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ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 
 
 
 

Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มแนบ
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

 1. หน่วยงานด าเนินการจัดท าบันทึก
ข้อความประมาณการขอซื้อวัสดุ/ขอ
อนุญาตจัดจ้าง เพ่ือขออนุมัติขอซื้อขอ
จ้าง งบด าเนินงาน หมวดค่าวัสดุ/ค่าใช้
สอย ในกรณีงบประมาณการจัดซื้อจัด
จ้างเกิน ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๓00,000.-
บาท หน่วยงานจะต้องระบุ
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง(กรณี
วงเงินเกิน 100,000.-บาท) 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้าสาขา เพ่ือ
ขอความเห็นชอบ และเสนอคณบดี/
ผู้อ านวยการวิทยาลัยเพื่อพิจารณา
อนุมัติ 

1. บันทึกข้อความ
ประมาณการขอซื้อหรือขอ
อนุมัติจัดจ้างวัสดุ 
2. กรณีโครงการ
รายละเอียดโครงการที่
ได้รับจัดสรรงบประมาณ 

- หน่วยงานที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ 
และประสงค์จะขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

อ ธิ ก า รบดี ห รื อ ผู้ รั บ ม อบ อ า น า จ
พิจารณาอนุมัติประมาณการขอซื้อ
วัสดุ/ขออนุญาตจัดจ้าง 

2.งานพัสดุคณะ/วิทยาลัย ด าเนินการ
จัดท าค าสั่ งแต่ งตั้ งคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ(ถ้ามี)
หรือคณะกรรมการก าหนดราคากลาง
( ถ้ า มี )  ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต้ อ ง เ ป็ น
ข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัย 
เสนออธิการบดีหรือผู้รับมอบอ านาจลง
นาม 

๑.บันทึกข้อความเสนอ
ค าสั่ง 
2.คณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะ
(ถ้ามี) 
3.ค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง (ถ้ามี) 

- งานพัสดุคณะ/
วิทยาลัย 

3.  คณะกรรมการฯ จัดท าบันทึก
ข้อความรายงานผลการก าหนดราคา
กลาง เสนออธิการบดีหรือผู้รับมอบ
อ านาจพิจารณาลงนามอนุมัต ิ

1 .  บั นทึ ก ข้ อ ค ว ามขอ
อนุมัติราคากลาง 
2 .  ตารางแสดงวง เ งิ น
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร
และรายละเอียดค่าใช้จ่าย
การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งาน
ก่อสร้าง (แบบ บก.06) 

คณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง 

1.จัดท าบันทึกประมาณการขอ
ซื้ อหรื อขออนุ มั ติ จ้ า ง โ ดยวิ ธี
เฉพาะเจาะจง เสนออธิการบดี
หรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณา
อนุมัติ 

๒. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียด (ถ้ามี) 
คณะกรรมการราคากลาง (ถ้ามี) 

3. จัดท าบันทึกรายงานผลการ
ก าหนดราคากลาง (ถ้ามี) 

๒ 

อนุมัติประมาณ
การขอซ้ือวัสดุ/
ขออนุมัตจิัด

จ้าง 



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มแนบ
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. งานพัสดุคณะ/วิทยาลัยจัดท าบันทึก
ข้อความรายงานขอซื้อขอจ้างและ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เสนออธิการบดี
หรือผู้รับมอบอ านาจ เพ่ือพิจารณา
อนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. บันทึกข้อความรายงาน
ขอซื้อขอจ้างพร้อมขอ
อนุมัติแต่งตั้งคณะ 
กรรมการฯ 
๒.แนบเอกสารตามล าดับ 
Flow Chat ๑-๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- งานพัสดุคณะ/
วิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
5. งานพัสดุคณะ/วิทยาลัย จัดท า
บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
พิจารณาและอนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง 
และประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ใน
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-GP) 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนออธิการบดี
หรือผู้รับมอบอ านาจ เพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบและอนุมัติ  

 
 
 
 
 
 
1. บันทึกข้อความรายงาน
ผลการพิจารณาและอนุมัติ
การสั่งซื้อสั่งจ้าง 
2. ใบเสนอราคา 
3. ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 
 

 
 
 
 
 
 
- งานพัสดุคณะ/
วิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง
พ ร้ อ ม ข อ อ นุ มั ติ แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

๒ 

5. จัดท าบันทึกข้อความรายงาน
ผลการพิจารณาและอนุมัติการ
สั่งซื้อสั่งจ้าง และประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 

3 

อนุมัติ 
ราคากลาง 

อนุมัติ 
รายงานขอซ้ือ             

ขอจ้าง 
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Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มแนบ
ประกอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 
 
 
 
 
 

6. งานพัสดุคณะ/วิทยาลัย จัดท า
สัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างในระบบ          
(e-GP) และส่งให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
ลงนาม และเสนอคณบดี/ผู้อ านวยการ 
ตามล าดับ) 

1. สัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง
จ้างและเอกสารแนบท้าย 
2. หนังสือค้ าประกัน
สัญญา/ใบเสร็จรับเงิน
(กรณีช าระด้วยเงินสด) 
3. อากรแสตมป์หรือตรา
สาร(กรณีเป็นงานจ้าง
ตั้งแต่ 200,000.-บาท 
ขึ้นไป) 

-งานพัสดุคณะ/
วิทยาลัย 

7. เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ/
ส่งมอบงานแล้วเสร็จ งานพัสดุคณะ/
วิทยาลัย จัดท าใบตรวจรับพัสดุ นัด
หมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เพ่ือท าการตรวจรับพัสดุ พร้อมลงนาม 

1. สัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง
จ้างและเอกสารแนบท้าย 
๒. ใบตรวจรับพัสดุ 
๓. ใบส่งของ/ใบส่งมอบ
งาน 

