การเบิกจ่ายค่าวัสดุและครุภัณฑ์

ค่าวัสดุ  หมายถึง  รายจ่ายดังต่อไปนี้  

1.  รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของ  ซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป  
แปรสภาพ  หรือไม่คงสภาพเดิม  หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีราคาต่อหน่วย  หรือต่อชุด 
ไม่เกิน  5,000  บาท  รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน  เช่น  ค่าภาษี  ค่าประกันภัย  ค่าติดตั้ง  
เป็นต้น

2.  รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์  ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด
ไม่เกิน  20,000  บาท

3.  รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ที่มีวงเงิน
ไม่เกิน  5,000  บาท    ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินไม่เกิน  50,000  บาท  

4.  รายจ่ายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์          
ที่มีวงเงินไม่เกิน  5,000  บาท  
 
5.  รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินเพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ

ค่าครุภัณฑ์  หมายถึง  รายจ่ายดังต่อไปนี้  
1.  รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีราคาต่อหน่วยหรือ
ต่อชุดเกินกว่า  5,000  บาท   รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน  เช่น  ค่าขนส่ง  ค่าภาษี                  ค่าประกันภัย  ค่าติดตั้ง  เป็นต้น  
2.  รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด             
เกินกว่า  20,000  บาท
3.  รายจ่ายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงครุภัณฑ์  
รวมทั้งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินเกินกว่า  5,000  บาท 
4.  รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบำรุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น 
เครื่องจักรกลยานพาหนะ  เป็นต้น   ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบำรุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง


5.  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษา  เพื่อการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์



เมื่อสถานศึกษามีความต้องการใช้พัสดุในการจัดการศึกษา  ซึ่งเป็นไปตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายแล้ว  ต้องดำเนินการจัดซื้อตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ             พ.ศ. 2535   และที่แก้ไขเพิ่มเติม  โดยปกติสถานศึกษาดำเนินการจัดซื้อโดยวิธีตกลงราคา  ได้แก่  การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน  100,000  บาท 


หากสถานศึกษาดำเนินการจัดซื้อราคาเกิน  100,000 บาท ต้องดำเนินการโดยวิธี
สอบราคา หรือประกวดราคา  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม  


การซื้อโดยวิธีตกลงราคา มี  2  กรณี  คือ  

กรณีที่ 1  ดำเนินการตามปกติ

กรณีที 2  กรณีจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน  และไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน  
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  


*   ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม


*  หนังสือสำนักงบประมาณ  ด่วนที่สุด  ที่ นร 0702/ ว 33  ลงวันที่  18  มกราคม  2553  เรื่อง  การปรับปรุงหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ


*   คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ที่  22/2546  เรื่อง  
มอบอำนาจเกี่ยวกับการพัสดุ  ลงวันที่  8  กรกฎาคม  พ.ศ. 2546  

ขั้นตอนการดำเนินการและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย


การจัดซื้อโดยวิธีตกลงราคา กรณีดำเนินการตามปกติ มีขั้นตอนการดำเนินการดังนี้ 

 
1. การเตรียมการ 

          1.1  ผู้รับผิดชอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  แจ้งความต้องการใช้วัสดุ  ครุภัณฑ์                 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุทราบ
   1.2  ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับตามแผนปฏิบัติราชการ
   

    1.3  ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะและราคามาตรฐานของวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่ต้องการซื้อ


2.  การดำเนินการ


     2.1  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำรายงานขอซื้อ   พร้อมเสนอแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน   โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ   เพื่อ
ขอความเห็นชอบ  


     2.2  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  1  คน  และกรรมการอย่างน้อย  2  คน   โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ  3  หรือเทียบเท่าขึ้นไป          ในกรณีจำเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการจะแต่งตั้งบุคคลที่มิใช่ข้าราชการร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  


      2.3  กรณีวงเงินจัดซื้อไม่เกิน  10,000  บาท  จะแต่งตั้งข้าราชการหรือลูกจ้าง-
ประจำเพียงคนเดียวเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้


      2.4  แจ้งผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  รับทราบคำสั่ง


      2.5  เจ้าหน้าที่พัสดุ  ติดต่อตกลงราคากับผู้ขาย ตามรายงานขอซื้อภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ



3.  การจัดทำใบสั่งซื้อ  


     3.1  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุสั่งซื้อ  ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ



     3.2  จัดทำใบสั่งซื้อ  2  ฉบับ  มอบให้ผู้ขาย 1 ฉบับ  สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ


     3.3  กรณีราคาไม่เกิน  10,000  บาท  จะไม่ทำใบสั่งซื้อก็ได้ 


     3.4  การจัดซื้อครุภัณฑ์ต้องมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะประกอบใบสั่งซื้อด้วย  


4.  การตรวจรับพัสดุ 


     4.1  เมื่อผู้ขายส่งมอบพัสดุ  ให้ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ            ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามใบสั่งซื้อ


