
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
การจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง 
และการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 โรงเรียนเนินขามรัฐประชานุเคราะห์ 
                                                                        ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาอุทยัธานี ชัยนาท  

 
    
 



 
บนัทึกขอ้ความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน………………………………………………………………………………. 
ท่ี………………………………………………    วนัท่ี………………………………………………. 
เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน     ผูอ้  านวยการโรงเรียน………………… 

ดว้ยโรงเรียน……….………….………….….......ไดรั้บจดัสรรเงินงบประมาณประจ าปี 
งบประมาณ พ.ศ. ................. เป็นค่าจา้ง ....................................................................................................  
วงเงินงบประมาณ ……………………บาท     

เพื่อใหเ้ป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี   เม่ือวนัท่ี    13 มีนาคม  2555     เร่ือง หลกัเกณฑ์ 
การก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง ท่ีก าหนดใหห้น่วยงานของรัฐท่ีมีการจา้งก่อสร้างมูลค่าเกินกวา่   100,000.-  
บาทข้ึนไป   ใหห้วัหนา้ส่วนราชการต  แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง     จึงเห็นควร
แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง เพื่อค านวณราคากลางงานก่อสร้าง เพื่อใชใ้นการจดัหา
ผูรั้บจา้ง ต่อไป 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบโปรดลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ก าหนดราคากลาง ดงัแนบ 

 
(ลงช่ือ)……………………………………เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

                (…………………………………) 
(ลงช่ือ)……………………………………หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

(………………………………...) 
(ลงช่ือ)…………………………………….รองผูอ้  านวยการโรงเรียน 

(………………………………..) 
 
1.  เห็นชอบ 
2.  ลงนามแต่งตั้ง 
 

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

   ผูอ้  านวยการโรงเรียน........................................................... 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
ค  าสั่งโรงเรียน……………………………….. 

ท่ี………./……………. 
เร่ือง    แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง 

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

ดว้ยโรงเรียน………..………….………….. จะด าเนินการจดัหาพสัดุดว้ยวธีิสอบราคา  
ในการจา้ง................................................................................................................................................ 
 

ดงันั้น  เพื่อใหเ้ป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวนัท่ี  13  มีนาคม  2555 เร่ือง หลกัเกณฑ ์
การก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง    จึงแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง  ประกอบดว้ย     

1………………………………. ต าแหน่ง…………………… ประธานกรรมการ 
2………………………………. ต าแหน่ง……………………  กรรมการ 
3………………………………. ต าแหน่ง……………………  กรรมการ  

 

ใหค้ณะกรรมการท่ีไดรั้บแต่งตั้ง  มีหนา้ท่ีก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง  ใหเ้ป็นไปตาม 
หลกัเกณฑก์ารค านวณราคากลางงานก่อสร้าง ตามมติคณะรัฐมนตรีก าหนด   
 

ทั้งน้ีตั้งแต่บดัน้ีเป็นตน้ไป    
 

สั่ง  ณ  วนัท่ี ...........เดือน............................. พ.ศ.............. 
 
 

       (ลงช่ือ)………………………… 
                            (……………………………) 
          ต  าแหน่งผูอ้  านวยการโรงเรียน……………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บนัทึกขอ้ความ 

 
ส่วนราชการ โรงเรียน………………………………………………………………………… 
ท่ี………………………...................................       วนัท่ี……………………….. 
เร่ือง การจดัท าราคากลางงานก่อสร้าง 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
 

เรียน     ผูอ้  านวยการโรงเรียน…………………….......... 
 

ตามท่ี โรงเรียนไดรั้บงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............  เป็นค่าจา้ง................. 
 ................ ....................................................................................วงเงินงบประมาณ...............................บาท 
และไดแ้ต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  ตามค าสั่งท่ี ………/ .............  ลงวนัท่ี ……………………. 
เพื่อค านวณราคากลางงานก่อสร้างใชใ้นการจดัหาผูรั้บจา้งก่อสร้าง  นั้น 
 

บดัน้ี   คณะกรรมการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง  ไดจ้ดัท าราคากลางงานก่อสร้าง  
เสร็จเรียบร้อยแลว้  ตามรายละเอียดท่ีแนบ  
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาอนุมติัใหใ้ชร้าคากลางดงักล่าวในการจดัหาผูรั้บจา้ง 
ก่อสร้างต่อไป 
 

(ลงช่ือ)……………………………………ประธานกรรมการ 
                (…………………………………) 
 

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

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

 
 
                  -  ทราบ 
       -  อนุมติั 
 

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

                                                        ผูอ้  านวยการโรงเรียน.................................................... 
 
