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เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินการจัดซื้อ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
1. สำเนาหนังสือแจ้งจัดสรรเงินงบประมาณ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 
2. สำเนาหนังสือแจ้งโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี (รับรองสำเนาถูกต้อง)
3. รายงานขอซื้อ
4. รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อ (ถ้าหลายรายการให้ทำแนบท้ายรายงานขอซื้อ)
5. ร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)
6. ใบเสนอราคา พร้อมรายละเอียดของวัสดุ และเอกสารของร้าน/นิติบุคคล
7. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 
8. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
9. ใบสั่งซื้อ (ถ้าหลายรายการให้ทำแนบรายละเอียดแนบท้ายใบสั่งซื้อ) 
10. ใบส่งของ ลงรับตามระเบียบงานสารบรรณ (ใบส่งของต้องมีสาระสำคัญครบถ้วน มีชื่อ ที่อยู่  เลขประจำตัวผู้เสียภาษีของผู้ขาย วันที่ส่งของ และลายมือชื่อผู้ส่งของ ผู้รับของพร้อมลงวันที่)
11. ใบตรวจรับพัสดุ
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ..........................................………………………………………………………..………………………………
ที่ ……………………………….………วันที่………………………….....………………………………

เรื่อง
รายงานขอซื้อ………………………………………………………....………………………………………………………

เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………..….

ด้วยโรงเรียน......................…........ มีความประสงค์จะขอซื้อ.............................…….……….……..… เพื่อ…………………………………..…..…..…  ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงานพื้นฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ ผลผลิตผู้จบการศึกษาก่อนประถมศึกษา กิจกรรมการจัดการศึกษาก่อนประถมศึกษา งบดำเนินงาน (ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ) จำนวน………………….บาท รายละเอียดดังแนบ 
งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอรายงานขอซื้อดังนี้ 
1.
เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ คือ …………………………..………………………

2.
รายละเอียดและงานที่จะซื้อคือ ….………………………………………………..……

3.  ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน …………………………  บาท 

4.
วงเงินที่จะขอซื้อครั้งนี้ …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. )


5.
กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา
6.
จัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดซื้อพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
8. ข้อเสนออื่น ๆ  
8.1 ขออนุมัติแต่งตั้ง (นาย/นาง/นางสาว) …………………. ตำแหน่ง …………. เป็นผู้กำหนดขอบเขตงาน (TOR : Term of Reference)

8.2 ขออนุมัติแต่งตั้ง (นาย/นาง/นางสาว) ……………. ตำแหน่ง …………. เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น
2. อนุมัติแต่งตั้ง (นาย/นาง/นางสาว) …………………. ตำแหน่ง …………. เป็นผู้กำหนดขอบเขตงาน (TOR : Term of Reference)

 3. อนุมัติแต่งตั้ง (นาย/นาง/นางสาว) ……………. ตำแหน่ง …………. เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ
ลงชื่อ …………...............………เจ้าหน้าที่           ลงชื่อ ………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่
        (…………..................………)                       (…………………....………)

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



    เห็นชอบ

        อนุมัติ

ลงชื่อ ………………………………. 


( ……..………………..…….. )


ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..…………


………./……………/……….. 
รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่ .................................. ลงวันที่ .......................................
งานจัดซื้อ .................................................................
โรงเรียน ...................................................
	
	
	
	[  ]
ราคามาตรฐาน
	จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้

	ลำดับที่
	รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ
	จำนวนหน่วย
	[  ]
ราคาที่ได้มาจากการสืบจากท้องตลาด(หน่วยละ )
	หน่วยละ
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

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




ลงชื่อ …………………..................………เจ้าหน้าที่


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



         ………../…………………./………



ลงชื่อ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่


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



         ………../…………………./………

ร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)
จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ วิทยาศาสตร์ ระดับปฐมวัย พ.ศ.2564
โรงเรียน...............................................
1. ความเป็นมา
            ด้วยโรงเรียน.......................................................................... มีความประสงค์จะจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ ตามโครงการบ้านนักวิทยาศาสตร์น้อย ประเทศไทย โรงเรียนในโครงการ รุ่นที่ 3  ระดับปฐมวัย  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการบ้านนักวิทยาศาสตร์น้อย ประเทศไทย รุ่นที่ 3 ระดับปฐมวัย ที่ผ่านการประเมินเพื่อรับตราพระราชทานในปีการศึกษา 2562 ที่ไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ ในปีการศึกษา 2562 ที่ผ่านมา
2. วัตถุประสงค์
            2.1 เพื่อพัฒนาโรงเรียนโครงการ “บ้านนักวิทยาศาสตร์น้อย ประเทศไทย” รุ่นที่ 3

