
งานซื้อ/จ้าง วงเงินไม่ถึง 5,000.- บาท (ไม่ต้องท าในระบบ e-GP) 
วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) 

                                           บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน................................................................................................................................. 
ที่    ............../....................    วันที่....................................................................... 
เรื่อง    รายงานขอซื้อ/จ้าง............................................................................................................................ 

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................................... 

  ด้วย  กลุ่มสาระ........................................................................  มีความประสงค์จะขอซื้อ/จ้าง
.......................................................................เพ่ือ.................................................................................. .      ซึ่งได้รับ
อนุมัติเงินจากแผนงาน...................................................................................... .................................งาน/โครงการ
................................................................ ................................................................ ................. 
จ านวน..........................................บาท  รายละเอียดดังแนบ 

  งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อ/จ้างตามเสนอ  และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) , ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ พ. ศ. 2560  ข้อ 1 และข้อ 4 และข้อ 5    จึงขอรายงานขอซื้อ/จ้าง ดังนี้  

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่จะต้องซื้อ/จ้าง.........................................................................  
2. รายละเอียดและงานที่จะซื้อ/จ้าง.......  (ตามรายละเอียดแนบท้าย) 
3. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน....................................... บาท 
4. วงเงินที่จะขอซื้อ/จ้างครั้งนี้............................ บาท  (......................................................)  
5. ก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุแล้วเสร็จภายในวันที่................................................................... 
6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เนื่องจาก การจัดซื้อ/จ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือ

ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน  500,000.-บาท  ที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

 

 

 

 หมายเหต ุ  - กรณกีารจัดซือ้คดิค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของท่ียังไม่ได้รับมอบ  

                   - กรณกีารจัดจา้งคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตรารอ้ยละ 0.10 ของวงเงินท้ังหมด                                                    
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 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อ/จ้างดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติแต่งตั้ง (นาย/นาง/นางสาว)......................................ต าแหน่ง................................... 

เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ  โดยใช้บันทึกนี้แทนค าสั่งแต่งตั้ง 
 
 
ลงชื่อ...............................................เจ้าหน้าที่  ลงชื่อ..............................................หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
      (..............................................)                                (..............................................) 
      ............/...................../.............         ............/...................../............. 
 

 
   - เห็นชอบ 

- อนุมัติ 
 
 

ลงชื่อ............................................... 
                                                    (..............................................) 
                           ผู้อ านวยการโรงเรียน...................................................... 
                                                ............./........................./............. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ  ที่............/..................ลงวันที่..................................... 
งานจัดซื้อ/จัดจ้าง  จ านวน..............................รายการ  กลุม่สาระ...................................................  

โรงเรียน.................................................................... 
 

 

ล าดับที่ 
รายละเอียดของพัสดุที่จะ

ซื้อ/จ้าง 
จ านวน
หน่วย 

(  ) ราคามาตรฐาน 
(  ) ราคาท่ีได้มาจากการสืบ
จากท้องตลาด(หน่วยละ) 

จ านวนและวงเงินที่ขอซื้อ/จ้างครั้งนี้ 

หน่วยละ จ านวนเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   (..............................................................................)     
 
 
    ลงชื่อ...............................................เจ้าหน้าที่ 

(..............................................) 
............/...................../............. 

 
           ลงชื่อ...............................................หัวหน้าเจ้าหนา้ที ่

(..............................................) 
............/...................../............. 

 
 
 

 



 

 

 

 

                  
 

 

ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งมอบงาน 
(แล้วแต่กรณี) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                              ใบตรวจรับพัสด ุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ. ศ. 2560 ข้อ 175 

                                                                                    เขียนที่โรงเรียน.......................................... 

                                                                    วนัที่................................................................ 

                     ด้วย...............................................ได้ส่งมอบพัสดุ  ให้กับโรงเรียน ..................................... 
ตามรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง เลขท่ี............../...............  ลงวันที่................................................ เพื่อให้ผู้ตรวจรับ    
ท าการตรวจรับพัสดุ  ซึ่งผลการตรวจรับเป็นดังนี้ 
                     1. ครบก าหนดวันที่..................................................... 
                     2. ส่งมอบเมื่อวันที่..................................................... 
                     3. ตรวจรับพัสดุตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งมอบงาน เล่มที่...............เลขที่......................... 
ลงวันที่.........................................   
                     4. ได้ตรวจรับพัสดุ/งานจ้างถูกต้องทุกประการ  ตั้งแต่วันที่........................................ 
                     5. ส่งมอบพัสดุเกินก าหนด..........วัน  ค่าปรับวันละ...........บาท  รวมเงินค่าปรับ..............บาท 

                     จึงเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน.................................  เพ่ือโปรดทราบ  ตามนัยข้อ 175 (4) 
แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ. ศ. 2560 
 

                                                          (ลงชื่อ)                                        ผู้ตรวจรับพัสดุ 
                                                                  (.................................................) 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................ 

                     ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง และได้รับมอบพัสดุดังกล่าวแล้ว ซึ่งจะต้องจ่ายเงิน 

ให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเป็นเงิน...................บาท  ภาษีมูลค่าเพ่ิม ................บาท หักภาษี ณ ที่จ่าย ...............บาท 

หักค่าปรับ...................บาท  คงเหลือจ่ายจริง............................บาท 

 
                                                          (ลงชื่อ)                                        เจ้าหน้าที่ 
                                                                  (.................................................) 
 
                                                          (ลงชื่อ)                                        หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                                                                  (.................................................) 
                                                                               - ทราบ 
                                                                               - อนุมัต ิ
 
                                                           (ลงชื่อ)                                         
                                                                   (.................................................) 
                                                            ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................... 
 



                                                                                                                     
 
 
 
ที่  ศธ 04159. ............../................              โรงเรียน................................................ 
                            ............................................................ 

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

เรื่อง  ส่งเอกสารขอเบิกเงินค่า.............................................................................................................................. 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 2 

อ้างถึง  หนังสือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 2  ที่ ศธ 04159/...................... 
          ลงวันที่  ..................................................................... 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน              จ านวน..........................ชุด 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 2  ได้แจ้งอนุมัติเงิน 
งบประมาณค่า...........................................................................................................................................................  
และให้โรงเรียนด าเนินการก่อหนี้ผูกพัน  ตามระเบียบที่เกี่ยวข้องนั้น   

  บัดนี้  โรงเรียน.................................................. ได้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างรายการดังกล่าวเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว  จึงขอส่งเอกสารประกอบการขอเบิกเงนิค่า....................................................................................... 
รายละเอียดตามเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วยนี้ 

    จึงเรยีนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                                                       ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียน.................................... 
โทร........................................... 

 
   

                     
 
 


