                                                        (ใช้แบบนี้กรณีเงินไม่เกิน 10,000.- บาท)
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียน..................................................................

ที่........................................................................วันที่...............................................................

เรื่อง  รายงานขอ (  ) ซื้อ (   ) จ้าง..............................................................

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................................



ด้วย  โรงเรียน....................................................มีความจำเป็นที่จะต้อง (  ) ซื้อ (  ) จ้าง..................................................โดยวิธีตกลงราคา ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.   2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ข้อ 19  และข้อ 39  ข้อ 133 วรรคท้าย  ซึ่งได้รับอนุมัติเงินงบประมาณจากแผนงบประมาณ................................งาน/โครงการ....................................จำนวนเงิน.........................บาท   กำหนดเวลาที่ต้องการใช้ภายในวันที่.....เดือน.........................พ.ศ. .........มีรายละเอียดพัสดุ ดังนี้
	ที่
	รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้าง
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย

	จำนวนเงิน
ที่ขอซื้อ/จ้างครั้งนี้

	
	(รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง)
	
	
	

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


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1.ให้ความเห็นชอบในรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง
2. แต่งตั้ง      ผู้ตรวจรับ      /   คณะกรรมการ   (           )     ตรวจรับพัสดุ       (     )  ตรวจการจ้าง ประกอบด้วย
2.1..............................................          .ตำแหน่ง..............................

ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
2.2............................................
ตำแหน่ง
…………………     
กรรมการ
2.3 ………………………….               ตำแหน่ง…………………..     
กรรมการ
3. แต่งตั้ง……………………………………………………………………….ผู้ควบคุมงานจ้าง(ถ้ามี)

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

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

                    -  เห็นชอบ
                                                                                                                                         - อนุมัติ
 (ลงชื่อ)..........................................................รองผู้อำนวยการสถานศึกษา
  
    (.........................................................)                                                        (ลงชื่อ)………………………………………..

                                      




   
       (………………………………………)








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








                      วันที่.....................................................
                                                         (ใช้แบบนี้กรณีเงินเกิน 10,000.-บาท )
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียน..................................................................

ที่........................................................................วันที่...............................................................

เรื่อง  รายงานขอ (  ) ซื้อ (   ) จ้าง..............................................................

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................................



ด้วย  โรงเรียน..............................................มีความจำเป็นที่จะต้อง (  ) ซื้อ (  ) จ้าง....................................................โดยวิธีตกลงราคา ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535     และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ข้อ 19  และข้อ 39  ซึ่งได้รับอนุมัติเงินงบประมาณจากแผนงบประมาณ.............................งาน/โครงการ....................................จำนวนเงิน.........................บาท   กำหนดเวลาที่ต้องการใช้ภายใน                     วันที่.....เดือน.........................พ.ศ. .........มีรายละเอียดพัสดุ ดังนี้
	ที่
	รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ/จ้าง
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน
ที่ขอซื้อ/จ้างครั้งนี้

	
	(รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง)
	
	
	

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


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1.ให้ความเห็นชอบในรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง
2. แต่งตั้ง        ผู้ตรวจรับ      /     คณะกรรมการ      (    )   ตรวจรับพัสดุ    (     )     ตรวจการจ้าง ประกอบด้วย
2.1...............................................           ตำแหน่ง..............................

ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
2.2............................................
ตำแหน่ง.............................


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


กรรมการ
3. แต่งตั้ง
……………………………………………………………………………………….ผู้ควบคุมงานจ้าง(ถ้ามี)

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

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

                   -  เห็นชอบ
                                                                                                                                         - อนุมัติ
 (ลงชื่อ)........................................................รองผู้อำนวยการสถานศึกษา
  
      (.....................................................)                                                        (ลงชื่อ)………………………………………..

                                      




   
       (………………………………………)








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








                      วันที่...................................................
บัญชีรายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อ/จ้าง
ร.ร........................................................................................สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาระยอง เขต 2

	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน

	
	ครุภัณฑ์พัฒนาทักษะคิดวิเคราะห์ระดับxระถมศึกษา ประกอบด้วย
	1
	65,500.-
	65,500.-

	1
	กลุ่มสาระคณิตศาสตร์
	
	
	

	
	1.1 ชุดอุปรกร์จัดเก็บนวตกรรมทางการศึกษา
	1 ชุด
	
	

	
	1.2 ชุดกระดานบวกเลข
	1 ชุด
	
	

	
	1.3 ชุดสามเหลื่ยม
	1 ชุด
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	  
	(…………………………………………………...….)
	
