
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ​ …………………………………………………...……………………………………………………………..…. 
ท่ี ………………………………………………………....……..….……….​ วันท่ี ​ ………………………………………..   
เร่ือง​ รายงานขอจ้าง...........ซ่อมแซม/ปรับปรุง................................ 
 
เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………..…. 

ด้วยกลุ่มสาระ...............................มีความประสงค์จะขอจ้างทำการ…………………….……….……………...…  เพ่ือ 

......ซ่อมแซม/ปรับปรุง……………………..…..…..… ซ่ึงได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน …………….…………….….….. งาน/

โครงการ……………. จำนวน………………….บาท ( ............................) รายละเอียดดังแนบ  

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ             
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวง
กำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และ
วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 จึงขอรายงานขอจ้าง ดังน้ี  

1.​ เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องจ้าง คือ ……ไม่สามารถพิมพ์เอกสารได้ตามปกติ / ประตูชำรุดหาก
ใช้งานต่อไปจะเกิดอันตรายต่อนักเรียน / วงจรไฟฟ้าชำรุดมีความเส่ียงท่ีเกิดไฟฟ้าลัดวงจร / พ้ืนกระเบ้ืองชำรุด  /  
ก่ิงไม้ของต้นไม้เก่ียวสายไฟฟ้ามีความเส่ียงท่ีจะทำให้เกิดความเสียหาย / สีผนังห้องเรียนหลุดร่อน / ฯลฯ………………… 

2.​รายละเอียดและงานท่ีจะจ้างคือ ….…รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ………..…… 

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

4.​วงเงินท่ีจะขอจ้างคร้ังน้ี ……………………………บาท ( ………..…………………….…….……. ) 

​ 5.​ กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

6.​ จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เน่ืองจาก การจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ
ท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1.​ อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลางของ ป.ป.ช. ดังแนบ  
2.​ เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
3. อนุมัติแต่งต้ังบุคคลดังต่อไปน้ีเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
​ (1) ……………………. ตำแหน่ง ………………….… ประธานกรรมการ 
​ (2) ……………………. ตำแหน่ง ……………….…… กรรมการ 

​ (3) ……………………. ตำแหน่ง ………………….… กรรมการ​ 
 
 
 

ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าท่ี             ลงช่ือ …………………..................……หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
         (…………………..................……)                             (…………………..................………) 
         ………../…………………./………      ​ ​ ​     ……../…………………./………​ ​         



​ ​         เห็นชอบ         
​ ​         อนุมัติ 

​ ลงช่ือ ……………………………….  
​ ( ……..………………..…….. ) 
​ ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..………… 
​ ………./……………/……….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ี รายละเอียดพัสดุ 

 
จำนวนหน่วย 

ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

ท่ีขอซ้ือ/จ้างคร้ังน้ี 

1. ทาสีผนังห้องด้วยสีอะคลิลิค 20 ตร.ม. 250 5,000 

2. ปูกระเบ้ืองขนาด 30x30ซม. 15 ตร.ม. 300 4,500 

3. ติดต้ังประตูกระจก ขนาด.... 1 บาน 3,000 3,000 

     

     

     

     

     

          รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  (.....หน่ึงหม่ืนสองพันห้าร้อยบาทถ้วน....) 12,500 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ท่ี .................................. ลงวันท่ี ....................................... 

งานจัดจ้างพัสดุ จำนวน ....................... รายการ กลุ่มสาระ .......................................... 

โรงเรียน ................................................... 

 

   [  ]​ราคามาตรฐาน จำนวนและวงเงินท่ีขอจ้างคร้ังน้ี 



ลำดับท่ี รายละเอียดของพัสดุท่ีจะจ้าง จำนวน

หน่วย 

[  ]​ราคาท่ีได้มาจากการสืบ

จากท้องตลาด(หน่วยละ ) 
หน่วยละ จำนวนเงิน 

1 ทาสีผนังห้องด้วยสีอะคลิลิค 20 ตร.ม. 250  250  5,000  

2 ปูกระเบ้ืองขนาด 30x30ซม. 15 ตร.ม. 300  300  4,500  

3 ติดต้ังประตูกระจก ขนาด.... 15 ตร.ม. 3,000  3,000  3,000  

4 ตัดหญ้าในสนาม 50 ตร.ม. 20  20  1,000  

5 ตัดต้นไม้ขนาดใหญ่ 2 ต้น 500  500  1,000  

 มีความสูงประมาณ 5 เมตร        

         

         

         

         

         

         

         

         

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

 

​ ​ ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าท่ี 

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

​ ​          ………../…………………./……… 

 

 

​ ​ ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

​ ​         (…………………..................……) 
  ………../…………………./……… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ​ ……………………….................................................................……………………………… 
ท่ี …………………..................………….​ ​ วันที่ ​ ………......................................…………………. 



