แบบฟอร์ม
การจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา
[image: image1.wmf] 






     บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียนขามแก่นนคร    ตำบลศิลา    อำเภอเมืองขอนแก่น    จังหวัดขอนแก่น 

ที่.........................................../................วันที่.......................................................................
เรื่อง  รายงานขอ  (     )  ซื้อ   (     )  จ้าง   .................................................................................................
[image: image2.wmf] 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนขามแก่นนคร

ด้วย ....................................................... มีความจำเป็นที่จะต้อง (   ) ซื้อ  (   ) จ้าง  ................................................................
โดยวิธีตกลงราคา ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 19 และ 39 ซึ่งได้รับอนุมัติงบประมาณจาก งาน/โครงการ..............................................................................................จำนวน..............บาท
กำหนดเวลาที่ต้องการใช้ภาย 7 วัน  มีรายละเอียดพัสดุดังนี้
	ที่
	รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้าง
	จำนวน
หน่วย
	ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง
	จำนวนเงิน
ที่ขอซื้อ/จ้างครั้งนี้

	
	
	
	
	

	รวมเป็นเงิน  (...........................................................................)
	



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

1. ให้ความเห็นชอบในรายงานขอซื้อ/จ้าง


2. แต่งตั้งผู้ตรวจรับ /คณะกรรมการ (    ) ตรวจรับพัสดุ   (   ) ตรวจรับงานจ้าง  ประกอบด้วย   

2.1................................................ตำแหน่ง  ครู         ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ

2.2................................................ตำแหน่ง  ครู         กรรมการ

2.3................................................ตำแหน่ง  ครู         กรรมการ

3. แต่งตั้งผู้ควบคุมงานจ้าง (ถ้ามี)

3.1 ...............................................................ตำแหน่ง...............................หัวหน้าผู้ควบคุมงาน

3.2 ...............................................................ตำแหน่ง................................ผู้ควบคุมงาน
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รายละเอียดของพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้าง แนบท้ายรายงานของซื้อ/จ้าง
	ที่
	รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้าง
	จำนวนหน่วย
	ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง
	จำนวนเงิน
ที่ขอซื้อ/จ้างครั้งนี้

	
	
	
	
	

	รวมเป็นเงิน (..................................................................)
	


          (ลงชื่อ)......................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
 (.....................................................)
หมายเหตุ  ใช้กรณีมีรายละเอียดมาก ไม่สามารถระบุรายละเอียดได้หมดในหน้าแรกของรายงานขอซื้อ/จ้าง

ใบตรวจรับพัสดุ 







                                 เขียนที่  โรงเรียนขามแก่นนคร
 





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

ด้วย .................................................................ได้ส่งมอบพัสดุ/บริการ จำนวน................รายการ 
ตาม 
(    ) ใบสั่งซื้อ  
(    ) ใบสั่งจ้าง                (    ) บันทึกตกลงซื้อ     


(    ) บันทึกตกลงจ้าง  
(    ) สัญญาซื้อขาย  
(    ) สัญญาจ้าง  
เลขที่ใบเสร็จ............../............. ลงวันที่...............เดือน............................พ.ศ............... ไว้ให้แก่โรงเรียนขามแก่นนคร  เพื่อให้   (     )   ผู้ตรวจรับ     (    )   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุแล้วปรากฏผล ดังนี้

1. ครบกำหนด วันที่.................เดือน..........................พ.ศ...................... 

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

3. ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  เลขที่............./............ลงวันที่.......เดือน............พ.ศ.........

4. ให้ถือว่าพัสดุ/บริการ ถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่..............เดือน.......................พ.ศ....................

5. ได้เชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิมาปรึกษาด้วย คือ....................................-..................................

6. ได้มอบพัสดุไว้ต่อ..............................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ

จึงเรียนขอรายงานต่อ ผู้อำนวยการโรงเรียนขามแก่นนคร  เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ ตามนัยข้อ 71 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม




ลงชื่อ................................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
      (................................................)



