
(ว ิธีเฉพาะเจาะจง ขอ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานจางวงเงินเล็กน อยไมเกิน 100,000บาท) 

                                                                บ ันท ึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียนสตูลวิทยา  อําเภอเมือง  จังหวัดสตูล  91000 
ที่ ………………………………….……….         วันที่   ………………………...………………………………  
เร ื่อง  รายงานขอจาง 

 

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียนสตูลวิทยา 
 

ด วยกล ุมสาระ/งาน/ฝาย......................................................................................................... 
มคีวามประสงค จะขอจ างทำการ ……………...........……….….… เพ ื่อ ……………………………………….......ซึ่งได ร ับ
อน ุม ัต ิเง ินจากแผนงาน สรางสังคมแหงการเรียนรูตลอดชีวิต พัฒนาคนใหมีความรูคูคุณธรรมและจริยธรรม   
งาน/โครงการ……....................................................………. จำนวน…….....…………….บาท รายละเอ ียดดังแนบ 

 

งานพ ัสด ุได ตรวจสอบแล วเห ็นควรจ ัดจ างตามเสนอ และเพ ื่อให เป ็นไปตามพระราชบ ัญญ ัต ิการ 
จ ัดซือ้จ ัดจ  างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ . 2560 ข อ 56  วรรคหนึ่ง (2 ) (ข) และระเบ ี ยบ 
กระทรวงการคลังว าด วยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 ขอ 79 ขอ 25 (5) 
และกฎกระทรวงกำหนดวงเง ินการจ ัดซือ้จ ัดจ างพ ัสด ุโดยว ิธ ีเฉพาะเจาะจง วงเง ินการจ ัดซื้อจ ัดจ างทีไ่ม ทำ 
ข อตกลงเป ็นหน ังส ือ และวงเง ินการจ ัดซื้อจ ัดจ างในการแต งตั้งผู ตรวจร ับพ ัสด ุ พ.ศ. 2560 ข อ 1 และข อ 5 
จึงขอรายงานขอจาง ดังนี้ 

1. เหตุผลและความจำเปนที่ตองจาง คือ ………………………………………………………………… 
2. รายละเอ ียดและงานที่จะจางคือ ….…………(ตามรายละเอ ียดตามบันทึกท ี่แนบ)………………… 
3. ราคากลางของทางราชการเปนเงิน ………………………............บาท 
4. วงเงินที่จะขอจางครั้งนี้ …................................. บาท ( ………..…..............................…….……. ) 
5. กำหนดเวลาทำงานแลวเสร็จภายใน …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
6. จ างโดยว ิธ ีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจ ัดจ างพ ัสด ุทีม่ ีการผล ิต จำหน าย ก อสร าง หร ือ 

ใหบริการทั่วไป และม ีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไม เกิน 500,000  บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง 
7. หลักเกณฑ การพ ิจารณาค ัดเลือกข อเสนอ โดยใชเกณฑ ราคา 
8. ขอเสนออ ื่น ๆ เห็นควรแตงตัง้ผูตรวจรับพ ัสดุ ตามเสนอ 

 

จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอจางด ังกลาวขางตน 
2.อนุมัติแต งตั้ง ........................……...................………. ตำแหนง …........………….เปนผูตรวจรับพ ัสดุ 

 

ลงช ื่อ …………………..................…… …เจาหนาที่        ลงชอ ื่ …………………..................…… …หัวหนาเจาหนาที่ 
                (นางยุพิน  จันทบูลย)                 (นายเจริญ   จุลนันโท) 

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

เห็นชอบ 
อนุมัติ 

 

ลงช ื่อ ………………………………. 
( นายมาโนช  มณีวิทย ) 

       ผูอำนวยการโรงเรียนสตูลวิทยา 
………./……………/……….. 

 หมายเหตุ ใชกับการจัดจางพ ัสดุที่มิใชงานก อสราง 

 



 

 

 
 
 

 

รายละเอ ียดแนบทายบันทกึข อความ ที ่.................................. ลงวันที่ ....................................... 
งานจัดจาง จำนวน ....................... รายการ กลุมสาระ/งาน.......................................... 

