
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนปิยะบุตร์ อ ำเภอบ้ำนหมี่ จังหวัดลพบุรี 

ที ่   /๒๕๖๖ วันที่       

เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินค่ำ   

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนปิยะบุตร์ 

ตำมท่ี   มีควำมประสงค์ขอ  ซื้อ   จ้ำง 
  เพ่ือ   
จ ำนวนเงิน   บำท ( ) 

ในกำรนี ้ งำนพัสดุและสินทรัพย์ ได้ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรพร้อมทั ้งตรวจสอบเอกสำร
ประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินแล้วถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
๑. ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำย และอนุมัติเบิกจ่ำยเงินจ ำนวนดังกล่ำว 
๒. หำกเห็นชอบ โปรดลงนำมในบันทึกและหนังสือที่แนบมำด้วยนี้ 

 
เ                                         เ 

( ) 
เจ้ำหน้ำที่ 

 
 

 

ลงชื่อ   
(นำงปวีณำ ทิพย์ไพฑูรย์) 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

- ทรำบ 
- อนุมัติให้ด ำเนินกำรตำมที่เสนอ 
 

ลงชื่อ   
(นำงพรทิพย์ ทำนะมัย) 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนปิยะบุตร์ 





 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนปิยะบุตร์ อ ำเภอบ้ำนหมี่ จังหวัดลพบุรี 

ที ่   /๒๕๖๖ วันที่       

เรื่อง รำยงำนขอ  ซื้อ    จ้ำง 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนปิยะบุตร์ 

ตำมท่ี   มีควำมประสงค์ขอซื้อ 
  เพ่ือ   
โดยวิธีเฉพำะเจำะจง จ ำนวนเงิน   บำท ( ) นั้น 

ในกำรนี้ งำนพัสดุและสินทรัพย์ ได้ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรพร้อมทั้งตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบิก
จ่ำยเงินแล้วถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มำตรำ ๕๖ 
วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ ข้อ 
๗๙ ข้อ ๒๕ (๕) และกฎกระทรวง ก ำหนดวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง วงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ไม่ท ำข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงในกำรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ และข้อ ๕ จึงขอรำยงำนขอซื้อ ดังนี้ 

๑. เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องซื้อ   
๒. รำยละเอียดและวัสดุที่จะซื้อ (รำยละเอียดตำมแนบ) 
๓. รำคำที่ได้มำจำกกำรสืบจำกท้องตลำด   บำท 
๔. วงเงินที่จะขอซื้อครั้งนี้   บำท ( ) 
๕. ก ำหนดเวลำส่งมอบแล้วเสร็จภำยในวันที่   
๖. ซื้อโดยวิธีเฉพำะเจำะจง เนื่องจำกกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุที่มีกำรผลิต จ ำหน่ำย ก่อสร้ำงหรือให้บริกำร

ทั่วไป และมีวงเงินในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บำท ที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
๗. หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์รำคำ 
๘. ข้อเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุตำมเสนอ 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
๑. เห็นชอบในรำยงำนขอซื้อดังกล่ำวข้ำงต้น 
๒. อนุมัติแต่งตั้งบุคลำกรดังต่อไปนี้ เป็นผู้ตรวจรับ 

๑)   
๒)   
๓)   

 

 

ลงชื่อ   
( ) 

เจ้ำหน้ำที่ 

ลงชื่อ   
(นำงปวีณำ ทิพย์ไพฑูรย์) 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่
  

- เห็นชอบ/อนุมัติ 
 

ลงชื่อ   
(นำงพรทิพย์ ทำนะมัย) 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนปิยะบุตร์ 



แบบประมาณการค่าใช้จ่าย 
 

ล าดับ รายการ จ านวน ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน 

     

     
     

     
     

     

     
     

     

     
     

     

     
     

     
     

     

     
     

     

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ( )  
 
 

ลงชื่อ   ผู้ขอซื้อ 
( ) 

ต ำแหน่ง  



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนปิยะบุตร์ อ ำเภอบ้ำนหมี่ จังหวัดลพบุรี 

ที ่   /๒๕๖๖ วันที่       

เรื่อง รำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติสั่ง  ซื้อ    จ้ำง 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนปิยะบุตร์ 

ตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนปิยะบุตร์เห็นชอบรำยงำนขอซ้ือ    
โดยวิธีเฉพำะเจำะจงจ ำนวนเงิน   บำท ( ) ตำม
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๔ 

เจ้ำหน้ำที่ได้ตกลงรำคำกับ   ซึ่งมีอำชีพให้บริกำรอยู่แล้ว 
ปรำกฏว่ำเสนอรำคำเป็นเงินจ ำนวน   บำท ( ) 
ดังนั้น เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๙ จึง
เห็นควรจัดซ้ือจำกผู้เสนอรำคำดังกล่ำว 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำอนุมัติให้สั่งซื้อกับ   
ในวงเงิน   บำท ( ) ก ำหนดเวลำส่งมอบภำยใน 
วันที่   
 
 
 

ลงชื่อ   
( ) 

เจ้ำหน้ำที่ 

ลงชื่อ   
(นำงปวีณำ ทิพย์ไพฑูรย์) 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่
  

- เห็นชอบ/อนุมัติ 
 

ลงชื่อ   
(นำงพรทิพย์ ทำนะมัย) 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนปิยะบุตร์ 



รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ 
งานซื้อ   

โรงเรียนปิยะบุตร์ 
 

ล าดับ
ที ่

รายละเอียดของพัสดุที่จะซ้ือ จ านวน
หน่วย 

 รำคำมำตรฐำน 
 รำคำที่ได้จำกกำรสืบ

รำคำจำกท้องตลำด 
จ านวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้ 
หน่วยละ จ านวนเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมเป็นเงิน   
ภาษีมูลค่าเพิ่ม   

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ( )   
 

 
ลงชื่อ   

( ) 
เจ้ำหน้ำที่ 

ลงชื่อ   
(นำงปวีณำ ทิพย์ไพฑูรย์) 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 



ใบเสนอราคา 
 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนปิยะบุตร์ 
๑. ข้ำพเจ้ำ   อยู่เลขท่ี   ถนน   

ต ำบล   อ ำเภอ   จังหวัด   รหัสไปรษณีย์   
โทรศัพท์   เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร   ข้ำพเจ้ำมีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตำมที่ก ำหนดและไม่เป็นผู้ทิ้งงำนของรำชกำร 

๒. ข้ำพเจ้ำขอเสนอรำคำพัสดุ รวมทั้งบริกำรและก ำหนดวันเวลำส่งมอบ ดังต่อไปนี้ 
ล าดับ

ที ่
รายการ จ านวน

หน่วย 
หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
รวมเงิน (บาท) 

     ๑๒,๐๐๐.๐๐ 

      
      

      
      
      

      
      

      
      

      
      
      
      

      
   มูลค่าสนิค้าและบริการ  
   ภาษีมูลค่าเพ่ิมร้อยละ ๗  
 ตัวอักษร ( )  จ านวนเงินรวมทั้งสิน้  

ซึ่งเป็นรำคำที่รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิม รวมทั้งภำษีอำกำรอ่ืน และค่ำใช้จ่ำยทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 
๓. ค ำเสนอรำคำนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลำ   วัน นับตั้งแต่วันที่ยื่นใบเสนอรำคำนี้ 
๔. ก ำหนดส่งมอบพัสดุข้ำงต้นตำมก ำหนดระยะเวลำภำยใน   วัน นับถัดจำกวันลงนำมซื้อ 

เสนอรำคำมำ ณ วันที่    เดือน   พ.ศ.   
 

ลงชื่อ   ผู้ตกลงรำคำ 
( ) 

เจ้ำหน้ำที่ 

ลงชื่อ   ผู้เสนอรำคำ 
( ) 

ต ำแหน่ง   





 
ประกาศโรงเรียนปิยะบุตร์ 

เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา งานจัดซื้อ   
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

ตำมท่ีโรงเรียนปิยะบุตร์ ได้มีโครงกำรซื้อ   
จ ำนวน ๑ งำน โดยวธิีเฉพำะเจำะจง นั้น 

งำนจัดซื้อ   จ ำนวน ๑ งำน ผู้ได้รับกำรคัดเลือกได้แก่ 
  โดยเสนอรำคำเป็นเงินทั้งสิ้น   บำท 
( ) รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิมและภำษีอ่ืน ๆ ค่ำขนส่ง ค่ำจดทะเบียน และ
ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ ทั้งปวง 
 