 
  
 



 
 

บนัทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ ……………………………………………………………………………………………. 
ท่ี……………………………………………….   วนัท่ี………………………………………………… 
เร่ือง     รายงาน (  )ขอซ้ือ    (  ) ขอจา้งพสัดุ 
 
เรียน    ผูอ้  านวยการโรงเรียน………………… 

 ดว้ย โรงเรียน..............................................................................มีความประสงคจ์ะขอ  (  ) ซ้ือพสัดุ  
(  ) จา้งพสัดุ  .................................................................................................................................................... 
จ  านวน................รายการ/งาน  เพื่อ.................................................................................................................. 
ซ่ึงไดรั้บอนุมติัเงินจากแผนงาน...........................................................งาน/โครงการ.................................... 

 งานพสัดุ โรงเรียน...........................ไดต้รวจสอบแลว้เห็นควรด าเนินการจดัซ้ือ/จดัจา้งตามเสนอ และ
เพื่อใหเ้ป็นไปตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560   ขอ้ 56  วรรคหน่ึง  
(2) (ข)  และระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560   ขอ้ 22  
ขอ้ 79 และกฎกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุ โดยวธีิเฉพาะเจาะจง    วงเงินการจดัซ้ือจดัจา้ง 
ท่ีไม่ท าขอ้ตกลงเป็นหนงัสือ  และวงเงินการจดัซ้ือจดัจา้งในการแต่งตั้งผูต้รวจรับพสัดุ พ.ศ.2560   ขอ้ 1   
จึงขอรายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง ดงัน้ี  
 1. เหตุผลและความจ าเป็นท่ีตอ้งซ้ือ/จา้ง ........................................................................................ 
 2. รายละเอียดพสัดุและวงเงินท่ีจะขอซ้ือ/ขอจา้ง 
ท่ี รายละเอียดพสัดุท่ีจะขอซ้ือ/ขอจา้ง 

 
จ  านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย 

 
จ านวนเงิน 
(บาท) 

     
     
     
          รวมเป็นเงินทั้งส้ิน  (…………………………………………………)  
  

3. ราคากลางของพสัดุท่ีจะขอซ้ือ/จะขอจา้ง  เป็นเงิน................................. บาท 
 4. ก าหนดเวลาท่ีตอ้งการใชพ้สัดุ  ภายใน.............วนั นบัถดัจากวนัลงนามในสัญญา 

5. ซ้ือ/จา้ง โดยวธีิเฉพาะเจาะจง   เน่ืองจาก การจดัซ้ือจดัจา้งสินคา้ งานบริการ หรืองานก่อสร้าง 
 ท่ีมีการผลิต     จ  าหน่าย     ก่อสร้าง หรือใหบ้ริการทัว่ไป     และมีวงเงินในการจดัซ้ือจดัจา้งคร้ังหน่ึง 
ไม่เกิน  500,000 บาท  ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

/6. หลกัเกณฑ.์.. 
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6. หลกัเกณฑก์ารพิจารณาคดัเลือกขอ้เสนอโดยใชเ้กณฑร์าคา 
7. ขอ้เสนออ่ืน ๆ   เห็นควรแต่งตั้งผูต้รวจรับพสัดุ/คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  ตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
1.  เห็นชอบในรายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง ดงักล่าวขา้งตน้  
2. อนุมติัให้แต่งตั้งบุคคลดงัต่อไปน้ีเป็นผูต้รวจรับพสัดุ/คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
(1)  ....................................... ต  าแหน่ง....................... ประธานกรรมการ/ผูต้รวจรับพสัดุ 
(2)........................................ ต  าแหน่ง....................... กรรมการ 
(3)........................................ ต  าแหน่ง....................... กรรมการ 

ลงช่ือ)…………………………. เจา้หนา้ท่ี 
(ลงช่ือ)…………………………. หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี                                -  เห็นชอบ 
(ลงช่ือ)………………………… รองผูอ้  านวยการสถานศึกษา     -  อนุมติั 
       (ลงช่ือ)…………………………….. 
               (……………………………….) 
      ต  าแหน่ง…………………………………………… 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ใบเสนอราคา 
 
เรียน     ผูอ้  านวยการโรงเรียน........................................             
 

