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แบบฝึกปฏิบัติ
การพัสดุของสถานศึกษา
ชื่อ.............................. นามสกุล.................................
อบจ./เทศบาล/อบต. ...........................................
เลขที่ ................

โครงการอาหารกลางวัน

กรณีวงเงินงบประมาณโครงการอาหารกลางวันตลอดทั้งปีงบประมาณ มีวงเงินเกิน 100,000 บาท หากต้องการที่จะจ้างเหมาบริการทำอาหารกลางวัน จะต้องใช้วิธีการสอบราคาจ้างเหมาบริการทำอาหารกลางวัน 

หากไม่ต้องการที่จะใช้วิธีการสอบราคา จะต้องจัดซื้อวัสดุสำหรับใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน ซึ่งเป็นวัสดุที่ง่ายต่อการเน่าเสีย สามารถที่จะแบ่งจัดซื้อในแต่ละครั้งภายในวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท โดยวิธีการตกลงราคาได้ (ระเบียบพัสดุ ข้อ 16 วรรค 2)
ตัวอย่าง
การซื้อวัสดุสำหรับใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน
(วิธีตกลงราคา)
รายงานขอซื้อ
ของโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก............................................
	เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล..............................


	          ด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล.........................................
โดยโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก....................................... จะจัดซื้อวัสดุสำหรับใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน ตามบัญชีรายการวัสดุสำหรับใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน ดังนี้

	1. เหตุผลความจำเป็นที่ต้องซื้อ
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................


	2. รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ
..............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................

	3. ราคาที่เหมาะสมในการซื้อ
    (    ) ราคามาตรฐานของพาณิชย์จังหวัด 
..............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
    (    ) ราคาที่เคยจัดซื้อครั้งหลังสุดเมื่อวันที่........ เดือน................................. พ.ศ. ซึ่งอยู่ภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ  
..............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
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	4. วงเงินที่จะซื้อ………………………………………บาท  จาก

    (    ) เงินรายได้สถานศึกษา    
    (    ) เงินงบประมาณที่ อบจ./เทศบาล/อบต.ต้นสังกัดตั้งงบประมาณให้
    (    ) เงินอุดหนุนทั่วไปจากรัฐจัดสรรให้ เพื่อให้อบจ./เทศบาล/อบต.ต้นสังกัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษา
    (    ) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ     
    (    ) อื่นๆ (ระบุ) ..............................................................................

	5. กำหนดระยะเวลาที่ต้องการใช้วัสดุสำหรับใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน ภายใน…………. วัน นับแต่
    วันที่เสนอรายงานขอซื้อ

	6. ขออนุมัติดำเนินการซื้อโดยวิธีตกลงราคา เหตุผล เนื่องจากมีวงเงินในการจัดซื้อไม่เกิน 100,000 บาท

	7.ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้
     (1) ........................................................................... ตำแหน่ง................................ ประธานกรรมการ
     (2) ........................................................................... ตำแหน่ง................................ กรรมการ
     (3) ........................................................................... ตำแหน่ง................................ กรรมการ
    และขอใช้รายงานนี้แทนคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

	8.ข้อเสนออื่นๆ(ถ้ามี).............................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................


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

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

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

	พิจารณาแล้ว  (    )  เห็นชอบ        (    ) ไม่เห็นชอบ เพราะ...................................................................   
                                 (ลงชื่อ).............................................
                                       (...................................................)
                     ผู้อำนวยการสถานศึกษา/หัวหน้าสถานศึกษา  ปฏิบัติราชการแทน
                    นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล
                            วันที่.................................................................


บัญชีรายการวัสดุสำหรับใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน
ประจำวันที่ ....................... เดือน ................................... พ.ศ. .........................
**************************************
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล..............................

