
 

                                              

   บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   ช่ือหน่วยงาน    โทร. 

ที่               วันที่            
เรื่อง  รายงานขอซื้อ/จ้าง  รายการจัดซื้อ/จัดจ้าง    

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 

  ด้วย       ช่ือหน่วยงาน มีความประสงค์จัดซื้อ/จัดจ้าง  รายการจัดซื้อ/จัดจ้าง     . 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

๑. เหตุผลและความจ าเป็น 
ให้กรอกความเป็นมาของโครงการ หรือมีความจ าเป็นอย่างไรที่จะต้องจัดซื้อจัดจ้าง เช่น 
ตามแผนเงินบ ารุงส านักงานสาธารณสุขจังหวัดสระแก้ว ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  

ได้ต้ังงบประมาณเป็นค่าวัสดุส านักงาน จ านวน 100,000 บาท เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานกรณีงบประมาณ     
ไม่เพียงพอ บัดนี้ กลุ่มงานบริหารท่ัวไป มีความจ าเป็นท่ีจะต้องจัดซื้อวัสดุส านักงาน  เพื่อใช้ในการปฏิบัติภารกิจ   
ของเจ้าหน้าท่ีส านักงานสาธารณสุขจังหวัดสระแก้ว 

๒. รายละเอียดของพัสดุ 
ให้กรอกรายละเอียดของพัสดุหรืองานจ้างท่ีจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น  
จัดซื้อวัสดุส านักงาน จ านวน 10 รายการ รายละเอียดตามเอกสารแนบ  

๓. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อ/จ้าง  จ านวน        บาท  (ตัวอักษร) 

 สืบราคาจากท้องตลาด     

  ๔. วงเงินท่ีจะซื้อ/จ้าง 
                ให้กรอกแหล่งท่ีมาของงบประมาณ และวงเงินงบประมาณ เช่น 
      เงินบ ารุงส านักงานสาธารณสุขจังหวัดสระแก้ว ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567               
จ านวน    บาท (ตัวอักษร) 

  5. ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนัน้แล้วเสร็จ 
                     ก าหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน   วัน นับถัดจากวัน         
ลงนามในสัญญา 

   ๖. วิธีท่ีจะจ้าง และเหตุผลท่ีต้องจ้าง 
         ด าเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง 
หรือให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง ไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  ๗. การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

/8.การขออนุมัติ... 
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  ๘. การขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
 แต่งต้ังให้    เป็นผู้ท าหน้าท่ีตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไข

ของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด อนุมัติให้ด าเนินการ ตามรายละเอียด
ในรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ดังกล่าวข้างต้น              

 
                                                                                              

                                                                            (    )  
                                                                                         เจ้าหน้าท่ี 
 
                                                                             (    ) 

 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี        
         

        อนุมัติ 
  
 

  (    ) 
  ปฏิบัติราชการแทน ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ชื่อหน่วยงาน    โทร                . 
ที่                               วันที ่               . 
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง      รายการส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง       . 

เรียน   ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 

ขอรายงานผลการพิจารณาซื้อ/จ้าง     รายการส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง    โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้ 
รายการพิจารณา รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ ราคาที่ตกลงซ้ือหรือจ้าง 

 
รายการส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง 
จ านวน       ครั้ง/งาน     

 

 
ช่ือผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 
ราคาท่ีเสนอ 

 
ราคาท่ีตกลงซื้อหรือจ้าง 

รวม  
*ราคาท่ีเสนอและราคาท่ีตกลงซื้อหรือจ้าง เปน็ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใชจ้่ายอ่ืนๆ ทั้งปวง 

  
โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 
จังหวัดสระแก้ว โดยโรงพยาบาล/ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ    

พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว   
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ส่ังซื้อส่ังจ้างจากผู้เสนอราคา
ดังกล่าว 
 

   (   ) 
            เจ้าหน้าท่ี 

 
 

  (   ) 
       หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 
              อนุมัติ 
 
 

             (    ) 
  ปฏิบัติราชการแทน ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 

 
 
 



 
 
 
 

 
ประกาศจังหวัดสระแก้ว 

เร่ือง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซ้ือ/จ้าง  รายการส่ังซื้อ/จ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
-------------------------------------------------------------------- 