	จำนวนเงิน
	65,500.-







ลงชิ่อ.............................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ








            (....................................................)
(กรณีเร่งด่วน)
[image: image3.png]



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียน..................................................................

ที่........................................................................วันที่...............................................................

เรื่อง  รายงานขอ (  ) ซื้อ (   ) จ้าง..............................................................

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................................



ด้วย ข้าพเจ้า..............................................มีความจำเป็นที่จะต้อง ใช้พัสดุ เพื่อ..................................................เนื่องจากเป็นเรื่องเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน จึงได้ดำเนินการ  (    ) ซื้อ  (   )  จ้าง   จาก.....................................จำนวน.................................รายการ    เป็นเงิน.........................บาท (……………………………….)  ตามเอกสารที่แนบ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1.ให้ความเห็นชอบโดยถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 ข้อ 39 วรรคสอง
2.อนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน  ให้แก่........................................................................................
 





 ลงชื่อ...............................................


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






ตำแหน่ง.......................................
	เรียน.....................................................................
      ได้ตรวจสอบรายละเอียดถูกต้องตามระเบียบฯ ข้อ 39 วรรคสอง เห็นควรอนุมัติให้เบิกได้จากแผนงบประมาณ......................................................................งาน/โครงการ.........................................................................
จำนวน...............................บาท(………………………..)
ลงชื่อ......................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
ลงชื่อ.....................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ลงชื่อ.....................................................รองผู้อำนวยการ

	   -   เห็นชอบ
   -  อนุมัติ..................................
                                         ลงชื่อ.........................................
                                                (..........................................)
                                      ตำแหน่ง........................................
                                วันที่………………………………….


แนบใบเสร็จรับเงิน
ใบสั่งซื้อ
เลขที่...../......................






โรงเรียน...............................










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

เรียน................................


ด้วย โรงเรียน......................................................โดยได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 22/2546 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2546   ขอตกลงซื้อสิ่งของจากท่าน  ตามรายการดังต่อไปนี้
	ที่
	รายละเอียดพัสดุที่จะซื้อ
	จำนวนหน่วย

	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน


	
	(ระบุรายการ)
	
	
	

	


           รวมเป็นเงินทั้งสิ้น(.............................................................)

จึงเรียนมาเพื่อจัดส่งพัสดุดังกล่าวไปยังโรงเรียน........................................................ภายในวันที่.......เดือน................................พ.ศ. .................   ถ้าส่งมอบพัสดุเกินระยะเวลาที่กำหนด ผู้ขายต้องชำระค่าปรับเป็นรายวันให้กับผู้ซื้อในอัตราร้อยละ 0.2 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ  จนกว่าผู้ขายได้ส่งมอบสิ่งของให้ถูกต้องครบถ้วน
ในกรณีที่ผู้ขายไม่สามารถปฏิบัติตามใบสั่งซื้อได้ และจะต้องมีการปรับตามใบสั่งซื้อนี้ หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุดังกล่าว  ผู้ซื้ออาจจะพิจารณาดำเนินการบอกเลิกใบสั่งซื้อนี้ เว้นแต่ผู้ขายจะยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ผู้ซื้ออาจพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกใบสั่งซื้อได้เท่าที่จำเป็น
                                                                                                                 ลงชื่อ..............................................................ผู้ซื้อ
       
                                                                                                                          (............................................................)

              
                                                                                                               หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ




ข้าพเจ้า.....................................................อยู่บ้านเลขที่..................................................ตำบล......................................อำเภอ....................จังหวัด.............................โทรศัพท์........................เลขทะเบียนพาณิชย์…………………………………………
เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร........................... ตกลงขายสิ่งของรามตามรายการ ราคาและเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้นจนแล้วเสร็จ







                            ลงชื่อ...............................ผู้ขาย







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








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




                                                                                            ลงชื่อ..............................พยาน
    





                                             (……………………………..)
                                                                                                                                       
หมายเหตุ  ถ้ามีใบสั่งซื้อหน้าต่อไปให้ผู้ซื้อ และผู้ขาย  ลงนามใบต่อท้ายทุกฉบับ
บันทึกตกลงซื้อ
                                                                                        เขียนที่.................................................
                                                           วันที่  ……….เดือน..................พ.ศ..............



