละเอียดแจงแลวนั้น 

  เทศบาลเมืองสระบุรี พิจารณาแลว ตกลงจัดซ้ือวัสด.ุ.............................. จำนวน...............รายการ  

ตามรายละเอียดท่ีไดเสนอไวขางตน เปนเงินท้ังสิ้น…...…….บาท  (.................................)  โดยมีระยะเวลา

รับประกัน   -    ป  นับถัดจากวันท่ีเทศบาลเมืองสระบุรี  รับมอบและขอใหดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 5 วันทำ

การของทางราชการ นับถัดจากวันทำหนังสือขอตกลงซ้ือฉบับนี้  (ภายในวันท่ี.............................................)  หาก

ไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จภายในกำหนด  จะตองชำระคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.20 ของราคา

พัสดุท่ียังไมไดรับมอบ  นับถัดจากครบกำหนด จนถึงวันท่ีดำเนินการแลวเสร็จ และสงมอบพัสดุใหเทศบาลเมือง

สระบุรี แลวเทานั้น 

 

ลงชื่อ................................................ผูซ้ือ  ลงชื่อ.............................................ผูขาย  

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

 

ลงชื่อ...........................................พยาน  ลงชื่อ............................................พยาน 

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

 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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ใบตรวจรับพัสดุ 

               สำนักงานเทศบาลเมืองสระบุรี 

                                                                        ถนนพิชัยรณรงคสงคราม สบ 18000 

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

เรียน รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี  

*** กรณีมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ *** 

   ผูตรวจรับพัสดุท่ีมีนามขางทายไดตรวจรับวัสดุ........................ จำนวน........รายการ ซ่ึง ราน/

บริษัท/หางหุนสวนจำกัด .............................  โดย ............................................. เปนผูขาย ไดสงของตามใบสั่งซ้ือ

.................../หนังสือขอตกลงซ้ือ เลขท่ี ........./..........  ลงวันท่ี ..................................  เพ่ือใชในสำนัก/กอง

...............................................  ซ่ึงปรากฏรายละเอียดตรวจรับดังตอไปนี้ 

*** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ *** 

   คณะกรรมการตรวจรับพัสดท่ีุมีนามขางทายไดพรอมกันตรวจรับวัสดุ..................... จำนวน.........

รายการ  ซ่ึง ราน/บริษัท/หางหุนสวนจำกัด .................................  โดย ............................................ เปนผูขาย   

ไดสงของตามใบสั่งซ้ือ.................../ หนังสือขอตกลงซ้ือ เลขท่ี ........./.............  ลงวันท่ี ..........................  เพ่ือใชใน

สำนัก/กอง..........................  ซ่ึงปรากฏรายละเอียดตรวจรับดังตอไปนี้           

   

  1. ...ชื่อสินคา... (พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ).........จำนวน..............     เปนเงิน...............บาท 

  2. ...ชื่อสินคา....(พัสดุท่ีผลิต หรือนำเขาจากตางประเทศ) จำนวน.......      เปนเงิน...............บาท 

  3. ...ชื่อสินคา... (พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ).........จำนวน..............     เปนเงิน...............บาท

   

รวมเปนเงินท้ังสิ้น ................. บาท  (.......................................)  ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม   

จำนวน .............. บาท  (................................)  ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆและคาใชจายท้ังปวงดวยแลว โดยวัสดุ

อุปกรณและคาแรง  เปนหนาท่ีของผูขายจัดหามาดวยทุนตนเองท้ังสิ้น เห็นวามีปริมาณและคุณภาพถูกตอง

ครบถวน  ท้ังราคาก็เปนไปตามราคาในทองตลาด และสงมอบของใหแก สำนัก/กอง........................................... 

รับไวเปนท่ีถูกตองแลวในวันท่ี .............. เดือน ......................... พ.ศ............... โดยสงไว ณ  สำนัก/กอง

........................................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ในการจัดซ้ือครั้งนี้ เบิกจายจากงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ................แผนงาน

.................................. งาน.................................. งบ................................. คาวัสดุ  ประเภทวัสดุ..............................  

งบประมาณตั้งไวเปนเงิน.................บาท  (.........................................)   

 

***** กรณีมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ ***** 

  ลงชื่อ....................................... ผูตรวจรับพัสด ุ   ตำแหนง  ………………………………. 

      (…………………….……………) 

 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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*** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ *** 

ลงชื่อ........................................ ประธานกรรมการ ตำแหนง ............…………………….. 

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

ลงชื่อ........................................ กรรมการ  ตำแหนง ………….……………………….. 

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

ลงชือ่........................................ กรรมการ  ตำแหนง ………….……………………….. 

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

ขาพเจาไดรับพัสดุตามรายการในใบตรวจรับนี้ไวเพ่ือดำเนินการแลว 

ลงชื่อ.........................................ผูรับพัสดุ   (……………………………………)  ........../.........../...…….. 

เจาหนาท่ีพัสดุไดลงบัญชีไวตามระเบียบแลว    

ตามบัญชีเลมท่ี..…..…..เลขท่ี…………....หนา…………………เม่ือวันท่ี. ..………………………………….. 

ลงชื่อ......……….................…….เจาหนาท่ีพัสดุ   (………………………………….)  ........../.........../...…….. 

 

เรียน หัวหนาเจาหนาท่ี    เรียน ปลัดเทศบาล 

  เพ่ือโปรดทราบ      เพ่ือโปรดทราบ 

  คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับ   คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับ 

      โดยถูกตองครบถวน เห็นควรรวมเรื่องไว               โดยถูกตองครบถวน เห็นควรรวมเรื่องไว 

      เปนหลักฐานประกอบการเบกิ-จาย                      เปนหลกัฐานประกอบการเบิก-จาย 

      ตามระเบียบฯ                                               ตามระเบียบฯ 

        ……………………………………………….                       …………………………………………….. 

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

            เจาหนาท่ี                      หัวหนาเจาหนาท่ี 

         …….……./……………/……………             …….……./……………/…………… 

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี            คำส่ัง 

  เพ่ือโปรดทราบ       ทราบ / ดำเนินการตามเสนอ  

  เห็นควร……………………………………….…..    ลงนามแลว 

.…………………………………………...………….    เห็นชอบ / อนุมัติ / อนุญาต 

   

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

ปลัดเทศบาล         นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี 

 …….……./……………/……………                              …….……./……………/…………… 
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        บันทึกขอความ 

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….            วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง   รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการ และข้ันตอนการจัดซ้ือ พรอมท้ังเอกสารหลักฐานประกอบการ 

         จัดซ้ือวัสดุ......................................  จำนวน...........รายการ ใหกับ .............................. โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

 

เรียน หัวหนาเจาหนาท่ี 

เรื่องเดิม 

ตามท่ีไดรับบันทึกขอความ  ฝาย/งาน...................................... สำนัก/กอง..................................  

ท่ี สบ .........../............ลงวันท่ี ....................................  เรื่อง  รายงานขอจัดซ้ือวัสดุ....................................... 

จำนวน..................รายการ  โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ.........................     

แผนงาน............................... งาน..................................... งบ................................ คาวัสดุ  ประเภทวัสดุ

..................................  งบประมาณตั้งไวเปนเงิน.....................บาท  (......................................)  งบประมาณ

คงเหลือเปนเงิน..................... บาท  (.....................................)  ไดรับอนุมัติราคากลางเปนเงินท้ังสิ้น.................บาท  

(..................................................)  นั้น 

  ขอเท็จจริง      

สำนัก/กอง........................................  ไดดำเนินการจัดซ้ือตามวิธีการและข้ันตอนท่ีกำหนด และ

ไดสิ้นสุดกระบวนการจัดซ้ือ  โครงการจัดซ้ือวัสดุ..................................... จำนวน............รายการ  โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง  จาก....ราน/บริษัท/หางหุนสวน....  โดย.........................................  เปนเงินท้ังสิ้น .................. บาท  

ตามหนังสือขอตกลงซ้ือ เลขท่ี........./...............  ลงวันท่ี............................. สิ้นสุดวันท่ี........................................    

(5 วันทำการของทางราชการ)  ตรวจรับเม่ือวันท่ี................................ ประกอบดวยรายการดังตอไปนี้ 

2. รายงานขอซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามความในหมวด 2 สวนท่ี 2 ขอ 22   

(เอกสารหมายเลข 1) 

2.  ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ    (เอกสารหมายเลข 2) 

3.  บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ          (เอกสารหมายเลข 3)  

4.  ประกาศผลการพิจารณาผูไดรับการคัดเลือก          (เอกสารหมายเลข 4) 

5.  หนังสือขอตกลงซ้ือ เลขท่ี ......./........... ลว..................     (เอกสารหมายเลข 5) 

6.  บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ             (เอกสารหมายเลข 6) 
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  ระเบียบ/กฎหมาย   

1.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 12 

หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีการบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียด วิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง 

และจัดเก็บไวอยางเปนระบบ เพ่ือประโยชนในการตรวจดูขอมูล เม่ือมีการรองขอ การจัดทำบันทึกรายงานผลการ 

พิจารณา รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง และการรองขอเพ่ือตรวจดูบันทึกรายงานดังกลาวให

เปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด 

2.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

ขอ 16 เม่ือสิ้นสุดกระบวนการจัดซ้ือจัดจางในแตละโครงการ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการบันทึกรายงานผลการ

พิจารณารายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางพรอมท้ังเอกสาร  หลักฐานประกอบตามรายการ

ดังตอไปนี้ ฯลฯ และวรรคทาย การจัดซ้ือจัดจางโครงการใดจะตองมีเอกสารหลักฐานใดใหเปนไปตามวิธีการจัดซ้ือ

จัดจางนั้น ท้ังนี้  การจัดซ้ือจัดจางท่ีไดดำเนินการผานระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส  หนวยงานของ

รัฐ สามารถใชเอกสารท่ีจัดทำในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกสเปนเอกสารประกอบบันทึก รายงาน

ผลการพิจารณาตามวรรคหนึ่งได 

  ขอเสนอ   

เพ่ือถือปฏิบัติตามระเบียบ ฯ  จึงขอรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการ

จัดจางพรอมท้ังเอกสารหลักฐานประกอบ  การจัดซ้ือวัสดุ........................................ จำนวน..............รายการ  

ใหกับ ........................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาพรอมนี้ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและรวมเรื่องไวเปนหลักฐาน 

 

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

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

เจาหนาท่ี 
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ข้ันตอนการดำเนินการจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

กรณีวงเงินไมเกิน 5,000 บาท (ไมตองบันทึกในระบบ e-GP) 

 

*  ข้ันตอนของเจาของโครงการ/ผูใชงาน 

  1.  ขออนุมัติตรวจสภาพและจัดซอมครุภัณฑ.......................... เลขรหัสพัสดุ................................. 

*  ข้ันตอนของเจาหนาท่ีพัสดุ 

   2. กำหนดรางขอบเขตของงานจาง หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  และราคากลาง 

(มอบหมายผูจัดทำ)  

  3.  ขออนุมัติผลการจัดทำรางขอบเขตของงานจาง หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  

และราคากลาง  (โดยแนบใบเสนอราคาของรานท่ีไปสืบราคา) 

  4.  รายงานขอความเห็นชอบการจางซอม และมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ (ระเบียบฯ ขอ 22) 

  5.  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจาง โดยแนบเอกสารดังนี้ 

      5.1  ใบเสนอราคาพรอมเอกสารหางรานของผูรับจาง  

       5.2  หนังสือรับรองการข้ึนทะเบียนผูประกอบการ SME (ถามี) 

      5.3  เอกสารตอรองราคา 

 6.  รายงานขอจางพัสดุ (ปริ้นจากในระบบ e-Laas) 

  7.  ประกาศรายชื่อผูไดรับคัดเลือก 

  8.  สงประกาศเทศบาลเมืองสระบุรี ใหกับกองยุทธศาสตรและงบประมาณ  เพ่ือปดประกาศ    

ณ   สำนักงานเทศบาลเมืองสระบุรี  และประกาศผานทางเว็บไซต  www.tmsbr.go.th  ของเทศบาลเมืองสระบุร ี

  9.  หนังสือขอตกลงจาง หรือ ใบสั่งจาง (เลือกจัดทำไดอยางใดอยางหนึ่งและติดอากรแสตมป)  

               9.1  ตนฉบับ ติดอากรแสตมปจะคำนวณจากวงเงินในการจาง  

   1,000 = 1 บาท เชน จาง 4,500 บาท จะตองติดอากร  

   4,500/1,000 = 4.5 ใหปดเปน 5 บาท) 

           9.2  คูฉบับ ติดอากรแสตมป  5 บาท 

  10. ใบตรวจรับพัสดุ 

  11.รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดจาง พรอมท้ังเอกสารหลักฐาน

ประกอบการจาง 

 

********************************* 

 

 

 

 

 

http://www.tmsbr.go.th/
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           บันทึกขอความ   *ข้ันตอนของเจาของโครงการ 

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก...........................................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….                วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง  ขออนุมัติตรวจสภาพและจัดซอมครุภัณฑ....................................... เลขรหัสพัสดุ................................. 