ลงชื่อ.................................................กรรมการ
      (................................................)
ลงชื่อ.................................................กรรมการ
      (................................................)

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนขามแก่นนคร

     คณะกรรมการฯ ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่ (   )  ผู้ขาย   (   )  ผู้รับจ้าง   เป็นจำนวนเงิน...............................บาท หัก ภาษี ณ ที่จ่าย................................บาท

หักค่าปรับ............-............บาท  คงเหลือจ่ายจริง.................................บาท

     จึงเรียนเสนอเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป


ใบเบิกพัสดุ
โรงเรียนขามแก่นนคร  
ประเภทของเงินที่ใช้
   
เงินงบประมาณ    

       เงินนอกงบประมาณ       

เงินบริจาค/เงินช่วยเหลือ                   อื่น ๆ................................................... 
งาน/กลุ่ม.....................................................................................
โรงเรียนขามแก่นนคร  เลขที่ 100    หมู่ที่ 15     ตำบลศิลา     อำเภอเมืองขอนแก่น     จังหวัดขอนแก่น                   

เมื่อวันที่......................เดือน...............................พ.ศ.........................  

ข้าพเจ้าขอเบิกพัสดุตามรายการต่อไปนี้  เพื่อใช้งาน/โครงการ................................................................
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวน
	หน่วยละ
	รวมเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	

	รวมเป็นเงิน    (.................................................................)
	
	


อนุญาตให้เบิก-จ่ายได้
     ได้มอบให้....................................................เป็นผู้รับแทน                  

      (ลงชื่อ).......................................................ผู้มอบ 
      (ลงชื่อ).......................................................ผู้รับมอบ 
                      ได้รับของไปถูกต้องแล้ว                                                         

      (ลงชื่อ).......................................................ผู้รับของ                          
                  ............./............./.............

ใบเสนอราคา
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนขามแก่นนคร

1. ข้าพเจ้า.....................................................................................ที่อยู่เลขที่..................หมู่ที่..............
ตำบล...........................อำเภอ...........................จังหวัด..............................โทรศัพท์.............................................
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี......................................................................................ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนดและไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ


2. ข้าพเจ้าขอเสนอพัสดุ  รวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ  ดังต่อไปนี้
	ที่
	รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้าง
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน
ที่ขอซื้อ/จ้างครั้งนี้

	
	
	
	
	

	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (...................................................................)
	


ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม รวมทั้งภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว

3. คำเสนอนี้จะยืนอยู่ในระยะเวลา................วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา

4. กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน...............วัน นับถัดจากวันลงนาม


(     ) ซื้อ     (     ) จ้าง


    เสนอมา  ณ  วันที่................. เดือน..................................พ.ศ....................
(ลงชื่อ)                                       ผู้ต่อรองราคา/ตกลงราคา           (ลงชื่อ)                                    ผู้เสนอราคา
         (...................................................)                                               (..................................................)
                  เจ้าหน้าที่พัสดุ                                                                      ประทับตรา (ถ้ามี)

ใบสั่งซื้อ 

เลขที่..................../.................... (เจ้าหน้าที่พัสดุ)                                   โรงเรียนขามแก่นนคร  ตำบลศิลา 
                                                                                             อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น 40000

เรียน................................................................................

ด้วยโรงเรียนขามแก่นนคร  โดยได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ขอตกลงซื้อ
สิ่งของจากท่านตามรายการดังต่อไปนี้
	ที่
	รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	

	รวมเป็นเงิน (.............................................................)
	


