
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                          บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียน                                      

ที่  ศธ 04186 วันที ่    
เรื่อง  ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุส ำนักงำน ส ำหรับโครงกำร 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.................................................  (ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ) 

 ด้วยโรงเรียน...........(1)............... มีควำมประสงค์จัดซื้อวัสดุส ำนักงำน ส ำหรับโครงกำร......(2).................. 
จ ำนวน ...............รำยกำร เพ่ือใช้ส ำหรับ........(3)...... ตำมรำยละเอียดที่แนบมำพร้อมนี้ 

 เห็นควรแจ้งกลุ่มงำนพัสดุ เพ่ือทรำบและด ำเนินกำรต่อไป 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ อนุมัต ิ
 

                                                                             ลงชื่อ.............(4).............................. 
                       ต ำแหน่ง.................................. 

 
ค ำอธิบำย :   (1) โรงเรียน หมำยถึง ชื่อโรงเรียนผู้ขอจัดซื้อ 
  (2) โครงกำร หมำยถึง โครงกำรที่ได้รับอนุมัติ 
  (3) เพ่ือใช้ส ำหรับ หมำยถึง เหตุผลในกำรใช้งำนส ำหรับโครงกำรนั้น 
  (4) ลงชื่อ หมำยถึง ชื่อผู้ที่ขออนุมัติ  

 
 
 
 
 
 
                    
                  

 

“เรียนดี มีคุณธรรม” 

 



 

                                                                                                                 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน                                      

ที่    ศธ 04186  วันที ่     
เรื่อง  ขออนุมัตแิต่งตั้งผู้จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน...........................................(ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่)   

 ด้วย โรงเรียน................................ มีควำมประสงค์จัดซื้อวัสดุส ำนักงำน ส ำหรับโครงกำร........................ 
เพ่ือใช้ส ำหรับ............................................................................................................................................................................ 

 เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 ส่วนที่ 2 ข้อ 21 วรรคหนึ่ง“ในกำรซื้อหรือจ้ำงที่มิใช่กำรจ้ำงก่อสร้ำง ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรขึ้นมำคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้ำหน้ำที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือ
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง รวมทั้งก ำหนดหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอด้วย”   
และพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 จึงขอมอบหมำยให้..........................................
(ควรมอบหมำยให้ผู้ที่จะไปด ำเนินกำรจัดซื้อ) ต ำแหน่ง...........................................เป็นผู้จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ
ของพัสดุ โดยมอบอ ำนำจและหน้ำที่จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อ และก ำหนดหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำ
คัดเลือกข้อเสนอ โดยให้ผู้ได้รับมอบหมำย ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 3 วันท ำกำร นับถัดจำกวันที่ได้รับมอบหมำย 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ  

                                                                            (................................................) 
                                                                                       เจ้ำหน้ำทีพั่สดุ        
เรียน ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน................................... (ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่) 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำและอนุมัติ    
                                                                     
   (...........................................)  
        หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ                              
                                                        ค าสั่ง 
                                                   อนุมัต ิ
 

ลงชื่อ…………………………………………ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
      (...............................................) 
วันที่……………………………………………..                              

“เรียนดี มีคุณธรรม” 



 

                                                                                                          บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน                                      

ที่   ศธ 04186 วันที ่    
เรื่อง  ขอควำมเห็นชอบรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน...........................................(ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่)  

          ตำมที่ โรงเรียน........................................ มีควำมประสงค์ซื้อจัดซื้อวัสดุส ำนักงำน.....................................
ส ำหรับโครงกำร..........................................................   เพ่ือใช้ส ำหรับ................................................................................  
และโรงเรียน............................................................  ได้มอบหมำยให้....................................ต ำแหน่ง.................................
เป็นผู้จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ โดยมอบอ ำนำจและหน้ำที่จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ  
ที่จะซื้อ และก ำหนดหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ โดยให้ผู้ได้รับมอบหมำย ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน 3 วัน
ท ำกำร นับถัดจำกวันที่ได้รับมอบหมำย นั้น 

  บัดนี้ ผู้จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ ได้จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ  
เสร็จเรียบร้อยแล้ว รำยละเอียดตำมเอกสำรแนบ 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติตำมรำยละเอียด   เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส ำหรับจัดซื้อต่อไป 

 
                                                                              (...................................) 
           ผู้จัดท ำ 
เรียน ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน................................... (ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่) 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำและอนุมัติ 
    
                                                                       
   (...........................................)  
        หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ                              
                                                        ค าสั่ง 
                                                   อนุมัต ิ
 

ลงชื่อ…………………………………………ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
      (...............................................) 
วันที่…………………………………………….. 

