[image: image1.png]


                                 บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียน……………………
ที่………………………..วันที่        ……………………………….

เรื่อง  รายงานขอจ้างเหมา……………………
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………

                  ด้วย โรงเรียน…………….... ได้รับจัดสรรงบประมาณประจำปี พ.ศ. 2554  แผนงานขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา   ผลผลิตผู้จบการศึกษาภาคบังคับ   กิจกรรมการก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบสำหรับโรงเรียนปกติ งบลงทุน (ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง)  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสำหรับปรับปรุงและซ่อมแซม...(อาคารเรียน/ส้วม/สิ่งก่อสร้างที่ซ่อม)..........................................  เป็นเงิน ……………………….....บาท (..............................................................)
                   จึงรายงานขอจ้างตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  โดยวิธี ตกลงราคาตามข้อ 19 และข้อ 39  โดยมีรายละเอียดดังนี้
1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง  ……………………………………………….

2. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้ ภายใน   ……วัน  นับถัดจากวันลงนามใบสั่งจ้าง
3.   รายละเอียดพัสดุที่ต้องจ้าง  ตามรายละเอียดที่แนบ   
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                   1. ให้ความเห็นชอบ ตามนัยข้อ 29

                   2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง ดังนี้
                       2.1  นาย……………………..ตำแหน่ง…………………………….  ประธานกรรมการ
                       2.2  นาย……………………..ตำแหน่ง……………………………..             กรรมการ
                       2.3  นาย……………………..ตำแหน่ง……………………………..             กรรมการ                        
                   3. ให้ทำใบสั่งจ้าง ตามนัยข้อ 133 (1)

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

        ( ……..…......……….… )  
· ชอบ
· อนุมัติ
ลงชื่อ…………………………

(…………………………..)

ตำแหน่ง………………………

- ตัวอย่าง -
รายละเอียดของพัสดุที่ขอจ้าง
	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง/ต่อหน่วย
	จำนวนเงินที่ขอจ้าง
(บาท)

	1
	จ้างเหมาปรับปรุงซ่อมแซมอาคาร
	
	
	85,800.00

	
	เรียนและส้วม ดังนี้
	
	
	

	
	1.1 คอห่านชักโคกสำหรับเด็กพิการ
	1 ชุด
	
	

	
	1.2 ลูกปิดประตู
	7 ลูก
	
	

	
	1.3 บานประตู
	4 บาน
	
	

	
	1.4 ทาสีผนังอาคารภายใน/ภายนอก
	550 ตร.ม.
	
	

	
	อาคารเรียน แบบ สปช. 105/29
	
	
	

	
	รวมค่าแรง 30%
	
	
	

	
	ค่า F = 1.2708
	
	
	

	
	รวมเงิน
	
	
	85,800.00


จำนวนเงิน (ตัวอักษร)   (แปดหมื่นห้าพันแปดร้อยบาทถ้วน)

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

                                           วันที่…………………….………………

ใบเสนอราคา
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................
1. ข้าพเจ้า  นาย………………..   ร้าน/ห้างหุ้นส่วนจำกัด  ……………   ตั้งอยู่เลขที่  ……     

หมู่ที่ ….  ตำบล…..…. อำเภอ…....จังหวัด……..เลขประจำตัวผู้เสียภาษี  ………………….  ข้าพเจ้าเป็น
ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนดและไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ
2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุ รวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้
	ที่
	รายการ
	ราคาต่อหน่วย
(บาท)
	จำนวนหน่วย
	รวมเป็นเงิน
(บาท)
	หมายเหตุ

	1
	รับจ้างเหมา…………………..
	
	
	
	

	
	เป็นเงิน
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	(รายละเอียดดังแนบ) 
	
	
	
	

	
	รวมค่าแรง 30%
	
	
	
	

	
	ค่า F = 1.2708
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	จำนวนเงินตัวอักษร (……………………………………) ราคารวมทั้งสิ้น
                                                                                   ภาษีมูลค่าเพิ่ม
                                                                                        ราคาสินค้า
	
	

	
	
	

	
	
	


 ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม รวมทั้งภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว
3. คำเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา    30   วัน นับแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา
4. กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน   …..   วัน นัดถัดจากวันลงนามจ้าง
เสนอมา ณ วันที่  …  เดือน  ………  พ.ศ.  ………..

