แบบฟอร์ม


           การจัดจ้าง
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ     …………………………………………………..

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

เรื่อง  รายงานขอ (    ) ซื้อ   (   )  จ้าง  ………………………………………

                                                              

 เรียน     ………………………………………………….



ด้วย  ……………………………………..   มีความจำเป็นที่จะต้อง     (   )ซื้อ    (    )   จ้าง 

เนื่องจาก  …………………กำหนดใช้ภายใน ………วัน ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติมตามข้อ  ( 19 ) และ ( 39 )ซึ่งได้รับจัดสรรเงินงบประมาณจากแผนงาน……………………………….งาน……………………………

งบ…………………………………….  จำนวน ……………….  บาท

ที่
รายการ
จำนวน

หน่วย
ราคามาตรฐาน

หรือราคากลาง
จำนวนเงิน

ที่ขอซื้อ/จ้าง


























   ราคาสินค้า        

  ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7%




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


                     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา                   


1. ให้ความเห็นชอบ

2. แต่งตั้ง (    ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  (     ) ผู้ตรวจรับ ดังนี้

   

2.1
…………………………………..
ระดับ
…
ประธานกรรมการ   /   ผู้ตรวจรับ

2.2
…………………………………..
ระดับ
…
กรรมการ

2.3
…………………………………..
ระดับ
…
กรรมการ


         3.แต่งตั้ง
………………………………….
  เป็นผู้ควบคุมงานจ้าง ( ถ้ามี )



(ลงชื่อ)
………………………..
เจ้าหน้าที่พัสดุ
- เห็นชอบ

(ลงชื่อ )
……………………….
หัวหน้างาน
- อนุมัติ


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





    (


      ………………………………..  
)




ตำแหน่ง
    




วันที่  …
เดือน  ………………… พ.ศ. ……

รายละเอียดแนบรายงานขอจ้าง

ที่


รายการ
จำนวนหน่วย
ราคาต่อหน่วย
จำนวนเงิน















































































































































































                    (……………………………………)                         รวมเป็นเงิน


ใบสั่งจ้าง

เลขที่  ……. /………..             

                                                 เขียนที่ ………………………………………






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

เรียน …………………………………………



ตามที่ตกลงรับจ้าง จำนวน  ……..รายการ  เป็นเงิน   ……………  บาท ดังนี้

ที่


รายการ
จำนวนหน่วย
ราคาต่อหน่วย
จำนวนเงิน























































(   ………………………………………………… )รวมเป็นเงิน



โรงเรียน……………………………  ตกลงจ้างตามรายละเอียดข้างต้น จึงเรียนมาเพื่อจัดส่งมอบงานจ้างไปยัง  โรงเรียน    ภายใน ………. วัน  นับถัดจากวันลงนามใบสั่งจ้างฉบับนี้ ถ้าส่งมอบเกินระยะเวลากำหนดตามใบสั่งจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องชำระค่าปรับเป็นรายวันให้แก่ผู้ว่าจ้างในอัตราร้อยละ 0.1 ของราคาจ้าง แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท จนถึงวันที่งานจ้างนั้นแล้วเสร็จ


ในกรณีผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติตามใบสั่งจ้างนี้ได้ และจะต้องมีการปรับตามใบสั่งจ้างหากจำนวนเงิน

ค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าจ้างดังกล่าว ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณาดำเนินการบอกเลิกใบสั่งจ้าง เว้นแต่ผู้รับจ้างจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกใบสั่งจ้างได้เท่าที่จำเป็น

(ลงชื่อ).................................................ผู้ว่าจ้าง                         (ลงชื่อ……………………..…………ผู้รับจ้าง

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

หมายเหตุ  1. ปิดอากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท ทุกจำนวน 1,000 บาท หรือ เศษของ 1,000 บาท


   2. การจัดหา (ซื้อ-จ้าง) ซึ่งมีราคาไม่เกิน 10,000 บาท จะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได

รายละเอียดแนบรายงานขอจ้าง

ที่


รายการ
จำนวนหน่วย
ราคาต่อหน่วย
จำนวนเงิน















































































































































































                    (……………………………………)                         รวมเป็นเงิน


รายละเอียดแนบใบสั่งจ้าง

ที่


รายการ
จำนวนหน่วย
ราคาต่อหน่วย
จำนวนเงิน















































































































































































                    (……………………………………)                         รวมเป็นเงิน



ใบส่งของ

ใบตรวจรับพัสดุ







                                 เขียนที่   ………………………………………







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

                                         ด้วย ……………………………..ได้ส่งมอบพัสดุ ………รายการ ให้โรงเรียน…………………………………. ตาม   (   ) ใบสั่งซื้อ (   )  ใบสั่งจ้าง  (     ) บันทึกตกลง ซื้อ  /  จ้าง    เลขที่ ……....  ลงวันที่ ……. เดือน …………………….พ.ศ. ………….            เพื่อให้ (    ) ผู้ตรวจรับ    (   ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทำการตรวจรับแล้วปรากฏผล  ดังนี้



1. ครบกำหนดวันที่ ………. เดือน …………………พ.ศ. ………….



