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                                 บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  ............................................................................................
ที่  …………………………….        วันที่   ..........................................................
เรื่อง    รายงานขอ  (   ) ซื้อ    (   )  จ้าง   ......................................................
เรียน    ..........................................................................................


ด้วย ...................................  มีความจำเป็นที่จะต้อง  (   )   ซื้อ    (    )  จ้าง....................  
เนื่องจาก..................................................................  กำหนดใช้ภายใน ......... วัน  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  โดยวิธีตกลงราคาตามข้อ  19   และข้อ 39   จำนวน .................  รายการ   เป็นเงิน  ................................ บาท   ดังนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวน
หน่วย
	ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง
	จำนวนเงิน
ที่ขอซื้อ/จ้าง

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	                        (...............................................................)
	รวมเงิน
	


ซึ่งได้รับอนุมัติเงินประจำงวด  จาก  แผนงาน ..................................................................     โครงการ.............................................................. กิจกรรม ...............................................................  งบ................... เป็นเงินทั้งสิ้น  .................................... บาท
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1.  ให้ความเห็นชอบ
2.1  แต่งตั้ง (   ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   (    )  ผู้ตรวจรับ   ดังนี้
1. ....................................... ตำแหน่ง .....................................   ประธานกรรมการ2.......................................... ตำแหน่ง ....................................    กรรมการ

3……………………………………  ตำแหน่ง ....................................    กรรมการ

(ลงชื่อ) …………………….. เจ้าหน้าที่พัสดุ

                           -  เห็นชอบ

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

(ลงชื่อ)............................เจ้าหน้าที่การเงิน                                                                 
((ลงชื่อ)…………………….  รอง ผอ.รร.
                                                                         (ลงชื่อ) …………………………….…..

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

                                                                ตำแหน่ง..........................................................                                                                                

ใบเสนอราคา
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................

1. ข้าพเจ้า  ...................................................../บริษัท/หจก.  .......................................................
ตั้งอยู่เลขที่ .................  ถนน .......................  ตำบล …………………. อำเภอ .................... จังหวัด ...............
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี  .............................................ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ตามที่กำหนดและไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ

2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุ  รวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	  
	     
	ราคาสินค้า
	
	

	
	
	             ภาษีมูลค่าเพิ่ม
	
	

	
	
	              ราคารวมทั้งสิ้น
	
	


                   ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มรวมทั้งภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว

 
3. คำเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา......................  วัน  นับแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา

4. กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน …………………..วัน นับถัดจากวันลงนาม    

                (    ) ใบสั่งซื้อ   (   ) ใบสั่งจ้าง      (      )  สัญญา
                เสนอมา  ณ  วันที่ .................  เดือน  ...................... พ.ศ. ......................
ลงชื่อ ……………………………………... ผู้ต่อรองราคา          ลงชื่อ ………………..……………….. ผู้เสนอราคา
      (...............................................)                               (........................................)
              เจ้าหน้าที่พัสดุ                                                  ประทับตรา(ถ้ามี)

ใบสั่งซื้อ
เลขที่  .............…

                                          โรงเรียน....................................................




                     วันที่  ……  เดือน   ............................ พ.ศ. ..............
เรียน  ........(ผู้จัดการร้านค้า.......................................
ตามที่ได้ตกลงรับขายพัสดุ  จำนวน .................   รายการ  เป็นเงิน……………………..  บาท  ดังนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	  (..........................................................)
	     
