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บันทึกข้อความ

 
ส่วนงาน กองพัสดุและทรัพย์สิน สำนักงานอธิการบดี	โทร ๐-๓๕๒๔-๘๐๐๐ ภายใน  ๘๘๐๘
ที่                         	วันที่              
เรื่อง	รายงานสรุปผลการจัดซื้อ.....................................................................ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และขออนุมัติเบิกเงินเพื่อคืนเงินทดรองจ่าย

กราบนมัสการ	อธิการบดี

	๑. เรื่องเดิม
	ตามที่มหาวิทยาลัยได้ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ สำหรับการจัดซื้อ........................................ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง จำนวน....................บาท (............................บาทถ้วน) รายละเอียดปรากฏตามบันทึกข้อความที่ อว................./................ ลงวันที่....................... เรื่อง รายงานขอซื้อ..........................................................ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น

	๒. ข้อเท็จจริง
	ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.............................. ตำแหน่ง...................................... ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบได้ดำเนินการจัดซื้อพัสดุและเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๘๐๔ ลงวันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๘ เรื่อง แนวทางปฏิบัติสำหรับการจัดซื้อวงเงินไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท จึงขอรายงานสรุปผลการจัดซื้อ มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

		๑) ชื่อผู้ประกอบการ  
		ผู้ขาย .........(ร้าน/นาย)............... ที่อยู่ ตั้งอยู่เลขที่....... หมู่ที่......... ตำบล/แขวง............. อำเภอ/เขต..................... จังหวัด........................... เบอร์โทรศัพท์........................... เลขประจำตัวผู้เสียภาษี......................... ใบรับ/ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี เลขที่.................... ลงวันที่............................ 

		๒) รายการ จำนวน และจำนวนเงินที่จัดซื้อ
	ที่
	รายการ
	จำนวน
	หน่วย
	ราคาต่อหน่วย
(บาท)
	จำนวนเงิน
(บาท)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

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

	
	
	ภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

	
	
	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	


	
		๓) การตรวจรับพัสดุ
		ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว........................................ ตำแหน่ง........................................ เป็นผู้รับผิดชอบในการดำเนินการจัดซื้อและเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ ได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว เมื่อวันที่............เดือน................ พ.ศ. .... พร้อมทั้งได้แนบเอกสารหลักฐานการชำระเงินที่ผู้ประกอบการออกให้ และลงลายมือชื่อกำกับไว้เรียบร้อยแล้ว รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมแล้วนี้

	๓. ข้อพิจารณาและข้อเสนอ
	จึงกราบนมัสการมาเพื่อโปรดพิจารณา ดังนี้
		๑. เห็นชอบผลสรุปการจัดซื้อ............................................ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ตามรายละเอียดข้างต้น
		๒. อนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อเป็นจำนวนเงิน................บาท (...................บาทถ้วน) เพื่อคืนเงินทดรองจ่าย ตามใบยืมเลขที่ บย. ................................ รายการตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้



(................................................)
ตำแหน่ง.........................................
(ผู้รับผิดชอบจัดซื้อ/ตรวจรับพัสดุ)


หมายเหตุ : บันทึกข้อความฉบับนี้ เสนอผ่านผู้บริหารตามลำดับดังนี้
	๑. หัวหน้าส่วนงาน (ที่เสนอเรื่องจัดซื้อดังกล่าว)	
	๒. ผู้บริหารส่วนงาน/ประธานกรรมการบริหาร (เฉพาะวิสาหกิจของมหาวิทยาลัย)
	๓. ผอ.กองพัสดุและทรัพย์สิน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่)
	๔. ผอ.กองแผนงาน
	๕. รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา
	๖. ผู้ช่วยอธิการบดี ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทน
		รองอธิการบดีฝ่ายกิจการทั่วไป
	๗. อธิการบดี (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ
เอกสารแนบ :
	๑. เอกสารต้นเรื่อง (จากส่วนงาน) พร้อมเอกสารแนบทั้งหมด
	๒. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (TOR)
	๓. ใบรับ/ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีเต็มรูปแบบ  พร้อมเขียนข้อความว่า “ได้รับมอบพัสดุไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว”
	   ลงในหลักฐานการชำระเงินที่ผู้ประกอบการออกให้ พร้อมลงลายมือชื่อผู้ได้รับมอบหมายกำกับ
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