
 
 
 

❖ ขั้นตอนการจดัทำเอกสารเกี่ยวกบัการจดัซื้อจัดจ้าง (วงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท) 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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* ตัวอย่าง *

 ( 1 )
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* ตัวอย่าง *

 ( 2 )
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แบบฟอร์ม TOR 
 

ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
ซื้อ/จ้าง.................................................................................................................... 

๑. ความเป็นมา 
............................................................................................................................. .........................................

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

๒. วัตถุประสงค์ 
............................................................................................................................. .........................................

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

๓. คุณสมบัติของผูเ้สนอราคา 
๓.๑ ผู้เสนอราคาต้องเป็นผู้มีอาชีพขายพัสดุดังกล่าว/รับงานจ้างดังกล่าว 
๓.๒ ผู้เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการ และได้แจ้งเวียนชื่อแล้ว  
     วิธีตรวจสอบผู้เสนอราคาว่าเป็นผู้ทิ้งงานหรือไม่ ให้คีย์ชื่อผู้เสนอราคาในเมนูค้นหาผู้ทิ้งงานของ

เว็บไซตร์ะบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP (www.gprocurement.go.th) 
๓.๓ ..............................................................คุณสมบัติอื่นๆ (ถ้ามี)............................................................... 

๔. ขอบเขตของงาน (สำหรับงานจ้าง) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (สำหรับงานซื้อ) 
งานจ้าง  
ผู้รับจ้างตกลงรับจ้าง..................................................................................................โดยมรีายละเอียด ดังนี้ 
๑. .................................................................................................................................................................  
๒. .................................................................................................................................................................  
๓. .................................................................................................................................................................  
งานซื้อ 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะดำเนินการจัดซื้อ จำนวน............รายการ ดังนี้ 
 

ลำดับที่ รายการ คุณลักษณะเฉพาะ จำนวน หน่วย 
๑. ปากกาไวท์บอร์ด สีดำ สำหรับเขียนกระดานไวท์บอร์ด 

สามารถลบออกได้ 
๑ ด้าม 

๒. กระดานไวท์บอร์ด  ขนาดกว้าง 120 ซม. ส ูง 80 ซม. 
หน้าบอร์ดเคลือบเมลามีน ใส่ขอบ
อลูมิเนียม ด้านล่างมีรางสำหรับ
วางแปรงลบ และปากกาไวท์บอร์ด 

๑ กระดาน 

๓. ฯลฯ....................................................    

 
/๕. กำหนด... 

 ( 3 ) หมายเหตุ เจ้าหน้าที่พัสดุต้องมอบสำเนาขอบเขตของงาน (TOR) ที่จัดทำแล่้วเสร็จให้กับผู้เสนอราคาทราบและทำความเข้าใจก่อนเสนอราคา 
             เพื่อให้ผู้เสนอราคาเสนอขายพัสดุหรืองานจ้าง และปฏิบัติตามเงื่อนไขต่างๆ ได้ถูกต้องตรงตามที่กำหนด 

HP
Highlight

HP
Highlight

HP
Line



- 2 - 
 

๕. กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุ/งาน 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างต้องส่งมอบงาน/พัสดุภายใน........วัน นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญาหรือใบสั่งซื้อ/จ้าง 

๖. สถานที่ส่งมอบพัสดุ/งาน 
องค์การสะพานปลา สำนักงาน......................................................................... 

๗. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
ใช้เกณฑ์ราคาในการพิจารณา 

๘. วงเงินงบประมาณ 
๐๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท (........................................บาทถ้วน) 

๙. ราคากลาง 
๐๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท (........................................บาทถ้วน) 

๑๐. การชำระเงินค่าพัสดุ/คา่จ้าง 
องคก์ารสะพานปลาจะชำระเงินค่าพัสดุ/ค่าจ้างให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้างงวดเดียว เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้ส่งมอบ

พัสดุ/งานจ้างตามข้อ ๔ ถูกต้องครบถ้วน และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว 

๑๑. อัตราค่าปรับ 
งานซื้อ คิดค่าปรับกรณีส่งมอบพัสดุเกินกำหนดเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๒๐ (ศูนย์จุดสองศูนย์) 

ของราคาพัสดุทั้งหมด (แต่ต้องไม่ต่ำกว่า ๑๐๐ บาทต่อวัน) นับถัดจากวันครบกำหนดจนถึงวันที่ผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุ
ครบถ้วนถูกต้อง 

งานจ้าง คิดค่าปรับกรณีส่งมอบงานเกินกำหนดเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ (ศูนฺย์จุดหนึ่งศูนย์) 
ของราคาค่าจ้างทั้งหมด (แต่ต้องไม่ต่ำกว่า ๑๐๐ บาทต่อวัน) นับถัดจากวันครบกำหนดจนถึงวันที่ผู้รับจ้าง
ได้ส่งมอบงานครบถ้วนถูกต้อง 

๑๒. การรับประกันความชำรุดบกพร่อง (ถ้ามี) 
งานจ้าง ผู้รับจ้างต้องรับประกันความชำรุดบกพร่องของงาน หากมีเหตุชำรุดบกพร่องหรือเสียหายเกิดขึ้นกับ

งานจ้างนี้ ไม่น้อยกว่า.............เดือน/ปี นับถัดจากวันที่ผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานเรียบร้อยแล้ว และต้องดำเนินการซ่อมแซม
แก้ไขความชำรุดบกพร่องให้ดีดังเดิมภายใน.........วัน นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือแจ้งจากผู้ว่าจ้าง 

งานซื้อ ผู้ขายต้องรับประกันคุณภาพของพัสดุ หากพัสดุมีเหตุชำรุดบกพร่องหรือเสียหายที่เกิดจากการ
ใช้งานตามปกติ ไม่น้อยกว่า.............เดือน/ปี นับถัดจากวันที่ผู้ซื้อได้รับมอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว 

๑๓. หน่วยงานทีผู่้รับผิดชอบ 
 องค์การสะพานปลา สำนักงาน.................................................................................................................... 
 ที่อยู่ : .......................................................................................................................................................... 
 โทรศัพท์ : ................................................... 
   

