
  

บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ ​ โรงเรียนรมย์บุรีพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 
ท่ี ……………………………………………....…….วันท่ี……………………………………………………….. 
เร่ือง รายงานขอซ้ือ/จ้าง/เช่า 
เรียน ผู้อานวยการโรงเรียนรมย์บุรีพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
 
           ด้วย…………………………………………………มีความประสงค์จะขอซ้ือ/จ้างวัสดุจำนวน……………รายการ เพ่ือ ใช้ในการปฏิบัติ
ราชการ ซ่ึง ได้ รับ อนุมัติเงิน จากแผนงาน ………………….............งาน/โครงการ…..........................………จำนวน ……………….. บาท 
รายละเอียดดังแนบ 
     ​ งานพัสดุ ได้ ตรวจสอบแล้ว เห็นควรจัดซ้ือตามเสนอ และเพ่ือ ให้เป็น ไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5)และกฎกระทรวงกาหนดวงเงิน การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน
การจัดซ้ือจัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5 
จึงขอรายงานขอซ้ือดังน้ี 
     1. เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องซ้ือ คือ …………………………………………………………………………………… 
     2. รายละเอียดของท่ีจะซ้ือคือ ….…………(ตามรายละเอียดตามบันทึกท่ีแนบ)… ……… 
     3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะจ้างเป็นเงิน……………………………… บาท 
     4. วงเงินท่ีจะขอจ้างคร้ังน้ี ………………………………… บาท (……………………………………………………………………………………) 
     5. กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุภายใน  5 วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
     6. ซ้ือ โดยวิธี เฉพาะเจาะจง เน่ืองจาก การจัดจ้างพัสดุ ท่ี มี การผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือ 
ให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
     7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
     8. ข้อเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอซ้ือดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติให้แต่งต้ัง   …………………………………………………  เป็นประธาน/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
​ ​  …………………………………………………..  กรรมการ 
​ ​ …………………………………………………….  กรรมการ​​     
​ ​        ​ ​  
ลงช่ือ …………………..................…… …เจ้าหน้าท่ี    ​ ลงช่ือ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
        (นางภารุณี  หอมรวง)​ ​ ​                      (นางสกาวเดือน  บุลาลม) 
    ………../…………………./………    ​ ​ ​          ………../…………………./……… 
 

เห็นชอบ 
อนุมัติ 

 
 ลงช่ือ ………………………………. 

       ​        ( นายปัญญา กุลแก้ว) 



     ผู้อำนวยการโรงเรียน รมย์บุรีพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
     ………./……………/………. 

รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ท่ี .................................. ลงวันท่ี   .............................................................. 
งานจัดซ้ือ/จ้าง จำนวน ............... รายการ .............................................................. 

 ​ โรงเรียนรมย์บุรีพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 

 
 ลำดับ

ท่ี 

 
 รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือ 

จำนวน 
หน่วย 

 

 [ ] ราคามาตรฐาน 
[ ] ราคาท่ีได้มาจากการ

สืบ 
จากท้องตลาด 
(หน่วยละ ) 

จำนวนและวงเงินท่ีขอซ้ือคร้ังน้ี 
 

หน่วยละ 
 

จำนวนเงิน 
 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%    

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

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

 ​ ​ ​            (นางภารุณี  หอมรวง) 
  ​ ​ ​         ………../…………………./……… 
 

ลงช่ือ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
          (นางสกาวเดือน  บุลาลม) 



      ………../…………………./…… 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ ​ โรงเรียนรมย์บุรีพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 

ท่ี …………………..................………….วันท่ี    ..................................................... 

เร่ือง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง/เช่า 

 

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

                     ตามท่ีผู้อำนวยการโรงเรียนรมย์บุรีพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก  เห็นชอบรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ/ จัดจ้าง/ เช่า/ และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 

รายละเอียดดังแนบในการน้ีเจ้าหน้าท่ีได้เจรจาตกลงราคากับ ......................................... ซ่ึงมีอาชีพขาย/รับจ้าง

แล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน .............................................. บาท  (............................................................) 