     4.2  โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายนำพัสดุมาส่ง  และให้ดำเนินการ
เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด  แต่อย่างช้าไม่เกิน  5  วันทำการ


     4.3  จัดทำใบตรวจรับพัสดุ



     4.4  เมื่อได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงบัญชีวัสดุ  หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน  แล้วแต่กรณี


      4.5  รายงานผลการตรวจรับให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบ


      4.6  ส่งมอบหลักฐานการดำเนินการจัดซื้อให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ต่อไป  


เอกสารประกอบการเบิกจ่าย


1.  บันทึกรายงานขอซื้อ



2.  ใบสั่งซื้อ (ถ้ามี)



3.  ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน    


4.  ใบตรวจรับพัสดุ


การจัดซื้อโดยวิธีตกลงราคา  กรณีจำเป็นและเร่งด่วน  ต้องเป็นเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน   หากไม่ดำเนินการไปก่อนจะทำให้ราชการเสียหาย   ซึ่งมีขั้นตอนการดำเนินการ  ดังนี้

1. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้น  ดำเนินการ
ไปก่อน


2. รายงานขอความเห็นชอบต่อผู้อำนวยการโรงเรียนแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม  


3.  กรณีตัวอย่างการจัดซื้อกรณีจำเป็นและเร่งด่วน  เช่น   


     *  ระหว่างการจัดฝึกอบรม  จำเป็นต้องถ่ายเอกสารเพิ่มเติม   


     *  ระหว่างการเดินทางไปราชการ  รถยนต์ยางแตกจำเป็นต้องปะยาง /  
เปลี่ยนยาง   

     
     *  ท่อน้ำประปาแตก  ต้องจัดซื้อวัสดุ /  อุปกรณ์มาทำการซ่อมแซม


เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน


1.  บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ


2.  ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน  (กรณีทดรองจ่ายไปก่อน)  หรือใบส่งของ 

การจัดซื้อวัสดุจากห้างสรรพสินค้า   ต้องปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม   จะใช้กรณีดำเนินการตามปกติ  หรือกรณีจำเป็นและเร่งด่วน  ให้พิจารณาเหตุผลและความจำเป็นในแต่ละเรื่อง โดยมีข้อสังเกต ดังนี้


1.  วันที่จัดทำรายงานขอซื้อ กรณีดำเนินการตามปกติ  ต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้อำนวยการโรงเรียน  ไม่เกินวันที่ในใบเสร็จรับเงิน


2.  การซื้อวงเงินเกิน 10,000 บาท ต้องมีใบสั่งซื้อ


3.  ใช้ใบเสร็จรับเงินแทนใบส่งของ  และต้องเป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้อย่างน้อยจะต้องมีรายการดังต่อไปนี้  


     3.1  ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน


     3.2  วัน เดือน ปี  ที่รับเงิน


     3.3  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร


     3.4  จำนวนเงิน ทั้งตัวเลขและตัวอักษร


     3.5  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน


ขั้นตอนการอนุมัติเบิกจ่ายเงิน  


1.  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้  โดยคำนวณหักภาษี ณ ที่จ่าย  


     *  กรณีจ่ายเงินให้กับบุคคลธรรมดา  วงเงินตั้งแต่  10,000  บาทขึ้นไป  


     *  กรณีจ่ายเงินให้กับห้างหุ้นส่วนจำกัด   บริษัท วงเงินตั้งแต่   500  บาทขึ้นไป                             ให้หักภาษี  ณ  ที่จ่าย  ร้อยละ  1  ของราคาสินค้าก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม  เช่น



วงเงินที่จัดซื้อ



=  20,000.00   บาท



ภาษีมูลค่าเพิ่ม  7% = 20,000 X 7/107 
=     1,308.41  บาท  



ค่าสินค้า



=  18,691.51  บาท



หัก   ภาษี ณ ที่จ่าย 1 %


=       186.92  บาท 



คงจ่ายเงินให้กับผู้ขาย


=  19,813.08  บาท


4.  ออกใบรับรองการหักภาษี  ณ  ที่จ่ายให้กับผู้ขาย


5.  นำเงินที่หักภาษี  ณ  ที่จ่ายไว้   ส่งสรรพากรภายในวันที่  7  ของเดือนถัดไป 
โดยใช้แบบ   ภ.ง.ด. 3  กรณีบุคคลธรรมดา  แบบ ภ.ง.ด. 53  กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนจำกัด  หรือบริษัท


 6.  ทุกสิ้นปีปฏิทิน ทำแบบ ภ.ง.ด. 3 ก.  และแบบ ภ.ง.ด. 53 ก.  ส่งสรรพากร
โดยสรุปรายละเอียดการนำเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  ตั้งแต่มกราคม – ธันวาคม  ของทุกปี  


7.  เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายเต็มจำนวนเงินที่ซื้อ
(ตัวอย่าง)
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                                            บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียน.............................................................................................................

