
 
 
 
 
 

คู่มือการทำเอกสารชุดขอเบิกจ่าย 
จากกลุ่มงานพัสดุ กลุ่มบริหาร
งบประมาณ โรงเรียนท่าชนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



กรณีจัดซื้อหรือจ้างจะประกอบไปด้วยขั้นตอนดังนี ้
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานขออนุญาตจัดโครงการ 

บันทึกขออนุมัติซื้อหรือจ้าง 

เมื่อผ.อ.อนุมตั ิ
เมื่อผ.อ.อนุมตั ิ

ดำเนินสั่งซื้อหรือจ้าง 

กรณีจัดทำสัญญาจ้าง 

รอระยะเวลาในการ
ส่งมอบ

งานจาก
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

ตรวจรับงานซื้อหรือจ้าง 

ทำเอกสารขอเบิกจ่ายมายังพัสดุ 

หากมีข้อมูลผิดพลาดที่
ต้องแก้ไข 

ฝ่ายแผนดำเนินการตัดงบฯ 

ดำเนินการให้เจ้าหน้าที่และหัวหน้าพัสดุเซ็นต์ 

เสนอผู้บริหารเซ็นต์อนุมัติ 

การเงินเบิกจ่าย 



การจัดทำเอกสารขอเบิกจ่าย ประกอบด้วย 2 ประเภท 
1.กรณีจัดซื้อ 
2.กรณีจัดจ้าง 

 
การทำเอกสารขอเบิกจ่าย กรณีจัดซื้อ 

 
 จะประกอบไปด้วยเอกสารดังนี้ 
 ** เอกสารจะต้องดูตามบันทึกอนุมัติขอซื้อหรือจ้าง ประกอบ ** 
  1.บันทึกรายงานขอซื้อ 

ให้ลงวันที่ตามวันที่รายงานขออนุมัติซื้อหรือจ้าง  
 
 
 
 
 
 
  2.เอกสารรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับ 
   คณะกรรมการตรวจรับ หากกรณีไม่เกิน 5,000 บาท สามารถใช้คณะกรรมการ             
ตรวจรับ 1 คนได้ แต่หากมีการจัดซื้อหรือจ้างเกิน 5,000 บาท จะต้องประกอบด้วยประธานตรวจรับ 1 คน 
และคณะกรรมการตรวจรับอีก 2 คน รวมเป็น 3 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. รายละเอียดแนบท้าย 
 
     3.1 ให้ระบุรายละเอียดรายการการจัดซื้อลงในตารางที่กำหนดให้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. แบบตัดงบประมาณฝ่ายแผนงานงบประมาณ 
       ใช้ประกอบการตัดงบประมาณจากการใช้ 

เงินในโครงการของฝ่ายแผนงานงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ใบเสนอราคา 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.บันทึกข้อความพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
วันที่จะต้องตรงกับวันที่ผู้อำนวยการอนุมัติในบันทึกขอซื้อ-จ้าง 
 
7.ใบสั่งซื้อ 
      7.1 ผู้รับจ้าง  
      7.2 ที่อยู่ร้าน 
      7.3 เลขประจำตัวผู้เสียภาษีของร้านหรือบุคคล 
      7.4 เบอร์โทรศัพ์ 
      7.5 เลขที่บัญชี (ถ้ามี) 
      7.6 ชื่อบัญชี (ถ้ามี) 
      7.7 ธนาคาร   สาขา  (ถ้ามี) 
       7.4 – 7.6 ใช้ในกรณีเบิกจ่ายผ่านเขตพื้นที่ ฯ 
      7.8 ใบสั่งซื้อเลขที่  (สามารถรับเลขได้จากฝ่ายพัสดุ) 
      7.9 วันที่ในใบสั่งซื้อ (สามารถซื้อได้หลังจากที่ 

                                                                        ผู้อำนวยการอนุมัติบันทึกขอซื้อหรือจ้าง)  
     7.10 กำหนดส่งมอบงาน ภายใน( 7 , 15 , 30 วัน) อยู่ที่กรณี 
     7.11 ครบกำหนดส่งมอบ ให้นับหลังจากที่สั่งซื้อไป  

         ตามกำหนดการส่งมอบในข้อที่ 7.10 
7.12 ระยะเวลารับประกัน หากมีการรับประกันสินค้าจะ 
         ต้องระบุให้เรียบร้อย 
7.13 ผู้ขาย จะต้องเป็นเจ้าของร้านหรือเจ้าหน้าที่ขาย                      

จากทางร้านลงชื่อให้เรียบร้อย 
 
8.ใบสำคัญที่ พร้อมแนบ ใบส่งของหรือใบเสร็จรับเงิน(ในกรณ๊ที่สำรองเงินจ่ายไปก่อน) 
 แนบใบส่งของจากทางร้านให้เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 



9. ใบส่งมอบงาน/ใบส่งของ 
ใช้เมื่อกรณีไม่มีใบส่งของจากทางร้านค้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10.ใบตรวจรับ 
 
     10.1 วันที่ (คณะกรรมการตรวจรับสามารถตรวจรับได้ 

      ภายใน 3 วัน หลังจากที่ทางร้านวส่งมอบงาน หรือ  
      สามารถตรวจรับวันที่ส่งมอบงานได้เลย 
10.2 ข้อความคำว่า “ตามสัญญา/ใบส่ังซื้อ/ใบสั่งจ้าง เลขที่ ...” 
       คำว่าเลขที่ ให้ดูตามเลขที่พัสดุให้ได้เลย 
10.3 ข้อความคำว่า “ลงวันที่” ให้ยึดวันที่ตามใบสั่งซื้อ ตามข้อ 4.8 
10.4 ครบกำหนด สามาถดูได้จากหน้าใบสั่งซื้อ ตามข้อ 7.10 
10.5 ส่งมอบ เป็นวันที่ทางร้านหรือผู้ขายมาส่งมอบ โดยห้ามเกิน 
      ระยะเวลาที่กำหนดไว้ในข้อ 7.9 
10.6 การตรวจรับพัสดุ ตามใบส่งของ เล่มที่....... เลขที่..... 
       ดูตามใบส่งของได้เลย และวันที่ให้ลงวันที่ตามที่ตรวจรับจริง 
10.6 ให้ถือว่าพัสดุ ถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่คณะกรรมตรวจรับ 
ตรวจสอบพัสดุทุกอย่างเรียบร้อยเป็นไปตามใบสั่งซื้อและข้อกำหนด      
10.7 รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ ลงชื่อให้เรียบร้อย ถือเป็นการ

