แบบบันทึกขออนุมัติใช้เงิน โรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี






       วันที่ 
 เดือน 

        พ.ศ.    
     
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี
ด้วยฝ่าย/กลุ่มสาระ/งาน       
                
  มีความประสงค์ขอใช้เงินสำหรับการจัดซื้อจัดจ้าง
ประเภท (   ) เงินอุดหนุน จำนวน 

บาท หรือ (   ) เงินอื่น ๆ (


) จำนวน 

 บาท

เพื่อใช้ในกิจกรรม    










(   )  ตามแผนปฏิบัติงาน  งาน/โครงการ     








(   )  อื่น ๆ ระบุ  


   








(



)  (



) (



)
ตำแหน่ง 



    หัวหน้ากลุ่มสาระฯ/งาน 
                 
    รองผู้อำนวยการกลุ่ม 


เงินงบประมาณของหน่วยงาน  คงเหลือ ณ วันที่  
 / 
 / 
  จำนวน 



 บาท



    เงินที่ขอใช้ครั้งนี้ 


  คงเหลือ 


 บาท
(..............)  เงินอุดหนุน   


   
(..............)  เงินอื่น ๆ  (



)
ได้ตรวจสอบแล้ว




ได้ตรวจสอบแล้ว

(   )  ถูกต้องตามแผน



(   )  จัดซื้อได้ตามระเบียบพัสดุ
(   )  อื่น ๆ




(   )  อื่น ๆ
ลงชื่อ 





ลงชื่อ 






(นางอรวรรณ  รัตนะพิมาน)



(นายอุกฤต  เรียงสุวรรณ์)

     งานแผนงานโรงเรียน



      งานพัสดุโรงเรียน
ความเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน
(   )  อนุมัติเงินอุดหนุน


(   )  ไม่อนุมัติเงินอุดหนุน  เนื่องจาก 



(   )  อนุมัติเงินอื่น ๆ 


(   )  ไม่อนุมัติเงินอื่น ๆ  เนื่องจาก 



โดยมอบกลุ่มบริหารงาน 









ลงชื่อ  




(นายสมชาย  ปิ่นทอง)
ผู้อำนวยการโรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี
…………/………../….…….
รายละเอียดค่าใช้จ่ายของกิจกรรม 








  
(   ) งาน / (   ) โครงการ 










	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	บาท
	สต.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	รวมเงิน
	
	








บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ       สพฐ.                        โรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี  อำเภอบางกรวย จังหวัดนนทบุรี 11130

ที่ ………………….
                          วันที่ ………………………………
[image: image1.png]


เรื่อง  รายงานขอจ้าง 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี

ด้วย โรงเรียน มีความจำเป็นจะต้องจ้าง ...............................................................................................
ด้วยเงิน.............................. จำนวนเงิน  ....................... บาท (.........................................................................)จึงรายงานขอจ้างตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 27 ดังนี้


1. เหตุผลความจำเป็นขอจ้าง ..............................................................................................................


2. งานที่จะจ้างคือ................................................................................................................................


3. ราคาจ้างในท้องตลาดพอจะสืบทราบได้ ขณะนี้เป็นเงิน.................................................. บาทและราคาค่าจ้างหลังสุดเป็นเงิน    ........................     บาท


4. วงเงินที่จะขอจ้างครั้งนี้ ...........................................บาท


5. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จใน ...................... วัน


6. จ้างโดยวิธีตกลงราคา เนื่องจากวงเงินจ้างไม่เกิน 100,000 บาท


7. ข้อเสนออื่น ๆ   -


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา


1. ให้ความเห็นชอบในรายงานขอจ้าง


2. แต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นผู้ตรวจการจ้าง/คณะกรรมการตรวจการจ้าง



2.1 ...........................................



2.2 ...........................................



2.3 ...........................................

                ลงชื่อ …………………………เจ้าหน้าที่พัสดุ

…..…../…..…../……….

   ลงชื่อ ………………………… หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

…..…../…..…../……….


1. เห็นชอบ


2. แต่งตั้งตามเสนอ

(นายสมชาย  ปิ่นทอง)

 ผู้อำนวยการโรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี

     …..…../…..…../……….
ใบเสนอราคา
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี






       วันที่ 
 เดือน 

        พ.ศ.    
     

