[image: CURT]
						บันทึกข้อความ		
ส่วนราชการ    สำนักงานพัฒนาชุมชนอำเภอ........................................โทร .................................................
ที่   สร ............../……………		                  วันที่…………………………………………….…………….
เรื่อง   ขออนุมัติดำเนินการโครงการ..................................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน  นายอำเภอ.....................................
			1. เรื่องเดิม
			    ตามที่จังหวัดสุรินทร์ ได้อนุมัติโครงการ............................................................................งบประมาณ................................บาท (......................................................) ให้สำนักงานพัฒนาชุมชนอำเภอ..............................................ดำเนินการ................................................................นั้น
			2. ข้อเท็จจริง
			    สำนักงานพัฒนาชุมชนอำเภอ..................................กำหนดดำเนินการตามโครงการดังกล่าวใน/ระหว่างวันที่.............................................................ณ ..............................................................โดยมีรายละเอียดค่าใช้จ่าย ดังนี้
			   2.1 ค่าวัสดุ  จำนวน............รายการ (รายละเอียดแนบท้าย)  เป็นเงิน...............................บาท
			   2.2 ค่าจ้างจัดทำเอกสาร..........จำนวน........เล่ม ๆ ละ............บาท เป็นเงิน..................บาท
[bookmark: _GoBack]			   2.3 ค่าจ้างประกอบอาหาร สำหรับผู้เข้าอบรม  จำนวน .............คน ๆ ละ..........มื้อ ๆ ละ.........บาท เป็นเงิน.....................บาท  
			   2.4 ค่าจ้างจัดทำอาหารว่างและเครื่องดื่ม สำหรับผู้เข้าอบรม จำนวน ......คนๆ ละ......มื้อ ๆ ละ.......บาท เป็นเงิน...........บาท  
			   2.5 ค่าพาหนะ จำนวน..........คน ๆ ละ..............บาท    เป็นเงิน .................... บาท
			   2.6 ค่าสมนาคุณวิทยากร  จำนวน.......ชั่วโมง ๆ ละ............บาท เป็นเงิน..........................บาท
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น........................................บาท (...............................................................................)
			3. ข้อระเบียบ
		3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
			    3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
	3.3 คำสั่งจังหวัดสุรินทร์ ที่ 2787/2560  ลงวันที่ 4  กันยายน พ.ศ. 2560 เรื่องการมอบอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัดสุรินทร์ ให้แก่รองผู้ว่าราชการจังหวัดสุรินทร์ หัวหน้าส่วนราชการประจำจังหวัดสุรินทร์  นายอำเภอ ผู้อำนวยการโรงพยาบาลสุรินทร์ ผู้อำนวยการโรงพยาบาลปราสาท ผู้อำนวยการโรงพยาบาลชุมชน และสาธารณสุขอำเภอ ปฏิบัติราชการแทน 
			4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา
			    4.1 รายการที่ 2.1 – 2.4 ขอดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  รวมเป็นเงิน จำนวน............................................บาท (........................................................................)			    
				4.2 รายการที่ 2.5 - 2.6 ขอดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549  และทีแก้ไขเพิ่มเติม รวมเป็นเงิน จำนวน.................................บาท (.................................................................)- อนุมัติ


(..........................................)
นายอำเภอ...............