ด้วยโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก.................................................. มีความประสงค์ที่จะจัดทำอาหารกลางวันให้แก่นักเรียน/เด็กเล็กประจำวันที่ ............... เดือน ................................... พ.ศ. .........................
ซึ่งมีรายการอาหาร ประกอบด้วย
1. ....................................................................................................................
2. ....................................................................................................................
3. ....................................................................................................................
4. ....................................................................................................................
5. ....................................................................................................................
จึงมีความจำเป็นต้องจัดซื้อวัสดุสำหรับใช้ในการประกอบอาหารกลางวันตามรายการดังกล่าวข้างต้น ดังนี้

1. ....................................................................................................................
2. ....................................................................................................................
3. ....................................................................................................................
4. ....................................................................................................................
5. ....................................................................................................................
6. ....................................................................................................................
7. ....................................................................................................................
8. ....................................................................................................................
9. ....................................................................................................................
10. ....................................................................................................................
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
(ลงชื่อ)............................................................
                                                   (.......................................................)
                                         ตำแหน่ง............................................................
ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล..............................
             (       )  เห็นชอบ               (           ) ไม่เห็นชอบ เนื่องจาก...............................................
(ลงชื่อ)............................................................
                                                   (.......................................................)
                                 ผู้อำนวยการสถานศึกษา/หัวหน้าสถานศึกษา  ปฏิบัติราชการแทน
                                นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล
                                            วันที่.................................................................
ใบเสนอราคา
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/นายกเทศมนตรี/นายกองค์การบริหารส่วนตำบล

ข้าพเจ้า........................................................................................................ อยู่บ้านเลขที่......................
ถนน...........................................ตำบล/แขวง........................................อำเภอ/เขต.............................................
จังหวัด................................................ โทรศัพท์ ...................................... ขอเสนอรายการวัสดุสำหรับใช้ในการประกอบอาหารกลางวันของโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก................................................................................
ตามราคาและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้
	ที่
	รายการ
	ราคา
ต่อหน่วย
	ภาษี
มูลค่าเพิ่ม(ถ้ามี)
	จำนวน
	รวมเป็นเงิน
	กำหนดส่งมอบ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	รวมราคาทั้งสิ้น
	
	


(...................................................................) ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม รวมทั้งภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว


ข้าพเจ้าได้ตรวจทานตัวเลขและตรวจสอบความถูกต้องของใบเสนอราคานี้แล้ว และเข้าใจดีว่าองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบลไม่ต้องรับผิดชอบใดๆ ในความผิดพลาดหรือตกหล่น  


ใบเสนอราคานี้ได้ยื่นเสนอโดยบริสุทธิ์ยุติธรรม และปราศจากกลฉ้อฉลหรือการสมรู้ร่วมคิดกันโดยไม่ชอบด้วยกฎหมายกับใดบุคคลหนึ่ง หรือหลายบุคคล 


เสนอ ณ วันที่....................... เดือน............................................. พ.ศ. ..........................
(ลงชื่อ).............................................................. ผู้เสนอราคา
                                           (.......................................................)
                                 ตำแหน่ง..........................................................
                                                     ประทับตรา(ถ้ามี)
บันทึกขออนุมัติซื้อ
ของโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก............................................
	เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล..............................


	          ตามที่นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบลได้เห็นชอบให้โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก....................................... ดำเนินการจัดซื้อวัสดุสำหรับใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน
ประจำวันที่ ................ เดือน ................................... พ.ศ. ......................... จำนวน.................รายการ นั้น

	1. ฝ่ายพัสดุได้ติดต่อให้ผู้ขายเสนอราคา จำนวน 3 ราย ดังนี้
    1) ........................................................................................ เสนอราคา ......................... บาท
    2) ........................................................................................ เสนอราคา ......................... บาท
    3) ........................................................................................ เสนอราคา ......................... บาท

	2. ฝ่ายพัสดุพิจารณาแล้ว เห็นควรซื้อวัสดุสำหรับใช้ในการประกอบอาหารกลางวัน ประจำวันที่ ................ เดือน ................................... พ.ศ. ......................... จำนวน.................รายการ จาก...............................
................................................................................................................เนื่องจากเป็นผู้ที่เสนอราคาต่ำสุด 


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

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

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

	พิจารณาแล้ว  (    )  อนุมัติ        (    ) ไม่อนุมัติ เพราะ.......................................................................   
                                 (ลงชื่อ).................................................. 
                                       (...................................................)
                     ผู้อำนวยการสถานศึกษา/หัวหน้าสถานศึกษา  ปฏิบัติราชการแทน
                    นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล
                            วันที่.................................................................


ใบสั่งซื้อ
ที่........................................                                           โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก..............................







       อำเภอ...................... จังหวัด............................