บันทึกตกลงซื้อนี้ทำขึ้นเพื่อแสดงว่า............................................................................................ตำแหน่ง.............................................................ผู้ได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ที่ 22/2546 ลงวันที่    8  กรกฎาคม พ.ศ.  2546  ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า ผู้ซื้อ  ฝ่ายหนึ่งกับ............................
.................................อยู่บ้านเลขที่......................หมู่ที่....................ถนน..................................ตำบล.....................................อำเภอ..................................จังหวัด...............................โทร...........................เป็น........................................ต่อไปนี้เรียกว่า  ผู้ขาย   ฝ่ายหนึ่งได้ตกลงซื้อขายพัสดุ ดังนี้
1.  ผู้ซื้อตกลงซื้อ ผู้ขายตกลงขายพัสดุตามรายการในบัญชีแนบท้ายบันทึกนี้ จำนวน..........รายการ
คิดเป็นเงิน....................................บาท  (....................................................................)

1.  ผู้ขายรับรองว่าพัสดุที่ส่งมอบให้ตามรายการที่กำหนดข้างต้น มีคุณสมบัติ คุณภาพและจำนวน
ครบตามที่กำหนดไว้ทุกประการ
2. ผู้ขายจะนำวัสดุตามข้อ 1 ส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อภายในกำหนด …………..วันทำการ นับแต่วันที่ทำ
ข้อตกลงนี้ หรือภายในวันที่...............เดือน..............พ.ศ..................โดยส่งมอบพัสดุที่..............................................
4. ถ้าผู้ขายไม่ส่งพัสดุตามข้อกำหนดในข้อ 3 ผู้ขายยอมชำระเงินค่าปรับให้แก่ผู้ซื้อ เป็นรายวัน             ในอัตราวันละ 0.20  บาท  ของราคาพัสดุที่ยังไม่สามารถทุกวันไปจนกว่าจะส่งมอบพัสดุให้ผู้ซื้อครบถ้วน กรณีดังกล่าว ผู้ซื้ออาจยกเลิกข้อตกที่มีปัญหาได้ โดยที่ผู้ขายไม่มีสิทธิ์เรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น 

5.  ผู้ขายยอมรับประกันความชำรุดบกพร่อง หรือข้อขัดข้องของพัสดุ ตามข้อตกลงนี้เป็น                เวลา ..............ปี..............เดือน นับแต่วันที่ผู้ขายส่งมอบพัสดุให้คณะกรรมการตรวจรับไว้ถูกต้องแล้ว และผู้ขายยอมให้หลักประกันความเสียหาย ความชำรุดบกพร่องซึ่งจะเกิดกับพัสดุไว้แก่ผู้ซื้อเป็นจำนวนร้อยละห้าของราคาพัสดุที่ตกลงซื้อเป็น.............................................................................คิดเป็นเงิน......................................บาท (....................................................)
ถ้าพัสดุตามข้อ 1 เกิดชำรุดบกพร่องหรือขัดข้อง อันเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ ผู้ขายยินดีจัดการซ่อมหรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีภายใน..................วัน  นับแต่วันได้รับทราบโดยไม่คิดค่าใช้จ่าย
ใด ๆ ทั้งสิ้น ถ้าผู้ขายเพิกเฉย ผู้ซื้อจะนำหลักประกันตามวรรคแรก จัดการซ่อมและแก้ไขพัสดุได้ ตามที่จ่ายเงินจริง

ลงชื่อ..................................................ผู้ซื้อ         ลงชื่อ...................................................ผู้ขาย
      (...............................................)                        (............................................)
6.  หลักประกันตามข้อ 5 ผู้ซื้อจะคืนให้ผู้ขายได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนตามบันทึกตกลงนี้แล้ว 
7.  ผู้ซื้อจะชำระเงินค่าพัสดุให้แก่ผู้ขาย เมื่อผู้ขายได้นำพัสดุส่งมอบและทำการตรวจรับถูกต้องแล้ว
ข้อตกลงนี้ทำขึ้น 2 ฉบับ ข้อความถูกต้องตรงกันเก็บไว้ที่ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างฝ่ายละ 1 ฉบับ
                                          ลงชื่อ...................................................ผู้ซื้อ
                                                  (............................................)   

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


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


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

.
	                                                                               ใบตรวจรับพัสดุ

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

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

	
	ด้วย ………………………………..  ได้ส่งมอบพัสดุ  จำนวน…..... รายการ   ให้  ………………………………..……….

