ตัวอย่าง
การจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีตกลงราคา
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียน............................................................................................................................................
ที่...........................................................................วันที่ .........................................................................................
เรื่อง  รายงานขอ  (  )  ซื้อ   (   )  จ้าง  .......................................................................................
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………..


ด้วยโรงเรียน..............................  มีความจำเป็นที่จะต้อง  (   )  ซื้อ  (   )  จ้าง.............................. เนื่องจาก.........................................................จำนวน.................รายการ  กำหนดใช้งานภายใน.........................วัน   จึงรายงานขอจ้าง  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ  27 และ
ขอดำเนินการจ้างโดยวิธีตกลงราคา  ข้อ 19  และ  39  จากเงิน.................................................................................โครงการ...............................................  เป็นเงิน.......................................................................-บาท  ดังนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง
	จำนวนเงิน
ที่ขอจ้าง

	
	
	
	
	

	
	(                                                           )
	
	รวมเงินทั้งสิ้น
	




จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา


1. ให้ความเห็นชอบ


2. แต่งตั้ง     (     )   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  / งานจ้าง      (     )   ผู้ตรวจรับ  ดังนี้


   2.1  ………………………….ตำแหน่ง.........................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ


   2.2  ………………………….ตำแหน่ง.........................................กรรมการ


   2.3  ………………………….ตำแหน่ง.........................................กรรมการ


3.  แต่งตั้ง......................................................เป็นผู้ควบคุมงานจ้าง (ถ้ามี)
(ลงชื่อ).........................................เจ้าหน้าที่พัสดุ



-  เห็นชอบ
(ลงชื่อ).........................................หัวหน้างานพัสดุ



-  อนุมัติ
(ลงชื่อ)...................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
(ลงชื่อ)........................................................
(ลงชื่อ)...................................ผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน                     (.......................................................)







ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................








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

[image: image1.jpg]



คำสั่งโรงเรียน.............................
ที่ ............./………..  
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง
----------------------



ด้วยโรงเรียน.........................  จะดำเนินการจ้าง.................................................................................อาศัยอำนาจตามความในข้อ 34 (7) แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม  และตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ที่ 22 / 2546 ลงวันที่ 8  กรกฎาคม 2546 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการพัสดุ และการดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง ดังนี้


1.  ……………………………………………………………ประธานกรรมการ


2.  ……………………………………………………………กรรมการ


3.   .........................................................................................
..กรรมการ


ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ให้ถูกต้อง ตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด และดำเนินการตรวจรับ และรายงานให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ   พ.ศ. 2535   และแก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 71



ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป





สั่ง  ณ  วันที่............เดือน................ พ.ศ. …….
(...................................................)
ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................
ใบสั่งจ้าง

(กรณีจ้างจากบุคคลธรรมดา)
เลขที่ ........../………. 
 




เขียนที่ โรงเรียน....................................







วันที่ .............เดือน..............................พ.ศ..........
เรียน       ...................................................


ด้วยโรงเรียน................................................โดยได้รับมอบอำนาจจาก เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ขอตกลงจ้างท่าน  ตามรายการ ดังต่อไปนี้
	ที่
	รายการ
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนหน่วย
	จำนวนเงิน             

	
	
	
	
	

	              จำนวนเงิน  (                                                                 )
	


โดยมีข้อตกลงเกี่ยวกับการจ้างไว้ต่อกัน  ดังนี้


1.  ผู้รับจ้างตกลงจะทำงานจ้างตามรายการที่กำหนดดังกล่าวข้างต้นให้แล้วเสร็จเรียบร้อย   และส่งมอบให้แก่
โรง เรียน ................................................................ .................. ภายในวันที่..........เดือน...........................................พ.ศ. ...........
2.  ถ้าผู้รับจ้างทำผิดข้อตกลง หรือไม่ส่งมอบงานจ้างดังกล่าวภายในกำหนด  โรงเรียนมีสิทธิบอกเลิกใบสั่งจ้าง  และผู้รับจ้างยินยอมรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการที่ผู้รับจ้างผิดข้อตกลงตามใบสั่งจ้าง   และหรือราคาที่เพิ่มขึ้นจากราคาที่กำหนดไว้ในข้อตกลงนี้ เนื่องจากการจ้างใหม่ให้แก่โรงเรียน


3.  ในกรณีผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างดังกล่าวล่าช้ากว่าวันแล้วเสร็จตามข้อตกลง  แต่โรงเรียนยังมิได้บอกเลิกใบสั่งจ้าง  ผู้รับจ้างยินยอมให้โรงเรียนปรับเป็นรายวัน ในอัตราวันละ.*................บาท (............................) นับจากวันถัดจากวันครบกำหนดจนถึงวันที่งานแล้วเสร็จบริบูรณ์  หรือจนถึงวันที่บอกเลิกใบสั่งจ้าง  ในกรณีที่มีการบอกเลิกใบสั่งจ้าง
(ลงชื่อ).......................................................ผู้ว่าจ้าง      
                       




