
 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ​ โรงเรียน………….................................................................……………………………… 
ท่ี …………………...................................…………       วันท่ี………......................................…………………. 
เร่ือง​ รายงานขอซ้ือ ...........................................................  

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

ด้วยเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม.......................  มีความประสงค์จะขอซ้ือพัสดุ จำนวน 

……………รายการ  เพ่ือใช้ในโครงการ/กิจกรรม..............................  ซ่ึงได้รับอนุมัติเงินจากเงินอุดหนุนรายหัวก่อน

ประถม/ประถม/อ่ืนๆให้ระบุ........................ ประจำปีงบประมาณ................... จำนวน………………….บาท ราย

ละเอียดดังแนบ  

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซ้ือตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ              

การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวง

กำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และ

วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอรายงานขอซ้ือ ดังน้ี  

1.​ เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องซ้ือ คือ เพ่ือใช้ในการเติมหมึกเคร่ืองพิมพ์เอกสาร / เพ่ือใช้ในการ

จัดนิทรรศการ / เพ่ือใช้ในการจัดบอร์ด  / เพ่ือใช้ในการตอบปัญหาชิงรางวัลกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ / เพ่ือใช้ใน

การเป็นส่ือการเรียนการสอนของนักเรียน  /  เพ่ือใช้ในการพิมพ์เอกสารของงานธุรการ และฝ่ายบริหาร / เพ่ือใช้

ในการจัดประชุมผู้ปกครอง ฯลฯ ให้ระบุให้ชัดเจน 

2.​รายละเอียดของท่ีจะซ้ือคือ ….…………(ตามรายละเอียดตามบันทึกท่ีแนบ)……………… 

3.  ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือเป็นเงิน …………………………  บาท  

4.​วงเงินท่ีจะขอซ้ือคร้ังน้ี …..............................บาท ( ……….....................…….……. ) 

​ 5.​กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

6.​ ซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เน่ืองจาก การจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ

ท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 

8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

​ ​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1.​ เห็นชอบในรายงานขอซ้ือดังกล่าวข้างต้น 

​ ​ ​ 2.  อนุมัติให้แต่งต้ัง (นาย/นาง/นางสาว) …….......……ตำแหน่ง ………..……เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ     
​  
ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าท่ี          ลงช่ือ …………………..................……หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
         (…………………..................……)                           (…………………..................……) 
         ………../…………………./………      ​      ​            ………../…………………./………​  
 
 

​    เห็นชอบ ​        อนุมัติ​ ​  

​ ลงช่ือ ……………………………….  



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

 

 

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

งานจัดซ้ือพัสดุ จำนวน ....................... รายการ  

เงินอุดหนุนอาหารกลางวัน  อบต. / เทศบาล ....................................ประจำปีงบประมาณ................ 

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

   [  ]​ราคามาตรฐาน จำนวนและวงเงินท่ีขอซ้ือคร้ังน้ี 

ลำดับท่ี รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือ จำนวน

หน่วย 

[  ]​ราคาท่ีได้มาจากการสืบ

จากท้องตลาด(หน่วยละ ) 
หน่วยละ จำนวนเงิน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

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

 

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

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

​ ​          ………../…………………./……… 

 

 

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

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

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

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ​ ……………………….................................................................……………………………… 



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

เร่ือง​ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือ ...................................... 

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

ตามท่ีผู้อำนวยการโรงเรียน....................................... เห็นชอบรายงานซ้ือ ..........................................  

เพ่ือโครงการ/กิจกรรม............................................... จำนวน………………….….บาท (..........................................) 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 รายละเอียด

ดังแนบ  

ในการน้ีเจ้าหน้าท่ีได้เจรจาตกลงราคากับ ................................................................................. ซ่ึงมี

อาชีพเป็นผู้ขายแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ........................... บาท (......................................)  ดังน้ันเพ่ือให้

เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79 จึง

เห็นควรจัดซ้ือจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว  

​ ​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาอนุมัติให้ ส่ังซ้ือจาก ………………………………..……….... ซ่ึงเป็น

ผู้ขาย ในวงเงิน .................... บาท (.............................................................)   

​  

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

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

​ ​ ​        ​ ​    ………../………./………​  

         

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

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

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

​ ​ ​ ความเห็น  ผู้อำนวยการโรงเรียน 

-​ อนุมัติ 

-​ ลงนามแล้ว 

​ ​  

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

 

ตวัอยา่ง   
 

ช่ือผู้ขาย  นายกินดี   อยู่ดี 
ท่ีอยู่ 55/195 ม.7 ต.บ้านนกแร้ง อ.เมือง จ.ชลบุรี    

โทร 038-277567  เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 3409700036588 
 

ใบเสร็จรับเงิน 



เลขท่ี No   15/25 
วันท่ี     9 มกราคม 2563 

ช่ือ(ลูกค้า).....โรงเรียนเขตพ้ืนท่ี ชลบุรี 1 .................................................................................................. 
ท่ีอยู่..........33/39 ม.7 ต.บ้านนกแร้ง อ.เมือง จ.ชลบุรี................................................................................. 

