
หนังสือขออนุญาตซ้ือหรือจาง 

มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบูรณ 
       วันที่…………..เดือน……………………พ.ศ…………….…….. 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 
 ดวยขาพเจา (นาย, นาง, นางสาว)…………………………………………………..……………………………………….………………. 
คณะ/สถาบัน/สํานัก.............................................................................................................................................................. 

มีความประสงค   Ο   ซื้อ    Ο   จาง…………………………………………………………………….................................................... 
เพื่อใชในราชการ ……………………………………………………………………………….......................................................................... 

โดยใชเงิน Ο งบประมาณแผนดิน   Ο บาํรุงการศึกษา   Ο กศ.ปช.   Ο อ่ืน ๆ ………………………..…………..…… 

ตามผลผลิต Ο ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี       Ο ผูสําเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร     

 Ο ผลงานการใหบริการวิชาการ   Ο ผลงานทํานุบาํรุงศิลปวฒันธรรม   Ο ผลงานวจิัยเพื่อสรางองคความรู 

เพื่อใชในกิจกรรม Ο หลัก Ο รอง  Ο สนับสนุน  
 
 ………………………………………………เจาหนาที่ คณะ/สถาบัน/สาํนกั  …………....../..…….……./………… 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ไดพิจารณาแลวเห็นสมควรจัดหา  Ο วัสดุ  Ο ครุภัณฑ  โดยใหดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   โดยวิธี ………………………………………………………….  และควรเสนอให 
บุคคลตอไปนี้เปนคณะกรรมการจัดซื้อ/จาง บุคคลตอไปนี้เปนกรรมการตรวจรับพัสด ุ
1……………………………………………………. 1………………………………………..….……ประธานกรรมการ 
2……………………………………………………. 2…………………………………………………กรรมการ 
3……………………………………………………. 3…………………………………...……………กรรมการ 
พรอมนี้ไดแนบหลักฐานคือ 

1. บันทึกรายงานของเจาหนาที่ 1 ชุด 
2. ……………………………………….. 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

 …………………………………………………หัวหนาเจาหนาที่ คณะ/สถาบัน/สาํนัก………..../……….../……..…. 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ไดตรวจสอบแลว การดําเนนิการคร้ังนี้ตรงตามผลผลิตและประเภทงบประมาณขางตน เห็นควรอนุมัติตามเสนอและไดกันเงนิ   

Ο งบประมาณ  Ο บํารุงการศึกษา  Ο กศ.ปช.  Ο อ่ืน ๆ …………………..รหัสโครงการ………………………....หมวด……………… 
คงเหลือ………………………………..บาท  จายคร้ังนี้………………………….…..……….บาท  คงเหลือ………….….…………………..…บาท 
 
 …………………………...……………….…ผูรับผิดชอบงบประมาณ คณะ/สํานัก/สถาบนั ………….../…..……./………... 

 
 ………………...………….…………………หัวหนางานพัสดุ คณะ/สาํนกั/สถาบนั ………….../…..……./………... 

 
 ……………………………………………….ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน ………….../…..……./………... 
 

  อนุมัติตามเสนอ 
 

 ………………………………….….….อธิการบดี / คณบดี / หน.หนวยงานทีไ่ดรับมอบหมาย………….../…..……./………... 
   
 
 

งบ........................ 



รายละเอียดของวัสดุ / ครุภัณฑ ที่จะขอ  Ο ซื้อ   Ο จาง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
ลําดับ รายการ จํานวนคงเหลือ ขอดําเนินการคร้ังนี ้ เหตุผลทีจ่ะตอง 

ที่ ชื่อ ลักษณะ ขนาด ยี่หอ จํานวน หนวยละ จํานวน หนวยละ รวมเงิน ดําเนินการ 
        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

   รวมเปนเงิน   

   ภาษีมูลคาเพิ่ม   
      

 (................................................................)  รวมเปนเงินทั้งสิ้น   
 

 
 ………………………………………………… 
 เจาหนาที่คณะ / สถาบัน / สํานัก 
บันทึกอธิการบด ี .........../................/..................... 

