
- เห็นชอบ 
                                         - อนุมัติ 

 

 

    ลงช่ือ..........................................  
(นายวิสูตร  ค านวนศักดิ์) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย ปทุมธานี 
                               ……../…………………/……….   
 
 

หมายเหตุ   ใช้กับการจัดจ้างพัสดุที่มิใช่งานก่อสร้าง 

 

 

    

    บันทึกข้อความ 
 

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

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียนนวมนิทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย ปทุมธานี    
 

ด้วยกลุ่มงาน/กลุ่มสาระ/งาน..........................................................  มีความประสงค์จะขอจ้างท าการ 
................................................................. เพื่อ.................................................................. ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจาก 
แผนงาน …………………………..…… งาน/โครงการ…………………………………………………. จ านวน ……………………… บาท 
รายละเอียดดังแนบ  

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เปน็ไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงกาหนดวงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ท า ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี้  

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้าง คือ ………………………………………………………………………….  
2. รายละเอียดและงานท่ีจะจ้างคือ ….………….................................................................................... 
3. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน ………………………..  บาท   
4. วงเงินท่ีจะขอจ้างครั้งนี ้…………………….  บาท ( ……………………………………………………………… )    
5. ก าหนดเวลาท างานแล้วเสร็จภายใน ………. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา   
6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือ    

ให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง    
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา    
8. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ    
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา    
1. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น    
2. อนุมัติให้แต่งต้ัง นาย/นาง/นางสาว.............................................ต าแหน่ง...............เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ    
 
 

 

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

 
 



 
เลขที่รับ           / 25...... 
วันที่       /        / 25…… 
เวลา                 น. 

                                                   ใบส่งมอบงาน 
 

                                                  เขียนท่ี.....โรงเรียนนวมินทราชินูทิศ  
                สวนกุหลาบวิทยาลัย ปทุมธานี 

 
 

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

เร่ือง   ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน 
 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนนวมนิทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย ปทุมธานี 
 

  ตามท่ีโรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สวนกุหลาบวิทยาลัย ปทุมธานี  ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า  
(นาย/นาง/นางสาว)................................................................ในนาม....................................................................... 
เป็นผู้รับจ้าง………………………………………………………………………….……………………..จ านวน................รายการ                    
ตาม  (   )  บันทึกตกลงจ้าง   (   )  ใบส่ังจ้าง   เลขท่ี.............../................... ลงวันท่ี....................................                                       
ในวงเงิน....................บาท   (...................................................................................)   
  บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตามบันทึกตกลงจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้วจึงขอส่งมอบงานจ้างเพื่อตรวจรับและขอ
เบิกจ่ายเงิน จ านวน…………..….............บาท  (........................................................................)  ต่อไป 
.. 

       
              ขอแสดงความนับถือ 

 
 

     ลงช่ือ .............................................. 
            (..............................................) 
     ต าแหน่ง........................................... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   1.  แบบน้ีไว้ส าหรับผู้รบัจ้างที่ไม่มใีบส่งของ / ใบแจ้งหน้ี 
               2.  แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน กรณีเป็นบุคคลธรรมดา 
 
 



* 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 

 


