
(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) งานจ้างวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท)                          

 

 
บันทึกข้อความ 

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

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

เร่ือง​ รายงานขอจ้างพัสดุ 

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

ด้วยกลุ่มสาระ........................…........ มีความประสงค์จะขอจ้างทำการ …………….……….……..… 

เพ่ือ   ………………………………………..…..…..…  ซ่ึงได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ………………………….…….…….. 

งาน/โครงการ……………. จำนวน………………….บาท รายละเอียดดังแนบ  

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัด

ซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่า

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

กำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ 

และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอรายงานขอจ้าง 

ดังน้ี  

1.​ เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องจ้าง คือ ………………………………………………………………… 

2.​รายละเอียดและงานท่ีจะจ้างคือ ….………………………………………………………..…… 

3.  ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน …………………………  บาท  

4.​วงเงินท่ีจะขอจ้างคร้ังน้ี …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. ) 

​ 5.​กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

6.​ จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เน่ืองจาก การจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้

บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 

8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1.​ เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 

2.​อนุมัติแต่งต้ัง (นาย/นาง/นางสาว) ……………. ตำแหน่ง …………….เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 

 
​  
ลงช่ือ …………………..................…… …เจ้าหน้าท่ี          ลงช่ือ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
         (…………………..................…… …)                         (…………………..................…… …) 
         ………../…………………./………      ​ ​ ​    ………../…………………./………​  

​ ​     เห็นชอบ 
​         อนุมัติ 
 



​ ลงช่ือ ……………………………….  
​ ( ……..………………..…….. ) 
​ ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..………… 
​ ………./……………/……….. 
หมายเหตุ   ใช้กับการจัดจ้างพัสดุท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 

 



(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) งานจ้างวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)     

 
                                              

บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ​ …………………………………………………...……………………………………………………. 
ท่ี ………………………………………………………....……..….……….​ วันท่ี ​ ………………………………………..…………………….......................……… 
เร่ือง​ รายงานขอจ้างพัสดุ 
 
เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………..…. 

ด้วยกลุ่มสาระ........................………......... มีความประสงค์จะขอจ้างทำการ …………….……….……………...… 

เพ่ือ .........................………………………………………..…..…..… ซ่ึงได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ………………….….….. งาน
/โครงการ……………. จำนวน………………….บาท ( ............................) รายละเอียดดังแนบ  

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ             
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) และระเบียบกระทรวง
การคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และ
กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 จึงขอรายงานขอจ้าง 
ดังน้ี  

1.​ เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องจ้าง คือ ………………………………………………………………… 

2.​รายละเอียดและงานท่ีจะจ้างคือ ….………………………………………………………..…… 

3.  ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน …………………………  บาท  

4.​วงเงินท่ีจะขอจ้างคร้ังน้ี …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. ) 

​ 5.​ กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

6.​ จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เน่ืองจาก การจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้
บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1.​ อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลางของ ป.ป.ช. ดัง

แนบ  
2.​ เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
3. อนุมัติแต่งต้ังบุคคลดังต่อไปน้ีเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
​ (1) ……………………. ตำแหน่ง ………………….… ประธานกรรมการ 
​ (2) ……………………. ตำแหน่ง ……………….…… กรรมการ 
​ (3) ……………………. ตำแหน่ง ………………….… กรรมการ 

​  

ลงช่ือ …………………..................…… …เจ้าหน้าท่ี          ลงช่ือ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
         (…………………..................…… …)                         (…………………..................…… …) 
         ………../…………………./………      ​ ​ ​    ………../…………………./………​  

​         

​ ​     อนุมัติ 



​ ​     เห็นชอบ 
​          

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



 (วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) งานซ้ือวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท)                          

 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ​ ……………………….................................................................……………………………… 
ท่ี …………………..................………….​ ​ วันท่ี ​ ………......................................…………………. 
เร่ือง​ รายงานขอซ้ือพัสดุ 

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

ด้วยกลุ่มสาระ........................…........ มีความประสงค์จะขอซ้ือพัสดุ จำนวน   ……………รายการ  

เพ่ือ   ………………………………………..…..…..…  ซ่ึงได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ………………….………………….. งาน

/โครงการ……………. จำนวน………………….บาท รายละเอียดดังแนบ  

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซ้ือตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ              

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

การคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และ

กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลง

เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอ

รายงานขอซ้ือ ดังน้ี  

1.​ เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องซ้ือ คือ ………………………………………………………………… 

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

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

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

​ 5.​กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

6.​ ซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เน่ืองจาก การจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้

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



(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) งานซ้ือวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)   

 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ​ …………………………………………………....................................……………………………… 
ท่ี …………………..................………….​ ​ ​ วันที่ ​ ………................................…………. 
เร่ือง​ รายงานขอซ้ือพัสดุ 