 

เรียน หัวหนางาน.........../หวัหนาฝาย................ 

  ดวยครุภัณฑ…………….……………..เลขรหัสพัสดุ................................ ซ่ึงใชในการปฏิบัติงาน

.............................................มีสภาพชำรุดดังนี้............................(บอกอาการชำรุดเบื้องตน)..................... 

   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

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

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

         ผูใชงานควรเปนผูเสนอ 

เรียน   ผูอำนวยการ................................. 

  เห็นควรมอบหมายใหบุคคลท่ีมีรายชื่อตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี เลขท่ี .............  ลงวันท่ี  

................เรื่อง การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพทรัพยสินกอนซอมแซม ดังนี้  (ใชคำส่ังท่ีพัสดุกลางจัดทำไว) 

1  ............................................ ตำแหนง............................... ประธานกรรมการ 

2  ............................................ ตำแหนง............................... กรรมการ 

3  ............................................ ตำแหนง............................... กรรมการ 

ใหมีหนาท่ีตรวจสภาพทรัพยสินกอนซอมแซม  และรายงานผลการตรวจสภาพ ตอไป 

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

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

หัวหนาฝาย...................................... 

เห็นควรดำเนินการตามเสนอ และรายงานผลการตรวจสภาพตอไป 

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

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

ผูอำนวยการ.................................... 

 

ผลการตรวจสอบสภาพทรัพยสินของคณะกรรมการ 

  คณะกรรมการไดทำการตรวจสอบสภาพ....................................เลขรหัสพัสดุ....................... 

ปรากฏวามีสภาพชำรุดดังนี้..................................................และเห็นควรซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพใชการได

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

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

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

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

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

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

เรียน   ผูอำนวยการ................................. 

***กรณียังไมเคยเบิกจาย*** 

เห็นควรอนุมัติจัดซอมครุภัณฑ............................................ เลขรหัสพัสดุ.................................  

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ.......................   แผนงาน..................................... 

งาน...................................... งบ...................................... คาใชสอย  ประเภท.....................................  งบประมาณ

ตั้งไวเปนเงิน...........................บาท  (.........................................................) ซ่ึงยังมิเบิกจายแตอยางใด 

 

***กรณีเคยเบิกจาย*** 

  เห็นควรอนุมัติจัดซอมครุภัณฑ.................................................. เลขรหัสพัสดุ................................  

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ....................   แผนงาน....................................... 

งาน................................... งบ..................................... คาใชสอย  ประเภท.......................................  งบประมาณ

ตั้งไวเปนเงิน...........................บาท  (........................................................)  งบประมาณคงเหลือเปนเงิน

................................. บาท  (.......................................................) ซ่ึงเพียงพอตอการเบิกจาย 

   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

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

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

                                เจาของโครงการเสนอ 
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           บันทึกขอความ   *ข้ันตอนของเจาหนาท่ีพัสดุ 

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก...........................................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….                     วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง   กำหนดรางขอบเขตของงาน  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  และราคากลาง  

การจางซอมครุภัณฑ....................................... เลขรหัสพัสด.ุ................................ 

 

เรียน หัวหนาเจาหนาท่ี 

 

เรื่องเดิม 

  งาน/ฝาย...................... สำนัก/กอง......................... สงบันทึกขอความ ท่ี สบ ............/...........  

ลงวันท่ี ..................ขออนุมัติตรวจสภาพและจัดซอมครุภัณฑ............................ เลขรหัสพัสดุ.................................

โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหครุภัณฑสามารถใชงานไดตามปกติ และไดรับอนุมัติในหลักการแลว นั้น 

  ขอเท็จจริง 

  เพ่ือซอมแซมใหครุภัณฑอยูในสภาพพรอมใชงานอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

และเกิดประโยชนตอทางราชการ 

  ระเบียบ/กฎหมาย 

1.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 ราคากลาง 

และมาตรา 9 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจาง 

2. กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 845  ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2564  

เรื่อง อนุมัติยกเวนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐ

ตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 

  4.  คำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี ท่ี ..................... ลงวันท่ี ...............  เรื่อง    การแตงตั้งเจาหนาท่ี

ผูรับผิดชอบ และคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงานจาง หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และราคา

กลาง ในการจัดจางท่ีมิใชการจางกอสราง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   

  ขอเสนอ 

***** กรณีมอบหมายผูจัดทำรางขอบเขต ***** 

  เพ่ือถือปฏิบัติตามระเบียบฯ เห็นควรมอบหมาย .......................................................   ตำแหนง

..................................................  ตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี ท่ี ................  ลงวันท่ี    ....................... เปน

ผูจัดทำรางขอบเขตของงาน  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และราคากลาง การจางซอม

................................................... ใหกับ........................................................แลวรายงานผลการจัดทำกอนการขอ

อนุมัติจัดจางตอไป 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ ***** 

  เพ่ือถือปฏิบัติตามระเบียบฯ เห็นควรมอบหมายบุคคลท่ีมีรายชื่อตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุร ี 

ท่ี .....................  ลงวันท่ี .........................................   ดังนี้ 

1  ............................................. ตำแหนง......................... ประธานกรรมการ 

2  ............................................. ตำแหนง...................................... กรรมการ 

3  ............................................. ตำแหนง...................................... กรรมการ 

 

เปนคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และ

ราคากลาง การจางซอม................................................... ใหกับ........................................................แลวรายงานผล

การจัดทำกอนการอนุมัติจัดจางตอไป 

 

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

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

เจาหนาท่ี 
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           บันทึกขอความ    

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก...........................................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….                     วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง    ขออนุมัติผลการกำหนดรางขอบเขตของงาน  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  และราคากลาง  

การจางซอมครุภัณฑ....................................... เลขรหัสพัสด.ุ...............................จำนวน........รายการ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

เรียน  นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี  ผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

  เรื่องเดิม  

***** กรณีมอบหมายผูจัดทำรางขอบเขต ***** 

  ตามท่ีไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบในการจัดทำรางขอบเขตของงาน  หลักเกณฑการ

พิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  และราคากลาง การจางซอมครุภัณฑ....................................... เลขรหัสพัสดุ

.................................โดยวิธี เฉพาะเจาะจง  ตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี ท่ี  ....................  ลงวัน ท่ี  

............................................. นั้น 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ ***** 

  ตามท่ีไดรับมอบหมายใหเปนคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงานจาง  หลักเกณฑการ

พิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  และราคากลาง การจางซอมครุภัณฑ....................................... เลขรหัสพัสดุ

.................................โดยวิธี เฉพาะเจาะจง  ตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี ท่ี  ....................  ลงวัน ท่ี  

............................................. นั้น 

  ขอเท็จจริง 

***** กรณีมอบหมายผูจัดทำรางขอบเขต ***** 

  ผูมีรายนามขางทายนี้  ไดจัดทำรางขอบเขตของงาน  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  

และราคากลาง การจางซอมครุภัณฑ....................................... เลขรหัสพัสดุ.................................โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง  และกำหนดราคากลางเปนเงินท้ังสิ้น..................... บาท (............................................)  ตาม

รายละเอียดแนบทายนี้ 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ ***** 

  คณะกรรมการท่ีมีนามขางทายนี้ ไดจัดทำรางขอบเขตของงาน  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก

ขอเสนอ  และราคากลาง การจางซอมครุภัณฑ....................................... เลขรหัสพัสดุ.................................โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง  และกำหนดราคากลางเปนเงินท้ังสิ้น..................... บาท (............................................)  ตาม

รายละเอียดแนบทายนี้ 

  ระเบียบ/กฎหมาย 

1.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 ราคากลางและ

มาตรา 9 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจาง 
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  2.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

สวนท่ี 2 กระบวนการซ้ือหรือจาง  การจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือรูปแบบรายการการกอสราง ขอ 21 

3.  กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน  

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  

4.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 845  ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2564  

เรื่อง อนุมัติยกเวนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐ

ตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 

  ขอเสนอ 

จึงเรียนมาโปรดพิจารณาอนุมัติ 

***** กรณีมอบหมายผูจัดทำรางขอบเขต ***** 

ลงชื่อ.........................................ผูจัดทำราง ตำแหนง...........................................  

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

 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ ***** 

ลงชื่อ.........................................ประธานกรรมการ ตำแหนง..............................  

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

ลงชื่อ.........................................กรรมการ  ตำแหนง..............................  

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

ลงชื่อ.........................................กรรมการ  ตำแหนง..............................  

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

 

เรียน    หัวหนาเจาหนาท่ี 

              

  เห็นควรใหความเห็นชอบและอนุมัติผลการจัดทำรางขอบเขตของงาน  หลักเกณฑการพิจารณา

คัด เลือกขอ เสนอ  และราคากลาง  การจ างซ อมครุภัณ ฑ ....................................... เลขรหั ส พัสดุ

.................................จำนวน........... รายการ    โดยวิธีเฉพาะเจาะจง    เพ่ือใชประกอบการพิจารณาจัดจาง         

ตามระเบียบฯ 

 

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

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

เจาหนาท่ี 

 

 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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รางขอบเขตของงาน  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  และราคากลาง 

การจางซอมครุภัณฑ............................. เลขรหัสพัสดุ......................จำนวน....... รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

1. ความเปนมา 

ตามท่ีไดตรวจสภาพ....................................... เลขรหัสพัสด.ุ................................และไดรับอนุมัติ 

ใหซอมแซม โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ..............แผนงาน.............................. 

 งาน................................... งบ………………….….…………. คาใชสอย   ประเภท..........................................  เพ่ือจาย

เปนคา.......(พิมพขอความตามเทศบัญญัติ)......งบประมาณตั้งไวเปนเงิน...............บาท  (..........................) นั้น 

2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหครุภัณฑดังกลาว สามารถใชงานไดตามปกติ โดยคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และ 

วัตถุประสงคของการจัดจาง  เกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ 

3. รายละเอียดของงานจาง 

จัดจางซอมครุภัณฑ..........................เลขรหัสพัสดุ.................................จำนวน................รายการ   

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   มีรายละเอียดตอไปนี้ 

ลำดับ 

ท่ี 

รายละเอียดของงานท่ีจะจาง จำนวน /หนวยนับ ราคา 

ตอหนวย 

ราคารวม 

แตละรายการ 

ราคากลาง 

แตละรายการ 

1. 

2. 

3. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

....

.... 

... 

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

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

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

....

....

.... 

รวมเปนเงิน 

                                                           ราคากอนภาษี                                                                 

ภาษีมูลคาเพ่ิม 7  

(จำนวนเงินตัวอักษร)   ....................................   รวมเปนเงินท้ังสิ้น 

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

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

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

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

 

4. ราคากลางเปนเงินท้ังสิ้น   ....................... บาท  (.................................................) 

5. ท่ีมาของราคากลาง     พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  

2560 มาตรา 4 ราคากลาง  (..........) ................................................ 

6. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  เกณฑราคา 

7. ระยะเวลาสงมอบ   ภายใน 5 วันทำการ นับถัดจากวันทำ...(หนังสือขอตกลงจางหรือใบส่ังจาง).... 

8. ระยะเวลายืนราคา       ภายใน 30 วัน นับแตวันเสนอราคา 

9. ระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพรอง  6 เดือน (กรณีซอมครุภัณฑตองรับประกันความชำรุด) 

10. คาปรับ    ปรับเปนรายวันในอัตราวันละ 100 บาท (หนึ่งรอยบาทถวน)  นับถัดจากครบกำหนดจนถึงวันท่ี 

  ดำเนินการแลวเสร็จ (กรณีงานซอมแซมท่ัวไปใหใชรอยละ 0.10 คำนวณจากวงเงินท่ีจัดจาง 

ถาต่ำกวา 100 บาท ใหใส 100 บาท)  
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11. เง่ือนไขและคุณสมบัติเพ่ิมเติม  ตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริม

และสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 และหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 845  ลงวันท่ี 

31 สิงหาคม 2564  เรื่อง อนุมัติยกเวนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการ

จัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 ดังนี้   รายการตามขอ 3  กำหนดใหใช

พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ โดยตองไมนอยกวารอยละ 60 ของมูลคาพัสดุท่ีจะใชในงานจางท้ังหมด   

  

 

***** กรณีมอบหมายผูจัดทำราง ***** 

ลงชื่อ.........................................ผูจัดทำราง ตำแหนง.....................................  