ดังน้ันเพ่ือ ให้เป็น ไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐพ.ศ. 2560 ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซ้ือ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว 

                     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 

1.​ อนุมัติให้ ส่ังซ้ือ/ส่ังจ้างจาก ............................................. เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง วัสดุ  

ในวงเงิน ............................................ บาท  กำหนดเวลาการส่งมอบภายใน......... วัน 

2.​ ลงนามในสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง ดังแนบ 

 

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

   ​ ​ ​             (นางภารุณี  หอมรวง) 

    ​ ​ ​ ​  ………../…………………./……… 

อนุมัติ 

ลงนามแล้ว 

 

               ลงช่ือ …………………….…………………………. 

   (นางสกาวเดือน บุลาลม) 

   ​ ​ ​ ​     หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

       ………./……………….……/……… 



 

 

 

 

 

ใบตรวจรับพัสดุ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 
 

เขียนท่ีโรงเรียนรมย์บุรีพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 

อำเภอบ้านด่าน จังหวัดบุรีรัมย์  31000 

 

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

ตามท่ีโรงเรียนรมย์บุรีพิทยาคม รัชมังคลาภิเษกได้จัดซ้ือ/จัดจ้าง พัสดุ จาก .....................................  

ตามใบส่งของ/บิลเงินสด/................. เล่มท่ี ..........  เลขท่ี ......... ลงวันท่ี ...............................  ครบกำหนดส่งมอบ 

วันท่ี  .............................................   บัดน้ีผู้รับจ้างได้ส่งมอบจำนวน ............ รายการ เรียบร้อยแล้วตาม ใบส่งของ

/ 

บิลเงินสด/............. เล่มท่ี .............. เลขท่ี ................ลงวันท่ี ..................................................   

คณะกรรมการตรวจรับ พัสดุได้ตรวจรับงานเม่ือวันท่ี  .............................................  แล้วปรากฏว่าส่งงาน 

เรียบร้อยถูกต้อง ทุกประการ เม่ือวันท่ี .................................  โดยส่งมอบเกินกำหนดจำนวน ……-… วัน คิดค่าปรับ

ในอัตรา..............*.............. รวมเป็นเงินท้ังส้ิน ……………-..…….. บาท จึงออกหนังสือสำคัญฉบับน้ีให้ไว้  

วันท่ี  ..........................................  ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินท้ังส้ิน .......................บาท 

(...................................................)  หักภาษี ณ ท่ีจ่าย....................บาท คงเหลือจ่ายจริง......................บาท 

จึงขอเสนอรายงานต่อ ผู้อำนวยการโรงเรียนรมย์บุรีพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก เพ่ือโปรดทราบ ตามนัย ข้อ 

176 (4)แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

ลงช่ือ ………………………………….. ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ 

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

ลงช่ือ …………………………………….. กรรมการ 

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

ลงช่ือ ………………………………….. กรรมการ 



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

  

 

 

 

 

 

ใบเบิกพัสดุ 

เล่มท่ี........................../............................. โรงเรียนรมย์บุรีพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก    อ.บ้านด่าน  จ.บุรีรัมย์ 

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

ข้าพเจ้าขอเบิกส่ิงของต่อไปน้ี เพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการและกิจกรรมการเรียนการสอน(.........................) 
ลำดับ

ท่ี 
                                รายการ  จำนวน ราคาต่อหน่วย รวมเป็นเงิน(บาท)  หมายเหตุ 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 ภาษีมูลค่าเพ่ิม  7%     

รวมท้ังส้ิน (................................................................................)   

                 กรณีให้ผู้อ่ืนเบิกแทน​ ​ ​ ​ ​ ​ กรณีเบิกด้วยตนเอง​
​  



(ลงช่ือ)...................................................ผู้รับของ (แทน)​ (ลงช่ือ)......................................................ผู้เบิก 

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

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

        ได้รับของถูกต้องแล้ว​ ​ ​ ​ ​ อนุญาตให้เบิกได้ 

ลงช่ือ.......................................................ผู้รับของ​ ​ ลงช่ือ.......................................................ผู้ส่ังจ่าย                 

(....................................)​          ​  หัวหน้าหน่วยพัสดุโรงเรียนรมย์บุรีพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 

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

 

 

 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ​ โรงเรียนรมย์บุรีพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 

ท่ี ............................................​ วันท่ี    ................................... 