ประกำศ       ณ     วันที่    เดือน   พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 
 

 
(นำงพรทิพย์ ทำนะมัย) 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนปิยะบุตร์ 





 
ใบสั่งซ้ือ 

 
ผู้ขำย   
ที่อยู่   
   
โทรศัพท์   
เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี   
เลขที่บัญชีเงินฝำก   
ชื่อบัญชี    

ใบสั่งซื้อเลขที่   
ลงวันที่   
ที่อยู่ โรงเรียนปิยะบุตร์ ๑๓๓ หมู่ ๖ ต.โพนทอง 

อ.บ้ำนหมี่ จ.ลพบุรี ๑๕๑๑๐ 
โทรศัพท์ ๐ ๓๖๔๗ ๒๒๘๖ 

 
ตำมท่ี   ได้เสนอรำคำไว้ต่อโรงเรียนปิยะบุตร์ 

ซึ่งได้รับรำคำและตกลงซื้อตำมรำยกำรดังรำยละเอียดแนบท้ำยนี้ โดยกำรสั่งซื้ออยู่ภำยใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
๑. ก ำหนดส่งมอบภำยใน   วัน นับถัดจำกวันที่ผู้ขำยได้รับใบสั่งซื้อ 
๒. ครบก ำหนดส่งมอบวันที่   
๓. สถำนที่ส่งมอบ โรงเรียนปิยะบุตร์ ต ำบลโพนทอง อ ำเภอบ้ำนหมี่ จังหวัดลพบุรี 
๔. ระยะเวลำรับประกัน   
๕. สงวนสิทธิ์ค่ำปรับกรณีส่งมอบเกินก ำหนด โดยคิดค่ำปรับเป็นรำยวันในอัตรำร้อยละ ๐.๒๐ 

ของรำคำสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ แต่จะต้องไม่ต ่ำกว่ำวันละ ๑๐๐.๐๐ บำท 
๖. ส่วนรำชกำรสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบ ถ้ำปรำกฎว่ำสินค้ำนั้นมีลักษณะไม่ตรวตำมรำยกำรที่

ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ กรณีนี้ผู้ขำยจะต้องด ำเนินกำรเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตำมใบสั่งซื้อทุกประกำร 
 
 
ลงชื่อ   ผู้ซื้อ 

(นำงพรทิพย์ ทำนะมัย) 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนปิยะบุตร์ 

ลงชื่อ   ผู้ขำย 
( ) 
   



รายละเอียดแนบท้ายใบสั่งซื้อ 
งานซื้อ   

โรงเรียนปิยะบุตร์ 
 

ล าดับ
ที ่

รายละเอียดของพัสดุที่จะซ้ือ จ านวน
หน่วย 

 รำคำมำตรฐำน 
 รำคำที่ได้จำกกำรสืบ

รำคำจำกท้องตลำด 
จ านวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้ 
หน่วยละ จ านวนเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมเป็นเงิน   
ภาษีมูลค่าเพิ่ม   

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ( )   
 
 
ลงชื่อ   ผู้ซื้อ 

(นำงพรทิพย์ ทำนะมัย) 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนปิยะบุตร์ 

ลงชื่อ   ผู้ขำย 
( ) 
   

  



ใบตรวจรับพัสดุ 
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕ 

โรงเรียนปิยะบุตร์ 

วันที่   
 

ตำมท่ีโรงเรียนปิยะบุตร์ ได้เห็นชอบรำยงำนขอซ้ือวัสดุจำก   
ตำมรำยงำนขอซื้อเลขที่   ลงวันที่   ครบก ำหนด 
ส่งมอบวันที่   นั้น 

บัดนี้ผู้ขำยได้ส่งมอบพัสดุตำมเอกสำร เล่มที่   เลขที่   
ลงวันที่   

กำรซื้อครั้งนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลง คือ   
ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุเมื่อวันที่   แล้ว ปรำกฏว่ำครบถ้วน 