โดยมีข้อตกลงเกี่ยวกับการซื้อไว้ต่อกัน

จึงเรียนมาเพื่อจัดส่งพัสดุดังกล่าวไปยังโรงเรียนขามแก่นนคร ภายในวันที่..............เดือน......................พ.ศ.................
ถ้าส่งมอบพัสดุเกินระยะเวลาที่กำหนด ผู้ขายต้องชำระค่าปรับเป็นรายวันให้กับผู้ซื้อในอัตราร้อยละ 0.2  ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ จนกว่าผู้ขายได้ส่งมอบสิ่งของให้ถูกต้องครบถ้วน

ในกรณีที่ผู้ขายไม่สามารถปฏิบัติตามใบสั่งซื้อได้ และจะต้องมีการปรับตามใบสั่งซื้อนี้ หากจำนวนเงินค่าปรับ
จะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุดังกล่าว ผู้ซื้ออาจจะพิจารณาดำเนินการบอกเลือกใบสั่งซื้อนี้ เว้นแต่ผู้ขายจะยินยอม
เสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น  ผู้ซื้ออาจพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกใบสั่งซื้อได้เท่าที่จำเป็น
                                                          (ลงชื่อ)                                       ผู้ซื้อ
                                                                  (....................................................)
                                                                        หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ข้าพเจ้า บริษัท/ร้าน............................................................................โดย.............................................................เลขที่..............หมู่ที่...........ถนน........................ตำบล........................อำเภอ....................จังหวัด.......................โทรศัพท์..................................
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี.............................................................ตกลงขายสิ่งของตามรายการ ราคาและเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้น
             
(ลงชื่อ)                                ผู้ขาย


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

             
(ลงชื่อ)                                พยาน


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

             
(ลงชื่อ)                                พยาน


(..........................................)
รายละเอียดของพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้าง แนบท้ายใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง
	ที่
	รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้าง
	จำนวน
หน่วย
	ราคา
ต่อหน่วย
	จำนวนเงิน


	
	
	
	
	

	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (.....................................................................)
	


  (ลงชื่อ)                                       ผู้ซื้อ/ผู้ว่าจ้าง           (ลงชื่อ)                                      ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง             
          (.....................................................)                                 (...................................................)
หมายเหตุ  ใช้กรณีมีรายละเอียดมาก ไม่สามารถระบุรายละเอียดได้หมดในหน้าแรกของใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง

                                               บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียนขามแก่นนคร    ตำบลศิลา    อำเภอเมืองขอนแก่น    จังหวัดขอนแก่น 

ที่ ……..................................…………..วันที่..............เดือน............................พ.ศ...........................

เรื่อง  ขออนุมัติจ่ายเงิน
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนขามแก่นนคร

ตามที่ได้อนุมัติให้ (บริษัท / ห้าง / ร้าน )...........................................................เลขที่.............หมู่..............ตำบล........................อำเภอ..............................จังหวัด.............................เป็นผู้รับจ้าง (สร้าง,จัดทำ,ซ่อมตรวจสภาพรถ....ตามใบสั่งจ้างที่................./…….......ลงวันที่..........เดือน......................พ.ศ  ……........... ซึ่งครบกำหนดในวันที่............เดือน...............พ.ศ........................... นั้น

บัดนี้ ผู้รับจ้างได้....ส่งงานเรียบร้อย ...ตามหนังสือส่งงานลงวันที่ ………...เดือน.......................พ.ศ………………..คณะกรรมการได้ทำการตรวจรับมอบงานไว้แล้ว ปรากฏว่างานเสร็จถูกต้องเมื่อวันที่…….....เดือน..................พ.ศ..............ดังหลักฐานการตรวจรับมอบงานที่แนบ

จึงเรียนมาเพื่อโปรด

  1. ทราบผลการตรวจรับ

  2. อนุมัติจ่ายเงินให้แก่  
เป็นเงิน……..…………………………...บาท   (................................................................)
รายละเอียดดังนี้


มูลค่าสินค้า หรือบริการ

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


บวก  ภาษีมูลค่าเพิ่ม

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


จำนวนเงินที่ขอเบิกทั้งสิ้น

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


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


ค่าปรับ 
                                    ...........................................................บาท


   
คงเหลือที่จ่ายจริงเป็นเงิน

...........................................................บาท



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






         (ลงชื่อ) ..............................................เจ้าหน้าที่การเงิน






      ( นางสาวพัชรวีร์  นามพิกุล )




 



        ........./............./...........   




