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                                                                                      บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ     งานการเงินและพัสดุ    
ที่                      วันที่  ………………………………       
เรื่อง    รายงานขอจ้าง……………………………….โดยวิธีตกลงราคา
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………


ด้วย   โรงเรียน………………………มีความจำเป็นที่จะต้องจัดจ้างซ่อมแซม.......……………… เนื่องจากได้รับงบประมาณประจำปีให้ดำเนินการ ดังนั้น    งานการเงินและพัสดุ   จึงขออนุมัติจัดจ้างตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535   และที่แก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ  โดยวิธีตกลงราคาตามข้อ  19  ข้อ 27 ข้อ 29 และข้อ 39 เนื่องจากวงเงินไม่เกิน 100,000.00 บาท กำหนดเวลาที่ต้องการใช้ภายใน  5  วัน ซึ่งขณะนี้มีเงินที่ได้รับงบประมาณอยู่  จำนวน ………………  บาท  ทั้งนี้     เจ้าหน้าที่พัสดุได้สืบราคาและต่อรองราคาแล้ว  รายการวัสดุที่ตกลงราคากันแล้วมีรายการดังต่อไปนี้
	ลำดับที่
	รายการ
	หน่วยนับ
	จำนวน
	ราคา
ท้องตลาด
ในปัจจุบัน
หน่วยละ
	จำนวนเงิน
ที่ขอจ้าง
ครั้งนี้
	ราคาจ้าง
ครั้งสุดท้าย
หน่วยละ
	ชื่อผู้รับจ้าง


	
	ตามรายละเอียดแนบท้าย จำนวน………………รายการ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1.  ให้ความเห็นชอบ
2.  แต่งตั้ง  (  /   )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   (    )  ผู้ตรวจรับ  ดังนี้
2.1   
       ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
2.2                  
       กรรมการ
2.3                                                                    กรรมการ
                                                                                                                                คำสั่ง
(ลงชื่อ)                                                           เจ้าหน้าที่พัสดุ                            - เห็นชอบ และอนุมัติตามที่เสนอ
(ลงชื่อ)                                                          หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ             (ลงชื่อ)   
(ลงชื่อ)                                                          ผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน                      (                                       )

                             




                                    ผู้อำนวยการโรงเรียน………………….
       



                                                                          วันที่………………………..
	ลำดับที่
	รายการ
	หน่วยนับ
	จำนวน
	ราคา
ท้องตลาด
ในปัจจุบัน
หน่วยละ
	จำนวนเงิน
ที่ขอจ้าง
ครั้งนี้
	ราคาจ้าง
ครั้งสุดท้าย
หน่วยละ
	ชื่อผู้รับจ้าง

	1.

	จ้างเหมาซ่อมแซมหลังคาอาคารเรียนแบบ ป.1 ฉ ซึ่งชำรุดทรุดโทรมมาก  รายละเอียดการจ้างครั้งนี้มีดังต่อไปนี้
1.  เปลี่ยนกระเบื้องลอนคู่ ขนาด
    1.20 * 5 มม.
2.  เปลี่ยนไม้แป ขนาด 1.5 * 3 “
3.  ครอบกระเบื้องขนาด 5 มม.
4.  กระเบื้องแผ่นเรียบ
    1.20*2.40 เมตร
5. รางน้ำอลูมิเนียม
     ขนาด 1.5 * 4  เมตร
6.  ค่าแรงงานและอื่นๆ

	  แผ่น
  เมตร
  แผ่น
  แผ่น
 เมตร


	         585
        650
          70

        144

          40
	
	57,000.00
	
	

	รวมเป็นเงิน   (ห้าหมื่นเจ็ดพันบาทถ้วน)
	57,000.00
	
	


(ลงชื่อ)                                                                                      (ลงชื่อ)                                        

          (                                                )                                              (                                                 )

                        เจ้าหน้าที่พัสดุ                                                                     หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ใบเสนอราคา
                                                                                                                         เขียนที่............................................
                                                                                            วันที่..........เดือน...............................พ.ศ.............
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………..

