
                                         - เห็นชอบ 
                                         - อนุมัติ 

 

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

(นายวิสูตร  ค านวนศักด์ิ) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย ปทุมธานี 

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

 

 

    

    บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ   โรงเรียนนวมนิทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย ปทุมธานี  
ท่ี ....................................................                          วันที่.........เดือน...................................พ.ศ. 25……. 
เร่ือง   รายงานขอซื้อพัสดุ 
 

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียนนวมนิทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย ปทุมธานี    
 

ด้วยกลุ่มงาน/กลุ่มสาระ/งาน..........................................................  มีความประสงค์จะขอซื้อพัสดุ 
จ านวน ........ รายการ เพื่อ.................................................................. ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ………………………… 
งาน/โครงการ…………………………………..………. จ านวน …………………… บาท รายละเอียดดังแนบ  

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงกาหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ท า ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับ
พัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอรายงานขอซื้อ ดังน้ี  

1. เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อ คือ …………………………………………………………….  
2. รายละเอียดของท่ีจะซื้อคือ ….…………(ตามรายละเอียดตามบันทึกท่ีแนบ)………………    
3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อเป็นเงิน ………………………..  บาท   
4. วงเงินท่ีจะขอซื้อครั้งน้ี …………………….  บาท ( ……………………………………………………………… )    
5. ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุภายใน ………. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา   
6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เน่ืองจาก การจัดจ้างพสัดุท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือ    

ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง    
7. หลักเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา    
8. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ    
จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา    

1. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางของ ป.ป.ช. ดังแนบ  
2. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 
3 อนุมัติแต่งต้ังบุคคลดังต่อไปน้ีเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 (1) …………………………………………. ต าแหน่ง ………………….… ประธานกรรมการ 
 (2) …………………………………………. ต าแหน่ง ……………….…… กรรมการ 
 (3) …………………………..……………. ต าแหน่ง ………………….… กรรมการ 

 

ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าท่ีพัสดุ         ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี   
       ( ............................................ )                                      ( นายไกรสิทธิ์  รัตนกันทา )   
 
                                                             
 
 
 
 

 



 

รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ท่ี ........................... ลงวันท่ี .......เดือน...................................  พ.ศ. ........... 
งานจัดซื้อพัสดุ จ านวน .............. รายการ  กลุ่มงาน/กลุ่มสาระ/งาน..........................................................   

โรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย ปทุมธานี  
 

 

ที่ 

 

รายละเอียดของ 

พัสดุที่จะซ้ือ 

 
จำนวน / 
หน่วย 

[  ] ราคามาตรฐาน  
[  ] ราคาท่ีได้มาจาการสืบ 

 จากท้องตลาด(หน่วยละ ) 

จำนวนและวงเงินที่ขอซ้ือครั้งนี ้
 

ราคา/หน่วย 
 

จ านวนเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

ราคาสินค้า   

ภาษีมูลค่าเพิ่ม   

        ( ....................................................................................... )                      รวมเป็นเงินท้ังสิ้น         

 

                ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
             ( ………………………………….…. )  
                ……../…………………/……….    

  

    ลงช่ือ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
                (นายไกรสิทธิ์  รัตนกันทา)  
             ……../…………………/……….   



ใบเสนอราคา 
 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนนวมนิทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย ปทุมธานี 
 

1.  ข้าพเจ้า.......................................................บรษิัท/ร้าน/หจก.  ...................................……………........... 
ต้ังอยู่เลขท่ี................................................................................................................................................................. 
โทรศัพท์......................................โทรสาร....................................เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี…........................................ 
ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีก าหนดและไม่เป็นผู้ท้ิงงานของทางราชการ    

2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุ รวมทั้งบริการและก าหนดเวลาส่งมอบ  ดังต่อไปนี้ 
 

 
ที ่

 
รายการ 

ราคา 
ต่อหน่วย 

จ า 
นวน 

หน่วย 
นับ 

รวมเปน็เงิน หมายเหต ุ

         
         
         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
                                                                                         ราคาสินค้า    

                                                                                  ภาษีมูลค่าเพิ่ม    
    (.................................................................................)                       รวมทั้งส้ิน    
 

ซึ่งเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพิ่มรวมทั้งภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายท้ังปวงไว้ด้วยแล้ว 
3.  ค าเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา……..….วัน  นับแต่วันท่ีได้ยื่นเสนอราคา 
4.  ก าหนดส่งมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน…....…วัน  นับถัดจากวันลงนามซื้อ  
     เสนอมา  ณ วันท่ี.............................................. 
 