- งานพัสดุคณะ/
วิทยาลัย 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

8. งานพัสดุคณะ/วิทยาลัย ด าเนินการ
ตรวจรับพัสดุในระบบ (e-GP) 

9. เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัด
จ้ า งทุก โครงการ  งานพัสดุคณะ/
วิทยาลัย จัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินและรายงานผลการ
พิจารณาด า เนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 16 พร้อมทั้งเสนอเอกสาร
เพ่ือเสนอต่ออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน 

1 .  บั นทึ กข้ อคว า มข อ
อนุมัติ เบิกจ่ ายเงินและ
รายงานผลการจัดซื้อจัด
จ้าง  
2. แนบเอกสารตามล าดับ 
Flow Chat ๑-๘ 
 

- งานพัสดุคณะ/
วิทยาลัย 
- งานพัสดุ
ส่วนกลาง 

 

8. จัดท าการตรวจรับในระบบ e-GP  

9. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกจ่ ายเงินและรายงานผลการ
พิจารณาด าเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 16 ค่าวัสดุ/ค่าใช้
สอย 

6. จัดท าสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง
ทั่วไป/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

7. จัดท าใบตรวจรับพัสดุ มอบแก่
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจ
และลงนาม 

๓ 

๔ 
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Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มแนบ

ประกอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 

งานพัสดุ กองคลังตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานจัดซื้อจัดจ้างก่อนเสนออนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 

1 .  บั นทึ ก ข้ อ ค ว ามขอ
อนุมัติ เบิ กจ่ าย เงินและ
รายงานผลการจัดซื้อจัด
จ้าง  
2. แนบเอกสารตามล าดับ 
Flow Chat ๑-9 

-อธิการบดีหรือ
ผู้รับมอบอ านาจ 
-งานพัสดุ                
กองคลัง 

 
10. งานพัสดุคณะ/วิทยาลัย จัดท าใบ
เบิกวัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ ลงนาม 
เพ่ือเบิกจ่ายวัสดุให้แก่หน่วยงานที่
ต้องการใช้งาน 
 

1. ใบเบิกวัสดุ  
2. ส าเนาใบส่งของ 

-งานพัสดุคณะ/
วิทยาลัย 

10. งานพัสดุคณะ/วิทยาลัย จัดท า
รายงานสรุปผลการจัดซื้ อจั ดจ้ าง
ประจ าเดือน (แบบ สขร.๑) ทุกสิ้น
เดือน ส่งยังพัสดุมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือ
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง
ประจ าเดือนเสนออธิการบดี และน าข้ึน
บนเว็บไซต์มหาวิทยาลัยฯ 

๑ . แบบฟอร์ ม ร า ย ง า น
สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าเดือน (แบบ สขร.๑) 

- งานพัสดุคณะ/
วิทยาลัย 
- งานพัสดุ
ส่วนกลาง 

 
 
 
 
 

๔ 

10. จัดท าใบเบิกวัสดุ 

อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

๑๑. จัดท ารายงานสรุปผลการจัดซื้อ
จัดจ้างประด าเดือน  



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                          

ที ่   วันที ่               
เรื่อง   ส่งประมาณการวัสดุ  ประจ าปีงบประมาณ ......... 

เรียน คณบดี / ผู้อ านวยการวิทยาลัย 

ด้วย.......(คณะ/วิทยาลัย).......ขออนุญาตจัดซื้อวัสดุ...........................จ านวน...............รายการ 
เป็นเงินจ านวน...............บาท (.......ตวัอักษร...........) โดยขอเบิกจ่ายจาก..........เงินงบประมาณ/เงินรายได้.........
ประจ าปีงบประมาณ..............ของ...............(คณะ/วิทยาลัย).................งบ..........................ดา้น.............................. 
ตามเอกสารทีแ่นบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
 
 

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

                       ต าแหน่ง หัวหน้าหน่วยงาน / หัวหน้าสาขา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบฟอร์มหมายเลข 1 - 



มหาวทิยามหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย   
 

ใบประมาณการวัสดุ 
งาน...................................................................................... ..............................จ านวน.......................ชิ้น 

ฝ่าย/คณะวิชา/สาขาวิชา/แผนกวิชา/แผนกงาน...............................วิชา..................................... ชั้นปีที่............. 
ปีการศึกษา.....................................   ภาคเรียนที่........................ 

 
                      ผู้ประมาณการ................................................................... 

 

ล าดับ
ที ่

รายการ ขนาดและลักษณะ จ านวน หน่วยละ จ านวนเงิน ก าหนดวันที่ใช้ หมายเหตุ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
 (ลงชื่อ) ................................................................... หัวหน้า ฝ่าย/คณะวิชา/สาขาวิชา/แผนกวิชา/แผนกงาน 

                             (................................................................ ..) 
                       ............ / ....................... / 25............  

 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ      

ที ่       วันที ่   
เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย      

  ตามท่ี ....(คณะ/วิทยาลัย)...... ได้รับอนุมัติ.....เงินงบประมาณ/เงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. ........... เป็นค่าวัสดุ.......................... จ านวน..........................รายการ เป็นเงิน …………..................…...บาท 
(ตัวอักษร………………………) นั้น 

  เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน                   
และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร                
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 จึงขอแต่งตั้ งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ                            
เพ่ือด าเนินการจัดซื้อต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม  

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ที ่ .......................  /.......................       

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
………………………………. 

 ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีความประสงค์ด าเนินการ(ซื้อหรือจ้าง)                          
ด้วย.................เงินงบประมาณ/เงินรายได้..................ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ......................................                
ในวงเงินงบประมาณ ...................................บาท (ตัวอักษร............................................. ) 

เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน                    
และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  ดังนี้      

             1 ………………………………ต าแหน่ง…………………ประธานกรรมการ 
    2 ………………………………ต าแหน่ง…………………กรรมการ 
    3 ………………………………ต าแหน่ง…………………กรรมการ 

 อ านาจและหน้าที่    จัดท าและก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
       

       สั่ง  ณ  วันที่   .................................................................. 
 
