
 
 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ งานทะเบียนทรัพย์สนิและพัสดุ องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 

ที่ สร 76902/ วันที่ 6       เดือนพฤศจิกายน     2567 

เรื่อง
งง   

ขอความเห็นชอบแต่งต้ังผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อวัสดุส านักงานกองช่าง 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
 

 ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ อ าเภอศีขรภูมิ จังหวัดสุรินทร์  จะด าเนินการซื้อวัสดุ
ส านักงาน  กองช่าง       เพื่อใช้ในราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่    จ านวน  1 งาน   เพื่อให้การ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/รายละเอียดของร่างขอบเขตของงาน ดังกล่าว เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างท่ีมิใช่
การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง 
รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย  จึงขอแต่งต้ังบุคคล เพื่อจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะพัสดุ/รายละเอียดของร่างขอบเขตของงาน  เพื่อใช้ส าหรับการด าเนินการซื้อดังกล่าว คือ 
 

1. นายธรรมนูญ  แก่นแดง         ต าแหน่ง คนงาน (งานประสานสาธารณูปโภค) 

 โดยให้มีหน้าท่ี จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ร่างขอบเขตของงาน ของวัสดุส านักงานกองช่าง    
และก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยให้มีรายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และค าส่ังท่ี
เกี่ยวข้อง 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 

  นางพัชรี  ตระกูลรัมย์ 
เจ้าหน้าท่ี 

-  ควรให้ความเห็นชอบตามท่ีเสนอ               - ให้ความเห็นชอบตามเสนอ 
 
  (ลงช่ือ)    ………………..หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

    (นายธีรนันท์  วัฒนาคานนท์)                               (นายอ าพล  จันทา) 
        ผู้อ านวยการกองช่าง                    หัวหน้าส านักปลัดรักษาราชการแทน 
                                                                    ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่      
                                                                            
                                          -  เห็นชอบ / อนุมัติด าเนินการ 
 
 

(นายมงคล  พวงเพชร) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 ค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 

    ท่ี 639  /2567 

เรื่อง  แต่งต้ังผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อวัสดุส านักงานกองช่าง 

         ………………………………….. 

                    ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่    อ าเภอศีขรภูมิ   จังหวัดสุรินทร์ มีความประสงค์จะ
ด าเนินการซื้อวัสดุส านักงานกองช่าง      จ านวน  1 งาน     เพื่อใช้ในราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลขวาว
ใหญ่     ด้วยเงินงบประมาณประจ าปี พ.ศ.2568      ด้วยวิธี เฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28 (3)  

                 เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้อง เหมาะสม เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 25 (5) ข้อ 21  ในการซื้อ
หรือจ้างท่ีมิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าท่ี
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อ
หรือจ้าง รวมท้ังก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย  จึงขอแต่งต้ังบุคคล เพื่อจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/รายละเอียดของร่างขอบเขตของงาน  เพื่อใช้ส าหรับการด าเนินการซื้อดังกล่าว คือ 
 
                        นายธรรมนูญ  แก่นแดง      ต าแหน่ง คนงาน (งานประสานสาธารณูปโภค ) 

                    อ านาจหน้าท่ี  

                  จัดท าร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือรูปแบบรายการท่ีจะซื้อหรือ
จ้าง รวมทั้งก าหนด หลักเกณฑ์การพิจารณาการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
 

ส่ัง  ณ  วันท่ี      6   เดือนพฤศจิกายน    พ.ศ. ๒๕67 
 

                                                              (ลงช่ือ)    
 

                (นายมงคล  พวงเพชร) 

                    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 

 
 

 

 
 
 
 
 



 
 
 

