
 
(วธิเีฉพาะเจาะจง ขอ้ 56 วรรคหนึง่ (2) (ข) งานซือ้วงเงนิเล็กนอ้ยไมเ่กนิ 

100,000 บาท)                                                  
 

บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ    โรงเรยีนดอนศาลานำวทิยา  อำเภอควนขนุน  จังหวดัพัทลงุ 
ที ่………………………………….……….​ ​ วนัที ่​
………………………...……………………………… 
เร ือ่ง​รายงานขอซือ้พัสด ุ

เรยีน​ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนดอนศาลานำวทิยา   

ด้วยกลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน............................................................................โรงเรียนดอนศาลานำวิทยา 

มีความประสงค์จะขอซ้ือพัสดุ จำนวน……………รายการเพ่ือ………..……………………………………..……………………………….....

ซ่ึงได้รับอนุมัติเงินจากแผนปฏิบัติการ ปีงบประมาณ…………….. งาน/โครงการ……………………………..…………………….……. 

..................................................................จำนวน………………….บาท รายละเอียดดังแนบ  

งานพัสดไุดต้รวจสอบแลว้เห็นควรจัดซือ้ตามเสนอ และเพือ่ใหเ้ป็นไป
ตามพระราชบญัญัต ิการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ้ 56 วรรคหนึง่ (2) (ข) และระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้ง
และการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 22 ขอ้ 79 ขอ้ 25 (5) และ
กฎกระทรวงกำหนดวงเงนิการจัดซือ้จัดจา้งพัสดโุดยวธิเีฉพาะเจาะจง วงเงนิ
การจัดซือ้จัดจา้งทีไ่มท่ำขอ้ตกลงเป็นหนังสอื และวงเงนิการจัดซือ้จัดจา้งใน
การแตง่ตัง้ผูต้รวจรับพัสด ุพ.ศ. 2560 ขอ้ 1 และขอ้ 5  จงึขอรายงานขอซือ้ 
ดงันี ้ 

1.​เหตผุลและความจำเป็นทีต่อ้งซือ้ คอื 
………………………………………………..………………………………
……..…… 

2.​รายละเอยีดของทีจ่ะซือ้คอื 
….………............................................................................................…
………… 

3.  ราคากลางของพัสดทุีจ่ะซือ้เป็นเงนิ ……………………………  
บาท  

4.​วงเงนิทีจ่ะขอซือ้ครัง้นี ้ ………………………บาท ( 
…………………..……………….…..…………………………….……. ) 
​ 5.​กำหนดเวลาทีต่อ้งการใชพั้สดภุายใน  …….. วนั นับถดัจากวนัลง
นามในสญัญา 

6.​ซือ้โดยวธิเีฉพาะเจาะจง เนือ่งจาก การจัดจา้งพัสดทุีม่กีารผลติ 
จำหน่าย กอ่สรา้ง หรอืใหบ้รกิารทัว่ไป และมวีงเงนิในการจัดซือ้จัดจา้งครัง้หนึง่
ไมเ่กนิ 500,000 บาท ทีก่ำหนดในกฎกระทรวง  

7. หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืกขอ้เสนอ โดยใชเ้กณฑร์าคา 
8. ขอ้เสนออืน่ ๆ  เห็นควรแตง่ตัง้ผูต้รวจรับพัสด ุตามเสนอ 



​ ​ ​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา 
1.​เห็นชอบในรายงานขอซือ้ดงักลา่วขา้งตน้ 
2.​อนุมตัใิหแ้ตง่ตัง้ (นาย/นาง/นางสาว) 

……...........................................................................…… 
ตำแหน่ง ……………………………………………….……เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ     

ลงช่ือ …………………...................………เจ้าหน้าท่ี          ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

             (นายเนติธร ชูศรีหรัญ)                                 (นายจักรพันธ์  จันทร์หนูฤทธ์ิ) 

         ………../…………………./………      ​ ​ ​    ………../…………………./………​  

​ ​        ......เห็นชอบ 

​            ……อนุมัติ 

ลงช่ือ                                               . 

(นางสาววิมล คล้ายฉิม) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนดอนศาลานำวิทยา 

………./……………/……….. 



