
 
​ ​ บนัทกึขอ้ความ 
 

สว่นราชการ ​ โรงเรยีนศรปีระจันต ์“เมธปีระมขุ” ​อำเภอศรปีระจันต ์จังหวดั
สพุรรณบรุ ี  
ที ่................... /................ ​ ​ ​ วนัที…่…………..เดอืน
………………………..พ.ศ. ……………….  
เรือ่ง ขออนุมตัจัิดซือ้/จัดจา้ง  
 
เรยีน ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนศรปีระจันต“์เมธปีระมขุ”   

๑. เรือ่งเดมิ/ขอ้เท็จจรงิ  
๑.๑ โรงเรยีนจัดสรรและอนุมตังิบประมาณปี...................งบดำเนนิ

งานเพือ่เป็นคา่ใชจ้า่ยโครงการ/ 
กจิกรรม …………………..
……..........................................................................................ประจำ
ปีงบประมาณ .......................   

๑.๒ ตามบนัทกึขอ้ความ ลงวนัที ่
................................................... ไดใ้หค้วามเห็นชอบในการจัดซือ้ /  

จัดจา้ง  
..................................................................................................... รวม
เป็นเงนิ ................................................บาท  

๒. ขอ้เท็จจรงิ  
ในการนีเ้จา้หนา้ทีไ่ดเ้จรจาตกลงราคาจัดซือ้ / จัดจา้

ง.................................................................................  
กบั ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง.............................................................................. 
ปรากฏราคา เป็นเงนิ ....................................... บาท  

๓. ขอ้กฎหมาย  
๓.๑ พระราชบญัญัตกิารจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.

ศ. ๒๕๖๐  
๓.๒ ระเบยีบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้งและการ

บรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
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๓.๓ คำสัง่สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่
๑๓๔๐/๒๕๖๐ สัง่ ณ วนัที ่๒๔ สงิหาคม  

๒๕๖๐  เรือ่ง มอบอำนาจเกีย่วกบัการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ   
 ​    ๔. ขอ้พจิารณา  

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา  
ลงชือ่…………….………………….….…....

เจา้หนา้ที ่
 ​ ​ ​ ​ ​         (นางสาวสมฤทยั ชืน่ใจฉ่ำ)  
เพือ่โปรดพจิารณาใหค้วามเห็นชอบ/อนุมตั ิ 
ลงชือ่……………….……………….…....หวัหนา้เจา้หนา้ที ่​ ​ ความเห็น
ของผูบ้งัคบับญัชา  
     (นางสาวศริมิาภรณ ์แสงสรุยิะ)​​ ​ ​ ​ ( ) เห็นชอบ  

( ) อนุมตั ิ 
 ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​   
.........................................  
 ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ (นางศภุานัน เอกธรีธรรม)  

ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนศรปีระจันต์
“เมธปีระมขุ” 
 
 
 
 
 
 
 

 
บนัทกึขอ้ความ 

 

สว่นราชการ ​ โรงเรยีนศรปีระจันต“์เมธปีระมขุ” ​ อำเภอศรปีระจันต ์จังหวดั
สพุรรณบรุ ี  
ที ่……....……............……/……………… ​ ​ ​ วนัที ่
……………………….......................................  
เรือ่ง รายงานขอซือ้/ขอจา้ง  
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เรยีน ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนศรปีระจันต“์เมธปีระมขุ”   
ดว้ยฝ่าย/งาน/กลุม่สาระ........................................…........มคีวามประสงคจ์ะขอซือ้
/ขอจา้ง................................................................ เพือ่ 
………………………….........................................…………............……...… 
โดยขอเบกิจา่ยจากเงนิงบประมาณปี ..............................  

งานพัสดไุดต้รวจสอบแลว้เห็นควรจัดซือ้ตามเสนอ และเพือ่ใหเ้ป็นไปตาม
พระราชบญัญัตกิารจัดซือ้จัดจา้ง และการบรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ้ ๕๖ 
วรรคหนึง่ (๒) (ข) และระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้ง และการ
บรหิารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ้ ๒๒ ขอ้ ๒๕ (๕) ขอ้ ๗๙ และกฎกระทรวง
กำหนดวงเงนิการจัดซือ้จัดจา้งพัสด ุโดยวธิเีฉพาะเจาะจง วงเงนิการจัดซือ้จัดจา้งที่
ไมท่ำขอ้ตกลงเป็นหนังสอื และวงเงนิการจัดซือ้จัดจา้งในการแตง่ตัง้ผูต้รวจรับ พัสด ุ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ้ ๑ และขอ้ ๕ จงึขอรายงานขอซือ้ ดงันี ้ 
ที ่ รายการ จำนวนหน่วย ราคา

มาตรฐาน 
หรอืราคา
กลาง 

จำนวนเงนิทีข่อ 
ซือ้/จา้ง 

     
     
     
     

รวมเงนิ 
ราคาสนิคา้ 

ภาษีมลูคา่เพิม่ ๗ % 
(..................................................................................................

.)           จำนวนเงนิรวมทัง้สิน้ 

 
 
 
 

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา  
๑. ใหค้วามเห็นชอบ  
๒. แตง่ตัง้ผูต้รวจรับพัสด ุดงันี ้ 
นาย/นาง/นางสาว ..………………………………...........
…………………………ตำแหน่งผูต้รวจรับพัสดหุรอืงานจา้ง  
๓. แตง่ตัง้…………..………………-……….....………..….…เป็นผูค้วบคมุ

งานจา้ง (ถา้ม)ี  
ลงชือ่ …………………..................….…เจา้หนา้ที ่

(นางสาวสมฤทยั ชืน่ใจฉ่ำ) 
เพือ่โปรดพจิารณาใหค้วามเห็นชอบ/อนุมตั ิ 
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ลงชือ่ …………………..................…….หวัหนา้เจา้หนา้ที ่​​ ความเห็นของผู ้
บงัคบับญัชา  
      (นางสาวศริมิาภรณ ์แสงสรุยิะ) ​ ​ ​       ​ ​ ( ) เห็นชอบ     

( ) อนุมตั ิ
   ......................................  
(นางศภุานัน เอกธรีธรรม)  

ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนศรปีระจันต์
“เมธปีระมขุ” 
 
 

รายละเอยีดแนบทา้ยบนัทกึขอ้ความ ที ่.................................. ลงวนัที ่
................................................................................  ขอซือ้/ขอจา้ง 
จำนวน ..................... รายการ ฝ่าย/งาน/กลุม่
สาระ....................................................................................... โรงเรยีนศรี
ประจันต ์“เมธปีระมขุ” 
ที ่ รายการ จำนวน

หน่วย 
ราคา

มาตรฐาน 
หรอืราคา
กลาง 

จำนวนเงนิที่
ขอ 

ซือ้/จา้ง 
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รวมเงนิ 
ราคาสนิคา้ 

ภาษีมลูคา่เพิม่ ๗ % 
(......................................................................................

.............)           จำนวนเงนิรวมทัง้สิน้ 

 
 
 
 

 
 
 
 

ใบตรวจรบัพสัด ุ
ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาค
รัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ้ ๑๗๕  

เขยีนที ่โรงเรยีนศรปีระจันต ์
“เมธปีระมขุ”   
วนัที่

………………………………..
……………….   

ดว้ย รา้น/หา้งหุน้สว่นจำกดั/บรษัิท 
..................................................................................................ไดส้ง่
มอบพัสด ุจำนวน..............รายการ ใหก้บัโรงเรยีนศรปีระจันต ์“เมธปีระมขุ”ตาม
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รายงานขอซือ้/จา้ง ลงวนัที…่……............……………… เพือ่ให ้(✓) ผูต้รวจ
รับ ( ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดทุำการตรวจรับแลว้ปรากฏผล ดงันี ้ 

๑. ครบกำหนด วนัที…่……………………………………………  
๒. สง่มอบเมือ่ วนัที…่……………………………………………  
๓. ไดต้รวจรับพัสดตุามใบสง่ของ/สง่มอบงาน เลข