			   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจาณาอนุมัติ

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


[image: CURT]						บันทึกข้อความ		
ส่วนราชการ   สำนักงานพัฒนาชุมชนอำเภอ......................................โทร ........................................................
ที่  สร ............../..............		                          วันที่……………………………………………....……………….
เรื่อง    ขอความเห็นชอบจัดซื้อ/จัดจ้าง..............................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน  นายอำเภอ.....................................
			ด้วยจังหวัดสุรินทร์ ได้จัดสรรงบประมาณ .........................(โครงการ/กิจกรรม)...............ประจำปีงบประมาณ  ...................เป็นค่าวัสดุ/ค่าจ้าง.................................เพื่อ.......................................... เป็นเงิน .......................... บาท (...........................................................) 
			เพื่อให้การดำเนินงานดังกล่าว เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และถูกต้อง ตามระเบียบของทางราชการ จึงรายงานขอความเห็นชอบตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ในการจัดซื้อ จัดจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 และข้อ 27 วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
                 	1) เหตุผลและความจำเป็นในการจัดซื้อ/จัดจ้าง
  ...................................................................................................................................................................
	2) ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
	2.1 จัดซื้อวัสดุ  จำนวน  ............................. รายการ ดังนี้ 
		         1).........................................จำนวน...............อัน ๆ ละ...........บาท เป็นเงิน..............บาท		         2).........................................จำนวน...............อัน ๆ ละ............บาท เป็นเงิน..............บาท
	         3).........................................จำนวน...............อัน ๆ ละ...........บาท เป็นเงิน...............บาท
		    2.2 จ้างจัดทำ............................จำนวน..............อัน ๆ ละ..............บาท เป็นเงิน.............บาท
	3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  :ราคากลางประจำปีงบประมาณ .....................................
	4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
	     จำนวนเงิน  ..................................บาท  (...........................................................) 
	5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ
	 ภายใน .......................วันนับแต่วันสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
	6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง
                         6.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
                         6.2 คำสั่งจังหวัดสุรินทร์ที่  2787/2560  ลงวันที่ 4  กันยายน พ.ศ. 2560 เรื่องการมอบอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัดสุรินทร์ ให้แก่รองผู้ว่าราชการจังหวัดสุรินทร์ หัวหน้าส่วนราชการประจำจังหวัดสุรินทร์  นายอำเภอ ผู้อำนวยการโรงพยาบาลสุรินทร์ ผู้อำนวยการโรงพยาบาลปราสาท ผู้อำนวยการโรงพยาบาลชุมชน และสาธารณสุขอำเภอ ปฏิบัติราชการแทน 
	7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
                        …………………………………..………….………………………………………………………………………………….	
	
										      /8. ข้อเสนอ ….
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	8. ข้อเสนออื่นๆ
 		    เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนี้ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องตามระเบียบ เห็นควรพิจารณา ดังนี้ 
	                 8.1 ให้ความ เห็นชอบในการจัดซื้อวัสดุ/จ้างจัดทำ..............................ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ข้อ 28 (3)  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  และข้อ 79
		               8.2 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ตามระเบียบระเบียบระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ข้อ 25 (5) ประกอบด้วย  
		             1) .........................................................ตำแหน่ง................................................................. ประธานกรรมการ
		             2) ........................................................ตำแหน่ง.................................................................  กรรมการ
		             3) ........................................................ตำแหน่ง.................................................................   กรรมการ
   	   ให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยเคร่งครัด
	   	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ให้ความเห็นชอบตามข้อ 24 แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพื่อจะได้ดำเนินการตามระเบียบฯ  ข้อ 78 
และลงนามในคำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ที่นำเรียนมาพร้อมนี้ 


(........................................)
เจ้าหน้าที่


(............................................)- เห็นชอบ


(...................................................)
นายอำเภอ...............


หัวหน้าเจ้าหน้าที่






หมายเหตุ    1. กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท  ให้เปลี่ยน ข้อ 8.2 เป็น  แต่งตั้ง นาง/นางสาว/นาย...................................................ตำแหน่ง.......................................เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ  ตามระเบียบระเบียบระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ข้อ 25 (5)  และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะจงจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ข้อ 5   
	      2. จัดซื้อ/จัดจ้าง , สั่งซื้อ/สั่งจ้าง  ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ให้เลือกใช้อย่างใดอย่างหนึ่ง แล้วแต่กรณี



กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท
[image: KRUTX]


-

คำสั่งอำเภอ...........................
ที่              /.....................
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โครงการ ……………………………..
-------------------------------------
		ด้วยอำเภอ...............................  โดยสำนักงานพัฒนาชุมชนอำเภอ.........................จะดำเนินการจัดซื้อวัสดุ..................................................  จำนวน .............. รายการ รวมเป็นเงิน ..................................................................... บาท (................................................................)
		เพื่อให้การดำเนินงานดังกล่าว  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบของทางราชการ  อาศัยอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560     ข้อ 25 (5) จึงแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ดังนี้
		1.  .........................................................ตำแหน่ง...................................................................ประธานกรรมการ
		2.  .........................................................ตำแหน่ง....................................................................กรรมการ
		3.  .........................................................ตำแหน่ง.................................................................   กรรมการ
		ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย   การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  โดยเคร่งครัด
ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

สั่ง   ณ   วันที่.....................................พ.ศ…………….

			
      (.............................................................)
	นายอำเภอ.................................	








กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท
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-

คำสั่งอำเภอ...........................
ที่              /.....................
เรื่อง  แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ โครงการ ……………………………..
-------------------------------------
		ด้วยอำเภอ...............................  โดยสำนักงานพัฒนาชุมชนอำเภอ.........................จะดำเนินการจัดซื้อวัสดุ..................................................  จำนวน .............. รายการ รวมเป็นเงิน ..................................................................... บาท (................................................................)
		เพื่อให้การดำเนินงานดังกล่าว  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบของทางราชการ  อาศัยอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560     ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ข้อ 5 จึงแต่งตั้ง นาง/นางสาว/นาย...................................................ตำแหน่ง.....................................................  เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ   
		ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  โดยเคร่งครัด
ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

สั่ง   ณ   วันที่.....................................พ.ศ…………….

			
      (.............................................................)
	นายอำเภอ.................................	









	                                               ใบเสนอราคา

	เรียน  หัวหน้าเจ้าหน้าที่
	
	
	
	

	1.   ข้าพเจ้า……………………………………. ร้าน ……………………ตั้งอยู่เลขที่………ถนน,……………………..ตำบล……………..

	อำเภอ………………………จังหวัด………………โทร.........................เลขประจำตัวผู้เสียภาษี........................................ 

	ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนดและไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ

	2.  ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุ รวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบดังต่อไปนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวน
	หน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	รวมเงิน

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	รวมเป็นเงิน
	
	



	

	ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มรวมทั้งภาษีอากรอื่นและค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว
	

	3.  คำเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลาวันนับแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา

	4.  กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน .............… วัน นับถัดจากวันลงนาม ( ) ซื้อ (   ) จ้าง

	      เสนอมา ณ วันที่ …………เดือน............................. พ.ศ...................................


	(ลงชื่อ)……….……..………..…………..ผู้ต่อรองราคาและตกลงราคา(..............................)
เจ้าหน้าที่

	 (ลงนาม) ………..………….………ผู้เสนอราคา(.....................................)ประทับตรา (ถ้ามี)








[image: CURT]						บันทึกข้อความ		
ส่วนราชการ  สำนักงานพัฒนาชุมชนอำเภอ..............................โทร ........................................
ที่   สร ............../.........				   วันที่…………………………………………….
เรื่อง  ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ................(ระบุโครงการ/กิจกรรม)....................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน  นายอำเภอ.............................................
1. เรื่องเดิม
1.1 จังหวัดสุรินทร์ ได้จัดสรรงบประมาณ ................โครงการ/กิจกรรม...........................  ประจำปีงบประมาณ  ...................  เป็นค่าวัสดุ.......................................... เพื่อ...................................................      เป็นเงิน ......................................... บาท (..................................................)
	        1.2 ตามบันทึกข้อความลงวันที่ .........................................................ได้ให้ความเห็นชอบ   ในการจัดซื้อวัสดุ....................................... จำนวน.....................รายการ เป็นเงิน ................................. บาท (..........................................................)
		2. ข้อเท็จจริง
		    บัดนี้ เจ้าหน้าที่ของสำนักงานพัฒนาชุมชนอำเภอ..................................... ได้ติดต่อตกลงราคาจัดซื้อวัสดุ........................ จำนวน..................... รายการ จากร้าน..................................................................... โดย..................................................................................เลขที่ ..................... ถนน..........................หมู่ที่.............. ตำบล........................... อำเภอ............................  จังหวัด................................. เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ........................................ดังนี้
		1).........................................จำนวน...............อัน ๆ ละ.............บาท เป็นเงิน..............บาท		2).........................................จำนวน...............อัน ๆ ละ.............บาท เป็นเงิน..............บาท
		3).........................................จำนวน...............อัน ๆ ละ.............บาท เป็นเงิน..............บาท
		3. ระเบียบ/กฎหมาย
                         3.1 ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
	3.2 ตามคำสั่งจังหวัดสุรินทร์ที่  2787/2560  ลงวันที่ 4  กันยายน พ.ศ. 2560 เรื่องการมอบอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัดสุรินทร์ ให้แก่รองผู้ว่าราชการจังหวัดสุรินทร์ หัวหน้าส่วนราชการประจำจังหวัดสุรินทร์  นายอำเภอ ผู้อำนวยการโรงพยาบาลสุรินทร์ ผู้อำนวยการโรงพยาบาลปราสาท ผู้อำนวยการโรงพยาบาลชุมชน และสาธารณสุขอำเภอ ปฏิบัติราชการแทน 
	4. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา
	     ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ...................... จำนวน ........................ รายการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง รวมเป็นเงิน .................................... บาท (..................................................)
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
-อนุมัติ-


(...................................................)
นายอำเภอ...............


