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                               บันทึกข้อความ          
ส่วนราชการ  โรงเรียนจักราชวิทยา  อำเภอจักราช  จังหวัดนครราชสีมา
ที่……………..-/…………………………………
      
      วันที่ .........................................(ก่อนจะดำเนินการจัดซื้อ)

เรื่อง   รายงานขอซื้อพัสดุ
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนจักราชวิทยา 


ด้วย  กลุ่มสาระฯ..../กลุ่มบริหารงาน..../งาน.....  มีความประสงค์จะขอซื้อพัสดุ  จำนวน.......รายการ                          ซึ่งได้รับอนุมัติเงิน ( ( ) อุดหนุนกิจกรรมการเรียนการสอน  (   ) อุดหนุนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
โครงการ ...........................................................กิจกรรม................................................รายละเอียดดังแนบ


งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรซื้อตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22  ข้อ 79  ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเจาะจง  วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560

ข้อ 1 และ ข้อ 5 จึงรายงานขอซื้อ ดังนี้
1. เหตุผลและความจำเป็นที่จะต้องซื้อ คือ....................................................  
2. รายละเอียดงานที่จะซื้อคือ..........(รายละเอียดตามบันทึกที่แนบ)............

3. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน.......-......บาท 

4. วงเงินที่จะซื้อครั้งนี้ จำนวน.........................บาท  (.................................................................)
5. กำหนดส่งมอบพัสดุภายใน.........วัน(การนับวันนับถัดจากวันลงนาม)ตามบันทึกรายงานขอซื้อ
6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต  จำหน่าย  ก่อสร้าง หรือ
ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง                 

7. หลักเกณฑ์พิจารณาการคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
8. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อพัสดุดังกล่าวข้างต้น
2. อนุมัติให้แต่งตั้งการตรวจรับพัสดุ ดังนี้
นาย/นาง/นางสาว...................................

ตำแหน่ง  ครู  
 ผู้ตรวจรับพัสดุ
3. ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดังกล่าว ปฏิบัติตามระเบียบโดยเคร่งครัด และให้ใช้บันทึกข้อความ
ฉบับนี้แทนคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยอนุโลม

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

ลงชื่อ.............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
                     (........................................)                                       (........................................)     

      วันที่..........เดือน..........พ.ศ. 2563     


    วันที่..........เดือน..........พ.ศ. 2563
( เห็นชอบ
( อนุมัติ

 ลงชื่อ...............................................


ลงชื่อ.................................................
                  (นางสาวบุญไพร  หมู่ทองหลาง)                                          (นายนิสิทธิ์  ส่งสุข)
            รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ                              ผู้อำนวยการโรงเรียนจักราชวิทยา
  
   วันที่..........เดือน.................พ.ศ. 2563                           วันที่..........เดือน....................พ.ศ. 2563


หมายเหตุ  เจ้าหน้าที่ให้ใส่ชื่อครูในกลุ่มสาระฯ..../กลุ่มบริหารงาน..../งาน.....  (ที่แต่งตั้ง)
รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความที่ - /2563  ลงวันที่..........................................(ตามบันทึกรายงานขอซื้อพัสดุ)

การจัดซื้อพัสดุ  จำนวน  .........  รายการ

โรงเรียนจักราชวิทยา  อ.จักราช  จ. นครราชสีมา
	ที่
	รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ
	จำนวนหน่วย
	(  ) ราคามาตรฐาน
(  ) ราคาที่ได้จาก
การสืบจากท้องตลาด
(หน่วยละ)
	จำนวนและวงเงินที่จะซื้อในครั้งนี้

	
	
	
	
	หน่วยละ
(บาท)
	จำนวนเงิน
(บาท)

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	ราคาสินค้า
	

	ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7 %                                                                                                                                                                                                                                                                 
	

	(ตัวอักษร)
	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	


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

ลงชื่อ.............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
         (...........................................)                                        (นายสุรัตน์  ประคำ)
    วันที่..........เดือน....................พ.ศ. 2563                     วันที่..........เดือน........................พ.ศ. 2563                                                                                
ใบเสนอราคา
เขียนที่  .................................................อ.......................  จ. ..........................….








