
                                 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนหอวัง ปทมุธานี ต.สวนพริกไทย อ.เมือง จ.ปทุมธานี 
ที่ ………………………………….……….  วันที่  …………………………………………… 
เรื่อง รายงานขอจ้างพสัดุ 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนหอวัง ปทุมธานี 

ด้วยกลุ่มสาระ/ฝ่าย.......................................…........ มีความประสงค์จะขอจ้างทำการ.................. 
…………..........……………………….………..… เพื่อ......................................................................…..…  ซึ่งได้รบัอนุมัติ
เงินจากกิจกรรม …………………....……………………………..…….. งาน/โครงการ………………..………………………….……. 
จำนวน………………..….….บาท (..........................................................................................) รายละเอียดดังแนบ  

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้ างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ .ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ ง  (2) (ข) และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) 
และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้ อจัดจ้างที่ไม่ทำ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  
จึงขอรายงานขอจ้าง ดังนี้  

1. เหตผุลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง คือ ………....................................................……… 
2. รายละเอียดและงานทีจ่ะจ้างคือ ….……....................................................…..…… 
3.  ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน …………………………  บาท  
4. วงเงินทีจ่ะขอจ้างครัง้นี้ ……………........ บาท ( ………………..….…………………………………………. ) 

 5. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน  ……….. วัน นับถดัจากวันลงนามในสญัญา 
6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือ

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติแต่งตั้ง ...........................................................ตำแหนง่……….......…….เป็นผู้ตรวจรบัพัสด ุ

 

ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าที่          ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
        (…นางสาววิภา  ตุบุดดา…)                                 (…นางสาววัชริฎา  เพ็งศรี…) 
         …......./….............…./………         ........../.................../.............          
     
 
         อนุมัต ิ
      เห็นชอบ 

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



 
 
  

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

เรียน รองผู้อำนวยการโรงเรียนหอวัง ปทุมธานี     

ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนหอวัง ปทุมธานี เห็นชอบรายงานขอจ้าง............................................... 
จำนวน……………..…….บาท (...............................................................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 รายละเอียดดังแนบ  

ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ ..........................................................................  ซึ่งมี
อาชีพรับจ้างแล้วปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงนิ ....................... บาท(....................................................................) 
ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริ หารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว  

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพจิารณา 
1.  อนุ มั ติ ให้ สั่ งจ้ า งจ าก ....... .. ..........................................…….... เป็ น ผู้ รั บ จ้ า ง ท ำก าร 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ..................................................... . . . . . . . . . ....ใ น ว ง เ งิ น . . . . . .............. . . .  บ า ท 
(.............................................................) กำหนดเวลาการส่งมอบ ............................................................ 

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

          
         อนุมัต ิ
      ลงนามแล้ว 
   

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



 
การสัง่จ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี ้
1.   กำหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันที่ผูร้ับจ้างได้รบัใบสั่งจ้าง 
2.   ครบกำหนดสง่มอบวันที่  ……………………………………………………………………  
3.   สถานที่สง่มอบ  …………โรงเรียนหอวัง ปทุมธานี………………….. 
4.   ระยะเวลารบัประกัน  …………………. 
5.   สงวนสทิธ์ิค่าปรบักรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรบัเป็นรายวันในอัตราวันละ .................... บาท 

(....................................) นับตั้งแต่วันทีล่่วงเลยกำหนดแล้วเสรจ็ตามใบสั่งจ้างจนถึงวันที่งานแล้วเสรจ็
บริบรูณ์ 

6.   โรงเรียนสงวนสิทธ์ิทีจ่ะไม่รบัมอบถ้าปรากฏว่าสินค้าน้ันมีลกัษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสัง่จ้าง  
                   

 

ลงช่ือ .............................................................. ผู้สัง่จ้าง  
          ( นางสาววัชริฎา  เพ็งศรี )   
 ตำแหน่ง ...............................................   

วันที่ ..............................................................   
 
ลงช่ือ 

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

 
ผู้รบัจ้าง  

  (..............................................................)   
            ตำแหน่ง ..................................................   
วันที่ .................................................................   

