
 

                           บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ โรงเรียนหอวัง ปทมุธานี ต.สวนพริกไทย อ.เมือง จ.ปทุมธานี 
ที่ …………………..................………….  วันที่  ………......................................…………………. 
เรื่อง รายงานขอซื้อพัสด ุ

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนหอวัง ปทุมธานี    

ด้วยกลุ่มสาระ/ฝ่าย........................…....... มีความประสงค์จะขอซื้อพัสดุ จำนวน……………รายการ  
เพื่อ..………………………………………..…..…..…  ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากกจิกรรม ………………..........….………………….. 
งาน/โครงการ………..............................................................……. จำนวน………………….บาท รายละเอียดดังแนบ  

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ               
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) 
และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ . 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  
จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี้  

1. เหตผุลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ คือ ………………………………………………………………… 
2. รายละเอียดของที่จะซื้อคือ ….…………(ตามรายละเอียดตามบันทึกที่แนบ)… …………… 
3.  ราคากลางของพัสดุทีจ่ะซื้อเป็นเงิน …………………………  บาท  
4. วงเงินทีจ่ะขอซือ้ครั้งนี ้.............................. บาท ( ………..…......................................…….……. ) 

 5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง  หรือ

ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง  
7. หลักเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
8. ข้อเสนออื่น ๆ  เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอซือ้ดังกล่าวข้างต้น 

   2.  อนมุัติให้แตง่ตั้ง ........................................…….......……ตำแหน่ง ………..……เป็นผู้ตรวจรับพัสด ุ    
  
ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าที่          ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
         (…นางสาววิภา  ตุบุดดา…)                               (……นางสาววัชริฎา  เพ็งศรี …) 
         ………../…………………./………          ………../…………………./………  
 

         เห็นชอบ 
         อนุมัต ิ  

 ลงช่ือ ……………………………….  
   ( นายสมศักดิ์  สุมน ) 
         ผู้อำนวยการโรงเรียนหอวัง ปทมุธานี 
 ………./……………/………..  



รายละเอียดแนบท้ายบันทกึข้อความ ที่ .................................. ลงวันที่ ....................................... 
งานจัดซื้อพัสดุ จำนวน ....................... รายการ กลุ่มสาระ/ฝ่าย .......................................... 

โรงเรียนหอวัง ปทมุธานี 
 

   [  ] ราคามาตรฐาน จำนวนและวงเงินท่ีขอซื้อครั้งนี ้
ลำดับท่ี รายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อ จำนวน

หน่วย 
[  ] ราคาที่ได้มาจากการสืบ

จากท้องตลาด(หน่วยละ ) 
หน่วยละ จำนวนเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น      (…………...........................................................………………………… )   
 
 
 
  ลงช่ือ …………………..................…… …เจ้าหน้าที ่
          (…นางสาววิภา  ตุบุดดา …) 
           ………../…………………./……… 
 
 
  ลงช่ือ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
          (…นางสาววัชริฎา  เพ็งศรี …) 
           ………../…………………./……… 



 
  

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนหอวัง ปทมุธานี ต.สวนพริกไทย อ.เมือง จ.ปทุมธานี 
ที่ …………………..................………….  วันที่  ………......................................…………………. 
เรื่อง รายงานผลการพจิารณาและขออนุมัตสิั่งซือ้ 

เรียน รองผู้อำนวยการโรงเรียนหอวัง ปทุมธานี     

ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนหอวัง ปทุมธานี เห็นชอบรายงานขอซื้อ.......................................... 
……………...............………..………........ จำนวน………………….บาท (..................................................................) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 
รายละเอียดดังแนบ  

ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ ...............................................................  ซึ่งมีอาชีพ
ขายแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ......................... บาท(..................................................................)                
ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                 
พ.ศ. 2560 ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว  

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพจิารณา 
1.  อ นุ มั ติ ใ ห้ สั่ ง ซื้ อ จ า ก  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .…………... .  เ ป็ น ผู้ ข า ย 

..... ..... .... ..... ..... .... ..... ..... .... ..... .... ..... ..... .... ..... ..... .... ..... .... .  ใน วง เงิ น  . .... ..... ..... .... . บ าท 
(.........................................................................) กำหนดเวลาการส่งมอบ ....................................... 

