คำนำ

เอกสารฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุของโรงเรียน ซึ่งได้ปรับเปลี่ยนเพื่อรองรับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ข้าพเจ้า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของโรงเรียนซึ่งจะสามารถมีแนวทางที่ถูกต้องในการปฏิบัติงาน ต่อไป








    นางรัตติยา  วานิชสวัสดิ์วิชัย
สารบัญ
             เรื่อง            
หน้า

การจัดซื้อ/จัดจ้างโดยเฉพาะเจาะจง

1

ตัวอย่างการคิดยอดหัก ณ ที่จ่าย

19
ขั้นตอนการประกวดราคา e-bidding
22
ตัวอย่างใบต่อรองราคา
26
ตัวอย่างเอกสารของดตอกเสาเข็ม
27
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน
34
แนวปฏิบัติในการนำส่งเงินค้ำประกันสัญญา
37
แนวปฏิบัติในการถอนเงินค้ำประกันสัญญา
38
การเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาพาหนะรับส่งนักเรียน
40
ตัวอย่างใบสำคัญรับเงิน
51
ตัวอย่างแบบคำขอรับเงินผ่านธนาคาร
52
สรุปวิธีการ/แนวทางปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงิน
54
แบบขออนุมัติรื้อถอน
57
ตัวอย่างแบบฟอร์ม
การจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ …………………………………………………...……………………………………………………. 

ที่ ………………………………………………………....……..….………. วันที่ ………………………………………..…………………….......................……… 

เรื่อง รายงานขอซื้อพัสดุ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
เรียน ผู้อานวยการโรงเรียน……………………..…. 

ด้วยกลุ่มสาระ........................………......... มีความประสงค์จะขอจ้างทำการ …………….……….……………...… 
เพื่อ .........................………………………………………..…..…..… ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ………………….….….. 
งาน/โครงการ……………. จานวน………………….บาท ( ............................) รายละเอียดดังแนบ 

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ ข้อ ๒๕ (๕) 
และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำ 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ จึงขอรายงาน 
ขอจ้าง ดังนี้ 

๑. เหตุผลและความจาเป็นที่ต้องซื้อ คือ ………………………………………………………………… 

๒. รายละเอียดและงานที่จะซื้อคือ ….………………………………………………………..…… 

๓. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน ………………………… บาท 

๔. วงเงินที่จะขอซื้อครั้งนี้ …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. ) 

๕. กำหนดเวลาทางานแล้วเสร็จภายใน …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

๖. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดซื้อพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือ 
ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง 

๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 

๘. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

1. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(๑) ……………………. ตำแหน่ง ………………….… ประธานกรรมการ 

(๒) ……………………. ตำแหน่ง ……………….…… กรรมการ 

(๓) ……………………. ตำแหน่ง ………………….… กรรมการ 

ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที่ 

ลงชื่อ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

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

………../…………………./………                                                 ………../…………………./……… 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

ลงชื่อ ……………………………….

( ……..………………..…….. )

ผู้อานวยการโรงเรียน ……………………..…………

………./……………/………..

รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่ .................................. ลงวันที่ ....................................... 

งานจัดซื้อพัสดุ จำนวน ....................... รายการ 
	ลำดับที
	 รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ 
	จำนวน  หน่วย

	[  ] ราคามาตรฐาน 
[  ] ราคาที่ได้มาจาการสืบ
     จากท้องตลาด(หน่วยละ ) 
	จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้ 

	
	
	
	
	หน่วยละ 
	จำนวนเงิน 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 ในใบนี้ยังไม่ต้องใส่ ภาษีมูลค่าเพิ่ม
 
	 

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


                ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที่ 
 
 
        (…………………..................…… …) 

 
 
            ………../…………………./……… 

 
 
ลงชื่อ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
        (…………………..................…… …) 

 
 
         ………../…………………./……… 
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                               บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ……………………….................................................................……………………………… 

ที่ …………………..................………….                             วันที่  ………......................................…………… 

เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ
เรียน …………………(หัวหน้าเจ้าหน้าที่)………..............................................     

ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................... เห็นชอบรายงานขอซื้อวัสดุ 

จำนวน………………….บาท (..........................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒4 รายละเอียดดังแนบ  
ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ .......... (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ............................  

ซึ่งมีอาชีพขายแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ........................... บาท (......................................)                

ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                

 พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว  
 
      จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา 
1. อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจาก …….(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ………….... เป็นผู้ขายวัสดุ 
ในวงเงิน .................... บาท (.............................................................) กำหนดเวลาการส่งมอบ ..................................   
                               2.  ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ  ดังแนบ  
 
 
 
 
ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที่           
       
 
 
         (…………………..................…)                                        

 
 
 
                
………../…………………./……… 
 

                                                อนุมัติ  
 
    
                                                ลงนามแล้ว 
 
ลงชื่อ …………………….………………………….   