                              บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 

ท่ี    สร 76902/      วันท่ี   6  พฤศจิกายน        พ.ศ. 2567 

เรื่อง  ขอแจ้งเวียนค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 

เรียน   ผู้จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือรูปแบบรายการ 

 
                        ตามท่ี นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่     ได้แต่งต้ังท่านเป็นผู้จัดท าร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือรูปแบบรายการ  ซื้อวัสดุส านักงาน  กองช่าง      จ านวน  1 
งาน     เพื่อใช้ในราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่     ด้วยเงินงบประมาณประจ าปี พ.ศ.2568                  
ด้วยวิธี เฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 28 (3)   ตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  เลขท่ี  639  /2567      ลงวันที่    6   
เดือนพฤศจิกายน    พ.ศ.   2567  นั้น 

 
ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงขอแจ้งเวียนค าส่ังดังกล่าว    ต่อผู้

ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุของงานซื้อวัสดุงานก่อสร้างส านักปลัดเพื่อโปรดทราบและจะได้ปฏิบัติ
หน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายโดยเคร่งครัดต่อไป 

 (ลงช่ือ)      
                                . 
(นายมงคล  พวงเพชร) 

                                                           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
 

- ทราบ 

(ลงช่ือ)                                      ผู้ก าหนด 

(นายธรรมนูญ แกน่แดง) 

 

 

 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
           



 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ งานทะเบียนทรัพย์สนิและพัสดุ องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
ที ่ สร 76902/2567  วันที ่ 18    เดือนพฤศจิกายน      พ.ศ. 2567 

เรื่อง รายงานขอซื้อ วัสดุส านักงาน   กองช่าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่อ าเภอศีขรภูมิ จังหวัดสุรินทร์   มีความประสงค์จะซื้อวัสดุ
ส านักงาน   กองช่าง     จ านวน 1 งาน เพื่อใช้ในราชการของ  องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่   โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซ้ือหรือจ้าง 
       (1) เพื่อให้หน่วยงานมีพัสดุส าหรับไว้ใช้ในราชการ 
    (2) เพื่อการทดแทนพัสดุท่ีส้ินเปลืองหมดไปช ารุดหรือเส่ือมสภาพจากการใช้งานตามปกติ 
    (3) เพื่อส ารองไว้เพื่อการทดแทนพัสดุท่ีใช้อยู่ปัจจุบันไม่ให้ขาดความต่อเนื่องของการใช้งาน 
 2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะ
ซ้ือหรือจ้าง รายละเอียดตามเอกสารแนบ 

 3.ราคากลางของพัสดุที่จะซ้ือหรือจ้าง 
   ราคากลาง.  17,575    .บาท (หนึ่งหมื่นเจ็ดพันห้าร้อยเจ็ดสิบห้าบาทถ้วน )  

 4. วงเงินที่จะซ้ือหรือจ้าง 
  เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  พ.ศ.2568   จ านวนเงิน  17,575    .บาท (หนึ่งหมื่นเจ็ดพันห้า
ร้อยเจ็ดสิบห้าบาทถ้วน )  
 5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
   ก าหนดวันส่งมอบพัสดุภายใน. 15  .วันนับถัดจากวันลงนามในใบส่ังซื้อ 

 6. วิธีที่จะซ้ือหรือจ้างและเหตุผลที่จะต้องซ้ือหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
   ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท(ห้าแสนบาทถ้วน) 
ตามนัยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56(2)(ข) และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 28(3)และข้อ 79 ตามกฎกระทรวง
ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือและวงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ ข้อ 1,ข้อ 4 และข้อ 5 

 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา 

 8. การขออนุมัติแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 
  -นายธนากร  ผลวัฒน์      . ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง 
                   มีอ านาจและหน้าท่ีท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้นและให้มี
หน้าท่ีตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 175 
 
                                                             (นางพัชรี  ตระกูลรัมย์) 
                                                                    เจ้าหน้าท่ี 
 
                    



 
 
 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
  -เห็นควรให้ความเห็นชอบและโปรดอนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามท่ีเรียนมาพร้อมนี้ 
 
                                                 ลงช่ือ …………………..................……  
                                                            (นายธนากร  ผลวัฒน์) 
                                                     ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง 
                                                              หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 

