
 
 

 

 (วิธีเฉพาะเจาะจง ขอ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) งานซื้อวงเงินเล็กนอยไมเกนิ 100,000 บาท) 

บ ันท ึกขอความ 
 
สวนราชการ  โรงเรียนสตูลวิทยา  อําเภอเมือง  จังหวัดสตูล  91000 
ที่ …………………..................………….             วันที่   ………......................................…………………. 
เร ื่อง  รายงานขอซ้ือพ ัสดุ 

 

เรียน   ผูอำนวยการโรงเรียนสตูลวิทยา 
 

ด วยกลุ มสาระ/งาน/ฝาย..................................................................................................…........ 
ม ีความประสงค จะขอซื้อพ ัสดุ จำนวน ……………รายการ เพ ื่อ ………………………………………..…..….ซึ่งได ร ับ
อน ุม ัต ิ เง ินจากแผนงาน   สรางสังคมแหงการเรียนรูตลอดชีวิต   พัฒนาคนใหมีความรูคูคุณธรรมและจริยธรรม   
งาน/โครงการ………...........................................……. จำนวน…………….....…….บาท รายละเอ ียดดังแนบ 

 

งานพ ัสด ุได ตรวจสอบแล วเห ็นควรจ ัดจ างตามเสนอ    และเพือ่ให เป ็นไปตามพระราชบ ัญญ ัติการ
จ ัดซือ้จ ัดจ างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ. 2560  ข อ 56 วรรคหนึ  ง (2) (ข)   และระเบ ียบ 
กระทรวงการคลังว าด วยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 ขอ 79 ขอ 25 (5) 
และกฎกระทรวงกำหนดวงเง ินการจ ัดซือ้จ ัดจ างพ ัสด ุโดยว ิธ ีเฉพาะเจาะจง วงเง ินการจ ัดซือ้จ ัดจ างท ีไม ทํา 
ข อตกลงเป ็นหน ังส ือ และวงเง ินการจ ัดซือ้จ ัดจ างในการแต งตั งผู ตรวจร ับพ ัสดุ พ.ศ. 2560 ข อ 1 และข อ 5 จึง
ขอรายงานขอซื้อ ดังนี้ 

1. เหตุผลและความจำเปนที่ตองซื้อ ค ือ ………………………………………………………………................… 
2. รายละเอ ียดของที่จะซ้ือคือ ….…………(ตามรายละเอ ียดตามบันทึกท ี่แนบ)… …………… 
3. ราคากลางของพ ัสดุที่จะซื้อเปนเงิน ………………………… บาท 
4. วงเงินที่จะขอซื้อครั้งนี้ ….............................. บาท ( ….....................……..…............................ ) 
5. กำหนดเวลาที่ตองการใชพ ัสด ุภายใน …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
6. ซือ้โดยว ิธ ีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจ ัดซื้อพ ัสด ุทีม่ ีการผล ิต จำหน าย ก อสร าง หร ือ 

ใหบริการทั่วไป และม ีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไม เกิน 500,000 บาท ทีก่ำหนดในกฎกระทรวง 
7. หลักเกณฑ การพ ิจารณาค ัดเลือกข อเสนอ โดยใชเกณฑ ราคา 
8. ขอเสนออ ื่น ๆ เห็นควรแตงตัง้ผูตรวจรับพ ัสดุ ตามเสนอ 

 

จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกลาวขางตน 
2. อนุมัติให แตงตั้ง.........................................……............….....…ตำแหนง ………..….........…เปนผูตรวจรับพ ัสดุ 

 

ลงช ื่อ …………………..................…… …เจาหนาที่        ลงชอ ื่ …………………..................…… …หัวหนาเจาหนาที่ 
                (นางยุพิน  จันทบูลย)                 (นายเจริญ   จุลนันโท) 

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

เห็นชอบ 
อนุมัติ 

 

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

       ผูอำนวยการโรงเรียนสตูลวิทยา 
                                                   ………./……………/……….. 



 

 

 

รายละเอ ียดแนบทายบันทกึข อความ ที ่.................................. ลงวันที่ ....................................... 
งานจัดซื้อพ ัสดุ จำนวน ....................... รายการ กลุมสาระ/งาน.......................................... 

