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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ                                                                                                               .
ที่                                                           วันที่                                                             .
เรื่อง  บันทึกขอความเห็นชอบในการจัดซื้อวัสดุ/อุปกรณ์ กิจกรรม                                                  ..
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน                                                         .
ต้นเรื่อง


ด้วย โรงเรียน................................ สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร มีความประสงค์จะขอซื้อวัสดุ/อุปกรณ์ สำหรับดำเนินกิจกรรม................................ในโครงการ................................ งบประมาณ.....................บาท เพื่อใช้ในการ ................ 
ข้อเท็จจริง
        
          ตามหนังสือ ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว119 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ให้ดำเนินการตาม ข้อ 1,2 ตารางที่ 1 ลำดับที่ 3 เพื่อให้เกิดความคล่องตัว และเกิดประสิทธิภาพในการดำเนินการตามกิจกรรม ข้าพเจ้า................................ มีความประสงค์ จะดำเนินการจัดซื้อวัสดุ            โดยสำรองจ่ายไปก่อน รายละเอียดตามเอกสารแนบ


ข้อเสนอ


1. เห็นควรพิจารณาอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวข้างต้น


2. เห็นควรอนุมัติให้สำรองจ่ายเงิน จำนวน.....................บาท
                     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                                   ลงชื่อ...................................................................                                                                                   
                                        (.....................................................)
                                                         ตำแหน่ง.....................................................






- เห็นชอบ






- อนุมัติ
ลงชื่อ                             


                               


(ชื่อ-นามสกุล)






ผู้อำนวยการโรงเรียน                            .
รายละเอียดแนบท้ายวัสดุ/อุปกรณ์ที่ขออนุมัติจัดซื้อ 
สำหรับดำเนินกิจกรรม................................ในโครงการ................................
	ลำดับ
	รายการ
	จำนวน
	หน่วย
	ราคาต่อหน่วย
(บาท)
	จำนวนเงิน
(บาท)

	1
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	 
	รวมมูลค่าสินค้า
	 บาท

	ตัวอักษร (.........................................)
	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	บาท


                                                        ลงชื่อ...................................................................                                                                                   
                                                            (.....................................................)
                                                         ตำแหน่ง.....................................................

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ                                                                                                               .
ที่                                                           วันที่                                                             .
เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบในการตรวจรับวัสดุ                                                                   ..
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน                                                         .
ต้นเรื่อง


ตามบันทึกข้อความเลขที่................................ลงวันที่................................ ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า................................ดำเนินการจัดซื้อวัสดุ/อุปกรณ์ สำหรับดำเนินกิจกรรม................................ในโครงการ................................ โดยสำรองจ่ายไปก่อน นั้น
ข้อเท็จจริง
        
          ในการนี้ข้าพเจ้า.........................................ได้ดำเนินการเสร็จสิ้น และได้สำรองจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว จำนวน .....................บาท ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่....................เลขที่.....................ลงวันที่..................... รายละเอียดตามเอกสารแนบ


ข้อเสนอ


1. เห็นควรอนุมัติใช้รายงานฉบับนี้แทนใบตรวจรับโดยอนุโลม ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่                 7 มีนาคม 2561 ตารางที่ 1 ลำดับที่ 13


2. เห็นควรมอบหมายให้งานการเงินดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
                     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                                   ลงชื่อ...................................................................                                                                                   
                                        (.....................................................)
                                                         ตำแหน่ง.....................................................






- เห็นชอบ






- อนุมัติ
ลงชื่อ                             


                               


(ชื่อ-นามสกุล)






ผู้อำนวยการโรงเรียน                            .

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ                                                                                                               .
ที่                                                           วันที่                                                             .
เรื่อง  รายงานการตรวจรับวัสดุและขอส่งเบิกเงินการ                                                       ..
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน                                                         .
ต้นเรื่อง


ด้วยงานพัสดุขอส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินตามที่......(ผู้สำรองจ่าย)..........................ได้ดำเนินการจัดซื้อวัสดุ/อุปกรณ์ สำหรับดำเนินกิจกรรม................................ในโครงการ................................ โดยสำรองจ่ายไปก่อน เป็นเงิน...........................บาท 
ข้อเท็จจริง
        
          ......(ผู้สำรองจ่าย)...................................................................ได้ดำเนินการแล้วเป็นไปตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 ตารางที่ 1 ลำดับที่ 13                ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มที่...................เลขที่...................ลงวันที่ ...................และได้ขออนุมัติใช้บันทึกข้อความ ที่ ...................ลงวันที่...................แทนใบตรวจรับโดยอนุโลม จึงขออนุมัติเบิกเงิน จำนวนทั้งสิ้น ...................บาท (...................) ให้กับผู้สำรองจ่าย รายละเอียดตามเอกสารแนบ



ข้อเสนอ


เห็นควรส่งให้งานการเงินเพื่อดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป
                     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                                   


ลงชื่อ



เจ้าหน้าที่พัสดุ







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






       ……………………………………….

ลงชื่อ



หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ







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





                             ……………………………………….






- เห็นชอบ






- อนุมัติ
ลงชื่อ                             


                               


(ชื่อ-นามสกุล)






ผู้อำนวยการโรงเรียน                            .
แนบใบส่งของ
ใบเสร็จรับเงิน
ข้าพเจ้า........................................................ขอรับรองว่าได้ดำเนินการสำรองจ่ายเงิน 
จำนวน.......................................บาท ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มที่.....................เลขที่...............................จริง
                                  ลงชื่อ...................................................................                                                                                   
                                        (.....................................................)
                                                         ตำแหน่ง.....................................................
ใบสำคัญรับเงิน
โรงเรียน...............................

            วันที่.............เดือน...........................พ.ศ......................
ข้าพเจ้า...................................... อยู่บ้านเลขที่ .................................   ตำบล..................
อำเภอ....................จังหวัด......................ได้รับเงินจาก โรงเรียน.................................ดังรายการต่อไปนี้
	รายการ
	จำนวนเงิน

	
	บาท
	ส.ต.

	ตามที่ได้สำรองจ่ายค่าซื้อวัสดุ/อุปกรณ์ สำหรับดำเนินกิจกรรม........................
	
	

	ในโครงการ................................
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	รวม(บาท)
	
	


	


                     จำนวนเงิน
ลงชื่อ..................................................................ผู้รับเงิน
                 




 (...............................................)(ผู้สำรองจ่ายเงิน)
ลงชื่อ................................................................ผู้จ่ายเงิน






  (...............................................)
แนบโครงการที่ขอใช้เงิน
แนบสำเนาหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่  7 มีนาคม 2561
สำเนาหน้าบัญชีธนาคารของผู้ที่สำรองจ่ายเงิน
