
 1 

 

 

 

เอกสารตัวอย่างประกอบ 

การประชุมซักซ้อมการจัดซื้อ/จ้าง 

5 ตุลาคม 2561  

 

 
 

จัดท าโดย   นายเชาวฤทธิ์  ฉายะกูล 

   รองปลัดอบจ.พล. 
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     บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ     .....................................................................................................................................       
ท่ี   พล.…........./........……..……………………….………วนัท่ี………. ...... . ..................................…….……..... 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการ (ผู้)  จัดท าร่างขอบเขตงานจ้าง / จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ 
       เฉพาะพัสดุ 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก 
  ต้นเรื่อง  
  ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ..................ขององค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดพิษณุโลก  แผนงาน................................งาน..........................หมวด..................ประเภท
....................ค าชี้แจงหน้า.............ข้อ................รายการตั้งจ่ายกอง.......................................จ่ายจากเงิน
............................ตั้งไว้.......................บาท 
  ข้อเท็จจริง 
  กอง..........................องค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก จะด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
............................................................. ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานภาครัฐ พ.ศ.
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4  
“ราคากลาง” หมายความว่าราคาเพื่อใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นข้อเสนอไว้ซึ่ง
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง  ตามล าดับดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาท่ีได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(2) ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(3) ราคามาตรฐานท่ีส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นก าหนด 
(4) ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคามาจากท้องตลาด 
(5) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานรัฐนั้น ๆ 
ในกรณีท่ีมีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน  ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (1) แต่มี 
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ราคาตาม (2) หรือ (3)  ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน  โดยจะใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ  ในกรณีท่ีไม่มีราคาตาม (1) (2) (3)  ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ 
(6) โดยจะใช้ราคาใดตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างท่ีมิใช่การจ้างก่อสร้าง  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะ
หน่ึง  หรือจะให้เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง  รวมท้ังก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
 ข้อเสนอ 
 เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบดังกล่าว  เห็นควร
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตงานจ้าง / จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง และ
ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  ดังนี้ 

1. ................................................ต าแหน่ง...........................................เป็นประธานกรรมการ 
2. ................................................ต าแหน่ง...........................................เป็นกรรมการ 
3. ................................................ต าแหน่ง...........................................เป็นกรรมการ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบโปรดลงนามในค าส่ังและหนังสือแจ้ง 
คณะกรรมการที่เสนอมาพร้อมนี้  
 
 

        (..........................................) 
         เจ้าหน้าท่ี 
 
หมายเหตุ  กรณีแต่งตั้งบุคคลคนเดียว อาจใช้ดังนี้ 
 เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบดังกล่าว  เห็นควร
แต่งตั้งนาย/นาง/น.ส.........................................................ต าแหน่ง................................จัดท าร่างขอบเขตงาน
จ้าง / จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุท่ีจะซื้อ/จ้าง และก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ   
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ค าส่ังองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก 
ท่ี................../................... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการ (ผู้)จัดท าร่างขอบเขตงานจ้าง / จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะพัสดุ 

********************** 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก จะด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง......(ระบุประเภทวัสดุ/
ครุภัณฑ์ หรืองานท่ีจ้าง)............เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อาศัยอ านาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตงานจ้าง / จัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง และก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  ดังนี้ 
  1.................................................ต าแหน่ง...........................................เป็นประธานกรรมการ 

2.................................................ต าแหน่ง...........................................เป็นกรรมการ 
3.................................................ต าแหน่ง...........................................เป็นกรรมการ 

  ให้ผู้ท่ีได้รับการแต่งตั้งด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21 และก าหนดราคากลางตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารงานภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 4 โดยเคร่งครัด มิก่อให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการ 
และรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายในวันท่ี.................. 
  ท้ังนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
       สั่ง ณ วันท่ี 
 
        (............................................) 
       นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก 
 
หมายเหตุ กรณีตั้งบุคคลคนเดียวให้ปรับใช้ตามความเหมาะสม 
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   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     .....................................................................................................................................       
ท่ี   พล.…........./........……..……………………….………วนัท่ี………. ...... . ..................................…….……..... 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการ (ผู้) จัดท าร่างขอบเขตงานจ้าง / จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ 
       เฉพาะพัสดุ 
เรียน  ........................................... 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก จะด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง...... ......(ระบุประเภท
วัสดุ/ครุภัณฑ์ หรืองานท่ีจ้าง)..................และได้แต่งตั้งท่านเป็นคณะกรรมการ (ผู้) จัดท าร่างขอบเขตงานจ้าง 
/ จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ  ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลกที่...../............ลง
วันท่ี............................................รายละเอียดปรากฏตามค าส่ังท่ีส่งมาพร้อมนี้ 
  จึงเรียนมาเพื่อทราบและปฏิบัติ 
 
