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        บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ 
 โรงเรียนแจ้ห่มวิทยา   อำเภอแจ้ห่ม    จังหวัดลำปาง

ที่    ........../25..........  วันที่ ..................เดือน................................................................พ.ศ. 25………………….…………………..
       
เรื่อง   
ขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ.................................................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนแจ้ห่มวิทยา

  ข้าพเจ้า..............................................................................................ตำแหน่ง............................................................
ขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ................................................................................................................................................. 
ระหว่างวันที่................เดือน..................................................พ.ศ...............ตั้งแต่เวลา.............................................................น.
ณ.................................................................................................................................................................................................
โดยมีวัตถุประสงค์คือ...................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................................

จึงเรียนมาเพื่อขออนุญาตจัดกิจกรรม/โครงการ



   


   

       ขอแสดงความนับถือ
   

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







                              เจ้าของกิจกรรม
                                     ........./........./ ........
เรียนผู้อำนวยการโรงเรียนแจ้ห่มวิทยา
      เพื่อโปรดทราบ
      เห็นสมควร.........................................................................

...................................................................................................
...................................................................................................
          (...........................................................................)
หัวหน้ากลุ่มงาน...........................................................
                                  ........./........./ ........
   คำสั่ง          ทราบ
                                                                                                      อนุมัติ
                                                                  
 
       ลงชื่อ
          

     (นายสุทิน  คงสนุ่น)
                                                                
        ผู้อำนวยการโรงเรียนแจ้ห่มวิทยา
          

                                                                                ........./........./ ........



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนแจ้ห่มวิทยา    อำเภอแจ้ห่ม   จังหวัดลำปาง
ที่ ....................../....................วันที่ ………………………………………………………………………………………………....……………………………………….…………………….…..
เรื่อง    รายงานขอจ้าง ( ทำ/ซ่อม/ปรับปรุง).............................................................................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนแจ้ห่มวิทยา

ด้วย  กลุ่ม/งาน.............................................................ขอจัดจ้างตาม งาน/โครงการ ............................................................................................
ตามแผนปฏิบัติงานหน้าที่........................รวมเป็นเงิน..............................บาท ด้วยเงิน (งปม./อุดหนุน/ระดมทรัพย์/อื่นๆ) ...................................................
โดยจ้าง..............................................................บ้านเลขที่.......หมู่ที่......ถนน................... ตำบล...................อำเภอ..................... จังหวัด............................... 
งานพัสดุ จึงรายงานขอจ้าง ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2560 มาตรา 56(2)(ข)  วงเงินไม่เกินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ดังนี้

1.  งานที่จะจ้างคือ..............................................................................................ทำการจ้างในวันที่........................................................................

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

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

4.  จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากวงเงินไม่เกินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง
(ลงชื่อ)............................................................ผู้ขอจ้าง                  (3)  เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนแจ้ห่มวิทยา
        (..........................................................)

          ด้วย................................................ได้ส่งมอบงานจ้าง และคณะกรรมการได้ตรวจ
                   เจ้าของโครงการ                                           พัสดุถูกต้องตาม ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน  เล่มที่..........เลขที่............................   
(1)  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา                                                ได้จ่ายเงินยืมไปก่อนแล้วเมื่อวันที่...............................................................
  1.  ให้ความเห็นชอบในรายงานขอจ้าง


           ได้จ่ายจากเงินส่วนตัวไปก่อนเมื่อวันที่........................................................
  2.  แต่งตั้ง (  )  คณะกรรมการควบคุมงาน ดังนี้                             ยังไม่ได้จ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้าง.....................................................................
  .....................................................ประธานกรรมการ                       จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ
  .....................................................กรรมการ         
                  (ลงชื่อ)........................................................ เจ้าหน้าที่พัสดุ                         
  .....................................................กรรมการและเลขานุการ                            ( นางพนิดา  สถาพร )    
  3.  แต่งตั้ง (  )  คณะกรรมการตรวจรับงาน ดังนี้                                         ........./........./........
  .....................................................ประธานกรรมการ                  (4) ได้ตรวจสอบหลักฐานถูกต้องแล้ว  เห็นสมควรอนุมัติให้       
  .....................................................กรรมการ

         จ่ายเงินจำนวน..........................................................บาท
  .....................................................กรรมการและเลขานุการ
         โดยหักภาษีเงินได้......................................................บาท
รับตรวจสอบแล้ว  รายงานขอจ้างนี้ (ขอจ้างครั้งที่...........)                  คงเหลือต้องจ่ายจริง..................................................บาท     
    ใช้ตามงาน/โครงการที่อนุมัติไว้


     (ลงชื่อ)........................................................ เจ้าหน้าที่การเงิน                                            
    ขออนุมัติตามโครงการใหม่โดยใช้งบสำรองจ่าย                 
     (........................................................)
    เงินที่จัดสรรให้ตามงาน / โครงการนี้ / งบ...................                                 ........./........./........
คงเหลือ……………………………….………………….บาท