(.........................................)
เจ้าหน้าที่

(.............................................)
หัวหน้าเจ้าหน้าที่






ตัวอย่าง
รายละเอียดแนบท้ายการจัดซื้อจัดจ้างอาหาร,อาหารว่างและเครื่องดื่ม
โครงการ..................................................................................................
1. อาหาร จำนวน..........มื้อ   
	อาหารมื้อเที่ยง  วันที่ ............เดือน................................พ.ศ................... ประกอบด้วย
1) ข้าวสวย
2) ปลาทอดราดพริก
3) ต้มยำไก่
4) ยำวุ้นเส้น
5) ผักผักรวมกุ้ง
6) ผลไม้ตามฤดูกาล/ของหวาน ........................... 
7) น้ำดื่ม
อาหารมื้อเย็น  วันที่.............เดือน..................................พ.ศ...................ประกอบด้วย
1)  ....................................................
2) ......................................................
3) .......................................................
4) .........................................................
5) ........................................................
6) .......................................................
7) .......................................................
2. อาหารว่างและเครื่องดื่ม  จำนวน..................มื้อ
	เช้า  วันที่...............เดือน........................................พ.ศ. ..................  ประกอบด้วย
1) กาแฟ/โอวัลติน/ไมโล/ชา
2) แยมโรลใบเตย
3) น้ำดื่ม
	บ่าย  วันที่...............เดือน........................................พ.ศ. ..................  ประกอบด้วย
1) กาแฟ/โอวัลติน/ไมโล/ชา
2) หม้อแกงถั่ว
3) น้ำดื่ม


หมายเหตุ   ระบุให้ครบทุกมื้อที่จ้าง







ใบสั่งซื้อ
ใบสั่งซื้อเลขที่........ /25…………					สำนักงานพัฒนาชุมชนอำเภอ........................
						    วันที่   	เดือน......................พ.ศ. .................
ถึง  ร้าน..........................................
		ตามที่ท่านได้เสนอราคาและยอมรับจะส่งวัสดุ............................................................................ดังรายการต่อไปนี้  ส่งไปยังสำนักงานพัฒนาชุมชนอำเภอ........................โดยท่านจะต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขซึ่งแจ้งท้ายใบสั่งซื้อทุกประการ ดังนี้
	ที่
	รายการ/ขนาด/ลักษณะ
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	รวมเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	รวมเป็นเงิน     (..............................................................)
	
	


 (ลงชื่อ)				ผู้รับใบสั่งซื้อ	(ลงชื่อ)                      		ผู้ออกใบสั่งซื้อ
     (……………………………………………)                               (……………………………………………)  
 			 					เจ้าหน้าที่
 วันที่…………เดือน...........................พ.ศ...................	วันที่…………เดือน........................... พ.ศ.................
ข้อตกลง
1. สิ่งของตามใบสั่งซื้อนี้ทางการจะยอมรับเมื่อกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับเป็นการถูกต้องแล้ว
2. ผู้ขายต้องนำใบสั่งซื้อพร้อมกับหลักฐานการส่งของและสิ่งของให้คณะกรรมการตรวจรับด้วย
3. ผู้ขายยอมรับจะส่งของภายใน  วันที่..........เดือน......................พ.ศ…………………เมื่อพ้นกำหนดแล้วผู้ขายยอมให้ปรับรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาที่ยังไม่ได้รับมอบนับถัดจากวันครบกำหนดจนถึงวันที่ผู้ขายได้นำสิ่งของมาส่งให้ผู้ซื้อจนถูกต้องครบถ้วน
ข้าพเจ้าได้อ่านและเข้าใจข้อความตามใบสั่งซื้อข้างต้นนี้แล้วจึงได้ลงมือชื่อไว้เป็นสำคัญ

(ลงชื่อ)			    ผู้สั่งซื้อ               (ลงชื่อ)	   	                     ผู้ขาย
	 (…………………………………..…….…)		              (................................................)                                   
                หัวหน้าเจ้าหน้าที่			                     เจ้าของ/ผู้จัดการ   






