
- เห็นชอบ 
                                         - อนุมัติ 

 

 
    ลงช่ือ...............................................  

                              ( นางชฎาพร  เธียรศิริพิพัฒน ์) 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนนวมินทรำชินูทิศ สวนกุหลำบวิทยำลัย ปทุมธำนี 

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

 

 

 

    

    บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ   โรงเรียนนวมนิทรำชินูทิศ สวนกุหลำบวิทยำลัย ปทุมธำนี  
ท่ี ....................................................                          วันที่.........เดือน...................................พ.ศ. 25……. 
เร่ือง   รำยงำนขอซื้อพัสดุ 
 

เรียน    ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนนวมนิทรำชินูทิศ สวนกุหลำบวิทยำลัย ปทุมธำนี    
 

ด้วยกลุ่มงำน/กลุ่มสำระ/งำน..........................................................  มีควำมประสงค์จะขอซื้อพัสดุ 
จ ำนวน ........ รำยกำร เพื่อ.................................................................. ซึ่งได้รับอนุมัติเงนิจำก 
แผนงำน …………………………..…… งำน/โครงกำร…………………………………………………. จ ำนวน ……………………… บำท 
รำยละเอียดดังแนบ  

งำนพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้ำงตำมเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุโดยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงท่ีไม่ท ำ ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงในกำรแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอรำยงำนขอซื้อ ดังนี้  

1. เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องซื้อ คือ …………………………………………………………….  
2. รำยละเอียดของท่ีจะซื้อคือ ….…………(ตำมรำยละเอียดตำมบันทึกท่ีแนบ)………………    
3. รำคำกลำงของพัสดุท่ีจะซื้อเป็นเงิน ………………………..  บำท   
4. วงเงินท่ีจะขอซื้อครั้งนี ้…………………….  บำท ( ……………………………………………………………… )    
5. ก ำหนดเวลำท่ีต้องกำรใช้พัสดุภำยใน ………. วัน นับถัดจำกวันลงนำมในสัญญำ   
6. ซื้อโดยวิธีเฉพำะเจำะจง เนื่องจำก กำรจัดจ้ำงพัสดุท่ีมีกำรผลิต จ ำหน่ำย ก่อสร้ำง หรือ    

ให้บริกำรท่ัวไป และมีวงเงินในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บำท ท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง    
7. หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์รำคำ    
8. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ตำมเสนอ    
จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ    
1. เห็นชอบในรำยงำนขอซื้อดังกล่ำวข้ำงต้น    
2. อนุมัติให้แต่งต้ัง นำย/นำง/นำงสำว.............................................ต ำแหน่ง...............เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ    
 
 

 

ลงช่ือ …………………..................………เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ         ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ    
       ( ............................................ )                                       ( นำยพนัส  แควน้อย )   
 
                                                             
 
 
 
 

  
 



 

 
รำยละเอียดแนบท้ำยบันทึกข้อควำม ท่ี ........................... ลงวันท่ี .......เดือน...................................  พ.ศ. ........... 
งำนจัดซื้อพัสดุ จ ำนวน .............. รำยกำร  กลุ่มงำน/กลุ่มสำระ/งำน..........................................................   

โรงเรียนนวมินทรำชินูทิศ สวนกุหลำบวิทยำลัย ปทุมธำนี  
 

 

ท่ี 

 

รายละเอียดของ 

พัสดุที่จะซ้ือ 

 

จำนวน / 
หน่วย 

[  ] รำคำมำตรฐำน  
[  ] รำคำท่ีได้มำจำกำรสืบ 

 จำกท้องตลำด(หน่วยละ ) 

จำนวนและวงเงินที่ขอซ้ือคร้ังนี้ 
 

ราคา/หน่วย 
 

จ านวนเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รำคำสินค้ำ   

ภำษีมูลค่ำเพิ่ม   

        ( ....................................................................................... )                      รวมเป็นเงินท้ังส้ิน         

 
 

                ลงช่ือ …………………..................………เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ  
             ( ………………………………….…. )  
                ……../…………………/……….   

  
  

    ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ  
                ( นำยพนัส  แควน้อย )  
             ……../…………………/……….   



* กรณีกำรจัดซ้ือคิดค่ำปรับเป็นรำยวันในอัตรำร้อยละ 0.20 ของรำคำสิ่งของที่ยงัไม่ได้รับมอบ     
กรณีกำรจัดจ้ำงคิดค่ำปรับเป็นรำยวันในอัตรำร้อยละ 0.10 ของวงเงินทัง้หมด  
หมายเหต ุ  ใช้กับกำรจัดซ้ือหรือจัดจ้ำงพัสดุ (ที่มิใช่งำนก่อสร้ำง)  

 
ร. ......../25........ 

ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175  

                                                                        โรงเรียนนวมนิทรำชินูทิศ สวนกุหลำบวิทยำลัย ปทุมธำนี   
                                                                                                             

                                                      วันท่ี........ เดือน ............................. พ.ศ. 25........ 
 