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

ด้วยกลุ่มสาระ........................…........ มีความประสงค์จะขอซ้ือพัสดุ จำนวน   ……………รายการ  

เพ่ือ   ………………………………………..…..…..…  ซ่ึงได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน …………………...................….. งาน

/โครงการ……………. จำนวน………………….บาท รายละเอียดดังแนบ  

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซ้ือตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ               

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

การคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และ

กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลง

เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 จึงขอรายงานขอซ้ือ 

ดังน้ี  

1.​ เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องซ้ือ คือ ………………………………………………………………… 

2.​รายละเอียดของท่ีจะซ้ือคือ ….…………(รายละเอียดตามบันทึกท่ีแนบ)… …………… 

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

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

​ 5.​กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

6.​ ซ้ือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เน่ืองจาก การจัดซ้ือพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้

บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 

8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1.​ อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลางของ ป.ป.ช. ดังแนบ  

2. เห็นชอบในรายงานขอซ้ือดังกล่าวข้างต้น 

3​ อนุมัติแต่งต้ังบุคคลดังต่อไปน้ีเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

​ (1) ……………………. ตำแหน่ง ………………….… ประธานกรรมการ 

​ (2) ……………………. ตำแหน่ง ……………….…… กรรมการ 

​ (3) ……………………. ตำแหน่ง ………………….… กรรมการ 
 
​ลงช่ือ …………………..................…… …เจ้าหน้าท่ี          ลงช่ือ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
         (…………………..................…… …)                         (…………………..................…… …) 
         ………../…………………./………      ​ ​ ​    ………../…………………./………​  
​ ​ ​  อนุมัติ 
​         เห็นชอบ 



​          

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

 



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

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

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

 

   [  ]​ราคามาตรฐาน จำนวนและวงเงินท่ีขอซ้ือคร้ังน้ี 

ลำดับท่ี รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซ้ือ จำนวน

หน่วย 

[  ]​ราคาท่ีได้มาจากการสืบ

จากท้องตลาด(หน่วยละ ) 
หน่วยละ จำนวนเงิน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

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

 

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

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

​ ​          ………../…………………./……… 

 

 

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

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

​ ​          ………../…………………./……… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ​ ……………………….................................................................……………………………… 
ท่ี …………………..................………….​ ​ วันท่ี ​ ………......................................…………………. 
เร่ือง​ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง 

เรียน​ …………………(ผู้อำนวยการโรงเรียน)………..............................................     

ตามท่ีผู้อำนวยการโรงเรียน....................................... เห็นชอบรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง ………………. 

................................................................................. จำนวน………………….บาท (..........................................) 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 ราย

ละเอียดดังแนบ  

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

ซ่ึงมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ........................... บาท (......................................)                

ดังน้ันเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                 

พ.ศ. 2560 ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซ้ือ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว  

​ ​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 
1.  อนุมัติให้ส่ังซ้ือ/ส่ังจ้างจาก …….(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ………….... เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง            

ทำการ ......................................................................................... ในวงเงิน .................... บาท 
(.............................................................) กำหนดเวลาการส่งมอบ .................................. 

2.​  ลงนามในสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง ดังแนบ  
 

 
​  
​ ​ ​ ​ ลงช่ือ …………………..................…… …เจ้าหน้าท่ี           
      ​ ​ ​ ​          (…………………..................…)       
 
                               ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี           
      ​ ​ ​ ​          (…………………..................…)                 
​ ​ ​        ​ ​  

  
​         อนุมัติ 
​ ​     ลงนามแล้ว 
​ ​  

​ ลงช่ือ …………………….………………………….  
​ ( ……..……………….……………..…….. ) 
​                   ……… (ผู้อำนวยการโรงเรียน)…….. 
​   

 



 
    

ใบส่ังจ้าง 
 
 

ผู้รับจ้าง  …………………………..……………………. 
ท่ีอยู่   ………………………..………………………….. 
……………………………………………………………... 
โทรศัพท์   ………………………………………. 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ……………………………….. 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร    …………………………. 
ช่ือบัญชี   ……………………………………………………. 
ธนาคาร   …………………………. สาขา ................... 
 

 

ใบส่ังจ้างเลขท่ี  ............./............... 
วันท่ี  ............................................................. 
โรงเรียน ........................................................ 
ท่ีอยู่  …………………………………………………….. 
……………………………………………………………… 
โทรศัพท์  ………………………………………………. 
 