                                                 ...........................................................................ผู้จดัทำ                 
                                                                (นาย/นาง/นางสาว..........................................)    
                                                                 ตำแหน่ง.........................................................                                                                                                   



คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง
ถนนพระรามที่ ๖ กทม. ๑๐๔๐๐ 

1ฐว0 มีนาคม ๒๔๖๖
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (Terms of R eference : TOR)
เรียน ปลัดกระทรวง อธิบดี อธิการบดี เลขาธิการ ผู้อำนวยการ ผู้บัญซาการ ผู้ว่าราซการจังหวัด ผู้ว่าราซการ 

กรุงเทพมหานคร ผู้ว่าการ หัวหน้ารัฐวิสาหกิจ ผู้บริหารท้องถิ่น และหัวหน้าหน่วยงานอื่นของรัฐ
อ้างถึง หนังสือคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กนบ) ๐๔๐๔๒/ว ๔๑๐ 

ลงวันท่ี ๒๔ ตุลาคม ๒๔๖๐
ตามหนังสือที่อ ้างถึง คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ได้กำหนดแบบประกาศและเอกสารเชิญขวนในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
M arket: e  - market) ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e  - bidding) และวิธีสอบราคา 
ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐ ข้อ ๒๑ 
วรรคหนึ่ง กำหนดว่า “ในการซ ื้อหร ือจ ้างท ี่ม ิใข ่การจ ้างก ่อสร ้าง ให ้ห ัวหน ้าหน ่วยงานของรัฐแต ่งต ั้ง 
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดขอบในการจัดทำร่างขอบเขต 
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา 
คัดเส ือกข้อเสนอด้วย” และวรรคสาม กำหนดว่า “ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง 
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
หรือจะดำเนินการจ้างตามความในหมวด ๔ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้” จากข้อกำหนดดังกล่าว 
เพ่ือให้เกิดความซัดเจนในการปฏิบัติงาน จึงควรกำหนดแนวทางการจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานท้ังโครงการ 
(Terms of Reference : TOR) สำหรับการซ้ือ การจ้างท่ีมิใซ่งานก่อสร้าง การจ้างก่อสร้าง และการเข่าลังหาริมทรัพย์ 
ความละเอียดแจ้งแล้ว น้ัน

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (คณะกรรมการวินิจฉัย) 
โดยได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณาแล้วเห็นว่า 
เพื่อให้การจัดทำร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (Terms of R eference : TOR) สำหรับการซื้อ 
การจ้างที่มิใข่งานก่อสร้าง การจ้างก่อสร้าง และการเข่าลังหาริมทรัพย์ มีความซัดเจนและสามารถนำไปใข้ 
ในการปฏิบัติงานได้ จ ึงอาศ ัยอำนาจตามมาตรา ๒๔ วรรคหนึ่ง (๖) ประกอบมาตรา ๒๙ วรรคหนึ่ง (๗) 
แห่งพระราชบัญญ ัต ิการจัดซ ื้อจ ัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐ กำหนดแนวทางปฏ ิบ ัต ิ 
ให ้คณ ะกรรมการห ร ือ เจ ้าห น ้าท ี่ห ร ือบ ุคคลใดบ ุคคลห น ึ่งซ ึ่งม ีห น ้าท ี่ตามระเบ ียบ กระท รวงการคล ัง 
ว ่าด ้วยการจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐ ข้อ ๒๑ วรรคหนึ่ง และวรรคสาม 
สามารถดำเนินการได้ดังนี้

ด่วนทสุด
ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๔.๔/ว อ ? ( /

แนวทาง ...

n d  ก ร บ บ ก ุ- เ ซ ีก ล า ง
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แนวทางท่ี ๑ คณ ะกรรมการหร ือเจ ้าหน ้าท ี่หร ือบ ุคคลใดบ ุคคลหน ึ่งดำเน ินการจ ัดทำ 
ร ่างขอบเขตของงานที่จะดำเน ินการจ้าง หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท ี่จะดำเน ินการซื้อ 
หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะดำเนินการจ้างก่อสร้าง แล้วแต่กรณี และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา 
ดัดเลือกข้อเสนอตามความในมาตรา ๖๕: แห่ง'พระ'ราช,บัญญัติฯ

แนวทางท่ี ๒ คณ ะกรรมการห ร ือ เจ ้าห น ้าท ี่ห ร ือบ ุคคลใดบ ุคคลห น ึ่งดำเน ินการจ ัดทำ 
ร่าง TOR อย่างละเอียด และเพื่อให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน การจัดทำร่าง TOR อย่างน้อยจะต้องมีสาระสำคัญ 
ดังต่อไปนี้

(๑) ความเป็นมา 
(๒) วัตถุประสงค์ 
(๓ )คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ
(๔) ร าย ล ะ เอ ีย ด ค ุณ ล ัก ษ ณ ะ เฉ พ า ะ ข อ ง พ ัส ด ุท ี่จ ะ ด ำ เน ิน ก าร จ ัด ซ ื้อ  

หรือขอบเขตของงานท่ีจะดำเนินการจัดจ้าง หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างท่ีจะดำเนินการจ้างก่อสร้าง (แล้วแต่กรณี) 
และเอกสารแนบท้ายอื่น ๆ

(๔) กำหนดเวลาส,งมอบพัสดุ
(๖) หลักเกณฑ์ในการพิจารณาดัดเลือกข้อเสนอ
(๗) วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ไต้รับจัดสรร
(๘) งวดงานและการจ่ายเงิน
(๙) อัตราค่าปรับ
(๑๐) การกำหนดระยะเวลารับประกันความขำรุดบกพร่อง (ล้ามี)

ดังนั้น จ ึงเป ็นดุลพิน ิจของคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท ี่หรือบ ุคคลใดบุคคลหนึ่งท ี่จะพิจารณาดำเน ินการ 
ตามแนวทางข้างต้น

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และแจ้งให้หน่วยงานในสังกัดและเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องถือปฏิน้ติต่อไป

ขอแสดงความนับถือ

-๒-

t f r r r y i n j b t ,

(นางสาวกุลยา ตันติเตมิท)
อธิบดีกรมบัญชีกลาง ปฏิบัติราขการแทน 

ปลัดกระทรวงการคลัง 
ประธานกรรมการวินิจฉัย

กองการพัสดุภาครัฐ 
ฝ่ายเลขานุการ
โทร. ๐ ๒๑๒๗ ๗๐๐๐ ต่อ ๔๔๘๘ - ๙ 
โทรสาร ๐ ๒๑๒๗ ๗๑๘๔ - ๖

1 3 2  n d  ก ฺร ุม บ ัผ ุ่? n a * i o

I H p V f l i  T h *  C w n p i w l i t  O e < w e is  O e p w tm e f*
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แบบฟอร์ม ตารางราคากลาง 
 

แบบ บก.06 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 

 

1. ชื่อโครงการ ซื้อ/จ้าง............................................................................... ....................................................                                                       

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

3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ๐๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท (....................................................บาทถ้วน) 

4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่ ......................................... < วันที่หัวหน้าอนุมัติ 
    เป็นเงิน ๐๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท (....................................................บาทถ้วน) 

5. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ดำเนินการตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างฯ ๒๕๖๐ มาตรา ๔ “ราคากลาง” 
    ................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................. ......................................
 ............................................................................................................................. ...................................... 