  วันที่   ...............................................
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนจักราชวิทยา

1. ข้าพเจ้า  ร้าน/บริษัท/หจก.............................................  โดยนาย/นาง/นางสาว.......................................  
บ้านเลขที่ .................ถนน............................  ต...............................  อ. ..........................  จ.  ..................................... 
และขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนดและไม่เป็นผู้ทิ้งงานทางราชการ              
2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาสินค้ารวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ  ดังต่อไปนี้   
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวน/หน่วย
	ราคาหน่วยละ
(บาท)
	ราคารวม(บาท)
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	                                                                 ราคาสินค้า
	
	

	
	                                                                 ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7 %
	
	

	
	        ( ....................................... )                        รวมเงินทั้งสิ้น
	
	


        ราคาที่เสนอเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มรวมทั้งภาษีอากรอื่น ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว
3. คำเสนอนี้จะยืนยันอยู่เป็นระยะเวลา.........วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นเสนอราคา
4. กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายการข้างต้น  ภายใน........วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาซื้อ
(ลงชื่อ)                                         ผู้ต่อรอง       
    (ลงชื่อ)                                 ผู้เสนอราคา

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

                           เจ้าหน้าที่พัสดุ


หมายเหตุ    จัดซื้อ/จัดจ้างไม่ถึง 10,000.-  บาท  ไม่ต้องมีใบเสนอราคาก็ได้
ใบสั่งซื้อ
ผู้ขาย  ร้าน/บริษ้ท/หจก. ...................................                                    


ใบสั่งซื้อ เลขที่  .......... / .............
ที่อยู่ ................   ต.....................                                                        


วันที่  ........................................................
อ...................... จ. ......................                                              


โรงเรียน ...................................................
โทรศัพท์   ..................................                                                      


ที่อยู่.............. หมู่ ......  ต. .......................
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี  .......................                                                 

อ. ...................  จ. ..................................  
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ........................................                                 

โทรศัพท์  ..................................
ชื่อบัญชี   ....................................................

ธนาคาร  ................................   สาขา ......................................
                    ตามที่  ร้าน/บริษัท/หจก. .......................................................ผู้เสนอราคา ไว้ต่อโรงเรียน.....................................................                  ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการ ดังต่อไปนี้
	ที่
	                                 รายการ
	จำนวน/หน่วย

	ราคาต่อหน่วย
( บาท )
	จำนวนเงินที่ซื้อ (บาท)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	ราคาสินค้า
	

	
	
	ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
	

	
	                              (  ....................................................  )
	รวมเงินทั้งสิ้น
	


   การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้
1. กำหนดส่งมอบภายใน  ..........................  วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ
2. ครบกำหนดส่งมอบวันที่   ...................................................
3. สถานที่ส่งมอบ   โรงเรียน ....................................................
4. ระยะเวลารับประกัน............-............
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ
6. โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ


               (ลงชื่อ)……………………..…………………. ผู้ซื้อ                         (ลงชื่อ)…………………..........…………………….ผู้ขาย
                       (………….…....…......……………..)                                            ( .......................................  )

                      วันที่  ..........................................                                       วันที่ .........................................
หมายเหตุ    ซื้อไม่ถึง  5,000  บาท  ไม่ต้องมีใบสั่งซื้อ  ก็ได้
ใบตรวจรับพัสดุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175






                                      เขียนที่ โรงเรียนจักราชวิทยา

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

 
ตามที่ โรงเรียนจักราชวิทยา ได้จัดซื้อวัสดุ จาก ...............................................(ผู้ขาย)
ตาม (    ) ใบสั่งซื้อ  (() บันทึกรายงานขอซื้อ เลขที่ - /..........  ลงวันที่................................
ครบกำหนดวันที่...................................  

บัดนี้ผู้ขายได้ ส่งมอบพัสดุ ตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ ของผู้ขาย เล่มที่.......เลขที่............ลงวันที่...........................

หรือ ตามบิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน ของผู้ขาย เล่มที่...........เลขที่.................ลงวันที่...........................(ตามวันที่จริง)                     
การซื้อรายนี้ได้มีการแก้ไขเปลี่ยนแปลง คือ..............................................-.....................................................


ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุ เมื่อวันที่ ..........................................(ตามวันที่รับของจริงหรือภายใน 3 วันทำการ)

แล้วปรากฏว่าจัดซื้อเสร็จเรียบร้อยถูกต้อง ตาม (   )  ใบสั่งซื้อ  (() รายงานขอซื้อ ทุกประการ เมื่อวันที่..........(ตามบันทึกขอซื้อพัสดุ) โดยส่งมอบพัสดุเกินกำหนดจำนวน   -   วัน คิดค่าปรับในอัตรา   -   รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   -   บาท จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ไว้ให้ วันที่   -    ผู้ขายควรได้รับเงินเป็นจำนวนทั้งสิ้น...............บาท (........................................................)
ตาม  (() บันทึกรายงานขอซื้อ  (    )  ใบสั่งซื้อ   

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียนจักราชวิทยา เพื่อโปรดทราบตามนัยข้อ 175 (4) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพื่อให้  ( ( ) ผู้ตรวจรับ 
(   )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ลงชื่อ......................................................ผู้ตรวจรับ