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


ข้าพเจ้านาย/นาง/นางสาว...................(ชื่อบุคคลธรรมดา)..................................อยู่บ้านเลขที่...........
ตำบล...........................อำเภอ................................จังหวัด........................เลขประจำตัวผู้เสียภาษี...............................ตกลงรับจ้างทำการตามรายการ  ราคา และเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้นจนแล้วเสร็จ
 (ลงชื่อ).........................................................ผู้รับจ้าง
            ( ................................................... )



(ลงชื่อ).........................................................พยาน
(ลงชื่อ).........................................................พยาน
              ( ................................................... )                         ( ................................................... )

หมายเหตุ  1.  ปิดอากรแสตมป์ในอัตรา  1  บาท  ทุกจำนวนเงิน  1,000  บาท หรือ เศษของ  1,000  บาท
                    * คำนวณค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ  0.1 ของอัตราจ้าง และต้องไม่ต่ำกว่าวันละ  100  บาท
ใบสั่งจ้าง

(กรณีจ้างจากนิติบุคคล)
เลขที่ ........../………. 
 




เขียนที่ โรงเรียน....................................







วันที่ ............เดือน...............................พ.ศ.........
เรียน       ...................................................


ด้วยโรงเรียน................................................โดยได้รับมอบอำนาจจาก  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ขอตกลงจ้างท่าน  ตามรายการ ดังต่อไปนี้
	ที่
	รายการ
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนหน่วย
	จำนวนเงิน             

	
	
	
	
	

	              จำนวนเงิน  (                                                                 )
	


โดยมีข้อตกลงเกี่ยวกับการจ้างไว้ต่อกัน  ดังนี้


1.  ผู้รับจ้างตกลงจะทำงานจ้างตามรายการที่กำหนดดังกล่าวข้างต้นให้แล้วเสร็จเรียบร้อย   และส่งมอบให้แก่
โรง เรียน ................................................................ .................. ภายในวันที่..........เดือน...........................................พ.ศ. ................
2.  ถ้าผู้รับจ้างทำผิดข้อตกลง หรือไม่ส่งมอบงานจ้างดังกล่าวภายในกำหนด  โรงเรียนมีสิทธิบอกเลิกใบสั่งจ้าง  และผู้รับจ้างยินยอมรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการที่ผู้รับจ้างผิดข้อตกลงตามใบสั่งจ้าง   และหรือราคาที่เพิ่มขึ้นจากราคาที่กำหนดไว้ในข้อตกลงนี้ เนื่องจากการจ้างใหม่ให้แก่โรงเรียน


3.  ในกรณีผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างดังกล่าวล่าช้ากว่าวันแล้วเสร็จตามข้อตกลง  แต่โรงเรียนยังมิได้บอกเลิกใบสั่งจ้าง  ผู้รับจ้างยินยอมให้โรงเรียนปรับเป็นรายวัน ในอัตราวันละ.*................บาท (............................) นับจากวันถัดจากวันครบกำหนดจนถึงวันที่งานแล้วเสร็จบริบูรณ์  หรือจนถึงวันที่บอกเลิกใบสั่งจ้าง  ในกรณีที่มีการบอกเลิกใบสั่งจ้าง
(ลงชื่อ).......................................................ผู้ว่าจ้าง      
                       




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


ข้าพเจ้า บริษัท / ห้าง ฯ...................(ชื่อนิติบุคคล).................................สำนักงานใหญ่ตั้งอยู่เลขที่...........
โดย..................................................................ผู้มีอำนาจผูกพันนิติบุคคลตามหนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท......................................................ที่............ลงวันที่.............เดือน..................................พ.ศ. ..............เลขประจำตัว
ผู้เสียภาษี...................................ตกลงรับจ้างทำการตามรายการ  ราคา และเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้นจนแล้วเสร็จ
 (ลงชื่อ).........................................................ผู้รับจ้าง
            ( ................................................... )



(ลงชื่อ).........................................................พยาน
(ลงชื่อ).........................................................พยาน
              ( ................................................... )                         ( ................................................... )
หมายเหตุ  1.  ปิดอากรแสตมป์ในอัตรา  1  บาท  ทุกจำนวนเงิน  1,000  บาท หรือ เศษของ  1,000  บาท
                     * คำนวณค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ  0.1 ของอัตราจ้าง และต้องไม่ต่ำกว่าวันละ  100  บาท
ใบส่งมอบงาน   

 (กรณีงานจ้างเหมาทั่วไป)
                                                           เขียนที่โรงเรียน........................................
                                                                         วันที่ ................เดือน................................พ.ศ…………………

เรื่อง      ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน
เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียน................................(ผ่านประธานคณะกรรมการตรวจการจ้าง)

ตามที่  โรงเรียน............................................................ ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า..........................................
ในนาม…………………………………………..จัดทำ..............................................................................................

ตามใบสั่งจ้าง เลขที่ .........……./…………….  ลงวันที่......................เดือน.........................................พ.ศ......................    