ที.่...................................เลม่ที.่............วนัที.่............................... ณ 
โรงเรยีนศรปีระจันต ์“เมธปีระมขุ”  

๔. ไดต้รวจรับและใหถ้อืวา่ (✓) ถกูตอ้ง จำนวน....................รายการ ( ) 
ไมถ่กูตอ้ง จำนวน....................รายการ 

๕. ไดม้อบพัสดใุหก้บัผูรั้บผดิชอบโครงการเรยีบรอ้ยแลว้  
 

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ  
(ลงชือ่) .......................................... ผูต้รวจรับพัสดหุรอืงาน

จา้ง 
      (...................................................) 

 
เรยีน ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนศรปีระจันต“์เมธปีระมขุ”   
 ​ ผูต้รวจรับ ไดต้รวจรับพัสด/ุบรกิาร ตามรายละเอยีดดงักลา่วไวค้รบถว้น ถกู
ตอ้งแลว้ ซึง่จะตอ้งจา่ยเงนิใหแ้ก ่(รา้น/ หา้งหุน้สว่น/บรษัิท) 
..............................................................................เป็นจำนวน
เงนิ........................................บาท หกัภาษี ณ ทีจ่า่ย 
...........................................บาท คา่ปรับ.........-...........บาท 
คงเหลอื..................................................บาท    
 

ลงชือ่ …………………..................….…เจา้หนา้ที ่
      (นางสาวสมฤทยั ชืน่ใจฉ่ำ)  

เพือ่โปรดพจิารณาใหค้วามเห็นชอบ/อนุมตั ิ 
ลงชือ่ …………………..................…….หวัหนา้เจา้หนา้ที ่​ ความเห็นของผู ้
บงัคบับญัชา  
 (นางสาวศริมิาภรณ ์แสงสรุยิะ) ​ ​ ​ ​ ​ ( ) เห็นชอบ  

( ) อนุมตั ิ 
 

...........................................    
(นางศภุานัน เอกธรีธรรม) 
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ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนศรปีระจันต์
“เมธปีระมขุ” 

​ ​ ​ ​  
​ ​ ​ ​  
​ ​ ​ ​  

 
 
 

ใบเบกิพสัด ุ
ที.่................................
/.................. 

 ​ โรงเรยีนศรปีระจันต ์“เมธี
ประมขุ”  

อำเภอศรปีระจันต ์จังหวดั
สพุรรณบรุ ี 

 ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ วนัที ่    เดอืน                    
พ.ศ.  

ขา้พเจา้..........นางสาวสมฤทยั ชืน่ใจฉ่ำ.................. ขอเบกิสิง่ของตาม
รายการตอ่ไปนี ้เพือ่ใช.้................................ 
.............................................................................
โครงการ...................................................................................................
.. ฝ่าย/กลุม่สาระ............................................................................โรงเรยีน
ศรปีระจันต ์“เมธปีระมขุ”  
ที ่ จำนว

น 
รายการ หน่วย

ละ 
จำนวน
เงนิ 

หมาย
เหต ุ
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ไดรั้บของครบถว้นถกูตอ้งแลว้ ​ ​ ​ ​

ลงชือ่................................................... ผูเ้บกิ  
ลงชือ่.............................................................ผูรั้บของ ​ ​ ​

(นางสาวสมฤทยั ชืน่ใจฉ่ำ)   (…………………………………………) 
​ ​ ​ ​ ​    ตำแหน่ง เจา้หนา้ทีพั่สด ุ
…………./…………./……………… ​​ ​ ​ ​
…………./…………./………………     

ลงชือ่......................................
..............  

(นางสาวศริมิาภรณ ์แสง
สรุยิะ)   ตำแหน่ง หวัหนา้
เจา้หนา้ทีพั่สด ุ 
…………./…………./…
……………  

อนุญาตใหเ้บกิได ้ 
 ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
.......................................................   

