ตัวอย่างเอกสารการจัดซื้อ/จ้าง
กรณีที่ 1
วงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000.00 บาท
เอกสารประกอบดังนี้
1.  บันทึกข้อความรายงานขอซื้อ
2.  รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ
3.  ใบเสนอราคา (ถ้ามี)
4.  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
5.  ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
6.  ใบตรวจรับ/รายงานผลการตรวจรับพัสดุ
7.  ใบสำคัญรับเงิน/ใบกำกับภาษี/ใบเสร็จ
8.  ใบเบิกพัสดุ
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ          โรงเรียนคอนสารวิทยาคม
ที่...................-........................................                               วันที่..............เดือน.............................พ.ศ...................
เรื่อง     รายงานขอซื้อ/จ้าง................................................................................
อ้างถึง   บันทึกข้อความ  โรงเรียนคอนสารวิทยาคม  เลขที่............ลงวันที่ ..........เดือน................  พ.ศ. ................
เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนคอนสารวิทยาคม
ด้วยกลุ่ม...........................................................................โรงเรียนคอนสารวิทยาคม  ได้ขออนุญาตดำเนินกิจกรรม......................................... สอดคล้องกับโครงการที่                                                                              .มีความจำเป็นขอซื้อ/จ้าง...................................................................เพื่อ.....................................................................................  โดยใช้เงินอุดหนุน/รายได้สถานศึกษา/อื่นๆ..................ซึ่งเป็นเงินทั้งสิ้น.........................บาท (..............ตัวอักษร....................)
 
จึงขอรายงานการซื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและระบบการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 56 
วรรค (2) (ข) ระเบียบการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและระบบการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 22 และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังนี้

1. เหตุผลด้วยความจำเป็นที่จะต้องซื้อ/จ้างคือ เพื่อ.................................................................................................... 
2. รายละเอียดที่จะซื้อจ้างคือ................................................................................................................................
3. ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อ/จ้างเป็นเงิน............................................................บาท
4. วงเงินที่จะขอซื้อ/จ้างครั้งนี้   .....................  บาท  (.........................ตัวอักษร........................)  
5. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จใน ................วันทำการ (นับถัดจากวันลงนามในสัญญา) 
6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เนื่องจากเป็นไปตามกฎกระทรวง
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
8. ข้อเสนออื่นที่เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
(1) ให้ความเห็นชอบในรายการขอซื้อ/จ้าง
(2) อนุมัติแต่งตั้ง
................. (ชื่อ-สกุล)..................
ตำแหน่ง ..................... 
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ





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



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





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




     
                       ลงชื่อ..............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
                   (นายประสิทธิ์  บุญซื่อ )
                               .........../.............../..............
(1)   เห็นชอบ
(2)   แต่งตั้งตามเสนอ
ลงชื่อ............................................................

          (นายกษิดิศ  ปลื้มญาติ)
  ผู้อำนวยการโรงเรียนคอนสารวิทยาคม
.........../.............../..............
รายละเอียดแนบท้าย
งานจัดซื้อ/จัดจ้าง  จำนวน....................รายการ    กลุ่มงาน/สาระ..................................................
โรงเรียนคอนสารวิทยาคม
	ลำดับ
	รายละเอียดพัสดุ
	จำนวน
(หน่วย)
	 (  ) ราคามาตรฐาน
 (  ) ราคาที่ได้จาการ
สืบราคาจากท้องตลาด


	จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้

	
	
	
	
	หน่วยละ
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	
	


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


(…………………………………. )





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




     
                            ลงชื่อ..............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
                      (นายระสิทธิ์  บุญซื่อ )
                                 .........../.............../..............
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            บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ       โรงเรียนคอนสารวิทยาคม
ที่...................-........................................                               วันที่..............เดือน.............................พ.ศ...................
เรื่อง     รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนคอนสารวิทยาคม
ขอรายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อ/จัดจ้างจ้าง............................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังนี้
	รายการพิจารณา
	ผู้ชนะการเสนอราคา
	ราคาที่เสนอ
(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม)
	ราคา
ที่ตกลงซื้อหรือจ้าง
(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม)

	
	 
	
	

	รวม  
	
	 



               พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว  

               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจากผู้เสนอราคา ดังกล่าว


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


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





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




     
                            ลงชื่อ..............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
(นายประสิทธิ์  บุญซื่อ ) .........../.............../..............
(  ) อนุมัติ
ลงชื่อ............................................................