บัดนี้  ข้าพเจ้า  ได้ปฏิบัติงานจ้างดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว   จึงขอส่งมอบงานจ้าง เพื่อตรวจรับ และขอเบิกจ่ายเงิน   จำนวน...............................บาท    (..................................................................) ต่อไป
                                                                     ขอแสดงความนับถือ
                                            
     (ลงชื่อ)

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

ผู้จัดการ.........................................

ใบตรวจรับพัสดุ 







          เขียนที่  โรงเรียน........................................






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

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

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

2. ส่งมอบ เมื่อวันที่ ..................เดือน..........................พ.ศ...........................

3. ได้ตรวจรับพัสดุตามใบส่งของ  / ใบส่งมอบงาน    เลขที่.........../...........  ลงวันที่..............................     
 ณ  โรงเรียนบ้าน................................................................

4. ได้ตรวจรับและให้ถือว่า        (  )    ถูกต้อง จำนวน............รายการ      (      )   ไม่ถูกต้อง   
จำนวน..................รายการ   ตั้งแต่วันที่.............................................เกินกำหนด.......................วัน

5.  ได้เชิญผู้ชำนาญการมาปรึกษาด้วย  คือ..................................................

6.  ได้มอบพัสดุไว้ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ




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


ลงชื่อ..................................................กรรมการ
         (..............................................)
ลงชื่อ..................................................กรรมการ
         (..............................................)
ลงชื่อ..................................................ผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี)
          (.............................................)
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เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน

     คณะกรรมการ ฯ   ได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง และ ได้รับมอบพัสดุดังกล่าวแล้ว   ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่   (   )  ผู้ขาย    (   )  ผู้รับจ้าง     เป็นเงิน......................................บาท









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



-  อนุมัติ
(ลงชื่อ)...................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
(ลงชื่อ)........................................................
(ลงชื่อ)....................................รองผอ.โรงเรียน                                 (.......................................................)







ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................








วันที่......................................................
ใบส่งมอบงาน  (กรณีงานจ้างเหมาปรับปรุงอาคารหรือสิ่งก่อสร้าง)
                                                           เขียนที่โรงเรียน........................................
                                                                         วันที่ ................เดือน................................พ.ศ…………………

เรื่อง      ส่งมอบงานก่อสร้าง  และแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน
เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียน................................

ตามที่  โรงเรียน............................................................ ได้ตกลงให้ข้าพเจ้าในนาม……………………………ทำการ...........................................................ของ...................................อำเภอ...................................จังหวัด..............
ตาม  (   )  ใบสั่งจ้าง   (   ) บันทึกตกลงจ้าง  (   )  สัญญาจ้าง   เลขที่ ...…./…….  ลงวันที่........เดือน...................พ.ศ......ในราคา....................................บาท (.........................................................)  นั้น

บัดนี้  ข้าพเจ้า ได้ทำการก่อสร้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ขอให้ทำการตรวจรับงานจ้าง  งวดที่.......................และขอเบิกเงินค่าจ้างให้กับข้าพเจ้า  เป็นเงิน...............................บาท    (..................................................................) 
                                                                     

ขอแสดงความนับถือ
                

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

ผู้จัดการ.........................................
              ประทับตรา  (ถ้ามี)
	บันทึกผู้ควบคุมงานก่อสร้าง
          ขอรับรองว่า ผู้รับจ้างได้ทำงานแล้วเสร็จ
ตั้งแต่วันที่....................................และงานแล้วเสร็จ
  (   )  ภายในกำหนด
  (   )  เกินกำหนดสัญญา  จำนวน..............วัน
                        (ลงชื่อ)........................................
                                   (......................................)
                        วันที่...........................................

	คำสั่งประธานกรรมการตรวจการจ้าง
นัดคณะกรรมการ  ไปตรวจรับงาน
วันที่…………………………….เวลา..........................
ณ.................................................
                         (ลงชื่อ)........................................
                                   (......................................)
                        วันที่...........................................
คณะกรรมการ ฯ รับทราบ
1. ........................................   2. ...................................
3. .......................................    4. ..................................


ใบตรวจการจ้างและรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง (กรณีจ้างปรับปรุงอาคาร ฯ)
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม









เขียนที่โรงเรียน..................................








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


ตามที่โรงเรียน................................................ได้ทำสัญญาจ้าง / ใบสั่งจ้าง..................................... 
ทำการก่อสร้าง.....................................................ตาม  (   )  สัญญาจ้าง  (   )  ใบสั่งจ้าง  เลขที่............/..................
 ลงวันที่.............เดือน.................พ.ศ. .......... ครบกำหนดสัญญาวันที่............................................


บัดนี้ผู้รับจ้างได้ทำงาน งวดที่................คือ ได้ทำการ......................................................................
ตามหนังสือส่งงานของผู้รับจ้างลงวันที่.............................................................


การจ้างรายการนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลง  คือ..........................................................................