  
                      ตามท่ี ..........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บุคคล) ................. ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขท่ี...........        
ลงวันท่ี .................................ไว้ต่อโรงเรียน .......... ................................................... ซ่ึงได้รับราคาและตกลงจ้าง ตามรายการดัง
ต่อไปน้ี 
 
 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย​

(บาท) 
จำนวนเงิน​

(บาท) 
 
 
 

    
 

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

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

 
 
  

 
การส่ังจ้าง อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปน้ี 
1.   กำหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันท่ีผู้รับจ้างได้รับใบส่ังจ้าง 
2.   ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี  ……………………………………………………………………  
3.   สถานท่ีส่งมอบ  ……………………………………………………………………………….. 
4.   ระยะเวลารับประกัน  …………………. 
5.   สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ .................... บาท 

(.......................) 
   นับต้ังแต่วันท่ีล่วงเลยกำหนดแล้วเสร็จตามใบส่ังจ้างจนถึงวันท่ีงานแล้วเสร็จบริบูรณ์ 



6.   โรงเรียนสงวนสิทธ์ิท่ีจะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้าน้ันมีลักษณะไม่ตรงตามรายการท่ีระบุไว้ในใบส่ังจ้าง                 
 

 

ลงช่ือ .............................................................. ผู้ส่ังจ้าง  
  ( ..................................................... )   
 ตำแหน่ง ...............................................   

วันท่ี ..............................................................   
 
ลงช่ือ 

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

 
ผู้รับจ้าง  

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

 
 

 

 
    

ใบส่ังซ้ือ 
 
 

ผู้ขาย  …………………………..……………………. 
ท่ีอยู่   ………………………..………………………….. 
……………………………………………………………... 
โทรศัพท์   ………………………………………. 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ……………………………….. 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร    …………………………. 
ช่ือบัญชี   ……………………………………………………. 
ธนาคาร   …………………………. สาขา ................... 
 

 

ใบส่ังซ้ือ เลขท่ี  ............./............... 
วันท่ี  ............................................................. 
โรงเรียน ........................................................ 
ท่ีอยู่  …………………………………………………….. 
……………………………………………………………… 
โทรศัพท์  ………………………………………………. 
 

  
                      ตามท่ี ..........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บุคคล) ................. ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขท่ี...........        
ลงวันท่ี .................................ไว้ต่อโรงเรียน .......... ................................................... ซ่ึงได้รับราคาและตกลงซ้ือ ตามรายการดัง
ต่อไปน้ี 
 
 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย​

(บาท) 
จำนวนเงิน​

(บาท) 
 
 

    
 



 

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

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

 
 
  

 
การส่ังซ้ือ อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปน้ี 
1.   กำหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันท่ีผู้ขายได้รับใบส่ังซ้ือ 
2.   ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี  ……………………………………………………………………  
3.   สถานท่ีส่งมอบ  ……………………………………………………………………………….. 
4.   ระยะเวลารับประกัน  …………………. 
5.   สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาส่ิงของท่ียังไม่ได้รับมอบ 
6.   โรงเรียนสงวนสิทธ์ิท่ีจะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้าน้ันมีลักษณะไม่ตรงตามรายการท่ีระบุไว้ในใบส่ังซ้ือ                        

   
 

ลงช่ือ .............................................................. ผู้ส่ังจ้าง  
  ( ..................................................... )   
 ตำแหน่ง ...............................................   

วันท่ี ..............................................................   
 
ลงช่ือ 

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

 
ผู้รับจ้าง  

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

 

ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

                                                                                 เขียนท่ีโรงเรียน………………………………… 

​             วันท่ี………………………………. 

ตามท่ีโรงเรียน ……………..…………..………ได้จัดซ้ือ/จัดจ้าง …………………………………………………………….         

จาก ..........(ระบุช่ือผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) ………...………………….…………. ตามสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้างเลขท่ี…………….………         

ลงวันท่ี ………………………… ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี………………………………………… 

บัดน้ีผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้จัดส่ง/ทำงาน ………………………………………………….……….. ตามหนังสือส่งมอบของ 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เลขท่ี ...............................ลงวันท่ี………………………………………….. 

การซ้ือ/จ้างรายน้ีได้ส่ังแก้ไขเปล่ียนแปลงคือ ……………………………………………………………...… 



คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเม่ือวันท่ี …………………………………… แล้วปรากฏว่างานเสร็จ

เรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง ทุกประการ เม่ือวันท่ี .......................................  โดยส่งมอบเกินกำหนด

จำนวน ……… วัน  คิดค่าปรับในอัตรา..............*.............. รวมเป็นเงินท้ังส้ิน ……………..…….. บาท จึงออกหนังสือสำคัญ

ฉบับน้ีให้ไว้ วันท่ี ……………………………………… ผู้ขาย/ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินท้ังส้ิน ……………………….. บาท   

(……………………………………..) ตามสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจ้าง 

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

แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

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

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

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

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

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

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

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน​ ​ ​ ​ ​ ​   

           ผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการฯ ได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง  และได้ตรวจรับมอบพัสดุดังกล่าวแล้ว  ซ่ึงต้องจ่ายเงิน  ให้แก่   

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

 

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

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

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

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

 
 