          (นายกษิดิศ  ปลื้มญาติ)
  ผู้อำนวยการโรงเรียนคอนสารวิทยาคม
.........../.............../...........

	
	
	ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง

	
	ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ……………………………………………………………….……..
	ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างเลขที่ .........................
วันที่.........เดือน...........................พ.ศ.......
ส่วนราชการ โรงเรียนคอนสารวิทยาคม
ที่อยู่ 170 หมู่ 1 ตำบลทุ่งนาเลา 
อำเภอคอนสาร 
จังหวัดชัยภูมิ   โทรศัพท์  044-876-177

	ที่อยู่ ..................................................................................................
	
	โทรศัพท์    ........................................................................................
	
	เลขประจำตัวผู้เสียภาษี  ...................................................................
	
	เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ..............................................................
ชื่อบัญชี    .........................................................................................  
ธนาคาร    .........................................................................................
	
	
	
	
	                  ตามที่บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน………………………….…………………..ได้เสนอราคา ไว้ต่อ โรงเรียนคอนสารวิทยาคม 
ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ/จ้าง ตามรายการดังต่อไปนี้

	ลำดับ
รายการ
จำนวน
หน่วย
ราคาต่อหน่วย
(บาท)
จำนวนเงิน
(บาท)
 

รวมเป็นเงิน
 

ภาษีมูลค่าเพิ่ม
(……………………..…ตัวอักษร……………………………)
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น

	

	การซื้อ/สั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้
 

1. กำหนดส่งมอบภายใน..............วันทำการ นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งซื้อ
2. ครบกำหนดส่งมอบวันที่..........เดือน.........................พ.ศ. ..............
3. สถานที่ส่งมอบ  โรงเรียนคอนสารวิทยาคม
4. ระยะเวลารับประกัน……………….วัน
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.1 - 0.2 ของราคาสิ่งของ
ที่ยังไม่ได้รับมอบแต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100.00 บาท
6. ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ กรณีนี้
ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อทุกประการ
     หมายเหตุ :    การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งซื้อมีผลตามกฎหมาย
ลงชื่อ
............................................................................

ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง
 

( นายกษิดิศ  ปลื้มญาติ)

 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียนคอนสารวิทยาคม
 

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

ลงชื่อ
............................................................................
ผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
 

(…………………………………………..)

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




ใบตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับพัสดุ
ตามระเบียบการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ/จัดจ้างและระบบการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                                                                           
เขียนที่  โรงเรียนคอนสารวิทยาคม
วันที่...................เดือน.........................พ.ศ. ..............
บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน.................................................   ได้ส่งมอบพัสดุตาม 
(   ) ตกลงซื้อ 



(   )  ตกลงจ้าง 
( / ) ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง เลขที่.................…. 
ลงวันที่....................เดือน.........................พ.ศ. ..............
ไว้แก่โรงเรียนคอนสารวิทยาคม  เมื่อวันที่……….เดือน.........................พ.ศ. ..............ตามรายการดังต่อไปนี้
	
ที่
	รายการขอซื้อ/จ้าง
	จำนวน
	หน่วยนับ
	ราคามาตรฐานหรือราคากลาง/หน่วย
	จำนวนเงินที่ขอซื้อ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	รวมเงินทั้งสิ้น  + Vat 7 % (.....................................................................)
	......................