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

	เพื่อให้   (     )  ผู้ตรวจรับ  (  /  )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ทำการตรวจรับแล้วปรากฎผล ดังนี้
	
	
	
	

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

	
	     2.  ส่งมอบเมื่อวันที่……..……..เดือน .........................   พ.ศ.  ……………..
	
	
	
	

	
	     3.  ได้ตรวจรับพัสดุตาม  ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  ใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ …... เลขที่….  ลงวันที่….....................................
	

	ณ  โรงเรียน......................................................................
	
	
	
	
	
	

	
	     4.  ได้ตรวจรับและให้ถือว่า  (       )  ถูกต้อง   จำนวน     …….    รายการ   (      )  ไม่ถูกต้อง
	
	

	จำนวน………รายการ   ตั้งแต่วันที่…................................... เกินกำหนด……-……….วัน
	
	
	
	

	
	     5.  ได้เชิญผู้ชำนาญการปรึกษาด้วยคือ………………-………………………………………..
	
	

	
	     6.  ได้มอบพัสดุไว้ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ
	
	
	
	
	
	

	
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
	
	
	
	
	
	
	

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

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

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

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

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

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

	วันที่…............เดือน  ………………..  พ.ศ…………….
	(ลงชื่อ)…….………-……...………ผู้ชำนาญการ (ถ้ามี)
	

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

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................................
	
	
	
	
	
	

	
	คณะกรรมการฯ  ได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง และได้รับมอบพัสดุดังกล่าวแล้ว  ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่    (       )  ผู้ขาย
	

	(    )  ผู้รับจ้าง   (    )  ผู้ทดรองจ่าย  ……………………….    เป็นเงิน  ……........-  บาท      ค่าปรับ ……...-….…บาท  
	
	

	ภาษีมูลค่าเพิ่ม   ………...….-  บาท   หัก    ภาษี ณ  ที่จ่าย   ……….…...…. --.-  บาท      คงจ่ายจริง  ……………….……..บาท
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	          -    เห็นชอบ
	
	

	(ลงชื่อ)……………………………… ...เจ้าหน้าที่พัสดุ
	
	
	          -    อนุมัติ
	
	

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

	(ลงชื่อ)………………………………....เจ้าหน้าที่การเงิน
(ลงชื่อ)…………………………………รองผู้อำนวยการสถานศึกษา
	(ลงชื่อ)…………………………………
	

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

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

	


ใบสั่งจ้าง
เลขที่……….../..............





โรงเรียน..................................









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

เรียน....................................................



ด้วย โรงเรียน................................................โดยได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 22/2546 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2546   ขอตกลงรับจ้างจากท่าน  ตามรายการดังต่อไปนี้
	ที่
	รายละเอียดการจ้าง
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน


	
	
	
	
	

	


        รวมเป็นเงินทั้งสิ้น(.............................................................)



จึงเรียนมาเพื่อจัดส่งมอบงานจ้างตามรายการข้างต้นไปยังผู้ว่าจ้าง  ภายในวันที่.............

เดือน...........................พ.ศ. .......... ......................................นับถัดจากวันลงนามใบสั่งจ้างฉบับนี้.  หากส่งมอบงานจ้างเกินเวลากำหนดตามใบสั่งจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องชำระค่าปรับเป็นรายวันให้แก่ผู้ว่าจ้างในอัตราร้อยละ 0.1 ของราคาจ้าง แต่จะต้องไม่ต่ำกว่า วันละ 100 บาท   (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) จนถึงวันที่งานจ้างนั้นแล้วเสร็จ


ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติตามใบสั่งจ้างนี้ได้  และจะต้องมีการปรับตามใบสั่งจ้าง   หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าจ้างดังกล่าว  ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณาดำเนินการบอกเลิกใบสั่งจ้าง  เว้นแต่ผู้รับจ้างจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกใบสั่งจ้างได้เท่าที่จำเป็น







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








       หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ


ข้าพเจ้า............................................................................อยู่บ้านเลขที่.................................ถนน….....................................ตำบล......................................อำเภอ...................จังหวัด.............................โทรศัพท์.........................................เลขทะเบียนพาณิชย์............................เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร.........................................
ตกลงรับจ้างทำการตามรายการ ราคาและเงื่อนไขดังกล่าวข้างต้นจนแล้วเสร็จ







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







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








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







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








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







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

หมายเหตุ.-  ให้ติดอากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท ต่องานจ้าง 1,000 บาท ส่วนที่เกิน 1,000 บาท ติดเพิ่ม 1 บาท
บันทึกตกลงจ้าง
เลขที่........../……… 
                                                         วันที่  ……….เดือน..................พ.ศ..............



