
  ได้ตรวจสอบรายการ ขอซื้อ/ขอจ้าง แล้ว  
 

     ลงชื่อ                                     เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
                (นางสาวสุธิดา บำรุงถ่ิน) 
                    ตำแหน่ง  คร ู
 

      
     ลงชื่อ                                     หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
               (นายปุลวัชร  ภิรมย์ชม) 
                    ตำแหน่ง  คร ู

                                       
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียนชีลองวิทยา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 
ท่ี ศธ04299.08/.....................                              วันที่................เดือน................................พ.ศ...................... 
เร่ือง  ขอจัดซื้อพัสดุ/ขอจัดจ้างทำของ/จ้างเหมาบริการ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนชีลองวิทยา 

                   ด้วยข้าพเจ้า ( นาย/นาง/นางสาว )...................................................................ตำแหน่ง.......................... 
เป็นผู้รับผิดชอบ งาน/โครงการ..........................................................................กลุ่มบริหาร.……………..……ซึ่งปรากฏใน
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน หน้า..............   ได้รับงบประมาณท้ังส้ิน .....................................................................บาท    
งบประมาณท่ีขอใช้ในการดำเนินการครั้งนี้   ........................................บาท มีความประสงค์ขอ  จัดซื้อ  จัดจ้าง         
เพื่อ...........................................................................................สำหรับใช้ในโรงเรียนชีลองวิทยา  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
ท่ี รายการ จำนวน หน่วย ราคา/หน่วย  จำนวนเงิน หมายเหตุ 
1       
2       
3       
 จำนวนเงินตัวอักษร (                                                                 )                
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา                                    
ลงช่ือ                                         ผู้รับผิดชอบ         ลงช่ือ                                                    ผู้เห็นชอบ 
    (…………………………….……..…………….)                              (…………………………….…………………………….)      
  ตำแหน่ง………………………………………………..                  ตำแหน่ง ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหาร.............................  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
                                                                        
 
 
 
                                                                                           
 
                                                                                    ลงช่ือ 
                                                                                               (นางพัชรณัฎฐ์ พลมณี) 
                                                                                     ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนชีลองวิทยา 
                                                                                วันท่ี............เดือน.......................พ.ศ.................. 

 

 ได้ตรวจสอบแล้วมีในแผนจริง 
1.ได้รับงบประมาณท้ังสิ้น .....................................บาท 
2. ใช้จ่ายไปแล้ว            .....................................บาท 
3. ขอใช้ครั้งน้ี                   …..................................บาท 
4. คงเหลือ      .....................................บาท 
  เสนอผู้อำนวยการ 
1. (    )  อนุมัติ  (    )  ไม่ควรอนุมัติ เพราะ………………… 
    (    )  โปรดพิจารณา รายการที่..................................... 
2. มอบให้...........................................................เป็นผู้ประเมิน 
 

    ลงชื่อ                                      เจ้าหน้าท่ีแผนงาน 
             (นางสาวอริสา แดงพรม) 
                 ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย 
 

    ลงชื่อ                               

                 (นางนงลักษณ์  พองชัยภูมิ)  
          ตำแหน่ง  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

   ลงชื่อ                               
                 (นายกฤษดากร พลมณี) 
         ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการโรงเรียนชีลองวิทยา 
 

พัสดุ 1 

 ความเห็นของผู้อำนวยการ 
1. (    )  อนุมัติ     ...……..….รายการ / รายการที่................ 
2. (    )  ไม่อนุมัติ  ...……..….รายการ / รายการที่................ 
3. (    )  ทบทวนใหม่                     รายการที่................ 
4. (    )  ดำเนินการตรวจสอบ           รายการที่................ 

- ส ำหรับเจำ้ของโครงกำร - 

เลขท่ี......../.......... 



รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ 
ขอซ้ือพัสดุ/ขอจ้างทำของ/ขอจ้างเหมาบริการ 

โครงการ/กิจกรรม.................................................................................................                                                                                   
ท่ี รายละเอียดพัสดุ จำนวน หน่วย ราคา/หน่วย  จำนวนเงิน หมายเหตุ 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
    

รวม 
 

…………………. 
 

        จำนวนเงินตัวอักษร………………………………………………………………………………..  

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

                                            ตำแหน่ง…………………………………………………..             
 
ลงช่ือ                                                 ผู้เห็นชอบ 
                (..............................................................) 

                                            ตำแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหาร...................................                              
                            
   ลงช่ือ 

           (นางพัชรณัฎฐ์ พลมณี) 
                                           ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนชีลองวิทยา 



                                       
                                    

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนชีลองวิทยา  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 
ท่ี  ศธ04299.08/.........................                 วันท่ี............เดือน..............................พ.ศ.................. 
เรื่อง ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำราคากลางและรายละเอียดพัสดุ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนชีลองวิทยา 
 ด้วย งาน/โครงการ....................................................................................มีความประสงค์จะดำเนินการ จัดซื้อพัสดุ/ 
จ้างทำของ/จ้างเหมาบริการ ประจำปีงบประมาณ................ วงเงนิงบประมาณ  ............................................................ บาท   
 ดังนั้น เพื่อให้การจัดทำราคากลางและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/จ้างของงานดังกล่าว เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4  จึงเห็นสมควรแต่งต้ัง 
1. คณะกรรมการจัดทำราคากลางและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/กำหนดร่างขอบเขตของงานของพัสดุท่ีจะซื้อ/จ้าง 
ประกอบด้วย 

1.1   ................................................................ ตำแหน่ง ............................. ประธานกรรมการ 
1.2   ................................................................ ตำแหน่ง ............................. กรรมการ 
1.3   ................................................................ ตำแหน่ง ............................. กรรมการ 

         มีหน้าท่ีจัดทำราคากลางและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/กำหนดร่างขอบเขตของงานท่ีจะ ซื้อ/จ้าง   
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

2.1   ................................................................ ตำแหน่ง ............................. ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
    ลงช่ือ................................... 