ที่...........................................................วันที่............................................................................
เรื่อง  รายงานขอ (   )  ซื้อ (   )  จ้าง ........................................................................................... 

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


ด้วยโรงเรียน........................มีความจำเป็นที่จะต้อง (  ) ซื้อ  (  ) จ้าง..................         เนื่องจาก........................................................................จำนวน..............รายการ  กำหนดใช้งานภายใน........วัน  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยวิธีตกลงราคา  ตามข้อ 19  และข้อ 39  จากเงินนอกงบประมาณ   ประเภทเงินอุดหนุน โครงการ...............................................เป็นเงิน...........................บาท ดังนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวน
หน่วย
	ราคามาตรฐานหรือราคากลาง
	จำนวนเงิน              ที่ขอซื้อ/จ้าง

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	(...............................................................)
	
	รวมเงินทั้งสิ้น
	


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1.  ให้ความเห็นชอบ
2.  แต่งตั้ง (  )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /  งานจ้าง   (  )  ผู้ตรวจรับ  ดังนี้
2.1  .....................................ระดับ..................... ประธานกรรมการ / ผู้ตรวจรับ                                           
2.2  .....................................ระดับ................... ..กรรมการ
2.3  .....................................ระดับ......................กรรมการ



          3.  แต่งตั้ง..................................................ผู้ควบคุมงาน   (ถ้ามี)

(ลงชื่อ)................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
(ลงชื่อ).....................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

(ลงชื่อ).....................................รอง ผอ. โรงเรียน 
(ตัวอย่าง)
ใบสั่งซื้อ
ที่.........../..............                                                        เขียนที่โรงเรียน....................................





วันที่........................................................
เรียน......................................................   
ตามที่ได้ตกลงขายพัสดุ  จำนวน..............รายการ   เป็นเงิน............................บาท  ดังนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคา
ต่อหน่วย
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

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




โรงเรียน.......................................................ตกลงซื้อตามรายละเอียดข้างต้น  
จึงเรียนมาเพื่อจัดส่งพัสดุไปยัง...............................................ภายใน..........วัน นับถัดจากวันลงนาม  ถ้าส่งมอบพัสดุเกินระยะเวลากำหนด      ผู้ขายจะต้องชำระค่าปรับเป็นรายวันให้แก่ผู้ซื้อในอัตรา
ร้อยละ  0.2  ของราคาพัสดุที่ยังมิได้ส่งมอบจนกว่าจะได้ส่งของถูกต้องครบถ้วน  
ในกรณีที่ผู้ขายไม่สามารถปฏิบัติตามใบสั่งซื้อนี้ได้  และจะต้องมีการปรับตามใบสั่งซื้อนี้       หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุดังกล่าว    ผู้ซื้ออาจพิจารณาดำเนินการ
บอกเลิกใบสั่งซื้อ     เว้นแต่ผู้ขายยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น  
ผู้ซื้ออาจพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกใบสั่งซื้อได้เท่าที่จำเป็น
  (ลงชื่อ ……………………………… ผู้ซื้อ                     (ลงชื่อ) ……..……………………. ผู้ขาย
       (……..…………...………………)                                  (………..…………………….)
หมายเหตุ     การจัดหา (ซื้อ-จ้าง) ซึ่งมีราคาไม่เกิน 10,000 บาท   จะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้
                   ต่อกันก็ได้  
ใบส่งของ / แจ้งหนี้ / 
ใบเสร็จรับเงิน

(ตัวอย่าง)
ใบตรวจรับพัสดุ
           เขียนที่  โรงเรียน...............................
     






  วันที่..........เดือน..................... พ.ศ……………

ด้วย..........................................ได้ส่งมอบพัสดุ..........รายการ  ให้โรงเรียน.........................   ตาม (   ) ใบสั่งซื้อ (   ) ใบสั่งจ้าง  เลขที่......../……….ลงวันที่.........เดือน....................พ.ศ………….... เพื่อให้         (   ) ผู้ตรวจรับ     (   ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ทำการตรวจรับพัสดุแล้วปรากฏผล  ดังนี้
1.  ครบกำหนดวันที่..............เดือน........................พ.ศ………………..

2.  ส่งมอบเมื่อ  วันที่..............เดือน........................พ.ศ……………….

3.  ได้ตรวจรับพัสดุตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  เลขที่........../..................
     ลงวันที่................................ณ  โรงเรียน..........................................
4.  ได้ตรวจรับและให้ถือว่า (  ) ถูกต้อง จำนวน........รายการ  (  ) ไม่ถูกต้อง จำนวน.......รายการ
ตั้งแต่วันที่......................................เกินกำหนด..............วัน
5.  ได้เชิญผู้ชำนาญมาปรึกษาด้วย  คือ………………………………………….

