
 
 

พส.ซ-14 

ใบส่งมอบสินค้า 
 เขียนที ่ โรงเรียนสุราษฎร์พทิยา 
  388 ถ.ตลาดใหม่   
  อ.เมืองฯ  จ.สรุาษฎร์ธานี 
  

 วันที่..................................................................... 

เรื่อง  ส่งมอบสินค้า และแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนสรุาษฎร์พิทยา 

ตามที่ โรงเรียนสุราษฎรพ์ิทยา ได้ตกลงซื้อให้ข้าพเจ้า 
.................................................................................  
ด าเนินการ ...................................................................................................... .........................  ตาม (    ) ใบสั่ง
ซื้อ         (    ) สัญญาซื้อ  เลขที่ ......./...............  ลงวันที.่........................................ รวมเป็นเงิน
...........................................บาท (....................................................................................) นั้น 

บัดน้ี ข้าพเจ้าได้ด าเนินการตาม (    ) ใบสัง่ซื้อ  (    ) สัญญาซื้อ เสรจ็เรยีบรอ้ยแล้ว  จงึขอสง่มอบ
สินค้า        เพื่อตรวจรบัและขอเบกิเงินค่าสินค้าตามสญัญา จ านวนเงิน......................................... ..บาท 
(.................................... .................................................) ตอ่ไป 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 ลงช่ือ............................................ 
 (............................................) 
 ประทับตรา (ถ้าม)ี 

  



 
 
 

ใบส่งมอบงานจ้าง 
 เขียนที ่ โรงเรียนสุราษฎร์พทิยา 
  388 ถ.ตลาดใหม่   
  อ.เมืองฯ  จ.สรุาษฎร์ธานี 
  

 วันที่..................................................................... 

เรื่อง  ส่งมอบงานจ้าง และแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนสรุาษฎร์พิทยา 

ตามที่ โรงเรียนสุราษฎรพ์ิทยา ได้ตกลงจ้างให้ข้าพเจ้า 
.................................................................................  
ด าเนินการ ................................................................................................................... ............  ตาม (    ) ใบสั่ง
จ้าง  (    ) สัญญาจ้าง  เลขที่ ......./...............  ลงวันที่......................................... รวมเป็นเงิน
...........................................บาท (................................................................. ...................) นั้น 

บัดน้ี ข้าพเจ้าได้ด าเนินการตาม (    ) ใบสัง่จา้ง  (    ) สญัญาจ้าง เสร็จเรียบร้อยแล้ว  จงึขอส่งมอบงาน
จ้าง เพื่อตรวจรบัและขอเบิกเงินค่าจ้างตามสญัญา จ านวนเงนิ...........................................บาท 
(.................................... .................................................) ตอ่ไป 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 ลงช่ือ............................................ 
 (............................................) 
 ประทับตรา (ถ้าม)ี 
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ใบเสนอราคา 

 

วันที่……...เดือน…………………..พ.ศ………… 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 

1. ข้าพเจ้า  ………………………………………………….. อยู่เลขที่………   ถนน……….……………………...
ต าบล…….........…….อ าเภอ…………………จังหวัด………….....…………..โทรศัพท์………...…………… 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี.....................................................  
ข้าพเจ้าเป็นผูม้ีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ก าหนด  และไมเ่ปน็ผู้ทิ้งงานของทางราชการ  

2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุ รวมทั้งบริการและก าหนดเวลาสง่มอบ ดังตอ่ไปนี้ 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซื้อ/จ้าง จ านวน 
ราคาต่อ
หน่วย 

เป็นเงิน 
หมายเหต ุ

บาท สต. 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 
 

 

 

 

    มูลค่าราคาสินค้า 
 ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% 

   
   

ตัวอักษร (.......................................................)               รวมเงิน    
ซึ่งเป็นราคาทีร่วมภาษีมูลค่าเพิ่ม รวมทัง้ภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 

3. ค าเสนอน้ีจะยื่นราคาอยู่เป็นระยะเวลา...................วัน นับแต่วันที่ได้ย่ืนใบเสนอราคา 
4. ก าหนดสง่มอบพสัดุตามรายละเอียดข้างต้น ภายใน........วัน นับถัดจากวันลงนาม  