คณะกรรมการตรวจการจ้าง ได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่..................................................แล้วปรากฏว่า
งานเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา งวดที่........... ทุกประการ  ตั้งแต่วันที่.............................................................
จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้  ณ วันที่..................................................................ผู้รับจ้างควรได้รับเงินค่าจ้าง
เป็นจำนวนเงิน.........................บาท (........................................................)  ตามสัญญาจ้าง


จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน................................เพื่อโปรดทราบตามนัยข้อ 72(4) แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
ลงชื่อ................................................. ประธานกรรมการ
           (..........................................)


ลงชื่อ..................................................กรรมการ
 
        (..............................................)
ลงชื่อ..................................................กรรมการ
         (..............................................)
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน.........................
            เพื่อโปรดทราบผลการตรวจการจ้าง

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




-  ทราบ
(ลงชื่อ)......................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

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





  (............................................)
วันที่..................................................



    ตำแหน่ง..............................................








    วันที่...................................................
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บันทึกข้อความ

            


ส่วนราชการ   โรงเรียน............................................................................................................................................
ที่...........................................................................วันที่ .........................................................................................
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน.............................................................................................
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เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………..


ตามที่โรงเรียนได้จัดซื้อ/จัดจ้าง............................................จำนวน....................................รายการ 
จาก.................................................................จำนวนเงิน.....................บาท(..............................................................) ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง เลขที่...............ลงวันที่...............................................................จากเงิน............................ ประเภทเงิน.....................โครงการ............................................................นั้น
บัดนี้ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
เห็นควร เบิกจ่ายให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง  โดย
ละเอียด  ดังนี้


จำนวนเงินขอเบิก
................................................................บาท


ภาษีมูลค่าเพิ่ม

................................................................บาท


มูลค่าสินค้า

................................................................บาท


หัก ภาษี ณ ที่จ่าย

................................................................บาท


หัก ค่าปรับ

................................................................บาท


คงเหลือจ่ายจริง

................................................................บาท


จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติ
(ลงชื่อ)...............................................เจ้าหน้าที่การเงิน





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




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

-  อนุมัติ
(ลงชื่อ)...........................................
             







(........................................)
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน....................
วันที่..............................................
ที่ ........./………
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โรงเรียน...........................................









........................................................




             
              
 .........................................
เรื่อง   แจ้งการเรียกค่าปรับ
เรียน   (กรรมการผู้จัดการบริษัท/หุ้นส่วนผู้จัดการห้างหุ้นส่วนจำกัด/เจ้าของสถานการค้า)
อ้างถึง  สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง  เลขที่.............../..............ลงวันที่.....................................

ตามหนังสือที่อ้างถึง โรงเรียน................................................ได้ว่าจ้าง.........(บริษัท,ห้าง,ร้าน) ...........................ให้ทำการ..................................................................ในราคา..........................................บาท(...............................................) กำหนดทำงานให้แล้วเสร็จ ภายในวันที่...............................ความแจ้งแล้วนั้น

บัดนี้ กำหนดเวลาดังกล่าวได้ล่วงเลยมาแล้ว แต่ปรากฏว่างานจ้างดังกล่าวยังไม่แล้วเสร็จบริบูรณ์  ตามสัญญาจ้าง โรงเรียน....................................................จึงขอเรียกค่าปรับตามสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง เป็นรายวัน   วันละ..............................บาท (...............................................) นับแต่วันที่ล่วงเลยกำหนดวันแล้วเสร็จตามสัญญา เป็นต้นไป จนถึงวันที่ทำงานแล้วเสร็จบริบูรณ์
จึงเรียนมาเพื่อทราบ
                                                                                                    ขอแสดงความนับถือ
                                            (....................................................)
                                            ผู้อำนวยการโรงเรียน.....................

ฝ่ายธุรการ
โทร. …………………….
โทรสาร............................
ที่ ........./………
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โรงเรียน...........................................









........................................................




             
                        .........................................
เรื่อง   แจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับ
เรียน   (กรรมการผู้จัดการบริษัท/หุ้นส่วนผู้จัดการห้างหุ้นส่วนจำกัด/เจ้าของสถานการค้า)
อ้างถึง  สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง  เลขที่.............../..............ลงวันที่.....................................


ตามหนังสือที่อ้างถึง โรงเรียน.......................................ได้ทำสัญญาจ้าง.........(บริษัท,ห้าง,ร้าน) ...........................ให้ทำการ...................................................................ในราคา..........................................บาท(...............................................) กำหนดทำงานให้แล้วเสร็จ ภายในวันที่...............................ความแจ้งแล้วนั้น

บัดนี้ .........(บริษัท,ห้าง,ร้าน) .........ได้ทำงานล่วงเลยกำหนดเวลาแล้วเสร็จบริบูรณ์ตามสัญญาจ้างเป็นเวลา.............วัน โรงเรียน....................................................จึงขอสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับตามสัญญาจ้างเป็น รายวัน   วันละ........................บาท (...............................................) นับแต่วันที่ล่วงเลยกำหนดวันแล้วเสร็จตามสัญญาจ้าง เป็นต้นไป จนถึงวันที่งานแล้วเสร็จบริบูรณ์ รวมเป็นเงินค่าปรับทั้งสิ้น...............บาท(......................)
จึงเรียนมาเพื่อทราบและโรงเรียนขอสงวนสิทธิในการเรียกค่าปรับตามจำนวนดังกล่าว
                                                                                                    ขอแสดงความนับถือ
                                            (....................................................)
                                            ผู้อำนวยการโรงเรียน.....................