2.2 เพื่อจัดกิจกรรมตามกระบวนการทางวิทยาศาสตร์ของโครงการ

2.3 เพื่อให้มีวัสดุอุปกรณ์ปฏิบัติการตามโครงการ
3. คุณสมบัติผู้มีสิทธิเสนอราคา
            3.1 ผู้เสนอราคาต้องเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุ 
            3.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
            3.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ
            3.4 ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการ และได้แจ้งเวียนชื่อแล้วหรือไม่เป็นผู้ที่ได้รับผลของการสั่งให้นิติบุคคลอื่นเป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบของทางราชการ 
            3.5 ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐตามมาตรา 106 วรรคสาม
            3.6  ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้มีคุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามอื่นตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบกษา               
            3.7 การพิจารณาผลจะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 
4. คุณลักษณะเฉพาะ/รายละเอียดวัสดุ ดังนี้
	ลำดับ
	รายการ
	จำนวน 
	หน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงินงบประมาณที่จะซื้อ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	รวมทั้งสิ้น
	
	
	
	


5. ระยะเวลาดำเนินการ
          ภายในเดือน กรกฎาคม พ.ศ.2564 ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

6. ระยะเวลาส่งมอบพัสดุ 
            ภายใน 7  วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อ  
8. วงเงินในการจัดซื้อ  ภายในวงเงิน  .................... บาท (................................................)    
                                               ลงชื่อ.................................................ผู้จัดทำร่างขอบเขตงาน
                                                        (...............................................)
ใบเสนอราคา

เรียน    ผู้อำนวยการ....................................................






1.ข้าพเจ้า ........................... ตั้งอยู่เลขที่ ........................................................................................

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ............................................................... เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนดและไม่เป็นผู้ทั้งงานทางราชการ






2.ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุ  รวมทั้งบริการและกำหนดส่งมอบ  ดังต่อไปนี้
	ที่
	รายละเอียดพัสดุที่เสนอ
	จำนวน
 
	หน่วย
 
	ราคาต่อหน่วย
	 จำนวนเงิน 

	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	รวม
	(…………………………………………………..)
	
	
	รวมทั้งสิ้น
	



ซึ่งเป็นราคาซึ่งรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม รวมทั้งภาษีอากรอื่นและค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว



3. คำเสนอนี้  จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา.............วัน  นับแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา



4. กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายในวันที่ ......................................... วันทำการ 
นับตั้งแต่วันลงนามในใบสั่งซื้อ




         เสนอมา ณ วันที่ .......................................





 (ลงชื่อ)                         ผู้ต่อรองตกลงราคา
  (ลงชื่อ)


ผู้เสนอราคา
            (..................................)
                              (............................................)
                   เจ้าหน้าที่
                                                   เจ้าของร้าน
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ประกาศโรงเรียน ..................................................................
เรื่อง  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  สำหรับการจัดซื้อ...................................................
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
-----------------------
ตามที่ โรงเรียน.......................................... ได้มีการจัดซื้อ................................................    
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น

จัดซื้อ............................................................................................จำนวน..............รายการ     ผู้ได้รับการคัดเลือกได้แก่ ......................................................โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น..........................บาท(............................................................................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ทั้งปวง 
ประกาศ ณ  วันที่.........เดือน.....................................พ.ศ. .............
                  (...........................................)         
             ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………..…………………
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ……...………………………………………………………..………………………………

ที่ ……………………………….………วันที่………………………….....………………………………

เรื่อง
รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ
เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียน………..............................................    

ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................... เห็นชอบรายงานขอซื้อ........................…….

................................................................................. จำนวน………………….บาท (..........................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 รายละเอียดดังแนบ 
ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ .......... (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ............................  ซึ่งมีอาชีพขายแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ........................... บาท (......................................)                ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                 พ.ศ. 2560 ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว 



จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา

1.  อนุมัติให้สั่งซื้อจาก …….(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ………….... เป็นผู้ขาย ทำการ .................................................................................................................................... ในวงเงิน .................... บาท (.............................................................) กำหนดเวลาการส่งมอบ ..................................

2.  ลงนามในใบสั่งซื้อ ดังแนบ 





ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที่          
      



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


       

………../…………………./………



        


ลงชื่อ …………………....................หัวหน้าเจ้าหน้าที่          
      



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


       

………../…………………./………



        อนุมัติ


    ลงนามแล้ว


ลงชื่อ …………………….…………………………. 