 
 
 

 
 

หมายเหตุ   :    ๑. เลือกใช้ตามลักษณะการด าเนินงาน 
           ๒. จ านวนของกรรมการ อย่างน้อย 3 คนข้ึนไป ตามแต่ละหน่วยงานก าหนด   

      และควรแต่งตั้งเป็นเลขคี่ 
           ๓. คณะกรรมการต้องด ารงต าแหน่งเป็นข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยเท่านั้น   
 
 
  

 

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

          ต าแหน่ง คณบดี / ผู้อ านวยการวิทยาลัย 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                         

ที ่      - วันที ่   
เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

  ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีความประสงค์จะจัดซื้อ...................................                   
จ านวน.................................รายการ ด้วยงบประมาณเงินงบประมาณ/เงินรายได้ประจ าปี พ.ศ.......................... 
งบรายจ่ายอื่น ของ...........(คณะ/ส านัก/กอง/วิทยาลยั/หนว่ย).................เป็นเงิน.…............……………………..บาท 
(…………ตัวอักษร…..…) นั้น 

  ...........(คณะ/วิทยาลัย).......... ได้จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯรายการดังกล่าว
เรียบร้อยแล้ว ตามรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

เจ้าหน้าที่ 
 



 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ที่  ……………… /2563 
เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

   ……………………………………………… 

          ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีความประสงค์จะจัดซื้อ/จัดจ้างวัสดุ……………..               
จ านวน................................................รายการ ด้วยงบประมาณ/เงนิรายได้ประจ าปี พ.ศ........................งบรายจ่ายอื่น 
เป็นเงิน.…............……………………..บาท (………………………………) นั้น 

  เพ่ือให้การบริหารงบประมาณ หมวดค่าวัสดุ ประจ าปีงบประมาณ 2562 เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย บังเกิดผลดีกับทางราชการ จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ดังต่อไปนี้ 

1……………………………………………………ต าแหน่ง…………………ประธานกรรมการ 
2……………………………………………………ต าแหน่ง…………………กรรมการ  
3……………………………………………………ต าแหน่ง…………………กรรมการ     

            อ านาจและหน้าที่  จัดท าราคากลาง 
      

       สั่ง  ณ  วันที่   .................................................................. 

          
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

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

       ต าแหน่ง คณบดี / ผู้อ านวยการวิทยาลัย 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                         

ที ่       วันที ่   
เรื่อง   ขออนุมัติราคากลาง รายการวัสดุ.............จ านวน.................รายการ 

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

          ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง   
ตามค าสั่งที่..................ลงวันที่..............................รายการวสัดุ..............................จ านวน ......................รายการ 
จ านวนเงิน ....................................บาท นั้น 

ในการนี้ คณะกรรมการได้จัดท าราคากลางวัสดุ.......................................ดังกลา่วเสร็จสิ้นแลว้ 
จึงขออนุมติัราคาเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
 

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

     คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
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แบบ บก.06 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 

 
1. ชื่อโครงการ ............................................................................................................................. ........... 

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ............................................................................................. ................... 

3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร .................................................................... บาท 

4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ....................................................... 
    เป็นเงิน .......................................................................................................... บาท 
    ราคา/หน่วย (ถ้ามี) ........................................................................................ บาท 

5. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
    5.1 .......................................................................................................................... ........................... 
    5.2 ............................................................................................... ......................................................  
    5.3 ......................................................................................................................... ............................ 

6. รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ทุกคน 
    6.1 ......................................................................................................................... ............................       
    6.2 ......................................................................................................................... ............................   
    6.3 ........................................................................................ .............................................................  
    6.4 ......................................................................................................................... ............................  
    6.5 .....................................................................................................................................................  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 



 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                         

ที ่       วันที ่   
เรื่อง   รายงานขอซื้อ 
เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
 

ด้วย........................................มีความประสงค์ขออนุมัติขออนุมัติซื้อ…….............ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
1. เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจัดซื้อ 
เนื่องจาก........................................................................................................................................ ......... 
 

2.รายละเอียดของพัสดุ 
รายละเอียด/คุณลักษณะที่สั่งซื้อ.................................................................... ......................................... 
 

3. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง พัสดุที่จะจัดซื้อ 
จ านวนเงิน.................................................บาท (................................ตัวอักษร.....................................) 
 

4. วงเงินที่จะซื้อ 
เงินงบประมาณ/นอกงบประมาณ...............จ านวนเงิน................บาท (.................ตัวอักษร.................) 
 

๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ              
หรืองานแล้วเสร็จภายใน........................................วัน นับถัดจากวัน ลงนามในสัญญา 
 

๖. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อ         
ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ที่มีการผลิต จ าหน่าย 

ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงิน ตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
 

๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
๘. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
    ผู้ตรวจรับพัสด ุ
    1……………………………………… ต าแหน่ง…………………………………….. ประธานกรรมการฯ 

2……………………………………… ต าแหน่ง…………………………………….. กรรมการ 
3……………………………………… ต าแหน่ง…………………………………….. กรรมการ        
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อ านาจและหน้าที่  
          ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น   

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด อนุมัติให้ด าเนินการ ตามรายละเอียด

ในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 
 
 
 
 

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

                                                              เจ้าหนา้ที ่
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
            บันทกึข้อความ 

 

ส่วนราชการ                                        
ที ่ - วันที่        
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
   

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
      ขอรายงานผลการพิจารณา………………………………………………............................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

 
โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา    
        มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยพิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซื้อจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 
       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งซื้อสั่งจ้างจากผู้เสนอราคา 
ดังกล่าว 

 
 
 

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

                                                               เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการพิจารณา รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ* ราคาที่ตกลงซื้อหรือ
จ้าง* 

    
 

   

รวม  
 

 
* ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซ้ือหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใชจ้่ายอื่นๆ ทั้งปวง 
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ใบเสนอราคาจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 บริษัท/ห้าง/ร้าน …………………………………………………………………..… 

 ตั้งอยู่เลขที่ ……………………หมู่ที…่……ต าบล……………………………… 
                                                                    อ าเภอ ………………………..จังหวัด ………………………………………………..               
            โทร ………………………..………………………..………………………..……………                                                                                             

                                                       วันที่               เดือน                     พ.ศ.      