ตำมท่ีโรงเรียนนวมินทรำชินูทิศ สวนกุหลำบวิทยำลัย ปทุมธำนี ได้จัดซื้อ/จัดจ้ำง.................................... 
จำก บริษัท/หจก/ร้ำน................................................ตำม (  ) สัญญำ (  ) ใบส่ังซื้อ (  ) ใบส่ังจ้ำง (  ) บันทึกตกลงจ้ำง
เลขท่ี…………/……..……ลงวันท่ี ……………………………… ครบก ำหนดส่งมอบวันท่ี………………………………………… 

บัดนี้ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงได้จัดส่ง/ท ำงำน ........................................... ตำม ( ) หนังสือส่งมอบ ( )  ใบส่งของ  
(  )  ใบเสร็จรับเงิน (  )  ใบส ำคัญรับเงิน ของผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง เล่มท่ี..........  เลขท่ี ............ ลงวันท่ี......../.........../........... 

      กำรซื้อ/จ้ำงรำยนี้ได้ส่ังแก้ไขเปล่ียนแปลงคือ …………………………………………………………… 
      คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงำนเมื่อวันท่ี ………………………… แล้วปรำกฏว่ำงำนเสร็จเรียบร้อย

ถูกต้องตำมสัญญำ/ใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจ้ำง/บันทึกตกลงจ้ำง ทุกประกำร เมื่อวันท่ี………………………… โดยส่งมอบเกิน
ก ำหนด จ ำนวน ……… วัน  คิดค่ำปรับในอัตรำ............. รวมเป็นเงินท้ังส้ิน………………… บำท จึงออกหนังสือส ำคัญ 
ฉบับนี้ให้ไว้ วันท่ี…………………………… ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำงควรได้รับเงินเป็นจ ำนวนเงนิท้ังส้ิน. ………………… บำท  
( ………………………………………………………… ) ตำมสัญญำ/ใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจ้ำง/บันทึกตกลงจ้ำง   

จึงขอเสนอรำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน เพื่อโปรดทรำบ ตำมนัยข้อ 175 (4) แห่งระเบียบ  
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560    
 

(ลงช่ือ)   ……….……………….…………..   ประธำนกรรมกำร  

         (…………………..…………………….)   
 

(ลงช่ือ)    …………………………….…..    กรรมกำร  
       ( ….................……….………………..)  
 

(ลงช่ือ)  ……………….…………………    กรรมกำร  
       (…………………..…………………….)       
 

(ลงช่ือ) ………….…………..………….. ผู้ช ำนำญกำร (ถ้ำมี)  

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

 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนนวมนิทรำชินูทิศ สวนกุหลำบวิทยำลัย ปทุมธำนี 
 

 คณะกรรมกำรฯ ได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง และได้รับมอบพัสดุดังกล่ำวแล้ว ซึ่งจะต้องจ่ำยเงินให้แก่   
(   )  ผู้ขำย       (   )  ผู้รับจ้ำง    (   )  ผู้ทดรองจ่ำย เป็นค่ำรำคำสินค้ำ        ..................   บำท  
บวกภำษีมูลค่ำเพิ่ม ………………..  บำท     รวมจ ำนวนเงินท่ีขอเบิก  ..................   บำท  
หักภำษี ณ ท่ีจ่ำย   ………………..  บำท    คงเหลือรับจริง            ..................   บำท 
 

 จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบผลกำรตรวจรับและอนุมัติเบิกเงิน 
 

(ลงช่ือ). …………..………………….…….เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ  
 

(ลงช่ือ). …………..…………………….….หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 
 

(ลงช่ือ)..............................................เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 
  

(ลงช่ือ). …………..…………………….…รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

          

         
          -   ทราบ 

     -   อนุมัติ 
        (ลงช่ือ)   ………………………………. 

                       ( นำงชฎำพร  เธียรศิริพิพัฒน ์) 
                ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนนวมินทรำชินูทิศ 
                     สวนกุหลำบวิทยำลัย ปทุมธำนี 



  

                                                    ใบเบิกพัสดุ                             เลขที่ จ. …..……./ 25........ 

โรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย ปทุมธาน ี
 

                                                                  วันท่ี………..….เดือน.................................พ.ศ. 25......... 
 

ข้ำพเจ้ำนำย/นำง/นำงสำว........................................................................................................................................... 
กลุ่มบริหำรงำน/กลุ่มสำระ/งำน................................................................................................................................... 
ขอเบกิจำกโครงกำรท่ี...............ช่ือโครงกำร.................................................................................................................. 
กิจกรรมท่ี..............ช่ือกิจกรรม....................................................................................................................................... 
ส่ิงของตำมรำยกำรต่อไปนี้เพื่อ……..………………………..…………….……………………………………………………………………….. 
สถำนท่ีจัดเก็บ……………………………………………………………………………………………… 
 

 ล าดับ
ท่ี 

 

รายการ 
จ านวน  

หมายเหตุ ขอเบิก เบิกได้ 
       
       
       
       
       

       
       
       
       
       
       
       
       
       
   

 ทราบ 
          ..........................................      ผู้ส่ังจ่ำย 

 

 
     (ลงช่ือ)      …………………..……………     ผู้เบิก 
               ( ............................................. ) 
      ต ำแหน่ง  ............................................ 

 

ได้ตรวจ, หัก จ านวนแล้ว 
 
 

        ..........................................      เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 
 

ได้รับของไปถูกต้องแล้ว 
 

(ลงช่ือ)    ............................................      ผู้รับของ 
          ( ................................................ ) 
           วันท่ี ........./............/................ 

 

        ได้มอบให้....................................................... 
        เป็นผู้รับของแทน........................................... 
 

        (ลงช่ือ) .................................................ผู้มอบ 
 

        (ลงช่ือ) .............................................ผู้รับมอบ 



 