โรงเรียนสตูลวิทยา 
 
 

 

 
ลำดับที ่

 

 
รายละเอยีดของงานที่จะจาง 

 

 
จํานวน 
หนวย 

 

[ ] ราคามาตรฐาน 
[ ] ราคาที่ไดมาจากการสืบ 

จากทองตลาด(หนวยละ ) 

 

จำนวนและวงเงินที่ขอจางครั้งนี้ 
 

หนวยละ 

 

จำนวนเงิน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

รวมเปนเงินทั้งสิ้น (…………..................................………………………… )   

 

ลงช ื่อ …………………..................…… …เจาหนาที ่
             (นางยุพิน  จันทบูลย) 

………../…………………./……… 
 

 
 
 

ลงช ื่อ …………………..................…… …หัวหน าเจาหนาที่ 
             (นายเจริญ   จุลนนัโท) 

………../…………………./………



 

 

 

 
 
 
 

บ ันท ึกขอความ 
สวนราชการ โรงเรียนสตูลวิทยา  อําเภอเมือง  จังหวัดสตูล  91000 
ที่ …………………..................…………. วันที่………......................................…………………. 
เร ื่อง รายงานผลการพ ิจารณาและขออน ุมัตสิั่งจาง 
 

เรียน นายเจริญ   จุลนันโท  
 

ตามท ี่ผูอำนวยการโรงเรียนสตูลวิทยา เห็นชอบรายงานขอจาง.................................................…..... 
จำนวน…………..…..บาท (...............................................................................) ตามระเบ ียบกระทรวงการคล ัง
ว าด วยการจ ัดซื้อจ ัดจ างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ. 2560 ข อ 24 รายละเอ ียดดังแนบ 

 

ในการนี้เจ าหน าทีไ่ด เจรจาตกลงราคาก ับ ............................................................................................. 
ซึ่งม ีอาชีพร ับจ างแล ว ปรากฏว าเสนอราคาเป ็นเง ิน.......................... บาท (.................................. ...................) 
ด ังนั นเพ ื อให เป ็นไปตามระเบ ียบกระทรวงการคล ังว าด วยการจ ัดซือ้จ ัดจ างและการบร ิ หารพ ัสด ุภาคร ัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 79 จึงเห็นควรจัดจางจากผูเสนอราคารายดังกลาว 

 

จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดทราบ และพ ิจารณา 
1. อน ุม ัต ิให สั่งจ างจาก ……............................................. …………...................... เป ็นผู ร ับจ าง 

ทำการ ......................................................................................... ในวงเง ิน .................... บาท 
(................................... ................................) กำหนดเวลาการสงมอบ ........................................... 

2. ลงนามในสัญญาใบสั่งจาง ดังแนบ 
 
 
 
 
 

ลงช ื่อ …………………..................…… …เจาหนาที ่
     (นางยุพิน  จันทบูลย) 
………../…………………./……… 

 

 
 
 

อนุมัติ ลงนามแลว 
 

 
 

ลงช ื่อ …………………….………………………….                 
            ( นายเจริญ   จุลนนัโท ) 

……… (หัวหนาเจาหนาที่)…..…….. 
………./……………………….……/………



 

 

 

ใบตรวจรับพ ัสด ุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว าดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ขอ 175 

 

         เขียนที่โรงเรียน………………………………… 

วันที…่…………….....………………. 

ตามท ี่โรงเรียน  ……………..……..……..………ไดจัดจาง................……………………………………………………………. 
จาก............................………...………………….…ตาม ใบสั่งจางเลขที…่……...…..............…… ลงว ันที ่………….......……………… 
ครบกำหนดสงมอบวันท ี่………………………………………… 

 

บัดนี้ผูรับจางไดทำงาน ………………………………...........………………….…….............….. ตามหนังสือสงมอบ
ของผูรับจาง เลมที่.................................เลขที ่...............................ลงว ันที่………………………………………….. 

การซือ้/จางรายนี้ไดสั่งแก ไขเปลี่ยนแปลงคือ ……………………………………………………………...… 

 คณะกรรมการตรวจร ับพ ัสด ุได ตรวจร ับงานเมือ่ว ันที ่…………………………………… แล วปรากฏว างานเสร ็จ 
เร ียบร อยถ ูกต องตามใบสั่งจ าง ท ุกประการ เมื่อวันที ่....................................... โดยส งมอบเกนิกำหนด จำนวน ……… วัน
ค ิดค าปร ับในอ ัตรา..............*.............. รวมเป ็นเง ินทัง้สิ้น ……………...............…….บาท จ ึงออกหน ังส ือสำค ัญ ฉบ ับนี้ให ไว 
วันที ่……………………………………… ผู รับจ างควรได ร ับเง ินเป ็นจำนวนเง ินทัง้สิ้น ……………................................………….. บาท 
(…………………………...........................…………..) ตามใบสั่งจาง 

 

จ ึงขอเสนอรายงานต อผู อำนวยการโรงเร ียนสตูลวิทยา    เพ ื่อโปรดทราบ ตามน ัยข อ 175 (4) 
แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพ ัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 
 
 
 

ลงช ื่อ ………………………………….. ประธานกรรมการ 
( ……………………………………. ) 

 

ลงชื่อ …………………………………….. กรรมการ 
(…………………………………….) 