										ติดอากร

ใบสั่งจ้าง
เลขที่............./25…………				สำนักงานพัฒนาชุมชนอำเภอ........................
						    วันที่	     เดือน.....................พ.ศ. ................
ถึง  .................(ผู้รับจ้าง)..............................
		ตามที่ท่านได้ตกลงและยอมรับจ้าง..........................................                                          เพื่อ.......................................................................................... ตามตัวอย่าง (ถ้ามี)  ดังรายการต่อไปนี้ส่งไปยังสำนักงานพัฒนาชุมชนอำเภอ........................โดยท่านจะต้องปฏิบัติตามเงื่อนไข  ซึ่งแจ้งท้ายใบสั่งจ้าง        ทุกประการ   ดังนี้
	ที่
	รายการ/ขนาด/ลักษณะ
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	รวมเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	รวมเป็นเงิน     (..............................................................)
	
	


 (ลงชื่อ)				ผู้รับใบสั่งจ้าง	(ลงชื่อ)                         		  ผู้ออกใบสั่งจ้าง
      (……………………………………………)                               (……………………………………………)  
  				         				 เจ้าหน้าที่
 วันที่…………เดือน...........................พ.ศ........................	วันที่…………เดือน...........................พ.ศ........................
ข้อตกลง
1. สิ่งของตามใบสั่งจ้างนี้ ทางการจะยอมรับเมื่อคณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับเป็นการถูกต้องแล้ว
2. ผู้รับจ้างต้องนำใบสั่งจ้างพร้อมกับหลักฐานการส่งของและสิ่งของให้คณะกรรมการตรวจรับด้วย
3. ผู้รับจ้างยอมรับจะส่งของภายใน  วันที่...........เดือน......................พ.ศ…………………เมื่อพ้นกำหนดแล้วผู้รับจ้างยอมให้ปรับรายวันในอัตราร้อยละ......................ของราคาที่ยังไม่ได้รับมอบนับถัดจากวันครบกำหนดจนถึงวันที่ผู้รับจ้างได้นำสิ่งของมาส่งให้ผู้ซื้อจนถูกต้องครบถ้วน
ข้าพเจ้าได้อ่านและเข้าใจข้อความตามใบสั่งจ้างข้างต้นนี้แล้วจึงได้ลงมือชื่อไว้เป็นสำคัญ
   
(ลงชื่อ)			   ผู้สั่งจ้าง         (ลงชื่อ)				ผู้รับจ้าง
	 (…………………………………………)		       (................................................)                                   
              หัวหน้าเจ้าหน้าที่			                  เจ้าของ/ผู้จัดการ   
หมายเหตุ  ติดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท 
              ค่าปรับ ร้อยละ 0.01-0.10 แต่ต้องไม่ต่ำกว่า 100 บาท/วัน



ใบส่งของ/แจ้งหนี้














(สำหรับติดใบส่งของ/แจ้งหนี้)








			
					
	
	
เรียน  หัวหน้าเจ้าหน้าที่
	- ผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุแล้ว                                              
	- เห็นควรแจ้งผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ(1)
 ดำเนินการตรวจรับฯ- แจ้ง/ดำเนินการ



(……………………………………..)
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่

	- เพื่อโปรดพิจารณา

(................................) 	
         เจ้าหน้าที่







หมายเหตุ  (1) ผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ให้เลือกใช้อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่กรณี




ใช้ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่มีใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้

ใบส่งมอบ/ใบแจ้งหนี้
เขียนที่............(ที่ทำการของผู้รับจ้าง).............
วันที่..........เดือน...........................พ.ศ...................

เรื่อง  ส่งมอบงาน/แจ้งหนี้ขอเบิกเงิน
เรียน  หัวหน้าเจ้าหน้าที่   
		ตามที่อำเภอ............................ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า.........................................................................
ในนาม...............(ห้าง/ร้าน/บริษัท/หจก.).......................จัดทำ..................................................................................
ตาม   (     ) ใบสั่งจ้าง  เลขที่........./...............ลงวันที่ ..............เดือน......................................พ.ศ....................
บันทึกตกลงจ้าง  ลงวันที่...............เดือน..................................พ.ศ...................ในวงเงิน.................................บาท (...................................................................)
		บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตาม (   ) ใบสั่งจ้าง เลขที่........../25.........  ลงวันที่...............เดือน..................................พ.ศ.......................(   ) บันทึกตกลงจ้าง ลงวันที่............เดือน...................พ.ศ................. เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งมอบงาน/วัสดุ   เพื่อตรวจรับและขอเบิกจ่ายเงิน จำนวน.......................................บาท (.....................................................)   ต่อไป	
		