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

 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ ***** 

ลงชื่อ.........................................ประธานกรรมการ ตำแหนง..............................  

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

ลงชื่อ.........................................กรรมการ  ตำแหนง..............................  

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

ลงชื่อ.........................................กรรมการ  ตำแหนง..............................  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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          บันทึกขอความ 

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….                 วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง    รายงานขอความเห็นชอบ และขออนุมัตจิัดจางซอมครุภัณฑ..........................เลขรหัสพัสดุ 

.................................จำนวน................รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

   

เรียน หัวหนาเจาหนาท่ี 

ตามบันทึกขอความ ฝาย/งาน...............................................สำนัก/กอง.........................................  

ท่ี สบ ................./...........  ลงวันท่ี .......................... เรื่อง   ขออนุมัติตรวจสภาพและจัดซอมครุภัณฑ

....................................... เลขรหัสพัสดุ.....................................  ซ่ึงไดรับอนุมัติในหลักการแลว 

                  เพ่ือใหการจัดจางเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รายงานขอซ้ือหรือขอจาง ขอ 22 ในการซ้ือหรือจางแตละวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินหรือ     

สิ่งปลูกสราง ตามขอ 23 และขอ 79 วรรคสอง ใหเจาหนาท่ีจัดทำรายงาน ขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงาน 

ของรัฐ  เพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี จึงขอเสนอรายละเอียดเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

1. เหตุผลความจำเปนท่ีตองจาง 

ตามท่ีไดตรวจสภาพ....................................... เลขรหัสพัสดุ.................................พบวา มีความ 

ชำรุด ไมสามารถใชการได นั้น  เพ่ือใหครุภัณฑดังกลาว สามารถใชงานไดอยางตอเนื่อง เกิดประโยชนตอทาง

ราชการ  จึงมีความจำเปนตองซอมแซมตอไป 

             2.  รายละเอียดของพัสดุท่ีจะจาง 

  1. ..........................................................     จำนวน............. เปนเงิน....................บาท 

  2. ..........................................................  จำนวน............. เปนเงิน....................บาท 

  3. ...........................................................  จำนวน............. เปนเงิน....................บาท 

รวม...... รายการ เปนจำนวนเงินท้ังสิ้น............................บาท (…………………………………….) 

  3.  ราคากลางของพัสดุท่ีจะจาง 

ราคากลางในการจัดจางครั้งนี้ตั้งไวเปนเงินท้ังสิ้น................ บาท (.........................................) 

4.  วงเงินท่ีจะจาง 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ........................  แผนงาน 

................................. งาน.................................. งบ............................. คาใชสอย  ประเภท...................................  

งบประมาณต้ังไวเปนเงิน...................บาท  (.................................)  งบประมาณคงเหลือเปนเงิน..................... บาท  

(...........................................)  ซ่ึงเพียงพอตอการเบิกจาย 

                5.  กำหนดเวลาท่ีตองการใหงานนั้นแลวเสร็จ 

                  กำหนดเวลาใหงานแลวเสร็จภายใน 5 วันทำการของทางราชการ  นับถัดจากวันลงนามใน

................(หนังสือขอตกลงจาง หรือ ใบส่ังจาง)................... 
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6. วิธีท่ีจะจาง และเหตุผลท่ีตองจาง 

  เห็นควรจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติฯ และระเบียบฯ  กำหนดดังนี้       

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  หมวด 6 การจัดซ้ือ 

จัดจาง  มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต  จำหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงิน     

ในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

  2.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

วิธีการหรือจาง ขอ 28 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง และขอ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ใหเจาหนาท่ีเจรจา

ตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีซ้ือหรือจางไดภายใน

วงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตามขอ 24  

***** กรณีมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ 1 คน ใหใสกฎกระทรวงดวย***** 

  3.  กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือ     

จัดจางท่ีไมทำขอตกลงเปนหนังสือ  และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560  ใหไว   ณ  

วันท่ี 23 สิงหาคม 2560 ขอ 4 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจาง  มีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท  จะไมทำ

ขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ไดแตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางนั้น  ขอ 5 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมี

วงเงินเล็กนอยไมเกิน  100,000 บาท จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 

 

                7.  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

                          เกณฑราคา 

                8.  ขอเสนอแนะอ่ืนๆ 

8.1  ประวัติการซอมแซมครุภัณฑ      จากการตรวจสอบทะเบียนพัสดุครุภัณฑ   

ปศุสัตว และสัตวพาหนะ พ.ด.2 (การดเหลือง) ปรากฏวา ..............ชื่อครุภัณฑ....................ยี่หอ..........................                 

รุน...........................เลขรหัสพัสดุ.........................ราคาท่ีไดมาเปนเงิน ....................... บาท  (...............................)  

ไดมาเม่ือวันท่ี ...............................ใชงานเปนระยะเวลา.............ป ............. เดือน   มี พ.ด.2 (การดเหลือง)  

จำนวน..........แผน  คาซอมแซมบำรุงรักษาท่ีผานมาจนถึงปจจุบัน  รวมเปนเงินท้ังสิ้น .................. บาท  

(............................)  ราคากลางในการจัดซอมในครั้งนีเ้ปนเงิน ........................... บาท(..................................) 

8.2  โปรดพิจารณาใหความเห็นชอบ และอนุมัติใหจางซอมครุภัณฑ.......................... 

เลขรหสัพัสดุ...............................จำนวน................รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 28 (3) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ,ขอ 79

กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 

และหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 845  ลงวนัท่ี 31 สิงหาคม 2564  เรื่อง อนุมัติ

ยกเวนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการ

สงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 

 

 

 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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 (ในกรณีท่ีไมไดดำเนินการในระบบ e-GP ใหใชคำส่ังรวมท่ีพัสดุกลางจัดทำไว) 

***** กรณีมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ ***** 

      8.3  มอบหมาย............................................ ตำแหนง...................................เปนผูตรวจ

รับพัสดุ ตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี ท่ี.............../.....................  ลงวันท่ี............................................. ถือปฏบิัติ

ตามกฎกระทรวงฯ ขอ 5 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอย ไมเกิน 100,000 บาท จะแตงตั้งบุคคลหนึ่ง

บุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ***** 

         8.3  มอบหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 25 (5) ตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี                  

ท่ี............../...................  ลงวันท่ี............................................. ประกอบดวย 

     1  ..................................... ตำแหนง............................... ประธานกรรมการ 

      2  ..................................... ตำแหนง............................... กรรมการ 

      3  ..................................... ตำแหนง............................... กรรมการ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบตามรายงานขอจางดังกลาวแลว จะไดดำเนินการ

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 24 และโปรด  

ลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตอไป 

  

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

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

เจาหนาท่ี 
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           บันทึกขอความ 

สวนราชการ   ฝาย................................... สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….            วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสัง่จางซอมครุภัณฑ................................................................................ 

        เลขรหัสพัสดุ................................จำนวน....................รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

เรียน   หัวหนาเจาหนาท่ี          

ตามท่ีไดใหความเห็นชอบและอนุมัติจางซอมครุภัณฑ................................... จำนวน............

รายการ  ใหกับ............................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

เจาหนาท่ีไดเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการโดยตรง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 79 แลว  ขอรายงานผลการพิจารณา ดังนี้  

  

รายการพิจารณา ผูไดรับการคัดเลือก  ราคาท่ีเสนอ * ราคาท่ีตกลงซ้ือ *  
 การจัดจางซอม ............................................     

 จำนวน.................................รายการ ใหกับ  

 ....................................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง  

(ตามรายละเอียดแนบทาย) 

**กรณีท่ีมีหลายรายการใหทำแนบทาย** 

 ....ราน/บริษัท/หางหุนสวน....  

โดย.......................................... 

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

รวม ............................... 

* ราคาท่ีเสนอ และราคาท่ีตกลงซ้ือหรือจาง เปนราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิมและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และ

คาใชจายอ่ืนๆ ท้ังปวง   

                การพิจารณาผลในครั้งนี้  ใชเกณฑราคา และเห็นวาไมเกินราคากลางท่ีตั้งไว ประกอบกับ

เจาหนาท่ีไดตอรองราคาแลว  ผูเสนอราคาไมสามารถลดราคาลงไดอีก ตามเอกสารตอรองราคาท่ีแนบมาพรอมนี้  

                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ดังนี้ 

1. อนุมัติใหสั่งจางจากผูเสนอราคาดังกลาว 

2. ลงนามในประกาศรายชื่อผูไดรับคัดเลือก โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

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

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

                                    เจาหนาท่ี 
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รายการแนบทายผลการพิจารณาและขออนุมัติจางซอมครภุัณฑ...................................................  

เลขรหัสพัสดุ................................จำนวน....................รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

              

  1. ..........................................................    จำนวน.............  เปนเงิน....................บาท 

  2. .......................................................... จำนวน.............  เปนเงิน....................บาท 

  3. .......................................................... จำนวน.............  เปนเงิน....................บาท 

รวม........... รายการ   รวมเปนเงินท้ังสิ้น...................บาท (..........................................................) 

 

  กำหนดใหใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ โดยตองไมนอยกวารอยละ 60 ของมูลคาพัสดุท่ีจะใชใน                  

             งานจางท้ังหมด   

   

  

 

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

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

                              เจาหนาท่ี 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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เอกสารการตอรองราคา 

สำนักงานเทศบาลเมืองสระบุรี                                                                            

                                                                                                   อำเภอเมืองสระบุรี 

                        จังหวัดสระบุรี 

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

 

  ตามท่ี....................................................................................(ราน/บริษัท/หางหุนสวนจำกัด ฯลฯ) 

โดย..............................................................ตำแหนง.................................................................................................. 

ไดเสนอราคาตอเทศบาลเมืองสระบุรี  ตามโครงการจางซอม.................................................................................... 

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

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

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ใบเสนอราคา เลขท่ี ........................ ลงวันท่ี....................เดือน............................................. 

พ.ศ..................... ไดเสนอราคาเปนเงิน ..............................................................................................................บาท 

(...........................................................................................................................................................................) นัน้ 

  เจาหนาท่ีไดตอรองราคากับผูเสนอรายนี้แลว   ผลปรากฏวา 

   ผูรับจางขอยืนยันราคาเดิมเปนจำนวนเงินท้ังสิ้น.......................................................บาท  

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

   ผูรับจางยินดลีดราคาลงเปนจำนวนเงิน.....................................................................บาท 

คงเหลือราคาท่ีเสนอเปนเงินท้ังสิ้น.....................................บาท  (............................................................................) 

   

ท้ังนี้   ขอเสนอกำหนดยืนราคา  ขอเสนอกำหนดแลวเสร็จ  รวมท้ังขอเสนออ่ืน ๆ ผูเสนอ 

ราคายังคงใหถือคงเดิม  ตามใบเสนอราคาท่ีกลาวมาขางตน   พรอมกันนี้ไดลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 

 

                                                (ลงชื่อ)...................................................ผูเสนอราคา 

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

                                                              ตำแหนง....................................................                                             

                                                                               ประทับตรา  (ถามี) 
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***ตัวอยางใบรายงานขอจางในระบบ e-LAAS*** 
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ประกาศเทศบาลเมืองสระบุรี 

เรื่อง    รายชื่อผูไดรับคัดเลือกการจัดจางซอม..............................เลขรหัสพัสดุ................................ 

จำนวน....................รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

     --------------------------------------- 

ตามท่ีเทศบาลเมืองสระบุรี  จะดำเนินการจัดจางซอม........................ เลขรหัสพัสดุ

................................ จำนวน...................รายการ  ใหกับ..................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  วิธีการซ้ือหรือจาง 

ขอ 28 (3)  วิธีเฉพาะเจาะจง และขอ 79 นั้น  เพ่ือถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ จัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 42 และขอ 81 

เทศบาลเมืองสระบุรี  จึงขอประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือก  การจัดจางซอม............... 