2.  ลงนามในสญัญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ  
 
 
  
    ลงช่ือ …………………..................…......เจ้าหน้าที่           
                    ( นางสาววัชริฎา  เพ็งศรี )                                        
                   ………../…………………./………  
 

          
         อนุมัต ิ
      ลงนามแล้ว 
   

 ลงช่ือ …………………….………………………….  
    ( นางสาวณพิชญา กิจจสัจจา ) 
              รองผู้อำนวยการโรงเรียน หอวังปทุมธานี 
 ………./……………………….……/………..   
 
 
 



 
การสั่งซ้ือ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปน้ี 
1.   กำหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซ้ือ 
2.   ครบกำหนดส่งมอบวันที่  ……………………………………………………………………  
3.   สถานที่ส่งมอบ  ……………โรงเรียนหอวัง ปทุมธานี…………………………….. 
4.   ระยะเวลารับประกัน  …………………. 
5.   สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับ

มอบ 
6.   โรงเรยีนสงวนสิทธ์ิที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้าน้ันมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซ้ือ 

 
 
ลงช่ือ............................................................ผู้ส่ังซ้ือ              ลงช่ือ............................................................ผู้ขาย 
            ( นางสาววัชริฎา  เพ็งศรี )                                    ( .......................................................... )  
   ตำแหน่ง..................................................                           ตำแหน่ง................................................ 
   วันที่.......................................................                            วันที่.....................................................        
  

 

 

 
    

ใบสั่งซ้ือ 
ผู้ขาย  …………………………..……………………. 
ที่อยู่   ………………………..………………………….. 
……………………………………………………………... 
โทรศัพท์   ………………………………………. 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ……………………………….. 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร    …………………………. 
ชื่อบัญช ี  ……………………………………………………. 
ธนาคาร   …………………………. สาขา ................... 
 

ใบสั่งซ้ือ เลขที่  ............./............... 
วันที่  ............................................................. 
โรงเรียนหอวัง ปทุมธานี 
ที่อยู่  101 หมู่ 8 ต.สวนพริกไทย อ.เมือง 
จ.ปทุมธานี 
โทรศัพท์ 02-1941455 
 

                      ตามที่ ..................................................................... ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขที่...........ลงวันที่ .........................
ไว้ต่อโรงเรียนหอวัง ปทุมธานี ซ่ึงได้รับราคาและตกลงซ้ือ ตามรายการดังต่อไปน้ี 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

      
      
      

      

      

      

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

(.......................................................................................) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
  



 
ใบตรวจรับพัสดุ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

                                                                              เขียนที่โรงเรียนหอวัง ปทมุธานี 

             วันที่……………….............………………. 

ตามที่โรงเรียนหอวัง ปทุมธานี ได้จัดซื้อ…………………........................……………………………. 
จาก ..........................................................………...…………. ตามสัญญา/ใบสั่งซือ้เลขที่…………….….....……         
ลงวันที่ …………...........……………… ครบกำหนดสง่มอบวันที…่……………………………………… 

บัดน้ีผู้ขายได้จัดส่ง ……………………….........………………………….. ตามหนังสือส่งมอบของผู้ขาย 
เลขที่ ...............................ลงวันที่………………………………………….. 

การซื้อรายนี้ได้สัง่แก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ ……………………………………………………………...… 

คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่……………………………………แล้วปรากฏ
ว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกตอ้งตามสัญญา/ใบสัง่ซื้อ ทกุประการ เมื่อวันที่...................................... โดยสง่
มอบเกินกำหนดจำนวน ……........… วัน  คิดค่าปรับในอัตรา..............*.............. รวมเป็นเงนิทั้งสิ้น 
……………..…….. บาท จึงออกหนงัสอืสำคัญฉบับนี้ให้ไว้ วันที่ …………………………………… ผู้ขายควรได้รับ
เงินเป็นจำนวนเงินทัง้สิ้น ……………………….. บาท   (…………………………………….……………………………..) 
ตามสัญญา/ใบสั่งซือ้ 

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียนหอวัง ปทุมธานี  เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 
175 (4)  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 

  ลงช่ือ ………………………………….. ประธานกรรมการ 
                                                              ( ……………………………………. ) 

                                                        ลงช่ือ …………………………………….. กรรมการ 
                                                               (…………………………………….) 