พัสดุตามรายการข้างบนนี้ 
1. ได้ทำการตรวจรับ ณ โรงเรียนคอนสารวิทยาคม
2. ได้ตรวจรับหรือทดลองถูกต้องแล้วเมื่อ วันที่..........เดือน.........................พ.ศ. ..............
3. ให้ถือว่าพัสดุถูกต้องครบถ้วน เมื่อ วันที่..........เดือน.........................พ.ศ. ..............
4. ได้มอบไว้ให้แก่  ...................................................................  เจ้าหน้าที่พัสดุ
5. ได้เชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิมาปรึกษาด้วย คือ........-.................................
            จึงขอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียนคอนสารวิทยาคม เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับตามนัยข้อ 17 (4) แห่งระเบียบการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและระบบการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
ลงชื่อ.......................................................ผู้ตรวจรับพัสดุ      ได้รับพัสดุตามรายการข้างต้นจากคณะกรรมการตรวจรับแล้ว
        (................................................)



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



                  

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









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






            เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนคอนสารวิทยาคม





                                เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ


ลงชื่อ.............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่         


      (นายประสิทธิ์  บุญซื่อ) 



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







          -ทราบ
 

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







 (นายกษิดิศ  ปลื้มญาติ)         





   
            ผู้อำนวยการโรงเรียนคอนสารวิทยาคม    







    .........../.............../..............
***หมายเหตุ : ในใบตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับพัสดุตามตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและระบบการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  วันที่จะต้องลงตรงกับวันที่ใน บิลเงินสด/ใบกำกับภาษี ***
ใบเบิกพัสดุ
                                                                            เลขที่  จ ........................
                                                                                       ส่วนราชการ  โรงเรียนคอนสารวิทยาคม
                                                                                       วันที่............เดือน........................พ.ศ...................  
เรียน  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
            ตามที่ ชื่อบริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน................................................. ที่อยู่ ..........   หมู่ที่ .........  ตำบล.................  อำเภอ........................  จังหวัด.............................. หมายเลขโทรศัพท์ .......................... ได้ส่งมอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว
ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอเบิกพัสดุตามรายการต่อไปนี้ เพื่อใช้ใน กิจกรรม.................................................................. สอดคล้องโครงการที่ .....................................................................................................................................................................
ประเภท       เงินงบประมาณ
       เงินนอกงบประมาณ      เงินบริจาค/เงินช่วยเหลือ
 รับจัดสรร       อื่นๆ .....................
วิธีการได้มา  ( วิธีประกาศเชิญชวน     (  วิธีคัดเลือก   ( วิธีเฉพาะเจาะจง        (  รับบริจาค        
	ที่
	รายการขอเบิก
	จำนวนขอเบิก
	หน่วยนับ
	ราคา / หน่วย
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


พัสดุจำนวนดังกล่าวนี้ ได้มอบให้ (ลงชื่อ) ........................................................................... เป็นผู้รับแทนข้าพเจ้า
            ผู้อนุญาตให้จ่ายพัสดุได้
(ลงชื่อ)...................................................ผู้สั่งจ่าย
   

(ลงชื่อ)............................................................ผู้ขอเบิก                       
             (นายประสิทธิ์  ปลื้มญาติ)



        (……………………………………………………)
ตำแหน่ง      หัวหน้าเจ้าหน้าที่



ตำแหน่ง หัวหน้ากลุ่มสาระ / กลุ่มงาน ....................... 
(ลงชื่อ)..................................................ผู้รับพัสดุ
    (……………………………………………………)      

       

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

                ได้ลงบัญชีพัสดุแล้ว
(ลงชื่อ)..................................................ผู้จ่ายพัสดุ