ถูกต้องตำมรำยงำนขอซื้อทุกประกำร เมื่อวันที่   โดยส่งมอบเกินก ำหนดจ ำนวน 
  วัน คิดค่ำปรับวันละ   บำท รวมเป็นเงินค่ำปรับทั้งสิ้น   บำท 
จึงออกหนังสือส ำคัญฉบับนี้ไว้ให้ ณ วันที่   

จึงขอรำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนปิยะบุตร์ เพ่ือโปรดทรำบตำมนัยข้อ ๑๗๕ (๔) แห่งระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

 
 
 
ลงชื่อ    

( ) 
กรรมกำร 

ลงชื่อ    
( ) 

ประธำนกรรมกำร 
ลงชื่อ    

( ) 
กรรมกำร 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนปิยะบุตร์ 
ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว เมื่อวันที่   และ 

จะต้องจ่ำยเงินให้แก่ผู้ขำย เป็นเงิน   บำท หักภำษี ณ ที่จ่ำย   บำท คงเหลือ 
เป็นเงิน   บำท ( ) 
 

ลงชื่อ    
( ) 

เจ้ำหน้ำที่ 

ลงชื่อ    
(นำงปวีณำ ทิพย์ไพฑูรย์) 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
 

 

- ทรำบและอนุมัติ 
 

ลงชื่อ    
(นำงพรทิพย์ ทำนะมัย) 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนปิยะบุตร์ 

ร  /๒๕๖๖ 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนปิยะบุตร์ อ ำเภอบ้ำนหมี่ จังหวัดลพบุรี 

ที ่   /๒๕๖๖ วันที่       

เรื่อง ทรำบผลกำรตรวจรับและขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนปิยะบุตร์ 

ตำมท่ีได้อนุมัติให้ด ำเนินกำรจัดซื้อพัสดุตำมรำยงำนขอซื้อเลขที่   
ลงวันที่   ครบก ำหนดส่งมอบวันที่   นั้น 

บัดนี้   ผู้ขำย ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว  
เมื่อวันที่   ตำมเอกสำรเล่มที่   เลขที่   
และผู้ตรวจรับพัสดุได้ท ำกำรตรวจรับเมื่อวันที่   ไว้เป็นกำรถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
ดังหลักฐำนที่แนบ ปรำกฏว่ำผู้ขำยส่งมอบพัสดุเกินก ำหนดส่งมอบเป็นเวลำ   วัน คิดค่ำปรับในอัตรำ 
ร้อยละ ๐.๒ ของรำคำสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   บำท และต้องจ่ำยเงิน
ให้แก่ผู้ขำยทั้งสิ้น   บำท ( ) มีรำยละเอียดดังนี้ 
 

 - มูลค่ำพัสดุ (ไม่รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิม)   บำท 
 บวก - ภำษีมูลค่ำเพ่ิม   บำท 
  - รวม   บำท 
 หัก - ภำษี ณ ที่จ่ำย   บำท 
  - ค่ำปรับ   บำท 
 คงเหลือจ่ายจริงเป็นเงิน   บำท 
 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัต ิ
 
 

 

ลงชื่อ   
( ) 

เจ้ำหน้ำที่ 

ลงชื่อ   
(นำงปวีณำ ทิพย์ไพฑูรย์) 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 

 
 - อนุมัติ 

ลงชื่อ   
(นำงพรทิพย์ ทำนะมัย) 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนปิยะบุตร์ 



ใบเบิกพัสด ุ
 

วันที่   
ข้ำพเจ้ำขอเบิกสิ่งของตำมรำยกำรต่อไปนี้ เพ่ือ    

 

ล าดับที่ รายการ จ านวน หมายเหตุ 

    
    

    
    

    

    
    

    

    
    

    
    

    

    
    

    

    
    

    

    
 

มอบให้   เป็นผู้รับแทน 
ลงชื่อ   ผู้รับมอบอ ำนำจ 

( ) 
วันที่   

อนุญาตให้เบิกได้ 
ลงชื่อ   ผู้สั่งจ่ำย 

( นำงพรทิพย์ ทำนะมัย ) 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนปิยะบุตร์ 

วันที่   
  
ได้รับของครบถ้วนถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ   ผู้รับพัสดุ 
( ) 

วันที่   

ลงชื่อ   ผู้จ่ำย 
( ) 

หัวหน้ำหน่วยพัสดุ 
วันที่   

 

จ  /๒๕๖๖ 