(   ) ทราบ


(   ) อนุมัติ




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

            

                                                         ( นายศุภกิจ  สานุสัตย์ )                      
         

                           ผู้อำนวยการโรงเรียนขามแก่นนคร

ตัวอย่างการกรอก
การจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา





     บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียนขามแก่นนคร    ตำบลศิลา    อำเภอเมืองขอนแก่น    จังหวัดขอนแก่น 
ที่.........................................../................วันที่.........ก่อนใบเสร็จรับเงิน และไม่ใช่วันหยุดราชการ..........
เรื่อง  รายงานขอ  (     )  ซื้อ   (     )  จ้าง   .........ทำอะไร..........
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนขามแก่นนคร

ด้วย ............งาน/กลุ่ม............มีความจำเป็นที่จะต้อง (   ) ซื้อ  (   ) จ้าง   ...........................ทำอะไร...............................
โดยวิธีตกลงราคา ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 19 และ 39 ซึ่งได้รับอนุมัติงบประมาณจาก งาน/โครงการ.........งาน/โครงการ...............จำนวน..............บาท
กำหนดเวลาที่ต้องการใช้ภาย 7 วัน  มีรายละเอียดพัสดุดังนี้
	ที่
	รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้าง
	จำนวน
หน่วย
	ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง
	จำนวนเงิน
ที่ขอซื้อ/จ้างครั้งนี้

	
	รายละเอียดตามใบสั่งซื้อ/ใบส่งของ

	
	
	

	รวมเป็นเงิน  (.....................................................)
	



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

1. ให้ความเห็นชอบในรายงานขอซื้อ/จ้าง

2. แต่งตั้งผู้ตรวจรับ /คณะกรรมการ (    ) ตรวจรับพัสดุ   (   ) ตรวจรับงานจ้าง  ประกอบด้วย   

2.1................................................ตำแหน่ง  ครู         ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ

2.2................................................ตำแหน่ง  ครู         กรรมการ

2.3................................................ตำแหน่ง  ครู         กรรมการ

3. แต่งตั้งผู้ควบคุมงานจ้าง (ถ้ามี)

3.1 ...............................................................ตำแหน่ง...............................หัวหน้าผู้ควบคุมงาน

3.2 ...............................................................ตำแหน่ง................................ผู้ควบคุมงาน



                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
รายละเอียดของพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้าง แนบท้ายรายงานของซื้อ/จ้าง
	ที่
	รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้าง
	จำนวนหน่วย
	ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง
	จำนวนเงิน
ที่ขอซื้อ/จ้างครั้งนี้

	
	รายละเอียดตามใบสั่งซื้อ/ใบส่งของ


	
	
	

	รวมเป็นเงิน (........................ตัวอักษร................................)
	


          (ลงชื่อ)......................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
 (.....................................................)
หมายเหตุ  ใช้กรณีมีรายละเอียดมาก ไม่สามารถระบุรายละเอียดได้หมดในหน้าแรกของรายงานขอซื้อ/จ้าง

ใบตรวจรับพัสดุ 







                                 เขียนที่  โรงเรียนขามแก่นนคร
 





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

ด้วย .............ชื่อบริษัท / ร้านค้า....................ได้ส่งมอบพัสดุ/บริการ จำนวน................รายการ 
ตาม 
(    ) ใบสั่งซื้อ  
(    ) ใบสั่งจ้าง                (    ) บันทึกตกลงซื้อ     


(    ) บันทึกตกลงจ้าง  
(    ) สัญญาซื้อขาย  
(    ) สัญญาจ้าง  
เลขที่ใบเสร็จ............../............. ลงวันที่...............เดือน............................พ.ศ............... ไว้ให้แก่โรงเรียนขามแก่นนคร  เพื่อให้   (     )   ผู้ตรวจรับ     (    )   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุแล้วปรากฏผล ดังนี้

1. ครบกำหนด วันที่.................เดือน..........................พ.ศ......................  (ตามใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ)

2. ส่งมอบ เมื่อวันที่..................เดือน..........................พ.ศ......................  (ตามใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ) 

3. ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  เลขที่............./............ลงวันที่.......เดือน............พ.ศ.........