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 ข้าพเจ้า                                            ขอเสนอราคาซื้อ/จ้าง รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม  (ถ้ามี)  ดังต่อไปนี้ 
ล าดับ

ที ่
รายการ จ านวน 

ราคาหน่วยล่ะ 
บาท / สต. 

รวมเงิน 
บาท / สต. 

หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        

 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น                            บาท (                                                        ) 
 ก าหนดยืนราคา      วัน  นับตั้งแต่วันเสนอราคา 
 ก าหนดส่งของ     วันนับจากวันท าสัญญา  หรือรับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 
      (ลงนาม)        
        (     ) 
      ต าแหน่ง       

 
 
 

 
 



 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เร่ือง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจัดซื้อ................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

………………………………………………………….. 
 

ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย   ได้มีโครงการ ซื้อ........................................... .....    
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

 

โครงการซื้อ..................................................... จ านวน......................รายการ ผู้ได้รับการคัดเลือก 
ได้แก่ ........................................................................... โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น ............................... บาท 
(.........................................) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ื นๆ                  
ทั้งปวง 

          
 

             
   ประกาศ ณ วันที่ ............................................................. 
 
 

 

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

                                                                 ต าแหน่ง คณบดี / ผู้อ านวยการวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ใบสั่งซื้อ 
ผู้ขาย  ……………………………………………………………...  ใบสั่งซื้อเลขที ่……………………………………………... 
ที่อยู่   ………………………………………………………………  วันที่   ………………………………………………………… 
โทรศัพท ์  ………………………………. ………………………  ส่วนราชการ........................................... 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี   …………………………………..   ที่อยู่....................................................... 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร    ………………………………  โทรศัพท์ ............................................... 
ชื่อบัญชี   …………………………………………………......... 
ธนาคาร   ............................. สาขา.......................... 
 

              ตามท่ี............(ผู้ชนะเสนอราคา)..............ได้เสนอราคาไว้ต่อ................................................             
ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ  ตามรายการดังต่อไปนี้ 

 
 
 

ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
      

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลคา่เพิ่ม  

 รวมเป็นเงินท้ังสิ้น  
 
 

การซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
1.  ก าหนดส่งมอบภายใน …….. วัน/วันท าการ นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ 
2.  ครบก าหนดส่งมอบวันที่  ........................  
3.  สถานที่ส่งมอบ ....................................................... 
4.  ระยะเวลารับประกัน  ........... ปี ............เดือน .......... วนั 
5.  สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.2 ของราคาสิ่งของ
ที่ยังไม่ได้รับมอบ 
6.  ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ใน 
ใบสั่งซื้อ กรณีนี้ ผู้ขายจะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อทุกประการ 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จ
ตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพื่อน ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 
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หมายเหตุ : 
๑. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งซื้อมีผลตามกฎหมาย 
๒.ใบสั่งซื้อสั่งจ้างนี้อ้างอิงตามเลขที่โครงการ ……………………………… ซ้ือ…………………. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
  
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้สั่งซื้อ 
    (…………………………………………………….) 

                                                                   หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
                              วันที่ ………………………………………………………. 

 
 

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

ผู้ขาย 
      วันที่ .............................................................. 

 
 
 
 
เลขที่โครงการ ………………………….. 
เลขคุมสัญญา ………………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบตรวจรับการจัดซื้อ 

วันที่ .........  เดือน ..........................พ.ศ. .................            
   

ตามบันทึกข้อความของงานพัสดุ กองคลัง ลงวันที่  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้อนุมัติให้สั่งซื้อวัสดุ กับ บริษัท/หจก./ร้าน/บุคคล 

     ส าหรับการซื้อวัสดุ     

จ านวน         รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ด้วยเงินงบประมาณ/รายได้ประจ าปี 

ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี/ด้านสังคมศาสตร์ 

ของคณะ/วิทยาลัย 

เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น    บาท (                                                           ) 

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับงานแล้ว ผลปรากฏว่า 

   ผลการตรวจรับ 

                    □ ถูกต้อง 

                              □ ครบถ้วน 

                              □ ไม่ครบถ้วน 

      ค่าปรับ 

                              □ มีค่าปรับ 

                              □ ไม่มีค่าปรับ     
 
 
     (ลงชื่อ) …………………………………………………..  ประธานกรรมการ 
      (.........................................................) 
 
     (ลงชื่อ) ………………………………….………………..  กรรมการ 
      (........................................................) 
 
     (ลงชื่อ) ………………………………………...………..  กรรมการ 
                (.........................................................) 
                    
