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สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม อำเภอตะพานหิน จังหวัดพิจติร 
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คำนำ 
 

    พ ระ ราช บั ญ ญั ติ ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า งแ ล ะก ารบ ริ ห า ร พั ส ดุ ภ าค รั ฐ  พ .ศ . 2560 ป ระก าศ  
เมื่อวันที่  24 กุมภาพันธ์ 2560 และมีผลบังคับใช้  180 วัน นับแต่วันประกาศในราชกิจจานุ เบกษา เป็นต้นไป  
ซึ่งเริ่มบังคับใช้ในวันที่ 23 สิงหาคม 2560 อีกทั้ง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภ าครัฐ พ .ศ . 2560 ประกาศ เมื่ อวันที่  23 สิ งหาคม 2560 และมีผลบั งคับ ใช้ ตั้ งแต่ วันถัดจากวันประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป คือ วันที่ 24 สิงหาคม 2560 ประกอบกับกฎกระทรวงการคลังที่เกี่ยวข้องการกับ  
จัดซื้อจัดจ้างฯ ทั้ง 7 ฉบับ นั้น 

 เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้าง ของศูนย์ พัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ระเบียบฯ กฎกระทรวงฯ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือสั่งการที่ เกี่ยวข้อง  กองการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน การจัดทำเอกสารการจัดซื้อจ้าง  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดฯ ตามเอกสารแนบ 
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      คู่มอืการปฏิบัตงิาน  แนวทางการจัดทำเอกสาร การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก 
สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม อำเภอตะพานหิน จังหวัดพิจติร 

(แก้ไขคร้ังที่ 1 ปงีบประมาณ 2565) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ศพด._____________โทรศัพท์  0 5684 5905         

ที ่ พจ  74605.__/____ วันที่  ____________________     
เรื่อง  ขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง__________________________________________________________   

          และขอความเห็นชอบจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ   

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 

1. เรื่องเดิม   
   ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25___ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลวังหลุม ยุทธศาสตร์ที่ ___________________________ กลยุทธ์ที่ _________________________ 

 2. ข้อเท็จจริง   
   ด้วย ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก_____________องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม มีความประสงค์  
ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง________________________ปีการศึกษา 25______ จำนวน___รายการ  
  2.1 เหตุผลและความจำเป็นต้องซื้อ : _____________________ 
  2.2 รายละเอียดและขอบเขตของงานที่จะซื้อ (รายละเอียดแนบท้าย) 
  2.3 ราคากลางและรายละเอียดของราคากลาง : _(ท่ีมาของราคากลาง)_เป็นเงิน______บาท 
  2.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง : งบประมาณ______บาท  
  2.5 กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น : ภายใน____วัน นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญาซื้อ/จ้าง 
  2.6 วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง : จัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาจง ตามพระราชบัญญัติ
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐ
เลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนเว้นแต่ (2) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มี
การผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิ นตามที่กำหนดใน
กฎกระทรวง (ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ความในกฎกระทรวงการคลัง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการ
แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จําหน่าย 
ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  

2.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ : ________________________ 

  4. ข้อเสนอพิจารณา 
                     บัดนี้  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก___________ได้ทำการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุ__________________________________ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก_______________ปีการศึกษา 25____ 
จำนวน________รายการ เสร็จเรียบร้อย 
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(แก้ไขคร้ังที่ 1 ปงีบประมาณ 2565) 

                      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้ดำเนินการและใช้ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างในการจัดซื้อวัสดุ ต่อไป 

   
 
 

(_______________________) 
เจ้าหน้าที่ 

ความเห็น 
 

      
 

(____________________) 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
ความเห็น 

 
      

 

 
(_____________________) 

หัวหน้าสถานศึกษา 

ความเห็น 
 

      
 

(______________________) 

หัวหน้าหน่วยงานคลัง 
 

ความเห็น 
 

      

 
   (__________________) 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

ความเห็น 
 

     

   
(_____________________) 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 

  
ความเห็น 

 
      

