
 
 

 บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชก โรงเรยีนสนัตริาษฎรว์ทิยาลยั 
ที ่  วนั

ที ่  
           

เร ือ่ รายงานขอซอื                                                    โดยวธิเีฉพาะเจาะจง
เลขที.่........./.......... 

 

​ เรยีน  ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนสนัตริาษฎรว์ทิยาลยั ผา่น หวัหนา้เจา้หนา้ที ่
 

​  ​ ​ ​ ดว้ย..............................................มคีวามประสงคจ์ะ
ซือ้..................................................​
จำนวน............รายการ สำหรับ
งาน.............................................................................โดยวธิี
เฉพาะเจาะจง​
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ........ ซึง่มรีายละเอยีดดงัตอ่ไปนี ้
​​ ​ ​ (1) รายละเอยีดคณุลกัษณะเฉพาะของพัสดหุรอืขอบเขต
ของงาน 
​​ ​ ​      รายละเอยีดตามคณุลกัษณะเฉพาะของพัสดหุรอื
ขอบเขตของงาน ทีแ่นบ 
​​ ​ ​ (2) วงเงนิทีจ่ะซือ้ 
 ​​ ​ ​      วงเงนิงบประมาณ...............................บาท โดยใช ้
จา่ยจากเงนิงบประมาณรายจา่ย​
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ..... 
​​ ​ ​ (3) ราคากลางของพัสดทุีจ่ะซือ้ 
​​ ​ ​      ใหถ้อืวงเงนิตาม (2) เป็นราคากลางของพัสดทุีจ่ะซือ้
ในครัง้นี ้
​​ ​ ​ (4) ผูรั้บผดิชอบในการจัดซือ้ 
​​ ​ ​      มอบหมายให ้ นาย/นาง/
นางสาว.....................................ตำแหน่ง...........................​
เป็นผูม้หีนา้ทีด่ำเนนิการจัดซือ้กบัผูป้ระกอบการทีม่อีาชพีขายพัสดุ
โดยตรง และเป็นผูต้รวจรับพัสดใุนครัง้นี ้
​​ ​ ​ ​ การดำเนนิการจัดซือ้ครัง้นี ้ เป็นไปตามหนังสอืคณะ
กรรมการวนิจิฉัยปัญหาการจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดภุาครัฐ 
ดว่นทีส่ดุ ที ่ กค (กวจ) 0405.2/ว 804 ลงวนัที ่ 12 พฤศจกิายน 
2568 เรือ่ง แนวทางปฏบิตัสิำหรับการจัดซือ้วงเงนิไมเ่กนิ 50,000 
บาท 
 



 
​​ ​ ​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา หากเห็นชอบขอไดโ้ปรด 
​​ ​ ​ 1. เห็นชอบรายละเอยีดคณุลกัษณะเฉพาะของพัสดหุรอื
ขอบเขตของงานตามขอ้ (1) 
​​ ​ ​ 2. อนุมตัใิหด้ำเนนิการ และมอบหมายผูรั้บผดิชอบ
ดำเนนิการจัดซือ้ ตามรายละเอยีดในรายงานขอซือ้ดงักลา่วขา้งตน้ 
 

​​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ (.......................................) 
​​ ​ ​ ​ ​ ​          เจา้หนา้ทีพั่สด(ุกลุม่สาระ/กลุม่
งาน) 
ความเห็นของหวัหนา้เจา้หนา้ที​่ ​  
​​ ◻ ตรวจสอบแลว้​ ​ ​ ◻ อนุมตั ิ
​​ ◻ เห็นควรอนุมตั​ิ ​ ​ ◻ ไมอ่นุมตั ิ
 

                    ลงชือ่......................................                                     วา่ที่
รอ้ยเอก....................................... 

   (นางสาวสภุาพร คำประเสรฐิ)​ ​ ​      (ภทัรเดช  
พันแสน) 
    วนัที ่…….. / …….. / ……..​ ​ ​ ​ วนัที ่
…….. / …….. / ……..​  
รายละเอยีดคณุลกัษณะเฉพาะของพสัดทุ ีจ่ะดำเนนิการซือ้ 

งานจดัซือ้วสัดสุำนกังาน จำนวน.............รายการ 
แนบทา้ยบนัทกึขอ้ความ ที.่............. ลงวนัที.่.................................... 

 
ลำ
ดบั 

ซอืพัสด ุและรายละเอยีดคณุลกัษณะเฉพาะ จำนว
น 

หน่วย
นับ 

1 กระดาษโปสเตอรแ์ข็งหนา้เดยีว 
- บรรจ ุ50 แผน่/รมี 
- น้ำหนักไมน่อ้ยกวา่ 310 แกรม 
- ขนาดไมน่อ้ยกวา่ 50 x 57 ซม. คละส ี
ผลติในประเทศไทย (ระบใุนกรณีทีม่ผีลติภายในประเทศ) 

 รมี 

2 ซอง C4 สนี้ำตาลขยายขา้ง 
- ขนาดไมน่อ้ยกวา่23 x ซม. 
- ดา้นขา้งและทา้ยซอง สามารถขยายกวา้งไดถ้งึ 5 ซม. 
- น้ำหนักไมน่อ้ยกวา่ 120 แกรม 
- ผลติจากกระดาษอยา่งด ีมคีวามหนาและทบึแสง 
- เหมาะสำหรับบรรจเุอกสารและจดหมายทีค่อ่นขา้งมี
น้ำหนัก เชน่ หนังสอื เอกสาร 