เลขรหัสพัสดุ................................จำนวน....................รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  คือ  ราน/บริษัท/หางหุนสวน

..... ...............................โดย................................................... เสนอราคาเปนเงินท้ังสิ้น .................................. บาท  

(......................................................)  ราคานี้รวมภาษีมูลคาเพ่ิมและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจาย    

อ่ืน ๆ ท้ังปวงไวดวยแลว 

 

ประกาศ    ณ    วันท่ี.................เดอืน  ..........................  พ.ศ............. 

 

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

นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี 
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           บันทึกขอความ 

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….               วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง  สงประกาศเทศบาลเมืองสระบุรี 

 

เรียน     ผูอำนวยการกองยุทธศาสตรและงบประมาณ 

สิ่งท่ีสงมาดวย ประกาศเทศบาลเมืองสระบุรี     จำนวน  1 ชุด 

พรอมบันทึกนี้  งาน/ฝาย/สำนัก/กอง................................................ ขอสงประกาศเทศบาลเมือง

สระบุรี   เรื่อง  รายชื่อผูไดรับการคัดเลือก การจัดจางซอม...................................เลขรหัสพัสดุ................................

จำนวน....................รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เพ่ือปดประกาศ  ณ  สำนักงานเทศบาลเมืองสระบุรี  

และประกาศผานทางเว็บไซต  www.tmsbr.go.th  ของเทศบาลเมืองสระบุรี    

   

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

.................................................................. 
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 หนังสือขอตกลงจาง เลขท่ี  .........../...............          เทศบาลเมืองสระบุรี 

               ตำบลปากเพรียว อำเภอเมือง 

               จังหวัดสระบุรี  18000  

            วันท่ี……………………………………………. 

 เรื่อง   หนังสือขอตกลงจาง 

 เรียน   ผูจัดการ ราน/บริษัท/หางหุนสวนจำกัด.................................................. 

 อางถึง   ใบเสนอราคา ราน/บริษัท/หางหุนสวนจำกัด.................................................. 

  ตามใบเสนอราคาท่ีอางถึง  ราน/บริษัท/หางหุนสวน.................................  ไดเสนอราคาซอม

ครุภัณฑ..................................จำนวน...........รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

  1. ......................................................... จำนวน.............  เปนเงิน....................บาท 

  2. ......................................................... จำนวน.............  เปนเงิน....................บาท 

  3. ......................................................... จำนวน.............  เปนเงิน....................บาท 

  รวมเปนเงินท้ังสิ้น ................... บาท  (......................................)  ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม  

จำนวน ..................... บาท  (.......................................)  ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆและคาใชจายท้ังปวงไวดวยแลว 

โดยวัสดุอุปกรณและคาแรงเปนหนาท่ีของผูรับจางจัดหามาดวยทุนตนเองท้ังสิ้น ความละเอียดแจงแลวนั้น 

  เทศบาลเมืองสระบุรี พิจารณาแลว ตกลงจางซอมครุภัณฑ.................................................        

เลขรหัสพัสดุ  ...........................จำนวน...................รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง รวมเปนเงินท้ังสิ้น 

........................... บาท  (.........................................) กำหนดสงมอบภายใน............... วัน (วันทำการ) นับถัดจาก

วันท่ีทำหนังสือฉบับนี้  (ภายในวันท่ี..............................................) หากไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน

กำหนด จะตองชำระคาปรับเปนรายวันในอัตราวันละ...............บาท  (………………..…………..………..) จนกวางาน

จางจะ แลวเสร็จโดยถูกตองครบถวน และสงมอบงานใหเทศบาลเมืองสระบุรี แลวเทานั้น (กรณีงานซอมแซม

ท่ัวไปใหใชรอยละ 0.10 คำนวณจากวงเงินท่ีจัดจาง ถาต่ำกวา 100 บาท ใหใส 100 บาท) โดยมีระยะเวลา

รับประกัน 6 เดือน นับถัดจากวันท่ีเทศบาลเมืองสระบุรี ตรวจรับ และกำหนดใหใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ โดย

ตองไมนอยกวารอยละ 60 ของมูลคาพัสดุท่ีจะใชในงานจางท้ังหมด   

 

ลงชื่อ........................................................ผูวาจาง ลงชื่อ........................................................ผูรับจาง 

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

ลงชื่อ........................................................พยาน ลงชื่อ........................................................พยาน 

        (........................................................)                   (........................................................) 
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ใบตรวจรับพัสดุ 

                        สำนักงานเทศบาลเมืองสระบุรี 

                                                                                 ถนนพิชัยรณรงคสงคราม สบ 18000 

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

เรียน รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี  

***** กรณีมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ***** 

   ผูตรวจรับพัสดุท่ี มีนามขางทายนี้  ไดตรวจรับงานจางซอม.........................เลขรหัสพัสดุ

................................จำนวน....................รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ปรากฏวาผูรับจาง ไดทำการไปแลว  คือ 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ***** 

   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท่ีมีนามขางทายนี้  ไดตรวจรับงานจางซอม.........................เลขรหัส

พัสดุ................................จำนวน................รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ปรากฏวาผูรับจาง ไดทำการไปแลว  คือ 

   ตามหนังสือขอตกลงจาง เลขท่ี........../...........  ลงวันท่ี...................  ผูรับจาง  ไดดำเนินการซอม

.................เลขรหัสพัสดุ................................จำนวน................รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

  1. ......................................................... จำนวน.............  เปนเงิน....................บาท 

  2. ......................................................... จำนวน.............  เปนเงิน....................บาท 

  3. ......................................................... จำนวน.............  เปนเงิน....................บาท 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น ..................... บาท  (..............................................)  ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม  

จำนวน ...................... บาท  (.......................................)  ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆและคาใชจายท้ังปวงดวยแลว 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ.............  แผนงาน......................... 

งาน................................. งบ................................ คาใชสอย  ประเภท...................................  งบประมาณต้ังไว

เปนเงิน................บาท  (..............................................)     

งานแลวเสร็จตั้งแตวันท่ี...........................................  เห็นวาถูกตองตามหนังสือขอตกลงจาง 

เลขท่ี ........./................  ลงวันท่ี............................................. 

บัดนี้  ราน/บริษัท/หางหุนสวนจำกัด................................ โดย........................................ผูรับจาง 

ไดทำงานนี้ถูกตองตามหนังสือขอตกลงจาง เลขท่ี ........./............. ลงวันท่ี .........................................  แลว 

 

***** กรณีมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ***** 

ผูตรวจรับพัสดุไดทำการตรวจรับเปนท่ีถูกตองแลว ตามหนังสือขอตกลงจาง   เห็นควรจายเงิน

คาจางเปนจำนวนเงิน ........................ บาท  (....................................................)  โดยแนบตารางรายงานการใช

พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ มาดวยแลว 

ลงชื่อ............................................. ผูตรวจรับพัสดุ ตำแหนง  ……………………………….…….. 

      (.………………………………..……) 

 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ***** 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดทำการตรวจรับเปนท่ีถูกตองแลว ตามหนังสือขอตกลงจาง      

เห็นควรจายเงินคาจางเปนจำนวนเงิน ................... บาท  (...................................................)  โดยแนบตาราง

รายงานการใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ มาดวยแลว 

ลงชื่อ............................................. ประธานกรรมการ      ตำแหนง  ……………………………….…….. 

              (.………………………………..……) 

ลงชื่อ............................................. กรรมการ       ตำแหนง  ……………………………….…….. 

      (.………………………………..……) 

ลงชื่อ............................................. กรรมการ       ตำแหนง  ……………………………….…….. 

      (.………………………………..……) 

 

เรียน หัวหนาเจาหนาท่ี    เรียน ปลัดเทศบาล 

  เพ่ือโปรดทราบ      เพ่ือโปรดทราบ 

  คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับ   คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับ 

      โดยถูกตองครบถวน  เห็นควรรวมเรื่องไว       โดยถูกตองครบถวน  เห็นควรรวมเรื่องไว 

      เปนหลักฐานประกอบการเบิก-จาย ตามระเบียบฯ    เปนหลักฐานประกอบการเบิก-จาย  

      .........................................................                     ตามระเบียบฯ 

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

          เจาหนาท่ี                       หัวหนาเจาหนาท่ี 

        …….……./……………/……………             …….……./……………/…………… 

 

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี            คำส่ัง 

  เพ่ือโปรดทราบ       ทราบ / ดำเนินการตามเสนอ  

  เห็นควร……………………………………….…..    ลงนามแลว 

.…………………………………………...………….    เห็นชอบ / อนุมัติ / อนุญาต 

   

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

ปลัดเทศบาล          นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี 

 …….……./……………/……………                              …….……./……………/…………… 

 

 

 

 

 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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ตัวอยางกรณีใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศท้ังหมด 

ตารางรายงานการใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ 

แนบทายใบตรวจรับพัสดุ งานจางซอม.................................เลขรหัสพัสดุ........................ 

จำนวน...........รายการ   โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

 

ลำดับ รายการ หนวย ปริมาณ 

ราคา 

ตอหนวย 

(บาท) 

รวมเปนเงิน  

(บาท) 

พัสดุใน

ประเทศ 

พัสดุจาก

ตางประเทศ 

1 น้ำมันเครื่อง  ….. xx xx xx xx  

2 ไสกรอง ….. xx xx xx xx  

3 เติมน้ำยาแอร ….. xx xx xx xx  

รวม     xxx xxx - 

อัตรารอยละ    100 100  

       

         ลงชื่อ ................................ผูรบัจาง 

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

         บริษัท/หางฯ/ราน....................... 

          ประทับตรา (ถามี) 

***** กรณีมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ***** 

ลงชื่อ............................................. ผูตรวจรับพัสดุ ตำแหนง  ……………………………….…….. 

      (.………………………………..……) 

 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ***** 

ลงชื่อ............................................. ประธานกรรมการ      ตำแหนง  ……………………………….…….. 

              (.………………………………..……) 

ลงชื่อ............................................. กรรมการ       ตำแหนง  ……………………………….…….. 

      (.………………………………..……) 

ลงชื่อ............................................. กรรมการ       ตำแหนง  ……………………………….…….. 

      (.………………………………..……) 
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ตัวอยางกรณีใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศและพัสดุจากตางประเทศ 

ตารางรายงานการใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ 

แนบทายใบตรวจรับพัสดุ งานจางซอม.................................เลขรหัสพัสดุ........................ 

จำนวน...........รายการ   โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

 

ลำดับ รายการ หนวย ปริมาณ 

ราคา 

ตอหนวย 

(บาท) 

รวมเปนเงิน  

(บาท) 

พัสดุใน

ประเทศ 

พัสดุจาก

ตางประเทศ 

1 น้ำมันเครื่อง  ….. xx xx xx xx  

2 ไสกรอง ….. xx xx xx  xx 

3 เติมน้ำยาแอร ….. xx xx xx xx  

รวม     xxx xx xx 

อัตรารอยละ    100 70 30 

       

         ลงชื่อ ................................ผูรบัจาง 

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

         บริษัท/หางฯ/ราน....................... 

          ประทับตรา (ถามี) 

***** กรณีมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ***** 

ลงชื่อ............................................. ผูตรวจรับพัสดุ ตำแหนง  ……………………………….…….. 

      (.………………………………..……) 

 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ***** 

ลงชื่อ............................................. ประธานกรรมการ      ตำแหนง  ……………………………….…….. 

              (.………………………………..……) 

ลงชื่อ............................................. กรรมการ       ตำแหนง  ……………………………….…….. 

      (.………………………………..……) 

ลงชื่อ............................................. กรรมการ       ตำแหนง  ……………………………….…….. 

      (.………………………………..……) 
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        บันทึกขอความ 

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….            วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง    รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการ และข้ันตอนการจัดจาง พรอมท้ังเอกสารหลักฐาน 

ประกอบการจางซอม......................เลขรหัสพัสดุ......................จำนวน.........รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

เรียน หัวหนาเจาหนาท่ี 

เรื่องเดิม 

ตามท่ีไดรับบันทึกขอความ  ฝาย/งาน...................................... สำนัก/กอง..................................   

ท่ี สบ .........../............ลงวันท่ี ....................................เรื่อง   ขออนุมัติตรวจสภาพและจัดซอมครุภัณฑ

.......................................เลขรหัสพัสดุ................................. โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจำป

งบประมาณ พ.ศ........................  แผนงาน................................. งาน.................................. งบ............................. 

คาใชสอย  ประเภท...................................  งบประมาณตั้งไวเปนเงิน...................บาท  (.................................)  