6. รายชื่อเจ้าหน้าทีผู่้กำหนดราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง (ราคาอ้างอิง) 
    นาย/นาง/นางสาว...............................................................ตำแหน่ง.........................................................      
     
     
 
     
 
 

 
 
 
 
 
 

 ( 4 )
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คู่มือ 
 

 

แนวทางการประกาศ 

รายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณ 

ราคากลางเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

ของหน่วยงานของรัฐ 
 

 

 

 

 

 

 
กรมบัญชีกลาง 

กองระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและราคากลาง (กจร.)  

เดือนพฤษภาคม 2562  
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3.6 กำรเปิดเผยรำคำกลำงและกำรค ำนวณรำคำกลำงกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มิใช่งำนก่อสร้ำง 

แบบ บก.06 

ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงท่ีมิใช่งำนก่อสร้ำง  

 

 

 

 

 

 
 
 

 

วิธีกำรบันทึกข้อมูล 

1. ชื่อโครงกำร ให้ระบุชื่อโครงการตามที่ก าหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือ         
ที่หน่วยงานของรัฐได้ก าหนดไว้เพ่ือให้มีการด าเนินการ ในกรณีท่ีมีการด าเนินกิจกรรมย่อย หรือรายการอันเป็น
ส่วนหนึ่งของโครงการให้ใส่ชื่อกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำร ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลที่เป็นเจ้าของ
โครงการในการจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีเป็นหน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้นสังกัดที่เป็นนิติบุคคลด้วย 
ตัวอย่าง กองการพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 

3. วงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร (บำท) ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐได้รับและ
หรือมีเพ่ือใช้ในการจัดจ้าง 

4. วันที่ก ำหนดรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ให้ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้อนุมัติ
จ านวนเงินอันเป็นราคาที่จะใช้ในการจัดจ้างครั้งนั้นๆ 

เป็นเงิน ............................... บำท ให้ระบุจ านวนเงินที่เป็นราคากลาง 
รำคำ/หน่วย (ถ้ำมี) ....... (บำท) ให้ระบุราคาต่อหน่วยด้วย (ถ้ามี) 

 กรณีจัดซื้อหลายรายการให้ระบุราคาต่อหน่วยในแต่ละรายการ 
 กรณีจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้างให้ระบุราคาต่อหน่วยในแต่ละรายการ (ถ้ามี) 

หมำยเหตุ  
1. หากมีรายละเอียดของงานตามขอบเขตการด าเนินงาน (TOR: Terms of Reference) ให้แนบ 

ขอบเขตด าเนินงาน (TOR: Terms of Reference) ในประกาศนี้ ด้วย และหากขอบเขตด าเนินงาน 
(TOR: Terms of Reference) มีราคาต่อหน่วยหรือในแต่ละรายการแล้ว ก็ ให้แนบ TOR โดยมิต้อง 
กรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 

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. รายชื่อผู้รับผิดชอบก าหนดราคากลาง ...................................................................................................... 
 
 

< วันที่หัวหน้าอนุมัติ

HP
Highlight

HP
Highlight



๑๕ 

2. กรณีก าหนดจ านวนเงินเป็นเงินตราต่างประเทศ หน่วยงานของรัฐอาจระบุจ านวนเงินตามตารางนี้
เป็นเงินตราต่างประเทศก็ได้ 

3. กรณีการจัดจ้างมิใช่งานก่อสร้างให้ระบุราคาในแต่ละรายการตามขอบเขตการด าเนินงาน        
TOR (Terms of Reference) เช่น การจ้างให้จัดท ากิจกรรมหรือจัดงาน (Event) อาจระบุราคาในแต่ละรายการ 
ตามขอบเขตการด าเนินงาน ตามตัวอย่าง ดังต่อไปนี้ 

(1) งานเวทีแสงสีเสียงและการแสดง 
(2) งานสถานที่พร้อมการตกแต่งสถานที่ 
(3) งานออกแบบติดตั้งบูทบอร์ดนิทรรศการ 
(4) งานประชาสัมพันธ์ 
(5) งานอภิปรายเสวนา 
(6) งานบันทึกภาพและเสียง 
(7) ค่าเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 
(8) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น 

ทั้งนี้ จะมีรายการค่าใช้จ่ายใดบ้างนั้นขึ้นอยู่กับลักษณะการจัดงานหรือจัดกิจกรรมหรือวัตถุประสงค์
ของการด าเนินการดังกล่าว อย่างไรก็ตามให้หน่วยงานของรัฐก าหนดค่าใช้จ่ายตามรายการที่ก าหนดไว้ 
ในขอบเขตการด าเนินงาน (TOR : Terms of Reference) 

4. กรณีการจัดจ้างซึ่งมีลักษณะเป็นการจ้างบริการ เช่น ปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ควรแยก
ค่าใช้จ่ายในแต่ละรายการด้วย เช่น ค่าวัสดุ ค่าสายไฟ ค่า... เป็นต้น 

5. แหล่งที่มำของรำคำกลำง (อ้ำงอิง) ให้ระบุแหล่งที่มาของราคาหรือวิธีค านวณราคาที่ใช้
ในการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึง
กฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ก าหนด เช่น 

 5.1 กรณีใช้รำคำที่ได้มำจำกกำรค ำนวณตำมหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมกำรรำคำกลำงก ำหนด 
ให้ระบุว่าตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการก าหนด 

 5.2 กรณีใช้รำคำที่ได้มำจำกฐำนข้อมูลรำคำอ้ำงอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลำงจัดท ำ    
ให้ระบุว่าตามฐานข้อมูลราคาอ้างอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 

 5.3 กรณีใช้รำคำมำตรฐำนที่ส ำนักงบประมำณหรือหน่วยงำนกลำงอ่ืนก ำหนด ให้ระบุว่า 
ตามราคามาตรฐานของส านักงานประมาณ หรือราคามาตรฐานของหน่วยงาน............. ก าหนด แล้วแต่กรณี 