เร่ือง​ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจ้าง…..ซ่อมแซม/ปรับปรุง....... 

เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียน………..............................................     

ตามท่ีผู้อำนวยการโรงเรียน....................................... เห็นชอบรายงานขอจ้าง ………………. 

.........ซ่อมแซม/ปรับปรุง............... จำนวน………………….….บาท (..........................................) ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 รายละเอียดดังแนบ  

ในการน้ีเจ้าหน้าท่ีได้เจรจาตกลงราคากับ .......... (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ............................       

ซ่ึงมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ........................... บาท (......................................)                

ดังน้ันเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                 

พ.ศ. 2560 ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซ้ือ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว  

​ ​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 
1.  อนุมัติให้ ส่ังจ้างจาก …….(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ………….... เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง            ทำ

การ ......................................................................................... ในวงเงิน .................... บาท 
(.............................................................) กำหนดเวลาการส่งมอบ .................................. 

2.​  ลงนามในสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง ดังแนบ  
 
​  
​ ​ ​ ​ ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าท่ี           
      ​ ​ ​ ​          (…………………..................…)                 
​ ​        ​ ​    ………../………./………​  
 
​          
​ ​ ​ ​ ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี           
      ​ ​ ​ ​          (…………………..................…)                 
​ ​ ​        ​             ………../………./………​  
 
​ ​             อนุมัติ 
​ ​           ลงนามแล้ว 
​ ​  

​ ลงช่ือ …………………….………………………….  
​  ( ……..…………….……………..…….. ) 
​            ผู้อำนวยการโรงเรียน............................... 
​                                             ………./……….…/………..  
 
 
 
 

ใบเสนอราคา 
 

เรียน      ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................................             

1.​ ข้าพเจ้า ...................................................................... อยู่เลขท่ี .......................... หมู่ท่ี .............. 

ตำบล...................................  อำเภอ...................................   จังหวัด........................ โทรศัพท์ .....................    

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ...................................................ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีกำหนด  



และไม่เป็นผู้ท้ิงงานของทางราชการ 

2.​ ข้าพเจ้าขอเสนอพัสดุ  รวมท้ังบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปน้ี 
 

ท่ี รายละเอียดพัสดุ 

 
จำนวนหน่วย 

ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

ท่ีขอซ้ือ/จ้างคร้ังน้ี 

1. ทาสีผนังห้องด้วยสีอะคลิลิค 20 ตร.ม. 250 5,000 

2. ปูกระเบ้ืองขนาด 30x30ซม. 15 ตร.ม. 300 4,500 

3. ติดต้ังประตูกระจก ขนาด.... 1 บาน 3,000 3,000 

4. ตัดหญ้าในสนาม 50 ตร.ม. 20 1,000 

 xxxxxxxxxxxx xxxxx xx xxxx 

     

     

     

          รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  (.......xxxxxxxxxx...........) xxxxxx 
 

ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมท้ังภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายท้ังปวงไว้ด้วยแล้ว 

3.​ คำเสนอน้ีจะยืนอยู่ในระยะเวลา  ............ วัน  นับต้ังแต่วันท่ีได้ย่ืนใบเสนอราคา 

4.​ กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน ................ วัน  นับถัดจากวันลงนาม   

       (    ) ซ้ือ   (   ) จ้าง 

เสนอมา    ณ    วันท่ี  .......... เดือน ............................    พ.ศ.............. 

 

 

​ ​ ​ ​ ​  (ลงช่ือ)..................................ผู้เสนอราคา 

               ​ ​ ​ ​       ( ......................................)                            

​              ​ ​ ​             ประทับตรา(ถ้ามี)                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเสนอราคา 
 

เรียน      ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................................             

1.​ ข้าพเจ้า ...................................................................... อยู่เลขท่ี .......................... หมู่ท่ี .............. 

ตำบล...................................  อำเภอ...................................   จังหวัด........................ โทรศัพท์ .....................    