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


ด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบลโดยโรงเรียน/ศูนย์พัฒนา    เด็กเล็ก.................................... มีความประสงค์ที่จะจัดซื้อสิ่งของจากท่านตามรายการ ต่อไปนี้
	ที่
	รายการ
	ราคา
ต่อหน่วย
	ภาษี
มูลค่าเพิ่ม(ถ้ามี)
	จำนวน
	รวมเป็นเงิน

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	  ตัวอักษร (.............................................................................)           รวมเงิน
	




จึงขอให้ท่านนำสิ่งของดังกล่าวไปส่งมอบต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ณ ที่.......................... .................................................. ภายในวันที่ .......... เดือน ........................... พ.ศ. .............
การซื้อขายตามใบสั่งซื้อฉบับนี้ ท่านจะต้องยินยอมปฏิบัติตามเงื่อนไข คือ หากท่านไม่ส่งสิ่งของ
ให้ทันภายในกำหนด ท่านจะต้องเสียค่าปรับเป็นรายวัน วันละ.........บาท (.............................................) จนถึงวันที่ส่งของถูกต้องและครบถ้วน
                                 (ลงชื่อ)..................................................  ผู้สั่งซื้อ
                                       (...................................................)
                     ผู้อำนวยการสถานศึกษา/หัวหน้าสถานศึกษา  ปฏิบัติราชการแทน
                    นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล


ข้าพเจ้า.......................................................................................... อยู่บ้านเลขที่......................
ถนน...........................................ตำบล/แขวง........................................อำเภอ/เขต.............................................
จังหวัด................................................ เลขทะเบียนการค้า ...................................... ตกลงขายสิ่งของตามรายการ ราคา และเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้นให้แก่องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล 
                                 (ลงชื่อ)..................................................  ผู้ขาย
                                       (...................................................)
                                 (ลงชื่อ)..................................................  พยาน
                                       (...................................................)
                                 (ลงชื่อ)..................................................  พยาน
                                       (...................................................)
ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้







วันที่.............. เดือน......................... พ.ศ...............
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/นายกเทศมนตรี/นายกองค์การบริหารส่วนตำบล

ข้าพเจ้า........................................................................................................ อยู่บ้านเลขที่......................
ถนน...........................................ตำบล/แขวง........................................อำเภอ/เขต.............................................
จังหวัด................................................ เลขทะเบียนการค้า .................................. ขอส่งมอบสิ่งของตามใบสั่งซื้อเลขที่ .................. ลงวันที่ ..........เดือน ....................พ.ศ. ........ ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล ............................................ ตามรายการ ดังต่อไปนี้
	ที่
	รายการ
	ราคา
ต่อหน่วย
	ภาษี
มูลค่าเพิ่ม(ถ้ามี)
	จำนวน
	รวมเป็นเงิน

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	  ตัวอักษร (.............................................................................)           รวมเงิน
	


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการตรวจรับ และเบิกจ่ายเงินให้ข้าพเจ้าต่อไป 
(ลงชื่อ).............................................................. ผู้ขาย
                                               (.......................................................)
                                    ตำแหน่ง..........................................................
                                                     ประทับตรา(ถ้ามี)
ใบตรวจรับพัสดุ
ของโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก............................................
	เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล..............................


	          ตามที่องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบลโดยโรงเรียน/ศูนย์พัฒนา    เด็กเล็ก.................................... ได้ซื้อ ..................................................จาก......................................

โดยวิธีตกลงราคา  ตามใบสั่งซื้อ เลขที่.............. ลงวันที่ ..........เดือน ....................พ.ศ. ........ นั้น


	          บัดนี้ ผู้ขายได้ส่งมอบ................................................. มีปริมาณและคุณภาพถูกต้องครบถ้วนแล้วเมื่อวันที่ .......... เดือน .......................  พ.ศ. .........  ซึ่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่ลงลายมือชื่อข้างท้ายนี้ ได้รับของ และได้ทำการตรวจรับถูกต้องแล้วในวันที่........... เดือน .......................... พ.ศ. .....................
จึงสมควรจ่ายเงินให้แก่ผู้ขายต่อไป 

	                                (ลงชื่อ).............................................ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ
                                        (...................................................)
                                (ลงชื่อ).............................................กรรมการตรวจรับพัสดุ
                                        (...................................................)
                                (ลงชื่อ).............................................กรรมการตรวจรับพัสดุ
                                        (...................................................)