(   ) ซื้อ  (   ) จ้าง  (   ) เช่า 
 
 

ลงช่ือ.........................................ผู้ต่อรองราคา/ตกลงราคา ลงช่ือ.........................................ผู้เสนอราคา 
 (..........................................) (......................................) 
  ประทับตรา (ถ้าม)ี 
 
หมายเหตุ  ผู้เสนอราคาต้องเป็นเจ้าของหรือผู้จัดการหรือหุ้นส่วนผู้จัดการหรือผูม้อบอ านาจ 
 
 



 
 
 

                  ใบสัง่ซ้ือ 
ผู้ขาย .............................................................. ใบสั่งซื้อ เลขที่ ............../2564 
ที่อยู่........................................................................ วันที่......... เดือน................... พ.ศ.256.... 
...............................................................................  
โทร.......................................................................... โรงเรียนสุราษฎร์พทิยา 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี........................................... ที่อยู่  388 ถ.ตลาดใหม่ ต.ตลาด อ.เมือง 
เลขทีบ่ัญชีเงินฝากธนาคาร......................................         จ.สุราษฎร์ธานี  84000 
ช่ือบัญชี................................................................... เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 0994000792417 
ธนาคาร...............................สาขา............................ 

 ตามที่ (ผู้ขาย)........................................................................ ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคา ลงวันที่
................................................ ไว้ต่อโรงเรียนสุราษฎร์พิทยา ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

ล าดับ
ท่ี 

รายละเอียดพัสดุ/บริการ จ านวน 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
     
     
     

     
     
     
     

 
 

 (.................................................................................................) 

ราคาสินค้า  
ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
การสัง่ซื้อ อยู่ภายใต้เงือ่นไขต่อไปนี ้

1. ก าหนดวันส่งมอบพัสดภุายใน..........วันท าการ นับถัดจากวันที่ผู้รบัจ้างได้รบัใบสัง่ซื้อ 
หรือ ครบก าหนดส่งมอบพัสด ุวันที่ ............... เดอืน ........................... พ.ศ. .................... 

2. สถานที่สง่มอบพสัด ุ ห้องกลุ่มบรหิารงานงบประมาณ โรงเรยีนสุราษฎร์พทิยา 
3. ระยะเวลารบัประกัน ............................... 
4. สงวนสทิธ์ิค่าปรบักรณีสง่มอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเปน็รายวัน ในอัตรารอ้ยละ 0.20 ของราคาสิง่ของที่ยงั

ไม่ได้รบัมอบ  
5. โรงเรียนสงวนสทิธ์ิที่จะไม่รบัมอบ ถ้าปรากฏว่าสินค้าน้ันมลีกัษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสัง่ซื้อ 

 
        ลงช่ือ.................................................ผูส้ั่งซื้อ 
                 (นางกาญจนา ปลอดจินดา) 
         หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

        ลงช่ือ.............................................ผู้ขาย
            (......................................................) 

เอกสารแนบใบสั่งซื้อ (เกิน 5,000 บาท) 
- ส าเนาบตัรประชาชนเจ้าของร้าน 
- ส าเนาทะเบยีนพาณิชย์ของร้าน 
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีนนิติบุคคล (ถ้ามี) 
- ส าเนาใบทะเบยีนภาษีมูลค่าเพิ่ม ภ.พ.20 

ให้เจ้าของร้านลงชื่อรับรองเอกสารทุกใบแนบใบสั่งซื้อ  
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             ใบสั่งจ้าง 
 ใบสั่งจ้าง เลขที่ ............../256..... 
ผู้รบัจ้าง................................................................. วันที่......... เดือน.......................... พ.ศ.256..... 
ที่อยู่เลขที่...............................................................  
................................................................................ โรงเรียนสุราษฎร์พทิยา 
โทร......................................................................... ที่อยู่  388 ถ.ตลาดใหม่ ต.ตลาด อ.เมือง  
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี...........................................         จ.สุราษฎร์ธานี  84000 
เลขทีบ่ัญชีเงินฝากธนาคาร...................................... เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 0994000792417 
ช่ือบัญชี.................................................................... 
ธนาคาร...............................สาขา............................ 

