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	                  บันทึกข้อความ


	

	  

ส่วนราชการ
โรงเรียนบ้านม้างอน

	
	
	

	ที่
๑๘/๒๕๖๒
วันที่
20  กันยายน    ๒๕๖๒

	
	
	

	เรื่อง
รายงานขอซื้อวัสดุ สื่อการเรียนการสอน

	
	
	

	 
	
	
	

	เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................................................

               ด้วย โรงเรียนบ้านม้างอนมีความประสงค์จะ วัสดุและสื่อการเรียนการสอน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
               ๑. เหตุผลความจำเป็นที่ต้องซื้อ เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการเรียนการสอน  โดยใช้สื่อและเทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอน   โครงการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับวิถีชิวิต อัตลักษณ์ และวัฒนธรรมของพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต้
               ๒. รายละเอียดของพัสดุ   วัสดุ สื่อการสอน จำนวน....................รายการ
                   รายละเอียดตามเอกสารแนบ
               ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ จำนวนเงิน .......................... บาท (………………………………..)
               ๔. วงเงินที่จะซื้อ เงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ.2562 จำนวนเงิน ......................... บาท 
(                                                                      )
               ๕. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ
                   กำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน 7  วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา
               ๖. วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อ
                   ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง
               ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ    การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา
               ๘. การขออนุมัติแต่งตั้ง  .................................ตำแหน่ง................................เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ
อำนาจหน้าที่ ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น
-2-
               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด  อนุมัติให้ดำเนินการ ตามรายละเอียดใน
รายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น

	เ
	
	

	                                                                                    (ลงชื่อ)                                                      เจ้าหนาที่

          (                                          )
 วันที่
  (ลงชื่อ)                                           หัวหน้าเจ้าหน้าที่
          (                                          )

วันที่
                               อนุมัติ
              (                                    )
      ตำแหน่ง
      วันที่           
 


	
	
	


รายละเอียดแนบท้ายรายงานซื้อ
บันทึกข้อความ ที่..........................................ลงวันที่..............................
โรงเรียน..........................................................

	ที่
	รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ
	  จำนวน
   หน่วย
	(    ) ราคามาตรฐาน
(    ) ราคาที่ได้มาจากการ 
        สืบจากท้องตลาด
	จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้

	
	
	
	
	หน่วยละ
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	(สองแสนเจ็ดหมื่นหกพันบาทถ้วน)                                  รวมเงิน
                                                                   
	276,000
	


                                                       
  (ลงชื่อ)                                       เจ้าหน้าที่
                                                             
          (                                          ) 





(ลงชื่อ)                                         หัวหน้าเจ้าหน้าที่





         (                                           )

ใบส่งของ
เอกสารประกอบของผู้ขาย
ร้านค้า  ใช้หนังสือจดทะเบียนร้าน พค.43 /สมุดธนาคารร้าน
                                              หจก.  ใช้หนังสือรับรอง 1 หน้า ที่มีเลขประจำตัวผู้เสียภาษี/สมุดธนาคาร



    กรณี  ทดรองจ่าย  หนังสือจดทดเบียน พค3.43 หรือ หน้งสือรับรอง

                                                       ใช้หน้าสมุดธนาคารผู้ทดรอง    แทนของของผู้ขาย
ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง
   วันที่.........................................


ตามบันทึกตกลงซื้อ เลขที่............................./2562 ลงวันที่..................................................................
โรงเรียน....................................................ได้ตกลงซื้อ กับ.....................................................................................................
สำหรับโครงการ  พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับวิถีชีวิต อัตลักษณ์ และวัฒนธรรม
ของพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต้   จำนวน............รายการ  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ครบกำหนดส่งมอบ วันที่......................เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น 2,000.00 บาท (สองพันบาทถ้วน)


ผู้ตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจรับงานแล้ว ผลปรากฏ ดังนี้
1. ผลการตรวจรับ
(     )  ครบถ้วนตามสัญญา
(     )  ไม่ครบถ้วนตามสัญญา

2. ค่าปรับ
(     )  มีค่าปรับ
(     )  ไม่มีค่าปรับ
3. การเบิกจ่ายเงิน
เบิกจ่ายเงิน เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น 2,000.00 บาท (สองพันบาทถ้วน) 




(ลงชื่อ)                                     ผู้ตรวจรับพัสดุ
                                                  (                                    ) 
บันทึกข้อความ[image: image1.png]


         

ส่วนราชการ  
โรงเรียน...................................................................

ที่                                                              วันที่   ............................................
เรื่อง   ทราบผลการตรวจรับและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน     

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................
         

ฝ่ายพัสดุ ขอส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงิน ตามที่ โรงเรียน.................................................................
ได้ซื้อหรือจ้าง  ซื้อวัสดุสื่อการสอน เพื่อดำเนินงานโครงการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับวิถีชีวิต อัตลักษณ์ และวัฒนธรรม โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  กับ ร้าน.......................................................
ทั้งสิน 2,000.00 บาท (สองพันบาทถ้วน)  ซึ่งได้เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว  ตามบันทึกตกลงซื้อเลขที่.........
ลงวันที่.........................................นั้น


คณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับของถูกต้องแล้ว


จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป






(ลงชื่อ)                                          เจ้าหน้าที่
                                                                       (                                         ) 






(ลงชื่อ)                                         หัวหน้าเจ้าหน้าที่







(                                       )











-ได้ตรวจสอบหลักฐานการจัดซื้อแล้วถูกต้อง

(ลงชื่อ)                               เจ้าหน้าที่การเงิน

        (                              )









                            








                   อนุมัติ
                                                                          (ลงชื่อ)
                                                                                  (                                       )     
                                                                         ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน………………
                                                                         วันที่
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หมายเหตุ  ใช้กรณีทดรองจ่ายเงิน ใช้ใบเสร็จแทนใบส่งของ 






ใบแนบใบสำคัญ







































                  จำนวนเงินตามใบสำคัญรับเงิน จำนวน……………………….ฉบับ                   ข้าพเจ้าทดรองจ่ายไปแล้ว

                  เป็นจำนวนเงิน.........................บาท....................สตางค์   ขอเบิกเพียง......................บาท...............สตางค์                                                                             

                                                                         

                                                                       (ลงชื่อ)                                 ผู้จ่ายเงิน

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

                                                                                             



                                                                                    ตรวจถูกต้องแล้ว



                                                                       (ลงชื่อ............................................เจ้าหน้าที่การเงิน          

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