 
รายละเอยีดแนบทา้ยบนัทกึขอ้ความ ที ่.................................. ลงวนัที ่

...................................................... 
งานจัดซือ้พัสด ุจำนวน ....................... รายการ กลุม่สาระการเรยีนรู/้

งาน........................................................... 
โรงเรยีนดอนศาลานำวทิยา 

 

ลำด ั
บที ่

รายละเอยีดของ
พสัดทุ ีจ่ะซือ้ 

จำนว
น

หนว่ย 

[  ]​ ราคา
มาตรฐาน 

จำนวนและวงเงนิที่
ขอซือ้คร ัง้นี ้

[  ]​ ราคาทีไ่ดม้า
จากการสบืจาก
ทอ้งตลาด 
(หน่วยละ) 

หน่วยละ จำนวน
เงนิ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมเป็นเงนิท ัง้ส ิน้ 
(…………..............................................................………………

………… ) 

  

 



​ ​ ลงชือ่ ………………….....................………
เจา้หนา้ที ่
​ ​              (นายเนติธร ชูศรีหรัญ) 
​ ​          ………../…………………./……… 
 
​ ​ ลงชือ่ …………………..................………หวัหนา้
เจา้หนา้ที ่
​ ​           (นายจักรพันธ ์ จันทรห์นูฤทธิ)์ 
​ ​          ………../…………………./……… 



 
ใบเสนอราคา 

 
เรยีน      ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนดอนศาลานำวทิยา  

1.​ขา้พเจา้ .......................................................................... อยูเ่ลข
ที ่.......................... หมูท่ี ่.............. 

ตำบล...................................  อำเภอ...................................   
จังหวดั........................ โทรศพัท ์...........................    
เลขประจำตวัผูเ้สยีภาษี   ......................................................ขา้พเจา้เป็นผู ้
มคีณุสมบตัคิรบถว้นตามทีก่ำหนด  
และไมเ่ป็นผูท้ ิง้งานของทางราชการ 

2.​ขา้พเจา้ขอเสนอพัสด ุ รวมทัง้บรกิารและกำหนดเวลาสง่มอบ ดงัตอ่ไป
นี ้

 

ที ่ รายการ ราคาตอ่
หน่วย 

จำนวน รวมเป็นเงนิ หมายเ
หต ุ

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

ราคาสนิคา้ 
ภาษมีลูคา่เพิม่ 
ราคารวมท ัง้ส ิน้  

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

  
 
 

 



ซึง่เป็นราคาทีร่วมภาษีมลูคา่เพิม่ รวมทัง้ภาษีอากรอืน่ และคา่ใชจ้า่ยทัง้ปวงไว ้
ดว้ยแลว้ 

3.​คำเสนอนีจ้ะยนือยูใ่นระยะเวลา  ............ วนั  นับตัง้แตว่นัทีไ่ดย้ืน่ใบ
เสนอราคา 

4.​กำหนดสง่มอบพัสดตุามรายการขา้งตน้ ภายใน ........... วนั  นับถดัจาก
วนัลงนาม  (✔) ซือ้   (  ) จา้ง 

เสนอมา  ณ  วนัที ่ .......... เดอืน ........................................  พ.
ศ.................. 
 
(ลงชือ่)................................................. ผูต้อ่รองราคา/ตกลงราคา   
(ลงชือ่)..............................................ผูเ้สนอราคา 
           (นายเนติธร ชูศรีหรัญ) ​ ​ ​ ​ ​  
(..................................................) 
​         เจา้หนา้ที ่                                                           ตำแหน่ง
ผูจั้ดการรา้น 



 
 
​ ​ ​  

บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ​ โรงเรยีนดอนศาลานำวทิยา  อำเภอควนขนุน  จังหวดั
พัทลงุ 
ที ่…………………..................………….​ ​ วนัที ่​
………......................................…………………. 
เร ือ่ง​ รายงานผลการพจิารณาและขออนุมตัสิัง่ซือ้/สัง่จา้ง 