      (.................................................) 
        นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก 
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     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     .....................................................................................................................................       
ท่ี   พล.…........./........……..……………………….………วนัท่ี………. ...... . ..................................…….……..... 
เรื่อง  ร่างขอบเขตงานจ้าง..................... / จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก 
  ตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลกที่...../............ลงวันท่ี..........................................
ได้แต่งตั้งคณะกรรมการ (ผู้) จัดท าร่างขอบเขตงานจ้าง / จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ...... ......
(ระบุประเภทวัสดุ/ครุภัณฑ์ หรืองานท่ีจ้าง)...........นั้น 
  บัดนี้คณะกรรมการ (ผู้) จัดท าร่างขอบเขตงานจ้าง / จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
พัสดุ...... ......(ระบุประเภทวัสดุ/ครุภัณฑ์ หรืองานท่ีจ้าง)...........และก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอ
พร้อมก าหนดราคากลางเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ดังนี้ 

1. ร่างขอบเขตงานจ้าง / จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ...... ......(ระบุประเภท 
วัสดุ/ครุภัณฑ์ หรืองานท่ีจ้าง)...........* กรณีมีรายการมากให้ระบุว่า “รายละเอียดปรากฎตาม
เอกสารแนบท้ายบันทึกนี้” 

2. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   ใช้เกณฑ์ราคา  พิจารณาตัดสินด้วยราคารวม  
หรือราคาต่อหน่วย (ระบุ) 

3. ราคากลางจาก.........................จ านวน..............................บาท (..................................) 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 
   
    (.........................................) 
                      ประธานคณะกรรมการ ฯ 
(.........................................)    (.........................................) 

กรรมการ ฯ                     กรรมการ ฯ 
 
 
หมายเหตุ กรณีตั้งบุคคลคนเดียวให้ปรับใช้ตามความเหมาะสม 
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ขอบเขตของงานจ้าง หรือ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง......(ระบุประเภทวัสดุ/ครุภัณฑ์ หรืองานที่จ้าง).... 
 

ล าดับที่ รายการ /คุณลักษณะเฉพาะ จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย ราคารวม หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
      
 รวม............รายการ   ...............  

 
 
จัดท าเมื่อวันท่ี................................................ 
   
     (.........................................) 
                        ประธานคณะกรรมการ ฯ 

(.........................................)     (.........................................) 
กรรมการ ฯ                       กรรมการ ฯ 

 
 
หมายเหตุ  ** กรณีตั้งบุคคลคนเดียวให้ปรับใช้ตามความเหมาะสม 
      ** กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท สามารถแต่งตั้งผู้จัดท าขอบเขตของงานจ้าง หรือ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ คนเดียวได้ 
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     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     .....................................................................................................................................       
ท่ี   พล.…........./........……..……………………….………วนัท่ี………. ...... . ..................................…….……..... 
เรื่อง  รายงานขอซื้อ /จ้าง 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก 
  ด้วย...(หน่วยงาน)...................องค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก  มีความประสงค์จะขอซื้อ 
/ จ้าง ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ..................ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
พิษณุโลก  แผนงาน................................งาน..........................หมวด..................ประเภท....................ค าชี้แจง
หน้า.............ข้อ................รายการตั้งจ่ายกอง.......................................จ่ายจากเงิน............................ตั้งไว้
.......................บาท    ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

1. เหตุผลความจ าเป็นท่ีต้องซื้อ /จ้าง ......(ระบุเหตุผลท่ีชัดเจน หลีกเลี่ยงค าว่า “เพื่อใช้ใน 
ราชการ”............ 

2. ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
ท่ีจะซื้อหรือจ้าง...................** เลือกใช้ให้เหมาะสม** 

3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง........ ** เลือกใช้ให้เหมาะสม** จ านวน.................. 
บาท(..............................) 

