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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนนารีนุกูล    อำเภอเมือง   จังหวัดอุบลราชธานี
ที่ ....................../....................วันที่ ………………………………………………………………………………………………....…………………………………………….…..
เรื่อง    รายงานขอจ้าง ( ทำ/ซ่อม/ปรับปรุง).........................................................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนนารีนุกูล
ด้วย  กลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระฯ/งาน...........................................ขอจัดจ้างตาม งาน/โครงการ ...............................................................

ตามแผนปฏิบัติงานหน้าที่................  รวมเป็นเงิน ........................................................  บาท ด้วยเงิน(งปม./อุดหนุน/อื่นๆ) .............................โดยจ้าง........................................................................................เลขที่..................หมู่ที่...........ถนน................................... ตำบล........................ อำเภอ................................ จังหวัด............................................
งานพัสดุ    จึงรายงานขอจ้าง    ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  ข้อ  19  และข้อ  27  ดังนี้

1.  งานที่จะจ้างคือ............................................................................................................................................................................


2.  เหตุผลและความจำเป็นที่จะต้องจ้าง..........................................................................................................................................

3.  กำหนดเวลาแล้วเสร็จภายใน......................วัน  นับถัดจากวันลงนามในสัญญา / ใบสั่งจ้าง

4.  จ้างโดยตกลงราคา  เนื่องจากวงเงินที่จะจ้างไม่เกิน  100,000.-  บาท
(ลงชื่อ)............................................................ผู้ขอจ้าง              (3)  เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนนารีนุกูล
            รองฯผอ./หน.กลุ่มสาระ/หน.งาน                                ด้วย..................................ได้ส่งมอบงานจ้าง และคณะกรรมการได้ตรวจ
                                                                             พัสดุถูกต้องตาม ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน  เล่มที่........... เลขที่.......................

รับตรวจสอบแล้ว  รายงานขอจ้างนี้ (ขอจ้างครั้งที่...........)      
  ใช้ตามงาน/โครงการที่อนุมัติไว้                                           ได้จ่ายเงินยืมไปก่อนแล้วเมื่อวันที่...........................................
  ขออนุมัติตามโครงการใหม่โดยใช้งบสำรองจ่าย                        ได้จ่ายจากเงินส่วนตัวไปก่อนเมื่อวันที่.................................... 
  เงินที่จัดสรรให้ตามงาน / โครงการนี้ / งบ...................               ยังไม่ได้จ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้าง
คงเหลือ........................................บาท                                    จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ 
(ลงชื่อ)....................................เจ้าหน้าที่แผนงานกลุ่มสาระฯ        ลงชื่อ................................................เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน
   .............../................./...............                                         ............./..................../.................
ได้ตรวจสอบแล้ว  ปรากฏว่า.............................................         (4) ได้ตรวจสอบหลักฐานถูกต้องแล้ว  เห็นสมควรอนุมัติให้
(ลงชื่อ).....................................เจ้าหน้าแผนงานโรงเรียน               จ่ายเงินจำนวน.................................................บาท
      ........./...................../.................                                     โดยหักภาษีเงินได้.............................................บาท
                                                                                คงเหลือต้องจ่ายจริง.........................................บาท     
(1)  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา                                               
1.  ให้ความเห็นชอบในรายงานขอจ้าง                                      ลงชื่อ..........................................................เจ้าหน้าที่การเงิน
2.  แต่งตั้ง (  )  คณะกรรมการตรวจรับ  ดังนี้                             ลงชื่อ........................................................รอง  ผอ.กลุ่มบริหารธุรการฯ
..........................................................ประธานกรรมการ                      .................../........................../................
..........................................................กรรมการ                 
..........................................................กรรมการและเลขานุการ    (5)  ทราบและอนุมัติให้จ่ายเงิน..................................บาท
ลงชื่อ..................................... เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระฯ                   (..............................................................................)                                                                               
ลงชื่อ.......................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ รร.              ลงชื่อ.......................................................ผู้อำนวยการ
    .........../......................./................                                         ............/........................./.....................       
(2)  คำสั่ง                                                                                             สำหรับเจ้าหน้าที่การเงิน
-     เห็นชอบ  และอนุมัติตามที่เสนอ                                       บจ.ที่.................................บค.ที่................./...............
ลงชื่อ................................................ผู้อำนวยการ                          จ่ายเงิน  วันที่..............................................................
   ................../................../...............                                       รวมหลักฐาน.................. ฉบับ รวมจำนวนเงิน........................บาท  
ใบส่งมอบงาน
                                                                                 เขียนที่.........................................................................






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

ตามที่โรงเรียนนารีนุกูล  ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า.....................................................................................
ในนาม.....................................................................ทำการ............................................................................................
...............................................................................................................................ของโรงเรียนนารีนุกูล  
ตาม(   )  ใบสั่งจ้าง  (   )  บันทึกตกลงจ้าง  (    )  สัญญาจ้าง เลขที่ ..........  /.............ลงวันที่..............................................
ในราคา............................บาท (........................................................................................................)  นั้น
บัดนี้  ข้าพเจ้าได้ทำการดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งมอบงานจ้าง  ขอให้ทำการตรวจรับงานจ้าง และขอเบิกเงินค่าจ้างให้กับข้าพเจ้า   จำนวน.........................บาท  (.............................................................................................)  






                        ขอแสดงความนับถือ





                      (ลงชื่อ)






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





                      ผู้จัดการ.......................................................
ใบตรวจรับพัสดุ
                                                                                เขียนที่  โรงเรียนนารีนุก  อุบลราชธานี
                   วันที่.................เดือน.........................พ.ศ.255..........
ด้วย(บริษัท/หจก./ร้าน/นาย/นาง/นางสาว)..........................................................................................................................
ได้ส่งมอบพัสดุ  จำนวน.........................รายการ  ให้แก่โรงเรียนนารีนุกูล อุบลราชธานี  ตาม  (   )   สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง  
(   )   ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง  เลขที่ ..............................ลงวันที่  ..............................................................เพื่อให้  (   ) ผู้ตรวจรับ
(   ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    ทำการตรวจรับ  แล้วปรากฏผล  ดังนี้
1. ครบกำหนดวันที่...................................เดือน....................................พ.ศ.................................
2. ส่งมอบวันที่..........................................เดือน.....................................พ.ศ................................
3. ได้ตรวจรับพัสดุ  ตาม(ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน)  เล่มที่.......................เลขที่.......................
ลงวันที่......................เดือน..............................พ.ศ....................................

4.  ได้ตรวจรับและให้ถือว่า (   )  ถูกต้อง  จำนวน..............รายการ  (   )  ไม่ถูกต้อง............รายการ
ตั้งแต่วันที่..........................เดือน.........................พ.ศ..................เกินกำหนด.....................วัน
5. ได้เชิญผู้ชำนาญมาปรึกษาด้วยคือ...........................................................................................................................................
6. ได้มอบพัสดุไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
      จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ




          ลงชื่อ...........................................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ




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




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




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




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

..............................................................................................................................................................................................................
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนนารีนุกูล

คณะกรรมการฯได้ตรวจรับถูกต้องและได้รับมอบพัสดุ  ดังกล่าวแล้ว  ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่
(   )  ผู้ขาย  (   )  ผู้รับจ้าง  เป็นเงิน.......................บาท (................................................................................................................)
         ลงชื่อ..............................................................เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน
         ลงชื่อ..............................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ





                             ทราบและอนุมัติ





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






                (                                                   )





                    ผู้อำนวยการโรงเรียนนารีนุกูล
                                       วันที่............................................................
