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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์.........................................................................................................
ที่...........................................................................วันที่ .........................................................................................
เรื่อง  รายงานขอ  (  )  ซื้อ   (   )  จ้าง  .......................................................................................
เรียน  หัวหน้าสำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์………………………..


ด้วยสำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์..............................  มีความจำเป็นที่จะต้อง  (   )  ซื้อ  (   )  จ้าง.............................. เนื่องจาก.........................................................จำนวน.................รายการ  กำหนดใช้งานภายใน.........................วัน   จึงรายงานขอจ้าง  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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  หัวหน้าสำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์....................








วันที่......................................................
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คำสั่งสำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์.............................
ที่ ............./………..  
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง
----------------------



ด้วยสำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์.........................  จะดำเนินการจ้าง...........................................ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และตามคำสั่งกรมตรวจบัญชีสหกรณ์  ที่  748/2560  ลงวันที่  30  สิงหาคม  2560  เรื่อง มอบอำนาจการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐและการเงิน  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง ดังนี้


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


2.  ……………………………………………………………กรรมการ


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


ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น


ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป





สั่ง  ณ  วันที่............เดือน................ พ.ศ. …….
(...................................................)
หัวหน้าสำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์...............................

ใบสั่งจ้าง


เลขที่ ........../………. 
 




เขียนที่ สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์......................







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


ด้วยสำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์................................................โดยได้รับมอบอำนาจจาก อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ์  ขอตกลงจ้างท่าน  ตามรายการ ดังต่อไปนี้
	ที่
	รายการ
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนหน่วย
	จำนวนเงิน             

	
	
	
	
	

	              จำนวนเงิน  (                                                                 )
	


โดยมีข้อตกลงเกี่ยวกับการจ้างไว้ต่อกัน  ดังนี้


1.  ผู้รับจ้างตกลงจะทำงานจ้างตามรายการที่กำหนดดังกล่าวข้างต้นให้แล้วเสร็จเรียบร้อย   และส่งมอบให้แก่
สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ ................................................................ .................. ภายในวันที่..........เดือน...........................................พ.ศ. ...........
2.  ถ้าผู้รับจ้างทำผิดข้อตกลง หรือไม่ส่งมอบงานจ้างดังกล่าวภายในกำหนด  สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์มีสิทธิบอกเลิกใบสั่งจ้าง  และผู้รับจ้างยินยอมรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการที่ผู้รับจ้างผิดข้อตกลงตามใบสั่งจ้าง   และหรือราคาที่เพิ่มขึ้นจากราคาที่กำหนดไว้ในข้อตกลงนี้ เนื่องจากการจ้างใหม่ให้แก่สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์


3.  ในกรณีผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างดังกล่าวล่าช้ากว่าวันแล้วเสร็จตามข้อตกลง  แต่สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ยังมิได้บอกเลิกใบสั่งจ้าง  ผู้รับจ้างยินยอมให้สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ปรับเป็นรายวัน 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

ใบเสนอราคาจ้างเหมาบริการ
วันที่

เดือน

 พ.ศ.


๑.  
ชื่อ





นามสกุล






สัญชาติ


เชื้อชาติ



ศาสนา





๒.  
เกิดวันที่


เดือน



พ.ศ.





อายุถึงวันสมัคร


ปี


เดือน


วัน    
  
         
๓.  
เกิดที่ตำบล


อำเภอ



จังหวัด





๔.  
เลขที่บัตรประจำตัวประชาชน



ออก ณ สำนักงาน









วันออกบัตร

   

บัตรหมดอายุ



๕.  
ที่อยู่ปัจจุบันเลขที่

    หมู่ที่

ถนน

       แขวง/ตำบล



เขต/อำเภอ



จังหวัด



รหัสไปรษณีย์



หมายเลขโทรศัพท์



โทรศัพท์มือถือ






๖.  
สำเร็จการศึกษาชั้นสูงสุดระดับ



   