1.  ข้าพเจ้า.............................................ห้าง/ร้าน/บริษัท/หจก……………………………... ตั้งอยู่เลขที่   99  ถนน ……..………………..………  ตำบล……………….... อำเภอ….…………….. จังหวัด…..……………. …...โทรศัพท์..................ทะเบียบการค้าเลขที่................................ เลขประจำตัวผู้เสียภาษี………………………………และขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนดและไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ


2.  ข้าพเจ้าขอเสนอราคาจ้างเหมะซ่อมแซมรวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบงาน ตังต่อไปนี้

	ที่
	รายการ
	หน่วยนับ
	จำนวน
	ราคาหน่วยละ
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ


	
	ตามรายละเอียดแนบท้าย จำนวน  9  รายการ
	
	
	
	
	

	
	
	
	ราคาสินค้า
	 
	

	
	
	
	ภาษีมูลค่าเพิ่ม
	 
	

	รวมเงิน(                                                                           )
	ราคารวมทั้งสิ้น
	 
	


ราคาที่เสนอเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม ค่าแรงงาน รวมทั้งภาษีอากรอื่น  และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว


3.  คำเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา  60  วัน  นับแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา

4.  กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน  5  วัน  นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง
         (ลงชื่อ)                                          ผู้ต่อรองและ               (ลงชื่อ)                                         ผู้เสนอราคา                 

                  (                                         ) ตกลงราคา                            (                                           ) 

                                 เจ้าหน้าที่พัสดุ                                                                  ผู้จัดการร้าน
                                                                                                                      ประทับตรา (ถ้ามี)
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ใบสั่งจ้าง
เลขที่          / 26






เขียนที่  โรงเรียน…………….





    วันที่……..เดือน………………….พ.ศ.............   
เรียน    ผู้จัดการร้าน……………………………



ตามใบเสนอราคาของท่านที่………….ลงวันที่…….เดือน……………พ.ศ…….เสนอราคารับจ้างซ่อมแซม.................................................................ตามรายการต่อไปนี้
	ที่
	รายการ
	หน่วยนับ
	จำนวน
	ราคาหน่วยละ
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	ตามรายละเอียดแนบท้าย จำนวน  9  รายการ
	
	
	
	
	

	
	
	
	ราคาสินค้า
	 
	

	
	
	
	ภาษีมูลค่าเพิ่ม
	 
	

	
	(                                                                           )
	ราคารวมทั้งสิ้น
	 
	


บัดนี้  โรงเรียน……………………..  ตกลงจ้างตามรายการข้างต้นแล้ว จึงเรียนมาเพื่อให้ท่านดำเนินการตามรายละเอียดแนบท้ายใบสั่งจ้างฉบับนี้โดยให้แล้วเสร็จภายใน  5  วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง   ถ้าส่งมอบงานจ้างเกินระยะเวลาที่กำหนดผู้ขายต้องชำระค่าปรับเป็นรายวันให้กับผู้จ้างในอัตราร้อยละ 0.2 แต่ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท   ของราคาที่สั่งจ้างจนกว่าจะได้ส่งมองงานจ้างอย่างถูกต้องครบถ้วน



ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติตามใบสั่งจ้างได้   และจะต้องมีการปรับตามใบสั่งจ้างนี้  หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าวัสดุดังกล่าว     ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณาดำเนินการบอกเลิกใบสั่งจ้างนี้ เว้นแต่ผู้รับจ้างจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ   ทั้งสิ้น  ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกใบสั่งจ้างได้เท่าที่จำเป็น
                   (ลงชื่อ)                                        ผู้รับจ้าง                (ลงชื่อ)                                             ผู้ขาย
                             (                                         )                                      (                                             )