(ลงชื่อ)…………………………ผู้ต่อรองราคาและตกลงราคา (ลงชื่อ)………………………..ผู้เสนอราคา
          (……………………….)                                                        (……………………...)

                 เจ้าหน้าที่พัสดุ                                       ตำแหน่ง กรรมการผู้มีอำนาจลงนาม (ประทับตราถ้ามี)

หมายเหตุ   ผู้เสนอราคาต้องเป็นเจ้าของหรือผู้จัดการหรือหุ้นส่วนผู้จัดการหรือผู้รับมอบอำนาจ
(รายละเอียดแนบท้ายใบเสนอราคา ข้อความรายการ จำนวน ราคาเหมือนรายละเอียดของพัสดุที่ขอจ้าง     แต่ลงชื่อผู้เสนอราคา)

ใบสั่งจ้าง
เลขที่ …….. / 2554




            โรงเรียน…………………………








วันที่ ………………………………..

เรียน   …(ใส่ชื่อผู้รับจ้าง)……. …………….

                   ตามใบเสนอราคาลงวันที่ ……………………………… เสนอราคารับจ้างตามรายการต่อไปนี้
	ที่
	รายการ
	ราคาต่อหน่วย
( บาท )
	จำนวน
หน่วยนับ
	รวมเป็นเงิน
( บาท )
	หมายเหตุ

	1

	จ้างเหมาทาสีห้องสมุดภายในด้วยสี....................และภายนอก ด้วยสี........................
รวมค่าแรง 30%
ค่า F = 1.2708
	
	200 ตร.ม.

	85,800.00
	

	
	ตัวอักษร (แปดหมื่นห้าพันแปดร้อยบาทถ้วน)
	รวมราคาทั้งสิ้น
	85,800.00
	

	
	
	ภาษีมูลค่าเพิ่ม
	
	

	
	
	ราคาสินค้า
	
	


                   โรงเรียน…………..……. ตกลงจ้างตามรายการที่เสนอแล้ว  จึงเรียนมาเพื่อจัดส่งมอบงานจ้างตามรายการข้างต้นไปยังผู้ว่าจ้าง   ภายใน ………. วัน  นับถัดจากวันลงนามใบสั่งจ้างฉบับนี้  ถ้าส่งมอบงานจ้างเกินระยะเวลากำหนดตามใบสั่งจ้าง   ผู้รับจ้างจะต้องชำระค่าปรับเป็นรายวันให้แก่ผู้ว่าจ้าง  ในอัตราร้อยละ  0.1 แต่ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน)  จนถึงวันที่งานจ้างนั้นแล้วเสร็จ
                   ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติตามใบสั่งจ้างได้ และจะต้องมีการปรับตามใบสั่งจ้าง  หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าจ้างดังกล่าว ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณาดำเนินการบอกเลิกใบสั่งจ้าง  เว้นแต่ผู้รับจ้างจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น  ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกใบสั่งจ้างได้เท่าที่จำเป็น

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

          (………………………)

                  (………………………….  )

(ติดอากร 86 บาท)
รายละเอียดการจ้างเหมาแนบท้ายใบสั่งจ้าง
	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง/ต่อหน่วย
	จำนวนเงินที่ขอจ้าง
(บาท)

	1
	จ้างเหมา........................………..
	
	
	

	
	ดังนี้
	
	
	

	
	1.1 …..
	
	
	

	
	1.2…..
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	รวมค่าแรง 30%
	
	
	

	
	ค่า F = 1.2708
	
	
	

	
	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	
	
	


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

(ลงเลขรับหนังสือของโรงเรียนด้วย)
ใบส่งมอบงาน
โรงเรียน…………………………….