เพื่อเห็นชอบและพิจารณาอนุมัติ 
 
 

     (นายอ าพล  จันทา) 
    หัวหน้าส านักปลัดรักษาราชการแทน 

    ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
            

 
     เห็นชอบ /  อนุมัติ  
 
 

     ลงช่ือ …….....…………………………. 
          (นายมงคล    พวงเพชร) 

        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
     วันท่ี     18  เดือนพฤศจิกายน   พ.ศ. 2567                       

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

 
  



 
ค าส่ัง องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 

ท่ี      665/๒๕๖7 
เรื่อง แต่งต้ัง ผู้ตรวจรับพัสดุ วัสดุส านักงาน   กองช่าง      จ านวน 1 งาน เพื่อใช้ในราชการของ   

องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่    โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
                  ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ มีความประสงค์จะ ซื้อวัสดุส านักงาน   กองช่าง      
จ านวน 1 งาน   เพื่อใช้ในราชการของ  องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่     โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  และเพื่อให้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงขอแต่งต้ัง
รายช่ือต่อไปนี้เป็น ผู้ตรวจรับพัสดุ จัดซื้อวัสดุส านักงานกองช่าง   ขององค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่     
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  ผู้ตรวจรับพัสดุ 
       นายธนากร  ผลวัฒน์  ผู้ตรวจรับพัสดุ 
     ผู้อ านวยการกองช่าง 

  

อ านาจและหน้าท่ี 
มีอ านาจและหน้าท่ีท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้นและให้มี
หน้าท่ีตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕  

                                                                    ส่ัง ณ วันท่ี  18  พฤศจิกายน   พ.ศ. ๒๕๖7  
 
 

  
                                                                (นายมงคล พวงเพชร) 

                                                               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ใบเสนอราคา 

 

                                                                      วันท่ี   18   เดือนพฤศจิกายน   พ.ศ. 2567 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
 

 1. ข้าพเจ้า  ร้านรักฮะ    เลขท่ี  577-580 หมู่ท่ี 13 ต าบลระแงง อ าเภอศีขรภูมิ จังหวัดสุรินทร์ โดย
นายชาญชัย  สกุลบริรักษ์   เลขทะเบียนเลขท่ี 3100800788196  ผู้ลงนามข้างท้ายนี้  ได้เข้าใจรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะและแบบรูปรายการ เงื่อนไขในสัญญาซื้อขาย  และรายละเอียดต่างๆ โดยตลอดและยอมรับ
ข้อก าหนดและเงื่อนไขนั้นแล้ว  รวมทั้งรับรองว่า  ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติ ครบถ้วนตามท่ีก าหนด  และไม่เป็นผู้ท้ิง
งานของทางราชการ 
 2.  ข้าพเจ้าขอเสนอรายการพัสดุ  รวมทั้งบริการตามราคา  และก าหนดส่งมอบ  ดังต่อไปนี้ 
ท่ี รายการ จ านวน หน่วยนับ ราคา ราคารวม 
1 กระดาษถ่ายเอกสาร  เอ 4 35 รีม 150 5250 

2 กระดาษถ่ายปกสี เอ หนา 150 g/180 แผ่น 2 รีม 150 300 
3 กระดาษถ่ายเอกสาร เอ 3 5 รีม 250 1250 
4 กล่องใส่เอกสาร 5 ใบ 170 850 
5 กาวแท่งตราช้าง 10 แท่ง 36 360 
6 น้ ายาลบค าผิด 6 ด้าม 75 450 
7 เครื่องเย็บกระดาษเบอร์ 3 2 อัน 400 800 
8 แผ่นซีดี 4 แพ็ค 120 480 
9 แฟ้ม 3 นิ้วตราช้าง 24 เล่ม 85 2040 