ฝ่ายธุรการ
โทร. …………………….

โทรสาร............................
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บันทึกข้อความ

            (จ้างกรณีจำเป็นและเร่งด่วน)


ส่วนราชการ   โรงเรียน............................................................................................................................................
ที่...........................................................................วันที่ .........................................................................................
เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบตามระเบียบ ข้อ  39  วรรคสอง
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เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………..


ด้วย................................................................ได้ดำเนินการจ้าง.................................................... 
ทำการ..................................................................................ตาม.......(ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ) ... ...เลขที่.../........ วันที่......................................................................โดยได้ดำเนินการจ้างไปก่อนเพราะไม่อาจเสนอขอจ้างตามปกติได้เนื่องจาก..........................(เหตุผลความจำเป็นที่ทำให้ต้องจ้างเร่งด่วนโดยไม่ได้คาดหมายไว้...........................
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับตาม

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535  ข้อ  39  วรรคสอง
(ลงชื่อ)....................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ









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







              ............/..................../..................
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................

โปรดพิจารณา

1.  ให้ความเห็นชอบการจ้างดังกล่าวข้างต้น

2.  อนุมัติให้จ่ายเงินจำนวน..............................บาท (.................................................................................)  จากเงิน............................................................ให้แก่.................................................................
(ลงชื่อ)......................................เจ้าหน้าที่การเงิน
(ลงชื่อ)......................................รอง ผอ.โรงเรียน
·  เห็นชอบ
·   อนุมัติ..............
(ลงชื่อ)...........................................
             







(........................................)
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน....................
วันที่..............................................
ตัวอย่าง
การจัดซื้อโดยวิธีตกลงราคา
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียน..............................................................................................................................................
ที่...........................................................................วันที่ .............................................................................................
เรื่อง  รายงานขอซื้อ........................................................
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................................


ด้วยโรงเรียน..................................  มีความจำเป็นที่จะต้องจัดซื้อ..................................................... เนื่องจาก...........................................................จำนวน..................รายการ   กำหนดใช้ภายใน.............................. วัน จึงรายงานขอซื้อตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ  27  และขอดำเนินการซื้อโดยวิธีตกลงราคา ข้อ 19  และข้อ  39   จากเงิน...................................................................................โครงการ.........................................................................เป็นเงิน.............................................-บาท  ดังนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคามาตรฐาน
หรือราคากลาง
	จำนวนเงิน
ที่ขอซื้อ

	
	
	
	
	

	
	(                                                                    )
	
	รวม
	




จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา


1. ให้ความเห็นชอบ


2. แต่งตั้ง     (     )   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ       (     )   ผู้ตรวจรับ  ดังนี้


   2.1  …………………………….ตำแหน่ง........................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ


   2.2  …………………………….ตำแหน่ง.........................................

กรรมการ

   2.3  …………………………….ตำแหน่ง.........................................

กรรมการ


3.  แต่งตั้ง......................................................เป็นผู้ควบคุมงาน (ถ้ามี)








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


        -  อนุมัติ
(ลงชื่อ)...................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
(ลงชื่อ)......................................
(ลงชื่อ)....................................รอง ผอ.โรงเรียน                           (.............................................)








ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................








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

[image: image4.jpg]



คำสั่งโรงเรียน............................
ที่                /   
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
----------------------



ด้วยโรงเรียน...............  จะดำเนินการจัดซื้อ..................................................................................อาศัยอำนาจตามความในข้อ 34 (7) แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม  และตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ที่ 22/2546 ลงวันที่ 8  กรกฎาคม 2546 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการพัสดุ และการดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้


1.  …………………………………………………………


ประธานกรรมการ


2.  …………………………………………………………


กรรมการ


3.   .........................................................................................


กรรมการ


ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ให้ถูกต้อง ตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด และดำเนินการตรวจรับ และรายงานให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ   พ.ศ. 2535   และแก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 71



ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป





สั่ง  ณ  วันที่..........เดือน....................... พ.ศ. …….
(.......................................................)
ผู้อำนวยการโรงเรียน.........................
ใบสั่งซื้อ


(กรณีซื้อจากบุคคลธรรมดา)
เลขที่ .......... / …….. 





เขียนที่ โรงเรียน..........................................