บันทึกฉบับนี้ ทำขึ้น ณ.   .โรงเรียน....................................................ระหว่าง  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  โดย.............................................................................ตำแหน่ง........................................... ผู้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง  มอบอำนาจเกี่ยวกับการพัสดุ ตามคำสั่งที่ 22/2546 ลงวันที่    8  กรกฎาคม พ.ศ.  2546  ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า ผู้ว่าจ้าง  ฝ่ายหนึ่งกับ.... .............................. ... 
โดย..............................................................อยู่บ้านเลขที่......................หมู่ที่....................ถนน..................................             ตำบล.....................................อำเภอ..................................จังหวัด...............................โทร...........................ซึ่งเรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายได้มีข้อตกลงต่อกัน ดังนี้
3. ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างผู้รับจ้างตกลงรับจ้าง...........................................................................................
...................................................................................................................................................................................
ตามใบเสนอราคาที่................./.............. ลงวันที่...........เดือน................พ.ศ.................. จำนวน................รายการ
เป็นเงิน..........................................บาท  (................................................................)
2.  ผู้รับจ้างรับรองว่าจะใช้สิ่งของชนิดดี ใช้เครื่องมือดี และช่างฝีมือดี เพื่อทำงานจ้างตามบันทึก
3.  ผู้รับจ้างตกลงทำงานจ้างนี้ให้แล้วเสร็จ และส่งมอบงานจ้างให้แก่ผู้ว่าจ้าง ภายใน 
วันที่..........เดือน......................พ.ศ.....................
4. ถ้าผู้รับจ้างไม่ส่งมอบงานนี้ให้แล้วเสร็จ ตามข้อ 3 ผู้รับจ้างยอมชำระเงินค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้าง เป็นรายวัน ในอัตราวันละ........................บาท (.....................................................................)
จนกว่าจะส่งมอบงานจ้างให้ผู้ว่าจ้างไว้ถูกต้องและครบถ้วน กรณีดังกล่าวผู้ว่าจ้างอาจยกเลิกข้อตกลงที่มีปัญหาได้ โดยที่ผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ ทั้งสิ้น

5.  ผู้รับจ้างยอมรับประกันความชำรุดบกพร่อง หรือข้อขัดข้องของงานจ้างตามข้อตกลงนี้เป็น                เวลา 2 ปี นับแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างให้คณะกรรมการตรวจการจ้าง ตรวจรับไว้ถูกต้องแล้วและผู้รับจ้างนำหลักประกันเป็น........................................จำนวนเงิน..........................บาท (....................................................)
มอบให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามบันทึกตกลงจ้างนี้

      ถ้างานจ้างตามข้อ 1 เกิดชำรุดบกพร่องหรือขัดข้องในงานจ้างอันเนื่องมาจากความบกพร่องของ           ผู้รับจ้าง หรือการใช้งานตามปกติ ผู้รับจ้างต้องจัดการซ่อม หรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดี ภายใน 15 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากผู้ว่าจ้าง โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้น ถ้าผู้รับจ้างเพิกเฉย ผู้ว่าจ้างจะริบหลักประกันตามวรรคแรก และ.....................................มีสิทธิที่จะทำการนั้นเองหรือจ้างผู้อื่นให้ทำงานนั้นโดยผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่าย
6.  หลักประกันตามข้อ 5 ผู้ว่าจ้างจะคืนให้ผู้รับจ้างเมื่อพ้นข้อผูกพันนี้แล้ว โดยไม่มีดอกเบี้ย
7.  ผู้ว่าจ้างจะชำระเงินค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้าง เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานจ้างครบถ้วนถูกต้องแล้ว
กรณีที่มีปัญหาให้นำความในข้อ 4 มาพิจารณาดำเนินการ

      8.  เอกสารแนบท้ายดังต่อไปนี้ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของบันทึกตกลงจ้างนี้ คือ


8.1.....................................................................จำนวน...................หน้า


8.2.....................................................................จำนวน....................หน้า
  

8.3…………………………………………………………….จำนวน....................หน้า


8.4......................................................................จำนวน...................หน้า

9.  ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติตามข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับตามข้อตกลงนี้หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าจ้าง ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณาดำเนินบอกเลิกข้อตกลงจ้าง เว้นแต่ผู้รับจ้างจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งนี้ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกข้อตกลงได้เท่าที่จำเป็น
ข้อตกลงนี้ทำขึ้น 2 ฉบับ ข้อความถูกต้องตรงกันเก็บไว้ที่ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างฝ่ายละ 1 ฉบับ
ลงชื่อ................................................ผู้ว่าจ้าง
(..........................................)   

