[image: ]					บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ .................โรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศ.............................................
ที่ ....................วันที่ ..................................................................
เรื่อง รายงานขอซื้อพัสดุ / จ้างพัสดุ
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศ
ด้วยกลุ่มสาระ / งาน .............มีความประสงค์จะขอซื้อ.........จำนวน....รายการ  เพื่อ ใช้งาน.............ซึ่งได้รับเงินอนุมัติเงินจากแผนงาน ......-.งาน / โครงการ ....... จำนวน......... บาท (รายละเอียดดังแนบ )
		งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ  22 ข้อ  79 ข้อ 25 (25) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2650 ข้อ 1  และ ข้อ 5  จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี้
1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจัดซื้อ  คือ งาน............
	2. รายละเอียดของที่จะซื้อ คือ ........( ตามรายละเอียดที่แนบ )...........
          3.  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อเป็นเงิน ...............บาท
4.  วงเงินที่จะขอซื้อครั้งนี้   ..............บาท ( ...............บาทถ้วน )
             5. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน.........30........วัน  นับถัดจากวันลงนามในสัญญา
                     6. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้างหรือให้บริการทั่วไป  
            และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000  บาทที่กำหนดในกฎกระทรวง
	7.  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา
8.  ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ
                จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
		1.    เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น
		2.   อนุมัติให้แต่งตั้ง (นาย / นาง / นางสาว) นาย............ ตำแหน่ง ครู  เป็นผู้ตรวจรับ

            ลงชื่อ...............................เจ้าหน้าที่	             ลงชื่อ.........................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
                 ( นายสัมภาษณ์  ดารากุล )		         ( นายพิสิฏฐ์   ขวัญแข )	
                  ... / ......... /256...                                 ...  / ....... /256...				          เห็นชอบอนุมัติ
			 	     ลงชื่อว่าที่ร้อยตรี...........................................
                                                                     (อัครเดช  สินภิบาล)
	                                                 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศ
	                                                             ... / ......... /256...




              รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่ ............................ลงวันที่ ...... / ..... 256.............
              งานจัดซื้อพัสดุ จำนวน ..........รายการ กลุ่มสาระ / ฝ่าย.............
	
ลำดับที่
	
รายละเอียดที่ซื้อ
	จำนวนหน่วย
	(  ) ราคามาตร ฐาน
(  ) ราคาที่ได้จากการสืบจากท้องตลาด
(หน่วยละ)
	จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้

	
	
	
	
	
หน่วยละ
	
จำนวนเงิน
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	รวมเงินทั้งสิ้น ( ...............บาทถ้วน)
	..........
	-



ลงชื่อ ....................................เจ้าหน้าที่
                                                      ( นายสัมภาษณ์  ดารากุล )
.........../................................/...................

            ลงชื่อ ....................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
                                                           ( นายพิสิฏฐ์   ขวัญแข)
............/..................................../..................


	
[image: ]                                     บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ         โรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศ
ที่.....................................วันที่  ......../......../  256......................
เรื่อง ทราบผลและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรายการจัดซื้อ / จัดจ้างพัสดุ
เรียน  ผู้อำนวยการ.โรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศ
	ตามที่โรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศได้  / ซื้อ...../จ้าง .จำนวน.. รายการ    
จาก  ร้าน..........    ตามใบสั่งซื้อ /จ้าง สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง   เล่มที่.......เลขที่.......ลงวันที่.......เดือน.....  พ.ศ...256..เป็นเงิน  ......บาท ( ..........บาทถ้วน ) ครบกำหนดส่งมอบพัสดุ /งานจ้าง  วันที่ .... เดือน...พ.ศ....256.....นั้น    
บัดนี้ ผู้รับจ้าง / ผู้ขาย ได้ส่งมอบงาน  งวดที่............. แล้ว  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175      เมื่อวันที่.....  เดือน............พ.ศ.....256...........
	เห็นควร  เบิกจ่ายให้    .ร้าน................     ...........ผู้รับจ้าง / ผู้ขาย ดังนี้
		จำนวนเงินขอเบิก             .........               .บาท
		ภาษีมูลค่าเพิ่ม     ...................-             .....  บาท
		มูลค่าสินค้า        ................ ......... .....  ...     .บาท
		หัก ภาษี  ณ ที่จ่าย.................................    ..... บาท
		ค่าปรับ               ..................................    ... บาท
		คงเหลือจ่ายจริง                        ..............   บาท
	จึงขอรายงานเพื่อ
1. ทราบผลการตรวจรับพัสดุ
2.  พิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างต่อไป
				ลงชื่อ..............................................................เจ้าหน้าที่/ หัวหน้าเจ้าหน้าที่
					       ( นายพิสิฏฐ์   ขวัญแข )
				ลงชื่อ..............................................................เจ้าหน้าที่การเงิน
				                  ( นายชยุติ คงใหม่ )
		คำสั่ง
                                   ทราบ
                                  อนุมัติ     ว่าที่ร้อยตรี…………………………………………………………
                                                    (อัครเดช  สินภิบาล)
ผู้อำนวยการโรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศ
                                                     ............../............................/................



ใบตรวจรับพัสดุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560ข้อ 175

                                                       เขียนที่ โรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศ
                                                           วันที่...../......./  256..........
ตามที่โรงเรียน พิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศ  ได้จัดซื้อ / จัดจ้าง...........จาก...........     ตามสัญญา / ใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง   เล่มที่....-....เลขที่...-...ลงวันที่..../...../....ครบกำหนดส่งมอบในวันที่...เดือน.......  ..พ.ศ..256..........
บัดนี้ผู้ขาย / ผู้รับจ้างได้จัดส่ง / ทำงานเรียบร้อยแล้ว   ตามหนังสือส่งมอบของผู้ขาย / ผู้รับจ้าง    เลขที่.....-.....ลงวันที่...../เดือน..../256........การจัดซื้อ /จัดจ้าง รายนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลง  คือ.........-..... คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงาน เมื่อวันที่...../....../256..........แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ทุกประการ   โดยส่งมอบเกินกำหนด จำนวน ......-......วัน  คิดค่าปรับในอัตรา....-....รวมเป็นเงินทั้งสิ้น......-....บาท  จึงออกหนังสือสำคัญ ฉบับนี้ให้ไว้  วันที่..../..../ 256...........ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง    ควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น ..........…บาท ( .............บาทถ้วน) ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง
	      จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศ  เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560


            ลงชื่อ ...........................................................ประธานกรรมการ
                                             ( นาย................................. )
ลงชื่อ ...........................................................กรรมการ
                                             (นาย.....................................)
                 ลงชื่อ ...........................................................กรรมการและเลขานุการ
                                             ( นาย....................................)





เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศ
	    คณะกรรมการฯ/ผู้ตรวจรับ  ได้รับพัสดุ/บริการ  ตามรายละเอียดดังกล่าว  ไว้ครบถ้วน  ถูกต้องแล้ว  ซึ่งจะต้อง   จ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง   เป็นจำนวนเงิน.......บาท  หัก ภาษี  ณ  ที่จ่าย   -   บาท   หัก ค่าปรับ  -  บาท                       คงเหลือจ่ายจริง....……..บาท
	จึงเรียนเสนอเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายต่อไป

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


              ทราบ
              อนุมัติ

                                           ( ลงชื่อ )ว่าที่ร้อยตรี....................................................
                                         		             ( อัครเดช  สินภิบาล )
                                                    ผู้อำนวยการโรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศ
            



















  
 ใบเบิกพัสดุ                                        พ.4
                                                                                                                       จ....................../256......
                                                                                                     โรงเรียนพิปูนสังฆรักษ์ประชาอุทิศ
                                                                                          วันที่  ..... / ........./....256.....
ข้าพเจ้าขอเบิกสิ่งของตามรายการต่อไปนี้ เพื่อ  ใช้งาน.................................
ตามงาน / โครงการ ชื่อ .............................  ในตาราง 3  ตามลำดับ............หน้า.............

	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ
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	(  ...........................บาทถ้วน )
	
	........
	



ได้มอบให้......................................................................       ลงชื่อ..................................................ผู้เบิก
ลงชื่อ..............................................................ผู้มอบ		ตำแหน่ง หัวหน้าหมวด/ฝ่าย..............................
วันที่..........................................................................		อนุญาตให้เบิกได้
	ได้รับของถูกต้องครบถ้วนแล้ว			  ลงชื่อ...................................................ผู้สั่งจ่าย
ลงชื่อ.......................................................................ผู้รับของ	              ตำแหน่ง..........................................
วันที่........................................................................			วันที่................................................

ข้อควรจำ
	ตั้งแต่ภาคเรียนที่ 1/ 2566  เป็นต้นไป  ให้งานพัสดุฝ่าย หรือหมวดงานนั้น  เครียร์เงินด้วยตนเอง / ส่งพัสดุกลาง
· โหลดเอกสาร ฉบับนี้ไว้ เพื่อการเครียร์การใช้เงิน ทุกกรณี 
· ( เงินเกิน 5,000 ใช้ผู้ตรวจ 2 คน / เงิน 10,000 ขึ้นไป ใช้ 3 คน )
· เอกสารพิมพ์ จำนวน 2 ชุด ( ยกเว้นใบเสร็จใช้ชุดเดียว ) 
· หากเป็นการจ้าง ใบเบิกไม่ต้องทำ 
· การซื้อ ให้ทำเครื่องหมาย เน้น ที่ซื้อ การจ้าง ให้ทำเครื่องหมาย เน้น ที่ จ้าง
· การจ้าง  ใช้เอกสาร สำเนาบัตรประชาชน คู่กับใบเสร็จ ด้วย
· หากสงสัย / ไม่เข้าใจ ติดต่อ พัสดุกลาง

[bookmark: _GoBack]ขอบคุณสำหรับ การร่วมมือในการทำงาน ให้ลุล่วงไปด้วยดี
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