ตรวจรับพัสดุอย่างครบถ้วน 
10.8 จำนวนเงิน เป็นจำนวนตามจริงที่ใช้ในการเบิกจ่าย 
10.9 หากมีการหักค่าภาษี ณ ที่จ่าย หรือ ค่าปรับ ให้ระบุให้เรียบร้อย 
10.10 คงเหลือจ่ายจริง คือ ยอดเงินที่ขอเบิกจ่ายจริง 
 
 
 

 
 



11.บันทึกข้อความขอเบิกจ่ายเงิน 
11.1 ข้อความคำว่า “ตามสัญญา/ใบส่ังซื้อ/ใบสั่งจ้าง เลขที่ ...” 
      คำว่าเลขที่ ให้ดูตามเลขที่พัสดุให้ได้เลย 
11.2 ข้อความคำว่า “ลงวันที่” ให้ยึดวันที่ตามใบสั่งซื้อ ตามข้อ 7.9 
11.3 จำนวนเงินขอเบิก ให้เบิกตามจำนวนจริง 
11.4 ภาษีมูลค่าเพ่ิม ให้ดูตามใบส่งของหรือใบเสร็จ 
11.5 มูลค่าสินค้า เป็นยอดเงินที่หักค่าภาษีแล้ว 
11.6 หัก ภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี ให้ระบุ) 
11.7 ค่าปรับ (ถ้ามี ให้ระบุ) 
11.8 คงเหลือจะจ่ายจริง ยอดเงินที่คงเหลือจ่ายจริง 

 
 
  
 
 
 
12.ใบเบิก 
 
     12.1 ลงวันที่ หมายถึง วันที่ที่เบิกพัสด ุ
     12.2 ผู้รับของ จะต้องเป็นบุคคลเดียวกันที่รับของในใบส่งของ 
     12.3 ผู้เบิก เป็นบุคคลที่ต้องเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  โรงเรียนท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธานี                                                       
ที ่    6/65      วันที่   10   พฤศจิกายน   2564           
เรื่อง     รายงาน (  ) ขอซื้อ     
 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 

 ด้วย ฝ่าย/หมวด/งาน   บริหารงบประมาณ   มีความประสงค์ จะขอ (  ) ซื้อพัสดุ วัสดุสิ้นเปลือง
(สำนักงาน)     จำนวน  19    รายการ  เพ่ือ  ใช้ในการดำเนินงานกิจกรรมภายในโรงเรียน ซึ่งได้รับอนุมัติเงิน
จากแผนงาน (งบการจัดการเรียนการสอน/งบกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน/งบรายได้)  งาน/โครงการ จัดซื้อวัสดุ-
อุปกรณ์เพื่อการบริหารจัดการของหน่วยงานในโรงเรียน   กิจกรรม จัดซื้อวัสดุ -อุปกรณ์เพื่อการบริหารจัดการ
ของหน่วยงานในโรงเรียน นั้น        

 งานพัสดุ    โรงเรียนท่าชนะ  ได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างตามเสนอ และเพ่ือให้
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560   ข้อ 56  วรรคหนึ่ง  
(2) (ข)  และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560                    
ข้อ 22 ข้อ 79 และกฎกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ  และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 1   
จึงขอรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ดังนี้  
 ๑. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง เพ่ือ ………………………………………………………………… 

๒. รายละเอียดและงานที่จะซื้อ/จ้าง คือ .................... รายการ 
๓. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน .................................................................... บาท 
๔. วงเงินที่จะขอจ้างครั้งนี้ …....................................................... .. บาท ( ………..…......................) 
๕. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน...............วัน นบถัดจากวันลงนามในสัญญา 
๖. ซื้อ/จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   เนื่องจาก การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง 
    ที่มีการผลิต     จำหน่าย     ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง   
    ไม่เกิน  500,000 บาท  ที่กำหนดในกฎกระทรวง 
๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
๘. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพสดุ ตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1.  เห็นชอบในรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ดังกล่าวข้างต้น  
2. อนุมัติให้แต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(1)  นางเยาวเรศ  เพ็ชรชู     ตำแหน่ง        ครู คศ. 2     ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
(2)  นางสาวศุทธินี  มินทอง  ตำแหน่ง        ครู คศ.1       กรรมการ 
(3)  นางสาวอุมา  นิลบวร    ตำแหน่ง        ครูผู้ช่วย        กรรมการ 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ลงชื่อ    ผู้ขออนุญาต   ลงชื่อ    เจ้าหน้าที่ 
          (นางสาวจิตติมา  พิมาน)                       (นางสาวรัชนภีรณ์  จงเทพ) 
         ........./........................../........              ........./........................../........ 
ลงชื่อ    หัวหน้าเจ้าหน้าที่   ลงชื่อ    รองผู้อำนวยการ 
          (นางสาวรัชนีกร  หมาดสตูล)               (นายปริญ  รักษาคง) 
          ........./........................../........                                ........./........................../........ 
 
         เห็นชอบ  ลงชื่อ    ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 
         อนุมัต ิ   (นายกนกศักดิ์   ช่วยยิ้ม) 
                         ........./........................../........  
 



รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความที่................./............... ลงวันที่ .................................................. 
งานจัดซื้อ/จ้าง..................................... จำนวน .......... รายการ กลุ่มงาน

....................................................... 
โรงเรียนท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

ที ่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/ขอจ้าง 
 

จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย 
 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

1.      
2.      
3.      
4.      
5.      
6.      
7.      
8.      
9.      
10.      
11.      
12.      
13.      
14.      
15.      

รวมเป็นเงิน     
ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

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

 
  

ลงชื่อ................................................ผู้ขออนุญาต  ลงชื่อ................................................ หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
       (.................................................)        (.................................................) 
          ............./......................../.............                       ............./......................../............. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 



แบบตัดงบประมาณฝ่ายแผนงานงบประมาณ  
 
 
 
 
 
 
 

                
 ได้ตรวจสอบทะเบียนคุมแผนปฏิบัติงานแล้วถูกต้อง 

                                                 ตามโครงการ/งานของ/ฝ่าย/หมวด                    
งบประมาณจัดสรร     บาท 
เบิกแล้ว        บาท 
 คงเหลือ      บาท 
เบิกครั้งนี้       บาท 
 คงเหลือ      บาท 

 
        ลงชื่อ     
                (นางสาวเบญจวรรรณ  ชยัยศ) 
                  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงาน 
                  วันที่   /      /           
  
 

(ลงชื่อ)……………………..………รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
         (นายปริญ  รักษาคง) 
วันที่   /      /           

 
 
          เห็นชอบ 
          อนุมัต ิ
 
      (ลงชื่อ)………………..……………….. 
                (นายกนกศักดิ์   ช่วยยิ้ม) 
              ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 

วันที่   /      /           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทงบประมาณ 
 งบการจัดการเรียนการสอน 
 งบกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 งบรายได้ ระบุ.............................................. 
 งบอ่ืนๆ ระบุ................................................. 