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



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

ตำแหน่ง          เจ้าหน้าที่




ตำแหน่ง
           เจ้าหน้าที่   
วันที่............เดือน...........................พ.ศ................
กรณีที่ 2
วงเงินเกิน 100,000.00 บาท 
แต่ไม่เกิน 500,000.00 บาท
 เอกสารประกอบดังนี้
1. บันทึกข้อความรายงานขอซื้อ
2. รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ
3. ใบเสนอราคา(ถ้ามี)
4. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณ (ปปช.007)
5. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
6. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
7. ใบตรวจรับ/รายงานผลการตรวจรับพัสดุ
8. ใบสำคัญรับเงิน/ใบกำกับภาษี/ใบเสร็จ
9. ใบเบิกพัสดุ
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ         โรงเรียนคอนสารวิทยาคม
ที่...................-........................................                               วันที่..............เดือน.............................พ.ศ...................
เรื่อง     รายงานขอซื้อ/จ้าง................................................................................
อ้างถึง   บันทึกข้อความ  โรงเรียนคอนสารวิทยาคม  เลขที่............ลงวันที่ ..........เดือน................  พ.ศ. ................
เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนคอนสารวิทยาคม
ด้วยกลุ่ม...........................................................................โรงเรียนคอนสารวิทยาคม  ได้ขออนุญาตดำเนินกิจกรรม......................................... สอดคล้องกับโครงการที่                                                                              .มีความจำเป็นขอซื้อ/จ้าง....................................................................เพื่อ.....................................................................................  โดยใช้เงินอุดหนุน/รายได้สถานศึกษา/อื่นๆ..................ซึ่งเป็นเงินทั้งสิ้น.........................บาท (..............ตัวอักษร....................)
 
จึงขอรายงานการซื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและระบบการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 56 
วรรค (2) (ข) ระเบียบการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและระบบการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 22 และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังนี้

1. เหตุผลด้วยความจำเป็นที่จะต้องซื้อ/จ้าง เพื่อ................................................................................................ 
2. รายละเอียดที่จะซื้อ/จ้างคือ............................................................................................................................

3. ราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อ/จ้างเป็นเงิน............................................................บาท
4. วงเงินที่จะขอซื้อ/จ้างครั้งนี้   .....................  บาท  (.........................ตัวอักษร........................)  
5. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จใน ................วันทำการ (นับถัดจากวันลงนามในสัญญา) 
6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เนื่องจากเป็นไปตามกฎกระทรวง
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
8. ข้อเสนออื่นที่เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
(1) อนุมัติราคากลางตามกลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลางของ ป.ป.ช ดังแนบ
(2) ให้ความเห็นชอบในรายการขอซื้อ/ขอจ้าง
(3) อนุมัติแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับ
1........................ (ชื่อ-สกุล)...................
ตำแหน่ง ......................
ประธานตรวจรับ
2. .......................(ชื่อ-สกุล)...................
ตำแหน่ง ......................
กรรมการ
3. .......................(ชื่อ-สกุล)...................
ตำแหน่ง ......................
กรรมการ





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



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





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




     
                       ลงชื่อ..............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
                   (...................................................... )
                               .........../.............../..............
(1)   เห็นชอบ
(2)   แต่งตั้งตามเสนอ

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

          (นายกษิดิศ  ปลื้มญาติ)
  ผู้อำนวยการโรงเรียนคอนสารวิทยาคม
.........../.............../..............
รายละเอียดแนบท้าย
งานจัดซื้อ/จัดจ้าง  จำนวน....................รายการ    กลุ่มงาน/สาระ..................................................
โรงเรียนคอนสารวิทยาคม
	ลำดับ
	รายละเอียดพัสดุ
	จำนวน
(หน่วย)
	 (  ) ราคามาตรฐาน
 (  ) ราคาที่ได้จาการ
สืบราคาจากท้องตลาด


	จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้

	
	
	
	
	หน่วยละ
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	
	


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


(………………………………………… )





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




     
                            ลงชื่อ..............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
                      (…………………………………………….. )
                                 .........../.............../..............
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง(ราคาอ้างอิง)
ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง (ปปช. 007)
	1. ชื่อโครงการ/                                                                                                           .
      /หน่วยงานเจ้าของโครงการ        โรงเรียนคอนสารวิทยาคม                                        .
  2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร                                                บาท
   3. วันที่กำหนดราคากลาง(ราคาอ้างอิง)                                                                              .
       เป็นเงิน                            บาท ราคา/หน่วย(ถ้ามี)                                          บาท
   4. แหล่งที่มาของราคากลาง(ราคาอ้างอิง)
   4.1                                                                                                                       .
         ...............................................................................................................................................................

   4.2 ...............................................................................................................................................................
          .............................................................................................................................................................
   4.3  ..............................................................................................................................................................
          .............................................................................................................................................................