4. วงเงินท่ีจะขอซื้อ / จ้างครั้งนี้................................บาท (.........................................) 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ..................ตั้งจ่ายไว้...................................บาท จ่ายไปแล้ว
.....................บาท ขณะนี้คงเหลือ..............................บาท  ขออนุมัติครั้งนี้ จ านวน.........................บาท เมื่อ
อนุมัติครั้งนี้แล้วคงเหลือ.................................บาท 

5. ก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จภายใน .............วัน นับถัดจากวันลงนาม 
ในสั่งซื้อ / จ้าง / สัญญา 

6. วิธีท่ีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลท่ีจะซื้อหรือจ้าง    ...ตัวอย่าง... 
จัดซื้อ / จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากเป็นการจัดซื้อ จัดจ้างสินค้า งานบริการ หรือ 

งานก่อสร้างหรือให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2) (ข) และกฎกระทรวง
ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ฯ พ.ศ.2560 ข้อ 1 
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7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   ใช้เกณฑ์ราคา 
8. ข้อเสนออื่น ๆ ....ตัวอย่าง... 

       ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 25 (5) และข้อ 26 ดังนี้ 

8.1 ..................................................ต าแหน่ง...............................ประธานกรรมการ 
8.2 ..................................................ต าแหน่ง...............................กรรมการ 
8.3 ..................................................ต าแหน่ง...............................กรรมการ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามในค าส่ังและหนังสือแจ้ง 
คณะกรรมการที่เสนอมาพร้อมนี้ 
 
        (.......................................) 
         เจ้าหน้าท่ี 
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ค าส่ังองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก 

ท่ี................../................... 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

********************** 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก จะด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง......(ระบุประเภทวัสดุ/
ครุภัณฑ์ หรืองานท่ีจ้าง)............เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 25 (5) และข้อ 26 จึงแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ดังนี้ 
  1.................................................ต าแหน่ง...........................................เป็นประธานกรรมการ 

2.................................................ต าแหน่ง...........................................เป็นกรรมการ 
3.................................................ต าแหน่ง...........................................เป็นกรรมการ 

  อ านาจและหน้าท่ี ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น  
 
       สั่ง ณ วันท่ี........................................  
 
        (.................................................) 
          นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก 
 
 
 
หมายเหตุ.  ในกรณีท่ีมีการจัดซื้อ/จ้าง มีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็น
ผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้  ให้เพิ่ม กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ฯ พ.ศ.
2560 ข้อ 2 (5) 
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   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     .....................................................................................................................................       
ท่ี   พล.…........./........……..……………………….………วนัท่ี………. ...... . ..................................…….……..... 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เรียน  ........................................... 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก จะด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง...... ......(ระบุประเภท
วัสดุ/ครุภัณฑ์ หรืองานท่ีจ้าง)..................และได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามค าส่ังองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดพิษณุโลกที่...../............ลงวันท่ี............................................รายละเอียดปรากฏตามค าสั่งท่ีส่งมา
พร้อมนี ้
  จึงเรียนมาเพื่อทราบและปฏิบัติ 
 
      (.................................................) 
        นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก 
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   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     .....................................................................................................................................       
ท่ี   พล.…........./........……..……………………….………วนัท่ี………. ...... . ..................................…….……..... 
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ /สั่งจ้าง 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก 
  ขอรายงานผลการพิจารณาซื้อ / จ้าง ...... ......(ระบุประเภทวัสดุ/ครุภัณฑ์ หรืองานท่ี
จ้าง)...............ดังนี้ 

รายการพิจารณา ผู้ชนะการเสนอราคา ราคาท่ีเสนอ ราคาท่ีตกลงซื้อ/จ้าง 
 
 
 
 
 

หจก........./บริษัท...... 
นาย/นาง/น.ส
........................................ 

  

รวม   
 
  เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา  
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลกพิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซื้อ/จ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ส่ังซื้อ/จ้างจากผู้เสนอราคาราย
ดังกล่าว และลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคาพร้อมหนังสือเรียกผู้ขาย /ผู้รับจ้างมาลงนามในใบสั่งซื้อ /
สั่งจ้าง ต่อไป 
 
        (........................................) 
                เจ้าหน้าท่ี 
 
 
หมายเหตุ กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ/จ้างวิธีเฉพาะเจาะจง  รายงานนี้ต้องให้คณะกรรมการลงนาม 
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ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก 

เรื่อง  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อ /ขาย......(ระบุประเภทวัสดุ/ครุภัณฑ์ หรืองานท่ีจ้าง)....... 
.................................   