    

“เรียนดี มีคุณธรรม” 



 

 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะด าเนินการจัดซื้อ 

การจัดซื้อวัสดุส านักงาน ส าหรับโครงการ...................................................  
แนบท้ายบันทึกข้อความ ที่...........................ลงวันที่ .......................................... 

โรงเรียน................................................... 

 
1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะด าเนินการจัดซื้อ 
  
ล าดับ 

ที ่
รายการที่จัดซื้อ 

จ านวน 

(หน่วยนับ) 

1 น้ ำยำดันฝุ่น ขนำด 3000ml  1 กล. 

2 ถุงขยะ ขนำด 18x20” สีแดง 5 แพค 

3 ถุงขยะ ขนำด 30x40” 10 แพค 

4 ที่ใส่สบู่เหลว 2 ชิ้น 

5 ผ้ำไมโครไฟเบอร ์ 2 ผืน 

6 ท่อย่นน้ ำทิ้ง 1.30 M          2 เส้น 

 
  
2. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

ในกำรพิจำรณำคัดเลือกผู้ชนะกำรยื่นข้อเสนอ โรงเรียน......................................................................................     
จะพิจำรณำตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์รำคำ 

 
3. วงเงินงบประมาณหรือวงเงินที่ประมาณการว่าจะซ้ือ 
 เงินงบประมำณ...................................... จ ำนวน.................................บำท (...........................................................)  
ซึ่งรำคำดังกล่ำวเป็นรำคำที่ได้จำกกำรส ำรวจจำกผู้ประกอบที่ขำยพัสดุดังกล่ำว 
 

                                                                           (................................) 
                                                                                    ผู้จัดท ำ 
 
 
 
 
 
 

 



 

                                                                                                              บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน                                      

ที่  ศธ 04186 วันที ่   
เรื่อง  รำยงำนขอซื้อ     

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน............................................. (ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ) 

ด้วยโรงเรียน.................................................. มีควำมประสงค์จัดซื้อวัสดุส ำนักงำน ส ำหรับโครงกำร....................... 
เพ่ือใช้ส ำหรับ.................................................โดยวิธีเฉพำะเจำะจง ซึ่งมีรำยละเอียด ดังต่อไปนี้  

(1) รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ  
รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะด ำเนินกำรจัดซื้อ (ตำมเอกสำรแนบ) 

(2) วงเงินงบประมำณหรือวงเงินที่ประมำณว่ำจะซื้อ 
เงินงบประมำณ............................................ จ ำนวน...............บำท (.........................................................) 

(3) รำคำกลำงของพัสดุที่จะซื้อ 
จ ำนวน................................บำท (....................................................) 

(4) ผู้รับผิดชอบในกำรจัดซื้อ  
           มอบหมำยให้..........................................ต ำแหน่ง...............................................เป็นผู้ไปด ำเนินกำรจัดซื้อ 

โดยกำรด ำเนินกำรจัดซื้อครั้งนี้ เป็นไปตำมหนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  
ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ)0405.2/ว 804 ลงวันที่ 12 พฤศจิกำยน 2568  

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ ตำมรำยละเอียด ข้อ 1 -4    เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส ำหรับจัดซื้อต่อไป  
  
       (................................................) 

เจ้ำหน้ำทีพั่สดุ 
เรียน ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน................................... (ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่) 
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำและอนุมัติ 
                                                                          
   (...........................................)  
        หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ                 
                                                        ค าสั่ง 
                                                   อนุมัต ิ
 

ลงชื่อ…………………………………………ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
      (...............................................) 

                                วันที…่…………………………………………..            