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

[image: image2.emf] 




 


   


  บันทึกข้อความ

            


ส่วนราชการ  โรงเรียนจักราชวิทยา  อ.จักราช  จ. นครราชสีมา

ที่   - /2563


      

      วันที่........................................(ตามวันตรวจรับ)

เรื่อง  รายงานผลการตรวจรับพัสดุและขออนุมัติจ่ายเงิน
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนจักราชวิทยา


ตามที่ กลุ่มสาระฯ..../กลุ่มบริหารงาน..../งาน..... โรงเรียนจักราชวิทยาได้เสนอขอซื้อพัสดุ  
จาก ร้าน/หจก. .......................................... ในราคา.................บาท (............................................................)

ตามบันทึกรายงานขอซื้อ  ลงวันที่...................................ครบกำหนดส่งมอบพัสดุ วันที่..............................................
บัดนี้ทาง ร้าน/หจก. ............................................................. ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
เมื่อวันที่.................................... ตามใบส่งของ/ใบกำกับภาษี หรือใบเสร็จรับเงิน เล่มที่........ เลขที่........... 
ลงวันที่......เดือน...............พ.ศ. .........


ผู้ตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับพัสดุไว้เป็นการถูกต้องครบถ้วนแล้ว ดังหลักฐานที่แนบ 
ปรากฏว่า ผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุเกินกำหนดการส่งมอบไป...-....วัน  จะต้องถูกปรับเป็นเงินวันละ...-...บาท 
คิดเป็นเงินค่าปรับทั้งสิ้น...-...บาท  เห็นควรจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย โดยมีรายละเอียดดังนี้


มูลค่าสินค้า

…………………………….………………..……บาท


บวก ภาษีมูลค่าเพิ่ม
...........................................................บาท


รวมเป็นเงินที่ขอเบิก
……………………………………...……………บาท
หัก ภาษีเงินได้

…........................................................บาท


คงเหลือจ่ายจริง

...................................………….…….....บาท





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



จึงเรียนมาเพื่อโปรด


1. ทราบผลการตรวจรับ


2. อนุมัติจ่ายเงิน
 (ลงชื่อ)...............................................เจ้าหน้าที่การเงิน







         (นางสาวสุคนธ์ทิพย์  เล็งกลาง)

          






คำสั่ง








( ทราบ
( อนุมัติ
(ลงชื่อ)...........................................
                                            (นายนิสิทธิ์  ส่งสุข)
                                         ผู้อำนวยการโรงเรียนจักราชวิทยา
                                                                      วันที่..........เดือน.........................พ.ศ………..   (ตามวันตรวจรับ)                                                                               
ใบเบิกพัสดุ





เลขที่ จ…………/……………





                                            ส่วนราชการ โรงเรียนจักราชวิทยา  จ. นครราชสีมา
วันที่ ............เดือน.............................พ.ศ. ………..
          ด้วย กลุ่มสาระฯ/กลุ่มบริหารงาน/งาน................................ มีความประสงค์ขอใช้  ( วัสดุ  ( ครุภัณฑ์                             เพื่อใช้ในโครงการ/กิจกรรม...............................................................................................................................................
รวมเงินที่ขอใช้ครั้งนี้...........................................บาท  รายละเอียดดังนี้ 
	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	
	
	
	ราคาสินค้า
	

	
	
	
	ภาษีมูลเพิ่ม 7 %
	

	(.............................................................)
	ราคารวมทั้งสิ้น
	


ให้จ่ายได้


                             
ลงชื่อ



ผู้เบิก




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


  ลงชื่อ                                 ผู้สั่งจ่าย

                                              ตำแหน่ง ครู
      (นางสาวบุญไพร  หมู่ทองหลาง)
            หัวหน้าหน่วยเบิก
ได้ตรวจ   หัก  จำนวนแล้ว
ลงลายมือชื่อ……………………..เจ้าหน้าที่พัสดุ

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




                  

ได้รับของถูกต้องแล้ว
ลงชื่อ………………………..........……ผู้รับของ

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

            ตำแหน่ง  ครู
(    ) ลงชื่อ/ทะเบียนแล้ว
(    ) ลงบัญชีจ่ายหมดแล้ว

(ตัวอย่างเอกสารจัดซื้อราคาไม่เกิน  5,000 บาท)
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ได้มอบให้  ..............................................


เป็นผู้รับของแทน ...................................


ลงลายมือชื่อ………………..............……..… ผู้มอบ


ลงลายมือชื่อ……………………...............…. ผู้รับมอบ
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