	รวมเงิน
	
	


โรงเรียน..........................................................  ตกลงซื้อ ตามรายละเอียดข้างต้น  จึงเรียนมาเพื่อจัดส่งพัสดุไปยังโรงเรียน....................................................... ภายใน ……….วัน  นับถัดจากวันลงนาม  ถ้าส่งมอบพัสดุเกินระยะเวลากำหนด   ผู้ขายต้องชำระค่าปรับเป็นรายวันให้กับผู้ซื้อในอัตราร้อยละ 0.2 ของราคาพัสดุที่ยังมิได้ส่งมอบจนกว่าจะได้ส่งของถูกต้องครบถ้วน

ในกรณีผู้ขายไม่สามารถปฏิบัติตามใบสั่งซื้อได้  และจะต้องมีการปรับตามใบสั่งซื้อนี้ หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าวัสดุดังกล่าว  ผู้ซื้ออาจพิจารณาดำเนินการบอกเลิก ใบสั่งซื้อนี้  เว้นแต่ผู้ขายจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น  ผู้ซื้ออาจพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกใบสั่งซื้อได้เท่าที่จำเป็น
(ลงชื่อ)……………………..…………………..……ผู้ซื้อ              (ลงชื่อ)…..……………………..…………………ผู้ขาย
        (.................................................)                             (................................................)
               หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ใบสั่งจ้าง
เลขที่……………………               
                                 โรงเรียน...................................................




                               วันที่...........  เดือน.................. พ.ศ.  .............
เรียน   …………………………………………………..

ตามที่ได้ตกลงรับจ้าง  จำนวน….....…..  รายการ  เป็นเงิน………………….. บาท  ดังนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	                                         
	
	
	             

	
	( ........................................................)
	
	      รวมเงิน
	



โรงเรียน.................................................... ตกลงจ้างตามรายละเอียดข้างต้น  จึงเรียนมาเพื่อจัดส่งมอบงานจ้าง  ไปยัง.............................................................   ภายใน ……......….วัน  นับถัดจากวันลงนาม

ใบสั่งจ้างฉบับนี้  ถ้าส่งมอบเกินระยะเวลากำหนดตามใบสั่งจ้าง   ผู้รับจ้างจะต้องชำระค่าปรับเป็นรายวันให้แก่ผู้ว่าจ้างในอัตราร้อยละ 0.1 ของราคาจ้าง  แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100  บาท  จนถึงวันที่งานจ้างนั้นแล้วเสร็จ


ในกรณีผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติตามใบสั่งจ้างนี้ได้  และจะต้องมีการปรับตามใบสั่งจ้าง หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าจ้างดังกล่าว  ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณาดำเนินการบอกเลิก 

ใบสั่งจ้าง  เว้นแต่ผู้รับจ้างจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น  ผู้ว่าจ้าง 

อาจพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกใบสั่งจ้างได้เท่าที่จำเป็น
(ลงชื่อ)……………………..………..………ผู้ว่าจ้าง              (ลงชื่อ)…..………………….………………ผู้รับจ้าง
        (..........................................)                                 ( .......................................)
           หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
หมายเหตุ  ให้ติดอากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท ต่องานจ้าง 1,000 บาท ส่วนที่เกิน 1,000 บาท ติดเพิ่ม 1 บาท

เลขที่รับ............/.................
                                                                                                               วันที่..................................
                                                                                                                เวลา.................................
ใบส่งมอบงานจ้าง
                                                                           เขียนที่…………………………………………………
                                                                   วันที่.................. เดือน.............................. พ.ศ...............
เรื่อง  ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน..............................................


ตามที่  โรงเรียน............................................................................ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า
......................................................................ทำการ........................................................................
ตาม  (    )  ใบสั่งจ้าง    (   )  บันทึกตกลงจ้าง   (   )  สัญญาจ้าง  เลขที่ ...............ลงวันที่.....................
ในวงเงิน................................บาท(.......................................................)          


บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตาม    (    )  ใบสั่งจ้าง    (   )  บันทึกตกลงจ้าง   (   )  สัญญาจ้าง  
เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งมอบงานจ้าง เพื่อตรวจรับและขอเบิกจ่ายเงิน จำนวน.........................บาท
(..............................................................................)
ขอแสดงความนับถือ
(ลงชื่อ)…………………………….

(.......................................)
ผู้จัดการห้าง/ร้าน/บริษัท
หมายเหตุ   - ใช้กรณีผู้รับจ้างไม่มีใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้
ใบตรวจรับพัสดุ






           โรงเรียน......................................................