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

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

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

	พิจารณาแล้ว  (    )  อนุมัติ        (    ) ไม่อนุมัติ เพราะ.......................................................................   
                                 (ลงชื่อ).............................................
                                       (...................................................)
                     ผู้อำนวยการสถานศึกษา/หัวหน้าสถานศึกษา  ปฏิบัติราชการแทน
                    นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล
                            วันที่.................................................................


(ตัวอย่าง)

[image: image1.wmf]
คำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล......................................
ที่................/ 255......
เรื่อง  แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบการจัดทำอาหารกลางวัน และ
คณะกรรมการตรวจการทำอาหารกลางวัน 
----------------------------

           ตามที่องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล..............................  โดยโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจะดำเนินการจัดทำอาหารกลางวัน ประจำวันที่.............. เดือน....................... พ.ศ. .......... นั้น
เพื่อให้การดำเนินการจัดทำอาหารกลางวันดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงอาศัยอำนาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 3 พ.ศ.2541 ข้อ 10 และ ข้อ 20 แต่งตั้งบุคคลที่มีรายชื่อและตำแหน่ง ดังต่อไปนี้ เป็นผู้ควบคุมรับผิดชอบการจัดทำอาหารกลางวัน และคณะกรรมการตรวจการทำอาหารกลางวัน 
ผู้ควบคุมรับผิดชอบการจัดทำอาหารกลางวัน
1. ...................................................................  ตำแหน่ง ......................... ประธานกรรมการ
2. ...................................................................  ตำแหน่ง ......................... กรรมการ
3. ...................................................................  ตำแหน่ง ......................... กรรมการ
คณะกรรมการตรวจการทำอาหารกลางวัน
1.  ...................................................................  ตำแหน่ง ......................... ประธานกรรมการ
2. ...................................................................  ตำแหน่ง ......................... กรรมการ
3. ...................................................................  ตำแหน่ง ......................... กรรมการ
ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
สั่ง  ณ  วันที่………….เดือน.......................... พ.ศ. …………

                    
(ลงชื่อ) ............................................
         (.................................................)
ผู้อำนวยการสถานศึกษา/หัวหน้าสถานศึกษา  ปฏิบัติราชการแทน
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล
บันทึกการควบคุมการจัดทำอาหารกลางวัน และ
คณะกรรมการตรวจการทำอาหารกลางวัน
ของโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก............................................
	เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล..............................


	          ตามที่องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบลโดยโรงเรียน/ศูนย์พัฒนา    เด็กเล็ก.................................... ได้มีคำสั่งที่......... ลงวันที่............. เดือน...................... พ.ศ. ...................แต่งตั้งให้ข้าพเจ้าผู้มีรายนามข้างท้ายนี้ เป็นผู้ควบคุมรับผิดชอบการจัดทำอาหารกลางวัน และคณะกรรมการตรวจการทำอาหารกลางวัน นั้น

	          บัดนี้ การจัดทำอาหารกลางวันดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ปรากฏว่า การจัดทำอาหารดังกล่าวสะอาด ถูกสุขอนามัย และมีปริมาณและคุณภาพถูกต้องครบถ้วนตรงตามรายละเอียดของรายการอาหารกลางวัน ประจำวันที่.............. เดือน....................... พ.ศ. .......... ทุกประการ ซึ่งผู้ควบคุมรับผิดชอบการจัดทำอาหารกลางวัน และคณะกรรมการตรวจการทำอาหารกลางวันที่ลงลายมือชื่อข้างท้ายนี้ ได้ควบคุม และได้ทำการตรวจการทำอาหารกลางวันถูกต้องแล้วในวันที่........... เดือน ............................ พ.ศ. ................  


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


	                               (ลงชื่อ).............................................ประธานกรรมการตรวจการทำอาหารกลางวัน
                                       (...................................................)
                               (ลงชื่อ).............................................กรรมการตรวจการทำอาหารกลางวัน
                                       (...................................................)
                               (ลงชื่อ).............................................กรรมการตรวจการทำอาหารกลางวัน
                                       (...................................................)