เร่ือง  รายงานผลการตรวจรับงานจ้างและขออนุมัติจ่ายเงิน 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนรมย์บุรีพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก​​ ​ ​     ​       

ตามท่ี โรงเรียนรมย์บุรีพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก ได้จัดจ้าง  ปีงบประมาณ ........... จาก ..................... 

จำนวน ....... รายการ ในวงเงินงบประมาณ .......................... บาท  (...............................................................) 

ตามใบส่งของ/บิลเงินสด/............... เล่มท่ี ......  เลขท่ี ................. ลงวันท่ี .............................  ครบกำหนดส่งของใน 

วันท่ี  .......................... 
  บัดน้ี ผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนแล้ว เม่ือวันท่ี .................................  ตามใบส่งของ/บิลเงินสด

/................. เล่มท่ี ............  เลขท่ี.................. ลงวันท่ี  ........................  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจ

รับไว้เป็นการถูกต้องครบถ้วนแล้ว ดังหลักฐานท่ีแนบ ปรากฏว่า ผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุเกินกำหนดการส่งมอบไป – 

วัน วันละ- บาท คิดเป็นค่าปรับท้ังส้ิน – บาท เห็นควรเบิกจ่ายให้แก่ผู้ขายตามใบส่ังซ้ือ โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

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

​ ​ ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%​ ​             .​  บาท 

​ ​ ​ รวมจำนวนเงินท่ีขอเบิก​ ............​​  บาท 

​ ​ หัก ภาษีเงินได้ ​ ​ ​ …………​​ บาท 

​ ​ ​ ค่าปรับ​ ​ ​ …………​​ บาท 



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

​       

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

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

1.​ ทราบผลการตรวจรับ 

อนุมัติจ่ายเงิน จำนวน  ......................... บาท  

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

 โดยหักภาษีเงินได้ จำนวน       ​ -  ​ ​ บาท 

 

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

   (นางสาวทิพย์พิกุล  ทิพย์อักษร)​​                 (นางบุญยวีร์  พัฒน์ธนกิตติโชค) 

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

​ ​ ​ ลงช่ือ............................รองผู้อำนวยการ 

​ ​ ​ (นางสาวญาณิสา สอนอินทร์) 

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

 

 

 

ใบส่ังซ้ือ/จ้าง 
ผู้ขาย........................................​ ​ ​ ​ ​ เลขท่ี  ..... ./.2565 
ท่ีอยู่  ........................................​ ​ ​ ​             วันท่ี  ......................................... 
.................................................​ ​ ​ ​ ​ โรงเรียนรมย์บุรีพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
โทรศัพท์ ​-​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ท่ีอยู่ 252 หมู่ 1 ต.บ้านด่าน อ.บ้านด่าน 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ………………………………..​​ ​ ​ จ.บุรีรัมย์ 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ………………………….​  
ช่ือบัญชี …………………………………………………….​ ​ ​ ​ โทรศัพท์ 044  186  439 
ธนาคาร …………………………. สาขา ................... 
ตามรายการดังต่อไปน้ี 

ลำดับ รายการ จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

     

     

     

     

     

     

 รวมเป็นเงิน  



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

ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  

การส่ังจ้าง อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปน้ี 
๑. กำหนดส่งมอบภายใน .............. วัน นับถัดจากวันท่ีผู้รับจ้างได้รับใบส่ังจ้าง 
๒. ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี ............................................................ 
๓. สถานท่ีส่งมอบ โรงเรียนรมย์บุรีพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
๔. ระยะเวลารับประกัน …………………. 
๕. สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคาส่ิงของท่ียังไม่ได้รับมอบ 
๖. โรงเรียนสงวนสิทธ์ิท่ีจะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้าน้ันมีลักษณะไม่ตรงตามรายการท่ีระบุไว้ในใบส่ังจ้าง 
 

ลงช่ือ.............................................................. ผู้ส่ังซ้ือ 
   ​ ​ ​ ​ ​  ( นางสกาวเดือน บุลาลม) 
 ​ ​ ​ ​             ตำแหน่ง หัวหน้าเจ้าท่ีพัสดุ 

       วันท่ี .............................................................. 
 
 
ลงช่ือ...................................................... ผู้ขาย 
            ( ...............................................) 
 วันท่ี ......................................................... 
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