1. ขา้พเจา้ .................................................................... โดย...................................................  
อยูเ่ลขท่ี ............................. หมู่ท่ี .................ต  าบล.....................................  อ  าเภอ............................... 
จงัหวดั................................ โทรศพัท.์...............................  เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี ................................    
ขา้พเจา้เป็นผูมี้คุณสมบติัครบถว้นตามท่ีก าหนด และไม่เป็นผูทิ้้งงานของทางราชการ 

2. ขา้พเจา้ขอเสนอพสัดุ  รวมทั้งบริการและก าหนดเวลาส่งมอบ ดงัต่อไปน้ี 
 

ท่ี รายละเอียดพสัดุท่ีจะขอซ้ือ/จา้ง 
 

จ  านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน 
 

   
 

 
 

 
 
 
 

รวมเป็นเงินทั้งส้ิน       (..............................................................)  
 

ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม รวมทั้งภาษีอากรอ่ืน และค่าใชจ่้ายทั้งปวงไวด้ว้ยแลว้ 
3. ค าเสนอน้ีจะยนือยูใ่นระยะเวลา  ........ วนั  นบัตั้งแต่วนัท่ีไดย้ืน่ใบเสนอราคา 
4. ก าหนดส่งมอบพสัดุตามรายละเอียดรายการขา้งตน้ ภายใน.......วนั นบัถดัจากวนัลงนามซ้ือ/จา้ง  

 

เสนอมา    ณ    วนัท่ี ..............  เดือน ....................................   พ.ศ. ............ 
 
 
 (ลงช่ือ)................................  ผูต่้อรองราคา/ตกลงราคา   (ลงช่ือ)..................................ผูเ้สนอราคา 
                      (....................................)                                                  (.......................................) 
                  เจา้หนา้ท่ี                                                                      ประทบัตรา(ถา้มี)                                                   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
   



 
 

บนัทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ ……………………………………………………………………………………………. 
ท่ี……………………………………………….   วนัท่ี………………………………………………… 
เร่ือง     รายงานผลการพิจารณาและขออนุมติัสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง 
 
เรียน    ผูอ้  านวยการโรงเรียน.................................................. 

  ตามท่ี  ผูอ้  านวยการโรงเรียน.................................... พิจารณาใหค้วามเห็นชอบรายงาน         
ขอซ้ือ/ขอจา้ง .................. ...........................จ  านวนเงิน............................บาท (..........................................) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ขอ้ 24  แลว้ นั้น 

ในการน้ี เจา้หนา้ท่ีไดเ้จรจาตกลงราคากบั..........(ร้าน/หา้งหุน้ส่วนจ ากดั/บริษทั)....................... 
ซ่ึงมีอาชีพขาย/รับจา้งแลว้ ปรากฏวา่เสนอราคาเป็นเงิน..........................บาท (................................................) 
ดงันั้น   เพื่อใหเ้ป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  ขอ้  79   จึงเห็นควรจดัซ้ือ/จดัจา้งจากผูเ้สนอราคารายดงักล่าว 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 
  1. อนุมติัใหส้ั่งซ้ือ/สั่งจา้งจาก ..........(ร้าน/หา้งหุน้ส่วนจ ากดั/บริษทั).................. เป็นผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 
 ....................................................................ในวงเงิน....................... บาท (........................................................) 
ก าหนดเวลาส่งมอบพสัดุภายใน................วนั นบัถดัจากวนัลงนามสัญญา 
  2. ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจา้ง ดงัแนบ 
 
      ลงช่ือ.......................................... เจา้หนา้ท่ี 
           (...............................................) 
 
ความเห็นหวัหนา้เจา้ท่ี.............................................................................................................................. 
                                                          ลงช่ือ.......................................... หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี 
           (...............................................) 
        
                                อนุมติั 
                  ลงนามแลว้ 
 
      (ลงช่ือ)…………………………….. 
                (……………………………….) 
      ผูอ้  านวยการโรงเรียน………………………… 
 
 



 
 

ใบส่ังซ้ือ 
       ใบสั่งซ้ือ เลขท่ี.............../.................. 
ช่ือผูข้าย................................................................  วนัท่ี..................................................... 
ท่ีอยู.่.....................................................................  โรงเรียน............................................... 
 ............................................................................  ท่ีอยู.่..................................................... 
เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี.......................................  ............................................................. 
เลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคาร.................................  ............................................................. 
ช่ือบญัชี............................................................... 
ธนาคาร............................สาขา.......................... 