เรยีน​ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนดอนศาลานำวทิยา  

ตามทีผู่อ้ำนวยการโรงเรยีนดอนศาลานำวทิยา เห็นชอบรายงานขอซือ้
/ขอจา้ง ………….………………..………. 
..................................................... จำนวน………….…………….บาท 
(..........................................................................) ตามระเบยีบกระทรวง
การคลงัวา่ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 24 
รายละเอยีดดงัแนบ  

ในการนีเ้จา้หนา้ทีไ่ดเ้จรจาตกลงราคากบั (รา้น/หา้งหุน้สว่น/บรษัิท) 
.........................................................  
..........................................................................ขาย/รับจา้ง แลว้ปรากฏวา่
เสนอราคาเป็นเงนิ ................................ บาท 
(.............................................................) ดงันัน้เพือ่ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ
กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
2560 ขอ้ 79 จงึเห็นควรจัดซือ้/จัดจา้งจากผูเ้สนอราคารายดงักลา่ว  

​ ​ ​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ และพจิารณา 
1.  อนุมตัใิหส้ัง่ซือ้/สัง่จา้งจาก (รา้น/หา้งหุน้สว่น/บรษัิท) 

……………………………………………..…….... เป็นผูข้าย/ผูรั้บจา้ง ทำ
การ ...................................................................................... ในวงเงนิ 
.................... บาท (................................................................................) 
กำหนดเวลาการสง่มอบภายใน .............. วนั 

2.​ ลงนามในสญัญา/ใบสัง่ซือ้/ใบสัง่จา้ง ดงัแนบ  
 
 
​  
​ ​ ​ ​ ลงชือ่ …………………..................……..
…เจา้หนา้ที ่          
      ​ ​ ​ ​               (นายเนติธร ชูศรีหรัญ) 
 
 



                               ​ ​ ​ ​ ลงชือ่ …………………..................
………หวัหนา้เจา้หนา้ที ่          
      ​ ​ ​ ​           (นายจักรพันธ ์ จันทรห์นูฤทธิ)์​
​ ​        ​​  
  
​         .….อนุมตั ิ
​ ​     …..ลงนามแลว้ 
​ ​  
 

ลงชือ่                                                  . 
(นางสาววมิล คลา้ยฉมิ) 

ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนดอนศาลานำวทิยา 



 
 
 
 

 
 

    
ใบสงัซอื 

 
 
ผูข้าย  …………………………..
……………………. 
ทอียู ่  
………………………..……………………
…….. 
………………………………………………
……………... 
โทรศพัท ์  
………………………………………. 
เลขประจำตวัผูเ้สยีภาษี   
……………………………….. 
เลขทบีญัชเีงนิฝากธนาคาร    
…………………………. 
ชอืบญัช ี  
………………………………………………
……. 
ธนาคาร   …………………………. สาขา 
................... 
 

 
ใบสงัซอื เลขท ี ............./............... 
วนั
ที ่ ..................................................
........... 
โรงเรยีน ดอนศาลานำวทิยา 
ทอียู ่ 151 หมู ่8 ตำบลมะกอกเหนอื 
อำเภอควนขนุน  
        จังหวดัพัทลงุ 93150 
โทรศพัท ์ 074829575 
 

 
                      ตามท ี(บรษัิท/หา้งหุน้สว่นจำกดั/บคุคล) 
........................................................................................ ไดเ้สนอราคา ตามใบ
เสนอราคาเลขที.่........................ ลงวนัที ่...................................................ไวต้อ่
โรงเรยีนดอนศาลานำวทิยา ซึง่ไดรั้บราคาและตกลงซือ้ ตามรายการดงัตอ่ไปนี ้
 
 
ลำ
ดบั รายการ จำนวน หนว่ย ราคาตอ่หนว่ย​

(บาท) 
จำนวนเงนิ​

(บาท) 
 
 

    
 



                              รวมเป็นเงนิ  

                    
ภาษีมลูคา่เพิม่  

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

                      รวมเป็น
เงนิทัง้ส ิน้  

 
 
  
 
การสงัซอื อยูภ่ายใตเ้งอืนไขตอ่ไปน ี
1
.   กำหนดสง่มอบภายใน ...............  วนั นับถดัจากวนัทผีูรั้บจา้งไดรั้บใบสงัซอื 

2
. 
  ครบกำหนดสง่มอบวนัท ี 
……………………………………………..………………………………  

3
.   สถานทสีง่มอบ  โรงเรยีนดอนศาลานำวทิยา 

4
.   ระยะเวลารับประกนั  …………………………………………………….……. 