โรงเรียนสตูลวิทยา 
 
 

 

 
ลำดับที ่

 

 
รายละเอยีดของพ ัสด ุที่จะซ ื้อ 

 

 
จํานวน 
หนวย 

 

[ ] ราคามาตรฐาน 
[ ] ราคาที่ไดมาจากการสืบ 

จากทองตลาด(หนวยละ ) 

 

จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้ 
 

หนวยละ 

 

จำนวนเงิน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

รวมเปนเงินทั้งสิ้น (…………..................................................………………………… )   

 

ลงช ื่อ …………………..................…… …เจาหนาที ่
             (นางยุพิน  จันทบูลย) 

………../…………………./……… 
 

 
 
 

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

………../…………………./………



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

บ ันท ึกขอความ 
สวนราชการ โรงเรียนสตูลวิทยา  อําเภอเมือง  จังหวัดสตูล  91000 
ที่ …………………..................…………. วันที ่ ………......................................…………………. 
เร ื่อง รายงานผลการพ ิจารณาและขออน ุมัติสั่งซื้อ 
 

เรียน นายเจริญ   จุลนันโท  
 

ตามท ี่ผูอำนวยการโรงเรียนสตูลวิทยา เห็นชอบรายงานขอซื้อ...................................................…..... 
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 ีอาช ีพขายแล ว ปรากฏว าเสนอราคาเป ็นเง ิน .......................บาท (................... .....................................) 
ด ังนั้นเพ ื่อให เป ็นไปตามระเบ ียบกระทรวงการคล ังว าด วยการจ ัดซือ้จ ัดจ างและการบร ิ หารพ ัสด ุภาคร ัฐ  
พ.ศ.2560 ขอ 79 จึงเห็นควรจัดซือ้จากผูเสนอราคารายดังกลาว 

 

จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดทราบ และพ ิจารณา 
1. อน ุม ัต ิให สั่งซือ้จาก ……..................................................................... ………….... เป ็นผู ขาย 

ทำการ ......................................................................................... ในวงเง ิน .................... บาท 
(................................... ...................................) กำหนดเวลาการสงมอบ ........................................... 

2. ลงนามในใบสั่งซื้อ ดังแนบ 
 
 
 
 
 

ลงช ื่อ …………………..................…… …เจาหนาที ่
     (นางยุพิน  จันทบูลย) 
………../…………………./……… 

 

 
 
 

อนุมัติ ลงนามแลว 
 

 
 

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

……… (หัวหนาเจาหนาที่)…..…….. 
………./……………………….……/……….. 



 

 

ใบตรวจรับพ ัสด ุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว าดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ขอ 175 

 

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

วันที…่…………….....………………. 

ตามท ี่โรงเรียน  ……………..…………..………ไดจัดซื้อ…………………………………………………................…………. 
จาก............................………...…………….......…….………….  ตามใบสั่งซื้อเลขที่………........…… ลงว ันที่ ………………………… 
ครบกำหนดสงมอบวันท ี่………………………………………… 

 

บัดนี้ผูขาย/ผูรับจางไดจัดสง/ทำงาน ………………………………………………….……….. ตามหนังสือสงมอบของ 
ผูขาย เลมที่................. เลขที ่...............................ลงว ันที่………………………………………….. 

การซือ้/จางรายนี้ไดสั่งแก ไขเปลี่ยนแปลงคือ ……………………………………………………………...… 

 คณะกรรมการตรวจร ับพ ัสด ุได ตรวจร ับงานเมือ่ว ันที ่…………………………………… แล วปรากฏว างานเสร ็จ 
เร ียบร อยถ ูกต องตาม ใบสั่งซื้อ 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 ขาย ควรได ร ับเง ินเป ็นจำนวน
เง ินทัง้สิ้น …………………............................…….. บาท (………………….................................…………………..) ตามใบสั่งซือ้ 

 

จ ึงขอเสนอรายงานต อผู อำนวยการโรงเร ียนสตูลวิทยา    เพ ื อโปรดทราบ ตามน ัยข อ 175 (4) 
แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพ ัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 
 
 
 

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

 

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

 

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

 
 
 
 

 
* กรณีการจัดซื้อค ิดคาปรับเป ็นรายวันในอัตรารอยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม ไดร ับมอบ 

กรณกีารจัดจางคิดค าปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.10 ของวงเงินทั้งหมด 
 หมายเหตุ ใชกับการจัดซื อหรือจัดจางพัสดุ (ที่มใิชงานก อสราง) 



 

 

ใบเบิกพัสดุ 
เลขที.่............./......................        