 5.4 กรณีใช้รำคำที่ได้มำจำกกำรสืบรำคำจำกท้องตลำด ให้ระบุชื่อบริษัท ห้างหุ้นส่วน 
หรือเว็บไซต์ที่สืบราคา โดยไม่ต้องระบุราคาของแต่ละรายที่ไปสืบมา ทั้งนี้ การสืบราคาจากท้องตลาด 
ต้องสืบราคาให้เหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง โดยสืบราคา 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่บางกรณีมีน้อยกว่า 3 ราย ให้สืบเท่าที่มี และเมื่อสืบราคาแล้วไม่ว่าจะ 3 รายขึ้นไป 
หรือกรณีน้อยกว่า 3 ราย จะน าราคาใดเป็นราคาอ้างอิงให้พิจารณาด าเนินการ ดังนี้ 

5.4.1 กรณีการจัดหาที่มีการประกาศเชิญชวน ให้ใช้ราคาเฉลี่ยเป็นราคาอ้างอิงก่อน เว้นแต่ 
หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่า ราคาต่ าสุดสามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ ก็ให้ใช้ราคาต่ าสุดเป็นราคาอ้างอิง 

5.4.2 กรณีการจัดหาที่ไม่มีการประกาศเชิญชวน ให้ใช้ราคาต่ าสุดเป็นราคาอ้างอิง 
ตัวอย่าง สืบราคาจากท้องตลาด 3 ราย ดังนี้ 
(1) บริษัท รักดี จ ากัด 
(2) ห้างหุ้นส่วนจ ากัด สุจริตการค้า 
(3) www.dekdee.com  
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5.5 กรณีใช้รำคำที่เคยซื้อหรือจ้ำงครั้งหลังสุดภำยในระยะเวลำสองปีงบประมำณ      
ให้ระบุว่าใช้ราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ พร้อมระบุเลขที่สัญญาที่ใช้อ้างอิง  
เช่น ตามสัญญา เลขท่ี .................... ลงวันที่ .......... เดือน .............. .........  พ.ศ. .....................  

ตัวอย่าง  
ใช้ราคาท่ีเคยซื้อครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ ตามสัญญาเลขที่ 1/2561 

ลงวันที่ 10 มกราคม 2561  
5.6 กรณีใช้รำคำอ่ืนตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติของหน่วยงำนของรัฐนั้น ๆ 

ให้ระบุว่า ใช้ราคาตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน .......... ก าหนด พร้อมทั้งระบุ
หลักเกณฑ์ที่หน่วยงานก าหนด เช่น ตามข้อบังคับของหน่วยงาน ........  ลงวันที่...........  เป็นต้น  

หมำยเหตุ 
1. กรณีการเช่า และแลกเปลี่ยน ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเปิดเผยข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่าย  

การจัดซื้อจัดจ้าง ราคากลาง และการค านวณราคากลาง ตามตารางนี้ด้วย 
2. กรณีซื้อที่ดิน หรือสิ่งก่อสร้าง ถ้าใช้ราคาประเมินของทางราชการหรือหน่วยงานเป็นราคาอ้างอิง           

ก็ให้ระบุชื่อหน่วยงานผู้ท าการประเมิน เช่น อ้างอิงตามราคาประเมินของ ................................ (ชื่อหน่วยงาน)  
 ถ้าใช้ราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อเป็นราคาอ้างอิง ก็ให้ระบุสัญญา

ซื้อขายหรือเลขที่โฉนดที่ดิน เลขที่อาคาร ของสิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อครั้งหลัง เช่น อ้างอิง 
จากราคาซื้อขายของ ............................................ (ข้อมูลสัญญาเลขที่โฉนดที่ดินเลขที่อาคาร) เป็นต้น   
(จะอ้างอิงราคาซื้อขายที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างใกล้เคียงบริเวณจ านวนกี่รายให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวง
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนด) 

3. การระบุแหล่งที่มาตามข้อ 5 แหล่งที่มาของราคากลาง (อ้างอิง) หากมีการจัดซื้อหลายรายการ 
ให้ระบุแหล่งที่มาทุกรายการ 

4. วิธีการก าหนดหรือค านวณราคาข้างต้น เป็นเพียงตัวอย่างเท่านั้น ซึ่งหน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง 
จะใช้หลักเกณฑ์หรือวิธีการค านวณอย่างไร ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน
ของรัฐนั้นๆ แต่ทั้งนี้ ให้แสดงแหล่งที่มาของราคากลางตามลักษณะตัวอย่างข้างต้น  

6. รำยชื่อผู้รับผิดชอบก ำหนดรำคำกลำง  ให้ระบุรายชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับมอบหมาย
ให้ก าหนดราคากลางซึ่งอาจเป็นผู้มีหน้าที่ก าหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 21 หรือจะแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งเป็นผู้ก าหนดราคากลาง ก็ได้ 
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แบบฟอร์ม รายงานขอซื้อ (วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ………………………................................................................................……………….....…….….…..  
ที่………………….............................................…………. วันที่……….........................................……....…………….  
เร่ือง รายงานขอซื้อ............................................................ ..............................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

เรียน หัวหน้า……………………..…....................... 

ด้วย สำนักงาน...........................…........ มีความประสงค์ที่จะขอซื้อ..............................................
จำนวน……………หน่วย ในวงเงินงบประมาณ จำนวน………....…….....บาท (…..........……..…ตัวอักษร…..........……..…) และ 
ผออ. ได้อนุมัติเรียบร้อยแล้วตามบันทึกข้อความ ที่........................ ลงวันที่...............................  รายละเอียดดังแนบ นั้น 
 

๑. เหตุผลความจำเป็นที่ต้องซื้อ……………………………………………………..................................…………… 
.................................................................................................................................... ......................................................  

๒. รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ 
 รายละเอียดปรากฏตามขอบเขตของงาน (TOR) การจัดซื้อ...........................................แนบท้าย  

๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ  
 จำนวน…………………………บาท (…..........……..…ตัวอักษร…..........……..…)   

๔. วงเงินที่จะซื้อ 
 เงินงบประมาณ จำนวน…………………………บาท (…..........……..…ตัวอักษร…..........……..…)  

๕. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น  
 กำหนดส่งมอบพัสดุภายใน....วัน นับถัดจากวันทีผู่้ขายลงนามในใบสั่งซื้อหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

๖. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อ  
 ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมี
วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการ
แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จำหน่าย 
ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
 โดยใช้เกณฑ์ราคา  

๘. ข้อเสนออ่ืนๆ  
 เห็นควรให้การดำเนินการจัดซื้อ และการตรวจรับพัสดุ เป็นไปตามคำสั่งองค์การสะพานปลา 
ที่................ ลงวันที่.............................. เรื่องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ และผู้ตรวจรับพัสดุ ประจำปีงบประมาณ................ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
๑) อนุมัตขิอบเขตของงาน (TOR) การจัดซื้อ........................... และราคากลาง ที่ผู้รับผิดชอบได้จัดทำ

และกำหนดตามบันทึกข้อความ ที่.............. ลงวันที่............................ ดังแนบ  
๒) อนุมัติให้ดำเนินการตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น  

                                                                         ลงชื่อ……………………………….เจ้าหน้าที่พัสดุ  
อนุมัติ                                                                       (……..………………..……..)  
ลงชื่อ……………………………….หัวหน้า                                    ….……./…………/….……..  
      (……..………………..……..) 
      ….……./…………/….…….. 