การซื้อจ้างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวัน
(วิธีตกลงราคา)
(ตัวอย่าง)

[image: image2.wmf]
คำสั่งองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล......................................
ที่................/ 2553

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดข้อกำหนด
การจ้างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวัน 
----------------------------

           ตามที่องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล.............................. โดยโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก..............................จะดำเนินการจัดจ้างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวัน ประจำ............
............................................................ นั้น
เพื่อให้การดำเนินการจัดจ้างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวัน ดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงอาศัยอำนาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 3 พ.ศ.2541 ข้อ 20 แต่งตั้งบุคคลที่มีรายชื่อและตำแหน่ง ดังต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดข้อกำหนดการจ้างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวัน คือ
1. ...................................................................  ตำแหน่ง ......................... ประธานกรรมการ
2. ...................................................................  ตำแหน่ง ......................... กรรมการ
3. ...................................................................  ตำแหน่ง ......................... กรรมการ
ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
สั่ง  ณ  วันที่………….เดือน.......................... พ.ศ. …………

                    
(ลงชื่อ) ............................................
         (.................................................)
ผู้อำนวยการสถานศึกษา/หัวหน้าสถานศึกษา  ปฏิบัติราชการแทน
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล
บันทึกคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดข้อกำหนด
การจ้างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวัน
**************************************
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/นายกเทศมนตรี/องค์การบริหารส่วนตำบล..............................

ตามที่องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล..............................โดยโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก.................................................. ได้มีคำสั่งที่ ................ ลงวันที่............ เดือน.....................
พ.ศ. .............. แต่งตั้งให้แต่งตั้งให้ข้าพเจ้าผู้มีรายนามข้างท้ายนี้ เป็นคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดข้อกำหนดการจ้างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวัน  นั้น 
คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดข้อกำหนดการจ้างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวันลงลายมือชื่อข้างท้ายนี้ ได้กำหนดรายละเอียดข้อกำหนดการจ้างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวัน เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอเสนอกำหนดรายละเอียดข้อกำหนดการจ้างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวัน ปรากฏตามรายละเอียดข้อกำหนดการจ้างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวันที่แนบมาพร้อมนี้
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
                               (ลงชื่อ).............................................ประธานกรรมการ
                                       (...................................................)
                               (ลงชื่อ).............................................กรรมการ
                                       (...................................................)
                               (ลงชื่อ).............................................กรรมการ
                                       (...................................................)
ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล..............................
             (       )  เห็นชอบ               (           ) ไม่เห็นชอบ เนื่องจาก...............................................
(ลงชื่อ)............................................................
                                                   (.......................................................)
                                 ผู้อำนวยการสถานศึกษา/หัวหน้าสถานศึกษา  ปฏิบัติราชการแทน
                                นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล
                                            วันที่.................................................................
รายละเอียดข้อกำหนดการจ้างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวัน
ประจำ ............................................
********************************
คุณสมบัติของผู้รับจ้าง
1. เป็นบุคคลหรือนิติบุคคล ผู้มีอาชีพประกอบอาหารจำหน่าย หรือ 
2. มีความชำนาญด้านการปรุงหรือประกอบอาหาร หรือ 
3. มีประสบการณ์ในการประกอบอาหารสำหรับนักเรียน
ขอบเขตการจ้าง