4. ให้ถือว่าพัสดุ/บริการ ถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่..............เดือน.......................พ.ศ....................

5. ได้เชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิมาปรึกษาด้วย คือ....................................-..................................

6. ได้มอบพัสดุไว้ต่อ..............................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ

จึงเรียนขอรายงานต่อ ผู้อำนวยการโรงเรียนขามแก่นนคร  เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ ตามนัยข้อ 71 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม




ลงชื่อ................................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
      (................................................)



ลงชื่อ.................................................กรรมการ
      (................................................)
ลงชื่อ.................................................กรรมการ
      (................................................)

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนขามแก่นนคร

     คณะกรรมการฯ ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่ (   )  ผู้ขาย   (   )  ผู้รับจ้าง   เป็นจำนวนเงิน...............................บาท หัก ภาษี ณ ที่จ่าย................................บาท

หักค่าปรับ............-............บาท  คงเหลือจ่ายจริง.................................บาท

     จึงเรียนเสนอเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป


ใบเบิกพัสดุ
โรงเรียนขามแก่นนคร  
ประเภทของเงินที่ใช้
   
เงินงบประมาณ    

       เงินนอกงบประมาณ       

เงินบริจาค/เงินช่วยเหลือ                   อื่น ๆ................................................... 
งาน/กลุ่ม.....................................................................................
โรงเรียนขามแก่นนคร  เลขที่ 100    หมู่ที่ 15     ตำบลศิลา     อำเภอเมืองขอนแก่น     จังหวัดขอนแก่น                   

เมื่อวันที่......................เดือน...............................พ.ศ.........................  

ข้าพเจ้าขอเบิกพัสดุตามรายการต่อไปนี้  เพื่อใช้งาน/โครงการ................................................................
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวน
	หน่วยละ
	รวมเงิน
	หมายเหตุ

	
	รายละเอียดตามใบสั่งซื้อ/ใบส่งของ


	
	
	
	

	รวมเป็นเงิน    (............................................................)
	
	


อนุญาตให้เบิก-จ่ายได้
     ได้มอบให้....................................................เป็นผู้รับแทน                  

      (ลงชื่อ).......................................................ผู้มอบ 
      (ลงชื่อ).......................................................ผู้รับมอบ 
                      ได้รับของไปถูกต้องแล้ว                                                         

      (ลงชื่อ).......................................................ผู้รับของ                          
                  ............./............./.............

ใบเสนอราคา
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนขามแก่นนคร

1. ข้าพเจ้า.....................................................................................ที่อยู่เลขที่..................หมู่ที่..............
ตำบล...........................อำเภอ...........................จังหวัด..............................โทรศัพท์.............................................
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี......................................................................................ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนดและไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ


2. ข้าพเจ้าขอเสนอพัสดุ  รวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ  ดังต่อไปนี้
	ที่
	รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้าง
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน
ที่ขอซื้อ/จ้างครั้งนี้

	
	รายละเอียดตามใบสั่งซื้อ/ใบส่งของ


	
	
	

	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (............................ตัวอักษร.........................)
	


ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม รวมทั้งภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว

3. คำเสนอนี้จะยืนอยู่ในระยะเวลา................วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา

4. กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน...............วัน นับถัดจากวันลงนาม


(     ) ซื้อ     (     ) จ้าง


    เสนอมา  ณ  วันที่................. เดือน..................................พ.ศ....................
(ลงชื่อ)                                       ผู้ต่อรองราคา/ตกลงราคา           (ลงชื่อ)                                    ผู้เสนอราคา
         (...................................................)                                               (..................................................)
                  เจ้าหน้าที่พัสดุ                                                                      ประทับตรา (ถ้ามี)

ใบสั่งซื้อ 
เลขที่..................../.................... (เจ้าหน้าที่พัสดุ)                                   โรงเรียนขามแก่นนคร  ตำบลศิลา 
                                                                                             อำเภอเมืองขอนแก่น  จังหวัดขอนแก่น 40000

เรียน..........ชื่อบริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน................................