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ........................................... .........ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีกำหนด  

และไม่เป็นผู้ท้ิงงานของทางราชการ 

2.​ ข้าพเจ้าขอเสนอพัสดุ  รวมท้ังบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปน้ี 
 



ท่ี รายละเอียดพัสดุ 

 
จำนวนหน่วย 

ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

ท่ีขอซ้ือ/จ้างคร้ังน้ี 

1. ตัดต้นไม้ ต้นใหญ่หน้าโรงเรียน 2 ต้น 1,000 2,000 

2. ตัดหญ้า สนามฟุตบอล 100 ตร.ม. - 7,500 

3. ก้อนอิฐตกแต่ง 200 ก้อน 10 2,000 

4. ต้นดาวเรือง  50 ต้น 20 1,000 

     

     

     

     

          รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  (.....หน่ึงหม่ืนสองพันห้าร้อยบาทถ้วน....) 12,500 
 

ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมท้ังภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายท้ังปวงไว้ด้วยแล้ว 

3.​ คำเสนอน้ีจะยืนอยู่ในระยะเวลา  ............ วัน  นับต้ังแต่วันท่ีได้ย่ืนใบเสนอราคา 

4.​ กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน ................ วัน  นับถัดจากวันลงนาม   

       (    ) ซ้ือ   (   ) จ้าง 

เสนอมา    ณ    วันท่ี  .......... เดือน ............................    พ.ศ.............. 

 

 

​ ​ ​ ​ ​  (ลงช่ือ)..................................ผู้เสนอราคา 

               ​ ​ ​ ​       ( ......................................)                            

​              ​ ​ ​             ประทับตรา(ถ้ามี)                                                   
 
 
 
 

 

 
    

ใบส่ังจ้าง 
 
 

ผู้รับจ้าง  …………………………..……………………. 
ท่ีอยู่   ………………………..…………………………… 
……………………………………………………………….. 
โทรศัพท์   ………………………………………. 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ……………………………….. 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร    …………………………. 
ช่ือบัญชี   ……………………………………………………. 
ธนาคาร   …………………………. สาขา ................... 
 

 

ใบส่ังจ้างเลขท่ี  ............./............... 
วันท่ี  ............................................................. 
โรงเรียน ........................................................ 
ท่ีอยู่  …………………………………………………….. 
……………………………………………………………… 
โทรศัพท์  ………………………………………………. 
 



  
                      ตามท่ี ..........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บุคคล) ................. ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขท่ี...........            
ลงวันท่ี .................................ไว้ต่อโรงเรียน ............................................................. ซ่ึงได้รับราคาและตกลงจ้าง ตามรายการดังต่อไปน้ี 
 
 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย​

(บาท) 
จำนวนเงิน​

(บาท) 
 
 
 

    
 

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

(.....................................................................) รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  

 
 
  

 
การส่ังจ้าง อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปน้ี 
1.   กำหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันท่ีผู้รับจ้างได้รับใบส่ังจ้าง 
2.   ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี  ……………………………………………………………………  
3.   สถานท่ีส่งมอบ  ……………………………………………………………………………….. 
4.   ระยะเวลารับประกัน  …………………. 
5.   สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ .................... บาท (.......................) 

   นับต้ังแต่วันท่ีล่วงเลยกำหนดแล้วเสร็จตามใบส่ังจ้างจนถึงวันท่ีงานแล้วเสร็จบริบูรณ์ 
 

งช่ือ
  
 

วันที
6. 

  โรงเรียนสงวนสิทธ์ิท่ีจะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้าน้ันมีลักษณะไม่ตรงตามรายการท่ีระบุไว้ในใบส่ังจ้าง 
 
 
ลงช่ือ 

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

 
ผู้รับจ้าง 

  (..............................................................)   
       ตำแหน่ง ..................................................   
วันท่ี .................................................................   
 
 
 
 
            
 

 
 
 
 
 
 

 
รายละเอียดแนบท้ายใบส่ังจ้าง 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 



(บาท) (บาท) 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  

 
  

 

 

 

 

 

 

 

ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

เขียนท่ีโรงเรียน......................................... 

​ ​ ​ ​ ​      วันท่ี............................................. 

​ ตามท่ีโรงเรียน................................ ได้จัดซ้ือ/จัดจ้าง.................................................................................. 



จาก.........(ระบุช่ือผู้ขาย/ผู้รับจ้าง)............................ ตามบันทึกรายงานขอซ้ือ/รายงานขอจ้าง/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง   

เลขท่ี...................ลงวันท่ี................................ ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี................................. 