 
(___________________) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
 

ความเห็น/คำสั่ง 
 

      
 

(___________________) 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
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(แก้ไขคร้ังที่ 1 ปงีบประมาณ 2565) 

ร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุและราคากลาง 
แนบท้ายบันทึกข้อความศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก_______________ 
ที่ พจ 74605. __/      ลงวันที่__________________ 

 

ลำ

ดับ 
รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ จำนวน 

หน่วย

นับ 

ราคา/หน่วย 

(บาท) 

จำนวนเงิน 

(บาท) 

      

      

      

      

รวมเป็นเงิน (___________ตัวอักษร__________) X,XXX 

 

 

 

 
(_______________) 

เจ้าหน้าที่ 

 
(_________________) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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(แก้ไขคร้ังที่ 1 ปงีบประมาณ 2565) 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ศพด._____________โทรศัพท์  0 5684 5905           

ที ่ พจ  74605.__/____ วันที ่ ____________________     
เรื่อง  ขอความเห็นชอบอนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง         

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  

ด้วย ศนูย์พัฒนาเด็กเล็ก         
มีความประสงค์จะจัดซื้อ/จัดจ้าง         
อาศัยอำนาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22   
จึงเสนอรายงานเพ่ืออนุมัติตามรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

1.  เหตุผลและความจําเป็นที่ต้องจ้าง :          
2. รายละเอียดของงานที่จ้าง :          
3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง :           
4. วงเงินงบประมาณในการจัดจ้างครั้งนี้  :           
5. กำหนดส่งของภายใน :            
6. วิธีในการจัดจ้าง :          
7. ผู้ตรวจรับพัสดุ :         
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบขอได้โปรด 
1. อนุมัติให้ดำเนินการ  ตามรายละเอียดในรายงานขอจ้าง ดังกล่าว ข้างต้น 
2. ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับการจ้าง 

    
 
 

(_______________________) 
เจ้าหน้าที่ 

ความเห็น 
 

      
(____________________) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

ความเห็น 
 

      
 

(_________________) 
หัวหน้าสถานศึกษา 

ความเห็น 
 

      
(______________________) 

หัวหน้าหน่วยงานคลัง 
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(แก้ไขคร้ังที่ 1 ปงีบประมาณ 2565) 

 

ความเห็น 
 

      

 
   (__________________) 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

ความเห็น 
 

     

   
(_____________________) 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 

  
ความเห็น 

 
      

 
(___________________) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
 

ความเห็น/คำสั่ง 
 

      
 

(___________________) 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
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      คู่มอืการปฏิบัตงิาน  แนวทางการจัดทำเอกสาร การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก 
สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม อำเภอตะพานหิน จังหวัดพิจติร 

(แก้ไขคร้ังที่ 1 ปงีบประมาณ 2565) 

 

 
คำสั่งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   

ที ่  /  
เรื่อง  ผู้ตรวจรับพัสดุ 

------------------------------------------------------ 
   ด้วย ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก        มี ค ว า ม ป ร ะ ส ง ค์  
จัดซื้อ/จัดจ้าง       โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

เพ่ือให้การดำเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง เหมาะสม จึงอาศัยอำนาจ 
ตามระเบี ยบกระทรวงการคลั ง  ว่ าด้ วยการจัดซื้ อจั ดจ้ างและการบริห ารพั สดุภ าครัฐพ .ศ . 2560 ข้อ  7  
และข้อ 86 (1)  แต่งตั้งบุคคลตามกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงฯ ข้อ 5   
เพ่ือดำเนินการตามระเบียบข้อ 175 เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ ดังรายชื่อต่อไปนี้ 
  

    1. (ชื่อ-สกุล)  (ตำแหน่ง) 

    ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามที่กำหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 ตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี  กฎกระทรวง  และหนังสือคำสั่งของกระทรวงการคลัง
ที่เก่ียวข้องโดยเคร่งครัด 

ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่     ถึงวันที่    

สั่ง  ณ  วันที่      

 
 
 

