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                        บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
โรงเรียน 

ที่




วันที่


เรื่อง
รายการขอซื้อ



เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียน   


ด้วย โรงเรียน


ได้รับจัดสรรงบประมาณ แผนงาน จัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน      งาน/โครงการ 


จำนวน  

บาท              มีความจำเป็นต้องซื้อ โดยวิธีตกลงราคา     ตามข้อ 19  แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เนื่องจากวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท  เพื่อให้ได้พัสดุมาใช้ในการปฏิบัติงานของ      


ภายในวันที่    


โดยมีรายการ  ดังนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวน
	ราคามาตรฐาน
	จำนวนเงิน

	
	
	หน่วย
	หรือราคากลาง
	(รวมภาษี)

	1


	วัสดุจำนวน                    รายการ
รายละเอียดตามแบบ
	
	
	

	(                                                               )
	ราคาสินค้าและบริการ
	

	
	ภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

	
	จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น
	


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา


1. ให้ความเห็นชอบ


2.  แต่งตั้ง
( () คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ดังนี้



2.1  


  

ตำแหน่ง
            ประธานกรรมการ



2.2  


  

ตำแหน่ง
            กรรมการ



2.2  


  

ตำแหน่ง
            กรรมการ







- เห็นชอบ







- อนุมัติ
	(ลงชื่อ)………………………เจ้าหน้าที่พัสดุ
(ลงชื่อ)…………….………...หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
        
	     (ลงชื่อ)                                               

                  (                                                 )

ตำแหน่ง   ผู้อำนวยการโรงเรียน
วันที่  


รายละเอียดพัสดุที่ขอซื้อ/ จ้าง
	ที่
	รายการ
	จำนวน/หน่วยนับ
	ราคา/หน่วย
	จำนวนเงินที่ขอซื้อ/

	
	
	
	
	จ้าง ครั้งนี้

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	ราคาสินค้าและบริการ
	

	
	
	ภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

	
	
	จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	ลงชื่อ…………………………….เจ้าหน้าที่พัสดุ

	
	
	              (                                            )
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คำสั่ง  โรงเรียน ...............................
ที่               /25…….    

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ด้วย โรงเรียนบ้าน

 ได้ตกลงซื้อพัสดุ จำนวน  
   รายการ     ตามใบสั่งซื้อ เลขที่   ลงวันที่  

   ในวงเงิน 

บาท   (



             )  


อาศัยอำนาจตามความในข้อ 34(6)  แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ที่ 22/2546      ลงวันที่  8 กรกฎาคม 2546   เรื่องมอบอำนาจเกี่ยวกับการพัสดุ
จึงแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ประกอบด้วย

1.

  


ตำแหน่ง


            ประธานกรรมการ

2.

  


ตำแหน่ง


            
กรรมการ

3. 




ตำแหน่ง           



กรรมการ
ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง  ปฏิบัติการให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยเคร่งครัด
ทั้งนี้
ตั้งแต่
วันที่ 





สั่ง ณ วันที่  


(ลงชื่อ)…………………………………….…                                


   (                                           )

ผู้อำนวยการสถานศึกษาโรงเรียน
ใบสั่งซื้อ
เลขที่







            
เขียนที่ โรงเรียนบ้านสันติสุข







วันที่  

เรียน






ตามที่ได้ตกลงขายพัสดุ  จำนวน  

รายการ

เป็นเงิน
  

บาท    ดังนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวน
	ราคามาตรฐาน
	จำนวนเงิน

	
	
	หน่วย
	หรือราคากลาง
	(รวมภาษี)

	1


	วัสดุจำนวน              รายการ
รายละเอียดตามแบบ

	
	
	

	(                                                                   )
	ราคาสินค้าและบริการ
	