ลำดับท่ี 
 

รายการ 
 

จำนวน 
 

ราคาต่อหน่วย 
 

จำนวนเงิน 
 

1 
 
 
 
 
 
 

แก๊สหุงต้ม ชนิดถัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 ถัง 370 1,110 

                                 (หน่ึงพันหน่ึงร้อยสิบบาทถ้วน) รวมเงิน 1,110 

 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ ..................กินดี.............. ผู้รับเงิน 

 

 
 

 
 
 
 
** ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปน้ี** 

1. ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน 
  ​ 2. วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
 ​ 3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  ​ 4. จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

​ ​   ​ 5. ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 

 
 

 

ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

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

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

​ ตามท่ีโรงเรียน....................................... ได้จัดซ้ือ........................................................................................ 

จาก.........(ระบุช่ือผู้ขาย)........................................ ตามบันทึกรายงานขอซ้ือ เลขท่ี.........ลงวันท่ี............................ 

ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี................................. 
 

​ บัดน้ีผู้ขาย  ได้จัดส่ง ………………………………………………………………………………………. ตามใบเสร็จรับเงิน   

เล่มท่ี.............เลขท่ี........................... ลงวันท่ี ................................... 



​ การซ้ือรายน้ีได้ส่ังแก้ไขเปล่ียนแปลงคือ....................................................... 

​ ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุ  เม่ือวันท่ี............................................. แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อย

ถูกต้องตามบันทึกรายงานขอซ้ือทุกประการ เม่ือวันท่ี.......................... โดยส่งมอบเกินกำหนด จำนวน ...-.. วัน  

คิดค่าปรับในอัตรา....-.... รวมเป็นเงินท้ังส้ิน ....-......บาท  จึงออกหนังสือสำคัญฉบับน้ีให้ไว้  วันท่ี.......................... 

ผู้ขาย ควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินท้ังส้ิน ........................ บาท (...................................)  ตามบันทึกรายงานขอซ้ือ  

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

แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ...............................................ผู้ตรวจรับพัสดุ 

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

​ ​ ​ ​ ​  

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

         เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ 

ลงช่ือ................................................ เจ้าหน้าท่ี 

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

ลงช่ือ............................................... หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  

    (...................................................)   ​    ​ ​ ​ ​         เห็นชอบ ​        อนุมัติ​  
      วันท่ี....................................... 

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

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

​ ​ ​ ​ ​ ​              ผู้อำนวยการโรงเรียน................................ 

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

 

 

 

                                                                  

                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ​ โรงเรียน……….................................................................……………………………… 

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

           ประจำปีงบประมาณ................... 
 

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

​ ​ ตามท่ีโรงเรียน.......................ได้อนุมัติให้จัดซ้ือ 

......................................................................................... จำนวน....... รายการ  จากเงิน

อุดหนุน...................................................................... ประจำปีงบประมาณ............................... 

จำนวนเงิน.............. บาท (............................................)  ตามบันทึกรายงานขอซ้ือ เลขท่ี.................. ลงวัน

ท่ี................ น้ัน 



​ ​ บัดน้ี  ผู้ขาย   ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว เม่ือวันท่ี....................................  ตามใบเสร็จ

รับเงิน  เล่มท่ี.............เลขท่ี..............ลงวันท่ี...........................และผู้ตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับไว้เป็นการถูก

ต้องครบถ้วนแล้ว ดังหลักฐานท่ีแนบ  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560​
โดย (นาย/นาง/นางสาว)................................................. ตำแหน่ง ..................................................... เป็นผู้ทดรอง

จ่ายเงินสด​
ส่วนตัวไปก่อนแล้ว 

​ ​ เห็นควรเบิกจ่ายให้แก่ (นาย/นาง/นางสาว)................................ ตำแหน่ง 

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

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

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติ 

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

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

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

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  ​   อนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 

 

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

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

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................................... 

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

 

  

 

 

 

 

 

ใบสำคัญรับเงิน 

                                                                                   เขียนท่ี  โรงเรียน...................................... 

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

​ ข้าพเจ้า  .............(ครูผู้ทดรองจ่ายเงิน)............... อยู่บ้านเลขท่ี  .................. หมู่ ........ ตำบล ................... 

อำเภอ  ................ จังหวัด ........................  ได้รับเงินจาก.....โรงเรียน......................................................................   

ตามรายการต่อไปน้ี 

 

รายการ จำนวนเงิน 



บาท สต. 

           

                 ค่าแก๊สหุงต้ม ชนิดถัง  จำนวน 3 ถัง ถังละ 370 บาท     เป็นเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

1,110 

 

 

 

 

 

 

.- 

 

 

 

 

 

                                                                                      รวมเงิน 1,110 .- 

    

      จำนวนเงิน  (ตัวอักษร)  (...........หน่ึงพันหน่ึงร้อยสิบบาทถ้วน................)  

 

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

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

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ครูผู้ทดรองจ่าย 

 

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

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

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​          เจ้าหน้าท่ีการเงิน 