   5. รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้กำหนดราคากลาง(ราคาอ้างอิง) ทุกคน
   5.1  ........................................................................................

   5.2  .......................................................................................

   5.3  ........................................................................................




            บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ     โรงเรียนคอนสารวิทยาคม
ที่...................-........................................                               วันที่..............เดือน.............................พ.ศ...................
เรื่อง     รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนคอนสารวิทยาคม
ขอรายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อ/จัดจ้างจ้าง............................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังนี้
	รายการพิจารณา
	ผู้ชนะการเสนอราคา
	ราคาที่เสนอ
(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม)
	ราคา
ที่ตกลงซื้อหรือจ้าง
(รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม)

	
	 
	
	

	รวม  
	
	 



               พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว  

               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจากผู้เสนอราคา ดังกล่าว


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


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





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




     
                            ลงชื่อ..............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
(............................................. ) .........../.............../..............
(  ) อนุมัติ
ลงชื่อ............................................................

          (นายกษิดิศ  ปลื้มญาติ)
  ผู้อำนวยการโรงเรียนคอนสารวิทยาคม
.........../.............../..............

	
	
	ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง

	
	ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ……………………………………………………………….……..
	ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างเลขที่ .........................
วันที่.........เดือน...........................พ.ศ.......
ส่วนราชการ โรงเรียนคอนสารวิทยาคม
ที่อยู่ 170 หมู่ 1 ตำบลทุ่งนาเลา 
อำเภอคอนสาร 
จังหวัดชัยภูมิ   โทรศัพท์  044-876-177

	ที่อยู่ ..................................................................................................
	
	โทรศัพท์    ........................................................................................
	
	เลขประจำตัวผู้เสียภาษี  ...................................................................
	
	เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร  ..............................................................
ชื่อบัญชี    .........................................................................................  
ธนาคาร    .........................................................................................
	
	
	
	
	                  ตามที่บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน………………………….…………………..ได้เสนอราคา ไว้ต่อ โรงเรียนคอนสารวิทยาคม 
ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ/จ้าง ตามรายการดังต่อไปนี้

	ลำดับ
รายการ
จำนวน
หน่วย
ราคาต่อหน่วย
(บาท)
จำนวนเงิน
(บาท)
 

รวมเป็นเงิน
 

ภาษีมูลค่าเพิ่ม
(……………………..…ตัวอักษร……………………………)
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น

	

	การซื้อ/สั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้
 

7. กำหนดส่งมอบภายใน..............วันทำการ นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งซื้อ
8. ครบกำหนดส่งมอบวันที่..........เดือน.........................พ.ศ. ..............
9. สถานที่ส่งมอบ  โรงเรียนคอนสารวิทยาคม
10. ระยะเวลารับประกัน……………….วัน
11. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.1 - 0.2 ของราคาสิ่งของ
ที่ยังไม่ได้รับมอบแต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100.00 บาท
12. ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ กรณีนี้
ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อทุกประการ
     หมายเหตุ :    การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งซื้อมีผลตามกฎหมาย
ลงชื่อ
............................................................................

ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง
 

( นายกษิดิศ  ปลื้มญาติ)

 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียนคอนสารวิทยาคม
 

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

ลงชื่อ
............................................................................
ผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
 

(…………………………………………..)

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

                     



ใบตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับพัสดุ
ตามระเบียบการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและระบบการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                                                                           
เขียนที่  โรงเรียนคอนสารวิทยาคม
วันที่...................เดือน.........................พ.ศ. ..............
บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน.................................................   ได้ส่งมอบพัสดุตาม 
( / ) ตกลงซื้อ 



(   )  ตกลงจ้าง 
( / ) ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง เลขที่.................…. 
ลงวันที่....................เดือน.........................พ.ศ. ..............
ไว้แก่โรงเรียนคอนสารวิทยาคม  เมื่อวันที่……….เดือน.........................พ.ศ. ..............ตามรายการดังต่อไปนี้
	
ที่
	รายการขอซื้อ
	จำนวน
	หน่วยนับ
	ราคามาตรฐานหรือราคากลาง/หน่วย
	จำนวนเงินที่ขอซื้อ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	รวมเงินทั้งสิ้น  + Vat 7 % (.....................................................................)
	......................