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


ด้วยโรงเรียน..........................................โดยได้รับมอบอำนาจจาก................................................ขอตกลงซื้อสิ่งของจากท่าน  ตามรายการ  ดังต่อไปนี้ 
	ที่
	รายละเอียดของพัสดุ
	จำนวนหน่วย
	หน่วยละ
	จำนวนเงิน             

	
	
	
	
	

	
	จำนวนเงิน    (                                                                          )
	รวมเงิน
	


โดยมีข้อตกลงเกี่ยวกับการซื้อไว้ต่อกัน  ดังนี้


1.  ผู้ขายตกลงจะส่งมอบสิ่งของให้แก่โรง เรียน ............................................................................................................................................ 
 ณ  ที่................................................................................ ภายในวันที่..........เดือน..............พ.ศ. ...........
2.  ถ้าผู้ขายไม่ส่งมอบสิ่งของ  หรือส่งมอบสิ่งของไม่ถูกต้องตามรายการ  หรือเวลาที่กำหนดไว้
ตามใบสั่งซื้อ  โรงเรียนมีสิทธิยกเลิกใบสั่งซื้อนี้ทั้งหมดหรือแต่บางส่วนได้  และผู้ขายยินยอมรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการที่ผู้ขายผิดข้อตกลงตามใบสั่งซื้อ   และหรือราคาที่เพิ่มขึ้นจากราคาที่กำหนดไว้ใน
ข้อตกลงนี้ เนื่องจากการซื้อใหม่ให้แก่โรงเรียน


3.  ในกรณีผู้ขายส่งของล่วงพ้นกำหนดก็ดี  หรือโรงเรียนใช้สิทธิบอกเลิกใบสั่งซื้อเมื่อพ้นกำหนดส่งของแล้วก็ดี  ผู้ขายยินยอมให้โรงเรียนปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ  0.2 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ นับจากวันถัดจากวันครบกำหนดจนถึงวันที่ผู้ขายได้นำสิ่งของมาส่งให้จนถูกต้องครบถ้วนหรือวันบอกเลิกใบสั่งซื้อ
(ลงชื่อ).......................................................ผู้ซื้อ      
                       




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


ข้าพเจ้านาย/นาง/นางสาว...................(ชื่อบุคคลธรรมดา)..................................อยู่บ้านเลขที่...........
ตำบล...........................อำเภอ................................จังหวัด...............................เลขทะเบียนพาณิชย์..............................
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี...........................................ตกลงขายสิ่งของตามรายการ  ราคา และเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้น
 (ลงชื่อ).........................................................ผู้ขาย
            ( ................................................... )


(ลงชื่อ).........................................................พยาน
            ( ................................................... )
(ลงชื่อ).........................................................พยาน
            ( ................................................... )
ใบสั่งซื้อ


(กรณีซื้อจากนิติบุคคล)
เลขที่ .......... / …….. 





เขียนที่ โรงเรียน..........................................







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


ด้วยโรงเรียน..........................................โดยได้รับมอบอำนาจจาก................................................ขอตกลงซื้อสิ่งของจากท่าน  ตามรายการ  ดังต่อไปนี้ 

	ที่
	รายละเอียดของพัสดุ
	จำนวนหน่วย
	หน่วยละ
	จำนวนเงิน             

	
	
	
	
	

	
	จำนวนเงิน    (                                                                          )
	รวมเงิน
	


โดยมีข้อตกลงเกี่ยวกับการซื้อไว้ต่อกัน  ดังนี้


1.  ผู้ขายตกลงจะส่งมอบสิ่งของให้แก่โรง เรียน ............................................................................................................................................ 
 ณ  ที่................................................................................ ภายในวันที่..........เดือน..............พ.ศ. ...........
2.  ถ้าผู้ขายไม่ส่งมอบสิ่งของ  หรือส่งมอบสิ่งของไม่ถูกต้องตามรายการ  หรือเวลาที่กำหนดไว้
ตามใบสั่งซื้อ  โรงเรียนมีสิทธิยกเลิกใบสั่งซื้อนี้ทั้งหมดหรือแต่บางส่วนได้  และผู้ขายยินยอมรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการที่ผู้ขายผิดข้อตกลงตามใบสั่งซื้อ   และหรือราคาที่เพิ่มขึ้นจากราคาที่กำหนดไว้ใน
ข้อตกลงนี้ เนื่องจากการซื้อใหม่ให้แก่โรงเรียน


3.  ในกรณีผู้ขายส่งของล่วงพ้นกำหนดก็ดี  หรือโรงเรียนใช้สิทธิบอกเลิกใบสั่งซื้อเมื่อพ้นกำหนดส่งของแล้วก็ดี  ผู้ขายยินยอมให้โรงเรียนปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ  0.2 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ นับจากวันถัดจากวันครบกำหนดจนถึงวันที่ผู้ขายได้นำสิ่งของมาส่งให้จนถูกต้องครบถ้วนหรือวันบอกเลิกใบสั่งซื้อ
(ลงชื่อ).......................................................ผู้ซื้อ      
                       




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


ข้าพเจ้า บริษัท/ห้างฯ...............(ชื่อนิติบุคคล)..................สำนักงานใหญ่ตั้งอยู่เลขที่.........................
โดย....................................................ผู้มีอำนาจผูกพันนิติบุคคลตามหนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท........................................................ที่.............ลงวันที่.............เดือน..........................พ.ศ. .............................
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี...........................................ตกลงขายสิ่งของตามรายการ  ราคา และเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้น
 (ลงชื่อ).........................................................ผู้ขาย
            ( ................................................... )


(ลงชื่อ).........................................................พยาน
 (ลงชื่อ).........................................................พยาน
          ( ................................................... )                              ( ................................................... )
ใบตรวจรับพัสดุ 







          เขียนที่  โรงเรียน........................................