ด้วยโรงเรียนขามแก่นนคร  โดยได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ขอตกลงซื้อ
สิ่งของจากท่านตามรายการดังต่อไปนี้
	ที่
	รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน

	
	รายละเอียดตามใบสั่งซื้อ/ใบส่งของ


	
	
	

	รวมเป็นเงิน (.............................................................)
	


โดยมีข้อตกลงเกี่ยวกับการซื้อไว้ต่อกัน

จึงเรียนมาเพื่อจัดส่งพัสดุดังกล่าวไปยังโรงเรียนขามแก่นนคร ภายในวันที่..............เดือน......................พ.ศ.................
ถ้าส่งมอบพัสดุเกินระยะเวลาที่กำหนด ผู้ขายต้องชำระค่าปรับเป็นรายวันให้กับผู้ซื้อในอัตราร้อยละ 0.2  ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ จนกว่าผู้ขายได้ส่งมอบสิ่งของให้ถูกต้องครบถ้วน

ในกรณีที่ผู้ขายไม่สามารถปฏิบัติตามใบสั่งซื้อได้ และจะต้องมีการปรับตามใบสั่งซื้อนี้ หากจำนวนเงินค่าปรับ
จะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุดังกล่าว ผู้ซื้ออาจจะพิจารณาดำเนินการบอกเลือกใบสั่งซื้อนี้ เว้นแต่ผู้ขายจะยินยอม
เสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น  ผู้ซื้ออาจพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกใบสั่งซื้อได้เท่าที่จำเป็น
                                                          (ลงชื่อ)                                       ผู้ซื้อ
                                                                  (....................................................)
                                                                        หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ข้าพเจ้า บริษัท/ร้าน............................................................................โดย.............................................................เลขที่..............หมู่ที่...........ถนน........................ตำบล........................อำเภอ....................จังหวัด.......................โทรศัพท์..................................
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี.............................................................ตกลงขายสิ่งของตามรายการ ราคาและเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้น
             
(ลงชื่อ)                                ผู้ขาย


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

             
(ลงชื่อ)                                พยาน


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

             
(ลงชื่อ)                                พยาน


(..........................................)
รายละเอียดของพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้าง แนบท้ายใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง
	ที่
	รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้าง
	จำนวน
หน่วย
	ราคา
ต่อหน่วย
	จำนวนเงิน


	
	รายละเอียดตามใบสั่งซื้อ/ใบส่งของ

	
	
	

	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (......................................................)
	


  (ลงชื่อ)                                       ผู้ซื้อ/ผู้ว่าจ้าง           (ลงชื่อ)                                      ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง             
          (.....................................................)                                 (...................................................)
หมายเหตุ  ใช้กรณีมีรายละเอียดมาก ไม่สามารถระบุรายละเอียดได้หมดในหน้าแรกของใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง

                                               บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียนขามแก่นนคร    ตำบลศิลา    อำเภอเมืองขอนแก่น    จังหวัดขอนแก่น 

ที่ ……..................................…………..วันที่..............เดือน............................พ.ศ...........................

เรื่อง  ขออนุมัติจ่ายเงิน
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนขามแก่นนคร

ตามที่ได้อนุมัติให้ (บริษัท / ห้าง / ร้าน )...........................................................เลขที่.............หมู่..............ตำบล........................อำเภอ..............................จังหวัด.............................เป็นผู้รับจ้าง (สร้าง,จัดทำ,ซ่อมตรวจสภาพรถ....ตามใบสั่งจ้างที่................./…….......ลงวันที่..........เดือน......................พ.ศ  ……........... ซึ่งครบกำหนดในวันที่............เดือน...............พ.ศ........................... นั้น