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


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


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

ใบส่งมอบงาน
                                                                                                                     เขียนที่   …………………………………….          
 



                                                        วันที่  ..........เดือน  ……………..   พ.ศ.   …………….
เรื่อง  ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………….


ตามที่   ……………………………………………………………   ได้ตกลงให้   ข้าพเจ้า  ……………………..
ในนาม ………………………………………………………………………………..   ตาม (       )  ใบสั่งจ้าง   
(   /  )  บันทึกตกลงจ้าง  เลขที่   …/……………  ลงวันที่  ……….   เดือน   ……………  พ.ศ………………. ในวงเงิน …………………………………… บาท ( ……………………………………………….)


บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตาม   (       )  ใบสั่งจ้าง   (   /   ) บันทึกตกลงจ้าง  เสร็จเรียบร้อยแล้ว   จึงขอส่งมอบ   
งานจ้าง เพื่อตรวจรับ และขอเบิกจ่ายเงิน  งวดที………………  จำนวน   …………………….  บาท   ( ………………………)    ต่อไป







   ขอแสดงความนับถือ






    (ลงชื่อ) ……………………………………….…






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

                                เขียนที่    …………………………………………  
             วันที่   …………….      เดือน   ………..   พ.ศ.    …………..
                       ตามที่  โรงเรียน……………………….ได้ว่าจ้าง   …………………   ในนาม ……………
 …………………………………….  ตาม  (   /    )  ใบสั่งจ้าง  (      )  บันทึกตกลงจ้าง   (     ) สัญญาจ้าง  เลขที่   …………/………..    ลงวันที่   …….  เดือน…………   พ.ศ.  ……………….   เป็นเงิน   …………… บาท  (  ……………)   นั้น


บัดนี้ ผู้รับจ้าง ได้ทำการ เสร็จถูกต้อง      ตาม (   /   ) ใบสั่งจ้าง   (      )   บันทึกตกลงจ้าง  (     )  สัญญาจ้าง 
ได้ส่งมอบงานตามหนังสือส่งมอบงานจ้าง งวดที่    -    ลงวันที่   ……….    เดือน     …………   พ.ศ.   ……………..


การจ้างรายนี้ได้สั่งเปลี่ยนแปลงรายการแก้ไขดังนี้...............................-.....................................................................
..................................................................................................................................................................................................................


คณะกรรมการตรวจการจ้าง ได้พร้อมกันตรวจรับงานจ้าง งวดที่  -    เมื่อวันที่   ……       เดือน   ……….พ.ศ…….. 
ปรากฎว่างานแล้วเสร็จเรียบร้อยตั้งแต่วันที่   ………  เดือน    ……….  พ.ศ. ………  ผู้รับจ้างควรได้รับเงินค่าจ้าง เป็นเงิน  …………….  บาท   (…………………………………………..)


จึงขอรายงานต่อ   ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………….. เพื่อโปรดทราบ  ตามนัย ข้อ 72 (4)    แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ   พ.ศ.2535






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






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






(ลงชื่อ)................................................กรรมการ
[image: image4.png]



เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..                                                                    คำสั่ง

คณะกรรมการฯ ได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง และ




ได้รับมอบพัสดุดังกล่าวแล้ว ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่


                            -   ทราบ



(     )  ผู้ขาย  (   /  )  ผู้รับจ้าง  (     )  ผู้ทดรองจ่าย............
                                                           -   อนุมัติ
 …………………………    เป็นเงิน ……………...-  บาท
 ค่าปรับ...-.. บาท       ภาษีมูลค่าเพิ่ม    ……………..-   บาท  
หักภาษี   ณ  ที่จ่าย ………...   บาท  จ่ายจริง  ……….. บาท                               (ลงชื่อ).................................................
    (ลงชื่อ).........................................เจ้าหน้าที่พัสดุ

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

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

                   วันที่.......................................................
(ลงชื่อ)..........................................ผช.หน.หน่วยงาน
.
                    -



    -

� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���
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