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

เรื่อง  ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน
เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจการจ้าง
                  ตามที่โรงเรียน………………… ได้ตกลงจ้างให้ข้าพเจ้าในนาม หจก./ร้าน………………. โดย นาย……………………ดำเนินการ…………………….. จำนวน .. รายการ ของโรงเรียน……อำเภอ…… จังหวัด……ตามใบสั่งจ้างเลขที่  …………….  ลงวันที่ ……………… ในราคา ………. บาท (……………………………….) นั้น
                  บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ดำเนินการ…………… จำนวน .. รายการ ดังกล่าว  ตามใบสั่งจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งมอบงานจ้าง เพื่อตรวจรับงานจ้างและขอเบิกจ่ายเงิน  จำนวน ………………… บาท     (………………………………..)  ต่อไป
ขอแสดงความนับถือ
                                                      (ลงชื่อ)……………………………

   (………………………….)

ผู้รับจ้าง
คำสั่งประธานกรรมการตรวจการจ้าง
       นัดคณะกรรมการฯ ไปตรวจรับงาน วันที่ ……..

เดือน ……………. พ.ศ. ……….เวลา…. ……… น.

ณ. ……………. โรงเรียน…………….

 (ลงชื่อ)……………………….

 (นาย…………………………)

วันที่ …….เดือน  …………..  พ.ศ. ………..

 คณะกรรมการฯ  รับทราบ
1.……………….  2………………..     

(ใช้กับงานสอบราคาจ้าง)
ใบตรวจรับงานจ้าง
                                                                                เขียนที่ โรงเรียน……………………….

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

                       ตามที่โรงเรียน…………… ได้ว่าจ้าง ร้าน/หจก. …………………… โดย นาย……………….. ทำการ...................................  ของโรงเรียน………….. จำนวน …. รายการ  ตามใบสั่งจ้างเลขที่ .. ….   ลงวันที่  …………………..  เป็นเงิน ค่าจ้าง  …………….  บาท (………………………………) นั้น
                   บัดนี้  ผู้รับจ้างได้ทำการ..............................ดังกล่าว เสร็จถูกต้อง  ตามใบสั่งจ้างและได้ส่งมอบงานตามใบส่งมอบงาน ลงวันที่   …………………………….

                   การจ้างรายนี้ได้สั่งเปลี่ยนแปลงรายการแก้ไข ดังนี้      -

                   คณะกรรมการตรวจการจ้างได้พร้อมกันตรวจรับงานจ้าง เมื่อวันที่ ………………….  ปรากฏว่างานจ้างแล้วเสร็จเรียบร้อย   ตั้งแต่วันที่   …………………………...     ผู้รับจ้างควรได้รับเงินค่าจ้าง   เป็นเงิน 
………………. บาท  (…………………………)

                   จึงขอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน………………..… เพื่อโปรดทราบตามนัยข้อ 71 (4)  แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535

(ลงชื่อ)…………………………….ประธานกรรมการ



                 (นาย…………………….)

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

(ใช้กับงานตกลงราคาจ้าง)
ใบตรวจรับพัสดุ
เขียนที่  โรงเรียนบ้านพุเกตุ
                                           วันที่  14  มกราคม  2554
                   ด้วย         นายธนพล  ดิษฐยิ้ม            ได้ส่งมอบพัสดุ      จำนวน          3            รายการ  
ให้     โรงเรียนบ้านพุเกตุ                         ตาม   (  ใบสั่งซื้อ     (  บันทึกตกลงซื้อ     (  สัญญาซื้อ
                                                               (  ใบสั่งจ้าง    (  บันทึกตกลงจ้าง    (  สัญญาจ้าง
เลขที่  3 / 2554  ลงวันที่  4  มกราคม  2554    เพื่อให้   (  ผู้ตรวจรับ    (  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ทำการตรวจรับแล้วปรากฏผล ดังนี้
                   1. ครบกำหนดวันที่      19  มกราคม  2554
                   2. ส่งมอบเมื่อวันที่       14  มกราคม  2554
                   3. ได้ตรวจรับพัสดุตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  เล่มที่ ………..… เลขที่ ………..… / 

                      ใบส่งมอบงาน เลขที่   26/2554     ลงวันที่     14  มกราคม  2554
                   4. ได้ตรวจรับและให้ถือว่า   (  ถูกต้อง  จำนวน  3  รายการ   (  ไม่ถูกต้อง  จำนวน …-…รายการ
                        ตั้งแต่วันที่     14  มกราคม  2554     เกินกำหนด …… - ….. วัน
                   5. ได้เชิญผู้ชำนาญการมาปรึกษาด้วย  คือ …… - ……………………….