10 แฟ้มกระดาษ 60 เล่ม 12 720 
11 ลวดเย็บกระดาษ เบอร์ 10 60 กล่อง 10 600 
12 คลิบด าเบอร์  112 4 กล่อง 35 140 
13 คลิบด าเบอร์  109 3 กล่อง 70 210 
14 ตรายาง ช่ืออบตงานกองช่าง 4 อัน 380 1520 
15 ลวดเสียบ 36 กล่อง 10 360 
16 แท่นประทับตรา เบอร์ 3 4 อัน 45 180 
17 หมึกเติมแท่นประทับ 4 ขวด 10 40 
18 สมุดนัมเบอร์ 2 ปกกระดาษหุ้มพลาสติก 15 เล่ม 35 525 
19 กุญแจ 10 ชุด 120 1200 
20 ไส้ปากกาปาร์คเกอร์ 2 อัน 150 300 

หน่ึงหมื่นเจ็ดพันห้าร้อยเจ็ดสิบห้าบาทถ้วน 17,575 
 
ซึ่งเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม  รวมทั้งภาษาอากรอื่น  และค่าใช้จ่ายท้ังปวงไว้ด้วยแล้ว          
 
            3. ค าเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา .....30  .....  วัน  นับต้ังแต่วันท่ีได้ยื่นใบเสนอราคา 
 4. ก าหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น  ภายใน...15        ....วัน/ นับถัดจากวันลงนาม
ใบส่ังซื้อ 

 

       ลงช่ือ.........................................ผู้เจรจาตกลงราคา    ลงช่ือ....................................ผู้ขาย 
            (นางพัชรี  ตระกูลรัมย์.)     (นายชาญชัย  สกลุบริรักษ์) 
                ต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ 
                      เจ้าหน้าท่ี 



 
 

 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ งานทะเบียนทรัพย์สนิและพัสดุ องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
ที ่ สร 76902/2567  วันที ่ 18  เดือนพฤศจิกายน   พ.ศ. 2567 

เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อ  จ านวน 1 งาน     

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่                          
                   ตามท่ี องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ เห็นชอบให้ด าเนินการ ซื้อวัสดุส านักงาน   กองช่าง     
จ านวน 1 งาน   เพื่อใช้ในราชการของ  องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่   โดยวิธีเฉพาะเจาะจง   
                เจ้าหน้าท่ีได้เจราจาตกลงราคากับผู้ประกอบอการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 ข้อ 79 แล้ว ขอรายงานผลการพิจารณา จัดซื้อวัสดุส านักงาน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้  

รายการพิจารณา รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ ราคาที่ตกลงซ้ือหรือจ้าง 
วัสดุส านักงาน ร้านรักฮะ 17,575 17,575 

รวม   หนึ่งหมื่นเจ็ดพันห้าร้อยเจ็ดสิบห้าบาทถ้วน 17,575 
      ราคาท่ีเสนอ และราคาท่ีตกลงซื้อหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ๆ ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน
และค่าใช้จ่ายอื่น ๆท้ังปวง 
        โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา 
       จึงเห็นควรรับราคาจ้าง  ร้านรักฮะ  การจัดซื้อจัดจ้างคราวนี้ ไม่เกินวงเงินท่ีประมาณการไว้ และไม่สูงกว่า
ราคากลาง เจ้าหน้าท่ีได้ต่อรองราคาแล้ ผู้เสนอราคามาสามารถลดลงได้อีกตามใบแสนอราคาท่ีแนบ ก าหนดส่งมอบ
ของภายใน   15  วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง โดยส่งมอบ ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
ก าหนด 
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้ส่ังจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว 
                                               

                                                                               (นางพัชรี  ตระกูลรัมย์) 
                                                                          เจ้าหน้าท่ี 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
      -เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติส่ังซื้อ 
 
             (นายธีรนันท์  วัฒนาคานนท์) 
               ผู้อ านวยการกองคลัง                                                         เพื่อทราบ 
              
                                                                           
                                                                                           (นายอ าพล  จันทา) 
                                                                                 หัวหน้าส านักปลัดรักษาราชการแทน 
                                                                                ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
                                                      (.........)  อนุมัติส่ังซื้อตามระเบียบ 
  