 (นางศภุานัน เอกธรีธรรม) 
ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนศรปีระจันต์

“เมธปีระมขุ”   
 
…………./…………./…
…………… 
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ใบส ัง่จา้ง 
ผูรั้บจา้ง …………………………..………………………….……..……..….  ​ ใบสัง่
ซือ้ เลขที ่................................./...........................  
ทีอ่ยู…่…………………..………………………………………….…….… ​ ​ วนั
ที.่.............................................................................. 
โทรศพัท ์…………………………………………………………..…...….​ ​
โรงเรยีน ศรปีระจันต ์“เมธปีระมขุ” 
เลขประจำตวัผูเ้สยีภาษี …………………………………………..….​ ​ ทีอ่ยู ่549 
หมู ่2 ตำบลศรปีระจันต ์ อำเภอศรปีระจันต ์
เลขทีบ่ญัชเีงนิฝากธนาคาร………………………………….……….  ​ ​ จังหวดั
สพุรรณบรุ ี72140 
ชือ่บญัช…ี……………………………………………………………...…..  ​ ​
โทรศพัท ์035-581970   
ธนาคาร …………………………. สาขา……………………………….. ​   

ตามที(่บรษัิท/หา้งหุน้สว่น)…………….................……..…………................... 
ไดเ้สนอราคาตามใบเสนอราคาเลขที.่............................... ลงวนั
ที.่..................................................ไวต้อ่โรงเรยีนศรปีระจันต“์เมธปีระมขุ” ซึง่ไดรั้บราคา
และตกลงซือ้ ตามรายการ ดงัตอ่ไปนี ้  
ลำ
ดบั 

รายการ จำนวน หนว่ย ราคาตอ่
หนว่ย (บาท) 

จำนวน
เงนิ 

(บาท) 
  

 
 
 
 

    

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

รวมเป็นเงนิ  
ภาษีมลูคา่เพิม่  

รวมเป็นเงนิ
ทัง้ส ิน้ 

 

การสัง่ซือ้ อยูภ่ายใตเ้งือ่นไขตอ่ไปนี ้ 
 ​ 1.กำหนดสง่มอบภายใน .................. วนั นับถดัจากวนัทีผู่รั้บจา้งไดรั้บใบสัง่จา้ง  

2.ครบกำหนดสง่มอบวนัที ่
……………………………………………………………………   
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3.สถานทีส่ง่มอบ 
………………………………………………………………………………..   

4.ระยะเวลารับประกนั ……….....................................................…………….….   
5.สงวนสทิธิค์า่ปรับกรณีสง่มอบเกนิกำหนดโดยคดิคา่ปรับเป็นรายวนัในอตัราวนั

ละ.................บาท(.................................)  นับตัง้แตว่นัทีล่ว่งเลยกำหนดแลว้เสร็จตาม
ใบสัง่ซือ้จนถงึวนัทีง่านแลว้เสร็จบรบิรูณ ์  
 ​ 6.โรงเรยีนสงวนสทิธิท์ีจ่ะไมรั่บมอบถา้ปรากฏวา่สนิคา้นัน้มลีกัษณะไมต่รงตาม
รายการทีร่ะบไุวใ้นใบสัง่ซือ้     
 

ลงชือ่.............................................
.......... 

 ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​          (นางศภุานัน เอกธรีธรรม)  
 ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนศรปีระจันต“์เมธี

ประมขุ”   
วนัที ่

..............................................................   
ลงชือ่ 

.............................................................. 
ผูรั้บจา้ง   

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

.................................................... 
วนัที ่

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

 

 

 

ใบสง่มอบงาน 

                                                           ​ ​ เขยีนทีโ่รงเรยีนศรปีระจันต ์
“เมธปีระมขุ” 