งบประมาณคงเหลือเปนเงิน..................... บาท  (...........................................) ซ่ึงเพียงพอตอการเบิกจาย นั้น 

  ขอเท็จจริง      

สำนัก/กอง........................................  ไดดำเนินการจัดจางตามวิธีการและข้ันตอนท่ีกำหนด และ

ไดสิ้นสุดกระบวนการจัดจาง  โครงการจัดจางซอมแซม ........................เลขรหัสพัสดุ............. จำนวน............

รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  จาก....ราน/บริษัท/หางหุนสวน....  โดย.........................................  เปนเงินท้ังสิ้น 

.................. บาท  ตามหนังสือขอตกลงจาง เลขท่ี........./...............  ลงวันท่ี............................. สิ้นสุดวันท่ี

........................................ (5 วันทำการของทางราชการ)  ตรวจรับเม่ือวันท่ี................................ ประกอบดวย

รายการดังตอไปนี้ 

1. รายงานขอจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามความในหมวด 2 สวนท่ี 2 ขอ 22  

(เอกสารหมายเลข 1) 

2.  ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ    (เอกสารหมายเลข 2) 

3.  บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ          (เอกสารหมายเลข 3)  

4.  ประกาศผลการพิจารณาผูไดรับการคัดเลือก          (เอกสารหมายเลข 4) 

5.  หนังสือขอตกลงจาง เลขท่ี ......./........... ลว..................    (เอกสารหมายเลข 5) 

6.  บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ             (เอกสารหมายเลข 6) 
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  ระเบียบ/กฎหมาย   

1.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 12 

หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีการบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียด วิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง 

และจัดเก็บไวอยางเปนระบบ เพ่ือประโยชนในการตรวจดูขอมูล เม่ือมีการรองขอ การจัดทำบันทึกรายงานผลการ 

พิจารณา รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง และการรองขอเพ่ือตรวจดูบันทึกรายงานดังกลาวให

เปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด 

2.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

ขอ 16 เม่ือสิ้นสุดกระบวนการจัดซ้ือจัดจางในแตละโครงการ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการบันทึกรายงานผลการ

พิจารณารายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางพรอมท้ังเอกสาร  หลักฐานประกอบตามรายการ

ดังตอไปนี้ ฯลฯ และวรรคทาย การจัดซ้ือจัดจางโครงการใดจะตองมีเอกสารหลักฐานใดใหเปนไปตามวิธีการจัดซ้ือ

จัดจางนั้น ท้ังนี้  การจัดซ้ือจัดจางท่ีไดดำเนินการผานระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส  หนวยงานของ

รัฐ สามารถใชเอกสารท่ีจัดทำในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกสเปนเอกสารประกอบบันทึก รายงาน

ผลการพิจารณาตามวรรคหนึ่งได 

  ขอเสนอ   

เพ่ือถือปฏิบัติตามระเบียบ ฯ  จึงขอรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการ

จัดจางพรอมท้ังเอกสารหลักฐานประกอบ  การจัดจางซอมแซม........................................ จำนวน..............รายการ  

ใหกับ ........................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาพรอมนี้ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและรวมเรื่องไวเปนหลักฐาน 

 

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

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

เจาหนาท่ี 
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ข้ันตอนการดำเนินการจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

กรณีวงเงินเกิน 5,000 บาท (ตองลงระบบ e-GP) 

 

*  ข้ันตอนของเจาของโครงการ/ผูใชงาน 

  1.  ขออนุมัติตรวจสภาพและจัดซอมครุภัณฑ.......................... เลขรหัสพัสดุ................................. 

*  ข้ันตอนของเจาหนาท่ีพัสดุ 

  2.  กำหนดรางขอบเขตของงานจาง หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  และราคากลาง

(มอบหมายผูจัดทำ)  

  3.  ขออนุมัติผลการจัดทำรางขอบเขตของงานจาง หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  

และราคากลาง  (โดยแนบใบเสนอราคาของรานท่ีไปสืบราคา) 

  4.  รายงานขอความเห็นชอบการจางซอม (ระเบียบฯ ขอ 22) 

  5.  คำสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ (กรณีมี 1 คน) หรือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีมี 3 คน) 

  6.  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจาง โดยแนบเอกสารดังนี้ 

      6.1  ใบเสนอราคาพรอมเอกสารหางรานของผูรับจาง  

       6.2  หนังสือรับรองการข้ึนทะเบียนผูประกอบการ SME (ถามี) 

      6.3  เอกสารตอรองราคา 

  7.  ประกาศรายชื่อผูไดรับคัดเลือก 

  8.  สงประกาศเทศบาลเมืองสระบุรี ใหกับกองยุทธศาสตรและงบประมาณ  เพ่ือปดประกาศ    

ณ   สำนักงานเทศบาลเมืองสระบุรี  และประกาศผานทางเว็บไซต  www.tmsbr.go.th  ของเทศบาลเมืองสระบุร ี

  9.  หนังสือขอตกลงจาง หรือ ใบสั่งจาง (เลือกจัดทำไดอยางใดอยางหนึ่งและติดอากรแสตมป)  

               9.1  ตนฉบับ ติดอากรแสตมปจะคำนวณจากวงเงินในการจาง  

   1,000 = 1 บาท เชน จาง 4,500 บาท จะตองติดอากร 4,500/1,000 = 4.5  

ใหปดเปน 5 บาท) 

           9.2  คูฉบับ ติดอากรแสตมป  5 บาท 

  10. ใบตรวจรับพัสดุ 

  11.รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดจาง พรอมท้ังเอกสารหลักฐาน

ประกอบการจาง 

************************************************ 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tmsbr.go.th/
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           บันทึกขอความ   *ข้ันตอนของเจาของโครงการ 

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก...........................................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….                วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง  ขออนุมัติตรวจสภาพและจัดซอมครุภัณฑ....................................... เลขรหสัพัสดุ................................. 

 

เรียน หัวหนางาน.........../หวัหนาฝาย................ 

  ดวยครุภัณฑ…………….……………..เลขรหัสพัสดุ................................ ซ่ึงใชในการปฏิบัติงาน

.............................................มีสภาพชำรุดดังนี้............................(บอกอาการชำรุดเบื้องตน)..................... 

   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

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

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

         ผูใชงานควรเปนผูเสนอ 

เรียน   ผูอำนวยการ................................. 

  เห็นควรมอบหมายใหบุคคลท่ีมีรายชื่อตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี เลขท่ี .............  ลงวันท่ี  

................เรื่อง การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพทรัพยสินกอนซอมแซม ดังนี้  (ใชคำส่ังท่ีพัสดุกลางจัดทำไว) 

1  ............................................ ตำแหนง............................... ประธานกรรมการ 

2  ............................................ ตำแหนง............................... กรรมการ 

3  ............................................ ตำแหนง............................... กรรมการ 

ใหมีหนาท่ีตรวจสภาพทรัพยสินกอนซอมแซม  และรายงานผลการตรวจสภาพ ตอไป 

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

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

หัวหนาฝาย...................................... 

เห็นควรดำเนินการตามเสนอ และรายงานผลการตรวจสภาพตอไป 

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

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

ผูอำนวยการ.................................... 

 

ผลการตรวจสอบสภาพทรัพยสินของคณะกรรมการ 

  คณะกรรมการไดทำการตรวจสอบสภาพ....................................เลขรหัสพัสดุ....................... 

ปรากฏวามีสภาพชำรุดดังนี้..................................................และเห็นควรซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพใชการได

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

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

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

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

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

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

เรียน   ผูอำนวยการ................................. 

***กรณียังไมเคยเบิกจาย*** 

เห็นควรอนุมัติจัดซอมครุภัณฑ............................................ เลขรหัสพัสดุ.................................  

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ.......................   แผนงาน..................................... 

งาน...................................... งบ...................................... คาใชสอย  ประเภท.....................................  งบประมาณ

ตั้งไวเปนเงิน...........................บาท  (.........................................................) ซ่ึงยังมิเบิกจายแตอยางใด 

 

***กรณีเคยเบิกจาย*** 

  เห็นควรอนุมัติจัดซอมครุภัณฑ.................................................. เลขรหัสพัสดุ................................  

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ....................   แผนงาน....................................... 

งาน................................... งบ..................................... คาใชสอย  ประเภท.......................................  งบประมาณ

ตั้งไวเปนเงิน...........................บาท  (........................................................)  งบประมาณคงเหลือเปนเงิน

................................. บาท  (.......................................................) ซ่ึงเพียงพอตอการเบิกจาย 

   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

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

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

                                เจาของโครงการเสนอ 
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           บันทึกขอความ   *ข้ันตอนของเจาหนาท่ีพัสดุ 

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก...........................................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….                     วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง   กำหนดรางขอบเขตของงาน  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  และราคากลาง  

การจางซอมครุภัณฑ....................................... เลขรหัสพัสด.ุ................................ 

 

เรียน หัวหนาเจาหนาท่ี 
 

เรื่องเดิม 

  งาน/ฝาย...................... สำนัก/กอง......................... สงบันทึกขอความ ท่ี สบ ............/...........  

ลงวันท่ี ..................ขออนุมัติตรวจสภาพและจัดซอมครุภัณฑ............................ เลขรหัสพัสดุ.................................

โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหครุภัณฑสามารถใชงานไดตามปกติ และไดรับอนุมัติในหลักการแลว นั้น 

  ขอเท็จจริง 

  เพ่ือซอมแซมใหครุภัณฑอยูในสภาพพรอมใชงานอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

และเกิดประโยชนตอทางราชการ 

  ระเบียบ/กฎหมาย 

1.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 ราคากลาง 

และมาตรา 9 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจาง 
 

2. กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 845  ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2564  

เรื่อง อนุมัติยกเวนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐ

ตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 
   

4.  คำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี ท่ี ..................... ลงวันท่ี ...............  เรื่อง    การแตงตั้งเจาหนาท่ี

ผูรับผิดชอบ และคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงานจาง หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และราคา

กลาง ในการจัดจางท่ีมิใชการจางกอสราง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   

  ขอเสนอ 

***** กรณีมอบหมายผูจัดทำรางขอบเขต ***** 

  เพ่ือถือปฏิบัติตามระเบียบฯ เห็นควรมอบหมาย .......................................................   ตำแหนง

..................................................  ตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี ท่ี ................  ลงวันท่ี    ....................... เปน

ผูจัดทำรางขอบเขตของงาน  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และราคากลาง การจางซอม

...............................................................................แลวรายงานผลการจัดทำกอนการขออนุมัติจัดจางตอไป 

 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ ***** 

  เพ่ือถือปฏิบัติตามระเบียบฯ เห็นควรมอบหมายบุคคลท่ีมีรายชื่อตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุร ี 

ท่ี .....................  ลงวันท่ี .........................................   ดังนี้ 

1  ............................................. ตำแหนง......................... ประธานกรรมการ 

2  ............................................. ตำแหนง...................................... กรรมการ 

3  ............................................. ตำแหนง...................................... กรรมการ 

 

เปนคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ และ

ราคากลาง การจางซอม................................................แลวรายงานผลการจัดทำกอนการอนุมัติจัดจางตอไป 

 

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

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

เจาหนาท่ี 
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           บันทึกขอความ    

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก...........................................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….                     วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง    ขออนุมัติผลการกำหนดรางขอบเขตของงาน  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  และราคากลาง  

การจางซอมครุภัณฑ....................................... เลขรหัสพัสดุ................................จำนวน........รายการ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

เรียน  นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี ผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

  เรื่องเดิม  

***** กรณีมอบหมายผูจัดทำรางขอบเขต ***** 

  ตามท่ีไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบในการจัดทำรางขอบเขตของงาน  หลักเกณฑการ

พิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  และราคากลาง การจางซอมครุภัณฑ....................................... เลขรหัสพัสดุ

.................................โดยวิธี เฉพาะเจาะจง  ตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี ท่ี  ....................  ลงวัน ท่ี  

............................................. นั้น 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ ***** 

  ตามท่ีไดรับมอบหมายใหเปนคณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงานจาง  หลักเกณฑการ

พิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  และราคากลาง การจางซอมครุภัณฑ....................................... เลขรหัสพัสดุ

.................................โดยวิธี เฉพาะเจาะจง  ตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี ท่ี  ....................  ลงวัน ท่ี  

............................................. นั้น 

  ขอเท็จจริง 

***** กรณีมอบหมายผูจัดทำรางขอบเขต ***** 

  ผูมีรายนามขางทายนี้  ไดจัดทำรางขอบเขตของงาน  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  

และราคากลาง การจางซอมครุภัณฑ....................................... เลขรหัสพัสดุ.................................โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง  และกำหนดราคากลางเปนเงินท้ังสิ้น..................... บาท (............................................)  ตาม

รายละเอียดแนบทายนี้ 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ ***** 

  คณะกรรมการท่ีมีนามขางทายนี้ ไดจัดทำรางขอบเขตของงาน  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก

ขอเสนอ  และราคากลาง การจางซอมครุภัณฑ....................................... เลขรหัสพัสดุ.................................โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง  และกำหนดราคากลางเปนเงินท้ังสิ้น..................... บาท (............................................)  ตาม

รายละเอียดแนบทายนี้ 

  ระเบียบ/กฎหมาย 

1.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 ราคากลางและ

มาตรา 9 การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทำการจัดซ้ือจัดจาง 
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  2.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

สวนท่ี 2 กระบวนการซ้ือหรือจาง  การจัดทำรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ

หรือรูปแบบรายการการกอสราง ขอ 21 
 

3.  กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน  

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563  

4.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 845  ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2564  

เรื่อง อนุมัติยกเวนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐ

ตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 

  ขอเสนอ 

จึงเรียนมาโปรดพิจารณาอนุมัติ 

***** กรณีมอบหมายผูจัดทำรางขอบเขต ***** 

ลงชื่อ.........................................ผูจัดทำราง ตำแหนง...........................................  