 ตามที่  (ผู้ รับจ้าง). .. . .. .. .. .. .. . .. .. .. .. .. . .. .. .. .. .. . .. .. .. .. .. . .. . ได้ เสนอราคา ตามใบเสนอราคา ลงวันที่
................................................ ไว้ต่อโรงเรียนสุราษฎร์พิทยา ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง ตามรายการดังต่อไปนี ้

ล าดับ
ท่ี 

รายละเอียดพัสดุ/บริการ จ านวน 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
     
     
     
     
     

 
 

 (............................................................................) 

ราคาสินค้า  
ส่วนลด  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
การสัง่จ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี ้

1. ก าหนดวันส่งมอบพัสดภุายใน..........วัน นับถัดจากวันทีผู่้รบัจ้างได้รบัใบสั่งจ้าง 
ครบก าหนดสง่มอบพัสด ุวันที่ ............... เดือน ........................... พ.ศ. .................... 

2. สถานที่สง่มอบพสัด ุ โรงเรียนสรุาษฎร์พิทยา 
3. ระยะเวลารบัประกัน ......................... 
4. สงวนสทิธ์ิค่าปรบักรณีสง่มอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเปน็รายวัน ในอัตราวันละ 100 บาท (หนึง่รอ้ยบาทถ้วน) 

นับตั้งแต่วันที่ล่วงเลยก าหนดแล้วเสรจ็ตามใบสัง่จา้งจนถึงวันทีง่านแล้วเสรจ็บริบรูณ์  
5. โรงเรียนสงวนสทิธ์ิที่จะไม่รบัมอบ ถ้าปรากฏว่าสินค้าน้ันมลีกัษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสัง่จ้าง 

 
        ลงช่ือ.................................................ผูส้ั่งจ้าง 
                (นางกาญจนา  ปลอดจินดา) 
         หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

        ลงช่ือ................................................. ผูร้ับจ้าง 
            (......................................................) 
 
 
 

เอกสารแนบใบสั่งจ้าง 
- ส าเนาบตัรประชาชนเจ้าของร้าน 
- ส าเนาทะเบยีนพาณิชย์ของร้าน 
- ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีนนิติบุคคล (ถ้ามี) 
- ส าเนาใบทะเบยีนภาษีมูลค่าเพิ่ม ภ.พ.20 

ให้เจ้าของร้านลงชื่อรับรองเอกสารทุกใบแนบใบสั่งจ้าง 
พร้อมค่าอาการแสตมป ์(1,000 : 1 บาท)  
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ประกาศโรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 

เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อ งาน.............................. 

โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 

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

ตามที่ โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา  ได้มีโครงการซื้อ......... ........................................ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง นั้น 

บัดน้ี ได้ผู้ชนะการเสนอราคาแล้ว ได้แก่ ..................................................... เลขประจ าตัวผู้เสีย
ภาษี ................................................ โทรศัพท์ ...................................  โดยเสนอราคาเป็นเงิน
..............................บาท  (………………………………………………….…….) ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมลูค่าเพิม่ ภาษีอื่น 
ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ทั้งปวง 

ประกาศ ณ วันที่ .................................. พ.ศ. ................... 
 
 
 

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

 (................................................) 

 ผู้อ านวยการโรงเรียนสุราษฎรพ์ิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
                

      

ใบตรวจรบัพัสด ุ
 

 

 

เลขที ่ร………….. 
โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 

 

          

        

 วันที…่…………………………………   
 

                

  

……..(ผู้ขาย)………………………… ได้ส่งมอบพสัดตุามน้ี 
 

   

(  ) ซ้ือ 
 

 

(  ) จ้าง 
 

 

โดยวิธีการ เฉพาะเจาะจง 
 

 

   

(  ) ใบสัง่ซ้ือ/สั่งจ้าง เลขที่ .................................... 
 