                                                                         วนัที ่..........
เดอืน......................พ.ศ………………… 
เรือ่ง      สง่มอบงาน.....................และแจง้หนีข้อเบกิเงนิ 
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เรยีน     ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนศรปีระจันต ์“เมธปีระมขุ” 
​ ตามที ่ โรงเรยีนศรปีระจันต ์ “เมธปีระมขุ” ไดต้กลงใหข้า้พเจา้ใน
นาม.................................................................ทำ
การ..........................................................................................
ของ...............................................................................
อำเภอ..................................................
จังหวดั......................................................................................................
............ 
ตาม  (   )  ใบสัง่จา้ง   (   ) บนัทกึตกลงจา้ง  (   )  สญัญาจา้ง  เลขที ่
......................................…..…..........................….  ลงวนัที.่..............
เดอืน..........................................พ.ศ.....................ใน
ราคา..............................................................บาท 
(...................................................................................................)  นัน้ 

​ บดันี ้ ขา้พเจา้ ไดท้ำ
การ........................................................................................................
เสร็จเรยีบรอ้ยแลว้  ขอใหท้ำการตรวจรับงานจา้ง  และขอเบกิเงนิคา่จา้งใหก้บั
ขา้พเจา้  เป็นเงนิ............................................................บาท    
(....................................................................................................)  

 

                                                                     ​ ​   ขอแสดงความ
นับถอื 

​ ​                                             

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

ผูรั้บจา้ง 

              ​     ประทบัตรา  (ถา้ม)ี 

บนัทกึผูค้วบคมุงานกอ่สรา้ง 
          ขอรับรองวา่ ผูรั้บจา้งไดท้ำ
งานแลว้เสร็จ 
ตัง้แตว่นัที.่...................................
และงานแลว้เสร็จ 

คำสงัประธานกรรมการตรวจการ
จา้ง 

นัดคณะกรรมการ  ไปตรวจรับ
งาน 
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  (   )  ภายในกำหนด 
  (   )  เกนิกำหนดสญัญา  
จำนวน..............วนั 
 
                        
(ลงชือ่)..........................................
. 
                                
(...........................................) 
                        วนั
ที.่.............................................. 
 

วนัที…่………………………….
เวลา.......................... 
ณ................................................. 
 
                         
(ลงชือ่)........................................ 
                                 
(..........................................) 
                        วนั
ที.่............................................ 
คณะกรรมการ ฯ รับทราบ 
1. ........................................   2. 
................................... 
3. .......................................    4. 
.................................. 

 

           ใบสง่มอบงาน 

                                                           ​ ​              เขยีนทีโ่รงเรยีนศรี
ประจันต ์“เมธปีระมขุ” 

                                                                                      วนัที ่..........
เดอืน......................พ.ศ………………… 

เรือ่ง      สง่มอบงาน..................และแจง้หนีข้อเบกิเงนิ 

เรยีน     ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนศรปีระจันต ์“เมธปีระมขุ” 

​ ตามที ่ โรงเรยีนศรปีระจันต ์ “เมธปีระมขุ” ไดต้กลงใหข้า้พเจา้ใน
นาม.................................................................ทำ
การ.......................................................................................
ของ.......................................................................................
อำเภอ..................................................
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จังหวดั......................................................................................................
.................. 
ตาม  (   )  ใบสัง่จา้ง   (   ) บนัทกึตกลงจา้ง  (   )  สญัญาจา้ง  เลขที ่
......................................…..…..........................….  ลงวนัที.่..............
เดอืน..........................................พ.ศ.....................ใน
ราคา..............................................................บาท 
(...................................................................................................)  นัน้ 

​ บดันี ้ ขา้พเจา้ ไดท้ำ
การ........................................................................................................
เสร็จเรยีบรอ้ยแลว้  ขอใหท้ำการตรวจรับงานจา้ง  และขอเบกิเงนิคา่จา้งใหก้บั
ขา้พเจา้  เป็นเงนิ............................................................บาท    
(....................................................................................................)  

 

                                                                     ​ ​   ขอแสดงความ
นับถอื 

​ ​                                             

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

ผูรั้บจา้ง 

              ​     ประทบัตรา  (ถา้ม)ี 
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	                                                           ​​เขียนที่โรงเรียนศรีประจันต์ “เมธีประมุข” 
	           ใบส่งมอบงาน 
	                                                           ​​             เขียนที่โรงเรียนศรีประจันต์ “เมธีประมุข” 