6.  ได้มอบพัสดุไว้ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
(ลงชื่อ) .......…..……..........…......ประธานกรรมการ /  ผู้ตรวจรับ 
       (..................................... )

(ลงชื่อ) .…………...........………..กรรมการ
       (.....................................)
(ลงชื่อ) .………..........…………..กรรมการ
       (....................................)
 (ลงชื่อ)...……….........………..  ผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี)

        (........………………….)

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

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


คณะกรรมการ ฯ  ได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง  และได้รับมอบพัสดุดังกล่าวแล้ว  ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่  (  ) ผู้ขาย (  ) ผู้รับจ้าง  เป็นเงิน....................................บาท  








            

(ลงชื่อ)…………………………….เจ้าหน้าที่พัสดุ

            
(ลงชื่อ)…………………….หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

    
(ลงชื่อ)…………………….…….รอง.ผอ.โรงเรียน                                     
(ตัวอย่าง)
                     



 ใบเบิกพัสดุ


         เล่มที่...............
                                              สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
              เลขที่.............







กอง/ฝ่าย................................      



      วันที่..........เดือน...................พ.ศ...............


ข้าพเจ้าขอเบิกพัสดุตามรายการต่อไปนี้  เพื่อใช้ในงาน.........................................
	ลำดับ   ที่
	รายการ
	จำนวน
	หมายเหตุ

	
	
	ขอเบิก
	เบิกได้
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	อนุญาตให้เบิกจ่ายได้                                            

........................................................ผู้สั่งจ่าย
	           ..........................................ผู้เบิก                      

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

	ได้ตรวจ, หัก จำนวนแล้ว                                              

.......................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
	ได้มอบให้..............................................
เป็นผู้รับของแทน....................................
ลงชื่อ....................................................ผู้มอบ
ลงชื่อ................................................ผู้รับมอบ
       

	ได้รับของไปถูกต้องแล้ว                                            

.......................................................ผู้รับของ
          (........................................)
          ......../.................../........... 
	


 (ตัวอย่าง)
[image: image2.png]


                                             บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียน…………………………………………………………………………….
ที่……………………………………………….วันที่…………………………….………………..
เรื่อง  รายงานขอ ( / )  ซื้อ (   )  จ้าง ………………………………………………………………..    
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน….............................



ด้วยข้าพเจ้า………………………..........................มีความจำเป็นที่จะต้องใช้พัสดุ                     เพื่อ.................................................................................................................เนื่องจากเป็นเรื่องเร่งด่วนไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน   จึงได้ดำเนินการ  (  ) ซื้อ  (  )  จ้าง   จาก……..................จำนวน.............รายการ  เป็นเงิน....................บาท (......................................)  ตามเอกสารที่แนบ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1.  ให้ความเห็นชอบ
2.  อนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน  ให้แก่...........................................................................

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





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






      ตำแหน่ง...................................................
	เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................
           ได้ตรวจสอบรายละเอียดแล้วถูกต้องตามระเบียบฯ  ข้อ  39  วรรคสอง  เห็นควรอนุมัติให้เบิกได้จากเงินนอก-งบประมาณ  ประเภทเงินอุดหนุนจำนวนเงิน...............บาท
(..............................................)

(ลงชื่อ).....................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
(ลงชื่อ)..........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
(ลงชื่อ).................................................รอง.ผอ.โรงเรียน  
	-  เห็นชอบ
-  อนุมัติ...........................................
(ลงชื่อ).................................................

        (...............................................)
ตำแหน่ง..........................................
วันที่..............................................



  (ตัวอย่าง)
[image: image3.png]


                                    บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียน…………………………………………………………………………….
ที่……………………………………………….วันที่………………………………………………..
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณประเภทเงินอุดหนุน    
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน…........................................



ตามที่โรงเรียนได้จัดซื้อ /จัดจ้าง........................................จำนวน...........รายการ
จาก....................................จำนวนเงิน......................บาท (......................................................)
ตามใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง  หรือสัญญาซื้อขาย / สัญญาจ้าง  เลขที่................ ลงวันที่...........................
จากเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงินอุดหนุน  โครงการ.....................................................  นั้น


บัดนี้ ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง   ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม


เห็นควรเบิกจ่ายให้แก่ผู้ขาย /  ผู้รับจ้าง ตามใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง หรือสัญญาซื้อขาย /สัญญาจ้าง    โดยมีรายละเอียด ดังนี้


จำนวนเงินขอเบิก
..................................................  บาท


ภาษีมูลค่าเพิ่ม

..................................................  บาท


มูลค่าสินค้า

..................................................  บาท

            หัก  ภาษี ณ ที่จ่าย
..................................................  บาท


ค่าปรับ


..................................................  บาท


คงเหลือจ่ายจริง

..................................................  บาท


จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติ
ลงชื่อ..........................................เจ้าหน้าที่การเงิน
                                                                               (.......................................)
             วันที่............................................
                 อนุมัติ
ลงชื่อ............................................
        (...................................)
ตำแหน่ง...................................
วันที่...............................
(ตัวอย่าง)



     หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย
    
        แบบ 4235
  

	        ประเภทภาษี
	ประเภทเงินที่ได้จ่าย
	 วันเดือนปีที่จ่าย
	จำนวนเงินได้
	    ภาษี

	ภาษีเงินได้นิติบุคคล
ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา
ค่าปรับ
	
	
	
	

	
	
	รวม
	
	



รวมเงินภาษี  (ตัวอักษร).....................................................