 ตามท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก จะด าเนินการซื้อ จ้าง ......(ระบุประเภทวัสดุ/ครุภัณฑ์  
หรืองานท่ีจ้าง).......  นั้น  ** ปรับใช้ตามแบบในระบบ ** 
 การซื้อ /การจ้างงาน................................จ านวน.........รายการ/โครงการ ผู้เสนอราคาท่ีชนะการเสนอ
ราคาได้แก่...........(บริษัท /หจก./ บุคคลธรรมดา)....โดยเสนอราคาต่ าสุดเป็นเงินท้ังสิ้น .......................บาท 
(........................................................)รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม........................บาทและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจด
ทะเบียน และค่าใชจ้่ายอื่น ๆ ท้ังปวง  
        
       ประกาศ ณ วันท่ี..............................  
        

   (.................................................) 
              นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก 
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ท่ี พล............../....................      องค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก 
         ถนนพิษณุโลก – หล่มสัก พล 65000 
       ............................................. 
เรื่อง  ลงนามในใบสั่งซื้อ /สั่งจ้าง /สัญญา 
เรียน  .............................................................. 
อ้างถึง  ใบเสนอราคา หจก............ /บริษัท.........../ร้าน............... 
  ตามท่ีหจก............ /บริษัท.........../ร้าน............... ได้เสนอราคาขาย /จ้าง......... ......(ระบุ
ประเภทวัสดุ/ครุภัณฑ์ หรืองานท่ีจ้าง)...........................กับองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก เป็นจ านวน
เงิน..................................บาท (................................................) ก าหนดส่งมอบงาน................วัน  นั้น 
  องค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก ได้พิจารณาให้หจก............ /บริษัท.........../ร้าน...............
เป็นผู้ชนะการเสนอราคา  จึงขอให้ท่านไปลงนามในใบสั่งซื้อ /สั่งจ้าง /สัญญากับองค์การบริหารส่วนจังหวัด
พิษณุโลก ภายใน..........วันนับถัดจากวันรับหนังสือนี้   หากท่านไม่ด าเนินการภายในเวลาท่ีก าหนด องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลกจะด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
  จึงเรียนมาเพื่อทราบและด าเนินการ   
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
          (.................................................) 
         นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก 
 
 
กอง................ 
ฝ่าย................... 
โทร........................... 
หมายเหตุ  กรณีสัญญาต้องระบุให้ผู้ขาย /รับจ้าง น าหลักประกันสัญญามาด้วย 
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ใบสั่งซื้อ /จ้าง 

ผู้ขาย /ผู้รับจ้าง.....................................  ใบสั่งซื้อ /สั่งจ้าง เลขที่.............../................ 
ท่ีอยู่ .....................................................   วันท่ี............................................................. 
..............................................................  ส่วนราชการ...องค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก 
โทรศัพท์................................................  ท่ีอยู่..ถนนพิษณุโลก – วังทอง อ าเภอเมืองพิษณุโลก 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี.........................  จังหวัดพิษณุโลก 
เลขบัญชีเงินฝากธนาคาร.......................  โทรศัพท์................................. 
ชื่อบัญชี.................................................. 
ธนาคาร................................................. 
  ตามท่ีหจก............ /บริษัท.........../ร้าน............... ได้เสนอราคาไว้ต่อองค์การบริหารส่วน
จังหวัดพิษณุโลก  ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ /จ้าง ตามรายการดังต่อไปนี้ 
ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวนเงิน

(บาท) 
  

 
 
 
 
 

    

 รวมเป็นเงิน  

 ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

              (.............................................................................)            รวมเป็นเงินท้ังสิ้น  
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การสั่งซื้อ /สั่งจ้าง  อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
1. ก าหนดส่งมอบภายใน.............วัน 
2. ครบก าหนดส่งมอบวันท่ี................................ 
3. สถานท่ีส่งมอบ............................................... 
4. ระยะเวลารับประกัน....................วัน 
5. สงวนสิทธิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด  โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ...........ของราคา

สิ่งของท่ียังไม่ได้รับมอบ / ราคาจ้าง  แต่จะต้องไม่ต่ ากว่า 100 บาท/วัน 
6. ส่วนราชการสงวนสิทธิท่ีจะไม่รับมอบสินค้า /งานท่ีจ้าง นั้น กรณีมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้

ในใบสั่งซื้อ /สั่งจ้าง ซึ่งผู้ขาย /ผู้ว่าจ้าง ต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ /แก้ไขให้เป็นไปตามใบสั่งซื้อ / สั่ง
จ้าง ทุกประการ  ** ปรับใช้ตามความเหมาะสม”” 