ใบเสนอราคา 
 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 
 
๑. ข้าพเจ้า ...................................................................... อยู่เลขท่ี .......................... หมู่ที ่.............. 
    ตำบล................................ อำเภอ................................... จังหวัด........................ โทรศัพท์ ........................... 
    เลขประจำตัวผู้เสียภาษี……………………………………………………….     
    ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนดและไม่เป็นผู้ทงงานของทางราชการ 
2. ข้าพเจ้าขอเสนอพัสดุ รวมทั้งบริการและกหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้ 
 

ที ่ รายละเอียดพัสดุท ี่จะขอซื้อ/จ้าง จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย 
จำนวนเงิน 

ที่ขอซื้อ/จ้างครั้งนี้ 
     
     
     
     
     
     
     
     

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (…………………………………………………………………  )  

 
ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมทั้งภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 
3.  คำเสนอนี้จะยืนอยู่ในระยะเวลา  ............ วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 
4.  กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน ................ วัน  นับถัดจากวันลงนาม  
     ( ) ซื้อ    (     ) จ้าง 
     เสนอมา ณ วันที่ .......... เดือน ............................ พ.ศ.............. 
 
 
(ลงชื่อ)..........................................ผู้ต่อรองราคา  (ลงชื่อ)………………………….………. ผู้เสนอราคา 
     (.............................................)           (...........................................) 
               เจ้าหน้าที ่       ประทับตรา(ถ้ามี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียนท่าชนะ อำเภอท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
ที ่    6/65       วันที่   12 พฤศจิกายน   2564           
เรื่อง     รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 
 ตามที่  ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ  พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงาน  ขอซื้อ/ขอจ้าง  ใช้ในการ
ดำเนินงานกิจกรรมสำนักงานภายในโรงเรียน  จำนวนเงิน  5,932  บาท (ห้าพันเก้าร้อยสามสิบสองบาทถ้วน) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560  ข้อ 24 แล้ว 
นั้น 

ในการนี้ เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ ศึกษาภัณฑ์ท่าชนะ      ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏ
ว่าเสนอราคาเป็น    5,932  บาท (ห้าพันเก้าร้อยสามสิบสองบาทถ้วน)  ดังนั้น เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560  ข้อ  79   จึงเห็นควร
จัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
  1. อนุมัตใิห้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจาก  ศึกษาภัณฑ์ท่าชนะ    เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ศึกษาภัณฑ์ท่าชนะ  
ในวงเงิน   5,932  บาท (ห้าพันเก้าร้อยสามสิบสองบาทถ้วน)   กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุภายใน  7   วัน นับ
ถัดจากวันลงนามสัญญา 
  2. ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ 
 
      ลงชื่อ                                      เจ้าหน้าที่ 
               (นางสาวรัชนีภรณ์  จงเทพ) 
 
ความเห็นหัวหน้าเจ้าหน้าที ่    เห็นควรพิจารณาอนุมัติตามที่เสนอ   
                                                                                         
 
                                                  ลงชื่อ                                         หวัหนา้เจ้าหน้าที่ 
              (นางสาวรัชนีกร   หมาดสตูล) 
        
               - อนุมัต ิ
        
 
      (ลงชื่อ)                                          
                  (นายกนกศักดิ์   ช่วยยิ้ม) 
                ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 

  
        

 
 
 
 



 

   ใบสั่งซื้อ 
                 ใบสั่งซื้อเลขที ่                                  
ชื่อผู้ขาย.                                                                       วันที่                                        .    
ที่อยู่                                                                                 ที่อยู่    399 หมูท่ี่ 10 ตำบลท่าชนะ  
                                                                    .               อำเภอท่าชนะ   จังหวัดสุราษฎร์ธานี                                  
เลขที่ประจำตัวผู้เสียภาษี                                                         84170    โทรศัพท์ 076 381 087                                
เบอร์โทรศัพท์                                                       . 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร                                              
ชื่อบัญชี                                                               .      
ธนาคาร                              สาขา                                
 
  ตามท่ี                                         ได้เสนอราคาไว้ต่อที่โรงเรียน  ท่าชนะ   ซึ่งได้รับ
ราคาตกลงซื้อ                ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 

ที ่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอซ้ือ/ขอจา้ง 
 

จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย 
 

จำนวนเงิน 

(บาท) 

1.      
2.      
3.      
4.      
5.      
6.      
7.      
8.      
9.      
10.      

รวมเป็นเงิน     
ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

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

 การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
 1. กำหนดส่งมอบงานภายใน      7        วัน นับจากวันลงนามใบสั่งซื้อ 
 2. ครบกำหนดส่งมอบวันที่        22 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ.2564                                . 
 3. สถานที่ส่งมอบ         โรงเรียนท่าชนะ                             . 
 4. ระยะเวลารับประกัน                                               .      
 5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของ
ราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
 6. โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบ ถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ใน 
ใบสั่งซื้อ 
 
ลงชื่อ................................................ผู้สั่งซื้อ   ลงชื่อ................................................ผู้ขาย 
       (.............................................)         (.............................................) 
           หวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 



 
ใบสำคัญท่ี.......................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 จำนวนเงินตามใบสำคัญฉบับนี้ได้จ่ายเป็นเพื่อใช้ในการดำเนินงานกิจกรรมสำนักงานภายในโรงเรียน                   
เป็นเงิน    5,932  บาท (ห้าพันเก้าร้อยสามสิบสองบาทถ้วน)    และสิ่งของตามใบสำคัญฉบับนี้ได้ซื้อเพื่อใช้
ในการดำเนินงานกิจกรรมสำนักงานภายในโรงเรียน 
 
 

                                                                              ( ลงชื่อ )...........................................  ผู้ขออนุญาต 
                                                                                             (นางสาวจิตติมา  พิมาน) 

 

                             
    อนุมัติให้จ่ายเงิน 
 
( ลงชื่อ )........................................................ผู้อนุญาต 
              (นายกนกศักดิ์   ช่วยยิ้ม) 
            ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 

  
 

 
 
 
 
 
 
 



ใบส่งมอบงาน/ใบส่งของ 
 

เขียนที่………………………………
…… 

 
วันที่……… เดือน……………………พ.ศ…….. 