บต.๔ 
 ( 5.1 )
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แบบฟอร์ม รายงานขอจ้าง (วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ………………………................................................................................……………….....…….….…..  
ที่………………….............................................…………. วันที่……….........................................……....…………….  
เร่ือง รายงานขอจ้าง........................................................... ..............................................................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง  

เรียน หัวหน้า……………………..…....................... 

ด้วย สำนักงาน...........................…........ มีความประสงค์ทีจ่ะขอจ้าง....................................................
ในวงเงินงบประมาณ จำนวน………....…...........….....บาท (…..........……..…ตัวอักษร…..........……..…) และ ผออ. ได้อนุมัติ
เรียบร้อยแล้วตามบันทึกข้อความ ที่........................ ลงวันที่...............................  รายละเอียดดังแนบ นั้น 
 

๑. เหตุผลความจำเป็นที่ต้องจ้าง..…………………………………………………..................................…………… 
................................................................................................................................... .......................................................  

๒. รายละเอียดของงานที่จะจ้าง 
 รายละเอียดปรากฏตามขอบเขตของงาน (TOR) การจ้าง.................................................แนบท้าย  

๓. ราคากลางของงานที่จะจ้าง  
 จำนวน…………………………บาท (…..........……..…ตัวอักษร…..........……..…)   

๔. วงเงินที่จะจ้าง 
 เงินงบประมาณ จำนวน…………………………บาท (…..........……..…ตัวอักษร…..........……..…)  

๕. กำหนดเวลาที่ต้องการให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
 กำหนดส่งมอบงานภายใน....วัน นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างลงนามในใบสั่งจ้างหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

๖. วิธีที่จะจ้าง และเหตุผลที่ต้องจ้าง  
 ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมี
วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการ
แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จำหน่าย 
ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
 โดยใช้เกณฑ์ราคา  

๘. ข้อเสนออ่ืนๆ  
 เห็นควรให้การดำเนินการจัดจ้าง และการตรวจรับพัสดุ เป็นไปตามคำสั่งองค์การสะพานปลา 
ที่................ ลงวันที่.............................. เรื่องแต่งตั้งเจา้หน้าท่ีพัสดุ และผู้ตรวจรบัพัสดุ ประจำปงีบประมาณ................ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
๑) อนุมัตขิอบเขตของงาน (TOR) การจ้าง........................................... และราคากลาง ที่ผู้รับผิดชอบ

ได้จัดทำและกำหนดตามบันทึกข้อความ ที่.............. ลงวันที่............................ ดังแนบ  
๒) อนุมัติให้ดำเนินการตามรายละเอียดในรายงานขอจ้างนี้  

                                                                         ลงชื่อ……………………………….เจ้าหน้าที่พัสดุ  
อนุมัติ                                                                       (……..………………..……..)  
ลงชื่อ……………………………….หัวหน้า                                    ….……./…………/….……..  
      (……..………………..……..) 
      ….……./…………/….…….. 

บต.๔ 
 ( 5.2 ) 
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แบบฟอร์ม รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                             บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ………………………...............................................................................................…………………….....….………  
ที่…………………..................................................…………. วันที่...........….....................................................…….…………….  
เร่ือง รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง......................................................................... ...................... 
        โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

เรียน หัวหน้า……………………..….......................    

ตามท่ี หัวหน้า……………….................. เห็นชอบรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง................................................. 
ตามบันทึกข้อความ ที่............................ ลงวันที่......................................... และองค์การสะพานปลาได้มีคำสั่ งแต่งตั้ง 
ที่............................ ลงวันที่......................... ................ เรื่องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ และผู้ตรวจรับพัสดุ ประจำปี
งบประมาณ................ (รายละเอียดดังแนบ) นั้น 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุได้เจรจาตกลงราคาโดยตรงกับ....................(บริษัท/หจก./ร้าน).................... ซึ่งมีอาชีพ
ขายพัสดุ/รับจ้างงานตามที่ต้องการซื้อ/จ้างนั้น โดย....................(บริษัท/หจก./ร้าน).................... ได้เสนอราคาตาม
ใบเสนอราคา เลขที่ .......................... ลงวันท่ี......................................... เป็นจำนวนเงิน…………...............……...……บาท 
(….........…..…ตัวอักษร….........…..…) (รายละเอียดดังแนบ) 

ทั้งนี้ ในการพิจารณาผลการเสนอราคาครั้งนี้ เจ้าหน้าที่พัสดุได้ตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ใน
ขอบเขตของงาน (TOR) และได้พิจารณาแล้วเห็นสมควรซื้อ/จ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าวข้างต้น เนื่องจากเสนอรายละเอียด
ของพัสดุ/งานจ้างไดต้รงตามที่กำหนดไว้ในขอบเขตของงาน (TOR) และเสนอราคาไม่เกินกว่าราคากลางที่กำหนด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
๑. อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง........................................................ จาก............(บริษัท/หจก./ร้าน...........

เป็นจำนวนเงิน…………................……...……บาท (….........…..…ตัวอักษร….........…..…) 
๒. ลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคาตามที่แนบมาพร้อมนี้ 

 
 
    
  ลงชื่อ……………...............…………เจ้าหน้าทีพั่สดุ           
                                               (………………..................…)                                         
                                                  ….……../…………/….……..    
                                                           

                 อนุมัติ    
                   ลงชื่อ……………...............…………หัวหน้า  
                            (………………..................…)                     
                             ….……../…………/….……..   
 
 
 
 

 
 

บต.๔ 
 ( 6 )
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แบบฟอร์ม ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อ/จ้าง 

 

 

ประกาศองค์การสะพานปลา 
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อ/จ้าง..................................................................... 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

ตามท่ี องค์การสะพานปลา ได้มีโครงการซื้อ/จ้าง................................................................................. . 
.............................................................................................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง นั้น 

การซื้อ/จ้าง..........................................................................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ผู้ได้รับการคัดเลือกได้แก่...............(บริษัท/หจก./ร้าน)............... โดยเสนอราคาเป็นจำนวนเงิน……............…...……บาท 
(….........…..…ตัวอักษร….........…..…) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง 

                                                        
                                                       ประกาศ  ณ  วันที่.........เดือน................... พ.ศ. ๒๕๖๙ 

  
                                                                                ลงชื่อ……………...............…………หัวหน้า  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

บต.๑ 
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ใบสั่งซื้อ 

ผู้ขาย …..........……(บริษัท/หจก./ร้าน)…..........…… 
ที่อยู่ ………………………..…..…………………..…………..  
…………………………………………………………..………...  
โทรศัพท์ ………………………………...…………….……….  
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ……………...…………………..  