						     ขอแสดงความนับถือ
					(ลงชื่อ).....................................................
						(...............................................)
                           ผู้จัดการ/เจ้าของ




เรียน  หัวหน้าเจ้าหน้าที่
	- ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุแล้ว                                              
	- เห็นควรแจ้งผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ(1)
 ดำเนินการตรวจรับฯ- แจ้ง/ดำเนินการ



(……………………………………..)
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่

	- เพื่อโปรดพิจารณา

(................................) 	
         เจ้าหน้าที่









หมายเหตุ   (1) ผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เลือกใช้อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่กรณี


ใบตรวจรับพัสดุ(กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท)

ใบตรวจรับพัสดุ
เขียนที่  สำนักงานพัฒนาชุมชนอำเภอ........................
วันที่ เดือน.............................พ.ศ. .................
		ด้วย ร้าน ...................................... ได้ส่งมอบพัสดุ ตามใบสั่งซื้อ /ใบสั่งจ้าง   เลขที่  .........../.............. ลงวันที่ ...............................................และตามใบส่งของ  เล่มที่ ............................ เลขที่.......................ลงวันที่ .....................เดือน.............................พ.ศ..............................คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับปรากฏผล ดังนี้ 
1. ครบกำหนดวันที่ ...................เดือน ...............................  พ.ศ. .......................
2. ส่งมอบเมื่อวันที่...................เดือน ...............................  พ.ศ. .......................
3. ได้ตรวจรับพัสดุตามใบส่งของ  เล่มที่  ..............................เลขที่.......................ลงวันที่............
เดือน.....................พ.ศ. ...................จำนวน ...........รายการ เป็นเงิน  ......................บาท (.................................................) 
4.  ได้ตรวจรับแล้วปรากฏว่า (   ) ถูกต้องตามเงื่อนไข จำนวน ................รายการ (  ) ไม่ถูกต้อง จำนวน ...............  รายการ 
		5.ได้มอบพัสดุไว้ให้แก่  ..............(ชื่อเจ้าหน้าที่).............   เจ้าหน้าที่ รับไว้เป็นการครบถ้วน ถูกต้องแล้วในวันนี้ 
		คณะกรรมการจึงพร้อมกันลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน

			     (ลงชื่อ)  ……………………………….…………….ประธานกรรมการ
                                                    (...................................................)
		     ตำแหน่ง  ..................................................................

(ลงชื่อ)  ………………….……………… ………กรรมการ		(ลงชื่อ)  ………………….……………………..กรรมการ
            (..............................................)			             (..............................................)
ตำแหน่ง  .................................................................	          ตำแหน่ง  ..................................................................

เรียน   นายอำเภอ.............................	
	- คณะกรรมการฯ ได้ตรวจรับแล้วปรากฏว่า           
ครบถ้วน ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
          - เห็นควรส่งหลักฐานเพื่อเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างต่อไป- ทราบ / ดำเนินการ






          - เพื่อโปรดทราบและพิจารณา

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












(......................................)
										นายอำเภอ………………….

หมายเหตุ  ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง , ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  เลือกใช้อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่กรณี


(กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท)

ใบตรวจรับพัสดุ
เขียนที่  สำนักงานพัฒนาชุมชนอำเภอ........................
วันที่ เดือน.............................พ.ศ. .................
		ด้วย ร้าน ...................................... ได้ส่งมอบพัสดุ ตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง  เลขที่  ......./................. ลงวันที่ ...............................................และตามใบส่งของ  เล่มที่............................ เลขที่.......................ลงวันที่............................ผู้ตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับปรากฏผล ดังนี้ 
1. ครบกำหนดวันที่ ...................เดือน ...............................  พ.ศ. .......................
2. ส่งมอบเมื่อวันที่...................เดือน ...............................  พ.ศ. .......................
3. ได้ตรวจรับพัสดุตามใบส่งของ  เล่มที่...........................................เลขที่......................... ลงวันที่..........................................จำนวน .......................รายการ เป็นเงิน  ..........................................บาท (.....................................) 
4.  ได้ตรวจรับแล้วปรากฏว่า (   ) ถูกต้องตามเงื่อนไข จำนวน ................รายการ (  ) ไม่ถูกต้อง จำนวน...............  รายการ 
		5. ได้มอบพัสดุไว้ให้แก่  ..............(ชื่อเจ้าหน้าที่).............   เจ้าหน้าที่รับไว้เป็นการครบถ้วน ถูกต้องแล้วในวันนี้ 
	ผู้ตรวจรับพัสดุจึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน

					(ลงชื่อ)  ………………………………………….ผู้ตรวจรับ
 (..............................................)
			           ตำแหน่ง ..................................................................