 
เรื่อง ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน  
เรียน ……………………………………….. 
 

ตามที่ โรงเรียน………………………………… ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า……………………………………..……………                     
ทำการ…………………………………โดยวิธีเฉพาะเจาจง ตาม  (  ) ใบสั่งจ้าง (  ) บันทึกตกลงจ้าง (  ) สัญญาจ้าง 
เลขที ่……/………… ลงวันที ่………..….เดือน…………………….…..พ.ศ……..….ในวงเงิน ………………… บาท 
(……………………………..) นั้น 

บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตาม ( ) ใบสั่งจ้าง ( ) บันทึกตกลงจ้าง ( ) สัญญาจ้าง เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
จึงขอส่งมอบงานจ้าง เพ่ือตรวจรับและขอเบิกจ่ายเงิน  จำนวน …………………. บาท (……………………….…) ต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ  
 

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

 
 
 
หมายเหตุ - ใช้กรณีผู้รับจ้างไม่มีใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง 
 

         เขียนที ่โรงเรียนท่าชนะ 
    วันที่  17 เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ.  2564   
 ด้วย  ศึกษาภัณฑ์ท่าชนะ      ได้ส่งมอบพัสดุ/บริการ จำนวน  1  รายการ ตาม สัญญา/ใบสั่งซื้อ/                   
ใบสั่งจ้าง เลขที่ 6  / 65  ลงวันที่ 12  เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 ไว้ให้แก่โรงเรียนท่าชนะ   
เพ่ือให้  (   ) ผู้ตรวจรับ    ( ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ทำการตรวจรับแล้วปรากฏผล ดังนี้ 

1. ครบกำหนด วันที่  22   เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ.  2564   
2. ส่งมอบ  เมื่อวันที่  17  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2564 
3. ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  เล่มที ่01/64 เลขที ่174 ลงวันที่   

17  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2564  ณ   โรงเรียนท่าชนะ 
4. ให้ถือว่าพัสดุ/บริการ ถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่ 17  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2564 
5. ได้มอบพัสดุ/บริการ ไว้ต่อ เจ้าหน้าที่  

จึงขอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ ตามนัยข้อ 175 
(4)    แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 

    (ลงชื่อ)                                      ประธานกรรมการ / ผู้ตรวจรับ 
              (   นางเยาวเรศ  เพ็ชรชู     ) 
 
    (ลงชื่อ)                                      กรรมการ / ผู้ตรวจรบั 
              (   นางสาวศุทธินี  มนิทอง   ) 
  
    (ลงชื่อ)                                      กรรมการ / ผู้ตรวจรบั 
            (      นางสาวอุมา  นิลบวร         ) 
 
* กรณีการจัดซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๒๐ ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ  
* กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ ของวงเงินทั้งหมด 
 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 
  คณะกรรมการฯ/ผู้ตรวจรับ   ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกล่าวไว้ครบถ้วน 
ถูกต้องแล้ว ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่  ( ) ผู้ขาย   (  ) ผู้รับจ้าง  เป็นจำนวนเงิน   5,932   บาท                               
หักภาษ ีณ  ที่จ่าย        0      บาท    หักค่าปรับ           -      บาท   คงเหลือจ่ายจริง   5,932   บาท 
  จึงเรียนเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป 
(ลงชื่อ)                               เจ้าหน้าที ่
(ลงชื่อ)                               หัวหน้าเจ้าหน้าที่                          ทราบ 
(ลงชื่อ)                               รองผู้อำนวยการสถานศึกษา             อนุมัต ิ
 
       (ลงชื่อ)………………………………………..                                     
                (นายกนกศักดิ์   ช่วยยิ้ม) 
                        ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 

  
 

    



 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการโรงเรียนท่าชนะ อำเภอท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
ที ่  6/65    วันที่  17  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2564   
เรื่อง     ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 
 ตามที ่  โรงเรียนท่าชนะ ได้จัดซื ้อ/จัดจ้าง เพื ่อใช้ในการดำเนินงานกิจกรรมภายในโรงเร ียน                          
จำนวน 19 รายการ จาก ศึกษาภัณฑ์ท่าชนะ จำนวนเงิน  5,932  บาท ( ห้าพันเก้าร้อยสามสิบสองบาทถ้วน 
) ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 6/65 ลงวันที่ 12 เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ. 2564                                
จากเงิน (งบการจัดการเรียนการสอน/งบกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน/งบรายได้) งาน/โครงการจัดซื้อวัสดุ-อุปกรณ์
เพื่อการบริหารจัดการของหน่วยงานในโรงเรียน กิจกรรม จัดซื้อวัสดุ -อุปกรณ์เพื่อการบริหารจัดการของ
หน่วยงานในโรงเรียน นั้น 

 บัดนี ้ ผู ้ขาย/ผู ้รับจ้าง ได้ส่งมอบงานพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว ตามใบส่งของ เลขที ่  ............                            
ลงวันที่ .............. เดือน ....................... พ.ศ..........  และคณะกรรมการได้ทำการตรวจรับพัสดุไว้ถูกต้องแล้ว      
เมื่อวันที่  ............. เดือน ..............................  พ.ศ. .......... ดังหลักฐานที่แนบ  ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่                         
ร้าน.............................................  เป็นเงิน .............................. บาท  

 เห็นควรเบิกค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  หรือสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง                   
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

      จำนวนขอเบิก                          5,932      บาท 

      ภาษีมูลค่าเพ่ิม                          0                 บาท 

      มูลค่าสินค้า                             5,932        บาท 

      หัก ภาษี ณ ที่จ่าย                         0              บาท 

      ค่าปรับ                                      0       บาท 

      คงเหลือท่ีจะจ่ายจริง                  5,932     บาท                               
   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติ 
 
      (ลงชื่อ)    เจ้าหน้าที่การเงิน 
             (นางสาวมลฤดี  ประทุมวรรณ) 
  
      (ลงชื่อ)...................................... รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
                 (นายปริญ   รักษาคง) 
 
      (ลงชื่อ)           
                                    (นายกนกศักดิ์   ช่วยยิ้ม) 
               ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 
 
 



      ใบเบิก                                                                                                                                                          
       โรงเรียนท่าชนะ 

 
         วันที่ 17    เดือน  พฤศจิกายน   พ.ศ. 2564 

 
ข้าพเจ้าขอเบิกสิ่งของตามรายการต่อไปนี้เพื่อใช้ในการดำเนินงานกิจกรรมสำนักงานภายในโรงเรียน                                  

จากร้าน ศึกษาภัณฑ์ท่าชนะ จำนวนเงิน  5,932  บาท ( ห้าพันเก้าร้อยสามสิบสองบาทถ้วน )                                    
ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 6/65 ลงวันที่ 12 เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ. 