หมายเหตุ

1.  กรอกเลขที่เอกสารที่ได้จากการขอเบิกเงินจากคลังในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์  (GFMIS)

2.  กรอกข้อมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกร้องในการรับเงิน

     *  ให้กรอกเลขประจำตัวประชาชน  กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็นบุคคลธรรมดาที่ไม่ได้จดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

    *  ให้กรอกเลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร  กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายเป็นนิติบุคคล  และบุคคลธรรมดา
ที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
การเบิกจ่ายค่าปรับปรุงอาคารหรือสิ่งก่อสร้าง

ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงสิ่งต่าง ๆ    ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  เช่น   อาคาร   บ้านพัก   สนามเด็กเล่น               สนามกีฬา สระว่ายน้ำ  สะพาน  ถนน  รั้ว  บ่อน้ำ  อ่างเก็บน้ำ  เขื่อน  เป็นต้น  รวมถึงรายจ่ายต่อไปนี้  


1.  ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า  หรือระบบประปา  รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ  ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกในอาคารหรือสถานที่ราชการ    ทั้งที่เป็นการดำเนินการพร้อมการก่อสร้างอาคาร    หรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร  
2.  รายจ่ายเพื่อประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม  หรือปรับปรุงที่ดิน  และหรือสิ่งก่อสร้าง   
ที่มีวงเงินเกินกว่า  50,000  บาท  เช่น  ค่าจัดสวน  ค่าถมดิน  เป็นต้น  
3.  รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ   จ้างควบคุมที่จ่ายให้แก่เอกชนหรือนิติบุคคล
4.  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษา  เพื่อการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง
5.  รายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  เช่น  ค่าเวนคืนที่ดิน
ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน    เป็นต้น  


เมื่อสถานศึกษาได้พิจารณาใช้จ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัวเพื่อการศึกษาของนักเรียนเรียบร้อยแล้ว   หากมีเงินเหลือและจำเป็นต้องปรับปรุงอาคาร หรือสิ่งปลูกสร้างภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการศึกษาของนักเรียน   สถานศึกษาสามารถดำเนินการจัดจ้างได้ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม    โดยปกติสถานศึกษาดำเนินการจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา  ได้แก่  การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน  100,000  บาท 


หากสถานศึกษาดำเนินการจัดจ้างราคาเกิน  100,000 บาท ต้องดำเนินการโดย
วิธีสอบราคา  หรือประกวดราคา  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  


*  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม


*  หนังสือสำนักงบประมาณ  ด่วนที่สุด  ที่ นร 0702/ ว 33  ลงวันที่  18  มกราคม  
2553    เรื่อง  การปรับปรุงหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ


*  คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ที่  22/2546  เรื่อง  
มอบอำนาจเกี่ยวกับการพัสดุ  ลงวันที่  8  กรกฎาคม  พ.ศ. 2546  
ขั้นตอนการดำเนินการและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย

การจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา    มีขั้นตอนการดำเนินการดังนี้
    
1. การเตรียมการ

   
    1.1  ผู้รับผิดชอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย แจ้งความต้องการเกี่ยวกับการปรับปรุง    อาคารหรือสิ่งก่อสร้างที่ชำรุด    ให้เจ้าหน้าที่พัสดุทราบ
   1.2  ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับตามแผนปฏิบัติราชการ
   1.3  ตรวจสอบแบบรูปรายการ  ประมาณการและกำหนดราคากลางงานก่อสร้าง


 2.  การดำเนินการ


      2.1  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำรายงานขอจ้าง  พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง  เสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อขอความเห็นชอบ   


      2.2  คณะกรรมการตรวจการจ้าง ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  1  คน  และกรรมการอย่างน้อย  2  คน   โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ  3  หรือเทียบเท่าขึ้นไป           ในกรณีจำเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการจะแต่งตั้งบุคคลที่มิใช่ข้าราชการร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  


      2.3  แจ้งคณะกรรมการตรวจการจ้างรับทราบคำสั่ง


      2.4  เจ้าหน้าที่พัสดุ   ติดต่อตกลงราคากับผู้รับจ้าง ตามรายงานขอจ้าง ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ



3.  การทำใบสั่งจ้าง  


     3.1  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุสั่งจ้าง ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ



     3.2  จัดทำใบสั่งจ้าง 2 ฉบับ มอบให้ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ


     3.3  การจัดจ้างก่อสร้าง  ต้องมีแบบรูปรายการประกอบใบสั่งจ้าง  


     3.4  การปิดอากรแสตมป์ ในอัตรา 1 บาท ทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือ
เศษของ 1,000 บาท 



