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                                   บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
……………………………………………………………………………………….…

ที่ …………………………….
วันที่ 
…………………………………………………….………..

เรื่อง
รายงานขอซื้อพัสดุ
เรียน
………(ตำแหน่งหัวหน้าสถานศึกษา)…..


ด้วย ……………………………..…ได้เสนอขอให้จัดซื้อพัสดุ   ตามรายการข้างล่าง  เพื่อ …..….  ………………….. ด้วยเงิน ………………………….. โดยวิธีสอบราคา  เนื่องจากวงเงินที่จะซื้อครั้งนี้มีราคาเกินกว่า  100,000  บาท  แต่ไม่เกิน 2,000,000  บาท  กำหนดเวลาที่ต้องการใช้ภายในวันที่ ……….… . ……………………………… .. …….. 

	
	
	
	[  ]
ราคามาตรฐาน
	จำนวนที่ขอซื้อครั้งนี้

	ลำดับที่
	รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ
	จำนวนหน่วย
	[  ]
ราคาที่เคยซื้อหลังสุดใน 2 ปีงบประมาณ (หน่วยละ )
	หน่วยละ
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	รวมเงินเป็นเงินทั้งสิ้น 
(………….. ( ตัวอักษร ) ………………………… )
	
	


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1. ให้ความเห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น
2. ลงนาม

(1)    ในประกาศสอบราคาซื้อ


(2)
ในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังร่าง


(3)
ในหนังสือแจ้งผู้มีอาชีพขายพัสดุที่จะซื้อ จำนวน …… ฉบับ  ดังร่าง


(4)
ในหนังสือแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ  จำนวน …… ฉบับ  ดังร่าง (
3. มอบให้ . ……(นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………..... ……

      และ …………(นาย/นาง/นางสาว) .………………………….. เป็นเจ้าหน้าที่รับซอง
	ลงชื่อ …...…….……….……….. เจ้าหน้าที่พัสดุ
        ( ……..……..………………. )

        ………./……………../………..
	ลงชื่อ ……...………………….. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
       ( ……………………..………. )

        ………./……………../………..

	
1.
เห็นชอบ

2.
ลงนามแล้ว

3.
อนุมัติ 

 ลงชื่อ …………………………….. ผู้อำนวยการโรงเรียน

( ……………………………. )


………./……………../………..








( กรณีโรงเรียนได้มีการแจ้งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 