2.2   ................................................................ ตำแหน่ง ............................. กรรมการ   ลงช่ือ................................... 
2.3   ................................................................ ตำแหน่ง ............................. กรรมการ   ลงช่ือ................................... 
มีหน้าท่ีตรวจรับพัสดุตามใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจ้าง หรือ เอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

           ลงช่ือ.....................................................เจ้าหน้าท่ี        ลงช่ือ.....................................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
                     (____________________)                                (นายปุลวัชร  ภิรมย์ชม) 

       
 ❑   เพือ่โปรดพิจารณา 
         ❑   ...................................................... 

  
  ลงช่ือ............................................................. รองผู้อำนวยการโรงเรียนชีลองวิทยา 
                                              (นายกฤษดากร พลมณี) 
 

                  ❑   อนุมัติ 
                  ❑   ...................................................... 

 

  ลงช่ือ.......................................................... 
                        (นางพัชรณัฎฐ์ พลมณี) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนชีลองวิทยา 
วันท่ี............เดือน..............................พ.ศ.................. 

 

พัสดุ 2 

- ส ำหรับเจำ้ของโครงกำร - 



                                       
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนชีลองวิทยา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 
ท่ี  ศธ04299.08/..............................          วันท่ี............เดือน..............................พ.ศ.................. 
เรื่อง ขอความเห็นชอบราคากลางและรายละเอียดพัสดุโครงการ..................................................................................... 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนชีลองวิทยา   

 ตามหนังสือบันทึกข้อความ ท่ี ศธ04299.08/........................ ลงวันท่ี...........เดือน.........................พ.ศ............. 
แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำราคากลางและรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/กำหนดร่างขอบเขตของงาน ในการจัดซื้อ 
พัสดุ/จ้างทำของ/จ้างเหมาบริการนั้น  
 บัดนี้ คณะกรรมการจัดทำราคากลาง  ได้ดำเนินการจัดทำราคากลางและรายละเอียดของพัสดุท่ีจะซื้อ/จ้าง 
ของงานดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว คำนวณได้...................................................บาท ดังรายละเอียดท่ีแนบมาพร้อมนี้ 
  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

 ลงช่ือ............................................................ประธานกรรมการ 
                                                    (...........................................................)  
 

 ลงช่ือ.............................................................กรรมการ            
       (...........................................................)  
 

   ลงช่ือ..............................................................กรรมการ       
              (...........................................................)                                   
 

         ❑   เพื่อโปรดพิจารณา 
         ❑   ...................................................... 
 

 ลงช่ือ............................................................. รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
                                              (นายกฤษดากร พลมณี) 
 

                 ❑   เห็นชอบ 
                 ❑   ........................................................ 

 
            ลงช่ือ.............................................................. 

(นางพัชรณัฎฐ์ พลมณี) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนชีลองวิทยา 

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

พัสดุ 3 

- ส ำหรับคณะกรรมกำร - 



รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ 
 

           งาน/โครงการ/กิจกรรม...................................................................................  กลุ่มสาระ/กลุ่มงาน......................................... 

 
คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 

 
         ลงชื่อ..............................................ประธานกรรมการ  
                (...................................................) 
ลงชื่อ.................................................กรรมการ                   ลงชื่อ.................................................กรรมการ  
     (...................................................)                            (...................................................) 
 
 

 

ลำดับ
ที่ 

รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง จำนวนหน่วย 

[   ]  ราคามาตรฐาน 
[   ]  ราคาทีไ่ด้มาจาก
การสืบจากท้องตลาด 
(หน่วยละ) 

จำนวนและวงเงินที่จะขอซือ้/จ้างคร้ังน้ี 

หน่วยละ จำนวนเงิน 

         
         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

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

  



ใบเบิกพัสดุ 

เลขที่ จ.........../25..... 
โรงเรียนชีลองวิทยา 

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

 ข้าพเจ้า.....................................................................................กลุ่มงาน....................................................... 
ผู้รับผิดชอบ งาน/โครงการ........................................................................................ขอเบิกพัสดุตามรายการต่อไปนี้ 
เพื่อใช้ในโครงการ........................................................................................................................................................ 

 
ท่ี 

 
รายการ 

จำนวน ราคาต่อ
หน่วย 

 
ราคารวม 

 
หมายเหตุ ขอเบิก เบิกได้ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
รวมเงิน (ตัวอักษร)...................................................................................... 

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

 

- ได้รับของไปถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
 
(ลงช่ือ)...............................................ผู้เบิก/ผู้รับพัสดุ 
        (.............................................) 

- ได้ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว 
 
 
(ลงช่ือ)................................................ผู้จ่ายพัสดุ 
        (...............................................) 

- ได้ลงบัญชีหรือทะเบียนแล้ว  
 
 
(ลงช่ือ)...............................................เจ้าหน้าท่ี 
        (..............................................) 

- อนุญาตให้เบิกได้ 
 
 
(ลงช่ือ).............................................หัวหน้าหนว่ยพัสดุ 
           (นายปุลวัชร ภิรมย์ชม) 

 

พัสดุ 8 
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