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

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

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

2. ส่งมอบ เมื่อวันที่ ..................เดือน..........................พ.ศ...........................

3. ได้ตรวจรับพัสดุตามใบส่งของ  / ใบแจ้งหนี้    เลขที่.........../...........  ลงวันที่..............................     
 ณ  โรงเรียนบ้าน................................................................

4. ได้ตรวจรับและให้ถือว่า        (  )    ถูกต้อง จำนวน............รายการ      (      )   ไม่ถูกต้อง   
จำนวน..................รายการ   ตั้งแต่วันที่.............................................เกินกำหนด.......................วัน

5.  ได้เชิญผู้ชำนาญการมาปรึกษาด้วย  คือ............................................

6.  ได้มอบพัสดุไว้ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ




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


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

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน

     คณะกรรมการ ฯ   ได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง และ ได้รับมอบพัสดุดังกล่าวแล้ว   ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่   (   ) ผู้ขาย    (   ) ผู้รับจ้าง     เป็นเงิน......................................บาท









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



-  อนุมัติ
(ลงชื่อ)...................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
(ลงชื่อ)........................................................
(ลงชื่อ)....................................รอง ผอ.โรงเรียน                               (.......................................................)







ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียน...........................








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

ที่ ........./………
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โรงเรียน...........................................









........................................................




             
              
 .........................................
เรื่อง   แจ้งการเรียกค่าปรับ
เรียน   (กรรมการผู้จัดการบริษัท/หุ้นส่วนผู้จัดการห้างหุ้นส่วนจำกัด/เจ้าของสถานการค้า)
อ้างถึง  สัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ  เลขที่.............../..............ลงวันที่.....................................


ตามหนังสือที่อ้างถึง โรงเรียน................................................ได้ตกลงซื้อ......... ..............................จำนวน................รายการ จาก ............................(บริษัท,ห้าง,ร้าน)....................ในราคา....................................บาท(....................................................) กำหนดส่งมอบสิ่งของให้ถูกต้องครบถ้วน ภายในวันที่.....................................ความแจ้งแล้วนั้น

บัดนี้ กำหนดเวลาดังกล่าวได้ล่วงเลยมาแล้ว แต่ปรากฏว่า....................(บริษัท,ห้าง,ร้าน)....................ยังไม่ได้ส่งมอบสิ่งของที่ตกลงซื้อ .............รายการ รวมเป็นเงิน..............................บาท(..........................................) โรงเรียน..........................................จึงขอเรียกค่าปรับตามสัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ ในอัตราร้อยละ  0.2 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบนับแต่วันถัดจากวันครบกำหนดตามสัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อจนถึงวันที่..................(บริษัท,ห้าง,ร้าน)..............ได้นำสิ่งของจัดส่งให้ถูกต้องครบถ้วน
จึงเรียนมาเพื่อทราบ
                                                                                                    ขอแสดงความนับถือ
                                            (....................................................)
                                            ผู้อำนวยการโรงเรียน.....................

ฝ่ายธุรการ
โทร. …………………….

โทรสาร............................
                                        (กรณีผู้ขายส่งมอบเกินกำหนดตามสัญญาครั้งเดียว)
ที่ ........./………
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โรงเรียน...........................................









........................................................




             
                        .........................................
เรื่อง   แจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับ
เรียน   (กรรมการผู้จัดการบริษัท/หุ้นส่วนผู้จัดการห้างหุ้นส่วนจำกัด/เจ้าของสถานการค้า)
อ้างถึง  สัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ  เลขที่.............../..............ลงวันที่.....................................


ตามหนังสือที่อ้างถึง โรงเรียน.......................................ได้ตกลงซื้อ................... ...........................จำนวน....................รายการ จาก.........(บริษัท,ห้าง,ร้าน) .........................ในราคา..........................................บาท(...............................................) กำหนดส่งมอบสิ่งของให้ถูกต้องครบถ้วน ภายในวันที่........................................โดยค่าปรับคิดเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 0.2 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบความแจ้งแล้วนั้น

โรงเรียน....................................................ได้รับมอบสิ่งของที่ตกลงซื้อถูกต้องครบถ้วน ตามสัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ เมื่อวันที่...............................ซึ่งเกินกำหนดส่งมอบเป็นเวลา.............วัน ค่าปรับวันละ..............บาทคิดเป็นเงินค่าปรับทั้งสิ้น.......................บาท (...................................................................)
จึงเรียนมาเพื่อทราบ และโรงเรียนขอสงวนสิทธิในการเรียกค่าปรับตามจำนวนดังกล่าว

                                                                                                    ขอแสดงความนับถือ
                                            (....................................................)
                                            ผู้อำนวยการโรงเรียน.....................