 

 

- แบบฟอร์มหมายเลข 7 - 



 
 
 
 
 

 
 
 
 

ใบส่งของ / ใบก ากับภาษี 
(ผู้ขายเป็นผู้จัดท า) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 
 
 
 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                           

ที ่  - วันที ่   

เรื่อง     ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและรายงานผลการพิจารณาด าเนินการ  

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

  ตามที่ …………………………….. ได้จัดซื้อ…………………………….จ านวน ………………….. รายการ 
กับ…………..(บริษัท/ห้าง/ร้าน)…………….จ านวนเงิน …………………………………. บาท (……………………....……) นั้น 

ในการนี้ จึงขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน รายการ …………………………. จ านวน ………… รายการ 
ให้แก่ …………..(บริษัท/ห้าง/ร้าน)……………. เป็นเงิน …………………………………. บาท (…………………………………) 
และรายงานผลการพิจารณาด าเนินการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 ข้อ 16 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานรัฐ         
จัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสาร
หลักฐานประกอบตามรายการดังต่อไปนี้  
  1. รายงานขอซื้อ 
  2. รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ 
  3. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  4. ประกาศผลการพิจารณา 
  ๕. สัญญา / ใบสั่งซื้อ 
  ๖. บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ/รายได้ประจ าปี พ.ศ.256๓ ต่อไป 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

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

คณบดี / ผู้อ านวยการวิทยาลัย 
 

- แบบฟอร์มหมายเลข 9 - 



มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
                                ต้นฉบับ 

 
เล่มที่                         เลขที่  
                             

ใบเบิกพัสด ุ
จากหน่วยงาน  ................................             ประเภทสิ่งของ............................................................ 
ถึง หัวหน้าแผนกพัสด ุ             รหัส ............................................................................ 
 ข้าพเจ้าขอเบิกพัสดุตามรายการข้างล่างนี้  เพื่อใช้ใน.............................................................................           
และต้องการใช้สิ่งของตามใบเบกินี้ภายใน           วันที่  ...........  เดือน  .......................... พ.ศ.................. 
และมอบให้  ....................................................ต าแหน่ง  .................................................เป็นผู้รับแทนข้าพเจา้ 

ล าดับที ่ รายการสิ่งของ หน่วยนับ 
ราคาต่อ
หน่วย 
(บาท) 

จ านวน 
ราคา  (บาท) เบิก จ่าย 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

จ านวนเงิน 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม - % 

จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น 

 
 
 

 
 
 

 
(ลงชื่อ)     ........................................................ ผู้เบิก          (ลงชื่อ)...............................................................ผู้จ่าย 
(ต าแหน่ง)  .........................................................        (ต าแหน่ง)  .................เจ้าหน้าที่...................... 
วันที่   .............../.........................../...................        วันที่   .............../............................./.............. 
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ)  ............................................................  ผู้สั่งจ่าย      (ลงชื่อ)  ...................................................ผู้รับพัสด ุ
(ต าแหน่ง)  ........................................................        (ต าแหน่ง)  ............................................................. 
วันที่   ............../.........................../...................         วันที่ .............../...................................../................ 

- แบบฟอร์มหมายเลข 10 -
ขข-- 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   

ที ่   วันที ่     

เรื่อง    สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าเดือน  

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 มาตรา 9 วรรคหนึ่ง (8) 
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐท ารายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ สขร.1) ของหน่วยงานของรัฐเป็นรายเดือน
ทุกๆ เดือน โดยให้มีรายละเอียดเกี่ยวกับงานที่จัดซื้อจัดจ้าง วงเงินงบประมาณ วิธีซื้อหรือจ้าง ร ายชื่อ                        
ผู้เข้าเสนอราคาและราคาที่เสนอ ผู้ได้รับการคัดเลือกและราคา เหตุผลที่คัดเลือกผู้เสนอราคา เลขที่และวันที่
ของสัญญาหรือข้อตกลงในการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสรุปเพื่อเป็นดรรชนีส าหรับการตรวจดูของประชาชน นั้น 

  ในการนี้ ............(คณะ/วิทยาลัย/).................จึงจัดท ารายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ สขร.1) 
ประจ าเดือน ............................................................พ.ศ.............................. เพ่ือเผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน                  
เพ่ือถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
   

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

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

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 

- แบบฟอร์มหมายเลข 11 - 



สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน.................................พ.ศ................ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

วันที.่.............................เดือน..............................พ.ศ............... 

 

 

no 
 

งานจัดซื้อจัดจ้าง วงเงิน
งบประมาณ 

 

ราคากลาง 
 

วิธีจัดซื้อ/จ้าง 
 

ผู้เสนอราคาและราคาที่เสนอ 
 

ผู้ไดร้ับการคัดเลือกและราคาที่จัดซื้อ/จ้าง เหตุผลที่คดัเลือกโดยสังเขป 
 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

 
ผู้จัดท า ....................................................................               ผู้ตรวจสอบ ............................................................ 
          (..................................................................)                                                              (............................................................) 
 



       
 

 
 
 

 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มการจดัจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 



 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ                                        

ที ่   วันที ่              
เรื่อง  ขออนุญาตจ้าง/ซ่อม 

เรียน   คณบดี / ผู้อ านวยการวิทยาลัย 

ด้วย.......(คณะ/วิทยาลัย).......มีความประสงค์จ้าง/ซ่อม................... จ านวน..................รายการ 
เพ่ือใช้ส าหรับ.................................................................................................................................................................... นั้น 

ในการนี้................(คณะ/วิทยาลัย)...............จึงขออนุญาตจ้าง/ซ่อม...................................... ..
โดยขอเบิกจ่ายจาก........เงินงบประมาณ/เงินรายได้.......ประจ าปีงบประมาณ.........ของ.......(คณะ/วทิยาลยั)........
งบ..........................ด้าน.............................. ตามเอกสารทีแ่นบมาพร้อมนี้ 

 จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 

 

 

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

                                                       ...................................................... 
ต าแหน่ง หัวหน้าหน่วยงาน / หัวหน้าสาขา 

- แบบฟอร์มหมายเลข 1 - 



 
 
     มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย 
 

 ใบแจ้งซ่อม 

 เคร่ืองมือ เคร่ืองจกัร/อุปกรณ์ 
   

ช่ือเคร่ืองจกัร/อุปกรณ์   
   

หมายเลขครุภณัฑ์  ราคาต่อหน่วย 
   

วนัท่ีไดม้า  ผูแ้จง้ 
   

ลกัษณะอาการ   

    

ความเห็นผูบ้งัคบับญัชา อนุญาต ไม่อนุญาต  
 
 
 

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

ต าแหน่ง............................................................... 
วันที่..............เดือน........................... พ.ศ. .......... 