 

ลงวันที่ .................................... 
 

 

   

(  ) สญัญาซื้อ/สญัญาจ้าง เลขที ่………………… 
 

 

ลงวันที่ ……………………… 
 

 

  

ไว้แก่ โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา เม่ือวันที่ ……………………………….. ตามรายการต่อไปน้ี 
 

 

                

 

 
ล าดับที ่ จ านวน รายการ 

ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน 
หมายเหต ุ

 บาท บาท 

       

   ราคาสินค้า   

   ภาษีมูลค่าเพิ่ม   

 รวมเงิน   (.................................................................บาทถ้วน) รวมเป็นเงิน   
 

  

                

 

พัสดุตามรายงานขา้งบนน้ี 

   1. ได้ท าการตรวจรับ ณ โรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 

   2. ได้ตรวจรับหรือทดลองถูกต้องแล้ว เม่ือวันที ่…………………………… 

   3. ใหถ้ือว่าพัสดุถูกต้องครบถ้วน เม่ือวันที่ ………………………………….. 
   4. ได้มอบไว้ให้แก่ ........................................... เจ้าหน้าที่ 
   5. ได้เชญิผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวฒุ ิมาปรึกษาด้วยคือ ..............................-................................. 
       จึงขอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียนสุราษฎร์พิทยา เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ  
ตามระเบยีบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซ้ือจดัซ้ือและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 (4) 
ได้รับพัสดตุามรายงานข้างต้น จากกรรมการตรวจรับพัสดุแล้ว 

 

 

                    

                    

     

ลงช่ือ.................................................ประธานกรรมการ 
 

   

ลงชื่อ.......................................................เจ้าหน้าที่ 
 

  

             

  (                            ) 
 

    

 

    

    

  (                            ) 
 

         

                

                    

       

ลงช่ือ.................................................กรรมการ 

         (                           ) 
 

    

 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน ผ่านเจา้หน้าที่การเงิน 

        เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ 

    

                    

                 

      

ลงช่ือ.................................................กรรมการ 
 

      

                

           

ลงชื่อ.......................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
              (นางพิมผกา จันทร์คง) 

 

               

  

   (                           ) 
 

       

 

 

 ทราบ 
 อนุมัต ิ

(....................................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนสุราษฎร์พิทยา 

  



 รายละเอียดแนบท้ายรายงานใบตรวจรับพัสดุ 
วันที่.......................................... 

 

ล าดับที ่ จ านวน รายการ 
ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน 

หมายเหต ุ
 บาท บาท 
 1      
 2      
 3      
 4      
 5      
 6      
 7      
 8      
 9      
 10      
 11      
 12      
 13      
 14      
 15      
 16      
 17      
   ราคาสินค้า   
   ภาษีมูลค่าเพิ่ม   
 รวมเงิน   (..............................................................................) รวมเป็นเงิน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบเบิกพัสดุ 
เลขที่............../2564 

โรงเรียนสุราษฎร์พทิยา 
วันที่............. เดือน................................ พ.ศ. ................ 

ข้าพเจ้าขอเบิกสิ่งของตามรายการต่อไปนี้ เพื่อใช้ใน
................................................................................................................ 
 

ได้มอบให้........................................................ เป็นผู้รบัมอบ          .ลงช่ือ...................................................ผูเ้บิก                                      
(......................................................)                                             (....................................................) 
                                          
 
            ได้รับของครบถ้วนถูกต้อง                                                                                   

ลงช่ือ................................................ผู้รับของ                                        อนุญาตให้เบิก                                                                      

(........................................................).     ลงช่ือ.....................................................ผู้สัง่จ่าย                                                                                                                                            

        (..............................................) 
 
 
 

 

ที่ รายการ จ านวน หน่วยละ 
จ านวนเงิน 

หมายเหตุ 
บาท สต. 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 
 
(....................................................................................
.............................) 

ราคาสินค้า    
ภาษีมูลค้าเพิ่ม 7%    
รวม    



 

 



 

 



 