พัสดุตามรายการข้างบนนี้ 
1. ได้ทำการตรวจรับ ณ โรงเรียนคอนสารวิทยาคม
2. ได้ตรวจรับหรือทดลองถูกต้องแล้วเมื่อ วันที่..........เดือน.........................พ.ศ. ..............
3. ให้ถือว่าพัสดุถูกต้องครบถ้วน เมื่อ วันที่..........เดือน.........................พ.ศ. ..............
4. ได้มอบไว้ให้แก่  เจ้าหน้าที่พัสดุ
5. ได้เชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิมาปรึกษาด้วย คือ........-.................................
            จึงขอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียนคอนสารวิทยาคม เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับตามตามระเบียบ
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและระบบการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                                                                           
ลงชื่อ.......................................................ประธานตรวจรับ      ได้รับพัสดุตามรายการข้างต้นจากคณะกรรมการตรวจรับแล้ว
        (................................................)




ลงชื่อ.....................................................กรรมการ

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



       (............................................) ………/……………/………
ลงชื่อ.....................................................กรรมการ
           


                     เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ
         ลงชื่อ....................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
         






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








.........../.............../..............
          - ทราบ






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


                                                                                 (นายกษิดิศ  ปลื้มญาติ)         





                     

ผู้อำนวยการโรงเรียนคอนสารวิทยาคม






                     .........../.............../..............
***หมายเหตุ : ในใบตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับพัสดุตามตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและระบบการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  วันที่จะต้องลงตรงกับวันที่ใน บิลเงินสด/ใบกำกับภาษี ***
ใบเบิกพัสดุ
                                                                            เลขที่  จ ........................
                                                                                       ส่วนราชการ  โรงเรียนคอนสารวิทยาคม
                                                                                       วันที่............เดือน........................พ.ศ...................  
เรียน  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
            ตามที่ ชื่อบริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน................................................. ที่อยู่ ..........   หมู่ที่ .........  ตำบล.................  อำเภอ........................  จังหวัด.............................. หมายเลขโทรศัพท์ .......................... ได้ส่งมอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว
ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอเบิกพัสดุตามรายการต่อไปนี้ เพื่อใช้ใน กิจกรรม.................................................................. สอดคล้องโครงการที่ .....................................................................................................................................................................
ประเภท       เงินงบประมาณ
       เงินนอกงบประมาณ      เงินบริจาค/เงินช่วยเหลือ
 รับจัดสรร       อื่นๆ .....................
วิธีการได้มา  ( วิธีประกาศเชิญชวน     (  วิธีคัดเลือก   ( วิธีเฉพาะเจาะจง        (  รับบริจาค        
	ที่
	รายการขอเบิก
	จำนวนขอเบิก
	หน่วยนับ
	ราคา / หน่วย
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


พัสดุจำนวนดังกล่าวนี้ ได้มอบให้ (ลงชื่อ) ........................................................................... เป็นผู้รับแทนข้าพเจ้า
            ผู้อนุญาตให้จ่ายพัสดุได้
(ลงชื่อ)...................................................ผู้สั่งจ่าย
   

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



        (……………………………………………………)
ตำแหน่ง      หัวหน้าเจ้าหน้าที่



ตำแหน่ง หัวหน้ากลุ่มสาระ / กลุ่มงาน ....................... 
(ลงชื่อ)..................................................ผู้รับพัสดุ
    (……………………………………………………)      

       

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

                ได้ลงบัญชีพัสดุแล้ว
(ลงชื่อ)..................................................ผู้จ่ายพัสดุ


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



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

ตำแหน่ง          เจ้าหน้าที่




ตำแหน่ง
           เจ้าหน้าที่   
วันที่............เดือน...........................พ.ศ................
   แผ่นที่ ........ /..........





   แผ่นที่ ........ /..........