 “เรียนดี มีคุณธรรม” 



 

                                                                                                          บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน                                      

ที่   ศธ 04186 วันที ่    
เรื่อง  ขออนุมัติยืมเงินรำชกำรส ำหรับกำรจัดซื้อวงเงินไม่เกิน 50,000 บำท 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน...........................................  

          ตำมที่ โรงเรียน........................................ได้อนุมัติรำยงำนขอซื้อ.....................................ส ำหรับโครงกำร
..........................................................  เพ่ือใช้ส ำหรับ................................................................................ และโรงเรียน
........................................ .................... ได้มอบหมำยให้....................................ต ำแหน่ง................................. เป็น
ผู้รับผิดชอบให้ไปด ำเนินกำรจัดซื้อ.................... (รำยละเอียดปรำกฎตำมเอกสำรแนบ) นั้น 

  ในกำรนี้ ข้ำพเจ้ำจึงขออนุมัติยืมเงินรำชกำร เป็น..........................(....................................) 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ 

 
                                                                              (...................................) 
         
เรียน ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน...................................  
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำและอนุมัติ 
    
                                                                       
   (...........................................)  
                กำรเงิน                              
                                                        ค าสั่ง 
                                                   อนุมัต ิ
 

ลงชื่อ…………………………………………ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
      (...............................................) 
วันที่…………………………………………….. 

    

“เรียนดี มีคุณธรรม” 

 
 
 



ตัวอย่างสัญญายืมเงิน 

สัญญาการยืมเงิน 
 
ยืนต่อ…………………………………………………………………………. 

 
เลขที…่………………… 

วันครบกำหนด 

……………………… 

ข้าพเจ้า……………………………………….…………ตำแหน่ง…………………………………….. 
สังกัด…………………………………………………………..จังหวัด………………………………………… 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก…………………………………………………………………………………… 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ…………………………………………………………………...ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

(ตัวอักษร)………………………………………………………….รวมเงิน (บาท)  

ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู ่จ่ายที ่ถูกต้อง 
พร้อมทั ้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน 30 วัน  
นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ 
หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลงชื่อ………………………………………..………..ผู้ยืม   วันที่……………………………………………… 

เสนอ 

ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จำนวน……………………………..บาท 

(……………………………………………………………………………….) 

ลงชื่อ…………………………………………..…………..   วันที…่…………………………………………… 

ค าอนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน…………………………………………………………บาท 

(……………………………………………………………………………….) 

ลงชื่อ………………………………………..…..ผู้อนุมัติ   วันที่……………………………………………… 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินยืมจำนวน……………………..บาท (………………………………………………………...) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ…………………………………..…………..ผู้รับเงิน   วันที่……………………………………………… 

(ด้านหน้า) 

แบบ 8500 

 



 

รายการส่งใช้เงนิยืม 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี 
เงินสด หรือ 
ใบส าคัญ 

จ านวนเงิน คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขท่ี 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

(ด้านหลัง) 

 

หมายเหตุ  (1) ยื่นต่อ ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง หัวหน้ำกองคลัง หัวหน้ำแผนกคลัง หรือต ำแหน่งอื่นใดท่ีปฏิบัติงำนเช่นเดียวกัน
แล้วแต่กรณี 

 (2) ให้ระบุชื่อส่วนรำชกำรที่จ่ำยเงินยืม 
 (3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน ำเงินยืมไปใช้จ่ำย 
 (4) เสนอต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 



 
 

                                                                            บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน                                      

ที่   ศธ 04186           วันที ่        
เรื่อง  รำยงำนสรุปผลกำรจดัซื้อวัสดุ  

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.............................................  

        ตำมที่ โรงเรียน............................................... ให้ควำมเห็นชอบกำรจัดซื้อวัสดุส ำนักงำน ส ำหรับโครงกำร
......................................................... เพ่ือใช้ส ำหรับ..........................................โดยวิธีเฉพำะเจำะจง บันทึกข้อควำม  
ที่ ศธ 04186….........…. ลงวันที่ .....................................ในวงเงิน............................บำท (............................................... ) 
นั้น 

        ผู้ที่ได้มอบหมำยได้ด ำเนินกำรจัดซื้อตำมรำยงำนขอซื้อฯ เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอรำยงำนสรุปผลกำรจัดซื้อครั้ง
นี้ ตำมรำยละเอียด ดังนี้  

1. ชื่อผู้ประกอบการ..ร้าน................................ 