ประกอบอาหารกลางวันสำหรับนักเรียนโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก..........................................
จำนวน ............................ คน จำนวน ................. วัน  โดยอาหารกลางวันต่อ 1 มื้อ ประกอบด้วย
1. ข้าว (ข้าวสวย/ข้าวเหนียว) 
2. กับข้าว อย่างน้อย จำนวน 2 อย่าง ประกอบด้วย 
กับข้าวประเภทโปรตีนจากสัตว์ อย่างน้อยจำนวน 1 อย่าง
กับข้าวประเภทผัก อย่างน้อยจำนวน 1 อย่าง 
โดยในแต่ละมื้อต้องมีกับข้าวชนิดแห้ง อย่างน้อย จำนวน 1 อย่าง และ ชนิดน้ำ อย่างน้อย จำนวน 1 อย่าง)
3. ขนมหรือผลไม้ อย่างน้อยจำนวน 1 อย่าง
ทั้งนี้ อาหารต้องสะอาด ถูกสุขอนามัย และมีคุณค่าทางโภชนาการครบ 5 หมู่ และเหมาะสมสำหรับเด็กนักเรียนระดับชั้น............................................  โดยคำนึงถึงหลักโภชนาการและความปลอดภัยสำหรับเด็กนักเรียนเป็นสำคัญ สำหรับขนมหรือผลไม้ให้เป็นขนม จำนวนไม่เกิน 2 วัน และผลไม้ไม่น้อยกว่า 3 วัน
รายละเอียดและเงื่อนไขการจ้าง
1. ผู้รับจ้างเป็นผู้จัดหาวัสดุในการประกอบอาหาร และอุปกรณ์ในการประกอบอาหาร โดยผู้รับจ้างเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง
2. ผู้รับจ้างเป็นผู้บรรจุหีบห่ออาหารกลางวันด้วยภาชนะที่สะอาด ถูกสุขอนามัย ตามจำนวนที่กำหนด
3. ผู้รับจ้างเป็นผู้นำส่งอาหารกลางวันไปยังสถานที่ที่กำหนด โดยผู้รับจ้างเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง
4. ผู้รับจ้างต้องหมุนเวียนรายการอาหารโดยไม่ซ้ำกันภายในรอบสัปดาห์ 
กำหนดเวลาการจ้างและการจ่ายเงิน


1. ระยะเวลาการประกอบอาหารกลางวัน ตั้งแต่วันที่ .............. เดือน.................. พ.ศ. .......... ถึง 
วันที่ .............. เดือน.................. พ.ศ. .......... 


2. การจ่ายเงินค่าจ้างผู้ว่าจ้างจะจ่ายเงินค่าจ้างให้ผู้รับจ้างเป็นรายเดือน ในวันสุดท้ายของเดือนนั้น หากเดือนใดวันสุดท้ายของเดือนตรงกับวันหยุดราชการ การจ่ายเงินจะเลื่อนไปจ่ายในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนถัดไป 
รายงานขอจ้าง
ของโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก............................................
	เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล..............................


	          ด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล.........................................
โดยโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก....................................... จะจัดจ้างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวัน ตามข้อกำหนดและรายละเอียดการจ้างประกอบอาหารกลางวัน ดังนี้

	1. เหตุผลความจำเป็นที่ต้องจ้าง
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................


	2. รายละเอียดของพัสดุที่จะจ้าง
..............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................

	3. ราคาที่เหมาะสมในการจ้าง
    (    ) ราคาของคณะกรรมการกำหนดราคาที่เหมาะสมในการจ้างประกอบอาหารกลางวัน 
..............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
    (    ) ราคาที่เคยจัดจ้างครั้งหลังสุดเมื่อวันที่........ เดือน................................. พ.ศ. ซึ่งอยู่ภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ  
..............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................

	4. วงเงินที่จะจ้าง………………………………………บาท  จาก

    (    ) เงินรายได้สถานศึกษา    
    (    ) เงินงบประมาณที่ อบจ./เทศบาล/อบต.ต้นสังกัดตั้งงบประมาณให้
    (    ) เงินอุดหนุนทั่วไปจากรัฐจัดสรรให้ เพื่อให้อบจ./เทศบาล/อบต.ต้นสังกัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษา
    (    ) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ     
    (    ) อื่นๆ (ระบุ) ..............................................................................


-2-

	5. กำหนดระยะเวลาที่ต้องการใช้อาหารกลางวัน ภายใน…………. วัน นับแต่วันที่เสนอรายงานขอจ้าง

	6. ขออนุมัติดำเนินการจ้างโดยวิธีตกลงราคา เหตุผล เนื่องจากมีวงเงินในการจัดจ้างไม่เกิน 100,000 บาท

	7.ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้
     (1) ........................................................................... ตำแหน่ง................................ ประธานกรรมการ
     (2) ........................................................................... ตำแหน่ง................................ กรรมการ
     (3) ........................................................................... ตำแหน่ง................................ กรรมการ
    และขอใช้รายงานนี้แทนคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

	8.ข้อเสนออื่นๆ(ถ้ามี).............................................................................................................................
...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................


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

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

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

	พิจารณาแล้ว  (    )  เห็นชอบ        (    ) ไม่เห็นชอบ เพราะ...................................................................   
                                 (ลงชื่อ).............................................
                                       (...................................................)
                     ผู้อำนวยการสถานศึกษา/หัวหน้าสถานศึกษา  ปฏิบัติราชการแทน
                    นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล
                            วันที่.................................................................