     (ลงชื่อ)........................................................ หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ
     
รหัส GFmis…………………………………………….                                           ( นางอำไพ  พิชิตสันต์ )
(ลงชื่อ).............................................หัวหน้าแผนงานโรงเรียน        
         ........./........./........
      ( นางสาวบุณยาพร เตชะลือ )                                        (5)  ทราบและอนุมัติให้จ่ายเงิน..................................บาท
(ลงชื่อ)..............................................เจ้าหน้าที่พัสดุ                          (..................................................................................)  
            ( นางพนิดา  สถาพร )                                           (ลงชื่อ)........................................................ ผู้อำนวยการโรงเรียน

ลงชื่อ...............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่                                  ( นายสุทิน  คงสนุ่น )
      ( นางสายพิน วิจิตรจรัสแสง )                                                         ........./........./........

            ........./........./........

 (2)  ความเห็น                                                                สำหรับเจ้าหน้าที่การเงิน
    อนุมัติ                   ไม่อนุมัติ


      บจ.ที่.................................บค.ที่........................../...........................................           
ลงชื่อ................................................ผู้อำนวยการโรงเรียน               จ่ายเงิน  วันที่...................................................................................................
   ................../................../...............                                       รวมหลักฐานจำนวน.................. ฉบับ รวมจำนวนเงิน.................................บาท  
      รายการพัสดุ   แนบรายงานขอจ้าง
ที่....................................วันที่............................................................................................................................................
งาน / โครงการ…..……..….……………………………..……….      อนุมัติแล้วในแผนหน้าที่..................................     ขออนุมัติใหม่
	ที่
	รายละเอียดของรายการจ้าง
	จำนวนหน่วย
	จำนวนเงินที่ขอจ้างครั้งนี้

	
	
	
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน(บาท)

	
	
	
	บาท
	สต.
	บาท
	สต.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	รวมเป็นเงิน
	
	
	
	
	


ได้ตรวจสอบแล้ว   รายการพัสดุข้างต้นนี้


        ใช้ตามงาน / โครงการที่อนุมัติไว้
       



        ขออนุมัติตามโครงการใหม่



  
(ลงชื่อ).........................................................  ผู้ขอจ้าง
      (...........................................................)
               ............/............../............
(ลงชื่อ).........................................................  หัวหน้าแผนงานโรงเรียน
              ( นางสาวบุณยาพร เตชะลือ )   

               ............/............../............

(ลงชื่อ).........................................................  เจ้าหน้าที่พัสดุ
                  ( นางพนิดา  สถาพร )      

               ............/............../............

(ลงชื่อ).........................................................  หัวหน้าเจ้าหน้าที่
              ( นางสายพิน วิจิตรจรัสแสง )                                        
............/............../............

เอกสารที่ต้องแนบมาให้พร้อมกับการทำรายงานขอจ้างการก่อสร้าง
- สำเนาโครงการการก่อสร้าง

- แบบแปลนงานก่อสร้าง

- แบบประมาณการก่อสร้าง (แบบ ปร.4 , แบบ ปร.6)

- สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง 

- E-mail ของผู้รับจ้าง (ถ้ามี)

- สำเนาการจดทะเบียนการค้าพาณิชย์
- อากรแสตมป์  ( ใช้อากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท ทุกจำนวนเงินค่าจ้าง 1,000 บาท หรือ 
                      เศษของ 1,000 บาท คิดเป็น 1 บาท)

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


เอกสารที่ต้องแนบมาให้พร้อมกับการทำรายงานขอจ้างทั่วไป

- สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง 
- สำเนาการจดทะเบียนการค้าพาณิชย์

- อากรแสตมป์  ( ใช้อากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท ทุกจำนวนเงินค่าจ้าง 1,000 บาท หรือ 
                      เศษของ 1,000 บาท คิดเป็น 1 บาท)
- E-mail ของผู้รับจ้าง(ถ้ามี)

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


เอกสารที่ต้องแนบมาให้พร้อมกับการทำรายงานขอจ้างขับรถ
- สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง 
- สำเนาใบขับขี่
- สำเนาทะเบียนรถ
- อากรแสตมป์  ( ใช้อากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท ทุกจำนวนเงินค่าจ้าง 1,000 บาท หรือ 
                      เศษของ 1,000 บาท คิดเป็น 1 บาท)
***** งานจ้างเหมารถ (สำเนาทะเบียนรถ  สำเนาใบขับขี่ และ สำเนาบัตรประชาชนต้องเป็นของเจ้าของรถรับจ้างเท่านั้น)
( กรณีจัดจ้างน้อยกว่า 5,000 บาท )





( กรณีจัดจ้างน้อยกว่า 5,000 บาท )