 
 
 

ใบสั่งจ้าง 
ผู้รบัจ้าง  …………………………..……………………. 
ที่อยู่   ………………………..………………………….. 
……………………………………………………………... 
โทรศัพท ์  ………………………………………. 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ……………………………….. 
เลขทีบ่ัญชีเงินฝากธนาคาร    …………………………. 
ช่ือบัญชี   ……………………………………………………. 
ธนาคาร   …………………………. สาขา ................... 
 

ใบสั่งจ้างเลขที ่ ............./............... 
วันที่  ............................................................. 
โรงเรียนหอวัง ปทมุธานี 
ที่อยู ่ 101 หมู่ 8 ต.สวนพริกไทย อ.เมือง 
จ.ปทุมธานี 
โทรศัพท ์ 02-1941455 
 

                      ตามที่ ................................................................................ ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขที่
....................  ลงวันที่ ....................................................ไว้ตอ่โรงเรียนหอวัง ปทุมธานี ซึ่งได้รบัราคาและตกลงจ้าง 
ตามรายการดงัต่อไปนี ้

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

      

      
      

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

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



 
ใบตรวจรับพัสดุ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

                                                                              เขียนที่โรงเรียนหอวัง ปทมุธานี 
             วันที่…….....................................……. 

ตามที่โรงเรียนหอวัง ปทุมธานี ไดจ้ัดจ้าง…….................................................................................…….
จาก ....................................................................………. ตามสัญญา/ใบสัง่จ้างเลขที่…………...............……….………  
ลงวันที่ ……………........………… ครบกำหนดส่งมอบวันที่…………................................................... 

บัดน้ีผูร้ับจ้างได้จัดส่ง/ทำงาน ………...........................................……….. ตามหนังสือส่งมอบของ 
ผู้รบัจ้าง เลขที่ ...................................ลงวันที่………..........................................…….. 

การจ้างรายนี้ได้สัง่แก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ ………………………………..……………………………...… 

คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่……..................................……แลว้ปรากฏ
ว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกตอ้งตามสัญญา/ใบสัง่ซื้อ/ใบสัง่จ้างทุกประการ เมื่อวันที่......................................  
โดยส่งมอบเกินกำหนดจำนวน …….......… วัน  คิดค่าปรับในอัตรา..............*.............. รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 
……………..…….. บาท จึงออกหนังสอืสำคัญฉบับนี้ให้ไว้ วันที่ ……….......................……… ผู้รับจ้างควรได้รบั
เงินเป็นจำนวนเงินทัง้สิ้น ……………....….. บาท (…................................................................................................) 
ตามสัญญา/ใบสั่งจ้าง 

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 ได้จัดจ้าง…….................................................................................…….
จาก ....................................................................………. ตามสัญญา/ใบสัง่จ้างเลขที่…………...............……….………  
ลงวันที่ ……………........………… ครบกำหนดส่งมอบวันที่…………................................................... 

บัดน้ีผูร้ับจ้างได้จัดส่ง/ทำงาน ………...........................................……….. ตามหนังสือส่งมอบของ 
ผู้รบัจ้าง เลขที่ ...................................ลงวันที่………..........................................…….. 

การจ้างรายนี้ได้สัง่แก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ ………………………………..……………………………...… 

คณะกรรมการตรวจรบัพสัดไุด้ตรวจรับงานเมื่อวันที่……..................................……แล้วปรากฏ
ว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกตอ้งตามสัญญา/ใบสัง่ซื้อ/ใบสัง่จ้างทุกประการ เมื่อวันที่......................................  
โดยส่งมอบเกินกำหนดจำนวน …….......… วัน  คิดค่าปรับในอัตรา..............*.............. รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 
……………..…….. บาท จึงออกหนงัสอืสำคัญฉบับนี้ให้ไว้ วันที่ ……….......................……… ผู้รับจ้างควรได้รบั
เงินเป็นจำนวนเงินทัง้สิ้น ……………....….. บาท (…................................................................................................) 
ตามสัญญา/ใบสั่งจ้าง 

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) 