(ลงช่ือ)  .....................................  ผูต้่อรองราคา/ตกลงราคา 
       (…….…...........................……) 
      เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

(ลงช่ือ)     …………….…………....……. ผูเ้สนอราคา                

          ( .......................................... ) 
                 ประทับตรา (ถ้ามี) 

 

หมายเหตุ 
   ผู้เสนอราคาต้องเป็นเจ้าของ หรือ ผู้จัดการ หรือ หุ้นส่วนผู้จัดการ หรือ ผู้รับมอบอ านาจ 



                                    บันทึกข้อความ 

   ส่วนราชการ   โรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย ปทุมธานี  

 ท่ี   ................................                                         วันท่ี  ........... เดือน.......................... พ.ศ. ...........   

 เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง 
     ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ------------------------------------------------------------------------------------- ------------------------------------------- 

 เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย ปทุมธานี  
 

ตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย ปทุมธานี เห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
……………………………………………………………………………………..…….. จ านวนเงิน………………………….บาท  
(..............................................................................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 รายละเอียดดังแนบ  

ในการน้ีเจ้าหน้าท่ีได้เจรจาตกลงราคากับ ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท ..........................................................        
ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ................................ บาท (....................................................)     
ดังน้ันเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริ หารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 79       
จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว  

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา 
1.  อนุมั ติ ให้ สั่ งซื้อ /สั่ งจ้ างจากร้าน/ห้ างหุ้ นส่ วน/บริษั ท  ……………………………………………………..……....          

เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้างท าการ ......................................................................... ................ ในวงเงิน ............................. บาท 
(............................................................................) ก าหนดเวลาการส่งมอบ .......................................... 

2.  ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ (ถ้ามี) 
 

 
 
  

    ลงช่ือ …………………..................………เจ้าหน้าท่ีพัสดุ           
                 (………………….........................…)                                        
              

 

    ลงช่ือ …………………….……………………หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
             (นายไกรสิทธิ์  รัตนกันทา)  
             ………./…………………/………..  
 
 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนนวมินทรำชินูทิศ  
          สวนกุหลำบวิทยำลัย ปทุมธำนี 
         ......................................................................... 
         ......................................................................... 
         .........................................................................                                        

         เพ่ือโปรดทรำบ  พิจำรณำ  ลงนำม  
 
 
                    (นำยสำยัญ อนุวัฒนำ) 
                    รองผู้อ ำนวยกำร  

                   

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

                          (นายวิสูตร  ค านวนศักดิ์) 
                  ผู้อ านวยการโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ 
                       สวนกุหลาบวิทยาลัย ปทุมธานี 



 

                                                  
 
 
 

                               ใบสั่งซื้อ 
 

ผู้ขาย.............................................................................. 
ท่ีอยู่.. ........................................................................... 
...................................................................................... 
โทรศัพท์.......................................................................... 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี........................................................ 
เลขท่ีบัญชีฝากเงินธนาคาร...................................................... 
ช่ือบัญชี.................................................................................... 
ธนาคาร.........................................สาขา.................................. 

ใบสั่งซื้อ เลขท่ี .............../................ 
วันท่ี ........./............................/................. 
โรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย ปทุมธานี 
ท่ีอยู่ 45 ม.9 ต.พืชอุดม อ.ล าลูกกา จ.ปทุมธานี 12150 
โทรศัพท์ 0-2149-6400 ต่อ 101,109 แฟ็กซ์ ต่อ 123 

ตามท่ี บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด/ร้าน/บุคคล................................................................................. .ได้เสนอราคา  
ตามใบเสนอราคาเลขท่ี....................ลงวันท่ี .................................ไว้ต่อโรงเรียน โรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย 
ปทุมธานี ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการดังต่อไปน้ี 
 

 

ที่ 
 

รายการ 
 

จ านวนหน่วย 
ราคาตอ่หน่วย  

(บาท) 
จ านวนเงิน  

(บาท) 
        
        
        
        
        
        
        
        

                                                                                                                ราคาสินค้า   
                                                                                                           ภาษีมูลค่าเพิ่ม   
           (……………………………………………..……………….)                                              รวมท้ังสิ้น   

 

การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปน้ี  
1. ก าหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันท่ีผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ   2. ครบก าหนดส่งมอบวันท่ี  …………………….…  
3. สถานท่ีส่งมอบ  ………………………………….……………………..                    4. ระยะเวลารับประกัน  …………………………… 

5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของท่ียังไม่ได้รับมอบ  
6. โรงเรียนสงวนสิทธิ์ท่ีจะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้าน้ันมีลักษณะไม่ตรงตามรายการท่ีระบุไว้ในใบสั่งซื้อ   
                        
(ลงชื่อ) …………………………….….……….   ผูส้ั่งซ้ือ 
               (นายวิสูตร  ค านวนศักดิ์) 
              ผู้อ านวยการโรงเรียน 

      (ลงชื่อ)  ………………………………….    ผู้ขาย                             
              ( ............................................. ) 
                      ประทับตรา (ถ้ามี) 



* กรณีการจัดซ้ือคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยงัไม่ได้รับมอบ     
กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินทัง้หมด  
หมายเหต ุ  ใช้กับการจัดซ้ือหรือจัดจ้างพัสดุ (ที่มิใช่งานก่อสร้าง)  

ร. ......../25........ 

ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175  

                                                                        โรงเรียนนวมนิทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย ปทุมธานี   
                                                                                                             

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

ตามท่ีโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย ปทุมธานี ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง.................................... 
จาก บริษัท/หจก/ร้าน................................................ตาม (  ) สัญญา (  ) ใบส่ังซื้อ (  ) ใบส่ังจ้าง (  ) บันทึกตกลงจ้าง
เลขท่ี…………./……..……ลงวันท่ี ………………………..…..… ครบก าหนดส่งมอบวันท่ี………………………………………… 

บัดนี้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้จัดส่ง/ท างาน ........................................... ตาม ( ) หนังสือส่งมอบ ( )  ใบส่งของ  
(  )  ใบเสร็จรับเงิน (  )  ใบส าคัญรับเงิน ของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เล่มท่ี..........  เลขท่ี ............ ลงวันท่ี......../.........../........... 

      การซื้อ/จ้างรายนี้ได้ส่ังแก้ไขเปล่ียนแปลงคือ …………………………………………………………… 
      คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันท่ี ………………………… แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อย

ถูกต้องตามสัญญา/ใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจ้าง/บันทึกตกลงจ้าง ทุกประการ เมื่อวันท่ี………………………… โดยส่งมอบเกิน
ก าหนด จ านวน ……… วัน  คิดค่าปรับในอัตรา............. รวมเป็นเงินท้ังส้ิน………………… บาท จึงออกหนังสือส าคัญ 
ฉบับนี้ให้ไว้ วันท่ี…………………………… ผู้ขาย/ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจ านวนเงนิท้ังส้ิน. ………………… บาท  
( ………………………………………………………… ) ตามสัญญา/ใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจ้าง/บันทึกตกลงจ้าง   

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4) แห่งระเบียบ  
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    
 

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

         (…………………..…………………….)   
 

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

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

(ลงช่ือ) ………….…………..………….. ผู้ช านาญการ (ถ้ามี)  

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

 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนนวมนิทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย ปทุมธานี 
 

 คณะกรรมการฯ ได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง และได้รับมอบพัสดุดังกล่าวแล้ว ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่   
(   )  ผู้ขาย       (   )  ผู้รับจ้าง    (   )  ผู้ทดรองจ่าย เป็นค่าราคาสินค้า        ..................   บาท  
บวกภาษีมูลค่าเพิ่ม ………………..  บาท     รวมจ านวนเงินท่ีขอเบิก  ..................   บาท  
หักภาษี ณ ท่ีจ่าย   ………………..  บาท    คงเหลือรับจริง            ..................   บาท 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับและอนุมัติเบิกเงิน 
 

(ลงช่ือ). …………..………………….…….เจ้าหน้าท่ีพัสดุ   
  
(ลงช่ือ). …………..…………………….….หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
  
(ลงช่ือ)..............................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน  
 

(ลงช่ือ). …………..…………………….…รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

          

         
          -   ทราบ 

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

                          (นายวิสูตร  ค านวนศักดิ์) 
               ผู้อ านวยการโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ 
                     สวนกุหลาบวิทยาลัย ปทุมธานี 

  
 
 



                                                    ใบเบิกพัสดุ                             เลขที่ จ. …..……./ 25........ 
โรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย ปทุมธาน ี

 

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

ข้าพเจ้านาย/นาง/นางสาว........................................................................................................................................... 
กลุ่มบริหารงาน/กลุ่มสาระ/งาน................................................................................................................................... 
ขอเบิกจากโครงการท่ี...............ช่ือโครงการ.................................................................................................................. 
กิจกรรมท่ี..............ช่ือกิจกรรม....................................................................................................................................... 
ส่ิงของตามรายการต่อไปนี้เพื่อ……..………………………..…………….……………………………………………………………………….. 
สถานท่ีจัดเก็บ……………………………………………………………………………………………… 
 

 ล าดับ
ท่ี 

 

รายการ 
จ านวน  

หมายเหตุ ขอเบิก เบิกได้ 
       
       
       
       
       

       
       
       
       
       
       
       
       
       
   

 ทราบ 
          ..........................................      ผู้ส่ังจ่าย 

 

 
     (ลงช่ือ)      …………………..……………     ผู้เบิก 
               ( ............................................. ) 
      ต าแหน่ง  ............................................ 

 

ได้ตรวจ, หัก จ านวนแล้ว 
 
 

        ..........................................      เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 

ได้รับของไปถูกต้องแล้ว 
 

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

 

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

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

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