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

 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ ***** 

ลงชื่อ.........................................ประธานกรรมการ ตำแหนง..............................  

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

ลงชื่อ.........................................กรรมการ  ตำแหนง..............................  

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

ลงชื่อ.........................................กรรมการ  ตำแหนง..............................  

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

 

เรียน    หัวหนาเจาหนาท่ี 

              

  เห็นควรใหความเห็นชอบและอนุมัติผลการจัดทำรางขอบเขตของงาน  หลักเกณฑการพิจารณา

คัด เลือกขอ เสนอ  และราคากลาง  การจ างซ อมครุภัณ ฑ ....................................... เลขรหั ส พัสดุ

.................................จำนวน........... รายการ    โดยวิธีเฉพาะเจาะจง    เพ่ือใชประกอบการพิจารณาจัดจาง         

ตามระเบียบฯ 

 

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

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

เจาหนาท่ี 

 

 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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รางขอบเขตของงาน  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  และราคากลาง 

การจางซอมครุภัณฑ............................. เลขรหัสพัสดุ......................จำนวน....... รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

1. ความเปนมา 

ตามท่ีไดตรวจสภาพ....................................... เลขรหัสพัสดุ.................................และไดรับอนุมัติ 

ใหซอมแซม โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ..............แผนงาน.............................. 

 งาน................................... งบ………………….….…………. คาใชสอย   ประเภท..........................................  เพ่ือจาย

เปนคา.......(พิมพขอความตามเทศบัญญัติ)......งบประมาณตั้งไวเปนเงิน...............บาท  (..........................) นั้น 

2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหครุภัณฑดังกลาว สามารถใชงานไดตามปกติ โดยคำนึงถึงคุณภาพ เทคนิค และ 

วัตถุประสงคของการจัดจาง  เกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ 

3. รายละเอียดของงานจาง 

จัดจางซอมครุภัณฑ..........................เลขรหัสพัสดุ.................................จำนวน................รายการ   

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   มีรายละเอียดตอไปนี้ 

ลำดับ 

ท่ี 

รายละเอียดของงานท่ีจะจาง จำนวน /หนวยนบั ราคา 

ตอหนวย 

ราคารวม 

แตละรายการ 

ราคากลาง 

แตละรายการ 

1. 

2. 

3. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

....

.... 

... 

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

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

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

....

....

.... 

รวมเปนเงิน 

                                                           ราคากอนภาษี                                                                 

ภาษีมูลคาเพ่ิม 7  

(จำนวนเงินตัวอักษร)   ....................................   รวมเปนเงินท้ังสิ้น 

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

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

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

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

 

4. ราคากลางเปนเงินท้ังสิ้น   ....................... บาท  (.................................................) 

5. ท่ีมาของราคากลาง     พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  

2560 มาตรา 4 ราคากลาง  (..........) ................................................ 

6. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  เกณฑราคา 

7. ระยะเวลาสงมอบ   ภายใน 5 วันทำการ นับถัดจากวันทำ...(หนังสือขอตกลงจางหรือใบส่ังจาง).... 

8. ระยะเวลายืนราคา       ภายใน 30 วัน นับแตวันเสนอราคา 

9. ระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพรอง  6 เดือน (กรณีซอมครุภัณฑตองรับประกันความชำรุด) 

10. คาปรับ    ปรับเปนรายวันในอัตราวันละ 100 บาท (หนึ่งรอยบาทถวน)  นับถัดจากครบกำหนดจนถึงวันท่ี 

  ดำเนินการแลวเสร็จ (กรณีงานซอมแซมท่ัวไปใหใชรอยละ 0.10 คำนวณจากวงเงินท่ีจัดจาง 

ถาต่ำกวา 100 บาท ใหใส 100 บาท) 
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11. เง่ือนไขและคุณสมบัติเพ่ิมเติม  ตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริม

และสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 และหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 845  ลงวันท่ี 

31 สิงหาคม 2564  เรื่อง อนุมัติยกเวนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการ

จัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 ดังนี้   รายการตามขอ 3  กำหนดใหใช

พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ โดยตองไมนอยกวารอยละ 60 ของมูลคาพัสดุท่ีจะใชในงานจางท้ังหมด   

  

 

***** กรณีมอบหมายผูจัดทำราง ***** 

ลงชื่อ.........................................ผูจัดทำราง ตำแหนง.....................................  

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

 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ ***** 

ลงชื่อ.........................................ประธานกรรมการ ตำแหนง..............................  

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

ลงชื่อ.........................................กรรมการ  ตำแหนง..............................  

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

ลงชื่อ.........................................กรรมการ  ตำแหนง..............................  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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          บันทึกขอความ 

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….                 วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง    รายงานขอความเห็นชอบ และขออนุมัติจัดจางซอมครุภัณฑ..........................เลขรหัสพัสดุ 

.................................จำนวน................รายการ  โดยวิธเีฉพาะเจาะจง  

   

เรียน หัวหนาเจาหนาท่ี 

ตามบันทึกขอความ ฝาย/งาน...............................................สำนัก/กอง.........................................  

ท่ี สบ ................./...........  ลงวันท่ี .......................... เรื่อง   ขออนุมัติตรวจสภาพและจัดซอมครุภัณฑ

....................................... เลขรหัสพัสดุ.....................................  ซ่ึงไดรับอนุมัติในหลักการแลว 

                  เพ่ือใหการจัดจางเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รายงานขอซ้ือหรือขอจาง ขอ 22 ในการซ้ือหรือจางแตละวิธี นอกจากการซ้ือท่ีดินหรือ     

สิ่งปลูกสราง ตามขอ 23 และขอ 79 วรรคสอง ใหเจาหนาท่ีจัดทำรายงาน ขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงาน 

ของรฐั  เพ่ือขอความเห็นชอบโดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี จึงขอเสนอรายละเอียดเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

1. เหตุผลความจำเปนท่ีตองจาง 

ตามท่ีไดตรวจสภาพ....................................... เลขรหัสพัสดุ.................................พบวา มีความ 

ชำรุด ไมสามารถใชการได นั้น  เพ่ือใหครุภัณฑดังกลาว สามารถใชงานไดอยางตอเนื่อง เกิดประโยชนตอทาง

ราชการ  จึงมีความจำเปนตองซอมแซมตอไป 

             2.  รายละเอียดของพัสดุท่ีจะจาง 

  1. ..........................................................     จำนวน............. เปนเงิน....................บาท 

  2. ..........................................................  จำนวน............. เปนเงิน....................บาท 

  3. ...........................................................  จำนวน............. เปนเงิน....................บาท 

รวม...... รายการ เปนจำนวนเงินท้ังสิ้น............................บาท (…………………………………….) 

  3.  ราคากลางของพัสดุท่ีจะจาง 

ราคากลางในการจัดจางครั้งนี้ตั้งไวเปนเงินท้ังสิ้น................ บาท (.........................................) 

4.  วงเงินท่ีจะจาง 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ........................  แผนงาน 

................................. งาน.................................. งบ............................. คาใชสอย  ประเภท...................................  

งบประมาณต้ังไวเปนเงิน...................บาท  (.................................)  งบประมาณคงเหลือเปนเงิน..................... บาท  

(...........................................)  ซ่ึงเพียงพอตอการเบิกจาย 

                5.  กำหนดเวลาท่ีตองการใหงานนั้นแลวเสร็จ 

                  กำหนดเวลาใหงานแลวเสร็จภายใน 5 วันทำการของทางราชการ  นับถัดจากวันลงนามใน

................(หนังสือขอตกลงจาง หรือ ใบส่ังจาง)................... 
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6. วิธีท่ีจะจาง และเหตุผลท่ีตองจาง 

  เห็นควรจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติฯ และระเบียบฯ  กำหนดดังนี้       

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  หมวด 6 การจัดซ้ือ 

จัดจาง  มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต  จำหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงิน     

ในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

  2.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

วิธีการหรือจาง ขอ 28 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง และขอ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ใหเจาหนาท่ีเจรจา

ตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง แลวใหหัวหนาเจาหนาท่ีซ้ือหรือจางไดภายใน

วงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตามขอ 24  

***** กรณีมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ 1 คน ใหใสกฎกระทรวงดวย***** 

  3.  กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือ     

จัดจางท่ีไมทำขอตกลงเปนหนังสือ  และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560  ใหไว   ณ  

วันท่ี 23 สิงหาคม 2560 ขอ 4 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจาง  มีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท  จะไมทำ

ขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ไดแตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางนั้น  ขอ 5 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมี

วงเงินเล็กนอยไมเกิน  100,000 บาท จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 

                7.  หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

                          เกณฑราคา 

                8.  ขอเสนอแนะอ่ืนๆ 

8.1  ประวัติการซอมแซมครุภัณฑ      จากการตรวจสอบทะเบียนพัสดุครุภัณฑ   

ปศุสัตว และสัตวพาหนะ พ.ด.2 (การดเหลือง) ปรากฏวา ..............ชื่อครุภัณฑ....................ยี่หอ..........................                 

รุน...........................เลขรหัสพัสดุ.........................ราคาท่ีไดมาเปนเงิน ....................... บาท  (...............................)  

ไดมาเม่ือวันท่ี ...............................ใชงานเปนระยะเวลา.............ป ............. เดือน   มี พ.ด.2 (การดเหลือง)  

จำนวน..........แผน  คาซอมแซมบำรุงรักษาท่ีผานมาจนถึงปจจุบัน  รวมเปนเงินท้ังสิ้น .................. บาท  

(............................)  ราคากลางในการจัดซอมในครั้งนีเ้ปนเงิน ........................... บาท(..................................) 
 

8.2  โปรดพิจารณาใหความเห็นชอบ และอนุมัติใหจางซอมครุภัณฑ.......................... 

เลขรหัสพัสดุ...............................จำนวน................รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 28 (3) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ,ขอ 79

กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 

และหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 845  ลงวนัท่ี 31 สิงหาคม 2564  เรื่อง อนุมัติ

ยกเวนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการ

สงเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 

 

 

 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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 (ในกรณีท่ีไมไดดำเนินการในระบบ e-GP ใหใชคำส่ังรวมท่ีพัสดุกลางจัดทำไว) 

***** กรณีมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ ***** 

      8.3  มอบหมาย............................................ ตำแหนง...................................เปนผูตรวจ

รับพัสดุ ตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี ท่ี.............../.....................  ลงวันท่ี............................................. ถือปฏบิัติ

ตามกฎกระทรวงฯ ขอ 5 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอย ไมเกิน 100,000 บาท จะแตงตั้งบุคคลหนึ่ง

บุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ***** 

         8.3  มอบหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 25 (5) ตามคำสั่งเทศบาลเมืองสระบุรี                  

ท่ี............../...................  ลงวันท่ี............................................. ประกอบดวย 

     1  ..................................... ตำแหนง............................... ประธานกรรมการ 

      2  ..................................... ตำแหนง............................... กรรมการ 

      3  ..................................... ตำแหนง............................... กรรมการ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบตามรายงานขอจางดังกลาวแลว จะไดดำเนินการ

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 24 และโปรด  

ลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตอไป 

  

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

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

เจาหนาท่ี 
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***** แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ***** 

 
คำสั่ง เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี……………/…….………..  