 

ตามท่ีจังหวัดสระแก้ว ได้มีโครงการ    รายการส่ังซื้อ/จ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  นั้น 

ส าหรับการ        รายการส่ังซื้อ/จ้าง   จ านวน  ครั้ง/งาน ผู้ได้รับการ
คัดเลือก ได้แก่     ผู้ชนะการเสนอราคา  โดยเสนอราคา  เป็นเงินท้ังส้ิน                  บาท (ตัวอักษร)        
รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง  ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท้ังปวง 

 ประกาศ  ณ  วันท่ี      มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๗   
 
 
 
 

             (    ) 
  ปฏิบัติราชการแทน ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 



 
ใบตรวจรับพัสดุ 

 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 175 
 

      วันที่     วันท่ีตรวจรับพัสดุ       . 
 

ตามท่ีจังหวัดสระแก้ว โดยโรงพยาบาล/ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ        . 
ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง  รายการจัดซื้อ/จัดจ้าง  จาก  ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง      . 
ครบก าหนดส่งมอบวันท่ี      

บัดนี้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบวัสดุ /งานจ้าง      รายการจัดซื้อ/จัดจ้าง       . 
ตาม ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน  เลขท่ี                เล่มท่ี               ลงวันท่ี              . 
จ านวน    บาท (ตัวอักษร)  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุเมื่อวันท่ี            วันท่ีตรวจรับพัสดุ      .     
ผลปรากฏว่า ถูกต้อง ครบถ้วนตามสัญญาทุกประการ  

                     
ลงช่ือ                                    ผู้ตรวจรับพัสดุ 
     (        ) 
 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 
เจ้าหน้าท่ีได้รับพัสดุไว้ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว จึงเรียนเพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4)  แห่งระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   พ.ศ. ๒๕๖๐ และเบิกจ่ายเงิน                      
เป็นจ านวน   บาท (ตัวอักษร)  ให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้างต่อไปด้วย 

 

ลงช่ือ                                                .                                                                                  
                                                                     (     )   
                                                                                  เจ้าหน้าท่ี 

 

ลงช่ือ                                                .                                                                                  
                                                                     (     )   
                                                                                  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

 
                    ทราบ-ด าเนินการ 

 
 

             (    ) 
  ปฏิบัติราชการแทน ผู้ว่าราชการจังหวัดสระแก้ว 

 



 

 
แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซ้ือจัดจ้างของหน่วยงาน (วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท) 

ในการเปิดเผยข้อมูลความขัดแย้งทางผลประโยชน์ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่  
และผูต้รวจรับพัสดุ 

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

ข้าพเจ้า ................................................................................................................ (หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี) 

ข้าพเจ้า ................................................................................................................ (เจ้าหน้าท่ี) 

ข้าพเจ้า ................................................................................................................. (ผู้ตรวจรับพัสดุ) 
 
 

 ขอให้ค ารับรองว่าไม่มีความเกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้ส่วนเสียไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อม หรือผลประโยชน์
ใดๆ ท่ีก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับ ผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้เสนองาน หรือผู้ชนะประมูล หรือผู้มี 
ส่วนเกี่ยวข้องท่ีเข้ามามีนิติสัมพันธ์  และวางตัวเป็นกลางในการด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ ปฏิบัติหน้าท่ี 
ด้วยจิตส านึก ด้วยความโปร่งใส สามารถให้มีผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบได้ทุกเวลา มุ่งประโยชน์ส่วนรวมเป็นส าคัญ 
ตามท่ีระบไุว้ในประกาศส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยแนวทางปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบบุคลากรใน
หน่วยงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 

หากปรากฏว่าเกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ระหว่างข้าพเจ้ากับ ผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้เสนองาน หรือ 
ผู้ชนะประมูล หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องท่ีเข้ามามีนิติสัมพันธ์ ข้าพเจ้าจะรายงานให้ทราบโดยทันที 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 

ลงนาม ................................................................. 
(หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี) 

ลงนาม ................................................................. 
(เจ้าหน้าท่ี) 

ลงนาม ................................................................. 
(ผู้ตรวจรับพัสดุ) 