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

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

 
………./……………………….……/………..  
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                                     ใบสั่งซื้อ 
	ผู้ขาย  …………………………..…………………….                 ที่อยู่   ………………………..………………………….. 

……………………………………………………………... โทรศัพท์   ……………………………………….
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ……………………………….. เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร    …………………………. 

ชื่อบัญชี………………………………………………………   ธนาคาร 
   …………………………. สาขา……………… 
	ใบสั่งซื้อ เลขที่  ............./............... 

วันที่  ............................................................. โรงเรียน ........................................................ ที่อยู่  …………………………………………………….. ……………………………………………………………… โทรศัพท์   ………………………………………………. 


ตามที่..........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนบุคคล) ................. ได้เสนอราคาตามใบเสนอราคาเลขที่...........        
ลงวันที่.................................ไว้ต่อโรงเรียน .......... ................................................... ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ ตามรายการ ดังต่อไปนี้   
	ลำดับ
	 
       รายการ 
	จำนวน 
	หน่วย 
	ราคาต่อหน่วย (บาท) 
	จำนวนเงิน (บาท) 

	1
2

3

 
	 
	
	
	
	

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

	
	 
	ภาษีมูลค่าเพิ่ม
	ใบนี้ใส่ภาษีมูลค่าเพิ่ม ได้ตามที่ร้านระบุ ถ้าไม่มีไม่ต้องใส่

	
	
	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	


   การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้
    1.กำหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ 
2.ครบกำหนดส่งมอบวันที่  ……………………………………………………………………   . 3.สถานที่ส่งมอบ  ……………………………………………………………………………….. 

    4.ระยะเวลารับประกัน  …………………. 

    5.สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ .................... บาท (.......................)   นับตั้งแต่วันที่ล่วงเลยกำหนดแล้วเสร็จตามใบสั่งซื้อจนถึงวันที่ส่งมอบพัสดุแล้วเสร็จบริบูรณ์ 
   6.โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ
ลงชื่อ .............................................................. ผู้ซื้อ                ลงชื่อ .............................................................. ผู้ขาย                                                     

          ( ..................................................... )                           (..............................................................)
       ตำแหน่ง...............................................                            ตำแหน่ง ..................................................  
         รายละเอียดแนบท้ายในสั่งซื้อเลขที่ .................................. ลงวันที่ ....................................... 

งานจัดซื้อพัสดุ จำนวน ....................... รายการ 
	ลำดับที
	 รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ 
	 จำนวน  หน่วย

	[  ] ราคามาตรฐาน 
[  ] ราคาที่ได้มาจาการสืบ
       จากท้องตลาด(หน่วยละ ) 
	จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้ 

	
	
	
	
	หน่วยละ 
	จำนวนเงิน 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 ใบนี้ใส่ภาษีมูลค่าเพิ่ม ได้ตามที่ร้านระบุ ถ้าไม่มีไม่ต้องใส่
 
	 

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


                     ลงชื่อ …………………..................…… …  ผู้ซื้อ 
 
 
        (…………………..................…… …) 

 
 
            ………../…………………./……… 

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

 
 
         ………../…………………./……… 
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ใบส่งของ / ใบกำกับภาษี
(ผู้รับจ้างเป็นผู้จัดทำ)
หากโรงเรียนได้ทดรองจ่ายและทางร้านออกเป็น ใบเสร็จรับเงิน ให้ต้องมีข้อความด้านล่าง ดังนี้ (ไม่แนะนำสำรองเงินจ่ายหากมียอดเงินเกิน 5,000 บาท)
              ตามใบเสร็จรับเงินข้างบนนี้ ข้าพเจ้าขอเบิกเพียง..............................................บาท (...................................................................) ซึ่งจำนวนเงินดังกล่าว ข้าพเจ้าได้ทดรองจ่ายไปก่อนแล้ว 

ลงชื่อ.......................................................ผู้ทดรองจ่าย
 



                     (.....................................................)
ตำแหน่ง.......................................................
ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 175 
เขียนที่โรงเรียน…………………………………  
            วันที่……………………………………….………. 