( ……..……………….……………..…….. )


          ผู้อำนวยการโรงเรียน......................…..……..


………./……………………….……/……….. 
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	ใบสั่งซื้อ

	
	ผู้ขาย  …………………………..…………………….

ที่อยู่   ………………………..…………………………..

……………………………………………………………...

โทรศัพท์   ……………………………………….

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ………………………………..

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร    ………………………….

ชื่อบัญชี   …………………………………………………….

ธนาคาร   …………………………. สาขา ...................
	ใบสั่งซื้อเลขที่  ............./...............
วันที่  .............................................................
โรงเรียน ........................................................
ที่อยู่  ……………………………………………………..

………………………………………………………………

โทรศัพท์  ……………………………………………….


	 


	                      ตามที่ ..........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บุคคล) ................. ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขที่...........            ลงวันที่ .................................ไว้ต่อโรงเรียน .......... ................................................... ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการดังต่อไปนี้

	
	ลำดับ
รายการ
จำนวน
หน่วย
ราคาต่อหน่วย
(บาท)
จำนวนเงิน
(บาท)
 

รวมเป็นเงิน
 

ภาษีมูลค่าเพิ่ม
(.....................................................................)
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น

	
	 



	การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้
1. กำหนดส่งมอบภายใน ........  วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ
2. ครบกำหนดส่งมอบวันที่..............................................

3. สถานที่ส่งมอบ..........................................................

4. ระยะเวลารับประกัน  …………..
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ
6 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2 สงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ
ลงชื่อ
..............................................................
ผู้สั่งซื้อ

   (                                              )


         ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................

                                               วันที่......................................
ลงชื่อ
..............................................................
ผู้ขาย
(                                          )
                                                        วันที่....................................

รายละเอียดแนบท้ายใบสั่งซื้อที่ ........../............   ลงวันที่ .......................................
งานที่จะซื้อ.................................................................
โรงเรียน ...................................................
ลำดับที่
รายการ
จำนวนหน่วย
ราคาต่อหน่วย
จำนวนเงิน
รวม
(...................................................................................)


ลงชื่อ …………………..................….......…ผู้สั่งซื้อ


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


                                          ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................


ลงชื่อ …………………..................…… …ผู้ขาย


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

ใบส่งของ
(อย่าลืมลงทะเบียนรับ)



ใบตรวจรับพัสดุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175




เขียนที่  โรงเรียน.........................................................................
วันที่.....................................
ตามที่โรงเรียน..................................................................ได้ดำเนินการจัดซื้อ....................................... จาก ร้าน........................................................................................................ ตามใบสั่งซื้อเลขที่  .........../..........
ลงวันที่..........................................  ครบกำหนดสัญญาวันที่............................................

บัดนี้  ผู้ขายได้ส่งมอบของ.......................................................................................... ตามใบส่งของ เลขที่.............ลงวันที่...................................................... 

การซื้อรายนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ.........................................-.........................................

ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุเมื่อวันที่....................................................... แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามใบสั่งซื้อ ทุกประการ เมื่อวันที่................................................... โดยส่งมอบเกินกำหนดจำนวน....-.....วัน  คิดค่าปรับในอัตรา......-......รวมเป็นเงินทั้งสิ้น........-.............บาท จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้ วันที่......................................................  ผู้ขายควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น..................................บาท (..............................................................................)  ตามใบสั่งซื้อ

จึงเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน.......................................  เพื่อโปรดทราบ ตามนัย  ข้อ  175 (4)  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
    
   (ลงชื่อ)

            
ผู้ตรวจรับพัสดุ
                                      
    (..................................................)
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................................
         คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับพัสดุ ตามรายละเอียดดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว
ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่ ( / )  ผู้ขาย (   )  ผู้รับจ้าง เป็นจำนวนเงิน…………..บาท หักภาษี  ณ  ที่จ่าย……-…..บาทหัก ค่าปรับ ………………. บาท  คงเหลือจ่ายจริง….…………..……. บาท
          จึงเรียนเสนอเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป
(ลงชื่อ)………………………….เจ้าหน้าที่
(ลงชื่อ)…………………………
หัวหน้าเจ้าหน้าที่                        


- ทราบ



- อนุมัติ
(ลงชื่อ)……………………..…………………..

  

(………………………….…………………….)


                      ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน………………..……………………..