(    ) 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 

 
 
 

(หมายเหตุ : กรณีวงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท) 
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      คู่มอืการปฏิบัตงิาน  แนวทางการจัดทำเอกสาร การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก 
สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม อำเภอตะพานหิน จังหวัดพิจติร 

(แก้ไขคร้ังที่ 1 ปงีบประมาณ 2565) 

 

(สำหรับผู้รับจ้าง : ให้เสนอราคา โดยมีรายละเอียดตามรูปแบบ ดังต่อไปนี้) 
ใบเสนอราคา 

 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
 

ข้าพเจ้า      อยู่บ้านเลขท่ี      
โทรศัพท ์    ขอเสนอรายละเอียดการจัดซื้อ/จัดจ้าง    
ดังต่อไปนี้ 
 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย (บาท) จำนวนเงิน (บาท) 

 
 
 

     

 
(      ) 

 รวมเป็นเงิน  
 ภาษีมูลคา่เพิ่ม  
 รวมเป็นเงินท้ังสิ้น  

  

   ข้าพเจ้าได้ตรวจทานตัวเลขและตรวจสอบความถูกต้องของใบเสนอราคานี้แล้ว และเข้าใจดีว่า 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม ไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ในความผิดพลาดหรือตกหล่น 
 

   ใบเสนอราคานี้ได้ยื่นเสนอโดยบริสุทธิ์ยุติธรรม และปราศจากกลฉ้อฉลหรือการสมรู้ร่วมคิดกัน
โดยไม่ชอบด้วยกฎหมายกับบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือหลายบุคคล 
 

   เสนอ  ณ  วันที่      
 
 
     (ลงชื่อ)     ผู้เสนอราคา 

(    ) 
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      คู่มอืการปฏิบัตงิาน  แนวทางการจัดทำเอกสาร การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก 
สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม อำเภอตะพานหิน จังหวัดพิจติร 

(แก้ไขคร้ังที่ 1 ปงีบประมาณ 2565) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ศพด._____________โทรศัพท์  0 5684 5905         

ที ่ พจ  74605.__/____ วันที่  ____________________  

เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  

ตามที ่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก    ได้รับความเห็นชอบและอนุมัติ 
การจัดซื้อ/จัดจ้าง      
  เพ่ื อ ให้ เป็ น ไป ตามความ ใน ระ เบี ยบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ    

อาศัยอำนาจตามความในระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 78  วรรคสอง (2) จึงเสนอรายงานผลการพิจารณาเพ่ืออนุมัตสิั่งจ้าง 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบขอได้โปรด 
1. อนุมัติให้ดำเนินการ  ตามรายละเอียดในรายงานผลการพิจารณา ดังกล่าว ข้างต้น 
2. ลงนามในใบสั่งจ้าง   

 
 

(_______________________) 
เจ้าหน้าที่ 

ความเห็น 
 

      
 

(____________________) 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
ความเห็น 

 
     

 

 
(_____________________) 

หัวหน้าสถานศึกษา 

ความเห็น 
 

      
 

(______________________) 

หัวหน้าหน่วยงานคลัง 
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      คู่มอืการปฏิบัตงิาน  แนวทางการจัดทำเอกสาร การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก 
สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม อำเภอตะพานหิน จังหวัดพิจติร 

(แก้ไขคร้ังที่ 1 ปงีบประมาณ 2565) 

 
ความเห็น 

 
      

 
   (__________________) 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

ความเห็น 
 

     

   
(_____________________) 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 

  
ความเห็น 

 
      

 
(___________________) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
 

ความเห็น/คำสั่ง 
 

    
  

 
(___________________) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
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      คู่มอืการปฏิบัตงิาน  แนวทางการจัดทำเอกสาร การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก 

สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม อำเภอตะพานหิน จังหวัดพิจติร 

(แก้ไขคร้ังที่ 1 ปงีบประมาณ 2565) 

 
 

ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 

ผู้รับจ้าง       
ที่อยู่       
       
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี     
 

ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เลขท่ี     
วันที่                           
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก     
ที่อยู่    
โทรศพัท์      
โทรสาร       

 
ตามท่ี      ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคา      

ไว้ต่อศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก     ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้  
   จัดซื้อ/จัดจ้าง          
              
ตามราคาและกำหนดเวลาส่งมอบและการจ่ายเงิน ดังต่อไปนี้ 
 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย (บาท) จำนวนเงิน (บาท) 

 
 
 

     

 

(      ) 

 รวมเป็นเงิน  

 ภาษีมูลคา่เพิ่ม  

 รวมเป็นเงินท้ังสิ้น  
 

1. กำหนดส่งมอบภายในวันที่ :          
2. ครบกำหนดส่งมอบวันที่ :          
3. สถานที่ส่งมอบงาน :           
4. ระยะเวลารับประกัน :          
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ   บาท 

นับตั้งแต่วันที่ล่วงเลยกำหนดแล้วเสร็จตามใบสั่งจ้างจนถึงวันที่งานแล้วเสร็จบริบูรณ์ 



11 
 

      คู่มอืการปฏิบัตงิาน  แนวทางการจัดทำเอกสาร การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก 

สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม อำเภอตะพานหิน จังหวัดพิจติร 

(แก้ไขคร้ังที่ 1 ปงีบประมาณ 2565) 

 
 

6. องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม สงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบ ถ้าปรากฏว่าสินค้าหรืองานจ้างนั้น 
ไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้าง 

 
 

ลงชื่อ    ผู้สั่งจ้าง 
(    ) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
วันที่     

  
 

ลงชื่อ    ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
(    ) 

วันที่     
 
 

ลงชื่อ    พยาน 
(    ) 

วันที่     
 

ลงชื่อ    พยาน 
(    ) 

วันที่     
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      คู่มอืการปฏิบัตงิาน  แนวทางการจัดทำเอกสาร การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก 
สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม อำเภอตะพานหิน จังหวัดพิจติร 

(แก้ไขคร้ังที่ 1 ปงีบประมาณ 2565) 

(สำหรับผู้รับจ้าง : ให้ส่งมอบพัสดุ/งานจ้างโดยมีรายละเอียดตามรูปแบบดังต่อไปนี้) 
ใบส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง 

 

 เขียนที่      
 
 

วันที่     
 

เรื่อง ขอส่งมอบงานจ้าง/ขอให้ชำระหนี้ 
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม (ผ่านคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ) 
 

  ตามที่ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก    ไดจ้ัดซื้อ/จัดจ้าง             
      ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างเลขที่    
ลงวันที่     นั้น 
 

การซื้อ/การจ้างรายนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลง คือ (ถ้ามี)     
 

  บัดนี้ ข้าพเจ้าได้จัดส่ง/ทำงาน         
รวมเป็นจำนวนทั้งสิ้น    บาท (     )  
ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยและถูกต้องตามเงื่อนไข ทุกประการ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดแจ้งคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ และชำระเงินให้แก่ข้าพเจ้า ต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
(    ) 

ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย 
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      คู่มอืการปฏิบัตงิาน  แนวทางการจัดทำเอกสาร การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก 
สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม อำเภอตะพานหิน จังหวัดพิจติร 

(แก้ไขคร้ังที่ 1 ปงีบประมาณ 2565) 

ใบตรวจรับพัสดุ 
 

เขียนที่      
 

วันที่     
เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
 

ตามท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก    ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง    
              
จาก      ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างเลขที่    
ลงวันที่    ครบกำหนดส่งมอบวันที่     
  

  บัดนี้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้จัดส่ง/ทำงาน        
ตามหนังสือส่งมอบของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เลขที่   ลงวันที่      
   

การซื้อ/การจ้างรายนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลง คือ    (ถ้ามี)     
 

คณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงาน เมื่อวันที่   แล้วปรากฏว่างานเสร็จ
เรียบร้อย ถูกต้อง ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ทุกประการ เมื่อวันที่   โดยส่งมอบเกินกำหนด
จำนวน  วัน คิดค่าปรับในอัตรา  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  บ าท  จึ งอ อกห นั งสื อ ส ำคั ญ 
ฉบับนี้ให้ไว้ วันที่   (ถ้ามี)  ผู้ขาย/ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจำนวนทั้งสิ้น    บ า ท  
(    ) ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

 

จึงขอเสนอรายงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม เพ่ือโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4)  
แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
ลงชื่อ    ผู้ตรวจรับพัสดุ 

(_____________________) 
 
 

 
 

(_______________________) 
เจ้าหน้าที่ 

ความเห็น 
 

      
 

(____________________) 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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      คู่มอืการปฏิบัตงิาน  แนวทางการจัดทำเอกสาร การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก 
สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม อำเภอตะพานหิน จังหวัดพิจติร 

(แก้ไขคร้ังที่ 1 ปงีบประมาณ 2565) 

 
 

ความเห็น 
 

      
 

 
(_____________________) 

หัวหน้าสถานศึกษา 

ความเห็น 
 

      
 

(______________________) 

หัวหน้าหน่วยงานคลัง 
 

ความเห็น 
 

      

 
   (__________________) 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

ความเห็น 
 

     

   
(_____________________) 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 

  
ความเห็น 

 
      

 
(___________________) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
 

ความเห็น/คำสั่ง 
 

      
 

(___________________) 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
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      คู่มอืการปฏิบัตงิาน  แนวทางการจัดทำเอกสาร การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก 
สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม อำเภอตะพานหิน จังหวัดพิจติร 

  (แก้ไขคร้ังที่ 1 ปงีบประมาณ 2565) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ศพด._____________โทรศัพท์  0 5684 5905         

ที ่ พจ  74605.__/_____ วันที่  ____________________          

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพ่ือเป็นค่าจัดซื้อ/จัดจ้าง_________________________________________  

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 

   1. เรื่องเดิม 
  ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ.   ยุทธศาสตร์ที่     
     กลยุทธ์ที่        ตั้งจ่ายจากเงินรายได้
จำนวน    บาท  ตรวจสอบงบประมาณดังกล่าวแล้ว มีเพียงพอต่อการเบิกจ่าย นั้น  

 2. ข้อเท็จจริง   
    ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก      องค์ การบริหารส่ วนตำบลวั งหลุ ม   
มีความประสงค ์ขออนุมัติเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณ เพ่ือจ่ายเป็นค่าจัดซื้อ/จัดจ้าง   
     เป็นเงิน   บาท (    ) 

 3. ข้อเสนอแนะ/พิจารณา  

  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 2547 หมวด 4 ข้อ 52   
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ ต่อไป 

 
 

 
(_____________________) 

หัวหน้าสถานศึกษา 

ความเห็น 
 

      
 

(______________________) 

หัวหน้าหน่วยงานคลัง 
ความเห็น 

 
      

 
   (__________________) 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ความเห็น 
 

     

   
(_____________________) 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
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      คู่มอืการปฏิบัตงิาน  แนวทางการจัดทำเอกสาร การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก 
สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม อำเภอตะพานหิน จังหวัดพิจติร 

  (แก้ไขคร้ังที่ 1 ปงีบประมาณ 2565) 

  
ความเห็น 

 
      

 
(___________________) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
 

ความเห็น/คำสั่ง 
 

     
 

(___________________) 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
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ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โรงเรียนวัดสัตตวนาราม

เลขท่ีรับ / 25xx

วัน เดือน ปีท่ีรับ

  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ________________ องค์การบริหารส่วนต าบลวังหลุม อ าเภอตะพานหิน จังหวัดพิจิตร

ข้าพเจ้า ______________________ ต าแหน่ง ขอรับรองว่าการเบิกเงิน
ยุทธศาสตร์ : การพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการศึกษาและระบบการจัดการเรียนรู้ให้หลากหลายเพ่ือมุ่งสู่ความเป็นเลิศ 