7. อื่น ๆ…………………………………… 
 
(ลงชื่อ)    ผู้สั่งซื้อ /สั่งจ้าง   (ลงชื่อ)    ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 (...................................)    (................................................) 
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก 
 
(ลงชื่อ)    พยาน    (ลงชื่อ)    พยาน 
 (...................................)    (................................................) 
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   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     .....................................................................................................................................       
ท่ี   พล.…........./........……..……………………….………วนัท่ี………. ...... . ..................................…….……..... 
เรื่อง  ส่งส าเนาใบสั่งซื้อ /สั่งจ้าง / สัญญา 
เรียน  ...(กรรมการตรวจรับพัสดุ)........................................ 
  ตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลกที่...../............ลงวันท่ี..........................................
ได้แต่งตั้งคณะกรรมการ(ผู้)ตรวจรับพัสดุ ในการซื้อ / จ้าง...... ......(ระบุประเภทวัสดุ/ครุภัณฑ์ หรืองานท่ี
จ้าง)..................นั้น 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก ได้ท าใบสั่งซื้อ / ส่ังจ้าง / สัญญา กับหจก............ / 
บริษัท.........../ร้าน...............เรียบร้อยแล้ว ตามใบสั่งซื้อ /สั่งจ้าง /สัญญา เลขที่ ......./............ลงวันท่ี
....................................แล้วตามท่ีส่งมาพร้อมหนังสือนี้ 
  จึงเรียนมาเพื่อทราบ และด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ีต่อไป 
 
 
      (.................................................) 
        นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก 
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   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     .....................................................................................................................................       
ท่ี   พล.…........./........……..……………………….………วนัท่ี………. ...... . ..................................…….……..... 
เรื่อง  รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก 
  ตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลกที่...../............ลงวันท่ี..........................................
ได้แต่งตั้งคณะกรรมการ(ผู้)ตรวจรับพัสดุ ในการซื้อ / จ้าง...... ......(ระบุประเภทวัสดุ/ครุภัณฑ์ หรืองานท่ี
จ้าง)..................นั้น 

คณะกรรมการ(ผู้)ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุ ตามใบสัง่ซื้อ /สั่งจ้าง /สัญญา เลขที 
......./............ลงวันท่ี...................................เรียบร้อยแล้วตามใบตรวจรับพัสดุ ลงวันท่ี.........................ท่ีแนบ
มาพร้อมนี้ เห็นควรด าเนินการเบิกจ่ายเงินจ านวน...........................บาท(.................................................) 
ใหก้ับผู้ขาย /ผู้รับจ้าง ต่อไป 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ 
 
 
      (.................................................) 
       เจ้าหน้าท่ี 
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   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     .....................................................................................................................................       
ท่ี   พล.…........./........……..……………………….………วนัท่ี………. ...... . ..................................…….……..... 
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณา 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิษณุโลก 
  ตามท่ีได้อนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ / จ้าง...... ......(ระบุประเภทวัสดุ/ครุภัณฑ์ หรืองานท่ี
จ้าง)..................นั้น 
  บัดนี้ ได้ด าเนินการจัดซื้อ /จ้าง เรียบร้อยแล้ว โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยจัดซื้อ /จัดจ้าง กับ
......กับหจก............ /บริษัท.........../ร้าน............... โดยใช้หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอใช้เกณฑ์
ราคาซึ่งมีขั้นตอนการด าเนินการตามเอกสารดังนี้ 

1. รายงานขอซื้อ /ขอจ้าง ลงวันท่ี...................... 
2. ร่างขอบเขตงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ......(ระบุประเภทวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

หรืองานท่ีจ้าง)..... 
3. หนังสือเชิญชวนเสนอราคา ท่ี พล............/.........ลงวันท่ี................(ถ้ามี) 
4. ใบเสนอราคาของหจก............ /บริษัท.........../ร้าน...............ลงวันท่ี 
5. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติซื้อ /จ้าง ลงวันท่ี....................... 
6. ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการเสนอราคาหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
7. ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง /สัญญา  เลขท่ี......./ ............ ลงวันท่ี................ 
8. ใบตรวจรับพัสดุ ลงวันท่ี............................. 
9. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ ลงวันท่ี........................... 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
 
      (.................................................) 
       เจ้าหน้าท่ี 
 