                           วันที่………………………..                                   วันที่…………………………..
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ใบส่งมอบงานก่อสร้าง
                          เขียนที่...............................................
                                                                                            วันที่..........เดือน........................พ.ศ........
เรื่อง  ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหนี้เพื่อขอเบิกเงินค่าจ้าง
เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจการจ้าง
                    ตามที่  โรงเรียน.......................................................................ได้ตกลงให้ข้าพเจ้าในนาม บริษัท / ห้าง /ร้าน.................................................โดย..........................................ทำการปรับปรุงซ่อมแซม......................................ตามใบสั่งจ้างเลขที่............................ลงวันที่...........เดือน..........................พ.ศ..............ในราคา..........................บาท
                    บัดนี้  ข้าพเจ้าได้ทำการซ่อมแซม..............................................เสร็จเรียบร้อยตามรายละเอียดในใบสั่งจ้าง / บันทึกตกลงจ้าง  ดังนั้นจึงขอให้ท่านแจ้งให้คณะกรรมการการตรวจรับงานจ้าง  ได้ตรวจรับงานจ้างครั้งนี้ให้แก่ข้าพเจ้าด้วย  เมื่อคณะกรรมการได้ตรวจรับงานจ้างครั้งนี้เสร็จเรียบร้อยแล้ว  ขอท่านได้โปรดดำเนินการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างให้แก่ข้าพเจ้าด้วย
                    จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
                                                      ขอแสดงความนับถือ
                                                                                               (...........................................)
                                                                                           ตำแหน่ง.....................................
                                                                   ประทับตรา(ถ้ามี)
	บันทึกผู้ควบคุมงาน
          ขอรับรองว่าผู้รับจ้างได้ทำงานแล้วเสร็จตั้งแต่วันที่...................................และงานแล้วเสร็จ
(      ) ภายในกำหนด
(      ) เกินกำหนดสัญญา จำนวน    วัน
                (ลงชื่อ)
                          (                                             )
                   วันที่..................................................
	คำสั่งประธานกรรมการตรวจการจ้าง
          นัดคณะกรรมการตรวจการจ้าง  ไปตรวจรับงานพร้อมกันในวันที่......................................เวลา...........น.
ณ.  บริเวณอาคารที่ทำการซ่อมแซม
                        (ลงชื่อ)
                                  (....................................)
                         วันที่...........................................
คณะกรรมการรับทราบ
1..............................2............................3..........................


ใบตรวจรับพัสดุ

                                                                      
                           เขียนที่    โรงเรียน……………………..




 

         วันที่         เดือน                          พ.ศ. 


ด้วย บริษัท / ห้าง / ร้าน………………………………ได้ส่งมอบงานจ้าง ตามใบสั่งจ้าง จำนวน...................รายการ   ให้แก่โรงเรียน…………….…………. ตาม ( / ) ใบสั่งจ้าง (    )  บันทึกตกลงจ้าง   เลขที่ ………/……….      ลงวันที่        เดือน                     พ.ศ.                 เพื่อให้   (    ) ผู้ตรวจรับ  (  /  ) คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างทำการตรวจรับ  คณะกรรมการได้ทำการตรวจรับงานที่จ้างแล้วปรากฏผล  ดังนี้
	ที่
	รายการ
	หน่วยนับ
	จำนวน
	ราคาหน่วยละ
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	ตามรายละเอียดแนบท้าย จำนวน  9  รายการ
	
	
	
	
	

	
	
	
	ราคาสินค้า
	 
	

	
	
	
	ภาษีมูลค่าเพิ่ม
	 
	

	รวมเป็นเงิน  (                                                                    )
	ราคารวมทั้งสิ้น
	 
	


1.
ครบกำหนดส่งของ     วันที่               เดือน                      พ.ศ. 
2.
ผู้ขายส่งมอบพัสดุ เมื่อวันที่               เดือน                      พ.ศ. 
3.
ได้ตรวจรับพัสดุตาม   ใบส่งของเลขที่ ………….. เล่มที่ ………………
        ลงวันที่    …………………….    ณ   โรงเรียน…………………..