4.  การตรวจการจ้าง



     4.1  เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้าง  ให้คณะกรรมการตรวจการจ้างทำการตรวจ
รับงานจ้างให้เป็นไปตามใบสั่งจ้าง 


     4.2  การตรวจการจ้างโดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วัน
ทำการนับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน    และให้ทำการตรวจให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด  


      4.3  จัดทำใบตรวจการจ้าง



      4.4  รายงานผลการตรวจรับงานจ้างให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบ


     4.5  ส่งมอบหลักฐานการดำเนินการจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ต่อไป  


เอกสารประกอบการเบิกจ่าย


1.  บันทึกรายงานขอจ้าง



2.  ใบสั่งจ้าง 


3. ใบส่งมอบงานจ้าง   


4.  ใบตรวจการจ้าง



ขั้นตอนการอนุมัติเบิกจ่าย 


1.  บันทึกขออนุมัติจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้  โดยคำนวณหักภาษี  ณ ที่จ่าย  


     *  กรณีจ่ายเงินให้กับบุคคลธรรมดา  วงเงินตั้งแต่  10,000  บาทขึ้นไป  


     *  กรณีจ่ายเงินให้กับห้างหุ้นส่วนจำกัด  บริษัท  วงเงินตั้งแต่   500  บาทขึ้นไป 
ให้หักภาษี  ณ  ที่จ่าย  ร้อยละ  1  ของราคาสินค้าก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม  เช่น



วงเงินที่จัดซื้อ



=  20,000.00   บาท



ภาษีมูลค่าเพิ่ม  7% = 20,000 X 7/107 
=     1,308.41  บาท  



ค่าสินค้า



=  18,691.51  บาท



หัก  ภาษี ณ ที่จ่าย 1 %


=       186.92  บาท 



คงจ่ายเงินให้กับผู้ขาย


=  19,813.08  บาท


2.  ออกใบรับรองการหักภาษี  ณ  ที่จ่ายให้กับผู้รับจ้าง



3.  นำเงินที่หักภาษี  ณ  ที่จ่ายไว้   ส่งสรรพากรภายในวันที่  7  ของเดือนถัดไป 
โดยใช้แบบ ภ.ง.ด.3  กรณีบุคคลธรรมดา หรือแบบ ภ.ง.ด. 53  กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนจำกัด หรือบริษัท


4.  ทุกสิ้นปีปฏิทิน ทำแบบ ภ.ง.ด. 3 ก.  และแบบ ภ.ง.ด. 53 ก.  ส่งสรรพากร
โดยสรุปรายละเอียดการนำเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย  ตั้งแต่เดือนมกราคม – ธันวาคม   ของทุกปี 



7.  เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายเต็มจำนวนเงินที่จ้าง   
(ตัวอย่าง)
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                                            บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียน.............................................................................................................

ที่...........................................................วันที่............................................................................
เรื่อง  รายงานขอ (   )  ซื้อ (   )  จ้าง ........................................................................................... 

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


ด้วยโรงเรียน........................มีความจำเป็นที่จะต้อง (  ) ซื้อ  (  ) จ้าง..................         เนื่องจาก........................................................................จำนวน..............รายการ  กำหนดใช้งานภายใน........วัน  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยวิธีตกลงราคา  ตามข้อ 19  และข้อ 39  จากเงินนอกงบประมาณ   ประเภทเงินอุดหนุน โครงการ...............................................เป็นเงิน...........................บาท ดังนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวน
หน่วย
	ราคามาตรฐานหรือราคากลาง
	จำนวนเงิน              ที่ขอซื้อ/จ้าง

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	(...............................................................)
	
	รวมเงินทั้งสิ้น
	


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1.  ให้ความเห็นชอบ
2.  แต่งตั้ง (  )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /  งานจ้าง   (  )  ผู้ตรวจรับ  ดังนี้
2.1  .....................................ระดับ..................... ประธานกรรมการ / ผู้ตรวจรับ                                           
2.2  .....................................ระดับ................... ..กรรมการ
2.3  .....................................ระดับ......................กรรมการ



          3.  แต่งตั้ง..................................................ผู้ควบคุมงาน   (ถ้ามี)
         (ลงชื่อ)................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
         (ลงชื่อ).....................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

         (ลงชื่อ)............................................รอง ผอ. โรงเรียน 
(ตัวอย่าง)
    ใบสั่งจ้าง
ที่.........../..............                                                                     เขียนที่  โรงเรียน.................................
                                                                                 วันที่...................................................
เรียน......................................................   
ตามที่ได้ตกลงรับจ้าง  จำนวน...............รายการ   เป็นเงิน...............................บาท  ดังนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