บัดนี้ ผู้รับจ้างได้....ส่งงานเรียบร้อย ...ตามหนังสือส่งงานลงวันที่ ………...เดือน.......................พ.ศ………………..คณะกรรมการได้ทำการตรวจรับมอบงานไว้แล้ว ปรากฏว่างานเสร็จถูกต้องเมื่อวันที่…….....เดือน..................พ.ศ..............ดังหลักฐานการตรวจรับมอบงานที่แนบ

จึงเรียนมาเพื่อโปรด

  1. ทราบผลการตรวจรับ

  2. อนุมัติจ่ายเงินให้แก่  
เป็นเงิน……..…………………………...บาท   (................................................................)
รายละเอียดดังนี้


มูลค่าสินค้า หรือบริการ

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


บวก  ภาษีมูลค่าเพิ่ม

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


จำนวนเงินที่ขอเบิกทั้งสิ้น

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


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


ค่าปรับ 
                                    ...........................................................บาท


   
คงเหลือที่จ่ายจริงเป็นเงิน

...........................................................บาท



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






         (ลงชื่อ) ..............................................เจ้าหน้าที่การเงิน






      ( นางสาวพัชรวีร์  นามพิกุล )




 



        ........./............./...........   




(   ) ทราบ


(   ) อนุมัติ




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

            

                                                         ( นายศุภกิจ  สานุสัตย์ )                      
         

                           ผู้อำนวยการโรงเรียนขามแก่นนคร
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(ลงชื่อ).........................................เจ้าหน้าที่พัสดุ


(ลงชื่อ).........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ


(ลงชื่อ).........................................รองผู้อำนวยการโรงเรียนที่การเงิน                       








(    )  เห็นชอบ


(    )  อนุมัติ





                      (ลงชื่อ)


                              ( นายศุภกิจ  สานุสัตย์ )


                 ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียนขามแก่นนคร  


                               .........../.........../..........





ร...............................





(   )  เห็นชอบ


(   )  อนุมัติ


                         (ลงชื่อ)


                                ( นายศุภกิจ  สานุสัตย์ )


                 ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียนขามแก่นนคร  


                                 .........../............/..........





(ลงชื่อ).........................................เจ้าหน้าที่พัสดุ


(ลงชื่อ).........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ


(ลงชื่อ).........................................รองผู้อำนวยการโรงเรียน                       








ร..........................


จ.........................





























 (ลงชื่อ)                                       ผู้เบิก


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


หัวหน้างาน/กลุ่ม.........................................


            ได้ตรวจ หัก จำนวนแล้ว





(ลงชื่อ).........�...........................................เจ้าหน้าที่พัสดุ


(ลงชื่อ)                                      ผู้สั่งจ่าย


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


               หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ


            








ใบเสนอราคา/ใบสั่งซื้อ/ใบส่งของ


ผู้ขายเป็นผู้จัดทำ
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(ลงชื่อ).........................................เจ้าหน้าที่พัสดุ


(ลงชื่อ).........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ


(ลงชื่อ).........................................รองผู้อำนวยการโรงเรียนที่การเงิน                       








(    )  เห็นชอบ


(    )  อนุมัติ





                      (ลงชื่อ)


                              ( นายศุภกิจ  สานุสัตย์ )


                 ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียนขามแก่นนคร  


                               .........../.........../..........





ร...............................





(   )  เห็นชอบ


(   )  อนุมัติ


                         (ลงชื่อ)


                                ( นายศุภกิจ  สานุสัตย์ )


                 ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียนขามแก่นนคร  


                                 .........../............/..........





(ลงชื่อ).........................................เจ้าหน้าที่พัสดุ


(ลงชื่อ).........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ


(ลงชื่อ).........................................รองผู้อำนวยการโรงเรียน                       








ร..........................


จ.........................





























 (ลงชื่อ)                                       ผู้เบิก


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


หัวหน้างาน/กลุ่ม.........................................


            ได้ตรวจ หัก จำนวนแล้ว





(ลงชื่อ).........�...........................................เจ้าหน้าที่พัสดุ


(ลงชื่อ)                                      ผู้สั่งจ่าย


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


               หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
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