  ตามท่ี  ..........(ร้าน/หา้งหุน้ส่วนจ ากดั/บริษทั).............................  ไดเ้สนอราคา ตามใบเสนอราคา 
ลงวนัท่ี ................................................ ไวต่้อโรงเรียน.........................................  ซ่ึงไดรั้บราคาและตกลงซ้ือ 
ตามรายการดงัต่อไปน้ี 
ท่ี รายละเอียดพสัดุ/บริการ 

 
จ  านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย 

 
จ านวนเงิน 
(บาท) 

     
     
     
          รวมเป็นเงินทั้งส้ิน  (…………………………………………………)  
 

การสั่งซ้ือ อยูภ่ายใตเ้ง่ือนไขต่อไปน้ี 
 1.  ก าหนดส่งมอบภายใน.......... วนั นบัถดัจากวนัลงนามใบสั่งซ้ือ 
 2.  ครบก าหนดส่งมอบวนัท่ี................................................. 
 3.  สถานท่ีส่งมอบ................................................................. 
 4.  ระยะเวลารับประกนั....................... 
 5.  สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวนัในอตัราร้อยละ 0.20 ของราคา 
ส่ิงของท่ียงัไม่ไดรั้บมอบ 
 6.  โรงเรียนสงวนสิทธ์ิท่ีจะไม่รับมอบ ถา้ปรากฏวา่สินคา้นั้นมีลกัษณะไม่ตรงตามรายการท่ีระบุไวใ้น 
ใบสั่งซ้ือ 
 

ลงช่ือ.............................................ผูส้ั่งซ้ือ  ลงช่ือ................................................ผูข้าย 
           (...............................................)                               (...................................................) 

ต าแหน่ง................................................  ต  าแหน่ง............................................... 
 
 
 



 
 

ใบส่ังจ้าง 
       ใบสั่งจา้ง เลขท่ี.............../.................. 
ช่ือผูรั้บจา้ง...........................................................  วนัท่ี..................................................... 
ท่ีอยู.่.....................................................................  โรงเรียน............................................... 
 ............................................................................  ท่ีอยู.่..................................................... 
เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี.......................................  ............................................................. 
เลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคาร.................................  ............................................................. 
ช่ือบญัชี............................................................... 
ธนาคาร............................สาขา.......................... 

  ตามท่ี  ..........(ร้าน/หา้งหุน้ส่วนจ ากดั/บริษทั).............................  ไดเ้สนอราคา ตามใบเสนอราคา 
ลงวนัท่ี .............................................. ไวต่้อโรงเรียน.........................................  ซ่ึงไดรั้บราคาและตกลงจา้ง 
ตามรายการดงัต่อไปน้ี 
ท่ี รายละเอียดพสัดุ/บริการ 

 
จ  านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย 

 
จ านวนเงิน 
(บาท) 

     
     
     
          รวมเป็นเงินทั้งส้ิน  (…………………………………………………)  
 

การสั่งจา้ง อยูภ่ายใตเ้ง่ือนไขต่อไปน้ี 
 1.  ก าหนดส่งมอบภายใน.......... วนั นบัถดัจากวนัลงนามใบสั่งจา้ง 
 2.  ครบก าหนดส่งมอบวนัท่ี................................................. 
 3.  สถานท่ีส่งมอบ................................................................. 
 4.  ระยะเวลารับประกนั....................... 
 5.  สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวนัในอตัราวนัละ..............บาท 
(..............................................................) นบัตั้งแต่วนัท่ีล่วงเลยก าหนดแลว้เสร็จตามใบสั่งจา้งจนถึงวนัท่ีงาน
แลว้เสร็จบริบูรณ์ 
 6.  โรงเรียนสงวนสิทธ์ิท่ีจะไม่รับมอบ ถา้ปรากฏวา่สินคา้หรือบริการนั้นมีลกัษณะไม่ตรงตามรายการ
ท่ีระบุไวใ้นใบสั่งจา้ง 
 

ลงช่ือ.............................................ผูส้ั่งจา้ง  ลงช่ือ................................................ผูรั้บจา้ง 
           (...............................................)                               (...................................................) 

ต าแหน่ง................................................  ต  าแหน่ง............................................... 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบส่งของ / ใบก ากบัภาษี 
(ผู้ขายเป็นผู้จัดท า) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
        

ใบส่งมอบงานก่อสร้าง 
 
       เขียนท่ีโรงเรียน…………………………… 
         วนัท่ี……… เดือน……………………พ.ศ…….. 
เร่ือง    ส่งมอบงานจา้งก่อสร้าง และแจง้หน้ีขอเบิกเงิน 
เรียน    ……………………………………….. 
  ตามท่ี โรงเรียน………………………………… ไดต้กลงใหข้า้พเจา้…………………… 
ท าการ……………………………………………………………………………………… ตามสัญญาจา้ง  
เลขท่ี…../………… ลงวนัท่ี…….เดือน………………..พ.ศ………..  ในวงเงิน …………..……… บาท  
(……………………………………………..)  นั้น 
  บดัน้ี  ขา้พเจา้ไดท้  าการ…………………………………………………………………. 
เสร็จเรียบร้อยแลว้     จึงขอส่งมอบงานจา้ง  งวดท่ี ……….. เพื่อตรวจรับและขอเบิกเงินค่าจา้ง  จ  านวนเงิน 
 ………………. บาท  (………………………………………………….)  ต่อไป 
 