1.  ข้าพเจ้า 



 ห้าง/ร้าน/บริษัท 




เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 



 สำนักงานเลขที่ 

 ถนน 



ตำบล/แขวง 


 อำเภอ/เขต 


 จังหวัด 




โทร 


 ตามที่กำหนดและไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ

2.  ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุ  รวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบดังต่อไปนี้
	ลำดับที่
	รายการ
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวน
	รวมเป็นเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	ราคาสินค้า
	
	

	ภาษีมูลค่าเพิ่ม
	
	

	ราคารวมทั้งสิ้น
	
	



ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มรวมทั้งภาษีอากรอื่น ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว

3.  คำเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา 
 วัน  นับแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา

4.  กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน 

 วัน  นับถัดจากวันลงนาม
เสนอราคา ซื้อ (   )  จ้าง (   )  ณ วันที่ 
      เดือน 


 พ.ศ. 


ลงชื่อ 




  
(




)
ตำแหน่ง 




ประทับตรา  (ถ้ามี)
หมายเหตุ  ผู้เสนอราคาต้องเป็นเจ้าของหรือผู้จัดการหรือหุ้นส่วนผู้จัดการหรือได้รับมอบอำนาจ
ใบสั่งจ้าง
กรณีจ้างนิติบุคคล

ที่ 
 / 
 




  โรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี ตำบลบางคูเวียง








  อำเภอบางกรวย  จังหวัดนนทบุรี  11130







       วันที่ 
 เดือน 

        พ.ศ.    
     
เรียน 




ด้วย โรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี ได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานขอตกลงจ้างจากท่าน ตามรายการดังต่อไปนี้
	ลำดับที่
	รายการ
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนหน่วย
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	ตัวอักษร  ( 



 

           )       รวมเงิน
	
	
	
	


โดยมีข้อตกลงเกี่ยวกับการจ้างไว้ต่อกัน ดังนี้

1. ผู้รับจ้างตกลงจะทำงานจ้างตามรายการที่กำหนดดังกล่าวข้างต้นให้แล้วเสร็จเรียบร้อยและส่งมอบให้แก่โรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี ภายในวันที่.....................................................................................


2. ถ้าผู้รับจ้างทำผิดข้อตกลงหรือไม่ส่งมอบงานภายในกำหนด โรงเรียนมีสิทธิบอกเลิกใบสั่งจ้างและผู้รับจ้างยินยอมรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการที่ผู้รับจ้างผิดข้อตกลงตามใบสั่งจ้างและหรือราคาที่เพิ่มขึ้นจากราคาที่กำหนดไว้ในข้อตกลงนี้เนื่องจากการจ้างใหม่ให้แก่โรงเรียน



3. ในกรณีผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างดังกล่าวล่าช้ากว่าวันแล้วเสร็จตามข้อตกลง แต่โรงเรียนมิได้บอกเลิกจ้าง ผู้รับจ้างยินยอมให้ปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ ................. บาท (..................................................)
นับจากวันถัดจากวันครบกำหนดจนถึงวันที่งานแล้วเสร็จบริบูรณ์ หรือจนถึงวันที่บอกเลิกใบสั่งจ้าง ในกรณีที่มีการบอกเลิกใบสั่งจ้าง
ลงชื่อ 



  ผู้ว่าจ้าง
(นายอุกฤต  เรียงสุวรรณ์)
ตำแหน่ง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

ข้าพเจ้าบริษัท/ห้างฯ 




 สำนักงานใหญ่ตั้งอยู่ เลขที่ 

ตำบล/แขวง 


 อำเภอ/เขต 


 จังหวัด 




โดย 



 ผู้มีอำนาจผูกพันนิติบุคคลตามหนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท 



 ที่ 
 วันที่ 
     เดือน 

 พ.ศ. 


เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 



 ตกลงรับจ้างทำการตามรายการ ราคา และเงื่อนไข ดังกล่าวข้างต้นจนแล้วเสร็จ
ลงชื่อ................................ ผู้รับจ้าง
(...............................................)
ลงชื่อ................................ พยาน
(...............................................)
ลงชื่อ................................. พยาน
(...............................................)
ใบสั่งจ้าง
กรณีจ้างบุคคลธรรมดา

เลขที่ ...........


  
                         โรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี ตำบลบางคูเวียง
                                                                                               อำเภอบางกรวย   จังหวัดนนทบุรี     11130

 
วันที่ ………………………………………………

เรียน  ………………………………

ด้วย โรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี ได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ขอตกลงจ้างจากท่าน ตามรายการดังต่อไปนี้
	ลำดับที่
	รายการขนาดลักษณะ
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนหน่วย
	จำนวนเงิน

	
	
	บาท
	สต.
	
	บาท
	สต.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	จำนวนเงิน  (                                                                            )             
	
	


โดยมีข้อตกลงเกี่ยวกับการจ้างไว้ต่อกัน ดังนี้

1. ผู้รับจ้างตกลงจะทำงานจ้างตามรายการที่กำหนดดังกล่าวข้างต้นให้แล้วเสร็จเรียบร้อยและส่งมอบให้แก่โรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี ภายในวันที่..........................................

