




















4. แบบฟอร์มบันทึกรายงานขอความเห็นชอบตรวจรับพัสดุ  
    ตาม ว119 และบันทึกขอเบิกเงิน



















  ว 119 (ตาราง 1 )   

1.  บันทึกรายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน
     ของรัฐภายใน 5 วัน ทำการถัดไป

[bookmark: _Hlk215135770][image: ]บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ สำนักปลัดเทศบาล   งานสวัสดิการสังคม					
ที่  พท  55901/82				  วันที่   28   กุมภาพันธ์   2568		
เรื่อง รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ)  .                       
          0405.2/ว119  (ตาราง 1)                                                             		                         
เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลคลองทรายขาว   
                    1. เรื่องเดิม
[bookmark: _Hlk215222726]	ตามเทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 2568 ของเทศบาลตำบลคลองทรายขาว  หน้า 180 แผนงานสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  งานส่งเสริมและสนับสนุนความเข้มแข็งชุมชน งบดำเนินงาน หมวดค่าใช้สอย ประเภทรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายงบรายอื่นๆ  รายการโครงการพัฒนาศักยภาพอาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ (อพม.) ตั้งไว้ 11,900 บาท  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในดำเนินโครงการพัฒนาศักยภาพอาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคง ของมนุษย์ (อพม.)  เช่น  ค่าอาหาร  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าจัดทำป้ายโครงการ ค่าวัสดุเครื่องเขียนและอุปกรณ์  ฯลฯ  เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมและการเข้ารับฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 2557 และเป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566 - 2570) หน้าที่ 90 ลำดับที่  22
		2. ข้อเท็จจริง
    งานสวัสดิการสังคม สำนักปลัดเทศบาล  ได้กำหนดจัดโครงการพัฒนาศักยภาพอาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ (อพม.) ในวันอังคารที่  25 มกราคม 2568  และมีความจำเป็นต้องจัดหาพัสดุสำหรับใช้ในโครงการ  เนื่องจากเป็นการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินเล็กน้อยเพื่อความสะดวกรวดเร็ว  และลดขั้นตอนการดำเนินการแก่ผู้ปฏิบัติงาน  จึงได้มอบหมายให้ นางสาวบุษรัตน์  ประเสริฐ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามโครงการดังกล่าวไปก่อน  จึงขอรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมเอกสารหลักฐานมาเพื่อประกอบการพิจารณาเห็นชอบตรวจรับพัสดุ  ดังนี้
[bookmark: _Hlk216357859][bookmark: _Hlk215218884]1) จัดซื้อวัสดุเครื่องเขียนและอุปกรณ์  จำนวน 5 รายการ  จากร้าน.................................... เป็นเงิน  2,150 บาท ตามใบส่งของเล่มที่ 075 เลขที่ 3741  ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์  2568 และหลักฐานอื่นๆ ตามรายละเอียดแนบท้าย 
2) จัดจ้างทำป้ายไวนิล  จำนวน  1  รายการ   เป็นเงิน  500  บาท  จากร้าน.......................ตามใบส่งของเล่มที่ 1 เลขที่ 10 ลงวันที่  20 กุมภาพันธ์ 2568  และหลักฐานอื่นๆ ตามรายละเอียดแนบท้าย 
      	ทั้งนี้ การจัดซื้อจัดจางดังกล่าวเปนไปตามหนังสือกระทรวงการคลัง  ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ตามตาราง  1  ลำดับ 3
		3. ข้อกฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการ
	3.1  เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2568
	3.2  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาด้วยการเบิกคาใชจ่ายในการบริหารงานของ          องคกรปกครองสวนท้องถิ่น พ.ศ.2562 

/3.3 หนังสือ...
-2-

[bookmark: _Hlk213146284]	3.3  หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่  กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7  มีนาคม  2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  ในรายการตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  ตามตาราง 1  โดยให้ดำเนินการดังนี้
                    		1. ใช้กับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน  10,000  บาท  
[bookmark: _Hlk215133691]			2. ให้เจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างไปก่อน  แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบ  พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้น เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน     5  วัน  ทำการถัดไป
			3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
			 
  			4. ข้อเสนอ/พิจารณา
 	4.1 เห็นควรพิจารณาเห็นชอบรายงานการจัดซื้อจัดจ้างและให้ถือว่าบันทึกรายงานฉบับนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม
		4.2 เห็นควรพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป 
   		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา     

					               (ลงชื่อ)                                  ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
						              (นางสาวบุษรัตน์  ประเสริฐ)
		    				                  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน    
	ความเห็นหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล
.................................................................................
.................................................................................

(ลงชื่อ).....................................................................  
[bookmark: _Hlk215219109]                   (นายดนรีด  หวังขวัญ)                                    
                หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล                                           
	ความเห็นปลัดเทศบาล
................................................................................
................................................................................