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


ด้วย  .........................................     ได้ส่งมอบพัสดุ …………. รายการ ให้ โรงเรียน................................................................   ตาม    (    ) ใบสั่งซื้อ (    ) ใบสั่งจ้าง เลขที่ .............. /.......... ลงวันที่ ............ เดือน .........................พ.ศ………….... เพื่อให้ (    ) ผู้ตรวจรับ  (    ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับแล้วปรากฏผล  ดังนี้
1.
ครบกำหนดวันที่ ………….. เดือน ........................ พ.ศ. …………….

2.
ส่งมอบ เมื่อวันที่ ………….. เดือน ........................ พ.ศ… …….……..

3.
ได้ตรวจรับพัสดุตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ เลขที่ . ............./............  ลว.....................
ณ   โรงเรียน....................................................


4.   ได้ตรวจรับและให้ถือว่า (    ) ถูกต้อง จำนวน  ..................รายการ (    ) ไม่ถูกต้อง
จำนวน ……….. รายการ ตั้งแต่วันที่ ............ เดือน........................พ.ศ...................… เกินกำหนด …….. วัน
4.
ได้เชิญผู้ชำนาญมาปรึกษาด้วยคือ …………-……………………..

5.
ได้มอบพัสดุไว้ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขทุกฉบับ ข้อ 71

(ลงชื่อ) ………………………………………..ประธานกรรมการ        (ลงชื่อ) ……………………….…………. กรรมกา
           

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

          (  ........................................)                                    ( ...................................)     
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................

คณะกรรมการฯได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง และได้รับมอบพัสดุ  ดังกล่าวแล้ว ซึ่งจะต้องจ่ายเงิน ให้แก่    (   )   ผู้ขาย   (    )   ผู้รับจ้าง   เป็นเงิน  …………………บาท    หักภาษี ณ ที่จ่าย ..............   บาท   คงเหลือ ............................... บาท
เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป

(ลงชื่อ) ……………………….……เจ้าหน้าที่พัสดุ                                       -  ทราบ
(ลงชื่อ)…………………………… หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ                               -  อนุมัติ
(ลงชื่อ)...........................    รอง ผอ.ร.ร.               
                                                                       ลงชื่อ ..............................................                                                                                                                                                                                                                     
                                                                             ( ............................................)                                                                   
                                                              ตำแหน่ง ………………………...........................

                                         
	[image: image2.png]



	                            บันทึกข้อความ


ส่วนราชการ   ........................................................................................
ที่  

 -                  วันที่ ……… เดือน.......................... พ.ศ..............
เรื่อง   ขออนุญาตเบิกวัสดุ
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................


ด้วย....................................................... ขอเบิกวัสดุเพื่อ......................................................................  ดังนี้



1....................................................
จำนวน..................


2……………………………………………
จำนวน....………….



3…………………………………………..
จำนวน...............

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต
.......................................................
(  ..................................................)
ผู้เบิก
ใบเบิกพัสดุ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                  โรงเรียน.........................................................
                                                                       ใบเบิกเลขที่....................../.....................
                                                                          งาน..................................................
                                                                   วันที่........... เดือน........................พ.ศ.............


ข้าพเจ้าขอเบิกพัสดุตามรายการต่อไปนี้ เพื่อ.....................................................ดังนี้
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวน
	หมายเหตุ

	
	
	ขอเบิก
	เบิกได้
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	อนุญาตให้เบิกจ่ายได้
.......................................................ผู้สั่งจ่าย
	..........................................................ผู้เบิก
        ( ............................................)
ตำแหน่ง.....................................................


	             ได้ตรวจ, หัก จำนวนแล้ว
.........................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ

	ได้มอบให้  .................................................
เป็นผู้รับของแทน
ลงชื่อ................................................ผู้มอบ
ลงชื่อ................................................ผู้รับมอบ

	             ได้รับของไว้ถูกต้องแล้ว
........................................................ผู้รับของ
               ( ...........................................)
              ......... /......................../.....................
	


ใบส่งของ