ใบเสนอราคา
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/นายกเทศมนตรี/นายกองค์การบริหารส่วนตำบล

ข้าพเจ้า........................................................................................................ อยู่บ้านเลขที่......................
ถนน...........................................ตำบล/แขวง........................................อำเภอ/เขต.............................................
จังหวัด............................................................. โทรศัพท์ ...................................... ขอเสนอที่จะทำงานประกอบอาหารกลางวัน ตามรายละเอียดข้อกำหนดการจ้างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวันของโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก........................................................ ในราคาตามราคาและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้
	ที่
	รายการ
	ราคา
ต่อหน่วย
	ภาษี
มูลค่าเพิ่ม(ถ้ามี)
	จำนวน
	รวมเป็นเงิน
	กำหนดส่งมอบ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	รวมราคาทั้งสิ้น
	
	


(...................................................................) ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม รวมทั้งภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว


ข้าพเจ้าได้ตรวจทานตัวเลขและตรวจสอบความถูกต้องของใบเสนอราคานี้แล้ว และเข้าใจดีว่าองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบลไม่ต้องรับผิดชอบใดๆ ในความผิดพลาดหรือตกหล่น  


ใบเสนอราคานี้ได้ยื่นเสนอโดยบริสุทธิ์ยุติธรรม และปราศจากกลฉ้อฉลหรือการสมรู้ร่วมคิดกันโดยไม่ชอบด้วยกฎหมายกับใดบุคคลหนึ่ง หรือหลายบุคคล 


เสนอ ณ วันที่....................... เดือน............................................. พ.ศ. ..........................
(ลงชื่อ).............................................................. ผู้เสนอราคา
                                           (.......................................................)
                                 ตำแหน่ง..........................................................
                                                     ประทับตรา(ถ้ามี)
บันทึกขออนุมัติจ้าง
ของโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก............................................
	เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล..............................


	          ตามที่นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบลได้เห็นชอบให้โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก....................................... ดำเนินการจัดจ้างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวัน
ประจำ................................................................... นั้น

	1. ฝ่ายพัสดุได้ติดต่อให้ผู้รับจ้างเสนอราคา จำนวน 3 ราย ดังนี้
    1) ........................................................................................ เสนอราคา ......................... บาท
    2) ........................................................................................ เสนอราคา ......................... บาท
    3) ........................................................................................ เสนอราคา ......................... บาท

	2. ฝ่ายพัสดุพิจารณาแล้ว เห็นควรจ้างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวันประจำ.......................................

.................................................................... จาก....................................................................................เนื่องจากเป็นผู้ที่เสนอราคาต่ำสุด 


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

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

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

	พิจารณาแล้ว  (    )  อนุมัติ        (    ) ไม่อนุมัติ เพราะ.......................................................................   
                                 (ลงชื่อ).................................................. 
                                       (...................................................)
                     ผู้อำนวยการสถานศึกษา/หัวหน้าสถานศึกษา  ปฏิบัติราชการแทน
                    นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล
                            วันที่.................................................................


ใบสั่งจ้าง
ที่........................................                                           โรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก..............................







       อำเภอ...................... จังหวัด............................







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


ด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบลโดยโรงเรียน/ศูนย์พัฒนา    เด็กเล็ก..................................................................... มีความประสงค์ที่จะจัดจ้างท่านประกอบอาหารกลางวัน ประจำ.................................................................................... ในราคาเป็นเงิน..................................... บาท(.....................................................................)  โดยจะจ่ายเงินค่าจ้างให้แก่ท่านเป็นรายเดือน ในวันสุดท้ายของเดือนนั้น หากเดือนใดวันสุดท้ายของเดือนตรงกับวันหยุดราชการ การจ่ายเงินจะเลื่อนไปจ่ายในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนถัดไปเป็นรายเดือน 


จึงขอให้ท่านนำอาหารกลางวันดังกล่าวไปส่งมอบต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ณ ที่..............