 โหล 



 
  ขนาด A4 
- ดา้นหนา้ซองมตีราหน่วยงาน (...ระบชุือ่หน่วยงาน...) 
ดา้นบนซา้ยของซอง 

3 ปากกาหมกึแหง้ สนี้ำเงนิ ขนาด 0.5 มม. 
ผลติในประเทศไทย (ระบใุนกรณีทีม่ผีลติภายในประเทศ) 

 โหล 

4 ดนิสอ HB 
ผลติในประเทศไทย (ระบใุนกรณีทีม่ผีลติภายในประเทศ) 

 แทง่ 

 
 
   ​ ​ ​ ​ ​ ผูรั้บผดิชอบจัดทำคณุลกัษณะเฉพาะ 
 
​ ​ ​ ​ ​
(ลงชือ่)................................................ 
​ ​ ​ ​ ​         
(............................................) 
 

 
 
 
 
 

 
 

                             บนัทกึขอ้ความ 

สว่นราชก โรงเรยีนสนัตริาษฎรว์ทิยาลยั 
ที ่  วนั

ที ่  
           

เร ือ่ รายงานสรปุผลการจัดซอื                                       โดยวธิเีฉพาะเจาะ
เลขที.่........./.......... 

 

​ เรยีน ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนสนัตริาษฎรว์ทิยาลยั  
 

​  ​ ​ ​ ตามทีผู่อ้ำนวยการโรงเรยีนสนัตริาษฎรว์ทิยาลยั เห็น
ชอบใหด้ำเนนิการซือ้..................... .......................................
จำนวน...............รายการ สำหรับ
งาน...............................................................โดยวธิเีฉพาะ
เจาะจง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ........ นัน้  



 
​​ ​ ​ เจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบไดด้ำเนนิการจัดซือ้กบัผูป้ระกอบ
การตามหนังสอืคณะกรรมการวนิจิฉัยปัญหาการจัดซือ้จัดจา้งและ
การบรหิารพัสดภุาครัฐ ดว่นทีส่ดุ ที ่กค (กวจ) 0405.2/ว 804​
ลงวนัที ่ 12 พฤศจกิายน 2568 เรือ่ง แนวทางปฏบิตัสิำหรับการจัด
ซือ้วงเงนิไมเ่กนิ 50,000 บาท ขอรายงานผลการดำเนนิการ ดงันี ้
 ​​ ​ ​ (1) ชือ่ผูป้ระกอบการ บรษัิท/หา้ง/
รา้น..................................................... 
​​ ​ ​ (2) รายการ จำนวน และจำนวนเงนิทีไ่ดจั้ดซือ้ 
รายการจดัซอื จำนว

น 
หนว่ย
นบั 

ราคาตอ่
หนว่ย 

จำนวนเงนิ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
*ซึง่เป็นราคาทีร่วมภาษีมลูคา่เพิม่และคา่ใชจ้า่ยทัง้ปวงไวด้ว้ยแลว้ 
 

​​ ​ ​ การจัดซือ้คราวนีไ้มเ่กนิวงเงนิทีป่ระมาณไว ้ และเห็น
วา่เป็นราคาทีเ่หมาะสม และไดใ้ชเ้งนิยมืตามสญัญา เลข
ที.่....................ลงวนัที.่................/ใชเ้งนิสดสว่นตวัสำรองจา่ย 
ชำระใหผู้ข้ายเรยีบรอ้ยแลว้ ตามหลกัฐานการรับเงนิ เป็นใบเสร็จรับ
เงนิ เลขที.่............ลง่วนัที.่...............................และไดรั้บมอบ
พัสดไุวค้รบถว้นเรยีบรอ้ยแลว้ เมือ่วนัที.่.................................. 
 
 
จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา 

๑. อนุมตัใิหส้ัง่ซือ้สัง่จา้งจากผูเ้สนอราคาดงักลา่ว 
๒. ลงนามในใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง 
๓. ลงนามในประกาศผูช้นะเสนอราคา 

 



 
 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงชือ่....................................เจา้หนา้ที่
พัสด(ุกลุม่สาระ/กลุม่งาน) 
 ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​       (....................................) 
 
 
                 ลงชือ่.................................................​ ​                 
ลงชือ่................................................. 
     ​   ​   (นางสาวธญัญาทพิย ์ไชยคำภา)​​ ​ ​  (นางสาวสภุาพร  คำ
ประเสรฐิ)​
              ​           เจา้หนา้ทีพั่สด​ุ ​ ​ ​ ​          หวัหนา้งานพัสด ุ
 
 
​ ความเห็นรองผูอ้ำนวยการกลุม่บรหิารงบประมาณ 
​
.....................................................................................................................
.......................................................... 

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

     ​ ​ ​
ลงชือ่....................................................... 

            ​ ​ ​  ​ ​ ​          ​ ​       (นางสาวธญัมน นวล
โฉม) 
​ ​ ​ ​ ​ ​             ​       รองผูอ้ำนวยการกลุม่บรหิาร
งบประมาณ 
 

 

ความเห็นของผูอ้ำนวยการโรงเรยีน 
​ ​ ​ ​  

​ □   อนุมตั ิ       □    ไมอ่นุมตั ิ
 
 

วา่ทีร่อ้ยเอก.......................................................... 
(ภทัรเดช พันแสน) 

ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนสนัตริาษฎรว์ทิยาลยั 
 
                                                          



 
 