 Ο อนุมัติใหดําเนินการได และปฏิบัติตามระเบียบใหถูกตอง    
 Ο ไมอนุมัติ  
 ………………………………………………… 
 อธิการบดี / คณบดี / หน.หนวยงานที่ไดรับมอบหมาย 
 .........../................/..................... 
 



ใบเสนอราคา 
เขียนท่ี............................................................................... 

วันท่ี...................เดือน..............................................พ.ศ............................ 
ขาพเจา..................................................................................................................................ผูจัดการหรือตัวแทนผูรับมอบ  
บริษัท หรือหางหุนสวน หรือราน  ชื่อ......................................................................................................................................  
ทะเบียนการคาเลขท่ี................................................................เชื้อชาติ..................................สัญชาติ..................................  
อายุ.......................ป  ตั้งบานเรือนอยูบานเลขท่ี............................................ถนน...............................................................  
ตําบล....................................................อําเภอ.....................................................จังหวดั......................................................  
โทรศัพท..............................................โทรสาร..........................................อีเมล..................................................................  
ขอเสนอราคา      

 
รวมเปนเงินท้ังสิ้น                        บาท    สตางค (                                                                               ) 
การเสนอราคาตามรายการขางตนนี้ ขาพเจากําหนดสงของหรือมอบงานใหแลวเสร็จภายใน                                 วัน 
นับถัดจากวันทําสัญญา หรือตกลงกัน  และราคาท่ีเสนอจะยืนอยูได                          วัน   นับตั้งแตวันท่ีเสนอราคา 
 
 
 

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

(...................................................................) 
(ประทับตราหาง  ราน  บริษัท (ถามี)) 

ลําดับ

ท่ี 
รายการ จํานวน ราคาหนวยละ จํานวนเงิน หมายเหตุ 

         

          

          

                

                

                

                

                

                

                

  รวมเงิน        -   



 

ใบสั่งซื้อ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 
 

ใบสั่งซ้ือเลขท่ี …………………………….…………                                 วันท่ี…….….……เดอืน…….….……..…..พ.ศ………….. 
เรียน    ..…………………………………………………. 
    
       ตามท่ีทานไดเสนอราคาท่ีจะจัดสงวัสดุ / ครุภัณฑ     ( จํานวนก่ีรายการ   หรือชื่อวัสดุ / ครุภณัฑ ) 
ตามใบเสนอราคา  (เลขท่ี)………………..………………..………………………  ลงวันท่ี…...………………..…………………..……………นั้น 
จึงขอใหดําเนินการใหเสร็จเรียบรอย พรอมท้ังสงมอบใหมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ  ตามรายการขางลางนี้               
ภายในกําหนด.…..……...วัน นับถัดจากวันท่ีตกลงซ้ือนี้ ซ่ึงจะครบกําหนดภายในวนัท่ี............................................................. 
 
ลําดับ 

 
รายการ 

 
จํานวน 

 
หนวย 

ราคา  
หมาย
เหตุ 

ตอหนวย รวมเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมท้ังสิ้น        
 
 

จํานวน………………รายการ  รวมเปนเงินท้ังสิ้น………………………….บาท……สตางค (……………………….……………………..……………..)  
 

/เง่ือนไข... 
 
 

(ลงชื่อ)………………………..………………..ผูสั่งซ้ือ   (ลงชื่อ)……………………………….…………..ผูขาย 
         (…………………….…………………..)                                       (..…………………………..………………) 
 อธิการบดี/คณบดี/หน.หนวยงานท่ีไดรับมอบหมาย       ผูจัดการ หรือเจาของ หรือผูรับมอบอํานาจ  
 
 
 
 



 
(ดานหลังใบสั่งซ้ือ) 

 
เงื่อนไขใบสั่งซื้อ 

๑. ถาปรากฏวาสิ่งของท่ีผูขายสงมอบไมตรงตามรายการขางตน ผู ซ้ือทรงไวซ่ึงสิทธิ์ ท่ีจะไมรับของนั้น           
ในกรณี เชนวานี้  ผูขายตองรีบนําสิ่ งของนั้นกลับคืนโดยเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะทําได หรือตองทําการแกไขให ถูกตอง                   
ตามใบสั่งซ้ือนี้ โดยผูซ้ือไมตองใชคาเสียหายหรือคาใชจายใหแตประการใด และระยะเวลาท่ีเสียไปเพราะเหตุดังกลาว                
ผูขายจะนํามาเปนเหตุขอตออายุสัญญาไมได 