 

ลงชื่อ …………………………………….. กรรมการ 
(…………………………………….) 

 
 
 
 

 
* กรณีการจัดซื้อค ิดคาปรับเป ็นรายวันในอัตรารอยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม ไดร ับมอบ 

กรณกีารจัดจางคิดค าปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.10 ของวงเงินทั้งหมด 
 หมายเหตุ ใชกับการจัดซื อหรือจัดจางพัสดุ (ทีม่ใิชงานก อสราง) 



 

 

                                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไดตรวจพัสดุตามรายการในใบสงของ/ใบเสร็จรับเงินของ...................................................................... 

เลมที่ ................ เลขที่......................... เมื่อวันที่.......................เดือน..................................พ.ศ........................ 
ปรากฏวาครบถวนตามที่โรงเรียนสั่งจาง 

 
             ลงชื่อ .......................................................ประธานกรรมการ 

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

  ลงชื่อ .......................................................กรรมการ 
             (.........................................................) 

 
  ลงชื่อ .......................................................กรรมการ 

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

 

 

 



 

 

                                                           บันทึกขอความ 

สวนราชการ  โรงเรียนสตูลวทิยา อําเภอเมือง  จังหวัดสตูล  91000 

ที่ ......................................................วันที่..................................................................................... 

เรื่อง  ทราบผลและขออนุมัติเบิกจาย................................................................................................ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน   ผูอํานวยการโรงเรียนสตูลวิทยา 

 ตามที่อนุมัติให.................................................................................................................... 

เปนเงิน...........................บาท (......................................................................) ตาม (   ) ใบสั่งซื้อ(   ) ใบสั่งจาง   

(   ) บันทึกตกลงซื้อขาย (   ) บันทึกตกลงจาง (   ) สัญญาซื้อขาย (   ) สัญญาจาง เลขที่.................................... 

ลงวันที.่....................................นั้น 

 บัดนี้.........................................................ไดสงมอบพัสดุแลว (  ) ตามใบสงของ  (  ) ใบสงมอบงาน  

งวดที่...........ลงวันที.่........................................................และคณะกรรมการฯไดทําการตรวจรับพัสดุไวถูกตอง  
เมื่อวันที่......................................ดังหลักฐานที่แนบ ซึ่งจะตองจายเงินใหแก............................................................ 

เปนเงิน.................................บาท (..............................................................................................) 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบผลการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 175 (4) 

 

 (ลงชื่อ)....................................เจาหนาที่        (ลงชื่อ).....................................หัวหนาเจาหนาที่ 

ความเห็นของเจาหนาที่การเงิน 

 ตรวจสอบแลวมีเอกสารครบถวน และมีเงินงบประมาณ ป.................รายการ....................................... 

...........................................................................ตามบัตรคุมเงินที่................เปนเงิน....................................บาท 
จายไปแลว.................................บาท จายครั้งนี้...................................บาท คงเหลือ...................................บาท
จํานวนเงินที่ขอเบิก....................................บาท บวกภาษีมูลคาเพิ่ม…………..…...............บาท หักภาษี ณ ที่จาย
...........................บาท  คาปรับ............................บาท  คงจายจริงเปนเงิน....................................บาท 
(.........................................................................) 

 เห็นควร  อนุมัติเบิกจายเงินจํานวน..................................บาท (...........................................................) 

ใหแก......................................................................................  

คําสั่ง 

 ลงชื่อ.................................เจาหนาที่การเงิน            -  ทราบ   

 ลงชื่อ.................................รอง ผอ.โรงเรียน                              -  อนุมัติ 

 

                                                   (ลงชื่อ)...............................................  

                                            (นายมาโนช   มณีวิทย.) 

                              ผูอํานวยการโรงเรียนสตูลวิทยา 



 

 

 

 