กลยุทธ์ : ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกประเภทให้มีคุณภาพ

เป็นเงิน บาท (-  -)

ตามฎีกาท่ี  / 25xx ลงวันท่ี 

ได้ด าเนินการ พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560, ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 ตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี  กฎกระทรวง  และหนังสือค าส่ัง

ของกระทรวงการคลัง เป็นการถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค์และเป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับทุกประการ แล้ว

วันท่ี ลงช่ือ ผู้เบิก

( )___________________

หัวหน้าสถานศึกษา   

54-30-05  

ใบรับรองของผู้เบิก

_____________ ตัวอักษร

หัวหน้าสถานศึกษา

คู่มือการปฏิบัตงิาน แนวทางการจัดท าเอกสาร การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

สังกัด องค์การบรหิารส่วนต าบลวังหลุม อ าเภอตะพานหิน จังหวัดพิจติร

(แก้ไขครัง้ที่ 1 ปีงบประมาณ 2565)
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54-30-03

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ________________ องค์การบริหารส่วนต าบลวังหลุม อ าเภอตะพานหิน จังหวัดพิจิตร

ฎีกาเบิกเงิน เบิกเงินสถานศึกษา ท่ี / 25xx วันท่ี                   

ยุทธศาตร์ ___________________________________________________________________________

กลยุทธ์ ___________________________________________________________________________

เงิน บาท    ผลัดส่งใบส าคัญ

เงิน บาท    

________________________________________
________________________________________

             รวมยอดเงินท่ีเบิกตามฎีกาน้ี   (- -)

ได้ตรวจสอบแล้ว ขอรับรองว่ารายการและตัวเลขท่ีปรากฎข้างบนน้ีถูกต้อง

  ลงช่ือ ลงช่ือ ผู้เบิก

( ) ( )

หัวหน้าหน่วยงานคลัง

____________________ ___________________

     หัวหน้าสถานศึกษา

_____________ตัวอักษร

……....……....………………………..........…………...………..

-

รายการ

__________

งบรายละเอียดใบส าคัญประกอบฎีกา

ใบส าคัญ จ านวนเงิน จ านวนเงิน

___________________

หมายเหตุ

-

____________

คู่มือการปฏิบัติงาน แนวทางการจัดท าเอกสาร การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็ก

สังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังหลุม อ าเภอตะพานหิน จังหวัดพิจิตร

(แก้ไขครัง้ที่ 1 ปีงบประมาณ 2565)
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ประจ ำปีงบประมำณ  พ.ศ. 25xx
แผนงำน: การศึกษา หมวดรำยจ่ำย _________________________
งำน:  งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา ประเภทรำยจ่ำย _____________________________

เลขท่ีผู้เบิก เลขท่ีคลังรับ 
วันท่ีจัดท ำ วันท่ีคลังรับ

_____________________________________
______________________________________
______________________________________
______________________________________

จ ำนวนเงินท่ีรับสุทธิ (ตัวอักษร)  (-  -)

          หน่วยงำนผู้เบิก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก___________________ ได้ตรวจสอบแล้วมีเงินคงเหลือเพียงพอท่ีจะเบิกจ่ำยได้

    ขอเบิกเงินตามรายการข้างต้น   

เงินงบประมาณ

(ลงช่ือ) หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก   (ลงช่ือ) ผู้ตรวจสอบ

         ต าแหน่ง   ต าแหน่ง ต าแหน่ง

  วันท่ี วันท่ี

ได้ตรวจสอบเอกสำรประกอบฏีกำครบถ้วนถูกต้องแล้ว     เรียน ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังหลุม

       เห็นควรให้เบิกจ่ายได้ตามจ านวนเงินข้างต้น

(ลงช่ือ) ผู้ตรวจฏีกา (ลงช่ือ)  หัวหน้าหน่วยงานคลัง

                    ต าแหน่ง

วันท่ี วันท่ี

   เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังหลุม

        เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ตามจ านวนเงินข้างต้น จ ำนวนเงิน บำท