             เรื่อง   แตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ การจางซอมครุภัณฑ..........................เลขรหัสพัสดุ............................... 

                     จำนวน................รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

---------------------------------- 

ดวยเทศบาลเมืองสระบุรี  จะดำเนินการจางซอมครุภัณฑ....………………….…….............     เลข

รหัสพัสดุ...............................จำนวน.............รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เพ่ือถือปฏิบัติตามกฎกระทรวงกำหนด

วงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจาง ท่ีไมทำขอตกลงเปนหนังสือและวงเงิน

การจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ขอ 5 ในกรณี ท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 

100,000 บาท จะแตงตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได  จึงแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ คือ 

...................................................     ตำแหนง…........................................      

อำนาจและหนาท่ี 

รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลง และทำการตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามเง่ือนไขของ

สัญญาหรือขอตกลงนั้น  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 175 และกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือ

สนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 โดยเครงครัด 

    

   สั่ง     ณ     วันท่ี………..… เดอืน…………………พ.ศ.............. 

 

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

นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี 
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***** แตงตั้งคณะกรรมการ ***** 

 
คำสั่ง เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี……………/…….………..  

เรื่อง   แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การจางซอมครุภัณฑ..........................เลขรหสัพัสดุ..................... 

             จำนวน................รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

---------------------------------- 

ดวยเทศบาลเมืองสระบุรี  จะดำเนินการจางซอมครุภัณฑ............................... เลขรหัสพัสดุ

.....................จำนวน......รายการ ใหกับ.........................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เพ่ือถือปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 25 (5) จึงแตงตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบดวย 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1  ............................................ ตำแหนง............................... ประธานกรรมการ 

2  ............................................ ตำแหนง............................... กรรมการ 

       3  ............................................ ตำแหนง............................... กรรมการ 

อำนาจและหนาท่ี 

รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลง และทำการตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามเง่ือนไขของ

สัญญาหรือขอตกลงนั้น  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 175 และกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือ

สนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 โดยเครงครัด 

    

   สั่ง     ณ     วันท่ี………..… เดอืน…………………พ.ศ.............. 

 

(………………………………………………….) 

นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี 
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           บันทึกขอความ 

สวนราชการ   ฝาย................................... สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบรุี 

ท่ี  สบ................./…………….            วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจางซอมครุภัณฑ................................................................................ 

        เลขรหัสพัสดุ................................จำนวน....................รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

เรียน   หัวหนาเจาหนาท่ี          

ตามท่ีไดใหความเห็นชอบและอนุมัติจางซอมครุภัณฑ................................... จำนวน............

รายการ  ใหกับ............................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

เจาหนาท่ีไดเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการโดยตรง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 79 แลว  ขอรายงานผลการพิจารณา ดังนี้  

  

รายการพิจารณา ผูไดรับการคัดเลือก  ราคาท่ีเสนอ * ราคาท่ีตกลงซ้ือ *  
 การจัดจางซอม ............................................     

 จำนวน.................................รายการ ใหกับ  

 ....................................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง  

(ตามรายละเอียดแนบทาย) 

**กรณีท่ีมีหลายรายการใหทำแนบทาย** 

 ....ราน/บริษัท/หางหุนสวน....  

โดย.......................................... 

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

รวม ............................... 

* ราคาท่ีเสนอ และราคาท่ีตกลงซ้ือหรือจาง เปนราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิมและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และ

คาใชจายอ่ืนๆ ท้ังปวง   

                การพิจารณาผลในครั้งนี้  ใชเกณฑราคา และเห็นวาไมเกินราคากลางท่ีตั้งไว ประกอบกับ

เจาหนาท่ีไดตอรองราคาแลว  ผูเสนอราคาไมสามารถลดราคาลงไดอีก ตามเอกสารตอรองราคาท่ีแนบมาพรอมนี้  

                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ดังนี้ 

1. อนุมัติใหสั่งจางจากผูเสนอราคาดังกลาว 

2. ลงนามในประกาศรายชื่อผูไดรับคัดเลือก โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

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

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

                                    เจาหนาท่ี 
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รายการแนบทายผลการพิจารณาและขออนุมัติจางซอมครุภัณฑ...................................................  



เลขรหัสพัสดุ................................จำนวน....................รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

              

  1. ..........................................................    จำนวน.............  เปนเงิน....................บาท 

  2. .......................................................... จำนวน.............  เปนเงิน....................บาท 

  3. .......................................................... จำนวน.............  เปนเงิน....................บาท 

รวม........... รายการ   รวมเปนเงินท้ังสิ้น...................บาท (..........................................................) 
       

กำหนดใหใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ โดยตองไมนอยกวารอยละ 60 ของมูลคาพัสดุท่ีจะใช 

ในงานจางท้ังหมด   

   

  

 

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

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

                              เจาหนาท่ี 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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เอกสารการตอรองราคา 

สำนักงานเทศบาลเมืองสระบุรี                                                                            

                                                                                                   อำเภอเมืองสระบุรี 

                        จังหวัดสระบุรี 

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

 

  ตามท่ี....................................................................................(ราน/บริษัท/หางหุนสวนจำกัด ฯลฯ) 

โดย..............................................................ตำแหนง.................................................................................................. 

ไดเสนอราคาตอเทศบาลเมืองสระบุรี  ตามโครงการจางซอม.................................................................................... 

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

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

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ใบเสนอราคา เลขท่ี ........................ ลงวันท่ี....................เดือน............................................. 

พ.ศ..................... ไดเสนอราคาเปนเงิน ..............................................................................................................บาท 

(...........................................................................................................................................................................) นั้น 

  เจาหนาท่ีไดตอรองราคากับผูเสนอรายนี้แลว   ผลปรากฏวา 

   ผูรับจางขอยืนยันราคาเดิมเปนจำนวนเงินท้ังสิ้น.......................................................บาท  

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

   ผูรับจางยินดลีดราคาลงเปนจำนวนเงิน.....................................................................บาท 

คงเหลือราคาท่ีเสนอเปนเงินท้ังสิ้น.....................................บาท  (............................................................................) 

   

ท้ังนี้   ขอเสนอกำหนดยืนราคา  ขอเสนอกำหนดแลวเสร็จ  รวมท้ังขอเสนออ่ืน ๆ ผูเสนอ 

ราคายังคงใหถือคงเดิม  ตามใบเสนอราคาท่ีกลาวมาขางตน   พรอมกันนี้ไดลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 

 

                                                (ลงชื่อ)...................................................ผูเสนอราคา 

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

                                                              ตำแหนง....................................................                                             

                                                                               ประทับตรา  (ถามี) 
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ประกาศเทศบาลเมืองสระบุรี 

เรื่อง    รายชื่อผูไดรับคัดเลือกการจัดจางซอม..............................เลขรหัสพัสดุ................................ 

จำนวน....................รายการ  โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

     --------------------------------------- 

ตามท่ีเทศบาลเมืองสระบุรี  จะดำเนินการจัดจางซอม........................ เลขรหัสพัสดุ

................................ จำนวน...................รายการ  ใหกับ..................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  วิธีการซ้ือหรือจาง 

ขอ 28 (3)  วิธีเฉพาะเจาะจง และขอ 79 นั้น  เพ่ือถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ จัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 42 และขอ 81 

เทศบาลเมืองสระบุรี  จึงขอประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือก  การจัดจางซอม............... 

เลขรหัสพัสดุ................................จำนวน....................รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  คือ  ราน/บริษัท/หางหุนสวน

..... ...............................โดย................................................... เสนอราคาเปนเงินท้ังสิ้น .................................. บาท  

(......................................................)  ราคานี้รวมภาษีมูลคาเพ่ิมและภาษีอ่ืน คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจาย    

อ่ืน ๆ ท้ังปวงไวดวยแลว 

 

ประกาศ    ณ    วันท่ี.................เดอืน  ..........................  พ.ศ............. 

 

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

นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี 
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           บันทึกขอความ 

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….               วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง  สงประกาศเทศบาลเมืองสระบุรี 

 

เรียน     ผูอำนวยการกองยุทธศาสตรและงบประมาณ 

สิ่งท่ีสงมาดวย ประกาศเทศบาลเมืองสระบุรี     จำนวน  1 ชุด 

พรอมบันทึกนี้  งาน/ฝาย/สำนัก/กอง................................................ ขอสงประกาศเทศบาลเมือง

สระบุรี   เรื่อง  รายชื่อผูไดรับการคัดเลือก การจัดจางซอม...................................เลขรหัสพัสด.ุ...............................

จำนวน....................รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เพ่ือปดประกาศ  ณ  สำนักงานเทศบาลเมืองสระบุรี  

และประกาศผานทางเว็บไซต  www.tmsbr.go.th  ของเทศบาลเมืองสระบุรี    

   

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-95- 
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 หนังสือขอตกลงจาง เลขท่ี  .........../...............          เทศบาลเมืองสระบุรี 

               ตำบลปากเพรียว อำเภอเมือง 

               จังหวัดสระบุรี  18000  

            วันท่ี……………………………………………. 

 เรื่อง   หนังสือขอตกลงจาง 

 เรียน   ผูจัดการ ราน/บริษัท/หางหุนสวนจำกัด.................................................. 

 อางถึง   ใบเสนอราคา ราน/บริษัท/หางหุนสวนจำกัด.................................................. 

  ตามใบเสนอราคาท่ีอางถึง  ราน/บริษัท/หางหุนสวน.................................  ไดเสนอราคาซอม

ครุภัณฑ..................................จำนวน...........รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

  1. ......................................................... จำนวน.............  เปนเงิน....................บาท 

  2. ......................................................... จำนวน.............  เปนเงิน....................บาท 

  3. ......................................................... จำนวน.............  เปนเงิน....................บาท 

  รวมเปนเงินท้ังสิ้น ................... บาท  (......................................)  ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม  

จำนวน ..................... บาท  (.......................................)  ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆและคาใชจายท้ังปวงไวดวยแลว 

โดยวัสดุอุปกรณและคาแรงเปนหนาท่ีของผูรับจางจัดหามาดวยทุนตนเองท้ังสิ้น ความละเอียดแจงแลวนั้น 

  เทศบาลเมืองสระบุรี พิจารณาแลว ตกลงจางซอมครุภัณฑ.................................................        

เลขรหัสพัสดุ  ...........................จำนวน...................รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง รวมเปนเงินท้ังสิ้น 

........................... บาท  (.........................................) กำหนดสงมอบภายใน............... วัน (วันทำการ) นับถัดจาก

วันท่ีทำหนังสือฉบับนี้  (ภายในวันท่ี..............................................) หากไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน

กำหนด จะตองชำระคาปรับเปนรายวันในอัตราวันละ...............บาท  (………………..…………..………..) จนกวางาน

จางจะ แลวเสร็จโดยถูกตองครบถวน และสงมอบงานใหเทศบาลเมืองสระบุรี แลวเทานั้น (กรณีงานซอมแซม

ท่ัวไปใหใชรอยละ 0.10 คำนวณจากวงเงินท่ีจัดจาง ถาต่ำกวา 100 บาท ใหใส 100 บาท) โดยมีระยะเวลา

รับประกัน 6 เดือน นับถัดจากวันท่ีเทศบาลเมืองสระบุรี ตรวจรับ และกำหนดใหใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ โดย

ตองไมนอยกวารอยละ 60 ของมูลคาพัสดุท่ีจะใชในงานจางท้ังหมด   

 

ลงชื่อ........................................................ผูวาจาง ลงชื่อ........................................................ผูรับจาง 

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

ลงชื่อ........................................................พยาน ลงชื่อ........................................................พยาน 

        (........................................................)                   (........................................................) 
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ใบตรวจรับพัสดุ 

                        สำนักงานเทศบาลเมืองสระบุรี 

                                                                                 ถนนพิชัยรณรงคสงคราม สบ 18000 

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

เรียน รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี  

***** กรณีมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ***** 

   ผูตรวจรับพัสดุท่ี มีนามขางทายนี้  ไดตรวจรับงานจางซอม.........................เลขรหัสพัสดุ

................................จำนวน....................รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ปรากฏวาผูรับจาง ไดทำการไปแลว  คือ 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ***** 

   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุท่ีมีนามขางทายนี้  ไดตรวจรับงานจางซอม.........................เลขรหัส

พัสดุ................................จำนวน................รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ปรากฏวาผูรับจาง ไดทำการไปแลว  คือ 

   ตามหนังสือขอตกลงจาง เลขท่ี........../...........  ลงวันท่ี...................  ผูรับจาง  ไดดำเนินการซอม

.................เลขรหัสพัสดุ................................จำนวน................รายการ  โดยวิธเีฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

  1. ......................................................... จำนวน.............  เปนเงิน....................บาท 

  2. ......................................................... จำนวน.............  เปนเงิน....................บาท 

  3. ......................................................... จำนวน.............  เปนเงิน....................บาท 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น ..................... บาท  (..............................................)  ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม  

จำนวน ...................... บาท  (.......................................)  ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆและคาใชจายท้ังปวงดวยแลว 

โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ.............  แผนงาน......................... 

