[image: คำอธิบาย: ผลการค้นหารูปภาพสำหรับ ตราครุฑ]บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ	โรงเรียนปราจีนกัลยาณี ต.หน้าเมือง  อ.เมืองปราจีนบุรี จ.ปราจีนบุรี 
ที่ ………………………………….……….		วันที่ 	…………………………
เรื่อง	รายงานขอซื้อพัสดุ
เรียน	ผู้อำนวยการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี
ด้วยกลุ่มสาระ........................…........มีความประสงค์จะขอซื้อพัสดุ จำนวน …………รายการ เพื่อ........……ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงานปฏิบัติการ ประจำปีการศึกษา............. 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 (5) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 1 และข้อ 5  จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี้ 
1.	เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ คือ …………………………………………………………………
2.	รายละเอียดและงานที่จะซื้อคือ ….……(รายละเอียดดังแนบ)..........…………………..……
3.  ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน …………………………  บาท 
4.	วงเงินที่จะขอซื้อครั้งนี้ …………………... บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. )
	5.	กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันอนุมัติสั่งซื้อ
6.	ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
8. ข้อเสนออื่น ๆ  เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น
2.	อนุมัติแต่งตั้ง (นาย/นาง/นางสาว) ……………. ตำแหน่ง …………….เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ
	
      ลงชื่อ …………………..................……เจ้าหน้าที่          ลงชื่อ …………………..................……หัวหน้าเจ้าหน้าที่
            (…………………..................……)                              (นางสาวนพสร  อู่แก้ว)
            ………../…………………./………      		            ………../…………………./………	
                       
 		เห็นชอบ
                     อนุมัติ
	ลงชื่อ …………………………………………. 
	          (นายวิเชียร  อินทมาศ)
	                 ผู้อำนวยการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี
  	                         ………./……………/………..


รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่ ............... ลงวันที่ .......................................
งานจัดซื้อพัสดุ  จำนวน ....................... รายการ กลุ่มสาระ ..........................................
โรงเรียนปราจีนกัลยาณี

	ลำ
ดับที่
	
	จำนวนหน่วย
	[  ]	ราคามาตรฐาน
	จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้

	
	รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ
	
	[ /] ราคาที่ได้มาจากการสืบจากท้องตลาด(หน่วยละ)
	หน่วยละ
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

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



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


		ลงชื่อ …………………..................……หัวหน้าเจ้าหน้าที่
		           (นางสาวนพสร  อู่แก้ว)
		         ………../…………………./………




[bookmark: _GoBack][image: คำอธิบาย: ผลการค้นหารูปภาพสำหรับ ตราครุฑ]บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ	โรงเรียนปราจีนกัลยาณี  ต.หน้าเมือง  อ.เมืองปราจีนบุรี  จ.ปราจีนบุรี  
ที่ …………………..................………….		วันที่ 	………......................................………………….
เรื่อง	รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ

เรียน	ผู้อำนวยการโรงเรียน (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่)
ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี เห็นชอบรายงานขอซื้อพัสดุ จำนวน..................รายการ
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นเงิน………………….บาท (..........................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 
โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้จะพิจารณาตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา (ราคาที่เสนอและราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้างเป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม และภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆทั้งปวง)ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ .......... (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ............................  ซึ่งมีอาชีพขายสินค้าแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ........................... บาท (......................................)ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว 
			จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด อนุมัติให้สั่งซื้อจาก…….(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท)…………....ในวงเงิน....................บาท (.............................................................) กำหนดเวลาการส่งมอบ ..................วัน นับถัดจากวันอนุมัติสั่งซื้อ


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

				ลงชื่อ …………………….…………………………. 
	   			    (นางสาวนพสร  อู่แก้ว)
	                        		       หัวหน้าเจ้าหน้าที่
	     		 ………./………………/……….. 

-   เห็นชอบ
				  -   อนุมัติ

                                                                ลงชื่อ ……………………………………………….
 					                        (นายวิเชียร อินทมาศ)
                                                                     ผู้อำนวยการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี
   ........./............/...........




ใบส่งของ  หรือ ใบเสร็จรับเงิน


ใบส่งของ
ติดลงกระดาษ A4
ไม่ใช้กระดาษ Reuse













ใบเสร็จรับเงิน
ติดลงกระดาษ A4
ไม่ใช้กระดาษ Reuse
ด้านล่างใบเสร็จให้บันทึกว่า













            ข้าพเจ้า............................ได้สำรองจ่ายด้วยเงินส่วนตัว/เงินยืม ไปก่อนแล้ว จำนวน.......................บาท      (................................................) จริง
                                                                                
                                                                    ลงชื่อ......................................................
                                                                           (.................................................)


	



