
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียนเวียงแหงวิทยาคม ตำบลเมืองแหง อำเภอเวียงแหง จังหวัดเชียงใหม่ 
ที ่………………………………….……….  วันที ่………………………...……………………………… 
เรื่อง รายงานขอซื้อพัสดุ 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนเวียงแหงวิทยาคม 
          ด้วยงาน........................…................................................ มีความประสงค์จะขอซ้ือพัสดุ จำนวน…………..……รายการ 
 เพ่ือ............………………………………………..…..….............................…  ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ……………………………..… 
 งาน/โครงการ………………………………….……………..……………………….…. จำนวน………………..………….บาท รายละเอียดดังแนบ  
 งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรซื้อตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 56 (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 
ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และ
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอรายงานขอซื้อ ดงันี้  

1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ คือ ………………………………………………………………………………………………… 
2. รายละเอียดและงานที่จะซื้อ คือ ….………….................……………………………………………..…… 
3. ราคากลางของพัสดุเป็นเงิน ………………..........…………………  บาท  
4. วงเงินที่จะขอซื้อครั้งนี้ …………..….....…………. บาท ( …………………………………….……………………………..….……. ) 
5. กำหนดเวลาที่จะส่งของแล้วเสร็จภายใน  ……..….. วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดซื้อพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมี

วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ทีก่ำหนดในกฎกระทรวง  
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อ ดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติให้แตง่ตัง้ (   ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (   ) ผู้ตรวจรับ ดังนี้ 
2.1. …………………............................………………. ตำแหน่ง...........................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ 
2.2. …………………............................………………. ตำแหน่ง...........................กรรมการ 
2.3. …………………............................………………. ตำแหน่ง...........................กรรมการ 
ทำหน้าที่ ตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น  

 

 

(ลงชื่อ) ............................................... ผู้ขอซ้ือ  (ลงชื่อ) ................................................  เจ้าหน้าทีพั่สดุ 
       (                                       )                  (นางสาวอัจฉรา  ตราเทพ)  
          วันที่........./............./.............              วันที่........./............./............. 
 
(ลงชื่อ) ............................................... หวัหน้าเจ้าหน้าที่ (ลงชื่อ) .................................................. รองผู้อำนวยการกลุ่มฯ 
          (นายพัฒนศักดิ์  ตากองแก้ว)          (นางวดีลดา  เขียวพรม)  
         วันที่........./............./.............               วันที่........./............./............. 
 

    - เห็นชอบ 
- อนุมัติ     

       (ลงชื่อ) 
             (นายประพันธ์  บุญวรรณ์)       

              ผู้อำนวยการโรงเรียนเวียงแหงวิทยาคม 
 

1  มิถุนายน  2565 

พัสดุ 01 

ลงชื่อ .................................... ผู้รับหลักฐาน 
     (นางสาวอรณี  เลื่อยสาด)                   
   วันที่........./............./.............  



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียนเวียงแหงวิทยาคม ตำบลเมืองแหง อำเภอเวียงแหง จังหวัดเชียงใหม่ 
ที ่………………………………….……….  วันที ่………………………...……………………………… 
เรื่อง รายงานขอจ้างพัสดุ 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนเวียงแหงวิทยาคม 
          ด้วยงาน........................…................................................ มีความประสงค์จะขอจ้างพัสดุ จำนวน…………..……รายการ 
 เพ่ือ............………………………………………..…..….......................…  ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ………………….…………..…….. 
 งาน/โครงการ………………………………….……………..……………………….…. จำนวน………………..………….บาท รายละเอียดดังแนบ  
 งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 
ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็น
หนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอรายงานขอจ้าง ดังนี้  

1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง คือ ………………………………………………………………………………………………… 
2. รายละเอียดและงานที่จะจ้าง คือ ….…………..................……………………………………………..…… 
3. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน ………………..........…………………  บาท  
4. วงเงินที่จะขอจ้างครั้งนี้ …………..…......…………. บาท ( …………………………………….……………………………..….……. ) 
5. กำหนดเวลาที่จะส่งของแล้วเสร็จภายใน  ……..….. วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมี

วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ทีก่ำหนดในกฎกระทรวง  
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
3. เห็นชอบในรายงานขอจ้าง ดังกล่าวข้างต้น 
4. อนุมัติให้แต่งตั้ง (   ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (   ) ผู้ตรวจรับ ดังนี้ 
2.1. …………………...................………………. ตำแหน่ง...........................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ 
2.2. …………………...................………………. ตำแหน่ง...........................กรรมการ 
2.3. …………………...................………………. ตำแหน่ง...........................กรรมการ 
 ทำหน้าที่ ตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 

 

 

(ลงชื่อ) ............................................... ผู้ขอจ้าง  (ลงชื่อ) ................................................  เจ้าหน้าทีพั่สดุ 
       (                                       )                  (นางสาวอัจฉรา  ตราเทพ)  
          วันที่........./............./.............              วันที่........./............./............. 
 
(ลงชื่อ) ............................................... หวัหน้าเจ้าหน้าที่ (ลงชื่อ) .................................................. รองผู้อำนวยการกลุ่มฯ 
          (นายพัฒนศักดิ์  ตากองแก้ว)          (นางวดีลดา  เขียวพรม)  
         วันที่........./............./.............               วันที่........./............./............. 
 

    - เห็นชอบ 
- อนุมัติ     

       (ลงชื่อ) 
            (นายประพันธ์  บุญวรรณ์)       

              ผู้อำนวยการโรงเรียนเวียงแหงวิทยาคม 
 

1  มิถุนายน  2565 

พัสดุ 01 พัสดุ 01 

ลงชื่อ .................................... ผู้รับหลักฐาน 
     (นางสาวอรณี  เลื่อยสาด)                   
   วันที่........./............./.............  