                                   
 
 



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ      

ที ่       วันที ่   
เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงานจ้าง 

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย      

  ตามท่ี.....คณะ/วิทยาลัย.......ได้รับอนุมัต.ิ.......เงินงบประมาณ/เงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. ........... เป็นงานจ้าง.......................... เป็นเงิน ………...........…….........บาท (………ตัวอักษร………………) นั้น 

  เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน                   
และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงานจ้าง                     
เพ่ือด าเนินการจัดจ้างต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม  

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

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

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 

- แบบฟอร์มหมายเลข 2 - 



 
 

 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ที ่ .......................  /.......................       

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงานจ้าง 
………………………………. 

 ด้ วยมหาวิ ทยาลั ยเทคโนโลยี ราชมงคลศรี วิ ชั ย  มี ความประสงค์ ด าเนิ นการจั ดจ้ าง                                           
ด้วย......................เงินงบประมาณ/เงินรายได้............................ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ...........................................................................                                        
ในวงเงนิงบประมาณ ................................บาท (ตัวอักษร.............................................) 

เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงานจ้างมีมาตรฐาน  และเป็นประโยชน์
ต่อทางราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะของงานจ้าง  ดังนี้      

             1 …………………………… ต าแหน่ง…………………ประธานกรรมการ 
    2 …………………………… ต าแหน่ง…………………กรรมการ 
    3 …………………………… ต าแหน่ง…………………กรรมการ 

 อ านาจและหน้าที่    จัดท าและก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของงานจ้าง 
       

       สั่ง  ณ  วันที่   .................................................................. 
 
 
 
 

 
 

หมายเหตุ   :    ๑. เลือกใช้ตามลักษณะการด าเนินงาน 
           ๒. จ านวนของกรรมการ อย่างน้อย 3 คนข้ึนไป ตามแต่ละหน่วยงานก าหนด   

      และควรแต่งตั้งเป็นเลขคี่ 
           ๓. คณะกรรมการต้องด ารงต าแหน่งเป็นข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยเท่านั้น   
 
 
 
 
 

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

          ต าแหน่ง คณบดี / ผู้อ านวยการวิทยาลัย 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                         

ที ่      - วันที ่   
เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

  ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีความประสงค์จะจัดจ้าง..................................           
จ านวน.................................รายการ ด้วยงบประมาณเงินงบประมาณ/เงินรายได้ประจ าปี พ.ศ.......................... 
งบรายจ่ายอื่น ของ...........(คณะ/วิทยาลัย).................เป็นเงิน.…..........….....………..บาท (………ตัวอักษร…..…) นั้น  

  ...............(คณะ/วิทยาลัย) ............. ได้จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯรายการดังกล่าว
เรียบร้อยแล้ว ตามรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

เจ้าหน้าที่ 
 

 



 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ที่  ……………… /2563 
เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

   ……………………………………………… 

  ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีความประสงค์จะจัดจ้าง…………………………….                  
จ านวน................................................รายการ ด้วยงบประมาณ/เงินรายได้ประจ าปี พ.ศ.................................งบรายจ่ายอ่ืน 
เป็นเงิน.…............……………………..บาท (………………………………) นั้น  

  เพ่ือให้การบริหารงบประมาณ หมวดค่าใช้สอย ประจ าปีงบประมาณ 2562 เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย บังเกิดผลดีกับทางราชการ จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ดังต่อไปนี้ 

1…………………………………………………ต าแหน่ง…………………ประธานกรรมการฯ 
2…………………………………………………ต าแหน่ง…………………กรรมการ  
3………………………………………………ต าแหน่ง…………………กรรมการ  

  อ านาจและหน้าที่  จัดท าราคากลาง  

                                     

           สั่ง  ณ  วันที่   .................................................................. 
          
 
 
 
   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

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

                  ต าแหน่ง คณบดี / ผู้อ านวยการวิทยาลัย 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                         

ที ่       วันที ่   
เรื่อง   ขออนุมัติราคากลาง รายการงานจ้าง...................................... 

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

          ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง   
ตามค าสั่งที่..................ลงวันที่..............................รายการงานจ้าง............................จ านวน ...................รายการ 
จ านวนเงิน ....................................บาท นั้น 

ในการนี้ คณะกรรมการได้จัดท าราคากลางงานจ้าง.......................................ดังกล่าวเสรจ็สิ้น
แล้ว จึงขออนุมัติราคาเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
 

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

     คณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
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แบบ บก.06 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 
 

 
1. ชื่อโครงการ ...................................................................................... .................................................. 

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ ........................................................................... ..................................... 

3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ....................................................................  บาท 

4. วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ....................................................... 
    เป็นเงิน ........................................................................................ .................. บาท 
    ราคา/หน่วย (ถ้ามี) ........................................................................................ บาท 

5. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
    5.1 ............................................................................................. ........................................................ 
    5.2 ............................................................................................. ........................................................  
    5.3 ............................................................................ ......................................................................... 

6. รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ทุกคน 
    6.1 ............................................................................................. ........................................................       
    6.2 ............................................................................................. ........................................................   
    6.3 .....................................................................................................................................................  
    6.4 ............................................................................................. ........................................................  
    6.5 ............................................................................................. ........................................................  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                         

ที ่       วันที ่   
เรื่อง   รายงานขอจ้าง 
เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
 

ด้วย.......................................มีความประสงค์ขออนุมัติขออนุมัติจ้าง…….............ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
1. เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจัดจ้าง 
เนื่องจาก........................................................................................................................................ ......... 
 

2.รายละเอียดของพัสดุ 
รายละเอียด/คุณลักษณะที่สั่งจ้าง........................................................................................................... 
 

3. ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง พัสดุที่จะจัดจ้าง 
จ านวนเงิน.................................................บาท (................................ตัวอักษร.....................................) 
 

4. วงเงินที่จะจ้าง 
เงินงบประมาณ/นอกงบประมาณ...............จ านวนเงิน................บาท (.................ตัวอักษร.................) 
 

๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ              
หรืองานแล้วเสร็จภายใน........................................วัน นับถัดจากวัน ลงนามในสัญญา 
 

๖. วิธีที่จะจ้าง และเหตุผลที่ต้องจ้าง         
ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ที่มีการผลิต จ าหน่าย 

ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงิน ตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
 

๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 
๘. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
    ผู้ตรวจรับพัสด ุ
     1……………………………………… ต าแหน่ง…………………………………….. ประธานกรรมการฯ 

 2……………………………………… ต าแหน่ง…………………………………….. กรรมการ 
  3……………………………………… ต าแหน่ง…………………………………….. กรรมการ        
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อ านาจและหน้าที่  
          ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น   

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด อนุมัติให้ด าเนินการ ตามรายละเอียด

ในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
 
 

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

                                                               เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
            บันทกึข้อความ 

 

ส่วนราชการ                                        
ที ่ - วันที่        
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
   

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
 
      ขอรายงานผลการพิจารณา………………………………………………............................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 

 
โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา    
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยพิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว   
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งซื้อสั่งจ้างจากผู้เสนอราคา ดังกล่าว 

 
 
 

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

                                                               เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการพิจารณา รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ* ราคาที่ตกลงซื้อหรือ
จ้าง* 

    
 

   

รวม  
 

 
* ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซ้ือหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใชจ้่ายอื่นๆ ทั้งปวง 
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ใบเสนอราคาจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 บริษัท/ห้าง/ร้าน …………………………………………………………………..… 

 ตั้งอยู่เลขที่ ……………………หมู่ที…่……ต าบล……………………………… 
                                                                    อ าเภอ ………………………..จังหวัด ………………………………………………..               
            โทร ………………………..………………………..………………………..……………                                                                                             

                                                       วันที่               เดือน                     พ.ศ.      

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 ข้าพเจ้า                                            ขอเสนอราคาซื้อ/จ้าง รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม  (ถ้ามี)  ดังต่อไปนี้ 
ล าดับ

ที ่
รายการ จ านวน 

ราคาหน่วยล่ะ 
บาท / สต. 

รวมเงิน 
บาท / สต. 

หมายเหตุ 

        
        
        
        
        
        
        
        

 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น                            บาท (                                                        ) 
 ก าหนดยืนราคา      วัน  นับตั้งแต่วันเสนอราคา 
 ก าหนดส่งของ     วันนับจากวันท าสัญญา  หรือรับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 
      (ลงนาม)        
        (     ) 
      ต าแหน่ง       
 
 
 
 



 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เร่ือง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจัดจ้าง................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

………………………………………………………….. 
 

ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย   ได้มีโครงการ จ้าง........................................... .....    
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

 

โครงการจ้าง……….....................................................จ านวน......................รายการ ผู้ได้รับการคัดเลือก 
ได้แก่ ........................................................................... โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น .................................บาท 
(.........................................) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ื นๆ                  
ทั้งปวง 

          
 

             
   ประกาศ ณ วันที่ ............................................................. 
 
 

 

                                 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

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

                  ต าแหน่ง คณบดี / ผู้อ านวยการวิทยาลัย 



ใบสั่งจ้าง 
ผู้รับจ้าง  ……………………………………………………………... ใบสั่งจ้างเลขที่ …………………………………………….. 
ที่อยู่   ……………………………………………………………….... วันที่……………………………………………………………. 
โทรศัพท…์…………………………….………………………......... ส่วนราชการ......................................................... 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี…………………………………..........  ที่อยู่..................................................................... 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร………………………………........ โทรศัพท์ ............................................................. 
ชื่อบัญชี   …………………………………………………............. 
ธนาคาร   ............................. สาขา.............................. 
 

              ตามท่ี............(ผู้ชนะเสนอราคา)..............ได้เสนอราคาไว้ต่อ................................................             
ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง  ตามรายการดังต่อไปนี้ 

 
 
 

ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
      

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลคา่เพิ่ม  

 รวมเป็นเงินท้ังสิ้น  

 

การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
1.  ก าหนดส่งมอบภายใน…….วัน / วันท าการ นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง 
2.  ครบก าหนดส่งมอบวันที่  .............................................................. 
3.  สถานที่ส่งมอบ ..............................................................................  
4.  ระยะเวลารับประกัน......................................................................  
5.  สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.1  ของราคาสิ่งของ 
    ที่ยังไม่ได้รับมอบแต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100.00 บาท 
6.  ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ใน             
ใบสั่งจ้าง กรณีนี้ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ 
7.  กรณีงานจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่
การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงาน
แต่บางส่วนดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่ตามสัญญานี้                    
และผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือ
ลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง                   
ผู้รับจ้างต้องช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงินในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานที่จ้าง                 
ช่วงตามสัญญา ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา   
8.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จ
ตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพ่ือน ามาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ  

- แบบฟอร์มหมายเลข 6 - 



 
หมายเหตุ : 
๑. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งจ้างมีผลตามกฎหมาย 
๒.ใบสั่งซื้อสั่งจ้างนี้อ้างอิงตามเลขที่โครงการ ……………………………… จ้าง…………………. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
  
 

ลงชื่อ..............................................................ผู้สั่งซื้อ 
    (…………………………………………………….) 

