
 

 

 

        

 

                  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ           โรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม 

ท่ี    ................................................................. วันท่ี   ........................................................................................................................... 

เร่ือง   รายงานขอซ้ือ/จัดจ้าง................................................................................................................................................................... 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม 

 

​       ​ ด้วย งาน/กลุ่มสาระ.........................................................................................มีความประสงค์จะขอซ้ือพัสดุ  

จำนวน..................รายการ เพ่ือ.................................................................................................................ซ่ึงได้รับอนุมัติจากแผนงาน/

โครงการ.............................................................................................................................จำนวน......................บาท รายละเอียดดังแนบ 

​ ​ งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซ้ือตามเสนอและเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และ กระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือ

จัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 1 และข้อ 5                  

จึงขอรายงานซ้ือ ดังน้ี​  

1.​ เหตุผลความจำเป็นท่ีต้องซ้ือ คือส่งเสริมกิจกรรม.......................................................................................... 

2.​ รายละเอียดของท่ีจะซ้ือคือ .....................ตามรายละเอียดตามท่ีบันทึกท่ีแนบ.............................................. 

3.​ ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือเป็นเงิน......................................บาท 

4.​ วงเงินท่ีจะซ้ือคร้ังน้ี.................................บาท (............................................................................................) 

5.​ กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุภายใน............................วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

6.​ จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เน่ืองจาก การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือ ให้บริการท่ัวไปและ

มีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

7.​ หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 

8.​ ข้อเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

​        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1.​ ให้ความเห็นชอบในรายงานขอซ้ือดังกล่าวข้างต้น 

2.​ อนุมัติให้แต่งต้ังคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 

2.1...................................................................ตำแหน่ง.....................................................กรรมการ 

​       3. อนุมัติให้แต่งต้ังผู้ตรวจรับ 

 

3.1...................................................................ตำแหน่ง.....................................................เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 

 
 

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

                    (นายเกียรติศักด์ิ   วงศ์ยะรา)                                           (นายปราโมชย์   เกียรติศิริ) 

                ………/…………..…………./……………….                               …...……/………………….…./………………. 

 

​ ​ ​       - เห็นชอบ 

​ ​ ​       - อนุมัติ 

ลงช่ือ………………………………………….…. 



      (นายพรรษกฤช   เกตุรัตน์) 

     ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม    

                                                            ……..……/……………………./………………. 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ท่ี.......................ลงวันท่ี.................เดือน..............................พ.ศ.................. 

งานจัดซ้ือ/จัดจ้างพัสดุ จำนวน ...............รายการ  กลุ่มสาระ/งาน...................................................................... 

โรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม 

 

 

ลำดับท่ี 

 

รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือ 

 

จำนวน

หน่วย 

[   ] ราคามาตรฐาน 

[   ] ราคาท่ีได้มาจาก

การสืบจากท้องตลาด

(หน่วยละ) 

จำนวนเงินและวงเงินท่ีขอซ้ือคร้ังน้ี 

 

หน่วยละ จำนวนเงิน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         



         

     รวมค่าสินค้า   

     ภาษี 7%   

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

 

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

                                                                  (นายเกียรติศักด์ิ   วงศ์ยะรา) 

                    ………/……………………./……………… 

 

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

​ ​ ​                                    (นายปราโมชย์   เกียรติศิริ) 

                  ………/……………………./……………… 

 

ใบเสนอราคา 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม 

1.​  ข้าพเจ้า..................................................................ร้าน/หจก./บริษัท................................................. 

ต้ังอยู่เลขท่ี......................หมู่..............ถนน....................ตำบล........................อำเภอ........................จังหวัด................... 

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี.............................................................เลขประจำตัวประชาชน................................................

(กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีกำหนดและไม่เป็นผู้ท้ิงงานของทางราชการ 

2.​ ข้าพเจ้าของเสนอราคาพัสดุ  รวมท้ังบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ  ดังต่อไปน้ี 

 

ท่ี 

 

รายการ 

จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 

รวมเป็นเงิน

(บาท) 

 

หมายเหตุ 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



      

      

      

      

      

      

   ราคาสินค้า   

   ภาษีมูลค่าเพ่ิม   

จำนวนเงินตัวอักษร(................................................................................) ราคารวมท้ังส้ิน   

 

ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม  รวมท้ังภาษีอากรอ่ืน  และค่าใช้จ่ายท้ังปวงไว้ด้วยแล้ว 

3.​ คำเสนอน้ีจะยืนอยู่เป็นระยะเวลา...................วัน  นับแต่วันท่ีได้ย่ืนใบเสนอราคา 

4.​ กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายการข้างต้น  ภายใน.........................วัน  นับถัดจากวันลงนามซ้ือ 

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

 

ลงช่ือ.................................................ผู้ต่อรองราคาและตกลงราคา      ลงช่ือ.............................................ผู้เสนอราคา 

     (นายเกียรติศักด์ิ   วงศ์ยะรา)​    (.................................................) 

              เจ้าหน้าท่ี                                                    ตำแหน่ง....................................(ประทับตราถ้ามี) 

 

 

 

        

 

                  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ           โรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม 

ท่ี    ...................................................... วันท่ี   ............................................................................................................ 

เร่ือง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือ/จัดจ้าง........................................................................................... 

 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม 

     

    

               ด้วยคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซ่ึงแต่งต้ัง ลงวันท่ี ……………………………………………………………. 

 เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และผู้ตรวจรับพัสดุ สำหรับการซ้ือ/จัดจ้าง………………………………… 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ได้รายงานผลการพิจารณาการซ้ือ/การจ้าง ดังน้ี 

 

 

   

 

รายการพิจารณา รายช่ือผู้ย่ืนข้อเสนอ ราคาท่ีเสนอ* ราคาท่ีตกลงซ้ือหรือจ้าง* 
   



   

   

   

   

   

   

   

   

รวม  

 

* ราคาท่ีเสนอ และราคาท่ีตกลงซ้ือหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 

ท้ังปวง 
   

​
               โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการย่ืนข้อเสนอคร้ังน้ี จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา​
               คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซ้ือจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 

​
               จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ส่ังซ้ือส่ังจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว 

   

 

     

 

 

ลงช่ือ........................................................ตำแหน่ง......................................กรรมการ 

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

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                               บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    โรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม 

ท่ี    ................................................................. วันท่ี   .................................................................................................. 

เร่ือง   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง............................................................................................ 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม 

 

​       ​ ตามท่ี ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม เห็นชอบรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง.....................................

จำนวน........................บาท ( ..............................................................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 รายละเอียดดังแนบ 

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

ซ่ึงมีอาชีพขาย/อาชีพรับจ้าง แล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน...................บาท (.........................................................) 

ดังน้ันเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 ข้อ 79  

จึงเห็นควรจัดซ้ือจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

​ ​ 1. อนุมัติให้ส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท)............................................................................ 

เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง.....................................................ในวงเงิน.....................บาท(.........................................................)

กำหนดเวลาส่งมอบ........................................................................................................................................................ 

​ ​ 2. ลงนามในสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง  ดังแนบ 

​  

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

(นายเกียรติศักด์ิ   วงศ์ยะรา) 

…..………/………….…..…./……………. 

 
 

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

                                                (นายปราโมชย์   เกียรติศิริ) 

                                             ………/……………………./………………. 

 

อนุมัติ 

ลงนามแล้ว 

 

ลงช่ือ………………………………………….…. 

      (นายพรรษกฤช   เกตุรัตน์) 

    ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม    

                                                   ……..……/……………………./………………. 

 



 

 

 

 

 

​
ประกาศโรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม​

เร่ือง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซ้ือ/ราคาจ้าง………………………………………………………………………… 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง​
-------------------------------------------------------------------- 

               

   ตามท่ี โรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม ได้มีโครงการซ้ือ/จ้าง...................................................................................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  น้ัน 

                     1. ........................................................................................  จำนวน .........................  

ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ (บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน/บุคคล)........................................................................................... 

ส่งออก,ขายส่ง,ขายปลีก,ให้บริการ)  โดยเสนอราคา เป็นเงินท้ังส้ิน .........................บาท (………………………………………..

………)  

รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ท้ังปวง 

                     2. ...................................................................................  จำนวน .........................  

ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ (บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน/บุคคล)........................................................................................... 

ส่งออก,ขายส่ง,ขายปลีก,ให้บริการ)  โดยเสนอราคา เป็นเงินท้ังส้ิน .........................บาท (………………………………………..

………)  

รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ท้ังปวง 

                     3. ......................................................................................  จำนวน .........................  

ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ (บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน/บุคคล)........................................................................................... 

ส่งออก,ขายส่ง,ขายปลีก,ให้บริการ)  โดยเสนอราคา เป็นเงินท้ังส้ิน .........................บาท (………………………………………..

………)  

รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ท้ังปวง 

                   4. ......................................................................................  จำนวน .........................  

ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ (บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน/บุคคล)........................................................................................... 

ส่งออก,ขายส่ง,ขายปลีก,ให้บริการ)  โดยเสนอราคา เป็นเงินท้ังส้ิน .........................บาท (………………………………………..

………)  

รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ท้ังปวง 

                  5. ....................................................................................  จำนวน .........................  

ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ (บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน/บุคคล)........................................................................................... 



ส่งออก,ขายส่ง,ขายปลีก,ให้บริการ)  โดยเสนอราคา เป็นเงินท้ังส้ิน .........................บาท (………………………………………..

………)  

รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ท้ังปวง 

                        

 

  ประกาศ ณ วันท่ี  ……………….. เดือน.............................พ.ศ. ...................... 

   

  
 

 

  

 

 

(นายพรรษกฤช เกตุรัตน์) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม 

  

 
 

 

 

 

 

 
 

ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง 

 
 

 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ........................................................................  

ท่ีอยู่เลขท่ี ................. หมู่...............ถนน...................................​
ตำบล.........................อำเภอ..................... จังหวัด.................... 

รหัสไปรษณีย์..............................โทรศัพท์…………………………… 

 

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี  ……………………………………….………... 

เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ……………………………………….…..…. 

ช่ือบัญชี …………………………………………………………….………...… 

ธนาคาร ……………………………………………………………….………. 

 

 

 

ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้างเลขท่ี  .................../2566 

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

ส่วนราชการ  โรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม 

ท่ีอยู่  ถนนทรงพล ตำบลบ้านโป่ง อำเภอบ้านโป่ง  

จังหวัดราชบุรี 70110 

โทรศัพท์  032-200424 

 



 

                ตามท่ี(บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน/บุคคล)........................................................................................... ได้เสนอราคา 

ตามใบเสนอราคาเลขท่ี...................................................ไว้ต่อ โรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม ซ่ึงได้รับราคาและตกลงซ้ือ/ตกลงจ้าง 

ตามรายการดังต่อไปน้ี 

 

ลำดับ รายการ จำนวน 

หน่วย 

ราคาต่อหน่วย จำนวน

(บาท) 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

   รวมราคาสินค้า  

   ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

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

 

 

 

 

 

การซ้ือ/ส่ังจ้าง อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปน้ี 

 

1.   กำหนดส่งมอบภายใน ......................... วัน นับถัดจากวันท่ีผู้รับจ้างได้รับใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง 

2.   ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี ............................................................................................. 

3.   สถานท่ีส่งมอบ  โรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม  



4.   ระยะเวลารับประกัน....................................................... 

5.   สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ ................  บาท(...............................) 

 
 

.

.

  

 

 

        ลงช่ือ............................................................................ผู้ส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง 

                           (นายพรรษกฤช   เกตุรัตน์) 

                      ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม 

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

          

               

   ลงช่ือ.................................................................ผู้รับใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง 

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

                             ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

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

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

เลขท่ี  ร............./2566 

 

 

 

ใบตรวจรับพัสดุ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 

 

​ ​ ​ ​ เขียนท่ี  โรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม 

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

​ ตามท่ี โรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม  ได้จัดซ้ือ/จัดจ้าง........................................................................................... 

จาก(บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน/บุคคล)...........................................................................................................................

ตามสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้างเลขท่ี............./2566  ลงวันท่ี............................................................................................

ครบกำหนดส่งมอบ.......................................................................................................................................................... 

​ บัดน้ีผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้จัดส่ง..............................................................................................................................