4.   ได้ตรวจรับและให้ถือว่าถูกต้อง จำนวน    ……    รายการ  ตั้งแต่วันที่  ……………………..
                             5.   ได้เชิญผู้ชำนาญมาปรึกษาด้วยคือ     ---------------------------

6. ได้มอบพัสดุไว้ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ

                    จึงขอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ ข้อ 72( 4 )
                 (ลงชื่อ)                                      ผู้มอบ                          (ลงชื่อ)                                          ประธานกรรมการ
                           (                                        )                                            (                                           )  /ผู้ตรวจรับ
                (ลงชื่อ)                                       ผู้รับมอบ                     (ลงชื่อ)                                          กรรมการ
                          (                                         )                                           (                                           )

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

คณะกรรมการฯได้ตรวจรับงานจ้างไว้เป็นการถูกต้อง  และได้รับมอบงานจ้างดังกล่าวแล้ว ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่ ผู้ขาย  เป็นเงิน ………………. บาท  ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม ………………. บาท  และจะต้องหักค่าปรับ………………บาท  เนื่องจากผู้ขายส่งมอบของเกินกำหนดเวลา………….วัน  หัก ภาษี ณ ที่จ่าย …….……. บาท   คงจ่ายเงินให้แก่ผู้ขายจำนวน  ……………. บาท (………………………………………………………….)
                                                                                                                              คำสั่ง                                                                                                                                                

           (ลงชื่อ)                                         เจ้าหน้าที่พัสดุ                                                         ทราบ /  อนุ มัติ
           (ลงชื่อ)                                         หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ                       (ลงชื่อ)   

           (ลงชื่อ)                                          ผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน                               (  ………………………  )        

            
                                                                                                          ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………
                                                                                                                              วันที่……………………………  
                                                                          บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ     งานการเงินและพัสดุ    โรงเรียน……………….
ที่                      วันที่  ………………………………       
เรื่อง    ทราบผลการตรวจรับและอนุมัติดำเนินการเบิกจ่ายเงิน
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………

                    ตามที่ได้อนุมัติให้จัดจ้างซ่อมแซม....................………………………….จำนวน…..…..รายการ จากบริษัท/ร้าน………………………….…เป็นเงิน……………..บาท  (………………..…………………………………)  ตามใบสั่งจ้าง/บันทึกตกลงจ้างเลขที่………./…….. เมื่อวันที่………เดือน………………..พ.ศ……..            ครบกำหนดส่งของ  วันที่………เดือน…………………..พ.ศ……….     บัดนี้  บริษัท / หจก. / ร้าน…………………………….ได้ส่งมอบงานจ้างตามใบส่งมองงานจ้าง  เลขที่……………….. ลงวันที่………เดือน…………………..พ.ศ……..       และคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างได้ทำการตรวจรับไว้ถูกต้องครบถ้วนแล้ว  เมื่อวันที่……..เดือน………………..พ.ศ…….  ดังหลักฐานที่แนบมาพร้อมกันนี้   และจะต้องจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็นเงิน……………….บาท (…………………………………….)
                    จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับงานจ้างตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ  ข้อ 72(4 )

ความเห็นของเจ้าหน้าที่การเงิน
                    ได้ตรวจสอบแล้วมีเอกสารครบถ้วนและมีเงินงบประมาณ…………………..บาท  จ่ายไปแล้ว.........................บาท จ่ายครั้งนี้เป็นเงิน…………….บาท  คงเหลือ……………..บาท  จึงเรียนมาเพื่อขออนุมัติดำเนินการเบิกจ่ายเงิน จากหมวดค่า……………………………..………………………..แผนงาน……………………………………………………งาน………………………………..……………..  เป็นเงิน……........................บาท  ภาษีมูลค่าเพิ่ม…………….บาท  หักค่าปรับ……………….บาท   ภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย…………………..บาท  คงจ่ายจริง………………………บาท (………………………………………………………)
�





�





�





(ลงชื่อ)                                     เจ้าหน้าที่การเงิน








(ลงชื่อ)                                     หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน





คำสั่ง


         1.  ทราบ และลงนามแล้ว


         2.  อนุมัติให้เบิกจ่ายเงินได้





                (ลงชื่อ)     


                         (……………………………)


                ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………..


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





ติดอากรแสตมป์พันละ 1 บาท


เศษของพันติด 1 บาท





ทะเบียนรับของโรงเรียน


เลขที่รับ................../.................


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


เวลา.......................น.