ฝ่ายธุรการ
โทร. …………………….

โทรสาร............................
                                      (กรณีผู้ขายส่งมอบเกินกำหนดตามสัญญาหลายครั้ง)
ที่ ........./………
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โรงเรียน...........................................









........................................................



             
                        .........................................
เรื่อง   แจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับ
เรียน   (กรรมการผู้จัดการบริษัท/หุ้นส่วนผู้จัดการห้างหุ้นส่วนจำกัด/เจ้าของสถานการค้า)
อ้างถึง  สัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ  เลขที่.............../..............ลงวันที่.....................................


ตามหนังสือที่อ้างถึง โรงเรียน.......................................ได้ตกลงซื้อ................... ...........................จำนวน....................รายการ จาก.........(บริษัท,ห้าง,ร้าน) .........................ในราคา..........................................บาท(...............................................) กำหนดส่งมอบสิ่งของให้ถูกต้องครบถ้วน ภายในวันที่........................................โดยค่าปรับคิดเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 0.2 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบความแจ้งแล้วนั้น

โรงเรียน....................................................ได้รับมอบสิ่งของที่ตกลงซื้อถูกต้องครบถ้วน ตามสัญญาซื้อขาย/ใบสั่งซื้อ  จำนวน................ครั้ง ดังนี้

1.รายการที่........... เป็นราคาสิ่งของที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม เป็นเงิน...............................................บาทได้รับมอบสิ่งของถูกต้องครบถ้วนที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่                            ซื้อ เมื่อวันที่นถึงวันที่

















































เมื่อวันที่...............................ซึ่งไม่เกินกำหนดเวลาส่งมอบ

2.รายการที่........... เป็นราคาสิ่งของที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม เป็นเงิน...............................................บาทได้รับมอบสิ่งของถูกต้องครบถ้วนที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่                            ซื้อ เมื่อวันที่นถึงวันที่

















































เมื่อวันที่....................................ซึ่งเกินกำหนดเวลาส่งมอบเป็นเวลา.............วัน ค่าปรับวันละ..............บาท คิดเป็นเงินค่าปรับจำนวน.......................บาท (............................................................)
3.รายการที่........... เป็นราคาสิ่งของที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม เป็นเงิน...............................................บาท
ได้รับมอบสิ่งของถูกต้องครบถ้วนที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่                            ซื้อ เมื่อวันที่นถึงวันที่

















































เมื่อวันที่....................................ซึ่งเกินกำหนดเวลาส่งมอบเป็นเวลา.............วัน ค่าปรับวันละ..............บาท คิดเป็นเงินค่าปรับจำนวน.......................บาท (............................................................)รวมเป็นเงินค่าปรับทั้งสิ้น.......................บาท (............................................................)
จึงเรียนมาเพื่อทราบ และโรงเรียนขอสงวนสิทธิในการเรียกค่าปรับตามจำนวนดังกล่าว

                                                                                                    ขอแสดงความนับถือ
                                            (....................................................)
                                            ผู้อำนวยการโรงเรียน.....................

ฝ่ายธุรการ
โทร. …………………….

โทรสาร............................
บันทึกข้อความ


(ซื้อกรณีจำเป็นและเร่งด่วน)


ส่วนราชการ   โรงเรียน..........................................................................................................................................
ที่...........................................................................วันที่ .........................................................................................
เรื่อง  รายงานขอความเห็นชอบและขอเบิกจ่ายเงินกรณีซื้อ  ตามข้อ  39  วรรคสอง

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………..



ด้วยข้าพเจ้า...............................................................................  มีความจำเป็นที่จะต้องใช้พัสดุ 
เพื่อ............................................................................................................................. เนื่องจากเป็นเรื่องเร่งด่วน
ไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทันเนื่องจาก..........................(เหตุผลความจำเป็นที่ทำให้ต้องซื้อเร่งด่วนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน).........................จึงได้ดำเนินการซื้อ  จาก...................................................................................จำนวน.......................รายการ   เป็นเงิน........................บาท  (...............................................................)  ตาม (ใบเสร็จรับเงิน / ใบส่งของ)  เล่มที่...............เลขที่...............วันที่...................................................ตามเอกสารที่แนบ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา


1.  ให้ความเห็นชอบโดยให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535  ข้อ  39  วรรคสอง


2.  อนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน  ให้แก่.............................................








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









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








ตำแหน่ง..................................................
	เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.........................................
          ได้ตรวจสอบรายละเอียดแล้วถูกต้องตามระเบียบฯ ข้อ 39 วรรคสอง  เห็นควรอนุมัติให้เบิกได้จากเงินนอกงบประมาณ  ประเภทเงินอุดหนุน.................................  จำนวนเงิน.................บาท(..........................................)
ลงชื่อ)......................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
(ลงชื่อ)..................................... หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
(ลงชื่อ)..................................... รอง ผอ.โรงเรียน
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