2564 
 

เลขที่ รายการ จำนวน หน่วยละ จำนวนเงิน หมายเหตุ 
1.       
2.       
3.       
4.       
5.       
6.       
7.       
8.       
9.       
10.       

 
 
 
 

 
 
 

ได้รับของไว้ถูกต้องแล้ว 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู้รับของ 
        (..............................................) 
             ตำแหน่ง   
วันที่  17   เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2564 

 

 
            
 
 
 
 
          (ลงชื่อ)................................................ผู้เบิก 
                  (..............................................) 
                  ตำแหน่ง                                                                

 

 
อนุญาตให้เบิกได้ 

 
           (ลงชื่อ)..............................................                   
                     (นายกนกศักดิ์   ช่วยยิ้ม)                    
                      ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 

 

           วันที่ 17   เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2564 

 

 
 
 
 



 
การทำเอกสารขอเบิกจ่าย กรณีจัดจ้าง 

 
 

 จะประกอบไปด้วยเอกสารดังนี้ 
** เอกสารจะต้องดูตามบันทึกอนุมัติขอซื้อหรือจ้าง ประกอบ ** 
1.บันทึกรายงานขอจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
2.เอกสารรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับ 

คณะกรรมการตรวจร ับ หากกรณีไม ่ เก ิน 5,000 บาท สามารถใช ้คณะกรรมการ             
ตรวจรับ 1 คนได้ แต่หากมีการจัดซื ้อหรือจ้างเกิน 5,000 บาท จะต้องประกอบด้วยประธาน                
ตรวจรับ 1 คน และคณะกรรมการตรวจรับอีก 2 คน รวมเป็น 3 คน 

 
3. รายละเอียดแนบท้าย 
 
     3.1 ให้ระบุรายละเอียดรายการการจัดซื้อลงในตารางที่กำหนดให้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. แบบตัดงบประมาณฝ่ายแผนงานงบประมาณ 
ใช้ประกอบการตัดงบประมาณจากการใช้ 
เงินในโครงการของฝ่ายแผนงานงบประมาณ 

 
 
 
 
 



5. ใบเสนอราคา 
       
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.บันทึกข้อความพิจารณาอนุมัติ 
 
 
  4.ใบสั่งสั่งจ้าง 
 
 
 
วันที่จะต้องตรงกับวันที่ผู้อำนวยการอนุมัติในบันทึกขอซื้อ-จ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. ใบสั่งจ้าง 
      7.1 ผู้รับจ้าง 
      7.2 ที่อยู่ร้าน 
      7.3 เลขประจำตัวผู้เสียภาษีของร้านหรือบุคคล 
      7.4 เบอร์โทรศัพ์ 
      7.5 เลขที่บัญชี (ถ้ามี) 
      7.6 ชื่อบัญชี (ถ้ามี) 
      7.7 ธนาคาร   สาขา  (ถ้ามี) 
       7.4 – 7.6 ใช้ในกรณีเบิกจ่ายผ่านเขตพื้นที่ ฯ 
      7.8 ใบสั่งจ้างเลขที่  (สามารถรับเลขได้จากฝ่ายพัสดุ) 
      7.9 วันที่ในใบสั่งจ้าง (สามารถซื้อได้หลังจากที่ 

                                                     ผู้อำนวยการอนุมัติบันทึกขอซื้อหรือจ้าง)  
     7.10 กำหนดส่งมอบงาน ภายใน( 7 , 15 , 30 วัน) อยู่ที่กรณี 
     7.11 ครบกำหนดส่งมอบ ให้นับหลังจากที่สั่งจ้างไป  

         ตามกำหนดการส่งมอบในข้อที่ 4.9 
7.12 ระยะเวลารับประกัน หากมีการรับประกันสินค้าจะ 
         ต้องระบุให้เรียบร้อย 
7.13 ผู้รับจ้าง เป็นผู้รับงานจ้างจาดผู้ว่าจ้างพร้อมให้ทางร้าน 
        ลงชื่อให้เรียบร้อย 
** กรณี เห็นสมควรทำเป็นสัญญาจ้าง ก็จะเปลี่ยนจากใบสั่งจ้าง

เป็นสัญญาจ้างแทน ** 
8. ใบส่งมอบงาน 
 
      8.1 วันที่ (เป็นวันที่ทางร้านส่งมอบงานให้กับผู้รับจ้าง  
            ตามระยะเวลาที่กำหนด ในข้อ 7.10 

8.2 ข้อความคำว่า “ตามสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง เลขที่ ...” 
                คำว่าเลขที่ ให้ดูตามเลขที่พัสดุให้ได้เลย 

8.3 ข้อความคำว่า “ลงวันที่” ให้ยึดวันที่ตามใบสั่งจ้าง  
      ตามข้อ 7.9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9. ใบตรวจรับงานจ้าง 
 
      9.1 วันที่ (คณะกรรมการตรวจรับสามารถตรวจรับ 

ได้ภายใน 3 วัน หลังจากที่ทางร้านวส่ง    
มอบงานสามารถตรวจรับวันที่ส่งมอบงานได้เลย 

9.2 ข้อความคำว่า “ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง เลขที่ ...” 
              คำว่าเลขที่ ให้ดูตามเลขที่พัสดุให้ได้เลย 

9.3 ข้อความคำว่า “ลงวันที่” ให้ยึดวันที่ตามใบสั่งซื้อ  
       ตามข้อ 7.9 
9.4 ครบกำหนด สามาถดูได้จากหน้าใบสั่งซื้อ ตามข้อ 7.11 

      9.5 ข้อความคำว่า “ตามหนังสือส่งมอบงานจ้าง 
       ลงวันที่” ให้ยึดวันที่ตามใบส่งมอบงานจ้างได้เลย 
9.6 รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ ให้คระกรรมการลงชื่อ 
       ให้เรียบร้อยถือเป็นการตรวจรับพัสดุอย่างครบถ้วน 

       
9.7 จำนวนเงิน เป็นจำนวนตามจริงที่ใช้ในการเบิกจ่าย 
9.8 หากมีการหักค่าภาษี ณ ที่จ่าย หรือ ค่าปรับ  
      ให้ระบุให้เรียบร้อย 
9.9 คงเหลือจ่ายจริง คือ ยอดเงินที่ขอเบิกจ่ายจริง 

 
 