งาน................................. งบ................................ คาใชสอย  ประเภท...................................  งบประมาณต้ังไว

เปนเงิน................บาท  (..............................................)     

งานแลวเสร็จตั้งแตวันท่ี...........................................  เห็นวาถูกตองตามหนังสือขอตกลงจาง 

เลขท่ี ........./................  ลงวันท่ี............................................. 

บัดนี้  ราน/บริษัท/หางหุนสวนจำกัด................................ โดย........................................ผูรับจาง 

ไดทำงานนี้ถูกตองตามหนังสือขอตกลงจาง เลขท่ี ........./............. ลงวันท่ี .........................................  แลว 

 

***** กรณีมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ***** 

ผูตรวจรับพัสดุไดทำการตรวจรับเปนท่ีถูกตองแลว ตามหนังสือขอตกลงจาง   เห็นควรจายเงิน

คาจางเปนจำนวนเงิน ........................ บาท  (....................................................)  โดยแนบตารางรายงานการใช

พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ มาดวยแลว 

ลงชื่อ............................................. ผูตรวจรับพัสดุ ตำแหนง  ……………………………….…….. 

      (.………………………………..……) 

 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 



-98- 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ***** 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดทำการตรวจรับเปนท่ีถูกตองแลว ตามหนังสือขอตกลงจาง      

เห็นควรจายเงินคาจางเปนจำนวนเงิน ................... บาท  (...................................................)  โดยแนบตาราง

รายงานการใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ มาดวยแลว 

ลงชื่อ............................................. ประธานกรรมการ      ตำแหนง  ……………………………….…….. 

              (.………………………………..……) 

ลงชื่อ............................................. กรรมการ       ตำแหนง  ……………………………….…….. 

      (.………………………………..……) 

ลงชื่อ............................................. กรรมการ       ตำแหนง  ……………………………….…….. 

      (.………………………………..……) 

 

เรียน หัวหนาเจาหนาท่ี    เรียน ปลัดเทศบาล 

  เพ่ือโปรดทราบ      เพ่ือโปรดทราบ 

  คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับ   คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับ 

      โดยถูกตองครบถวน  เห็นควรรวมเรื่องไว       โดยถูกตองครบถวน  เห็นควรรวมเรื่องไว 

      เปนหลักฐานประกอบการเบิก-จาย ตามระเบียบฯ    เปนหลักฐานประกอบการเบิก-จาย  

      .........................................................                     ตามระเบียบฯ 

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

          เจาหนาท่ี                       หัวหนาเจาหนาท่ี 

        …….……./……………/……………             …….……./……………/…………… 

 

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี            คำส่ัง 

  เพ่ือโปรดทราบ       ทราบ / ดำเนินการตามเสนอ  

  เห็นควร……………………………………….…..    ลงนามแลว 

.…………………………………………...………….    เห็นชอบ / อนุมัติ / อนุญาต 

   

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

ปลัดเทศบาล          นายกเทศมนตรีเมืองสระบุรี 

 …….……./……………/……………                              …….……./……………/…………… 

 

 

 

 

 

ปรับปรุง

เพ่ิมเติม 
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ตัวอยางกรณีใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศท้ังหมด 

ตารางรายงานการใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ 

แนบทายใบตรวจรับพัสดุ งานจางซอม.................................เลขรหัสพัสดุ........................ 

จำนวน...........รายการ   โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

 

ลำดับ รายการ หนวย ปริมาณ 

ราคา 

ตอหนวย 

(บาท) 

รวมเปนเงิน  

(บาท) 

พัสดุใน

ประเทศ 

พัสดุจาก

ตางประเทศ 

1 น้ำมันเครื่อง  ….. xx xx xx xx  

2 ไสกรอง ….. xx xx xx xx  

3 เติมน้ำยาแอร ….. xx xx xx xx  

รวม     xxx xxx - 

อัตรารอยละ    100 100  

       

         ลงชื่อ ................................ผูรบัจาง 

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

         บริษัท/หางฯ/ราน....................... 

          ประทับตรา (ถามี) 

***** กรณีมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ***** 

ลงชื่อ............................................. ผูตรวจรับพัสดุ ตำแหนง  ……………………………….…….. 

      (.………………………………..……) 

 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ***** 

ลงชื่อ............................................. ประธานกรรมการ      ตำแหนง  ……………………………….…….. 

              (.………………………………..……) 

ลงชื่อ............................................. กรรมการ       ตำแหนง  ……………………………….…….. 

      (.………………………………..……) 

ลงชื่อ............................................. กรรมการ       ตำแหนง  ……………………………….…….. 

      (.………………………………..……) 
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ตัวอยางกรณีใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศและพัสดุจากตางประเทศ 

ตารางรายงานการใชพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ 

แนบทายใบตรวจรับพัสดุ งานจางซอม.................................เลขรหัสพัสดุ........................ 

จำนวน...........รายการ   โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

 

ลำดับ รายการ หนวย ปริมาณ 

ราคา 

ตอหนวย 

(บาท) 

รวมเปนเงิน  

(บาท) 

พัสดุใน

ประเทศ 

พัสดุจาก

ตางประเทศ 

1 น้ำมันเครื่อง  ….. xx xx xx xx  

2 ไสกรอง ….. xx xx xx  xx 

3 เติมน้ำยาแอร ….. xx xx xx xx  

รวม     xxx xx xx 

อัตรารอยละ    100 70 30 

       

         ลงชื่อ ................................ผูรบัจาง 

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

         บริษัท/หางฯ/ราน....................... 

          ประทับตรา (ถามี) 

***** กรณีมอบหมายผูตรวจรับพัสดุ***** 

ลงชื่อ............................................. ผูตรวจรับพัสดุ ตำแหนง  ……………………………….…….. 

      (.………………………………..……) 

 

***** กรณีมอบหมายคณะกรรมการ***** 

ลงชื่อ............................................. ประธานกรรมการ      ตำแหนง  ……………………………….…….. 

              (.………………………………..……) 

ลงชื่อ............................................. กรรมการ       ตำแหนง  ……………………………….…….. 

      (.………………………………..……) 

ลงชื่อ............................................. กรรมการ       ตำแหนง  ……………………………….…….. 

      (.………………………………..……) 
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        บันทึกขอความ 

สวนราชการ   ฝาย...................................สำนัก.........................  เทศบาลเมืองสระบุรี 

ท่ี  สบ................./…………….            วันท่ี  ............................................................       

เรื่อง    รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการ และข้ันตอนการจัดจาง พรอมท้ังเอกสารหลักฐาน 

ประกอบการจางซอม......................เลขรหัสพัสดุ......................จำนวน.........รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

เรียน หัวหนาเจาหนาท่ี 

เรื่องเดิม 

ตามท่ีไดรับบันทึกขอความ  ฝาย/งาน...................................... สำนัก/กอง..................................   

ท่ี สบ .........../............ลงวันท่ี ....................................เรื่อง   ขออนุมัติตรวจสภาพและจัดซอมครุภัณฑ

.......................................เลขรหัสพัสดุ................................. โดยเบิกจายจากงบประมาณรายจายประจำป

งบประมาณ พ.ศ........................  แผนงาน................................. งาน.................................. งบ............................. 

คาใชสอย  ประเภท...................................  งบประมาณตั้งไวเปนเงิน...................บาท  (.................................)  

งบประมาณคงเหลือเปนเงิน..................... บาท  (...........................................) ซ่ึงเพียงพอตอการเบิกจาย นั้น 

  ขอเท็จจริง      

สำนัก/กอง........................................  ไดดำเนินการจัดจางตามวิธีการและข้ันตอนท่ีกำหนด และ

ไดสิ้นสุดกระบวนการจัดจาง  โครงการจัดจางซอมแซม ........................เลขรหัสพัสดุ............. จำนวน............

รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  จาก....ราน/บริษัท/หางหุนสวน....  โดย.........................................  เปนเงินท้ังสิ้น 

.................. บาท  ตามหนังสือขอตกลงจาง เลขท่ี........./...............  ลงวันท่ี............................. สิ้นสุดวันท่ี

........................................ (5 วันทำการของทางราชการ)  ตรวจรับเม่ือวันท่ี................................ ประกอบดวย

รายการดังตอไปนี้ 

2. รายงานขอจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามความในหมวด 2 สวนท่ี 2 ขอ 22  

(เอกสารหมายเลข 1) 

2.  ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ    (เอกสารหมายเลข 2) 

3.  บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ          (เอกสารหมายเลข 3)  

4.  ประกาศผลการพิจารณาผูไดรับการคัดเลือก          (เอกสารหมายเลข 4) 

5.  หนังสือขอตกลงจาง เลขท่ี ......./........... ลว..................    (เอกสารหมายเลข 5) 

6.  บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ             (เอกสารหมายเลข 6) 
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  ระเบียบ/กฎหมาย   

1.  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 12 

หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีการบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียด วิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง 

และจัดเก็บไวอยางเปนระบบ เพ่ือประโยชนในการตรวจดูขอมูล เม่ือมีการรองขอ การจัดทำบันทึกรายงานผลการ 

พิจารณา รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง และการรองขอเพ่ือตรวจดูบันทึกรายงานดังกลาวให

เปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด 

2.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

ขอ 16 เม่ือสิ้นสุดกระบวนการจัดซ้ือจัดจางในแตละโครงการ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการบันทึกรายงานผลการ

พิจารณารายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจางพรอมท้ังเอกสาร  หลักฐานประกอบตามรายการ

ดังตอไปนี้ ฯลฯ และวรรคทาย การจัดซ้ือจัดจางโครงการใดจะตองมีเอกสารหลักฐานใดใหเปนไปตามวิธีการจัดซ้ือ

จัดจางนั้น ท้ังนี้  การจัดซ้ือจัดจางท่ีไดดำเนินการผานระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส  หนวยงานของ

รัฐ สามารถใชเอกสารท่ีจัดทำในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกสเปนเอกสารประกอบบันทึก รายงาน

ผลการพิจารณาตามวรรคหนึ่งได 

  ขอเสนอ   

เพ่ือถือปฏิบัติตามระเบียบ ฯ  จึงขอรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการ

จัดจางพรอมท้ังเอกสารหลักฐานประกอบ  การจัดจางซอมแซม........................................ จำนวน..............รายการ  

ใหกับ ........................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  มาพรอมนี้ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและรวมเรื่องไวเปนหลักฐาน 

 

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

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

เจาหนาท่ี 
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ภาคผนวก 
ตัวอยางใบเสนอราคา 

 

ชือ่ราน/บริษัท/หางหุนสวน............................................ 

ท่ีอยู................................................................................ 

เบอรโทร......................................................................... 

ใบเสนอราคา 

 

ชือ่ลูกคา...................................................................... เลขท่ีใบเสนอราคา..................................................... 

       วันท่ี........................................................................... 

 

ลำดับ รายการ หนวยนับ ราคาตอหนวย จำนวนเงิน 

1 

2 

 

 

.....ชื่อสินคา..... (สินคาท่ีผลิตภายในประเทศ) 

.....ชื่อสินคา..... (สินคานำเขาจากตางประเทศ) 

 

 

 

 

 

 

 

กลอง/ชิ้น/อัน 

กลอง/ชิ้น/อัน 

 

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

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

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

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

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

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

รวมเปนเงิน ..................... 

ราคากอนภาษี ..................... 

ภาษีมูลคาเพ่ิม 7% ..................... 

(ตัวอักษร) .......................................................................................... รวมเปนเงินท้ังสิ้น ..................... 

 

กำหนดสงของ 5 วันทำการ 

กำหนดยืนราคา  30 วัน 

 

       ผูเสนอราคา............................................... 

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

       ตำแหนง..................................................... 
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