๒. ผูขายยอมรับประกันความชํารุดบกพรอง หรือขัดของของสิ่งของตามใบสั่งซ้ือนี้ เปนเวลา...............(วัน/ป)         
นับแตวันท่ีผูซ้ือไดรับมอบสิ่งของจากผูขายและภายในกําหนดเวลาดังกลาว หากสิ่งของตามใบสั่งซ้ือนี้ เกิดชํารุดบกพรอง               
หรือขัดของอันเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ ผูขายจะตองจัดการซอมแซม หรือแกไขใหอยูในสภาพ ท่ีใชการไดดีดังเดิม
ภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงจากผูซ้ือ โดยไมคิดคาใชจายใด ๆ ท้ังสิ้น 

๓. เม่ือครบกําหนดสงมอบสิ่งของตามใบสั่งซ้ือนี้แลว ถาผูขายไมสงมอบสิ่งของท่ีตกลงขายใหแกผู ซ้ือ                    
หรือสงมอบของท้ังหมดไมถูกตอง หรือสงมอบสิ่งของไมครบตามจํานวน ผูซ้ือมีสิทธิ์บอกเลิกใบสั่งซ้ือนี้ได และหากไมมี
เหตุผลอันสมควร ผูซ้ือจะถือวาผูขายเปนผูละท้ิงงานขายของทางราชการดวย 

 ในกรณีท่ีผู ซ้ือใชสิทธิ์บอกเลิกใบสั่งซ้ือ และถาผู ซ้ือจัดซ้ือสิ่งของดังกลาวจากบุคคลอ่ืนเต็มจํานวน                  
หรือเฉพาะจํานวนท่ีขาดสงแลวแตกรณี ภายในกําหนด ๒ เดือน นับแตวันท่ีบอกเลิกใบสั่งซ้ือ โดยนับวันท่ีบอกเลิกใบสั่งซ้ือ
เปนวันเริ่มตน ผูขายตองยอมรับผิดชดใชราคาท่ีเพ่ิมข้ึนจากราคาท่ีกําหนดไวในใบสั่งซ้ือนี้ดวย 

๔.  ในกรณีท่ีผูซ้ือไมใชสิทธิ์บอกเลิกใบสั่งซ้ือตามขอ ๓ ผูขายยอมใหผูซ้ือปรับเปนรายวัน ในอัตรารอยละศูนย
จุดสองศูนย (๐.๒๐) ของราคาสิ่งของท่ีผูซ้ือยังไมไดรับมอบหรือผูขายยังสงมอบไมถูกตอง นับถัดจากวันครบกําหนด              
ตามใบสั่งซ้ือ จนถึงวันท่ีผูขายไดนําสิ่งของนั้นมาสงใหผูซ้ือจนถูกตอง และครบถวนแลว 

๕. ถาผูขายไมปฏิบัติตามขอตกลงในใบสั่งซ้ือนี้ ขอหนึ่งขอใดดวยเหตุผลใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุใหเกิดความ
เสียหายแกผูซ้ือแลว ผูขายยอมรับผิด และยินยอมชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการท่ีผูขายไมปฏิบัติตามใบสั่งซ้ือนี้ใหแกผูซ้ือ
โดยสิ้นเชิง ภายในกําหนด ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงจากผูซ้ือ 

ผูขายไดทราบและยินยอมปฏิบัติตามขอตกลงขางตนทุกประการ และไดรับใบสั่งซ้ือไปในวันท่ีออกใบสั่งซ้ือนี้
เรียบรอยแลว จึงไดลงลายมือชื่อพรอมท้ังประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญ 
 

 
(ลงชื่อ)……………………..……………………..ผูสั่งซ้ือ   (ลงชื่อ)………………………….………………..ผูขาย 
          (…………………………………………..)                                       (..………………………..…………………) 
อธิการบดี/คณบดี/หน.หนวยงานท่ีไดรับมอบหมาย       ผูจัดการ หรือเจาของ หรือผูรับมอบอํานาจ 
 
 

(ลงชื่อ)..…………………..…………………………..ผูรับใบสั่งซ้ือ 
            (……………………….……………………….) 
         วันท่ี…………เดือน….……….……….พ.ศ…………. 
 