เลขที่ บจ ................../25...ใช้  2  แผ่น

ใบตรวจรับพัสดุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175
                                                                                     เขียนที่โรงเรียนปราจีนกัลยาณี
                                                                                     ต.หน้าเมือง  อ.เมืองปราจีนบุรี 
                                                                         จ.ปราจีนบุรี 25000  
                                                             วันที่……………………………….
ตามที่โรงเรียนปราจีนกัลยาณี ได้จัดซื้อพัสดุ จำนวน ………………รายการ จาก ..........(ระบุผู้รับจ้าง)……ตามรายงานขอซื้อ ลงวันที่ ………………………… ครบกำหนดส่งมอบวันที่…………………………………………
บัดนี้ผู้ขายได้จัดส่งพัสดุ จำนวน …………รายการ เสร็จเรียบร้อยแล้ว ตามใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน
เล่มที่.................เลขที่ ...............ลงวันที่…………………………………………..
การซื้อรายนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ ………………………………-……………………………...…
ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุเมื่อวันที่ …………………………………… แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามรายงานขอซื้อ ทุกประการ เมื่อวันที่ .......................................  โดยส่งมอบเกินกำหนดจำนวน …-…… วัน  คิดค่าปรับในอัตรา............-.............. รวมเป็นเงินทั้งสิ้น …………-…..…….. บาท จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้ 
วันที่ ……………………………………… ผู้ขายควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น ……………………….. บาท   (……………………………………..) ตามรายงานขอซื้อ
จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4)               แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
		ลงชื่อ ………………………………….. ผู้ตรวจรับพัสดุ
	                                                              ( ……………………………………. )
	------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี
		ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุถูกต้องและได้รับมอบพัสดุดังกล่าวแล้ว ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่ 
  ……ชื่อร้าน/บริษัท………  ดำเนินการโดย……………………….. เป็นเงิน  ……………….. บาท (……………………….)
 (ลงชื่อ)………………………………เจ้าหน้าที่                           
 (ลงชื่อ)………………………………หัวหน้าเจ้าหน้าที่                   
-   ทราบ
					          -  อนุมัติ

                                                                                   (ลงชื่อ)……………………………………………….
 					               (นายวิเชียร  อินทมาศ)
	                                                          ผู้อำนวยการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี
     ........./............/...........


[image: คำอธิบาย: ผลการค้นหารูปภาพสำหรับ ตราครุฑ]บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ  โรงเรียนปราจีนกัลยาณี  ตำบลหน้าเมือง  อำเภอเมืองปราจีนบุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
ที่ ............................................                        วันที่............................................
เรื่อง	ขออนุมัติการจ่ายเงิน

เรียน	ผู้อำนวยการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี
	         ตามที่อนุมัติให้จัดซื้อพัสดุ.......................  เป็นเงิน..................บาท (.................) ตามรายงานขอซื้อ 
ลงวันที่  ......................   กำหนดให้ทำงานแล้วเสร็จภายในวันที่  ...................  นั้น
	          บัดนี้ ผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุแล้ว ตาม.................  เล่มที่ .........  เลขที่  ........  ลงวันที่  .............. และผู้ตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับพัสดุไว้ถูกต้องแล้ว เมื่อวันที่  ................ดังหลักฐานที่แนบ ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่...........................เป็นเงิน..................บาท (............................)
	        อนึ่ง  งานจัดซื้อพัสดุครั้งนี้ได้มีการเปลี่ยนแปลง คือ....................................-...........................................
	        จึงเรียนมาเพื่อโปรด
1. ทราบผลการตรวจรับพัสดุ ตามนัยข้อ 175(4) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
     จัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
		2. อนุมัติจ่ายเงินให้แก่ ................  เป็นเงิน ................... บาท (..........................................)  
			มูลค่าสินค้าหรือบริการ	                             ...................   บาท
			บวก   ภาษีมูลค่าเพิ่ม	                               ................   บาท
			จำนวนเงินที่ขอเบิกทั้งสิ้น	      			................   บาท
			หัก   ภาษีเงินได้	..............................
                		       ค่าปรับ	..............................	   	.................  บาท
			คงเหลือจ่ายจริง เป็นเงิน                                 ..….…………. บาท 
                                                       (…………………………….……………………………………)

                                   	ลงชื่อ...................................................เจ้าหน้าที่การเงิน	
                                                  (.............................................)
                                                   …………/…………./………….
		
1. ทราบ
2. อนุมัติ
                                   	ลงชื่อ................................................     
	 	(นายวิเชียร  อินทมาศ)
	             ผู้อำนวยการโรงเรียนปราจีนกัลยาณี
                                                ............../................./.............

หมายเหตุ :  เงินอุดหนุน เจ้าหน้าที่การเงิน อ.สุคนธ์  พุทธพูลตระกูล
               เงินรายได้ เจ้าหน้าที่การเงิน อ.ทิพย์วรรณ  ทองทาย

เลขที่ จ...................../25.....ใช้  2  แผ่น

บัญชีวัสดุ / ใบเบิกพัสดุ
                                                                                   โรงเรียนปราจีนกัลยาณี  
			                 อำเภอเมืองปราจีนบุรี
			            จังหวัดปราจีนบุรี
              วันที่  ...........................
             ข้าพเจ้าขอเบิกสิ่งของตามรายการต่อไปนี้ ซื้อด้วยเงิน................ เพื่อ...........................................
	ที่
	รายการ
	บัญชีวัสดุ
	ใบเบิก
	คงเหลือ
	หมายเหตุ

	
	
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนหน่วย
	จำนวนเบิก
	
	

	
	
	
	
	
	
	


  ได้มอบให้......................-......................... ผู้รับของแทน                 ลงชื่อ................................................ผู้เบิก
                                                                                           (...........................................)
   ลงชื่อ........................-..........................ผู้มอบ                            ตำแหน่ง ………………………..…………..                                               
             ......-..../....-...../.....-.... 
ได้รับของครบถูกต้อง                                         อนุญาตให้เบิกได้                                                                           
 ลงชื่อ..................................................ผู้รับของ                            ลงชื่อ.............................................. ผู้สั่งจ่าย
        (……………………………….)                                                        (นางสาวนพสร  อู่แก้ว)
          ……/………/………..                                                                หัวหน้าหน่วยพัสดุ  
                                                                                              ......../............../............                                      
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