ล าดับ 

ที ่
รายการที่จัดซื้อ 

จ านวน 

(หน่วยนับ) 

 

ราคาต่อหน่วย 
จ านวนเงิน 

1. ไม้กวำดดอกหญ้ำ 10 อัน 25.00 250.00 

2. ไม้กวำดทำงมะพร้ำว 20 อัน 30.00 600.00 

 รวมเป็นเงิน   850.00 

 ตำมหลักฐำนกำรช ำระเงิน  เป็นใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี เล่มที่...............เลขที.่..............ลงวันที่ ........................ 

2. ชื่อผู้ประกอบการ..ร้าน............................. 

ล าดับ 

ที ่
รายการที่จัดซื้อ 

จ านวน 

(หน่วยนับ) 

 

ราคาต่อหน่วย 
จ านวนเงิน 

1. ตรำยำงหมึกในตัว  1 อัน 200.00 200.00 

 รวมเป็นเงิน   200.00 

ตำมหลักฐำนกำรช ำระเงิน  เป็นใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี เล่มที่...............เลขที.่..............ลงวันที่ ........................ 

 

 

 

จัดทำรายงานภายใน 5 วันทำการ นับถัดจากวันท่ีได้

ดำเนินการจัดซื้อ 
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4. ชื่อผู้ประกอบการ..บริษัท ดูโฮม จ ากัด (มหาชน).... 

ล าดับ 

ที ่
รายการที่จัดซื้อ 

จ านวน 

(หน่วยนับ) 

 

ราคาต่อหน่วย 
จ านวนเงิน 

1 น้ ำยำดันฝุ่น ขนำด 3000ml  1 กล. 450.00 450.00 

2 ถุงขยะ ขนำด 18x20” สีแดง 5 แพค 40.00 200.00 

3 ถุงขยะ ขนำด 30x40” 10 แพค 69.00 690.00 

4 ที่ใส่สบู่เหลว 2 ชิ้น 179.00 358.00 

5 ผ้ำไมโครไฟเบอร ์ 2 ผืน 79.00 158.00 

6 ท่อย่นน้ ำทิ้ง 1.30 M 2 เส้น 99.00 198.00 

 รวมเป็นเงิน   2,054.00 

ตำมหลักฐำนกำรช ำระเงิน  เป็นใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี เล่มที่...............เลขที.่..............ลงวันที่ ........................ 

    รวมเป็นเงิน ตำมข้อ 1, ข้อ 2, และข้อ 3 เป็นเงินทั้งสิ้น....................บำท (............................) ซึ่งเป็นรำคำที่รวม
ภำษีมูลค่ำเพ่ิมและค่ำใช้จ่ำยทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 

    กำรจัดซื้อครั้งนี้ไม่เกินวงเงินงบประมำณที่ได้รับควำมเห็นชอบ และเห็นว่ำเป็นรำคำที่เหมำะสม โดยผู้
จัดซื้อได้ใช้เงินจำก สัญญำยืมเงินเลขท่ี........................ วันที่.................................................                                                

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ  

                                                                    ลงชื่อ...........................................ผู้รับมอบหมำย  
                                                                              (..................................)  
 

ค าสั่ง 
                                                   ทรำบ 
 

ลงชื่อ…………………………………………ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
      (...............................................) 

                                วันที…่…………………………………………..            
 
 

“เรียนดี มีคุณธรรม” 



 
ตัวอย่าง 

ใบรับหรือใบเสร็จรับเงิน ส าหรับผู้ประกอบการที่ไม่ได้จดทะเบียนภาษีมูลคา่เพิ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนครบถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ.....................................ผู้รับผิดชอบ 



 
 

ตัวอย่างใบก ากับภาษีเต็มรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

ได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนครบถูกต้องแล้ว 

ลงชื่อ.....................................ผู้รับผิดชอบ 