5
. 
  สงวนสทิธคิา่ปรับกรณีสง่มอบเกนิกำหนด โดยคดิคา่ปรับเป็นรายวนัในอตัรา รอ้ยละ
0.2 ของราคาสิง่ของทีย่งัไมไ่ดรั้บมอบ 
 

6
. 

  โรงเรยีนสงวนสทิธทิจีะไมรั่บมอบถา้ปรากฏวา่สนิคา้นันมลีกัษณะไมต่รงตาม
รายการทีร่ะบไุวใ้นใบสัง่ซือ้                         
 
 

 

ลงช่ือ .............................................................. ผู้ซ้ือ 

        (นายจักรพันธ์ จันทร์หนูฤทธ์ิ)   

         ตำแหน่ง หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี   

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

 

ลงช่ือ 

 

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

 

ผู้ขาย 

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

       ตำแหน่ง ..................................................   

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

 
 

 
รายละเอยีดแนบทา้ยใบสัง่ซือ้ ที ่.................................. ลงวนัที ่

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



งานจัดซือ้พัสด ุจำนวน ...................... รายการ กลุม่สาระการเรยีนรู/้
งาน.......................................................... 

โรงเรยีนดอนศาลานำวทิยา 
 

ลำด ั
บที ่

รายละเอยีดของพสัดทุ ีจ่ะ
ซือ้ 

จำนวน
หนว่ย 

หนว่ยละ จำนวนเงนิ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
รวมเป็นเงนิท ัง้ส ิน้      

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

  

 
 
​ ​ ลงชือ่ ………………….....................………
เจา้หนา้ที ่
​ ​              (นายเนติธร ชูศรีหรัญ) 
​ ​          ………../…………………./……… 
 



​ ​ ลงชือ่ …………………..................………หวัหนา้
เจา้หนา้ที ่
​ ​           (นายจักรพันธ ์ จันทรห์นูฤทธิ)์ 
​ ​          ………../…………………./……… 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



ใบตรวจรบัพสัด ุ
ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิาร

พสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560 ขอ้ 175 

                                                                                 เขยีนทีโ่รงเรยีน
ดอนศาลานำวทิยา 

​    วนัที่
………………………………………………………..……. 

ตามทีโ่รงเรยีนดอนศาลานำวทิยา ไดจั้ดซือ้/จัดจา้ง 
……………………………………………..…………………….……               
จาก (ระบชุือ่ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง) 
…………………………………………………...………………..……… 
ตามสญัญา/ใบสัง่ซือ้/ใบสัง่จา้งเลขที…่…………..……… ลงวนัที ่
……………………………………………… ครบกำหนดสง่มอบวนัที่
…………..………………………… 

บดันี ้ผูข้าย/ผูรั้บจา้งไดจั้ดสง่/ทำการ 
…………………………………………………………………………..……
…………. 
ตามหนังสอืสง่มอบของผูข้าย/ผูรั้บจา้ง เลขที ่...........................................ลง
วนัที…่…………………………………..…………… 

การซือ้/จา้งรายนีไ้ดส้ัง่แกไ้ขเปลีย่นแปลงคอื 
……………………………………..……….………………………………… 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดไุดต้รวจรับงานเมือ่วนัที ่
……………………………………….….. แลว้ปรากฏวา่งานเสร็จเรยีบรอ้ยถกู
ตอ้งตามสญัญา/ใบสัง่ซือ้/ใบสัง่จา้ง ทกุประการ เมือ่วนัที ่
.................................................................................  โดยสง่มอบเกนิ
กำหนดจำนวน ……… วนั  คดิคา่ปรับในอตัรา............................... รวมเป็นเงนิ
ทัง้ส ิน้ ………….. บาท จงึออกหนังสอืสำคญัฉบบันีใ้หไ้ว ้วนัที ่
………………..……… ผูข้าย/ผูรั้บจา้งควรไดรั้บเงนิเป็นจำนวนเงนิทัง้ส ิน้ 
………………….... บาท   
(………………………………………………….………………..) ตามสญัญา/
ใบสัง่ซือ้/ใบสัง่จา้ง 

จงึขอเสนอรายงานตอ่ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนดอนศาลานำวทิยา เพือ่โปรด
ทราบ ตามนัยขอ้ 175 (4)               แหง่ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจัด
ซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

 



​ ​             ลงชือ่ ……………..……………………………….. 
ประธานกรรมการ/ผูต้รวจรับ 
​                                                            ( 
…………………………………………..) 