          ใบสั่งซ้ือเลขที่ ................/.................  
          วันที่ .................................................. 
          ส่วนราชการ องค์การสะพานปลา 
          ที่อยู่ ………………………………………………..……………      
          ……………………..……………………………………………… 
          โทรศัพท์ ............................................................... 

ตามที่....................(บริษัท/หจก./ร้าน).................... ได้เสนอราคาไว้ต่อองค์การสะพานปลา ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ 
ตามรายการดังต่อไปนี้ 

    การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
     1. กำหนดส่งมอบพัสดุภายใน...............วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซ้ือ  
 2. ครบกำหนดส่งมอบพัสดุวันที่………………….……………………………………………    

3. สถานที่ส่งมอบพัสดุ……………………………………………………............................................................…………………………..  
     ๔. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบพัสดุเกินกำหนดโดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๒ ของราคาพัสดุทั้งหมด
ตามสัญญา (แต่ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ ๑๐๐ บาทต่อวัน) นับถัดจากวันครบกำหนดจนถึงวันที่ผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน  
    ๕. สงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าพัสดุนั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซ้ือ                  

                                                                  ลงชื่อ ................................................................ผูส้ั่งซ้ือ   
                                                                          (...........................................................)    
                                                                  ตำแหน่ง .........................................................   
                                                                            วันที่ ...............................................   

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

ลำดับที ่ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จำนวนเงิน 

(บาท) 

1. 
 
 

  ...................................................... 
(รายละเอียดตามขอบเขตของงาน : TOR 
ขององค์การสะพานปลา และใบเสนอราคา
ของบริษัท/หจก./ร้าน เลขที่...................... 
ลงวันที่...................... 

    

 

 

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

              รวมเป็นเงิน  

        ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

    รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

 
    แบบฟอร์ม ใบสั่งซ้ือ  ( 8.1) 



 

ใบสั่งจ้าง 
ผู้รับจ้าง …........……(บริษัท/หจก./ร้าน)…........……  
ที่อยู่ ………………………..…..……………….…..…………..  
…………………………………………………………..………...  
โทรศัพท์ ………………………………...…………….……….  
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ……………...…………………..  

          ใบสั่งจ้างเลขท่ี ................/.................  
          วันที่ .................................................. 
          ส่วนราชการ องค์การสะพานปลา 
          ที่อยู่ ………………………………………………..……………      
          ……………………..……………………………………………… 
          โทรศัพท ์............................................................... 

ตามที.่..................(บริษัท/หจก./ร้าน)................. ได้เสนอราคาไว้ต่อองค์การสะพานปลา ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง 
ตามรายการดังต่อไปนี้ 

 

การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
     1. กำหนดส่งมอบงานภายใน...............วัน นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างลงนามในใบสั่งจ้าง  

2. ครบกำหนดส่งมอบงานวันที่……………………………………................………………………     
3. สถานที่ส่งมอบงาน………………………………..…………...................................................................……………………………  

    ๔. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบงานเกินกำหนดโดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๑ ของราคาจ้างทั้งหมด
ตามสัญญา (แต่ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ ๑๐๐ บาทต่อวัน) นับถัดจากวันครบกำหนดจนถึงวันที่ผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วน 
    ๕. สงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบงานถ้าปรากฏว่างานจ้างนั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้าง 
 ๖. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งจ้างนี้มีผลตามกฎหมาย                  

                                                                  ลงชื่อ ................................................................ผูส้ั่งจ้าง   
                                                                          (...........................................................)    
                                                                  ตำแหน่ง .........................................................   
                                                                            วันที่ ...............................................       

                                                                  ลงชื่อ ...............................................................ผู้รับจ้าง   
                                                                          (.............................................................)           
                                                                  ตำแหน่ง ..........................................................   
                                                                            วันที่ ...............................................   

ลำดับที ่ รายการ  จำนวน   หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จำนวนเงิน  

(บาท) 

1 
 
  

 จ้าง...................................................... 
(รายละเอียดตามขอบเขตของงาน : TOR 
ขององค์การสะพานปลา และใบเสนอราคา
ของบริษัท/หจก./ร้าน เลขที่.....................
ลงวันที่...................... 

      

  

 

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

             รวมเป็นเงิน  

          ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

     รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

 
  แบบฟอร์ม ใบสั่งจ้าง  ( 8.2 )
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แบบฟอร์ม เสนอลงนามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

                             บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ………………………...............................................................................................………………….….....…………  
ที่…………………..................................................…………. วันที่...........…......................................................………………….  
เร่ือง ลงนามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง............................................................................................................................................         

เรียน หัวหน้า……………………..….......................    

ตามท่ี องค์การสะพานปลาได้ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อ/จ้าง.....................................................  
...................................................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ลงวันที่........เดือน................พ.ศ...........
ผู้ได้รับการคัดเลือก...............(บริษัท/หจก./ร้าน) ............... โดยเสนอราคาเป็นจำนวนเงิน……...................…...……บาท 
(….........…..…ตัวอักษร….........…..…) นั้น 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ได้ดำเนินการจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างเป็นไปตามแบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
กรมบัญชีกลาง สำหรับการซื้อ/จ้างฯ ดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การทำสัญญา มาตรา ๙๓ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างตามที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
 
    
  ลงชื่อ……………...............…………เจ้าหน้าทีพั่สดุ           
                                               (………………..................…)                                         
                                                  ….……../…………/….……..    
                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บต.๔ 
 ( 9 )



 

ใบตรวจรับพัสด ุ
                                                                                     เขียนที ่องค์การสะพานปลา

                         วันที่...........เดอืน...................พ.ศ..............     

ตามท่ี…………..…………..………ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง………………………..................…………………….……….….…….          
จาก........................(ระบุชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง)…….....….………… ตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างเลขท่ี….………...............................…. 
ลงวันที่ …………………………ครบกำหนดส่งมอบวันที่…………………………………………  

บัดนี ้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างไดส้่งมอบพัสดุ/งานจ้าง…………….…......………….….……….. ตามหนังสือส่งมอบของ  
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เลขที่............................... ลงวันที่…………………………..  

ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง เมื่อวันที่…….....…….....…… แล้ว ปรากฏว่าถูกต้องครบถ้วน
ตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างทุกประการ หรือปรากฏว่าส่งมอบเกินกำหนด จำนวน…..……วัน คิดค่าปรับในอัตรา...................... 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น…..............…………บาท (………..…ตัวอักษร…….…….) จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้ ดังนั้น ผู้ขาย/
ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจำนวนทั้งสิ้น…..............…………บาท (………..…ตัวอักษร…….…….) ตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง  

จึงขอเสนอรายงานต่อหัวหน้า........................................ เพ่ือโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

 
 

                  ลงชื่อ……………………...….…………..ผู้ตรวจรับพัสดุ 
                                                                             (…………………………………….)  
 
  
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม ใบตรวจรับพัสดุ  ( 10 )
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แบบฟอร์ม รายงานผลการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
 

 
ส่วนราชการ  ผู้ตรวจรับพัสดุ ตามคำสั่ง อสป. ที่ ๖๘/๒๕๖๙ ลงวันที ่๒๓ เมษายน ๒๕๖๙                        

ที่  -         วันที่           
เร่ือง  รายงานผลการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง........................................................ 

เรียน  หวัหน้า..............................................               

ตามที่ องค์การสะพานปลาได้มีคำสั่ง ที่ ๖๘/๒๕๖๙ ลงวันที่ ๒๓ เมษายน ๒๕๖๙ เรื่อง แต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่พัสดุและผู้ตรวจรับพัสดุ ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๙ และได้ตกลงซื้อ/จ้าง...........................................
กับบริษัท/หจก./ร้าน.................................... เป็นจำนวนเงิน ๐๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท (…....…..…ตัวอักษร…....…..…) 
รวม/ไม่มีภาษีมูลค่าเพิ่ม โดยมีกำหนดส่งมอบพัสดุ/งานภายใน...........วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างลงนาม
ในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างดังกล่าว นั้น       

บัดนี้ บริษัท/หจก./ร้าน.................................... ไดข้อส่งมอบพัสดุ/งาน..........................................
ตามใบส่งของ/หนังสือส่งมอบงาน/ใบกำกับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน เลขที.่..................... ลงวันที่................................
ตามเอกสารแนบ  

ผู้ตรวจรับพัสดุได้ดำเนินการตรวจรับแล้ว ปรากฏว่าบริษัท/หจก./ร้าน.......................... ไดส้่งมอบ
พัสดุ/งานดังกล่าวข้างต้นภายในระยะเวลาที่กำหนด และส่งมอบพัสดุ/งานได้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามเงื่อนไข 
ที่กำหนดไว้ในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง และขอบเขตของงาน (TOR) ขององค์การสะพานปลาทุกประการ ผู้ตรวจรับพัสดุ
จึงเห็นควรเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ/จ้าง.............................................................. เป็นจำนวนเงิน ๐๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท 
(…....…..…ตัวอักษร…....…..…) รวม/ไม่มีภาษีมูลค่าเพ่ิม ให้กับบริษัท/หจก./ร้าน.................................... ต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 
 

                                                                  ลงชื่อ....................................................ผู้ตรวจรับพัสดุ 
                                                                          (…………….............................…) 
                                                                              ….……../…………/….…….. 

 

บันทึกข้อความ 

บต.๔ 

 
 

 ( 11 )



บันทึกข้อความ 
 

บต.๔ 

ส่วนราชการ สำนักงานบริหารการพัสดุ ฝ่ายบัญชีการเงิน                                                          . 

ที ่กษ ๑๗๐๕.๓/                                         วันที่           พฤษภาคม  ๒๕๖๙                           .                                                          

.เรื่อง ขออนุมัตเิบิกจ่ายค่าจ้างเปลี่ยนกระจกของอาคารสำนักงานองค์การสะพานปลา (อาคารจรูญ ผาสุกวนิช)  
         ที่ชำรุดแตก จำนวน ๑ บาน 

เรียน  หวัหน้า................................. 

ตามที ่องค์การสะพานปลาไดต้กลงจ้างเปลี่ยนกระจกของอาคารสำนักงานองค์การสะพานปลา 
(อาคารจรูญ ผาสุกวนิช) ที่ชำรุดแตก จำนวน ๑ บาน กับร้านแต้หน่ำเซียง อลูมิเนียม (ผู้รับจ้าง) เป็นจำนวนเงิน 
๓,๕๐๐.๐๐ บาท (สามพันห้าร้อยบาทถ้วน) โดยได้แจ้งให้ผู้รับจ้างเข้ามาดำเนินการเปลี่ยนกระจกฯ ดังกล่าว 
ในวันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๖๙ นั้น 

ร้านแต้หน่ำเซียง อลูมิเนียม ได้ดำเนินการเปลี่ยนกระจกของอาคารสำนักงานองค์การ
สะพานปลา (อาคารจรูญ ผาสุกวนิช) ที่ชำรุดแตก จำนวน ๑ บาน เรียบร้อยแล้วเมื่อวันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๖๙ 
ตามใบส่งงาน/ใบเสร็จรับเงิน เลขที่ ๖๙๐๑๕ ลงวันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๖๙ (เอกสารแนบ ๑) โดยผู้ตรวจรับพัสดุ
ตามคำสั่งองค์การสะพานปลา ที่ ๖๘/๒๕๖๙ ลงวันที่ ๒๓ เมษายน ๒๕๖๙ ไดด้ำเนินการตรวจรับงานเรียบร้อย
แล้ว ปรากฏว่าร้านแต้หน่ำเซียง อลูมิเนียม ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาที่กำหนด จึงเห็นควร
เบิกจ่ายค่าจ้างฯ ดังกล่าว ตามรายงานผลการตรวจรับงาน (เอกสารแนบ ๒)  

สพด. ได้ดำเนินการตรวจสอบแล้วเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕ เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
ให้ดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
๑. โปรดทราบรายงานผลการตรวจรับงานจ้างเปลี่ยนกระจกของอาคารสำนักงานองค์การ

สะพานปลา (อาคารจรูญ ผาสุกวนิช) ที่ชำรุดแตก จำนวน ๑ บาน ตามรายงานผลการ
ตรวจรับงานของผู้ตรวจรับพัสดุ ลงวันที่ ๗ พฤษภาคม ๒๕๖๙ (เอกสารแนบ ๒) 

๒. อนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างเปลี่ยนกระจกของอาคารสำนักงานองค์การสะพานปลา (อาคารจรูญ 
ผาสุกวนิช) ที่ชำรุดแตก จำนวน ๑ บาน เป็นจำนวนเงิน ๓,๕๐๐.๐๐ บาท (สามพันห้าร้อย
บาทถ้วน) ให้กับบริษัท/หจก./ร้าน/นาย/นาง/นางสาว........................................................ 