                                                        ลงช่ือ …………………………………….. กรรมการ 
                                                               (…………………………………….) 
 
 
 
 
 
* กรณีการจัดซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
   กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินทัง้หมด 
หมายเหตุ   ใช้กับการจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ (ทีม่ิใช่งานก่อสร้าง) 
 
 



 
ใบตรวจรับพัสดุ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

                                                                              เขียนที่โรงเรียนหอวัง ปทมุธานี 

             วันที่……………….............………………. 

ตามที่โรงเรียนหอวัง ปทุมธานี ได้จัดซื้อ…………………........................……………………………. 
จาก ..........................................................………...…………. ตามสัญญา/ใบสั่งซือ้เลขที่…………….….....……         
ลงวันที่ …………...........……………… ครบกำหนดสง่มอบวันที…่……………………………………… 

บัดน้ีผู้ขายได้จัดส่ง ……………………….........………………………….. ตามหนังสือส่งมอบของผู้ขาย 
เลขที่ ...............................ลงวันที่………………………………………….. 

การซื้อรายนี้ได้สัง่แก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ ……………………………………………………………...… 

คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่……………………………………แล้วปรากฏ
ว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกตอ้งตามสัญญา/ใบสัง่ซื้อ ทกุประการ เมื่อวันที่...................................... โดยสง่
มอบเกินกำหนดจำนวน ……........… วัน  คิดค่าปรับในอัตรา..............*.............. รวมเป็นเงนิทั้งสิ้น 
……………..…….. บาท จึงออกหนงัสอืสำคัญฉบับนี้ให้ไว้ วันที่ …………………………………… ผู้ขายควรได้รับ
เงินเป็นจำนวนเงินทัง้สิ้น ……………………….. บาท   (…………………………………….……………………………..) 
ตามสัญญา/ใบสั่งซือ้ 

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียนหอวัง ปทุมธานี  เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 
175 (4)  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 

  ลงช่ือ ………………………………….. ประธานกรรมการ 
                                                              ( ……………………………………. ) 

                                                        ลงช่ือ …………………………………….. กรรมการ 
                                                               (…………………………………….) 

                                                        ลงช่ือ …………………………………….. กรรมการ 
                                                               (…………………………………….) 
 
 
 
 
 
* กรณีการจัดซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
   กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินทัง้หมด 
หมายเหตุ   ใช้กับการจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ (ทีม่ิใช่งานก่อสร้าง) 
 
 



จ............/............ 
                        เล่มที่........-............ 

ใบเบิกพัสด ุ
                          โรงเรียนหอวัง ปทุมธานี 
             วันที่..............เดือน..............................พ.ศ. ...................                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

ข้าพเจ้าขอเบิกสิ่งของตามรายการต่อไปนี้  เพื่อใช้ในราชการ 
ลำดับ

ท่ี 
รายการ จำนวน 

ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 
หมายเหต ุ

บาท สต. บาท สต. 
        

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

รวมทั้งสิ้น (.................................................................................................................)    

ได้มอบให้............................................เป็นผู้รบัของแทน 

ลงช่ือ............................................ผูม้อบ (หัวหน้ากลุ่มสาระ)    ลงช่ือ........................................................ผูเ้บิก 
        ............/................/..............                                   (............................................................ ) 
       หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย/งาน......................................... 
ได้รับของครบถ้วนถูกต้องแล้ว 

ลงช่ือ.................................................ผูร้ับของ                      ลงช่ือ..................................................ผู้สัง่จ่าย 
  (..............................................................)                                     ( นายสมศักดิ์  สุมน ) 
             ........../.........../............                                       ผู้อำนวยการโรงเรียนหอวัง ปทุมธานี 
                                                                                   .........../.................../………. 