 
                                                        (นายมงคล  พวงเพชร) 
                                             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 



 
 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 

เรื่อง .ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ซื้อวัสดุส านักงาน   กองช่าง     จ านวน 1 งาน   
 เพื่อใช้ในราชการของ  องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่    

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
************************** 

               ตามท่ี  องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ อ าเภอศีขรภูมิ จังหวัดสุรินทร์  ซื้อวัสดุส านักงาน  กองช่าง     
จ านวน 1 งาน   เพื่อใช้ในราชการของ  องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่   โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 
              ซื้อวัสดุส านักงาน   จ านวน 1 งาน  ผู้ได้รับการคัดเลือกได้แก่  ร้านรักฮะ  โดยเสนอราคา เป็นเงิน ท้ังส้ิน 
17,575   บาท  (หนึ่งหมื่นเจ็ดพันห้าร้อยเจ็ดสิบห้าบาทถ้วน) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ๆ ค่าขนส่ง ค่าจด
ทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท้ังปวง  
 
                 ประกาศ ณ วันท่ี    18   เดือนพฤศจิกายน   พ.ศ. 2567 
                                                                                

    
 
                                                                          (นายมงคล  พวงเพชร) 
                                                                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

                              บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 

ท่ี    สร 76902/      วันท่ี      18   พฤศจิกายน      พ.ศ. 2567 

เรื่อง  ขอแจ้งเวียนค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 

เรียน   ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 
                        ตามท่ี นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่     ได้แต่งต้ังท่านเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ  ซื้อวัสดุ
ส านักงาน   กองช่าง  จ านวน 1 งาน   เพื่อใช้ในราชการของ  องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่   ด้วยวิธี 
เฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
28 (3)   ตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  เลขท่ี  665 /2567  ลงวันที่   18  เดือนพฤศจิกายน   
พ.ศ.   2567  นั้น 

 
ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงขอแจ้งเวียนค าส่ังดังกล่าว    ต่อ

ผู้ตรวจรับพัสดุ    เพื่อโปรดทราบและจะได้ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายโดยเคร่งครัดต่อไป 

 (ลงช่ือ)      
               (นายมงคล  พวงเพชร) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
                                . 

 

- ทราบ 

(ลงช่ือ)                                      ผู้ตรวจรับพัสดุ 

(นายธนากร  ผลวัฒน์) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

รายละเอียดแนบท้ายประกอบการจัดซ้ือวัสดุส านักงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  อ าเภอศีขรภูมิ  จังหวัดสุรินทร์ 

 
ท่ี รายการ จ านวน หน่วยนับ ราคา ราคารวม 
1 กระดาษถ่ายเอกสาร  เอ 4 35 รีม 150 5250 

2 กระดาษถ่ายปกสี เอ หนา 150 g/180 แผ่น 2 รีม 150 300 
3 กระดาษถ่ายเอกสาร เอ 3 5 รีม 250 1250 
4 กล่องใส่เอกสาร 5 ใบ 170 850 
5 กาวแท่งตราช้าง 10 แท่ง 36 360 
6 น้ ายาลบค าผิด 6 ด้าม 75 450 
7 เครื่องเย็บกระดาษเบอร์ 3 2 อัน 400 800 
8 แผ่นซีดี 4 แพ็ค 120 480 
9 แฟ้ม 3 นิ้วตราช้าง 24 เล่ม 85 2040 

10 แฟ้มกระดาษ 60 เล่ม 12 720 
11 ลวดเย็บกระดาษ เบอร์ 10 60 กล่อง 10 600 
12 คลิบด าเบอร์  112 4 กล่อง 35 140 
13 คลิบด าเบอร์  109 3 กล่อง 70 210 
14 ตรายาง ช่ืออบตงานกองช่าง 4 อัน 380 1520 
15 ลวดเสียบ 36 กล่อง 10 360 
16 แท่นประทับตรา เบอร์ 3 4 อัน 45 180 
17 หมึกเติมแท่นประทับ 4 ขวด 10 40 
18 สมุดนัมเบอร์ 2 ปกกระดาษหุ้มพลาสติก 15 เล่ม 35 525 
19 กุญแจ 10 ชุด 120 1200 
20 ไส้ปากกาปาร์คเกอร์ 2 อัน 150 300 