      ขอแสดงความนบัถือ 
 
        (ลงช่ือ)……………………… 
                                                                       (……………………………….) 
                                                                                ประทบัตรา  (ถา้มี) 
 
 
บนัทึกผูค้วบคุมงานก่อสร้าง    ค  าสั่งประธานกรรมการตรวจการจา้ง  
 ขอรับรองวา่ ผูรั้บจา้งไดท้  างานแลว้เสร็จ   นดัคณะกรรมการฯ  ไปตรวจรับงาน 
ตั้งแต่วนัท่ี……. เดือน………………. พ.ศ……..  วนัท่ี…….เดือน…………………..พ.ศ…….. 
และงานแลว้เสร็จ     เวลา……………..น. 
(   )  ภายในก าหนด 
(   )  เกินก าหนดสัญญา  จ  านวน……… วนั   (ลงช่ือ)…………………ประธานฯ 
          (…………………………..) 
 (ลงช่ือ)…………………. ผูค้วบคุมงาน  คณะกรรมการฯ  รับทราบ     
                (………………………….)                                      ……………  ………….     …………...  

 
 
 
 
 
 



 

ใบตรวจรับพสัดุในงานซ้ือหรืองานจ้าง 
 

       เขียนท่ี โรงเรียน.........……………………. 
        วนัท่ี………. เดือน…………………….พ.ศ……… 
 ดว้ย  ........(ร้าน/หา้งหุน้ส่วนจ ากดั/บริษทั)...................... ไดส่้งมอบพสัดุ/บริการ จ านวน ….….รายการ 
ตาม สัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจา้ง เลขท่ี……../……….    ลงวนัท่ี…….. เดือน…………………พ.ศ. ……..      
ไวใ้หแ้ก่โรงเรียน……………………………..   เพื่อให ้ (  )  ผูต้รวจรับ    (  ) คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
ท าการตรวจรับแลว้ปรากฏผล ดงัน้ี 

1. ครบก าหนด วนัท่ี………เดือน……………………..พ.ศ…………. 
2. ส่งมอบ  เม่ือวนัท่ี………เดือน……………………. พ.ศ…………. 
3. ไดต้รวจรับพสัดุ/บริการ ตามใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี    เลขท่ี ……………………ลงวนัท่ี.…… 

เดือน………………..…… พ.ศ…………    ณ   โรงเรียน....…………………………………. 
4. ใหถื้อวา่พสัดุ/บริการ ถูกตอ้งครบถว้น ตั้งแต่วนัท่ี…….เดือน…………………..พ.ศ.………. 
5. ไดม้อบพสัดุ/บริการ ไวต่้อ เจา้หนา้ท่ี  

จึงขอรายงานต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน………………….. ……….……เพื่อโปรดทราบผลการ 
ตรวจรับ    ตามนยัขอ้ 175 (4)    แห่งระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
    (ลงช่ือ)………………………… ประธานกรรมการ / ผูต้รวจรับ 
          (……………………………….) 
    (ลงช่ือ)………………………… กรรมการ 
          (………………………………) 
    (ลงช่ือ)…………………………. กรรมการ 
                                                             (................................................) 
 
เรียน ผูอ้  านวยการโรงเรียน……………………….. 
  คณะกรรมการฯ/ผูต้รวจรับ   ไดต้รวจรับพสัดุ/บริการ ตามรายละเอียดดงักล่าวไวค้รบถว้น 
ถูกตอ้งแลว้ ซ่ึงจะตอ้งจ่ายเงินใหแ้ก่  (  ) ผูข้าย   (  ) ผูรั้บจา้ง  เป็นจ านวนเงิน ………………..บาท   หกัภาษี 
ณ  ท่ีจ่าย ……….….…บาท    หกัค่าปรับ ……………. บาท   คงเหลือจ่ายจริง….………………. บาท 
  จึงเรียนเสนอเพื่อโปรดพิจารณาอนุมติัเบิกจ่ายเงินต่อไป 
(ลงช่ือ)…………………………. เจา้หนา้ท่ี 
(ลงช่ือ)…………………………. หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี                                -  ทราบ 
(ลงช่ือ)………………………… รองผูอ้  านวยการสถานศึกษา     -  อนุมติั 
       (ลงช่ือ)…………………………….. 
               (……………………………….) 
      ต  าแหน่ง…………………………………………… 
 