 
10.ใบสำคัญที่  

พร้อมแนบ ใบส่งของหรือใบสำคัญรับเงินพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนและเอกสารร้าน 
  10.1 ให้ใช้ใบสำคัญรับเงินในกรณีจ้าง 
  10.2 ในกรณีจ้างทุกกรณี ให้แนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้างและเอกสารร้านของ
ผู้รับจ้างพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
 
11. ใบสำคัญรับเงิน 

ให้ผู้รับจ้างกรอกข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน 
พร้อมทั้งแนบ 
1. สำเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
2. เอกสารร้าน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 



12.บันทึกข้อความขอเบิกจ่ายเงิน 
 

12.1 ข้อความคำว่า “ตามสัญญา/ใบส่ังซื้อ/ใบสั่งจ้าง เลขที่ ...” 
      คำว่าเลขที่ ให้ดูตามเลขที่พัสดุให้ได้เลย 
12.2 ข้อความคำว่า “ลงวันที่” ให้ยึดวันที่ตามใบสั่งซื้อ ตามข้อ 7.9 
12.3 จำนวนเงินขอเบิก ให้เบิกตามจำนวนจริง 
12.4 ภาษีมูลค่าเพ่ิม ให้ดูตามใบส่งของหรือใบเสร็จ 
12.5 มูลค่าสินค้า เป็นยอดเงินที่หักค่าภาษีแล้ว 
12.6 หัก ภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี ให้ระบุ) 
12.7 ค่าปรับ (ถ้ามี ให้ระบุ) 
12.8 คงเหลือจะจ่ายจริง ยอดเงินที่คงเหลือจ่ายจริง 

 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ หากกรณีการจัดซื้อหรือจ้างเกิน 100,000 บาท 
 

1. จำเป็นจะต้องจัดตั้งคณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้าง โดยจัดตั้งคำสั่งแต่งตั้งให้เรียบร้อย 
2. และในกรณีทำสัญญาจ้างเต็มรูปแบบ จะต้องมีการวางเงินหลักประกันสัญญา โดยคิด

เป็นร้อยละ 5 ของจำนวนเงินทั้งหมด 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียนท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธานี                                                       
ที ่   25/64                      วันที่    25  มีนาคม 2564             . 
เรื่อง     รายงาน ( ) ขอจ้างพัสดุ 
 
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 

 ด้วย ฝ่าย/หมวด/งาน    กลุ่มบริหารงบประมาณ    มีความประสงค์จะขอ  ( ) จ้างพัสดุ        ค่า
เช่าเหมารถ  จำนวน    1     รายการ  เพื่อ  ใช้ในการสอน O-NET นักเรียนระดับชั้น ม.6ซึ่งได้รับอนุมัติเงิน
จากแผนงาน   (งบการจัดการเรียนการสอน/งบกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน/งบรายได้)  งาน/โครงการ ยกระดับ
ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการ(กิจกรรมสอนเสริมเติมเต็มเติมเต็มความรู้  และโครงการศึกษาแหล่งเรียนรู้ ระดับ ม.6) 
นั้น 

 งานพัสดุ    โรงเรียนท่าชนะ  ได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างตามเสนอ และเพ่ือให้
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560   ข้อ 56  วรรคหนึ่ง  
(2) (ข)  และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560                   
ข้อ 22 ข้อ 79 และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ 
จัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ  และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 1   
จึงขอรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ดังนี้  
 ๑. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ/จ้าง เพ่ือ ………………………………………………………………… 

๒. รายละเอียดและงานที่จะซื้อ/จ้าง คือ .................... รายการ 
๓. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน .................................................................... บาท 
๔. วงเงินที่จะขอจ้างครั้งนี้ …......................................................... บาท ( ………..…............................ ..........) 
๕. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน...............วัน นบถัดจากวันลงนามในสัญญา 
๖. ซื้อ/จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   เนื่องจาก การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง 
    ที่มีการผลิต     จำหน่าย     ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่ง   
    ไม่เกิน  500,000 บาท  ที่กำหนดในกฎกระทรวง 
๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
๘. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพสดุ ตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1.  เห็นชอบในรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ดังกล่าวข้างต้น  
2. อนุมัติให้แต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นผู้ตรวจรับงานจ้าง/คณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง 

(1)  นางเยาวเรศ  เพ็ชรชู     ตำแหน่ง        ครู คศ. 2     ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
(2)  นางสาวศุทธินี  มินทอง  ตำแหน่ง        ครู คศ.1       กรรมการ 
(3)  นางสาวอุมา  นิลบวร    ตำแหน่ง        ครูผู้ช่วย        กรรมการ 

/6. หลักเกณฑ์... 
 
 
 
 

-2 - 

 
 

ลงชื่อ    ผู้ขออนุญาต   ลงชื่อ    เจ้าหน้าที่ 
          (นางสาวจิตติมา  พิมาน)                       (นางสาวรัชนภีรณ์  จงเทพ) 
         ........./........................../........              ........./........................../........ 
ลงชื่อ    หัวหน้าเจ้าหน้าที่   ลงชื่อ    รองผู้อำนวยการ 
          (นางสาวรัชนีกร  หมาดสตูล)               (นายปริญ  รักษาคง) 
          ........./........................../........                                ........./........................../........ 
 
         เห็นชอบ  ลงชื่อ    ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 
         อนุมัต ิ   (นายกนกศักดิ์   ช่วยยิ้ม) 
                         ........./........................../........  
 



รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความที่................./............... ลงวันที่ .................................................. 
งานจัดซื้อ/จ้าง.................................... จำนวน ........... รายการ กลุ่มงาน

....................................................... 
โรงเรียนท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

ที ่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/ขอจ้าง 
 

จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย 
 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

16.      
17.      
18.      
19.      
20.      
21.      
22.      
23.      
24.      
25.      
26.      
27.      
28.      
29.      
30.      

รวมเป็นเงิน     
ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

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

 
  

ลงชื่อ................................................ผู้ขออนุญาต  ลงชื่อ................................................ หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
       (.................................................)        (.................................................) 
          ............./......................../.............                       ............./......................../............. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบตัดงบประมาณฝ่ายแผนงานงบประมาณ                 
 

 ได้ตรวจสอบทะเบียนคุมแผนปฏิบัติงานแล้วถูกต้อง 
                                                 ตามโครงการ/งานของ/ฝ่าย/หมวด                    

งบประมาณจัดสรร     บาท 
เบิกแล้ว        บาท 
 คงเหลือ      บาท 
เบิกครั้งนี้       บาท 
 คงเหลือ      บาท 

 
        ลงชื่อ     
                (นางสาวเบญจวรรรณ  ชยัยศ) 
                  เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงาน 
                  วันที่   /      /           
  
 

(ลงชื่อ)……………………..………รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
         (นายปริญ  รักษาคง) 
วันที่   /      /           

 
 
          เห็นชอบ 
          อนุมัต ิ
 
      (ลงชื่อ)………………..……………….. 
                (นายกนกศักดิ์   ช่วยยิ้ม) 
              ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 

วันที่   /      /           
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบเสนอราคา 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 

 

๑. ข้าพเจ้า ...................................................................... อยู่เลขที่ .......................... หมู่ ที ่.............. 