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


โรงเรียน..............................................ตกลงจ้างตามรายละเอียดข้างต้น  จึงเรียนมาเพื่อจัดส่งมอบงานจ้าง  ไปยังโรงเรียน............................ภายใน.........วัน นับถัดจากวันลงนามใบสั่งจ้างฉบับนี้  ถ้าส่งมอบเกินระยะเวลากำหนดตามใบสั่งจ้า ง  ผู้รับจ้างจะต้องชำระค่าปรับเป็นรายวันให้แก่ผู้ว่าจ้าง            ในอัตราร้อยละ  0.1  ของราคาจ้าง  แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ  100  บาท  จนถึงวันที่งานจ้างนั้นแล้วเสร็จ
ในกรณีผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติตามใบสั่งจ้างนี้ได้  และจะต้องมีการปรับตามใบสั่งจ้าง  หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าจ้างดังกล่าว  ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณาดำเนินการบอกเลิกใบสั่งจ้าง  เว้นแต่ผู้รับจ้างจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใด  ๆ ทั้งสิ้น  
ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกใบสั่งจ้างได้เท่าที่จำเป็น
(ลงชื่อ ……………………………………ผู้ว่าจ้าง           (ลงชื่อ) …………………………. ผู้รับจ้าง
            (…………………………………)                                    (………………………………)
หมายเหตุ   1. ปิดอากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท  ทุกจำนวนเงิน  1,000 บาท หรือ เศษของ 1,000 บาท


    2. การจัดหา (ซื้อ-จ้าง) ซึ่งมีราคาไม่เกิน 10,000 บาท จะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้  
(ตัวอย่าง)
ใบส่งมอบงานก่อสร้าง
เขียนที่.....................................






   วันที่..............เดือน....................พ.ศ..................
เรื่อง  ส่งมอบงานก่อสร้างและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน............................


ตามที่โรงเรียน..............................ได้ตกลงจ้างให้ข้าพเจ้าในนาม...............................
ทำการ................................................ของ..................................อำเภอ......................จังหวัด...........
ตาม  (  ) ใบสั่งจ้าง  (   ) บันทึกตกลงจ้าง   (   ) สัญญาจ้าง  เลขที่....../ .........ลงวันที่.........เดือน...........
พ.ศ......................  ในราคา......................บาท (........................................)  นั้น


บัดนี้  ข้าพเจ้าได้ทำการก่อสร้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ขอให้ทำการตรวจรับงานจ้าง  
งวดที่  ..................  และขอเบิกเงินค่าจ้างให้กับข้าพเจ้า  เป็นเงิน............................บาท
(.............................................................)






   ขอแสดงความนับถือ






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





ผู้จัดการ...........................................






ประทับตรา  (ถ้ามี)
	บันทึกผู้ควบคุมงานก่อสร้าง
        ขอรับรองว่า  ผู้รับจ้างได้ทำงานแล้วเสร็จ
ตั้งแต่วันที่....................................และงานแล้วเสร็จ
(        )     ภายในกำหนด
(        )     เกินกำหนดสัญญาจำนวน.............วัน
                    (ลงชื่อ).......................................
                         (.............................................)
                    วันที่.............................................
	คำสั่งประธานกรรมการตรวจการจ้าง
        นัดคณะกรรมการ ฯ ไปตรวจรับงาน
วันที่...........................เวลา............................
ณ...................................................
                (ลงชื่อ)......................................
                      (....................................)
                วันที่..........................................
คณะกรรมการ ฯ รับทราบ 
 1....................................     2..............................
 3....................................     4.............................


(ตัวอย่าง)
ใบตรวจการจ้างและรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม
เขียนที่  โรงเรียน...............................
                                                                                            วันที่..........เดือน...................พ.ศ..........................


ตามที่โรงเรียน....................................ได้ทำสัญญาจ้าง /  ใบสั่งจ้าง...................................
ทำการก่อสร้าง.........................................................   ตาม (   ) สัญญาจ้าง (   ) ใบสั่งจ้าง เลขที่......../……….….ลงวันที่.........เดือน....................พ.ศ………….... ครบกำหนดสัญญาวันที่.................................................


บัดนี้ผู้รับจ้างได้ทำงานงวดที่.............คือได้ทำการ.................................................................
ตามหนังสือส่งงานของผู้รับจ้างลงวันที่....................................................................................................


การจ้างรายการนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลง  คือ.......................................................................

           
คณะกรรมการตรวจการจ้างได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่.........................................แล้วปรากฏว่า
งานเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามสัญญางวดที่.........ทุกประการ  ตั้งแต่วันที่.....................................................
จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้  ณ  วันที่............................................ผู้รับจ้างควรได้รับเงินค่าจ้างเป็นจำนวนเงิน.............................บาท  (................................................................)  ตามสัญญาจ้าง  

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน.......................................เพื่อโปรดทราบตามนัย
 ข้อ  72  (4)  แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม

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

(ลงชื่อ) .…………...........………..กรรมการ
(.....................................)
(ลงชื่อ) .………..........…………..กรรมการ
(.....................................)
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.........................................