 (ลงชื่อ)...................................................................  
                (นางสาวกัญณภัทร  แก้วกล้ำ)
                         ปลัดเทศบาล 


	  ความเห็นนายกเทศมนตรี
      [image: ]  อนุมัติ
      [image: ]  ไม่อนุมัติ………………………………………………………………………………………………………
                                     ลงชื่อ..................................................................
                                                        (นายนฤมิต  เส็นบัตร)
                                               นายกเทศมนตรีตำบลคลองทรายขาว






	
2. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
	
[image: ]บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  สำนักปลัดเทศบาล   งานธุรการ					
ที่  พท  55901/ 75				  วันที่   2  มีนาคม  2568	            	
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการพัฒนาศักยภาพอาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ (อพม.)                                                 
เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลคลองทรายขาว
[bookmark: _Hlk201237034][bookmark: _Hlk202172176][bookmark: _Hlk216357450]		ตามเทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  2568  ของเทศบาลตำบลคลองทรายขาว หน้า  180  แผนงานสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  งานส่งเสริมและสนับสนุนความเข้มแข็งชุมชน  งบดำเนินงาน หมวดค่าใช้สอย ประเภทรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายงบรายอื่นๆ  รายการโครงการพัฒนาศักยภาพอาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ (อพม.) ตั้งไว้ 11,900 บาท  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในดำเนินโครงการพัฒนาศักยภาพอาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ (อพม.)  เช่น  ค่าอาหาร  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าจัดทำป้ายโครงการ  ค่าวัสดุเครื่องเขียนและอุปกรณ์  ฯลฯ  เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรมและการเข้ารับฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 2557 และเป็นไปตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566 - 2570) หน้าที่ 90 ลำดับที่  22 งบประมาณคงเหลือ  xxxxxxx  บาท 
[bookmark: _Hlk202172242][bookmark: _Hlk201238735]		สำนักปลัดเทศบาลมีความประสงค์ขอเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายโครงการพัฒนาศักยภาพอาสาสมัครพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ (อพม.)  ดังนี้
[bookmark: _Hlk216358452]		1. ค่าวัสดุเครื่องเขียนและอุปกรณ์  เป็นเงิน  2,150 บาท เพื่อจ่ายให้แก่.................................     
		2) ค่าจ้างทำป้ายไวนิล                เป็นเงิน     500 บาท เพื่อจ่ายให้แก่ ………………………….
 เห็นควรเบิกจ่ายเงินจำนวนนี้ 
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ


[bookmark: _Hlk200031343][bookmark: _Hlk202172903]						         (นายดนรีด  หวังขวัญ) 
					       หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล				                                                 
  
[bookmark: _Hlk194566182]                                                         (นางสาวกัญณภัทร  แก้วกล้ำ)
				                          ปลัดเทศบาล 
ความเห็นนายกเทศมนตรี
[image: ]  อนุมัติ
[image: ]  ไม่อนุมัติ…………………………………………
          
										                    
[bookmark: _Hlk209533570]                        (นายนฤมิต  เส็นบัตร)
                นายกเทศมนตรีตำบลคลองทรายขาว



 ว 119 (ตาราง 2 )  ไม่ต้องทำบันทึกรายงานขอความเห็นชอบ ให้ทำบันทึกขอเบิกเงินได้เลย เนื่องจากตาราง 2 เป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐที่ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐

[bookmark: _Hlk215134005]	
[image: ]บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   สำนักปลัดเทศบาล  งานธุรการ                                                                        .    
ที่  พท 55901/111                    	            วันที่  30  ธันวาคม  2568                                .
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับการประชุมสภาเทศบาลตำบลคลองทรายขาว   .                 
เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลคลองทรายขาว 
		ตามเทศบัญญัติ เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  2569 ของเทศบาลตำบลคลองทรายขาว หน้า  103 แผนงานบริหารงานทั่วไป  งานบริหารทั่วไป งบดำเนินงาน หมวดค่าใช้สอย  ประเภทรายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ  รายการค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ตั้งไว้ 10,000 บาท  เพื่อจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการของเทศบาลตำบลคลองทรายขาว รวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม เช่น การประชุมราชการภายในหน่วยงานประจำเดือน การประชุมสภาท้องถิ่น การประชุมระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกับส่วนราชการ ฯลฯ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2562  และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 0766 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2563  งบประมาณคงเหลือ  xxxxxxx  บาท
[bookmark: _Hlk216786254] 	 	สำนักปลัดเทศบาล  มีความประสงค์ขอเบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับ  การประชุมสภาเทศบาลตำบลคลองทรายขาว เมื่อวันที่ 29 ธันวาคม 2568  โดยได้ดำเนินการจัดซื้ออาหารว่างและเครื่องดื่มตามแนวทางหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ)0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  ตามตาราง 2 ลำดับ 1 (ตาราง 2 เป็นค่าใช้จ่ายที่  ไม่ต้องดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐) ดังนี้
		1. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน 40 ชุดๆละ 25 บาท เป็นเงิน  1,000  บาท เพื่อจ่ายให้แก่........................................................................ เห็นควรเบิกจ่ายเงินจำนวนนี้ 
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
     
    			                                         (นายดนรีด  หวังขวัญ) 
					       หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล				                                                 
  
                                                         (นางสาวกัญณภัทร  แก้วกล้ำ)
				                          ปลัดเทศบาล 
ความเห็นนายกเทศมนตรี
[image: ]  อนุมัติ
[image: ]  ไม่อนุมัติ…………………………………………
          
										                    
                        (นายนฤมิต  เส็นบัตร)
                นายกเทศมนตรีตำบลคลองทรายขาว
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