ตามที่โรงเรียน…………..…………..………ได้จัดซื้อวัสดุ        

จาก ..........(ระบุชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) ………...………………….…………. ตามใบสั่งซื้อเลขที่…………….………         ลงวันที่ ………………………… ครบกำหนดส่งมอบวันที่………………………………………… 

บัดนี้ผู้ขายได้จัดส่งวัสดุตามหนังสือส่งมอบของ ผู้ขาย เลขที่ ...............................ลงวันที่…………………………………………..
การซื้อรายนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ ……………………………-………………………………...… คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่ …………………………แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตาม ใบสั่งซื้อ ทุกประการ 
เมื่อวันที่ .................................. โดยส่งมอบเกินกำหนด จำนวน ……… วัน  คิดค่าปรับในอัตรา............................ รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ……………..….. บาท จึงออกหนังสือสำคัญ ฉบับนี้ให้ไว้ วันที่ ……………………………………… ผู้ขายควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น ………………… บาท (……………………………………..) ตาม ใบสั่งซื้อ 
จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน ........................ เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4)         

แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  
 
                          ลงชื่อ ………………………………….. ประธานกรรมการ 
                                                              ( ……………………………………. ) 

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

                                                        ลงชื่อ …………………………………….. กรรมการ                                                                                                  

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

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

คณะกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ ได้ตรวจรับพัสดุตามรายละเอียดดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้วเห็นควรจ่ายเงินให้แก้ผู้ซื้อ
เป็นจำนวน...................................................บาท
ลงชื่อ .........................................เจ้าหน้าที่การเงิน                                







           
   เห็นชอบ/อนุมัติ                            








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







           
ผู้อำนวยการโรงเรียน
ตัวอย่างแบบฟอร์ม
การจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
[image: image12.png]


 
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ …………………………………………………...……………………………………………………. 

ที่ ………………………………………………………....……..….………. วันที่ ………………………………………..…………………….......................……… 

เรื่อง รายงานขอจ้าง (เหมารถ, ทำป้ายไวนิล,ถ่ายเอกสาร)
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
เรียน ผู้อานวยการโรงเรียน……………………..…. 

ด้วยกลุ่มสาระ........................………......... มีความประสงค์จะขอจ้างทำการ …………….……….……………...… 
ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ………………….….….. งาน/โครงการ……………. จำนวน………………….บาท ( ............................) รายละเอียดดังแนบ 

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ ข้อ ๒๕ (๕) 
และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำ 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ จึงขอรายงาน 
ขอจ้าง ดังนี้ 

๑. เหตุผลและความจาเป็นที่ต้องจ้าง คือ ………………………………………………………………… 

๒. รายละเอียดและงานที่จะจ้างคือ ….………………………………………………………..…… 

๓. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน ………………………… บาท 

๔. วงเงินที่จะขอจ้างครั้งนี้ …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. ) 

๕. กำหนดเวลาทางานแล้วเสร็จภายใน …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

๖. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จาหน่าย ก่อสร้าง หรือ 
ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง 

๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 

๘. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

๑. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลางแบบ บก 01 ดังแนบ 

๒. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
3. อนุมัติแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(๑) ……………………. ตำแหน่ง ………………….… ประธานกรรมการ 

(๒) ……………………. ตำแหน่ง ……………….…… กรรมการ 

(๓) ……………………. ตำแหน่ง ………………….… กรรมการ 

ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที่ 

ลงชื่อ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

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

………../…………………./………                                                 ………../…………………./……… 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

ลงชื่อ ……………………………….

( ……..………………..…….. )

ผู้อานวยการโรงเรียน ……………………..…………

………./……………/………..

รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่ .................................. ลงวันที่ ....................................... 

งานจัดจ้าง   จำนวน ....................... รายการ 
	ลำดับที
	 รายละเอียดของงานจ้าง
	จำนวน  หน่วย

	[  ] ราคามาตรฐาน 
[  ] ราคาที่ได้มาจาการสืบ
       จากท้องตลาด(หน่วยละ ) 
	จำนวนและวงเงินที่ขอจ้างครั้งนี้ 


	
	
	
	
	หน่วยละ 
	จำนวนเงิน 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (                                            ) บาท
	
	


                     ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที่ 
 
 
        (…………………..................…… …) 

 
 
            ………../…………………./……… 

 
 
ลงชื่อ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
        (…………………..................…… …) 

 
 
         ………../…………………./……… 

                                   
                                บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ……………………….................................................................……………………………… 

ที่ …………………..................………….                              วันที่  ………......................................…………………. 

เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง 
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เรียน …………………(หัวหน้าเจ้าหน้าที่)………..............................................     

ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................... เห็นชอบรายงานขอจ้าง ………………. 

............................................................................. จำนวน………………….บาท (..........................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒4 รายละเอียดดังแนบ  
ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ .......... (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ............................  