เรียน   นายอำเภอ.............................	
	- ผู้ตรวจรับฯ ได้ตรวจรับแล้วปรากฏว่า           
ครบถ้วน ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
          - เห็นควรส่งหลักฐานเพื่อเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างต่อไป- ทราบ / ดำเนินการ






          - เพื่อโปรดทราบและพิจารณา

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












(......................................)
										นายอำเภอ.......................





หมายเหตุ  ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง , ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  เลือกใช้อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่กรณี




[image: LINECRUT]
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  สำนักงานพัฒนาชุมชนอำเภอ................................ โทร. ………………………….……………..……………..
ที่  สร  ............../.......................	  วันที่ ………………….………………………….…………….
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุโครงการ..............................................................................................................
เรียน   นายอำเภอ..............................................
1. เรื่องเดิม 
		    ตามบันทึกข้อความ ลงวันที่..............................................ได้อนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างวัสดุ...................................เพื่อใช้ในโครงการ............................................................. เป็นเงิน ............................... บาท (....................................................................) นั้น 
		2. ข้อเท็จจริง 
                         2.1 สำนักงานพัฒนาชุมชนอำเภอ........................  ได้จัดซื้อวัสดุ.......................................เสร็จเรียบร้อยแล้ว  ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุแล้ว จำนวน  .................รายการ เป็นเงิน .......................... บาท ตั้งแต่วันที่............................................
		               2.2  ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ทำการตรวจรับพัสดุดังกล่าวตามถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  มีจำนวนครบถ้วน ถูกต้อง เรียบร้อยแล้ว 
3. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา
                          เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อวัสดุโครงการ...........................................  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ เห็นควรส่งหลักฐานการเบิกจ่ายให้จังหวัด เพื่อเบิกจ่ายเงินกับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  จำนวนเงิน  ............................................ บาท (..............................................) ต่อไป 
		    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  


					       (........................................)
                                                                     เจ้าหน้าที่


                                                          (............................................)
                                                                 หัวหน้าเจ้าหน้าที่
อนุมัติ


(.....................................................)
นายอำเภอ...................








หมายเหตุ  ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับ  เลือกใช้อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่กรณี


	
ฎีกาที่             /25…………….
ประจำเดือน.............................................
งบหน้าเบิกเงิน....................................................................
สำนักงานพัฒนาชุมชนอำเภอ........................

	ที่
	รายการ
	จำนวน
	หน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	รวมเงิน

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	(ร้าน...............................................................)
	
	
	
	

	รวมเป็นเงิน
	
	












หมายเหตุ  ชื่อร้านค้าให้ระบุให้ตรงชื่อบัญชีที่รับโอนเงิน








การเรียงหลักฐานส่งจังหวัดจากล่างขึ้นบน

ส่งหลักฐานเบิกเงิน
1. เรื่องเดิม (หนังสือแจ้งอนุมัติจากจังหวัด)
2. บันทึกขอความเห็นชอบ
3. ใบเสนอราคา
4. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
5. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
6. ใบส่งมอบ/ใบแจ้งหนี้
7. ใบตรวจรับพัสดุ
8. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย
9. ใบบันทึกในระบบ e-GP (กรณีเกิน 5,000 บาท)
10. งบหน้าเบิกเงิน
11. หนังสือส่งเบิกเงิน

การส่งใช้เงินยืม
1. เรื่องเดิม (หนังสือแจ้งอนุมัติจากจังหวัด)
2. บันทึกขออนุมัติดำเนินการ
3. หลักฐานการส่งใช้เงินยืมเรียงตามลำดับในงบหน้า
4. บันทึกรายงานผลการดำเนินงาน
5. งบหน้ารายละเอียดการส่งใช้เงินยืม
6. หนังสือส่งใช้เงินยืม

















image2.png




image3.png




image1.png




