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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 1 ตำบลดอนเจดีย์  อำเภอดอนเจดีย์ จังหวัดสุพรรณบุรี  72170                  
ที่  …………………………/…………………………                      วันที่ ………......……เดือน…………..………พ.ศ.…………....……….                                                                      
เรื่อง ขอแจ้งความต้องการใช้พัสดุ    
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 1
 ด้วยข้าพเจ้า ……………………................…….…..ตำแหน่ง ครู ผู้รับผิดชอบโครงการ........................................................กิจกรรม...................................................................... กลุ่มงาน/งาน/กลุ่มสาระฯ ………………………………………………………....….มีประสงค์และความจำเป็นต้องใช้พัสดุในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมเพื่อใช้ในงานของกลุ่มงาน/งาน/กลุ่มสาระฯ ดังกล่าวขอให้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น ………………………บาท (……………………………………………………………………) ดังแนบมาท้ายรายการ (ใช้รายการเดียวกันกับฝ่ายแผนงาน) เหตุผลที่ต้องการใช้เพื่อ..................................................................                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
            เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง เป็นไปตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 100 วรรคหนึ่ง วรรคสอง หรือวรรคสาม และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21 จึงขอแจ้งรายชื่อคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุฯ หรือผู้กำหนดขอบเขตงาน ฯ และข้อ 25 (5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (วงเงินเกิน 100,000 บาท) หรือผู้ตรวจรับพัสดุ (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) ดังนี้
คณะกรรมการกำหนดขอบเขตงาน(จ้าง)/คุณลักษณะฯ(ซื้อ) 
1. ………………………………………………………ตำแหน่ง.………................................................
ประธาน
2. ………………………………………………………ตำแหน่ง.………................................................
กรรมการ
3. ………………………………………………………ตำแหน่ง.………................................................
กรรมการ
ผู้กำหนดขอบเขตงาน(จ้าง)/คุณลักษณะฯ(ซื้อ) 


1. ………………………………………………………ตำแหน่ง.………................................................
ผู้กำหนด
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท)

1. ………………………………………………………ตำแหน่ง.………..............................................
ประธาน
2. ………………………………………………………ตำแหน่ง.………..............................................
กรรมการ
3. ………………………………………………………ตำแหน่ง.………..............................................
กรรมการ
ผู้ตรวจรับพัสดุ  (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท)  


1. ………………………………………………………ตำแหน่ง.………................................................
ผู้ตรวจรับ
            จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

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

                                                                           (ลงชื่อ)…………...............………................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
                                                        (นางสุภาพร  แหลมแก้ว)

                                                                                        …………/…………./…………
ขอบเขตของงาน (TOR) ประกอบด้วยรายละเอียดที่สำคัญ ดังนี้
(1)  ความเป็นมา
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
(2)  วัตถุประสงค์
………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…..
            ………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
(3)  คุณสมบัติผู้ประสงค์จะเสนอราคา
            ………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
(4)  แบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ
            ………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
(5)  ระยะเวลาดำเนินการ
            ………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
(6)  ระยะเวลาส่งมอบของหรืองาน
            ………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
(7)  วงเงินในการจัดหา
            ………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่  …….....…/……….… ลงวันที่…….....…………………………..
งานจัดซื้อ/จัดจ้าง จำนวน……......…  รายการ กลุ่มงาน/งาน/กลุ่มสาระฯ ……………………………………
โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 1
	ลำดับที่
	รายละเอียดของพัสดุที่จะจัดซื้อ/จัดจ้าง
	จำนวนหน่วย
	[  ]
ราคามาตรฐาน
	วงเงินที่จัดซื้อ/จัดจ้าง

	
	
	
	[  ]
ราคาที่ได้มาจากการ
    สืบจากท้องตลาด (หน่วยละ)
	หน่วยละ
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

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


ลงชื่อ …………………..................………เจ้าหน้าที่


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



     ลงชื่อ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่


                (นางสุภาพร  แหลมแก้ว)



                ………../……………./………
ใบเสนอราคา
        เขียนที่…….…………………........……....…………
                                                                  วันที่…......……เดือน……...........………พ.ศ. ……......…........…


ข้าพเจ้า (ห้างหุ้นส่วนจำกัด/บริษัท/ร้าน )…………….............………………ทะเบียนการค้าเลขที่……………………………
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี………………………………………ที่ตั้งสำนักงานเลขที่…………....…………….…ถนน……………........…………
ตำบล………………………อำเภอ/เขต…………………………………………...จังหวัด…………………………………….โทร……..............……
โดย( นาย/นาง/นางสาว )………………………………………...ตั้งบ้านเรือนอยู่เลขที่……………….………ถนน........................…...….
ตำบล…………………………………อำเภอ/เขต…………………………………….จังหวัด……………………….……….โทร……...............……
ขอเสนอราคาขายพัสดุ   ดังต่อไปนี้
	เลขที่
	จำนวนหน่วย
	รายการ
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....................................................................................................................................................................................................
	………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………............................................................................................................................................................................................
	………………………………………………………….
	……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	…………………………………………………………
	…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….........................................................................

	รวมเป็นเงิน
	
	
	



              กำหนดเวลาแล้วเสร็จภายใน…………………..วัน            ราคาจะยืนอยู่ได้ภายในกำหนด…………..…….วัน
          ลงชื่อ…………......................…………ผู้ตกลงราคา
        ลงชื่อ…………………...………………...ผู้เสนอราคา
                           เจ้าหน้าที่


                   ประทับตราประจำห้างหุ้นส่วน/บริษัท/ร้าน
(ลงชื่อ)…………...............……….................ผู้ขอ


        (……....…………...………………………)





  รวมเงิน( ตัวหนังสือ)………………………………………………………………………