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



3. ได้ตรวจรับพัสดุตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ เลขที่ ………./………...วันที่ ……..เดือน………………….พ.ศ. ……….
ณ   โรงเรียน…………………………………… 



4. ได้ตรวจรับและให้ถือว่า (    ) ถูกต้อง จำนวน ………..... รายการ        (   )      ไม่ถูกต้อง จำนวน.…….......รายการ   ตั้งแต่วันที่ ………..เดือน  ………………….. พ.ศ. …………….  เกินกำหนด............วัน



5. ได้เชิญผู้ชำนาญมาปรึกษาด้วยคือ..........................................................……………….



6. ได้มอบพัสดุไว้ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ



จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ





        (ลงชื่อ.) .....................................…….ประธานกรรมการ / ผู้ตรวจรับ





                          (…………………….  )





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





 
            (……………………..)

                                                                     (ลงชื่อ)…………………………………...กรรมการ

 




           (………………………)





          (ลงชื่อ)................................................ผู้ชำนาญการ (ถ้ามี)






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

เรียน   ผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียน…………………………………… 

                                          คณะกรรมการฯได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง และได้รับมอบพัสดุ  ดังกล่าวแล้ว ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่ 
(    ) ผู้ขาย (   ) ผู้รับจ้าง เป็นเงิน ……………บาท  บวก  ภาษีมูลค่าเพิ่ม ……………….บาท  หัก ภาษี  ณ ที่จ่าย ……………….บาท     คงจ่ายจริง  ……………… บาท

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

(ลงชื่อ)........................................... .หัวหน้างานพัสดุ                                                                                     อนุมัติ

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

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

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

                                                                                                                                            ตำแหน่ง  ………………………………

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



กรณีจ้างเหมาบริการ


             -ใบส่งมอบงานจ้างแทนใบส่งของ

             -ใบตรวจรับงานจ้างแทนใบตรวจรับพัสดุ


ใบส่งมอบงาน


เขียนที่…………………………………

วันที่……..เดือน………….……พ.ศ……………..

เรื่อง  ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน

เรียน  …………………………………………


ตามที่……………………………………ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า………………………………….

ในนาม………………………………………………..จัดทำ………………………………………………………

ตาม   (   ) ใบสั่งจ้าง   (   )  บันทึกตกลงจ้าง  เลขที่………..,/…………………ลงวันที่……………………………

เดือน………………………พ.ศ…………….ในวงเงิน…………………บาท(……………………………………)

บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตาม   (   )   ใบสั่งจ้าง   (   )   บันทึกตกลงจ้าง เสร็จเรียบร้อยแล้ว

จึงขอส่งมอบงานจ้าง เพื่อตรวจรับและขอเบิกจ่ายเงิน    จำนวน………………………………………………..บาท

(…………………………………………………………………………)  ต่อไป



ขอแสดงความนับถือ



(…………………………)



   ผู้จัดการ…………………………..

หมายเหตุ    แบบนี้ไว้สำหรับผู้รับจ้างที่ไม่มีใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้

ใบตรวจรับงานจ้าง




                 เขียนที่ ……………………………………….





       วันที่……….เดือน………………พ.ศ  ………





ตามที่โรงเรียน…………..………….ได้ว่าจ้าง………………………………………………………..

ทำการ………………………………………………………………………………………………………………………………………....

ตาม  (   )   ใบสั่งจ้าง  (   )  บันทึกตกลงจ้าง  (   )  สัญญาจ้าง  เลขที่……/………ลงวันที่…….. เดือน……………….…พ.ศ. ……….…..

เป็นเงินค่าจ้าง…..…………..….บาท  (……………………………………………………………………….)  นั้น


บัดนี้   ผู้รับจ้างได้ทำการ…………………………………………………………………………………………………………..                             

เสร็จถูกต้องตาม   (   )   ใบสั่งจ้าง   (   )   บันทึกตกลงจ้าง   (   )   สัญญาจ้างได้ส่งมอบงานตามหนังสือส่งมอบงานจ้าง

งวดที่………………………………………….…………..ลงวันที่……….………เดือน…………………..…….   พ.ศ . …………………
                                                                    การจ้างรายนี้ได้สั่งเปลี่ยนแปลงรายการแก้ไขดังนี้

…………………………………………………………………………………………………………………………..


คณะกรรมการตรวจการจ้างได้พร้อมกันตรวจรับงานจ้าง งวดที่…..เมื่อวันที่…เดือน…………. พ.ศ……ปรากฏว่างานแล้วเสร็จเรียบร้อยตั้งแต่วันที่……..…..เดือน …………………พ.ศ. ………….. ผู้รับจ้างควรได้รับเงินค่าจ้างเป็นเงิน………………………..บาท

(………………………………………………………)


จึงขอรายงานต่อ ผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียน………………………………………….เพื่อโปรดทราบตามนัยข้อ  72 (4) แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535



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

                                                                        (ลงชื่อ)……………………………………กรรมการ

                                                                        (ลงชื่อ)……………………………………กรรมการ

เรียนผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียน…………………………………

เพื่อโปรดทราบผลการตรวจการจ้างตาม

(   )  ใบสั่งจ้าง

(   ) บันทึกตกลงจ้าง

(   )  สัญญาจ้าง  เลขที่………../……….

ลงวันที่…………เดือน…………………พ.ศ…………..

     (ลงชื่อ)…………………… เจ้าหน้าที่พัสดุ

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

     วันที่…………/……………………/…………….
                                              คำสั่ง

      ทราบ

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

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

                           ตำแหน่ง…………………………….

                           วันที่………………………………


    ใช้





เลขที่รับ………/………


วันที่…………………..


เวลา……………………………..