สวนราชการโรงเรียนสตูลวิทยา 
                        วันที่ ............เดือน.........................  พ.ศ. .............. 
ขาพเจาขอเบิกสิ่งของตามรายการตอไปนี้เพื่อใชในการ ..................................................................................... 
 

ลําดับที่ รายการ จํานวน 
ราคา 

บาท สต. 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

ตัวอักษร    (                                                                                      )                                     
 
 
 
 

ไดมอบให ................................เปนผูรับของแทน                        ลงชื่อ .....................................ผูเบิก
                (                                      ) 
ลงชื่อ ................................................ผูมอบ                       ตําแหนง................................. 
 
      ไดรับของครบถวนถูกตองแลว       
ลงชื่อ...................................ผูรับของแทน              อนุญาตใหเบิกได 
   ................/............../...............                 ลงชื่อ .................................ผูสั่งจาย 
              (.........................................) 
        ผูอํานวยการโรงเรียนสตูลวิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไดตรวจพัสดุตามรายการในใบสงของ/ใบเสร็จรับเงินของ...................................................................... 

เลมที่ ................ เลขที.่........................ เมื่อวันที่.......................เดือน..................................พ.ศ........................ 
ปรากฏวาครบถวนตามที่โรงเรียนสั่งซื้อ 

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

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

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

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

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



 

 

                                                           บันทึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียนสตูลวทิยา อําเภอเมือง  จังหวัดสตูล  91000 
ที่ ......................................................วันที่..................................................................................... 
เรื่อง  ทราบผลและขออนุมัติเบิกจาย................................................................................................ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน   ผูอํานวยการโรงเรียนสตูลวิทยา 
 ตามที่อนุมัติให.................................................................................................................... 
เปนเงิน...........................บาท (......................................................................) ตาม (   ) ใบสั่งซื้อ(   ) ใบสั่งจาง   
(   ) บันทึกตกลงซื้อขาย (   ) บันทึกตกลงจาง (   ) สัญญาซื้อขาย (   ) สัญญาจาง 
เลขที่.....................ลงวันที.่....................................นั้น 
 บัดนี้.........................................................ไดสงมอบพัสดุแลว (  ) ตามใบสงของ  (  ) ใบสงมอบงาน งวด
ที.่..........ลงวันที.่........................................และคณะกรรมการฯไดทําการตรวจรับพัสดุไวถูกตอง  เมื่อวันที่
...........................................ดังหลักฐานทีแนบ ซึ่งจะตองจายเงินใหแก............................................................... 
เปนเงิน.................................บาท (..............................................................................................) 
 จึงเรียนมาเพ่ือทราบผลการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 175 (4) 
 
 (ลงชื่อ)....................................เจาหนาที่        (ลงชื่อ).....................................หัวหนาเจาหนาที่ 
ความเห็นของเจาหนาที่การเงิน 
 ตรวจสอบแลวมีเอกสารครบถวน และมีเงินงบประมาณ ป.................รายการ....................................... 
...........................................................................ตามบัตรคุมเงินที่................เปนเงิน....................................บาท 
จายไปแลว.................................บาท จายครั้งนี้...................................บาท คงเหลือ...................................บาท
จํานวนเงินที่ขอเบิก....................................บาท บวกภาษีมูลคาเพิ่ม…………..…...............บาท หักภาษี ณ ที่จาย
...........................บาท  คาปรับ............................บาท  คงจายจริงเปนเงิน....................................บาท 
(.........................................................................) 
 เห็นควร  อนุมัติเบิกจายเงินจํานวน..................................บาท (...........................................................) 
ใหแก......................................................................................  
 
 
คําสั่ง 
 ลงชื่อ.................................เจาหนาที่การเงิน            -  ทราบ   
 ลงชื่อ.................................รอง ผอ.โรงเรียน                              -  อนุมัติ 
 
                                                   (ลงชื่อ)...............................................  
                                            (นายมาโนช   มณีวิทย.) 
                              ผูอํานวยการโรงเรียนสตูลวิทยา 
 
 

 

 