	
	ภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

	
	จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น
	



บัดนี้       โรงเรียน

 ตกลงซื้อตามรายละเอียดข้างต้น      จึงเรียนมาเพื่อจัดส่งพัสดุไปยัง โรงเรียน

   ภายในวันที่  


ถ้าส่งมอบพัสดุเกินระยะเวลาที่กำหนด  ผู้ขายต้องชำระค่าปรับเป็นรายวันให้กับผู้ซื้อในอัตราร้อยละ 0.2 ของราคาพัสดุ ที่ยังมิได้ส่งมอบจนกว่าจะได้ส่งของถูกต้องครบถ้วน

ในกรณีที่ผู้ขายไม่สามารถปฏิบัติตามใบสั่งซื้อได้ และจะต้องมีการปรับตามใบสั่งซื้อนี้ หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของเงินค่าวัสดุดังกล่าว ผู้ซื้ออาจพิจารณาดำเนินการบอกเลิกใบสั่งซื้อนี้ เว้นแต่ผู้ขายจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ      ทั้งสิ้น ผู้ซื้ออาจพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกใบสั่งซื้อได้เท่าที่จำเป็น
	(ลงชื่อ)……………………………………ผู้ซื้อ
(                                                    )

      วันที่
	(ลงชื่อ)……...……………………………ผู้ขาย
     (                                                  )

      วันที่     


รายละเอียดพัสดุที่ขอซื้อ/ จ้าง
	ที่
	รายการ
	จำนวน/หน่วยนับ
	ราคา/หน่วย
	จำนวนเงินที่ขอซื้อ/

	
	
	
	
	จ้าง ครั้งนี้

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	ราคาสินค้าและบริการ
	

	
	
	ภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

	
	
	จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	ลงชื่อ…………………………….ผู้ซื้อ
	ลงชื่อ…………………………….ผู้ขาย

	                       (                                        )
	                      (                                          )


ใบตรวจรับพัสดุ








เขียนที่
โรงเรียนบ้านสันติสุข







วันที่ 


ตามที่  





   ได้ส่งมอบพัสดุ   จำนวน 
 รายการ
ให้โรงเรียน


       ตามใบสั่งซื้อ เลขที่ 


ลงวันที่ 
   


ในวงเงิน 

บาท   (                                                   )
ครบกำหนดส่งมอบพัสดุ
วันที่  

บัดนี้ 
ผู้ขาย ได้ส่งมอบพัสดุ 

เมื่อวันที่ 


ตามใบส่งของ เลขที่  





ลงวันที่ 
    


คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับโดยดำเนินการ  ดังนี้

1. สถานที่ตรวจรับ โรงเรียน

2. ตรวจรับเมื่อวันที่



( ()  ถูกต้องครบถ้วน


จำนวน        
รายการ


(       )  ไม่ถูกต้อง


จำนวน
      -
รายการ


(       )  ส่งมอบพัสดุเกินกำหนด

จำนวน
      -
วัน

3. ได้เชิญผู้ชำนาญการมาให้คำปรึกษาคือ………………………………………………



4. ได้รับพัสดุไว้โดยมอบให้ เจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นผู้เก็บรักษา  ตามระเบียบฯ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
	ลงชื่อ…….………………...…ประธานกรรมการ
       (                                          )
	
	ลงชื่อ…….……………………..กรรมการ
       (                                              )

	
	
	

	ลงชื่อ…….……………………กรรมการ
       (                                          )
	
	ลงชื่อ…….…….….…………ผู้ชำนาญการ (ถ้ามี)

       (                                             )



เรียน
ผู้อำนวยการสถานศึกษาโรงเรียน

เจ้าหน้าที่พัสดุ ได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว   จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและขออนุมัติ       เบิกจ่ายเงิน จำนวน  


 บาท  (





)
	ลงชื่อ…….……………….….เจ้าหน้าที่พัสดุ
	- ทราบ

	ลงชื่อ…….……………….….หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
	- อนุมัติ

	ลงชื่อ…….………………..…ผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน
	(ลงชื่อ)……………………………………

	
	(                                                 )

	
	ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน

	
	วันที่ 


�














