กรณีที่ 1    การซื้อวัสดุ / จ้างไม่เกิน 10,000 บาท
ประกอบด้วย
1. ใบปะหน้าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย
2. หนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้าง
3. รายละเอียดของวัสดุที่จะขอซื้อ/จ้าง
4. ใบตรวจรับพัสดุ
5. ใบเบิกพัสดุ
สิ่งที่นักวิจัยต้องเก็บเพื่อแนบเอกสารชุดซื้อ/จ้าง
1. บิลเงินสดจากร้านค้า
2. ใบสำคัญรับเงิน + แนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงินพร้อมลงชื่อรับรองสำเนาถูกต้อง

หนังสืออนุมัติเบิกจ่าย
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

คณะ/สถาบัน/สำนัก…………………………………………ได้ดำเนินการจัดซื้อ/จ้าง (   ) วัสดุ (   ) ครุภัณฑ์
ของ (หน่วยงาน)……………………………………พัสดุ/การจ้าง ตรวจรับถูกต้องแล้ว ตั้งแต่วันที่…………………

จึงเห็นสมควรเบิกจ่ายเป็นค่า (   ) วัสดุ (   ) ครุภัณฑ์ เป็นเงิน…………………บาท(………………………………)

เพื่อนำไปจ่ายให้กับ (ชื่อ,บริษัท,ร้าน,ฯลฯ)……………………………………………………………………………


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

……………………………………….เจ้าหน้าที่พัสดุ………………/………………./……………



……………………………….หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ………………/………………./……………

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ โดยใช้เงิน (   ) งบประมาณ (   ) บำรุงการศึกษา (  ) กศ.ปช. (   ) อื่น ๆ ……………..

หมวด………………………..ในวงเงิน…………………บาท (…………………………………………………….)

ตามที่ได้อนุมัติให้ดำเนินการไว้เมื่อ…………………………………………………………………………………...           …………………………………เจ้าหน้าที่งานคลัง………………/………………./…………..…



………………………………….หัวหน้างานคลัง………………../………………./………..……

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เห็นควรอนุมัติจ่ายเป็นเงิน……………………………บาท (…….…………………………………………………)

                         …………………………………ผอ.กอง/หน.สำนักงาน/คณะ/สถาบัน/สำนัก….…./……../……..

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
อนุมัติจ่ายตามเสนอ…………………………………บาท (………………………………………………………..)



………………………อธิการบดี/คณบดี/หน.หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย………./………/……..
หนังสือขออนุญาตซื้อหรือจ้าง
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์
วันที่…………..เดือน……………………พ.ศ…………..
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

ด้วยข้าพเจ้า (นาย, นาง, นางสาว)……………………………………………………………………………………….........

คณะ/สถาบัน/สำนัก............................................................................................................................................

มีความประสงค์   (   ซื้อ    (   จ้าง……………………………………………………………………...................................
เพื่อใช้ในราชการ ………………………………………………………………………………...............................................
โดยใช้เงิน
(   งบประมาณแผ่นดิน   (  บำรุงการศึกษา   (   กศ.ปช.  (   อื่น ๆ …………………………………..

ตามผลผลิต           (   ผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี           (   ผู้สำเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์    

                            (   ผลงานการให้บริการวิชาการ     


      (   ผลงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม    

                            (   ผลงานวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้
เพื่อใช้ในกิจกรรม   (   หลัก
(     รอง
(     สนับสนุน 




…………………………………เจ้าหน้าที่พัสดุ คณะ/สถาบัน/สำนัก  ………...../..………./…………

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

ได้พิจารณาแล้วเห็นสมควรจัดหา     (   วัสดุ   (  ครุภัณฑ์   โดยให้ดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และแก้ไขเพิ่มเติม  โดยวิธี   (    ตกลงราคา   (    สอบราคา   (    ประกวดราคา  (   วิธีพิเศษ  
(    วิธีกรณีพิเศษ  (   อื่น ๆ ................................................... และควรเสนอให้

บุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการจัดซื้อ/จ้าง
    

บุคคลต่อไปนี้เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ/การจ้าง
1…………………………………………………….

         1…………………………………ประธานกรรมการ
2…………………………………………………….

         2…………………………………กรรมการ
3…………………………………………………….

         3…………………………………กรรมการ
พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานคือ
1. บันทึกรายงานของเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ชุด
2. ………………………………………..

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา


………………………………………หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ คณะ/สถาบัน/สำนัก………..../……….../……..….

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

ได้ตรวจสอบแล้ว การดำเนินการครั้งนี้ตรงตามผลผลิตและประเภทงบประมาณข้างต้น เห็นควรอนุมัติตามเสนอและได้กันเงิน   
(    งบประมาณ   (   บำรุงการศึกษา   (  กศ.ปช.  รหัสโครงการ……………………………หมวด…………………………

คงเหลือ……………………………..บาท  จ่ายครั้งนี้………………………..……….บาท  คงเหลือ……….…………..………บาท
……………...………………ผู้รับผิดชอบงบประมาณ คณะ/สถาบัน/สำนัก……….../………./……….
.………….……………………………หัวหน้างานพัสดุ/คณะ/สถาบัน/สำนัก……….../………./………..

              ……………………………..ผอ.กองนโยบายและแผน/หัวหน้าสำนักงาน/คณะ/สถาบัน/สำนัก…….../………./……
               ………………………………………..อธิการบดี/คณบดี/หน.หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย……….../………./………
              รายละเอียดของวัสดุ / ครุภัณฑ์ ที่จะขอ         (     ซื้อ       (     จ้าง
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแก้ไขเพิ่มเติม
	ลำดับ
ที่
	รายการ
ชื่อ ลักษณะ ขนาด ยี่ห้อ
	จำนวนคงเหลือ
	ขอดำเนินการครั้งนี้
	เหตุผลที่จะต้อง
ดำเนินการ

	
	
	จำนวน
	หน่วยละ
	จำนวน
	หน่วยละ
	รวมเงิน
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	รวมจำนวนเงิน (...........................................................................................)
	
	
	............
	









…………………………… 
……………………….







    เจ้าหน้าที่พัสดุ คณะ / สถาบัน / สำนัก
        วัน เดือน ปี
บันทึกอธิการบดี/คณบดี/หน.หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย
    อนุมัติให้ดำเนินการได้ และทำให้ถูกต้องตามระเบียบ
   ไม่อนุมัติ




                   …………………………………………..

                                                                                                  อธิการบดี/คณบดี/หน.หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย







                    …………… / …………… / …………..

	ใบตรวจรับพัสดุ

	ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 71 (4)

	เขียนที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์

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

	.....................................................................................................................................................ได้จัดทำและส่งมอบพัสดุ / ครุภัณฑ์ตามรายการ  

	ข้างล่างนี้  ไว้ให้แก่   มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์
	

	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวน
	หน่วยละ
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	รวมเงิน
	 
	 
	  
	 

	
	
	
	
	
	
	

	วัสดุครุภัณฑ์ตามรายการข้างต้นนี้
	
	
	
	
	

	1. ได้ตรวจรับ ณ  ที่..................................................................................
	
	
	
	

	2. ได้ตรวจนับหรือทดลองสิ่งของถูกต้องตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้แล้ว
	
	
	
	

	3. ได้มอบไว้แก่ ............................................................................    ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ
	
	
	

	4. ได้เชิญผู้ชำนาญงานมาปรึกษา คือ ...................................................................
	
	
	

	5. กรรมการได้ตรวจเห็นเป็นการถูกต้องครบถ้วนแล้ว จึงขอรายงานต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์
	

	เพื่อทราบตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 71 (4)
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	ทราบ
	(ลงชื่อ)...................................................ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ

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

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

	อธิการบดี/คณบดี/หน.หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย
	(ลงชื่อ)...................................................ผู้รับของ
	
	


ใบเบิกที่……………

ใบเบิกพัสดุ        
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์
แบบขอเบิก
(   วัสดุ

(   ครุภัณฑ์  เพื่อใช้ในราชการ

ข้าพเจ้า………………………………………………………………ตำแหน่ง…………………………………..

ปฏิบัติหน้าที่ คณะ, สำนัก, สถาบัน………………………………………………………………………………………..

มีความประสงค์จะขอเบิก
(   วัสดุ

(   ครุภัณฑ์     คือ
	ที่
	รายการ
(รายละเอียด, รูปแบบ, ลักษณะ, ยี่ห้อ)
	รับจาก/รหัสครุภัณฑ์
(พัสดุกลาง)
	จำนวน
	หน่วยละ
	สต.
	จำนวนเงิน
	สต.
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



เพื่อใช้ในกิจกรรมของ คณะ / สำนัก / สถาบัน ……………………………………..โดยข้าพเจ้าจะขอรับผิดชอบ
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแก้ไขเพิ่มเติม ทุกประการ และได้สิ่งของนี้ไปเรียบร้อย
ตั้งแต่วันที่…………………………………….หากสิ่งของที่ข้าพเจ้ารับไปเกิดสูญหายขึ้น ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน
ชดใช้ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดจนครบเท่าราคาซื้อ
ได้ลงบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์

   





เล่มที่…………….…..หน้าที่……………………….แล้ว
(ลงชื่อ)………………………………………ผู้รับของ
………..………เจ้าหน้าที่พัสดุคณะ/สำนัก/สถาบัน


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

……… / ……… / …………….

สิ่งของตามรายการนี้กรรมการ  ได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว
            …….……..…หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุคณะ/สำนัก/สถาบัน
……… / ………/ …………….


                      

ใบสำคัญรับเงิน
ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์
วันที่.............เดือน...............พ.ศ. .................
ข้าพเจ้า..................................................................................บ้านเลขที่.........................หมู่................ 
ถนน.................................ตำบล...............................อำเภอ.........................จังหวัด.............................
ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ดังรายการต่อไปนี้
	รายการ
	จำนวนเงิน

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	รวมเป็นเงิน
	


รวมเป็นเงิน.......................................................บาท..........สตางค์ ( ................................. )
(ลงชื่อ).........................................................................                                                  
                                                                                                                  ผู้รับเงิน
(ลงชื่อ).........................................................................                                                  
                                                                                                                 ผู้จ่ายเงิน

งบ.........





(   )  ไม่ได้ชำระหนี้เงินยืม


(   )  ชำระหนี้เงินยืมแล้ว  ใบยืมเลขที่……


ชื่อผู้ยืม……………………………………


จำนวนเงิน…………………………...บาท


ลงชื่อ……………..  .……./……../…...…




