ได้รับคุณวุฒิการศึกษา










มีความรู้ความสามารถพิเศษ  คือ









ข้อมูลการทำงานและประสบการณ์การทำงาน



       






























๗.  
ขอเสนอราคาจ้างเหมาดำเนินการในตำแหน่ง








เพื่อปฏิบัติงานในสังกัดหน่วยงาน









มีระยะเวลาการทำงานโดยประมาณ










เริ่มตั้งแต่





ถึง







ในอัตราค่าจ้างภายในวงเงิน


บาท    (ตัวอักษร) 





๘. 
ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารมาดังนี้     (  )  สำเนาทะเบียนบ้าน     
(  )  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  

(  ) สำเนาใบรับรองคุณวุฒิ และระเบียนแสดงผลการเรียน   
(  ) สำเนาใบอนุญาตขับรถ

(  )  อื่น ๆ




พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง    รวม

ฉบับ



ใบส่งมอบงาน   

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

เรื่อง      ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน
เรียน     หัวหน้าสำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์................................(ผ่านประธานคณะกรรมการตรวจการจ้าง)

ตามที่  สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์............................................................ ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า..........................................
ในนาม…………………………………………..จัดทำ..............................................................................................

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

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

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

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


เล่มที่……….

เลขที่……….

ใบเสร็จรับเงิน

                                                                    วันที่         เดือน                 พ.ศ. 
ข้าพเจ้า                                               อยู่บ้านเลขที่               หมู่ที่ - 

ตำบล                     อำเภอ                    จังหวัด                       ได้รับเงินจาก 
เลขที่                                                                 ดังรายการต่อไปนี้
	รายการ
	จำนวนเงิน

	ขอเบิกค่าจ้าง 
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	                                                                               บาท
	
	


 จำนวนเงิน               
(ลงชื่อ)


ใบตรวจรับพัสดุ 







          เขียนที่  สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์.........................






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

ด้วย  .............................................. ได้ส่งมอบพัสดุ............รายการ  ให้สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์............... 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  สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์................................................................

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


เรียน  หัวหน้าสำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์

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









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



-  อนุมัติ
(ลงชื่อ)...................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
(ลงชื่อ)........................................................
(ลงชื่อ)....................................รอง หน.สตส.......................             (.......................................................)







ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์.................








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

   


บันทึกข้อความ

            


ส่วนราชการ   สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์.....................................................................................................
ที่...........................................................................วันที่ .........................................................................................
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน.............................................................................................

เรียน  หัวหน้าสำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์………………………..



ตามที่สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง............................................จำนวน....................................รายการ 
จาก.................................................................จำนวนเงิน.....................บาท(..............................................................) ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง เลขที่...............ลงวันที่...............................................................จากเงิน............................ ประเภทเงิน.....................โครงการ............................................................นั้น

บัดนี้ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
เห็นควร เบิกจ่ายให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง  
โดยละเอียด  ดังนี้


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


ภาษีมูลค่าเพิ่ม

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


มูลค่าสินค้า

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


หัก ภาษี ณ ที่จ่าย

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


หัก ค่าปรับ

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


คงเหลือจ่ายจริง

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


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





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




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

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







(........................................)
ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์....................
วันที่.............................................. 
ตัวอย่าง รายงานขอความเห็นชอบจัดจ้าง 1





กรณีไม่ถึง 5,000 บาท





� EMBED Word.Picture.8  ���





ตัวอย่าง คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมหรือกรรมการจัดจ้าง 2





ตัวอย่าง ใบสั่งจ้าง  3 





ตัวอย่าง ใบเสนอราคาจ้างเหมา 





(ลายมือชื่อ) 				


	   (			           )


		     ผู้เสนอราคา





ตัวอย่าง ใบส่งมอบงาน 4





ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงิน 4





ตัวอย่าง ใบตรวจรับ 5 





ตัวอย่าง ขออนุมัติเบิกจ่าย 6 
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