    ตำบล............................... อำเภอ................................... จังหวัด........................ โทรศพัท์ ........................... 

    เลขประจำตัวผู้เสียภาษี……………………………………………………….     

    ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนดและไม่เป็นผู้ทงงานของทางราชการ 

2. ข้าพเจ้าขอเสนอพัสดุ รวมทั้งบริการและกหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้ 

ที ่ รายละเอียดพัสดุท ี่จะขอซื้อ/จ้าง จำนวนหน่วย 
ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

ที่ขอซื้อ/จ้างครั้งนี้ 

     

     

     

     

     

     

     

     

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (…………………………………………………………………  )  

 

ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมทั้งภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 

3.  คำเสนอนี้จะยืนอยู่ในระยะเวลา  ............ วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 

4.  กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน ................ วัน  นับถัดจากวันลงนาม  

     ( ) ซื้อ    (     ) จ้าง 

     เสนอมา ณ วันที่ .......... เดือน ............................ พ.ศ.............. 

 

(ลงชื่อ)..........................................ผู้ต่อรองราคา  (ลงชื่อ)………………………….………. ผู้เสนอราคา 

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

               เจ้าหน้าที ่       ประทับตรา(ถ้ามี 
 

 



 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการโรงเรียนท่าชนะ อำเภอท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
ที ่   25/64          วันที่   24  กุมภาพันธ์ 2564            . 
เรื่อง     รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 

 ตามท่ี  ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ  พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงาน  ขอซื้อ/ขอจ้างง ค่าเช่าเหมา
รถ จำนวน 2 วัน จำนวนเงิน     54,000  บาท ( ห้าหมื่นสี่พันบาทถ้วน  )   ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 24  แล้ว นั้น 

ในการนี้ เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ     นายทนงศักดิ์  ควนขัน  ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว 
ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน  54,000  บาท ( ห้าหมื่นสี่พันบาทถ้วน ) ดังนั้น   เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ  79   จึงเห็นควร
จัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
  1. อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจาก   นายทนงศักดิ์  ควนขัน   เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง   ค่าเช่าเหมารถ           
ในวงเงิน     54,000   บาท ( ห้าหมื่นสี่พันบาทถ้วน  )  กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุภายใน    7    วัน นับถัด
จากวันลงนามสัญญา 
  2. ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ 
 
      ลงชื่อ                                      เจ้าหน้าที่พัสดุ 
               (นางสาวรัชนีภรณ์  จงเทพ) 
 
ความเห็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่                                                                                               .  
 
                                                  ลงชื่อ                                         หวัหนา้เจ้าหน้าที่ 
             (นางสาวรชันีกร  หมาดสตูล) 
        
                 อนุมัติ 
        
 
      (ลงชื่อ)…………………………….. 
            (นายกนกศักดิ์  ช่วยยิ้ม)   
                   ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

 



     

 ใบสั่งจ้าง 

            
                  ใบสั่งซื้อเลขที ่                                  
ชื่อรับจ้าง.                                                                       วันที่                                        .    
ที่อยู่                                                                              ที่อยู่    399 หมูท่ี่ 10 ตำบลท่าชนะ  
                                                                    .               อำเภอท่าชนะ   จังหวัดสุราษฎร์ธานี                                  
เลขที่ประจำตัวผู้เสียภาษี                                                      84170   โทรศพัท์ 076 381 087                                
เบอร์โทรศัพท์                                                       . 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร                                              
ชื่อบัญชี                                                               .      
ธนาคาร                              สาขา                                
 

   ตามท่ี                                  ได้เสนอราคา และตกลงราคาไว้ต่อที่โรงเรียน ท่า
ชนะ            ซึ่งได้รับราคาตกลงจ้าง ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 

ที ่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอซ้ือ/ขอจา้ง 
 

จำนวนหน่วย ราคาต่อหน่วย 
 

จำนวนเงิน 

(บาท) 

11.      
12.      
13.      
14.      
15.      
16.      
17.      
18.      

รวมเป็นเงิน     
ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

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

รวมเป็นเงิน  (                                            )  
 การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
 1. กำหนดส่งมอบงานภายใน            วัน นับจากวันลงนามใบสั่งจ้าง 
 2. ครบกำหนดส่งมอบวันที่                                                        . 
 3. สถานที่ส่งมอบ         โรงเรียนท่าชนะ               . 
 4. ระยะเวลารับประกัน                                               .      
 5.  สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ 0.10 บาท 
หรือ จำนวนเงิน....................................... บาท (....................................... .......................) นับตั้งแต่วันที่ล่วงเลย
กำหนดแล้วเสร็จตามใบสั่งจ้างจนถึงวันที่งานแล้วเสร็จบริบูรณ์ 
 6. โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบ ถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้าง 
 
ลงชื่อ................................................ผู้สั่งจ้าง  ลงชื่อ................................................ผู้รับจ้าง 
       (                                   )                   (                                   ) 
           ตำแหน่งหัวหน้าพัสดุ                                                                



ใบส่งมอบงานจ้าง 
 

                                                                                             เขียนที ่    โรงเรียนท่าชนะ 

 

                                                                            วันที่         เดือน                   พ.ศ.           
.      
 

เรื่อง   ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน 
 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 
 

  ตามท่ีโรงเรียนท่าชนะ  ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า                                                                                              . 
ทำการ                                                                                           ตามใบสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง                   
เลขที่        /       ลงวันที่        เดือน                 พ.ศ.              ในวงเงิน               บาท (                         ) 

 

  บัดนี้ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตามสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง เลขที่    /    ลงวันที่      เดือน             พ.ศ.       .                       
เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งมอบงานจ้างเพ่ือตรวจรับและขอเบิกจ่ายเงินค่าจ้างให้กับ                          .                          เป็น
เงิน                                   บาท (                             ) 
 

 
 

                      ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                                 (ลงชื่อ).............................................. 
                                                                           (                                    ) 
                                                                  ผู้จดัการ........................................... 
                                                                               ประทับตรา ( ถ้ามี ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบตรวจรับงานจ้าง 
   

        เขียนที่ โรงเรียนท่าชนะ 
วันที่       เดือน               พ.ศ. 