                   6. ได้มอบพัสดุไว้ต่อ      นางสุมทอง  ประเสริฐจิตร์       เจ้าหน้าที่พัสดุ
                   จึงขอรายงานต่อ ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านพุเกตุ   เพื่อโปรดทราบตามนัยข้อ 71  แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม





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





                (นายประชุม  พวงพะยอม  )






  (ลงชื่อ) …………….. ..…………..… กรรมการ





                 (นายอรุณ  ศรีสวัสดิ์ธารา)






  (ลงชื่อ) …………….. ..…………..… กรรมการ





                     (นางวันเพ็ญ เสือเฒ่า)

[image: image2.png]


                                 บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ    โรงเรียน………………………….
ที่…………………………….  วันที่  ……………………………….     

เรื่อง  ทราบผลการตรวจการจ้างและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่า…………………………………….

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

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน………..

                   ตามที่อนุมัติให้จัดจ้าง (บริษัท/ร้าน/หจก.)…………………….โดย (นาย/นาง/น.ส.)………….

ให้ทำการ………………..ตามใบสั่งจ้างเลขที่…………….ลงวันที่……………..สิ้นสุดสัญญาวันที่….…..

ในวงเงิน…………….บาท (……………………..) นั้น
                   บัดนี้ ผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานจ้าง งวดเดียว ตามใบส่งมอบงานลงวันที่………………………

และคณะกรรมการตรวจการจ้าง ได้ทำการตรวจการจ้างดังกล่าวถูกต้องแล้ว เมื่อวันที่……………………..

ดังหลักฐานที่แนบเรียนมาพร้อมนี้ ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้างเป็นเงิน………………….บาท     หักภาษีมูลค่าเพิ่ม………….….บาท (ถ้ามี)   คงเหลือหลังหักภาษีมูลค่าเพิ่ม……………บาท       หักภาษี ณ ที่จ่าย ……………บาท ค่าปรับจำนวน…………วัน วันละ……….บาท ซึ่งปรับตั้งแต่วันที่……………….  ถึงวันที่ ………………..เป็นเงินค่าปรับทั้งสิ้น……….บาท (ถ้ามี) คงจ่ายจริง…………..….บาท (……………………)

                   จึงเห็นควรดำเนินการดังนี้
1. ทราบผลการตรวจการจ้าง ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ข้อ 71 (4)

2. จัดส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินให้ สพป.รบ.1 ดำเนินการต่อไป

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

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

       ………/……………../………… 

             ………/……………../………….    
· ทราบ
· ดำเนินการ
ลงชื่อ………………..

(…………………………..)

ตำแหน่ง……………………

วันที่………………………
- ตัวอย่าง -
รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอจ้าง
	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง/ต่อหน่วย
	จำนวนเงินที่ขอจ้าง
(บาท)

	1
	จ้างเหมาทำป้ายผ้าไวนิว ป้ายพิมพ์อิงค์เจ็ท และติดสติกเกอร์ ดังนี้
	
	
	

	
	1.1 ป้ายผ้าไวนิวใส่กรอบไม้
	
	
	

	
	ขนาด 120 x 120 ซ.ม.
	4 แผ่น
	700.00
	2,800.00

	
	1.2 ป้ายพิมพ์อิงค์เจ็ท 
	
	
	

	
	 ขนาด 120 x 100 (ฟิวเจอร์บอร์ด)
	3 แผ่น
	550.00
	1,650.00

	
	1.3 ตัดสติ๊กเกอร์ป้ายชื่อ  โรงเรียน
	
	
	

	
	 อนุบาลปากท่อ ขนาด120x60 ซ.ม.
	1 ชุด
	550.00
	550.00

	
	รวมเงิน
	
	
	5,000.00


ตัวอักษร    (ห้าพันบาทถ้วน)
ลงชื่อ…………………………….เจ้าหน้าที่พัสดุ
                                                  (นายจรูญ  ฟากพื้น) 
                                               วันที่  15  มิถุนายน  2552                      