......................................................................... ตามวันที่องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด ในเวลา...........................น. ของวันที่กำหนดให้ส่งมอบ
การจ้างประกอบอาหารกลางวัน ตามใบสั่งจ้างฉบับนี้ ท่านจะต้องยินยอมปฏิบัติตามเงื่อนไข คือ หากท่านไม่ส่งสิ่งของให้ทันภายในกำหนด ท่านจะต้องเสียค่าปรับเป็นรายวัน วันละ.........บาท (......................
.......................) จนกว่าจะได้ดำเนินการเสร็จเรียบร้อย
                                 (ลงชื่อ)..................................................  ผู้สั่งจ้าง
                                       (...................................................)
                     ผู้อำนวยการสถานศึกษา/หัวหน้าสถานศึกษา  ปฏิบัติราชการแทน
                    นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล


ข้าพเจ้า.......................................................................................... อยู่บ้านเลขที่......................
ถนน...........................................ตำบล/แขวง........................................อำเภอ/เขต.............................................
จังหวัด................................................ เลขทะเบียนการค้า ...................................... ตกลงรับจ้างประกอบอาหารกลางวันตามรายการ ราคา และเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้นให้แก่องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล 
                                 (ลงชื่อ)..................................................  ผู้ขาย
                                       (...................................................)
                                 (ลงชื่อ)..................................................  พยาน
                                       (...................................................)
                                 (ลงชื่อ)..................................................  พยาน
                                       (...................................................)
ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้







วันที่.............. เดือน......................... พ.ศ...............
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/นายกเทศมนตรี/นายกองค์การบริหารส่วนตำบล

ข้าพเจ้า........................................................................................................ อยู่บ้านเลขที่......................
ถนน...........................................ตำบล/แขวง........................................อำเภอ/เขต.............................................
จังหวัด................................................ เลขทะเบียนการค้า .................................. ขอส่งมอบอาหารกลางวันตามใบสั่งจ้างเลขที่ .................. ลงวันที่ ..........เดือน ....................พ.ศ. ........ ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล ............................................ ตามรายการ ดังต่อไปนี้
	ที่
	รายการ
	ราคา
ต่อหน่วย
	ภาษี
มูลค่าเพิ่ม(ถ้ามี)
	จำนวน
	รวมเป็นเงิน

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	  ตัวอักษร (.............................................................................)           รวมเงิน
	


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการตรวจรับ และเบิกจ่ายเงินให้ข้าพเจ้าต่อไป 
(ลงชื่อ).............................................................. ผู้ขาย
                                               (.......................................................)
                                    ตำแหน่ง..........................................................
                                                     ประทับตรา(ถ้ามี)
ใบตรวจรับพัสดุ
ของโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก............................................
	เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล..............................


	          ตามที่องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบลโดยโรงเรียน/ศูนย์พัฒนา    เด็กเล็ก.................................... ได้จ้างเหมาบริการประกอบอาหารกลางวัน จาก......................................

โดยวิธีตกลงราคา  ตามใบสั่งจ้าง เลขที่.............. ลงวันที่ ..........เดือน ....................พ.ศ. ........ นั้น


	          บัดนี้ ผู้รับจ้างได้ส่งมอบอาหารกลางวันประจำวันที่........เดือน...............................พ.ศ.......... ปรากฏว่า มีปริมาณและคุณภาพถูกต้องครบถ้วนแล้ว เมื่อวันที่ .......... เดือน .......................  พ.ศ. .........  ซึ่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่ลงลายมือชื่อข้างท้ายนี้ ได้รับอาหารกลางวัน และได้ทำการตรวจรับถูกต้องแล้วในวันที่........... เดือน .......................... พ.ศ. .....................  จึงสมควรจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้างต่อไป 

	                                (ลงชื่อ).............................................ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ
                                        (...................................................)
                                (ลงชื่อ).............................................กรรมการตรวจรับพัสดุ
                                        (...................................................)
                                (ลงชื่อ).............................................กรรมการตรวจรับพัสดุ
                                        (...................................................)


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

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

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

	พิจารณาแล้ว  (    )  อนุมัติ        (    ) ไม่อนุมัติ เพราะ.......................................................................   
                                 (ลงชื่อ).............................................
                                       (...................................................)
                     ผู้อำนวยการสถานศึกษา/หัวหน้าสถานศึกษา  ปฏิบัติราชการแทน
                    นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล
                            วันที่.................................................................
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