2. ถ้าผู้รับจ้างทำผิดข้อตกลงหรือไม่ส่งมอบงานภายในกำหนด โรงเรียนมีสิทธิบอกเลิกใบสั่งจ้างและหรือผู้รับจ้างยินยอมรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการที่ผู้รับจ้างผิดข้อตกลงตามใบสั่งจ้างและหรือราคาที่เพิ่มขึ้นจากราคาที่กำหนดไว้ในข้อตกลงนี้เนื่องจากการจ้างใหม่ให้แก่โรงเรียน



3. ในกรณีผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างดังกล่าวล่าช้ากว่าวันแล้วเสร็จตามข้อตกลง แต่โรงเรียนมิได้บอกเลิกจ้าง ผู้รับจ้างยินยอมให้ปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ ................. บาท (...................................................)
นับจากวันถัดจากวันครบกำหนดจนถึงวันที่งานแล้วเสร็จบริบูรณ์ หรือจนถึงวันที่บอกเลิกใบสั่งจ้าง ในกรณีที่มีการบอกเลิกใบสั่งจ้าง
ลงชื่อ....................................... ผู้ว่าจ้าง
( นายอุกฤต  เรียงสุวรรณ์ )
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

2

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................................................
อยู่บ้าน เลขที่.......................ตำบล/แขวง.................................................อำเภอ/เขต........................................
จังหวัด............................ เลขประจำตัวผู้เสียภาษี.............................................................................................
ตกลงรับจ้างทำการตามรายการ ราคา และเงื่อนไข ดังกล่าวข้างต้นจนแล้วเสร็จ
ลงชื่อ................................ ผู้รับจ้าง
(...............................................)
ลงชื่อ................................ พยาน
(...............................................)
ลงชื่อ................................. พยาน
(...............................................)
(ใบแทรก)
ใบส่งของ หรือใบเสร็จรับเงิน ของร้านค้า
· กรณียังไม่ชำระเงินให้กับร้านค้าใช้เป็นใบส่งของ
· กรณีชำระเงินให้กับร้านค้าแล้วใช้เป็นใบเสร็จรับเงิน
· กรณีจ้างเกิน 1 หมื่นบาทต้องมีใบเสนอราคาและใบสั่งจ้าง  ถ้าไม่เกิน 1 หมื่นบาท ไม่ต้องมีใบเสนอราคาและใบสั่งจ้างก็ได้

ใบตรวจรับพัสดุ





  โรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี ตำบลบางคูเวียง







  อำเภอบางกรวย  จังหวัดนนทบุรี  11130







       วันที่ 
 เดือน 

        พ.ศ.     
     
บริษัท/ร้าน/หน่วยงาน 







 ได้ส่งมอบพัสดุตาม
(   )  ตกลงซื้อ
 (   )  ตกลงจ้าง
  
(   )  ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง     
        เลขที่ 

 
  ลงวันที่ 

    

(   )  สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง
        เลขที่ 


  ลงวันที่ 



ไว้ให้แก่โรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี  เมื่อวันที่ 
    เดือน 
 
        พ.ศ.  
 ตามรายการต่อไปนี้
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	ตัวอักษร  ( 



 


  )       รวมเงิน
	
	
	


พัสดุตามรายการข้างบนนี้
1.  ได้ทำการตรวจรับ ณ โรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี
2.  ได้ตรวจรับหรือทดลองถูกต้องแล้ววันที่ 
    เดือน 
 
        พ.ศ.  

3.  ให้ถือว่าพัสดุถูกต้องครบถ้วนเมื่อวันที่ 

    เดือน 
 
        พ.ศ.  


4.  ได้มอบไว้ให้แก่  นางสาวจินดา  ด้วงเดช  เจ้าหน้าที่พัสดุ

5.  ได้เชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิมาปรึกษาด้วยคือ 





จึงขอรายงานต่อ  ผู้อำนวยการโรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี  เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับตามระเบียบสำนักนกยกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 71 (41) 

ได้รับพัสดุตามรายการข้างต้นแล้ว

ลงชื่อ 

 
           เจ้าหน้าที่พัสดุ
ลงชื่อ 
  
   
     ประธานกรรมการ
            (นางสาวจินดา  ด้วงเดช)


       (


           ) 
             / 
           / 
   
  


เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนเทพศิรินทร์ นนทบุรี

ลงชื่อ 
  
   
     กรรมการ
(ผ่านเจ้าหน้าที่การเงิน) 


       
      (


           )
เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ



ลงชื่อ 


 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ลงชื่อ 
  
   
     กรรมการ
  (นายอุกฤต  เรียงสุวรรณ์)


     (


           )
             / 
      /
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