 
 ตามท่ี โรงเรียนท่าชนะ ได้ทำสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง                                                                        . 
ทำการ                                                                ตาม  (   ) สัญญาจ้าง (  ) ใบสั่งจ้าง เลขที่        /     .  
ลงวันที่          เดือน                    พ.ศ.              ครบกำหนดสัญญา วันที่      เดือน            พ.ศ.         .   
 

 บัดนี้ ผู้รับจ้าง ได้ทำการ                                      ตามหนังสือส่งงานของผู้รับจ้าง ลงวันที่          
.  เดือน                     พ.ศ.                    .   
 

 คณะกรรมการตรวจงานจ้างได้ตรวจรับงานจ้าง เมื่อวันที่          เดือน                    พ.ศ.          .         
แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกต้อง ทุกประการ ตั้งแต่วันที่           เดือน                    พ.ศ.           .        
จึงออหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้ ณ วันที่          เดือน                    พ.ศ.              ผู้รับจ้างควรได้รับเงิน
ค่าจ้าง เป็นจำนวนเงิน                             บาท (                                 ) ตามสัญญาจ้าง 
 

 จึงขอเสนอรายงานต่อ ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ เพ่ือโปรดทราบ 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 งานระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
    (ลงชื่อ)                                      ประธานกรรมการ / ผู้ตรวจรับ 
              (                                               ) 
 

    (ลงชื่อ)                                      ผู้ตรวจรับ 
              (                                          ) 
 

    (ลงชื่อ)                                      ผู้ตรวจรับ 
              (                                          ) 
* กรณีการจัดซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๒๐ ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ  
* กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ ของวงเงินทั้งหมด 
 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 
  คณะกรรมการฯ/ผู้ตรวจรับ   ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกล่าวไว้ครบถ้วน 
ถูกต้องแล้ว ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่  (  ) ผู้ขาย   (  ) ผู้รับจ้าง  เป็นจำนวนเงิน                      บาท   หัก
ภาษ ี
ณ  ที่จ่าย          0         บาท    หักค่าปรับ          0         บาท   คงเหลือจ่ายจริง                      บาท 
  จึงเรียนเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 

(ลงชื่อ)                               เจ้าหน้าที ่
(ลงชื่อ)                               หัวหน้าเจ้าหน้าที่                           ทราบ 
(ลงชื่อ)                               รองผู้อำนวยการสถานศึกษา    อนุมัต ิ
 
       (ลงชื่อ)…………………………….. 
               (นายกนกศักดิ์  ช่วยยิ้ม)  
                       ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 



 
ใบสำคัญท่ี.......................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

จำนวนเงินตามใบสำคัญฉบับนี้ได้จ่ายเป็นค่าเช่าเหมารถ เป็นเงิน 54,000 บาท (ห้าหมื่นสี่พันบาทถ้วน)                 
และสิ่งของตามใบสำคัญฉบับนี้ได้จ้างเพ่ือ  ใช้ในการสอน O-NET นักเรียนระดับชั้น ม.6 
 

            

                                                                              ( ลงชื่อ )...........................................  ผู้ขออนุญาต 

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

                             

   อนุมัติให้จ่ายเงิน 

 

(ลงชื่อ)……………………………... 

      (นายกนกศักดิ์  ช่วยยิ้ม)      

     ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 

 

 

 



 

 

        เลขที่............ /............. 
 

ใบสำคัญรับเงิน 
 

          ที่ โรงเรียนท่าชนะ อำเภอท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธานี       
     

                                                           วันที่........  เดือน...................... พ.ศ. ............ 
ข้าพเจ้า...........................................................................อยูบ่้านเลขท่ี.....................หมู่ที่................ 

ถนน........................ตำบล...............................อำเภอ..............................จังหวัด..................... ...................... 
ได้รับเงินจาก .............................................................................ดังรายการต่อไปนี้ 
 

ลำดับที่ รายการ 
จำนวนเงิน 
บาท ส.ต. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

......

......

......

......

......

......

...... 

รวมเงิน   
 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร) …………………………………………………………………………. 
 

ลงชื่อ..................................................................ผู้รับเงิน 
            (...................................................................) 

 
ลงชื่อ................................................................ผู้จ่ายเงิน 

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



 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการโรงเรียนท่าชนะ อำเภอท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
ที ่   25/64          วันที่      29   มีนาคม  2564                . 
เรื่อง     ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 

 ตามที่ โรงเรียนท่าชนะ ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง ค่าเช่าเหมารถ จำนวน 2 วัน  จำนวน  1  รายการจาก                           
นายทนงศักดิ์  ควนขัน    จำนวนเงิน  54,000  บาท ( ห้าหมื่นสี่พันบาทถ้วน ) ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือ
สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง เลขที่   25/64  ลงวันที่  25 มีนายน 2564  จากเงิน    (งบการจัดการเรียนการ
สอน/งบกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน/งบรายได้)  งาน/โครงการ ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการ(กิจกรรมสอนเสริม
เติมเต็มเติมเต็มความรู้) นั้น 

 บัดนี ้ ผู ้ขาย/ผู ้รับจ้าง ได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนแล้ว ตามใบส่งมอบงาน เลขที ่ ............                            
ลงวันที่ .............. เดือน ....................... พ.ศ..........  และคณะกรรมการได้ทำการตรวจรับงานจ้างไว้ถูกต้องแล้ว  
เมื่อวันที่  ............. เดือน ..............................  พ.ศ. .......... ดังหลักฐานที่แนบ  ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่                         
ร้าน............................................. เป็นเงิน .............................. บาท 

 เห็นควรเบิกค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  หรือสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

 

      จำนวนขอเบิก                         54,000          บาท 

      ภาษีมูลค่าเพ่ิม                                0     บาท 

      มูลค่าสินค้า                             54,000        บาท 

      หัก ภาษี ณ ที่จ่าย                             0         บาท 

      ค่าปรับ                                          0          บาท 

      คงเหลือท่ีจะจ่ายจริง                    54,000 บาท                               
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุมัติ 
 

 
      (ลงชื่อ)    เจ้าหน้าที่การเงิน 
             (นางสาวมลฤดี  ประทุมวรรณ) 
  
      (ลงชื่อ)...................................... รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
                 (นายปริญ   รักษาคง) 
 
      (ลงชื่อ)           
                                    (นายกนกศักดิ์   ช่วยยิ้ม) 
               ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ 
 

 


