
 เลื่อนขึ้น 

 
 
 

ใบส่งของ 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ   โรงเรียน...............................................วิทยาลัยการฝึกหัดครู 
ที่              วันที่          
เรื่อง แจ้งให้ด ำเนินกำรตรวจรับพัสดุ 
 
เรียน   ผู้ตรวจรับพัสด ุ

  ตำมที่ โรงเรียน ................................................... วิทยำลั ยกำรฝึกหั ดครู   ได้ จั ดซื้ อ
........................................... โดยวิธีเฉพำะเจำะจง       จำก......................................... ..............ตำมใบสั่งซื้อ เลขที่
. . . . . .. ... .. .. ... .. .. ... .. ..ล งวั น ที่ . . . . .. . . .. . .. .. .. ... .. .. ... ..           ใน จ ำน วน เงิน ... .. ... .. .. ... .. .. .. ... .. ..บ ำท 
(..............................................) ก ำหนดระยะเวลำส่งมอบ.........วัน ครบก ำหนดส่งมอบวันที่............................... 
นั้น  

  บัดนี้ ผู้ขำย ไดส้่งมอบสิ่งของ ไว้ ณ โรงเรียน................................................... วิทยำลัยกำรฝึกหัด
ครู  เรียบร้อยแล้ว ตำมหนังสือ/ใบส่งของเลขท่ี..........เล่มที่............ลงวันที่.................................... งำนพัสดุ จึงขอ
ส่งเอกสำรประกอบกำรตรวจรับพัสดุ ตำมรำยละเอียดดังนี้ 

1. ส ำเนำใบสั่งซื้อ 
2. ส ำเนำรำยละเอียดคุณลักษณะพัสดุตำมเอกสำรแนบท้ำยสัญญำ 
3. ส ำเนำบันทึกหรือค ำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
4. ส ำเนำใบส่งมอบของ 
5. รำยงำนกำรตรวจรับพัสดุ และใบตรวจรับพัสดุ 
6. ส ำเนำหนังสือแจ้งค่ำปรับ (ถ้ำมี) 

   เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรดังกล่ำวเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยตำมระเบียบฯ งำนพัสดุ จึงขอให้ผู้ตรวจ
รับพัสดุ ด ำเนินกำรตรวจรับพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันท าการ นับจำกวันที่คู่สัญญำส่งมอบพัสดุ และในกรณีที่
ส่งมอบพัสดุไม่ถูกต้องครบถ้วนตำมเงื่อนไขสัญญำ ให้รีบรำยงำนผู้อ ำนวยกำรผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุทันที เพ่ือ
แจ้งใหผู้้ขำยทรำบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจำกวันตรวจพบ   

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
 

(.....................................................) 
เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรม รับแจ้ง/รับแฟ้มตรวจรับพัสดุ  วันท่ี.........................................  
 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ  ได้รับแฟ้มตรวจรับพัสดุคืน วันท่ี........................................... 
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บันทึกรายงานการตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 

(อ้างถึงบันทึก/ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ เลขท่ี..................ลงวันที.่.....................) 
 

ตำมที่มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร โดยโรงเรียน...................................................   วิทยำลัยกำรฝึกหัดครู  
ได้จัดซื้อ ……........................................…..  โดยวิธีเฉพำะเจำะจง จำกบริษัท ..................................................ตำมใบสั่งซื้อ
เลขที่.....................ลงวันที่.......................... ในจ ำนวนเงิน.......................บำท (...................................................) ก ำหนด
ระยะเวลำส่งมอบ........วัน ครบก ำหนดส่งมอบวันที่ ................................ โดยบริษัทส่งมอบของ ตำมหนังสือเลขที่
...............................................ลงวันที่............................................... กำรส่งมอบครั้งนี้ เป็นไป   ตำมก ำหนด   ล่ำช้ำ
กว่ำก ำหนดในสัญญำ 

ผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับงำน/สิ่งของ เมื่อวันที่.................................แล้ว ผลปรำกฏ ดังนี้ 
  1.  ผลกำรตรวจรับ 
       ถูกต้อง  
    ครบถ้วนตำมสัญญำ 
    ไม่ครบถ้วนตำมสัญญำ  

     ไม่ถูกต้องตำมสัญญำ หรือมีข้อบกพร่องต้องแก้ไข ดังนี้ (หรือตำมเอกสำรแนบท้ำย) 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
  2.  ค่ำปรับ 
        มีค่ำปรับ ส่งมอบเกินก ำหนด จ ำนวน.................วัน 
        ไม่มีค่ำปรับ 
  3.  ระยะเวลำในกำรตรวจรับพัสดุ   ใช้ระยะเวลำในกำรตรวจรับ จ ำนวน.................วัน 
         อยู่ในระยะเวลำที่ก ำหนด (ภำยใน 5 วันท ำกำร) 
         เกินระยะเวลำที่ก ำหนด เนื่องจำก 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................ 
 จึงขอเสนอรำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำร โรงเรียน...................................................วิทยำลัยกำรฝึกหัดคร ู 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร เพื่อโปรดทรำบ ตำมนัย     ข้อ 175 (4) แห่งระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
 

ลงชื่อ..............................................ผู้ตรวจรับพัสดุ 
                 (............................................) 

 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ทรำบผลกำรตรวจรับพัสดุ 
       .......................................ผู้อ ำนวยกำร 
                 (...............................................) 
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