หน่ึงหมื่นเจ็ดพันห้าร้อยเจ็ดสิบห้าบาทถ้วน 17,575 
 

(ลงช่ือ)………………………………..ผู้ส่ังซื้อ                         ลงช่ือ)………………………  ผู้รับใบส่ังซื้อ 
                (นายมงคล  พวงเพชร)                                    (นายชาญชัย    สกุลบริรักษ์   )                        
                   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่                                ผู้ขาย 
      วันท่ี  18    เดือนพฤศจิกายน  พ.ศ. 2567                  วันท่ี       18   เดือนพฤศจิกายน  พ.ศ. 2567 
             
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
ใบส่งของ /ใบส่งงาน 

 
                                       ร้านรักฮะ 

   เลขท่ี  577-580  หมู่ท่ี 13  
ต าบลระแงง  อ าเภอศีขรภูมิ    จังหวัดสุรินทร์    

                                เลขทะเบียนเลขท่ี 3100800788196      
วันท่ี           เดือนพฤศจิกายน   พ.ศ. 2567 

 
 องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
ท่ีอยู่ หมู่ท่ี 1 ต าบลขวาวใหญ่ อ าเภอศีขรภูมิ จังหวัดสุรินทร์  32110 
 

ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 
(บาท) 

จ านวนเงิน 
(บาท) 

1 
ค่าจัดซื้อวัสดุส านักงาน 
 

1 งาน 17,575 17,575 

รวมเป็นเงิน 16,425.23 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 1,149.77 

(ตัวอักษร) หนึ่งหมื่นเจ็ดพันห้าร้อยเจ็ดสิบห้าบาทถ้วน รวมเป็นเงินท้ังส้ิน 17,575.00 
 
 
 ลงช่ือ........................................................ ลงช่ือ.......................................................... 
                    (นายชาญชัย  สกุลบริรักษ์.)                         (นายธนากร  ผลวัฒน์.)                
                           ผู้ส่งของ                  ผู้รับของ 
 วันท่ี        เดือนพฤศจิกายน  พ.ศ. 2567 วันท่ี        เดือนพฤศจิกายน  พ.ศ. 2567 

  



 
 
 
 
ส่วนราชการ   งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
ที่  สร 76902/2567         วันท่ี            เดือนพฤศจิกายน     พ.ศ. 2567         
เร่ือง  รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
            ตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ท่ี          /2567    ลงวันท่ี..    6   พฤศจิกายน 
2567.. ได้แต่งต้ังให้ข้าพเจ้าผู้มีนามข้างท้ายเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ นั้น   

ผู้ตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตรวจรับพัสดุ  จาก    ร้านรักฮะ    เลขท่ี  577-580 หมู่ท่ี 13 
ต าบลระแงง อ าเภอศีขรภูมิ จังหวัดสุรินทร์ โดยนายชาญชัย  สกุลบริรักษ์   เลขทะเบียนเลขท่ี 
3100800788196         ตามเงื่อนไขใบส่ังซื้อ  เลขท่ี        /2568 .  ลงวันท่ี  6     เดือนพฤศจิกายน  พ.ศ. 
2567  จ านวนเงิน  17,575   บาท (หนึ่งหมื่นเจ็ดพันห้าร้อยเจ็ดสิบห้าบาทถ้วน  ) ซึ่งผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้น าส่ิงของ  
ตามใบส่งของ   เลขท่ี             .ลงวันท่ี          เดือนพฤศจิกายน    พ.ศ. 2567. มาส่งมอบ  ณ  ท่ีท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  อ าเภอศีขรภูมิ จังหวัดสุรินทร์  เมื่อวันท่ี         เดือนพฤศจิกายน      พ.ศ. 
2567   เป็นจ านวนครบถ้วน ถูกต้อง และมอบให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุเรียบร้อยแล้ว 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
  