​                                                   ลงชือ่ 
……………………………………………….. กรรมการ 
​                                                            
(…………………….……………………….) 

​                                                   ลงชือ่ 
……………………………………………….. กรรมการ 
​                                                            
(…………………………….……………….) 
 
 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนดอนศาลานำวิทยา  

           ผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการฯ ได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง  และได้ตรวจรับมอบพัสดุดังกล่าวแล้ว ซ่ึงต้องจ่ายเงิน  ให้

แก่  (  )  ผู้ขาย   (  ) ผู้รับจ้าง  เป็นเงิน ​ ​ ​ ​  บาท 

 

ลงช่ือ ………………………………….. เจ้าหน้าท่ี​ - ทราบ 

ลงช่ือ ………………………………….. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี​ - อนุมัติ 

ลงช่ือ ………………………………….. รองผอ.โรงเรียน​                       

                                                                      ลงช่ือ                                        ผู้อำนวยการโรงเรียน 

​ ​                                  (นางสาววิมล คล้ายฉิม) 

                                                                            วันท่ี.......เดือน............................พ.ศ. ............... 

 
ใบเบกิพสัด ุ

โรงเรยีนดอนศาลานำวทิยา 
​ ​ ​ ​ ​ ​ เลขที.่........................... 

งานพัสด ุ
วนัที ่........... เดอืน....................................พ.ศ. ................. 

 
     ขา้พเจา้ ขอเบกิพัสดตุามรายการตอ่ไปนีเ้พือ่ใชง้าน/
โครงการ......................................................................................... 

ลำดั

บ 

ท่ี 

รายการ 

จำนวน 

หมายเหตุ ขอเบิก เบิกได้ 

     

     



 
 

​  
 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     
 

อนุญาตให้เบิกได้ 

........................................................... ผู้ส่ังจ่ายพัสดุ 

 

ลงช่ือ ............................................................ผู้เบิก 

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

ตำแหน่ง.................................................................. 

 

ได้ตรวจ, หัก จำนวนแล้ว 

 

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

 

 

ได้มอบให้ .................................................................. 

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

เป็นผู้รับของแทน ..................................................... 

ลงช่ือ...................................................ผู้มอบ 

ลงช่ือ...................................................ผู้รับมอบ 

ได้รับของไปถูกต้องแล้ว 

         ....................................................... ผู้รับของ 

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

............./......................./................. 



 
ใบสำคญัรบัเงนิ 

ที ่โรงเรยีนดอนศาลานำวทิยา 
                                                                         วนัที.่............. 
เดอืน.................................พ.ศ................. 
 

ขา้พเจา้............................................................... อยูบ่า้นเลข
ที.่...........................หมูท่ี.่..................................... 
ตำบล........................................................
อำเภอ....................................................
จังหวดั.............................................. 
ไดรั้บเงนิ
จาก.........................................................................................................
........................................................... 
มรีายการตอ่ไปนี ้
 
ลำด ั
บที ่ รายการพสัดทุ ีจ่ะขอซอื/จา้ง จำนวนเงนิ 

บาท สตางค ์
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

รวมเงนิ   
 

จำนวน
เงนิ................................................................................................... 
                                       (ตวัอกัษร) 

 
 

ลงชือ่...............................................................ผูรั้บเงนิ 



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

 
 

ลงชือ่...............................................................ผูจ้า่ยเงนิ 
                                                                    

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


	เรื่อง​รายงานขอซื้อพัสดุ 
	เรียน​ผู้อำนวยการโรงเรียนดอนศาลานำวิทยา   