 

ใบสั่งจาง                                     

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ  
 

ใบสั่งจางเลขท่ี ……………………………..…….…………                              วันท่ี…….…เดือน…….…..……..…..พ.ศ……..…….. 
เรียน ..………………………………….…………………. 
    
 ตามท่ีทานไดเสนอราคาและยอมรับจะสงมอบงาน ตามใบเสนอราคา (เลขท่ี)…………..……………..…………………
ลงวันท่ี…...………………………….…………….……..………นั้น  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณตกลงจาง ตามรายการขางลางนี ้
จึงขอใหทานสงมอบงาน       ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ 
ภายในกําหนด        วัน  นับจากวันท่ีตกลงจางนี้ ซ่ึงจะครบกําหนดภายในวันท่ี.................................................................... 
 
ลําดับ 

 
รายการ 

 
จํานวน 

 
หนวย 

ราคา  
หมาย
เหตุ 

ตอหนวย รวมเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมท้ังสิ้น        
 
 

จํานวน        รายการ  รวมเปนเงินท้ังสิ้น                 บาท     สตางค (                                                             )  
/เง่ือนไข... 

 
 
 
(ลงชื่อ)………………………..………………..ผูวาจาง   (ลงชื่อ)……………………………….…………..ผูรับจาง 
     (………………………….…………………..)                                       (..…………………………..………………) 
 อธิการบดี/คณบดี/หน.หนวยงานท่ีไดรับมอบหมาย          ผูจัดการ หรือเจาของ หรือผูรับมอบอํานาจ 
 
 
 

ปดอากรแสตมป 



(ดานหลังใบสั่งจาง) 

 
เงื่อนไขใบสั่งจาง 

๑. ถาปรากฏวางานท่ีผูจางสงมอบไมตรงตามรายการขางตน ผูวาจางทรงไวซ่ึงสิทธิ์ท่ีจะไมรับงานนั้น           
ในกรณีเชนวานี้  ผูรับจางตองรีบนํางานจางนั้นกลับคืนโดยเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะทําได หรือตองทําการแกไขใหถูกตอง                   
ตามใบสั่งจางนี้ โดยผูวาจางไมตองใชคาเสียหายหรือคาใชจายใหแตประการใด และระยะเวลาท่ีเสียไปเพราะเหตุดังกลาว                
ผูรับจางจะนํามาเปนเหตุขอตออายุสัญญาไมได 

๒. ผูรับจางยอมรับประกันความชํารุดบกพรอง หรือขัดของของสิ่งของตามใบสั่งจางนี้ เปนเวลา..........(วัน/ป) 
นับแตวันท่ีผูวาจางไดรับมอบงาน และภายในกําหนดเวลาดังกลาว หากสิ่งของตามใบสั่งจางนี้ เกิดชํารุดบกพรอง               
หรือขัดของอันเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ ผูวาจางจะตองจัดการซอมแซมแกไขใหอยูในสภาพ ท่ีใชการไดดีดังเดิม
ภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงจากผูวาจาง โดยไมคิดคาใชจายใด ๆ ท้ังสิ้น 

๓. เม่ือครบกําหนดสงงานจางตามใบสั่งจางนี้แลว ถาผูรับจางไมสงมอบงานท่ีตกลงรับจางใหแกผูวาจาง                    
หรือสงมอบงานท้ังหมดไมถูกตอง หรือสงงานไมครบจํานวน ผูวาจางมีสิทธิ์บอกเลิกใบสั่งจางนี้ได และหากไมมีเหตุผลอัน
สมควร ผูวาจางจะถือวาผูรับจางเปนผูละท้ิงงานจางของทางราชการดวย 