      
(ลงช่ือ) (ลงช่ือ)

วันท่ี วันท่ี

ธนำคำร กรุงไทย สำขำตะพำนหิน

เลขท่ีบัญชี __________________

เลขท่ีเช็ค ลงวันท่ี (ลงช่ือ) ผู้ลงนาม

จ ำนวนเงิน บำท  (ลงช่ือ) ผู้ลงนาม

(- -) (ลงช่ือ) ผู้ลงนาม

จ่ำยให้    ________________________

กำรจ่ำยเงินเป็นไปตำมรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค/ใบถอน เลขท่ี ลงวันท่ี

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังหลุม
ฏีกำเบิกเงินรำยจ่ำย

หมำยเหตุรำยกำร จ ำนวนเงิน

มูลค่ำสินค่ำหรือบริกำร
บวก  ภำษีมูลค่ำเพ่ิม
จ ำนวนเงินท่ีขอเบิก

___________________

________________
__________________

หัก ภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย

จ ำนวนเงินท่ีจ่ำยสุทธิ

_________________

________________

แหล่งเงินท่ีขอเบิก คงเหลือยกมำ คงเหลือยกไป  

(________________) (________________)

(________________) (_________________)
เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินหัวหน้ำสถำนศึกษำ

(________________) (________________)

หัวหน้ำหน่วยงำนคลัง

อนุมัติให้เบิกจ่ำยได้

________________

ตัวอักษร

ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม

ผู้มีอ ำนำจลงนำมในใบถอน/เช็คธนำคำร

ตัวอักษร

________________

 ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังหลุม     นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวังหลุม

คู่มอืการปฏิบัตงิาน แนวทางการจัดท าเอกสาร การจัดซือ้จัดจ้างโดยวธีิเฉพาะเจาะจง ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

สังกัด องค์การบริหารสว่นต าบลวังหลุม อ าเภอตะพานหนิ จังหวัดพิจติร

(แก้ไขครัง้ท่ี 1 ปีงบประมาณ 2565)



เลขท่ี / 25xx

วิธีการเบิก เลขท่ีคลังรับ เลขท่ีผู้เบิก จ านวนเงิน

 -

________

________

ตัวอักษร (- -)  

(ลงช่ือ) (ลงช่ือ)
( ) ( )

   
วันท่ี วันท่ี

(ลงช่ือ) (ลงช่ือ) (ลงช่ือ)

( ) ( ) ( )

วันท่ี วันท่ี วันท่ี

ได้รับใบถอนดังกล่าวข้างต้นไว้โดยถูกต้องครบถ้วนแล้ว

เพ่ือจ่ายให้ธนาคารโอนเงินให้แก่ผู้รับเงิน

(ลงช่ือ) (ลงช่ือ)

( ) ( )

วันท่ี วันท่ี

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

___________________

                                                                                 วันท่ี   

รวมท้ังส้ิน

ผู้จัดท า

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก___________________

ลายมือช่ือผู้รับเงินเลขท่ีเช็ค

เจ้าหน้าท่ีการเงิน

ผู้ตรวจ

รายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน

_________________________

__________________

_________________________

ผู้รับใบถอนเช็ค

ผู้ลงนามในเช็ค/ใบถอน

หัวหน้าสถานศึกษา

_____________________________________

ตัวอักษร

หัวหน้าหน่วยงานคลัง

ได้รับเช็คดังกล่าวข้างต้นไว้โดยถูกต้องครบถ้วนแล้ว

เพ่ือจ่ายให้แก่ผู้รับเงิน

20

ผู้รับเช็ค

   เจ้าหน้าท่ีการเงิน

___________________ ______________ ________________

    ผอ.กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังหลุม

ผู้รับเงิน

คู่มือการปฏิบัตงิาน แนวทางการจัดท าเอกสาร การจัดซือ้จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

สังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังหลุม อ าเภอตะพานหนิ จังหวัดพิจิตร

(แก้ไขครั้งท่ี 1 ปงีบประมาณ 2565)