​ บัดน้ีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ได้จัดส่ง/ทำงาน.................................................................. ตามหนังสือส่งมอบ/   

ใบส่งของ  ของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เลขท่ี................................. ลงวันท่ี ............................................ 

​ การซ้ือ/จ้าง  รายน้ีได้ส่ังแก้ไขเปล่ียนแปลงคือ....................................................... 

​ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเม่ือวันท่ี............................................. แล้วปรากฏว่างานเสร็จ

เรียบร้อยถูกต้องตามบันทึกรายงานขอซ้ือ/รายงานขอจ้าง/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้างทุกประการ เม่ือวันท่ี......................... 

โดยส่งมอบเกินกำหนด จำนวน ......... วัน  คิดค่าปรับในอัตรา..............*....... รวมเป็นเงินท้ังส้ิน .......................

บาท  จึงออกหนังสือสำคัญฉบับน้ีให้ไว้  วันท่ี.......................................... ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ควรได้รับเงินเป็นจำนวน

เงินท้ังส้ิน .................... บาท(...................................)  ตามสัญญาจ้าง/บันทึกรายงานขอซ้ือ/บันทึกรายงานขอจ้าง/

ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง  

​ จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน ....................................... เพ่ือโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175(4) 

แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ............................................... ประธานกรรมการ 

​ ​ ​ ​ ​ ​        (.............................................) 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ............................................... กรรมการ 

​ ​ ​ ​ ​ ​        (.............................................) 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ.............................................. กรรมการ 

​ ​ ​ ​ ​ ​        (............................................) 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................ 

         เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ 

................................................ เจ้าหน้าท่ี 

............................................... หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                         - ทราบ 

วันท่ี....................................... 

                                                                                 (ลงช่ือ)..........................................  

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

​ ​ ​ ​ ​ ​             ตำแหน่ง.ผ.อ............................................ 

​ ​ ​ ​ ​ ​                     วันท่ี.......................................... 

 

 

 

รูปภาพประกอบการตรวจรับพัสดุ 
 

1. รูปก่อนปรับปรุง/ซ่อมแซม 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

2. รูประหว่างปรับปรุง/ซ่อมแซม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. รูปหลังปรับปรุง/ซ่อมแซม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                  

                        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ​ ……………………….................................................................……………………………… 
ท่ี …………………..................………….​ ​ วันที่ ​ ………......................................…………………. 
เร่ือง​ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงิน.......................... 

เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียน............................................ 



​ ​ ตามท่ีโรงเรียนได้จัดซ้ือ/จัดจ้าง........................................................ จำนวน............. รายการ  

จาก................................................. จำนวนเงิน......................... บาท (...................................................................) 

ตามบันทึกรายงาน รายงานขอจ้าง / ใบส่ังจ้าง เลขท่ี..................ลงวันท่ี..................................... จากเงินนอก

งบประมาณ  ประเภทเงินอุดหนุนโครงการ................................... น้ัน 

​ ​ บัดน้ี  ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง   ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว เม่ือวันท่ี....................................  

ตามใบส่งมอบงาน/ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน  เลขท่ี..............เลขท่ี.................ลงวันท่ี........................................ 

และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับไว้เป็นการถูกต้องครบถ้วนแล้ว ดังหลักฐานท่ีแนบ ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

​ ​ เห็นควรเบิกจ่ายให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ตามบันทึกรายงานขอซ้ือ/บันทึกรายงานขอจ้าง/ใบส่ังซ้ือ/

ใบส่ังจ้าง/สัญญาซ้ือขาย/สัญญาจ้าง โดยมีรายละเอียด  ดังน้ี 

​ ​ มูลค่าสินค้า​ ​ ​ ...................................  บาท 

​ ​ บวก ภาษีมูลค่าเพ่ิม​ ​ ...................................  บาท 

​ ​ จำนวนเงินขอเบิก​ ​ ...................................  บาท 

​ ​ หัก  ภาษี ณ ท่ีจ่าย​ ​ ...................................  บาท 

​ ​ ค่าปรับ​ ​ ​ ​ ...................................  บาท 

​ ​ คงเหลือจ่ายจริง​ ​ ​ ...................................  บาท 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติ 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)............................................... เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

​ ​ ​ ​ ​ ​ (.........................................) 

​ ​ ​ ​ ​ ​ วันท่ี................................ 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ อนุมัติ 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ).............................................. 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​         (............................................) 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ตำแหน่งผ.อ.......................................... 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​       ​     วันท่ี.......................................... 