                                                                   หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
                              วันที่ ………………………………………………………. 

 
 

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

ผู้รับจ้าง 
      วันที่ .............................................................. 

 
 
 
 
เลขที่โครงการ ………………………….. 
เลขคุมสัญญา ………………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : อากรแสตมป์ พันละบาท 
 
 
 
 
 
 

ติดอากร
แสตมป์ 

ติดอากร
แสตมป์ 

ติดอากร
แสตมป์ 



ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

วันที่ .........  เดือน ..........................พ.ศ. .................  

 ตามหนังสือสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้างเลขที่ ............../.............. ลงวันที่ ..................................มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย สงขลา ได้ตกลง จ้างท าของ/จ้างเหมาบริการ กับ ……….(บริษัท/ห้าง/ร้าน)…………….             
ส าหรับโครงการ………………………….. จ านวน ………………………รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น 
…………………………………………………….. บาท (………………………………………………)  
  ผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับงานแล้ว ผลปรากฏว่า 

   ผลการตรวจรับ 
   ถูกต้อง 

      ครบถ้วนตามสัญญา 
      ไม่ครบถ้วนตามสัญญา 

   ค่าปรับ 

      มีค่าปรับ 
      ไม่มีค่าปรับ 

 

 

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

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

 

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

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

 

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

                       (......................................................) 
 
 
 เลขที่โครงการ ………………………….. 
 เลขที่สัญญา …………………………….. 
 

 

- แบบฟอร์มหมายเลข 7 - 



 
 
 

 
 
 
 

ใบส่งของ / ใบก ากับภาษี/ใบส่งมอบงาน 
(ผูร้ับจ้างเป็นผู้จัดท า) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                           

ที ่  - วันที ่   

เรื่อง     ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและรายงานผลการพิจารณาด าเนินการ  รายการจ้าง 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย      
  ตามสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้างเลขที่ ........./2563  ลงวันที่ ........................................................... 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้ตกลง......................................(รายการจ้าง)..................................................
กับ .............(ผู้ชนะการเสนอราคา)............... จ านวนเงิน ………………………………………… บาท (………………………………) 
ด้วยเงิน..............งบประมาณ/รายได้..................ประจ าปี พ.ศ...................... งบรายจ่ายอ่ืน (ด้าน....................................) 
ของ.................(คณะ/ส านัก/กอง/วิทยาลัย/หน่วย)................... ก าหนดส่งมอบตามใบสั่งจ้างในวันที่........................นั้น 
 บัดนี้ .......(ผู้ชนะการเสนอราคา)...... ได้ด าเนินการส่งมอบงานแล้วเมื่อวันที่ ............................... 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตรวจรับเรียบร้อย เมื่อวันที่ ......................................................... 
ปรากฏว่าได้รับบริการครบถ้วนถูกต้องและคุณภาพตรงตามที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด 

ในการนี้ จึงขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรายการจ้าง..................................... จ านวน ......................รายการ  
ให้แก่ .............(ผูช้นะการเสนอราคา)...............………………………………………… บาท (……………………….……………………) 
และรายงานผลการพิจารณาด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 16 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการให้หน่วยงานรัฐจัดให้มี
การบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐาน
ประกอบตามรายการดังต่อไปนี้ 
  1. รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
  2. รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  3. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  4. ประกาศผลการพิจารณา 
  5. สัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
  6. บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ/รายได้ประจ าปี พ.ศ.256๓ ต่อไป 

  
 
 
 
 
 
 

 

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

คณบดี / ผู้อ านวยการวิทยาลัย 
 

- แบบฟอร์มหมายเลข 9 - 



 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   

ที ่   วันที ่     

เรื่อง    สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าเดือน  

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 มาตรา 9 วรรคหนึ่ง (8) 
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐท ารายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ สขร.1) ของหน่วยงานของรัฐเป็นรายเดือน
ทุกๆ เดือน โดยให้มีรายละเอียดเกี่ยวกับงานที่จัดซื้อจัดจ้าง วงเงินงบประมาณ วิธีซื้อหรือจ้าง รายชื่อ                         
ผู้เข้าเสนอราคาและราคาที่เสนอ ผู้ได้รับการคัดเลือกและราคา เหตุผลที่คัดเลือกผู้เสนอราคา เลขที่และวันที่
ของสัญญาหรือข้อตกลงในการจัดซื้อจัดจ้าง โดยสรุปเพื่อเป็นดรรชนีส าหรับการตรวจดูของประชาชน นั้น 

  ในการนี้ ............(คณะ/วิทยาลัย/).................จึงจัดท ารายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ สขร.1) 
ประจ าเดือน ....................................................... .....พ.ศ.............................. เพ่ือเผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน                  
เพ่ือถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
   

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 

- แบบฟอร์มหมายเลข 11 
- 



สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างในรอบเดือน.................................พ.ศ................ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

วันที.่.............................เดือน..............................พ.ศ............... 

 

 

no 
 

งานจัดซื้อจัดจ้าง วงเงิน
งบประมาณ 

 

ราคากลาง 
 

วิธีจัดซื้อ/จ้าง 
 

ผู้เสนอราคาและราคาที่เสนอ 
 

ผู้ไดร้ับการคัดเลือกและราคาที่จัดซื้อ/จ้าง เหตุผลที่คดัเลือกโดยสังเขป 
 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

 
 
 

ผู้จัดท า  ....................................................................               ผู้ตรวจสอบ  ............................................................ 
           (..................................................................)                                                              (............................................................) 
  