   เพื่อโปรดทราบผลการตรวจการจ้างตาม  



(ลงชื่อ).........................................เจ้าหน้าที่พัสดุ

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

(ลงชื่อ)...............................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

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

วันที่..................................................                 
  (ตัวอย่าง)
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                                    บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียน…………………………………………………………………………….
ที่……………………………………………….วันที่………………………………………………..
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณประเภทเงินอุดหนุน    
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน…........................................



ตามที่โรงเรียนได้จัดซื้อ /จัดจ้าง........................................จำนวน...........รายการ
จาก....................................จำนวนเงิน......................บาท (......................................................)
ตามใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง  หรือสัญญาซื้อขาย / สัญญาจ้าง  เลขที่................ ลงวันที่...........................
จากเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงินอุดหนุน  โครงการ.....................................................  นั้น


บัดนี้ ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง   ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม


เห็นควรเบิกจ่ายให้แก่ผู้ขาย /  ผู้รับจ้าง ตามใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง หรือสัญญาซื้อขาย /สัญญาจ้าง    โดยมีรายละเอียด ดังนี้


จำนวนเงินขอเบิก
..................................................  บาท


ภาษีมูลค่าเพิ่ม

..................................................  บาท


มูลค่าสินค้า

..................................................  บาท

            หัก  ภาษี ณ ที่จ่าย
..................................................  บาท


ค่าปรับ


..................................................  บาท


คงเหลือจ่ายจริง

..................................................  บาท


จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติ
ลงชื่อ..........................................เจ้าหน้าที่การเงิน
                                                                               (.......................................)
             วันที่............................................
                 อนุมัติ
ลงชื่อ............................................
        (...................................)
ตำแหน่ง...................................
วันที่...............................
(ตัวอย่าง)



     หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย
    
        แบบ 4235
  

	        ประเภทภาษี
	ประเภทเงินที่ได้จ่าย
	 วันเดือนปีที่จ่าย
	จำนวนเงินได้
	    ภาษี

	ภาษีเงินได้นิติบุคคล
ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา
ค่าปรับ
	
	
	
	

	
	
	รวม
	
	



รวมเงินภาษี  (ตัวอักษร).....................................................

หมายเหตุ

1.  กรอกเลขที่เอกสารที่ได้จากการขอเบิกเงินจากคลังในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์  (GFMIS)

2.  กรอกข้อมูลกรณีมีการโอนสิทธิเรียกร้องในการรับเงิน

     *  ให้กรอกเลขประจำตัวประชาชน  กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็นบุคคลธรรมดาที่ไม่ได้จดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

    *  ให้กรอกเลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร  กรณีผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่ายเป็นนิติบุคคล  และบุคคลธรรมดา
ที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
ลงชื่อ................................................


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


ตำแหน่ง..........................................





*  เลขประจำตัวประชาชน...........................


*  เลขประจำตัวผู้เสียภาษี..............................





ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย:


ส่วนราชการ   โรงเรียน...........................................เลขประจำตัวผู้เสียภาษี.............................


ที่อยู่............................................................................................................


		ขอรับรองว่าได้หักเงิน ณ ที่จ่าย  ตามเอกสารขอเบิก เลขที่..............................


ลงวันที่............เดือน....................พ.ศ. ................................ตามใบสั่งซื้อเลขที่........./...........





ผู้ถูกหักภาษี  ณ ที่จ่าย  :


ชื่อ.................................................





ที่อยู่.......................................................................................................................


และได้โอนสิทธิเรียกร้อยในเงินดังกล่าวให้แก่............................................................


ที่อยู่...........................................................................................................................





	คำสั่ง	


	-  ทราบ





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


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


     ตำแหน่ง....................................


     วันที่.............................................





-  เห็นชอบ  


-  อนุมัติ


	(ลงชื่อ)........................


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


               ตำแหน่ง................................








ลงชื่อ................................................


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


ตำแหน่ง..........................................





*  เลขประจำตัวประชาชน...........................


*  เลขประจำตัวผู้เสียภาษี..............................





ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย:


ส่วนราชการ   โรงเรียน...........................................เลขประจำตัวผู้เสียภาษี.............................


ที่อยู่............................................................................................................


		ขอรับรองว่าได้หักเงิน ณ ที่จ่าย  ตามเอกสารขอเบิก เลขที่..............................


ลงวันที่............เดือน....................พ.ศ. ................................ตามใบสั่งซื้อเลขที่........./...........





ผู้ถูกหักภาษี  ณ ที่จ่าย  :


ชื่อ.................................................





ที่อยู่.......................................................................................................................


และได้โอนสิทธิเรียกร้อยในเงินดังกล่าวให้แก่............................................................


ที่อยู่...........................................................................................................................





         -  ทราบ


         -  อนุมัติ


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


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


 ตำแหน่ง.....................................


วันที่...............................................


  





-  เห็นชอบ  


-  อนุมัติ


	(ลงชื่อ)........................


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


               ตำแหน่ง................................