 
 

 

 
(นายพนาดร  พิมพ์ทรัพย์) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานพัสดุ  
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* ตัวอย่าง *

จนท.พัสดุ

 หรือ โดยมีกำหนดให้ส่งมอบพัสดุ/งาน ในวันที่่..........หรือภายใน......วัน นับถัดจากวันที่ตกลงกันตามเอกสาร.........นั้น
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แบบฟอร์ม รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วน)                                       
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๙ วรรคสอง                 

(วงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง                                                                 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ………………………................................................................................……………….....…….….…..  
ที่………………….............................................…………. วันที่……….........................................……....…………….  
เร่ือง รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง............................................................................................................ 
        โดยวธิีเฉพาะเจาะจง    

เรียน หัวหน้า……………………..…....................... 

ด้วย ข้าพเจ้า..................................................  ตำแหน่ง.................................................. ได้ดำเนินการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

๑. ค่า.................................................... จำนวน……………รายการ เป็นจำนวนเงิน…………………………บาท 
(….........…..…ตัวอักษร…........……..…) จากบริษัท/หจก./ร้าน..................................ตามใบส่งของหรืองาน/ใบกำกับภาษี/
ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่.................. เลขท่ี.................. ลงวันที่...........................................  

๒. ค่า.................................................... จำนวน……………รายการ เป็นจำนวนเงิน…………………………บาท 
(….........…..…ตัวอักษร…........……..…) จากบริษัท/หจก./ร้าน..................................ตามใบส่งของหรืองาน/ใบกำกับภาษี/
ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่.................. เลขท่ี.................. ลงวันที่ ........................................... 

ฯลฯ 
รวม……………รายการ เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น………………...……บาท (….........…..…ตัวอักษร….........…..…) 

โดยข้าพเจ้าฯ ได้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าวไปก่อน เพราะไม่อาจดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างตามปกติ
ได้ทัน และเป็นความจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน เนื่องจาก............................................................ 
.....................................................................(ระบเุหตุความจำเปน็เรง่ด่วน)......................................................................
ซ่ึงเป็นการดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๙ 
วรรคสอง ทั้งนี้ พัสดุที่ได้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าว ข้าพเจ้าฯ ได้ตรวจสอบแล้วถูกต้องครบถ้วน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
๑) ให้ความเห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าว และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ

โดยอนุโลม 
๒) อนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าซื้อ/จ้าง...........................................................................................................

เป็นจำนวนเงิน...........................................บาท (….................................……..…ตัวอักษร….................................……..…)
ให้กับนาย/นาง/นางสาว.....................(เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย)..................... 

 
 

                                                             ลงชื่อ……………………………….เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
                                                                   (……..………………..……..)  
                                                                   ….……./…………/….……..       
   
เห็นชอบ/อนุมัติ                                                        
ลงชื่อ……………………………….หัวหน้า                     
      (……..………………..……..) 
      ….……./…………/….…….. 
 

บต.๔ 



 
 
 
 

❖ การซื้อหรือจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๙ วรรค ๒ (กรณีที่มคีวามจำเป็นเร่งด่วน) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์ม รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง                                                                         
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๙ ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๑                                          

เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน                                          
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ (วงเงินไม่เกิน ๑ หม่ืนบาท)                                                      

และต้องรายงานขอความเห็นชอบภายใน ๕ วันทำการถัดจากวันที่ดำเนินการแล้วเสร็จ                                                                                                                                                  

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ………………………................................................................................……………….....…….….…..  
ที่………………….............................................…………. วันที่……….........................................……....…………….  
เร่ือง รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง............................................................................................................    

เรียน หัวหน้า……………………..…....................... 

ด้วย สำนักงาน.................................................. ได้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง......................................... 
.......................................................................................................................................................จำนวน……………หน่วย
เพ่ือใช้ในการ/สำหรับ..................................................................................................... .... โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  

๑. ค่า.................................................... จำนวน……………รายการ เป็นจำนวนเงิน…………………………บาท 
(….........…..…ตัวอักษร…........……..…) จากบริษัท/หจก./ร้าน..................................ตามใบส่งของหรืองาน/ใบกำกับภาษ/ี
ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่.................. เลขท่ี.................. ลงวันที่...........................................  

๒. ค่า.................................................... จำนวน……………รายการ เป็นจำนวนเงิน…………………………บาท 
(….........…..…ตัวอักษร…........……..…) จากบริษัท/หจก./ร้าน..................................ตามใบส่งของหรืองาน/ใบกำกับภาษี/
ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่.................. เลขท่ี.................. ลงวันที่ ........................................... 

ฯลฯ 
รวม……………รายการ เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น………………...……บาท (….........…..…ตัวอักษร….........…..…) 

ทั้งนี้ การดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าว เป็นการดำเนินการตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
(กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๙ ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ 
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ตามตาราง ๑  
แนบท้ายหนังสือฯ ดังกล่าว รายการลำดับที่........................ โดยพัสดุที่ได้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าว ข้าพเจ้าฯ 
ได้ตรวจสอบแล้วถูกต้องครบถ้วน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
๑) ให้ความเห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าว และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ

โดยอนุโลม 
๒) อนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าซื้อ/จ้าง...........................................................................................................

เป็นจำนวนเงิน...........................................บาท (….................................……..…ตัวอักษร….................................……..…)
ให้กับนาย/นาง/นางสาว.....................(เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย).................. 

 
 

                                                             ลงชื่อ……………………………….เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
                                                                   (……..………………..……..)  
                                                                   ….……./…………/….……..       
เห็นชอบ/อนุมัติ                                                        
ลงชื่อ……………………………….หัวหน้า                     
      (……..………………..……..) 
      ….……./…………/….…….. 

บต.๔ 



HP
Highlight

HP
Highlight

HP
Highlight

HP
Highlight

HP
Highlight

HP
Line

HP
Highlight

HP
Highlight

HP
Highlight



HP
Highlight

HP
Highlight

HP
Highlight

HP
Highlight

HP
Highlight

HP
Highlight

HP
Line

HP
Line

HP
Highlight

HP
Line

HP
Line

HP
Highlight

HP
Line



HP
Highlight

HP
Highlight

HP
Highlight

HP
Highlight





HP
Highlight

HP
Highlight

HP
Highlight

HP
Highlight