                         (ลงช่ือ)…………………………..ผู้ตรวจรับพัสดุ 
                                 (นายธนากร  ผลวัฒน์) 
                                                    ผู้อ านวยการกองช่าง 
  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
      -เพื่อพิจารณาโปรดทราบ  ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุถูกต้องแล้ว 
        -เห็นควรเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขายต่อไป 
 
     (นางพัชรี  ตระกูลรัมย์)                                                 - ควรอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
            เจ้าหน้าท่ี 
                                                                                 (นายธีรนันท์  วัฒนาคานนท์) 
                                                                                   ผู้อ านวยการกองช่าง 
          -เบิกจ่ายเงินให้ผู้ขายตามเสนอ  
                              
  
          (นายอ าพล  จันทา)                                          อนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย 
  หัวหน้าส านักปลัดรักษาราชการแทน 
 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
 
                                                                             (นายมงคล  พวงเพชร) 
                                                                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
                                                                                                                  

 
 
 

บันทึกข้อความ 



 
 
                                                                                                                         
                              บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ       องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่                
ที่                                                            วันที่    
เรื่อง       ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 
                                                                                                                                                                                                                           

เรียน       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  
                       ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ ขอเบิก-จ่ายเงิน เพื่อจ่ายซื้อวัสดุส านักงาน   กองช่าง     
จ านวน 1 งาน   เพื่อใช้ในราชการของ  องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่     (ตามเอกสารแนบท้าย)                      
เป็นเงิน  17,575    บาท  (หนึ่งหมื่นเจ็ดพันห้าร้อยเจ็ดสิบห้าบาทถ้วน )    ให้แก่   กับ  ร้านรักฮะ    เลขท่ี  
577-580 หมู่ท่ี 13 ต าบลระแงง อ าเภอศีขรภูมิ จังหวัดสุรินทร์  โดยนายชาญชัย  สกุลบริรักษ์   เลขทะเบียน
เลขท่ี 3100800788196    
                   ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ จึงขออนุมัติเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้กับ ร้านรักฮะ     
เป็นเงินท้ังส้ิน  16,524.11    บาท     (สองหมื่นส่ีพันเจ็ดร้อยหกสิบหกบาทสามสิบหกสตางค์)    ตามเช็คเลขท่ี                               
.ลงวันท่ี                             และมีภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย จ านวนเงิน 155.89        บาท   
 
                  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาเบิกจ่ายเงินต่อไป   

                                     ลงช่ือ 

                                                           (นายธีรนันท์  วัฒนาคานนท์) 

                                                                                              ผู้อ านวยการกองช่าง 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่                                      
          -เห็นควรอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป    
 
                              
     
                (นายอ าพล  จันทา) 
        หัวหน้าส านักปลัดรักษาราชการแทน 
      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
                                                         
                                                             (     )   อนุมัติ  (      ) ไม่อนุมัติ 
             
                                                     (ลงช่ือ) 

                                                                 (นายมงคล  พวงเพชร) 
                                                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
 

 

 

 

 



 

 

 
ฎีกาท่ี………./2568      หมวดค่าวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอรับรองว่าได้จ่ายเงินค่าจัดซื้อวัสดุส านักงานกองช่าง   จ านวน 1   งาน     เป็นเงิน  17,575    
บาท (หนึ่งหมื่นเจ็ดพันห้าร้อยเจ็ดสิบห้าบาทถ้วน)  ตามใบเสร็จรับเงินฉบับนี้จริง 

 
       (ลงช่ือ)………………………………ผู้จ่ายเงิน 
                (นายสมเกียรติ  ท่าดี) 
                                                                              นักวิชาการการเงินและบัญชี 
 



 
 
 