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

​ การซ้ือ/การจ้าง รายน้ีได้ส่ังแก้ไขเปล่ียนแปลงคือ............................................................................................. 

​ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเม่ือวันท่ี........................................................................................

แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง ทุกประการ เม่ือวันท่ี .....................................

โดยส่งมอบเกินกำหนดจำนวน..............วัน คิดค่าปรับในอัตรา......................รวมเป็นเงินท้ังส้ิน...........................บาท 

จึงออกหนังสือสำคัญฉบับน้ีให้ไว้ วันท่ี ..........................................................................................................................ผู้

ขายควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินท้ังส้ิน..................................บาท 

​ จึงขอเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม เพ่ือโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4) แห่งระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

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

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

​ ​ ​  

 

 

 

​ ​ ​ ​ ​  



*กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินท้ังหมด 

 หมายเหตุ ใช้กับการจัดซ้ือหรือจัดจ้างพัสดุ (ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง) 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดแนบใบตรวจรับพัสดุ 
​ ​ ​ ​  

ท่ี รายการ จำนวน หน่วยละ จำนวนเงิน หมายเหตุ 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       



       

       

       

       

       

       

       

รวมเงิน    

 
 

เลขท่ี  จ..................../2566 

ใบเบิกพัสดุ 

    ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ โรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม 

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

        ข้าพเจ้าขอเบิกส่ิงของตามรายการต่อไปน้ี  เพ่ือใช้ในงาน/กลุ่มสาระ.................................................................... 

 

ลำดับท่ี 

 

รายการ 

จำนวน  

หมายเหตุ ขอเบิก เบิกได้ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



     

     

     

     
 

ลงช่ือ...........................................................ผู้เบิก                    ลงช่ือ …………………………………….ผู้รับของแทน 

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

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

 

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

       (นายปราโมชย์   เกียรติศิริ) 

วันท่ี...........เดือน......................พ.ศ..................                  ทราบ / ดำเนินการ​                

​ ​                                                     ลงช่ือ............................................ผู้อำนวยการโรงเรียน        

​ ​                                                             (นายพรรษกฤช   เกตุรัตน์) 

                                                      ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม                                      

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

 

 

 

 

บันทึกข้อความ 
   ส่วนราชการ   โรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม 

   ท่ี    .................................................................. วันท่ี   ............................................................................................ 

   เร่ือง   ทราบผลการตรวจรับและขออนุญาตเบิกจ่ายเงินค่าจัดซ้ือ/จัดจ้าง.................................................................. 

   เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม 

               

(1)​ พัสดุท่ีส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง จาก(บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน/บุคคล)................................................................. 

ได้ตรวจรับถูกต้องตามใบส่งของ / ใบเสร็จรับเงิน  เล่มท่ี.........................เลขท่ี.................................... 

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

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

​ ​ (       )   ยังไม่ได้จ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

    

          จึงเรียนมาเพ่ือทราบผลการตรวจรับ 

​ ลงช่ือ..........................................................       ​ ลงช่ือ.......................................................... 

                    (นายเกียรติศักด์ิ   วงศ์ยะรา)​            (นายปราโมชย์   เกียรติศิริ) 

               .........../........................./...............​          .........../........................./........... 

                            เจ้าหน้าท่ี​                   หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

 



​      (2) ได้ตรวจสอบหลักฐานถูกต้องแล้วเห็นควรอนุมัติให้จ่ายเงินจำนวน......................บาท รายละเอียดดังน้ี 

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

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

​ ​ จำนวนเงินท่ีขอเบิก        ...........................             บาท 

​ ​ หัก  ภาษีเงินได้             ..........................              บาท 

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

​ ​ ​  

​ ลงช่ือ............................................................... 

​               (นางศรีประภัทร  งอกเสมอ) 

​                หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
 

​ ลงช่ือ.........................................................​ คำส่ัง 

​            (นางศรีประภัทร  งอกเสมอ)​ -  ทราบ 

                   หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ                           -  อนุมัติจ่ายเงิน 

​  

                                                                            ลงช่ือ.................................................. 

​ ​ ​                                                            (นายพรรษกฤช   เกตุรัตน์) 

                                                               ผู้อำนวยการโรงเรียนมัธยมวัดดอนตูม       

 

                                                                                 

 

 


