
(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) งานซื้อวงเงินเล็กน้อยไมเ่กิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
 

แบบบันทึกขออนุมตัิใช้เงิน 
 

             วันที่           เดือน                  พ.ศ.       
  

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................................. 
ด้วยกลุ่มสาระ/กลุ่มงาน                   มีความประสงค์ขอใช้เงินส าหรับ               

การจัดซื้อจัดจ้าง ประเภท  
(   )  เงินอุดหนุน จ านวน      บาท   
(   )  เงินงบประมาณ     จ านวน          บาท   
(   )  เงินอ่ืน ๆ           จ านวน              บาท   

เพ่ือใช้ในกิจกรรม               

(✓)  ตามแผนปฏิบัติงาน  งาน/โครงการ             

(   )  อื่น ๆ ระบุ                

 
                      

   (         )          (           )      (           ) 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุสาระ/งาน   หัวหน้ากลุ่มสาระ/กลุ่มงาน      รองผู้อ านวยการกลุ่ม   
              
 

เงินงบประมาณของหน่วยงาน  คงเหลือ ณ วันที่     /    /    จ านวน    บาท 

           เงินที่ขอใช้ครั้งนี้      คงเหลือ    บาท 
 

ได้ตรวจสอบแล้ว     ได้ตรวจสอบแล้ว 
(   )  ถูกต้องตามแผน    (   )  จัดซื้อได้ตามระเบียบพัสดุ 
(   )  อื่น ๆ      (   )  อื่น ๆ      
 
ลงชื่อ       ลงชื่อ       

 (....................................................)   (.....................................................) 
     งานแผนงานโรงเรียน         งานพัสดุโรงเรียน 

              
 

ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 

(   )  อนุมัติ     

(   )  ไม่อนุมัติ เนื่องจาก           
 

โดยมอบกลุ่มบริหารงาน           
 
 

ลงชื่อ        



(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) งานซื้อวงเงินเล็กน้อยไมเ่กิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
 

(...................................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................................. 

 
 
 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน........................................................................ 
ที่      วันที่       
เร่ือง รายงานขอซื้อพัสดุ 

 

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

ด้วยกลุ่มสาระ / กลุ่มงาน       มีความประสงค์จะขอซื้อพัสดุ 
จ านวน    รายการ  เพื่อ        ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน  
งาน/โครงการ       จ านวน                  บาท รายละเอียดดังแนบ  

งานพัสดุ ได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อตามเสนอ และเพื่ อให้ เป็นไปตามพระราชบัญญั ติ               
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ ข้อ ๒๕ (๕) และกฎกระทรวงก าหนด
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงิน                  
การจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ และข้อ ๕ จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี้  

๑. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซือ้ คือ         
๒. รายละเอียดของที่จะซื้อคือ          
๓.  ราคากลางของพัสดทุี่จะซื้อเป็นเงิน      บาท  
๔. วงเงินที่จะขอซื้อครั้งนี้       บาท (       ) 

 ๕. ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน           วัน นบัถัดจากวันลงนามในสัญญา 
๖. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดซื้อพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ

ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
๘. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพสัดุ ตามเสนอ 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
๑. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกลา่วข้างตน้ 
๒. อนุมัติแต่งตั้ง   

 (นาย/นาง/นางสาว)         ต าแหน่ง                 เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 
(นาย/นาง/นางสาว)           ต าแหน่ง                 เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 

 (นาย/นาง/นางสาว)         ต าแหน่ง                 เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 
(นาย/นาง/นางสาว)           ต าแหน่ง                 เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 



(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) งานซื้อวงเงินเล็กน้อยไมเ่กิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
 
  
 

ลงช่ือ                       เจ้าหน้าท่ี  ลงช่ือ      หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
            ( …………………………………………… )                         ( ……………………………………….. ) 
              ………. /………… /……..…                    ……….. /………. /…..……  
 

อนุมัต ิ
เห็นชอบ 

 
 

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

ผู้อ านวยการโรงเรยีน…………………………………….. 
…….…. / ………… / ……….. 



(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) งานซื้อวงเงินเล็กน้อยไมเ่กิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
 
รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ลงวันที่                 งานจัดซื้อพัสดุจ านวน               รายการ                
กลุ่มสาระ/กลุ่มงาน        โรงเรียน................................................... 
 

ล าดับ
ที ่

รายละเอียดของพัสดุที่จะซ้ือ 
จ านวน
หน่วย 

[  ] ราคามาตรฐาน จ านวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้ 
[✓]ราคาที่ได้มาจากการสืบจาก

ท้องตลาด หน่วยละ (บาท) 
หน่วยละ 
(บาท) 

จ านวนเงิน 
(บาท) 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
    รวมเป็นเงิน  
    ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (          )  

 
 

ลงชื่อ                       เจ้าหน้าที ่
     ( .............................................. ) 
 

           /  /  
 

 ลงชื่อ     หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 



(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) งานซื้อวงเงินเล็กน้อยไมเ่กิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
 
                                         ( …………………………………. ) 
 

           /  /  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเสนอราคา 
ประกอบด้วย 
ข้อมูลผู้ขาย 
1.  ชื่อร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท/บุคคลธรรมดา 
2.  ที่อยู่ของร้านค้า 
3.  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของร้านค้า 
4.  ราคาและจ านวนสินค้า (ทางร้านค้าเสนอมา) 
 



(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) งานซื้อวงเงินเล็กน้อยไมเ่กิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน…………………………………………………. 
ที่      วันที่       
เร่ือง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ 

 

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ โรงเรียน……………………………………………………….       

ตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียน............................................. เห็นชอบรายงานขอซ้ือ   
                  จ านวน    บาท 
(                   ) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย                  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๔ รายละเอียดดังแนบ   

ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท)     
        ซึ่งมีอาชีพขายแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน              บาท 
(                       ) ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ                  
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๙ จึงเห็นควรจัดซื้อจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว  

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 
1.  อนุมัติให้สั่งซื้อจาก ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท                     

เป็นผู้ขาย ท าการ        ในวงเงิน              บาท 
(       ) ก าหนดเวลาการส่งมอบ      

2.  ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ ดังแนบ  
 
  
 

ลงชื่อ                       เจ้าหน้าที ่
     ( ……………………………………….. ) 
 



(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) งานซื้อวงเงินเล็กน้อยไมเ่กิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
 
           /  /  

 
 

         อนุมัต ิ
      ลงนามแล้ว 

 
 

 ลงชื่อ     หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
     ( ………………………………… ) 
 

           /  /  
 
 

 

          
 

 
 
 
 

ใบสั่งซื้อ 
ผู้ขาย              ใบสั่งซื้อ เลขที่             

ที่อยู่                  วันที่      

                    โรงเรียน………………………………………………….. 

โทรศัพท์                           ที่อยู่ เลขท่ี ……………………………………………. 

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี               ............................................................. 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร      ............................................................. 
ชื่อบัญชี        โทรศัพท์ ………………………………………… 

ธนาคาร         สาขา           

  ตามท่ี (บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด/บุคคล)               ได้เสนอราคา 
ตามใบเสนอราคาเลขที่      ลงวันที่    ไว้ต่อโรงเรียน……………………………………. 
ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อตามรายการดังต่อไปนี้ 
 

 

ล าดับ 
 

รายการ 
 

จ านวน (หน่วย) 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
 จ านวนเงิน  
    (บาท) 

     
     



(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) งานซื้อวงเงินเล็กน้อยไมเ่กิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
   รวมเป็นเงิน  
   ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

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

 

 
การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
๑. ก าหนดส่งมอบภายใน     วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ 

๒. ครบก าหนดส่งมอบวันที่      

๓. สถานที่ส่งมอบ ห้องพัสดุ โรงเรียน.......................................................................  
๔. ระยะเวลารับประกัน      

๕. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาส่งสิ่งของที่
ยังไม่ได้รับมอบหมาย 

๖. โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ 

 
 
 

ลงชื่อ                 ผู้สั่งซ้ือ 

               ( …………………………………………………… ) 
                  ต าแหน่งหัวหน้าพัสดุ 

   วันที่       

 
 



(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) งานซื้อวงเงินเล็กน้อยไมเ่กิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
 

ลงชื่อ                ผู้ขาย 

  (       ) 

ต าแหน่ง      

   วันที่       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ใบส่งสนิค้า / ใบก ากับภาษ ี
ประกอบด้วย 
1.  ชื่อร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท/บุคคลธรรมดา 
2.  ที่อยู่ของร้านค้า 
3.  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของร้านค้า 



(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) งานซื้อวงเงินเล็กน้อยไมเ่กิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบตรวจรับพัสด ุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕ 

                                                                                 
เขียนที่  โรงเรียน......................................................... 



(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) งานซื้อวงเงินเล็กน้อยไมเ่กิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
 
                

    วันที่       
 
 

ตามท่ีโรงเรียน.................................................ได้จัดซื้อ      
                      
   จาก (ระบุชื่อผู้ขาย)                          ตาม
สัญญา/ใบสั่งซื้อเลขที่        ลงวันที่            ครบก าหนดส่งมอบวันที่   
  

 

บัดนี้ผู้ขายได้จัดส่ง             
ตามหนังสือส่งมอบของผู้ขาย เลขที่            ลงวันที่       

 

การซื้อรายนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ        
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่     แล้วปรากฏว่างาน
เสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ ทุกประการ เมื่อวันที่      โดยส่งมอบ
เกินก าหนดจ านวน            วัน  คิดค่าปรับในอัตรา *0.2  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น           บาท 
จึงออกหนังสือส าคัญฉบับนี้ให้ไว้ วันที่      ผู้ขายควรได้รับเงินเป็นจ านวนเงิน
ทั้งสิ้น              บาท   (          ) 
ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ 
 

 จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน................................. เพ่ือโปรดทราบ ตามนัยข้อ ๑๗๕ (๔)               
แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 

  ลงชื่อ      ผู้ตรวจรับพัสดุ 
        (      ) 
 

  ลงชื่อ      ผู้ตรวจรับพัสดุ 
        (      ) 
 

  ลงชื่อ      ผู้ตรวจรับพัสดุ 
        (      ) 
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  * กรณีการจัดซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
หมายเหตุ  ใช้กับการจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ (ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง) 