 ในกรณีท่ีผูวาจางใชสิทธิ์บอกเลิกใบสั่งจาง และถาผูวาจางตองจางงานดังกลาวจากบุคคลอ่ืนท้ังหมด                   
หรือเฉพาะงานท่ีเหลือแลวแตกรณี ภายในกําหนด ๑ เดือน นับแตวันท่ีบอกเลิกใบสั่งจาง โดยนับวันท่ีบอกเลิกใบสั่งจาง    
เปนวันเริ่มตน ผูรับจางตองยอมรับผิดชดใชราคาท่ีเพ่ิมข้ึนจากราคาท่ีกําหนดไวในใบสั่งจางนี้ดวย 

๔.  ในกรณีท่ีผูวาจางไมใชสิทธิ์บอกเลิกใบสั่งจางตามขอ ๓ ผูรับจางยอมใหผูวาจางปรับเปนรายวัน ในอัตรา
รอยละศูนยจุดหนึ่งศูนย (๐.๑๐) ของราคาคาจางท้ังหมดเปนไปตามใบสั่งจาง แตอัตราคาปรับต่ําสุดจะตองไมต่ํากวาวันละ 
๑๐๐ บาท โดยนับถัดจากวันครบกําหนดตามใบสั่งจางนี้ จนถึงวันท่ีงานแลวเสร็จบริบูรณ และคณะกรรมการตรวจการจาง
หรือผูตรวจงานจางของผูวาจาง ไดตรวจรับมอบงานไวเรียบรอยแลว 

๕. ถาผูรับจางไมปฏิบัติตามขอตกลงในใบสั่งจางนี้ ขอหนึ่งขอใดดวยเหตุผลใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุใหเกิด
ความเสียหายแกผูวาจางแลว ผูรับจางยอมรับผิด และยินยอมชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการท่ีไมปฏิบัติตามขอตกลง                
ใบสั่งจางนี้ใหแกผูวาจางโดยสิ้นเชิง ภายในกําหนด ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจง 

ผูรับจางไดทราบและยินยอมปฏิบัติตามขอตกลงขางตนทุกประการ และไดรับใบสั่งจางไปในวันท่ีออกใบสั่งจาง
นี้เรียบรอยแลว จึงไดลงลายมือชื่อพรอมท้ังประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญ 
 

 
(ลงชื่อ)……………………..……………………..ผูวาจาง   (ลงชื่อ)………………………….………………..ผูรับจาง 
      (………………………………………………..)                                       (..………….……………..…………………) 
อธิการบดี/คณบดี/หน.หนวยงานท่ีไดรับมอบหมาย       ผูจัดการ หรือเจาของ หรือผูรับมอบอํานาจ 
 
 

(ลงชื่อ)..…………………..…………………………..ผูรับใบสั่งจาง 
         (……………………..….……………………….) 
         วันท่ี…………เดือน….……….……….พ.ศ…………. 



ลําดับที่ รายการ จํานวน หนวยละ จํานวนเงิน หมายเหตุ

รวมเงิน

๑. ไดตรวจรับ ณ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ

๒. ไดตรวจนับหรือทดลองสิ่งของถูกตองตามหลักฐานที่ตกลงกันไวแลว

๓. ไดมอบไวแก .................................................................   ซึ่งเปนเจาหนาที่พัสดุ

๔. ไดเชิญผูชํานาญงานมาปรึกษา คือ ...................................................................

๕. กรรมการไดตรวจเห็นเปนการถูกตองครบถวนแลว จึงขอรายงานตออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณเพื่อทราบ

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๗๕ (๔)

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

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

(ลงชื่อ).....................................ผูรับของ

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

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ

วัสดุครุภัณฑตามรายการขางตนนี้

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

อธิการบด/ีคณบด/ีหน.หนวยงานที่ไดรับมอบหมาย

ใบตรวจรับพัสดุ

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑๗๕ (๔)

เขียนที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ

                                                               วันที่             

    ................................................................. ไดจัดทําและสงมอบพัสดุ / ครุภัณฑตามรายการ  ขางลางนี้ไวใหแก

ทราบ
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