ซึ่งมีอาชีพรับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ........................... บาท (......................................)                

ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                

 พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว  
 
      จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา 
1. อนุมัติให้สั่งจ้างจาก …….(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ………….... เป็นผู้รับจ้าง            
ทำการ ......................................................................................... ในวงเงิน .................... บาท (.............................................................) กำหนดเวลาการส่งมอบ .................................. 

2. ลงนามในสัญญา/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ  
 
 
 
 
ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที่           
       
 
 
         (…………………..................…)                                        

 
 
 
                
………../…………………./……… 
 

                                                อนุมัติ  
 
    
                                                ลงนามแล้ว 
 
ลงชื่อ …………………….………………………….   

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

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

 
………./……………………….……/………..  
                                                          [image: image2.png]


                

                       ใบสั่งจ้าง 
	ผู้รับจ้าง  …………………………..……………………. 

ที่อยู่   ………………………..………………………….. 

……………………………………………………………... โทรศัพท์   ………………………………………. 

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ……………………………….. เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร    …………………………. 
	ใบสั่งจ้างเลขที่  ............./............... วันที่............................................................. โรงเรียน ........................................................ ที่อยู่  …………………………………………………….. ……………………………………………………………… โทรศัพท์   ………………………………………………. 


ชื่อบัญชี   ……………………………………………………. 
ธนาคาร 
   …………………………. สาขา………………………

ตามที่..........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนบุคคล) ................. ได้เสนอราคาตามใบเสนอราคาเลขที่...........        
ลงวันที่.................................ไว้ต่อโรงเรียน .......... ................................................... ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง ตามรายการ ดังต่อไปนี้ 
	ลำดับ
	 
รายการ 
	จำนวน 
	หน่วย 
	ราคาต่อหน่วย (บาท) 
	จำนวนเงิน (บาท) 

	 
	 
	 
	 
	
	

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

	
	 
	ภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

	
	
	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	


   การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้
    1.กำหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง 
2.ครบกำหนดส่งมอบวันที่  ……………………………………………………………………   . 3.สถานที่ส่งมอบ  ……………………………………………………………………………….. 

    4.ระยะเวลารับประกัน  …………………. 

    5.สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ .................... บาท (.......................)   นับตั้งแต่วันที่ล่วงเลยกำหนดแล้วเสร็จตามใบสั่งจ้างจนถึงวันที่งานแล้วเสร็จบริบูรณ์ 
   6.โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่างานจ้างนั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้าง                 
 ลงชื่อ .............................................................. ผู้สั่งจ้าง         ลงชื่อ .............................................................. ผู้รับจ้าง                                                      

          ( ..................................................... )                           (..............................................................)
       ตำแหน่ง...............................................                            ตำแหน่ง ..................................................  

               รายละเอียดแนบท้ายในใบสั่งจ้างเลขที่ .................................. ลงวันที่ ....................................... 

งานจัดซื้อพัสดุ จำนวน ....................... รายการ 
	ลำดับที
	 รายละเอียดของงานจ้าง
	 จำนวน  หน่วย

	[  ] ราคามาตรฐาน 
[  ] ราคาที่ได้มาจาการสืบ
       จากท้องตลาด(หน่วยละ ) 
	จำนวนและวงเงินที่ขอจ้างครั้งนี้ 

	
	
	
	
	หน่วยละ 
	จำนวนเงิน 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

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


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

 
 
            ………../…………………./……… 

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

 
 
         ………../…………………./……… 
ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 175 
เขียนที่โรงเรียน…………………………………  
            วันที่……………………………………….………. 

ตามที่โรงเรียน…………..…………..………ได้จัดจัดจ้าง ………………………………………………………….         

จาก ..........(ระบุชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) ………...………………….…………. ตามสัญญา/ ใบสั่งจ้างเลขที่…………….………         ลงวันที่ ………………………… ครบกำหนดส่งมอบวันที่………………………………………… 

บัดนี้ผู้รับจ้างได้ทำงาน ………………………………………………….……….. ตามหนังสือส่งมอบของ 
ผู้รับจ้าง เลขที่ ...............................ลงวันที่………………………………………….. การจ้างรายนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ ………………………………-……………………………...… 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่ …………………………แล้วปรากฏว่างานเสร็จ
เรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบสั่งจ้าง ทุกประการ เมื่อวันที่ .................................. โดยส่งมอบเกินกำหนด จำนวน ……… วัน  คิดค่าปรับในอัตรา............................ รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ……………..….. บาท จึงออกหนังสือสำคัญ ฉบับนี้ให้ไว้ วันที่ ……………………………………… ผู้ขาย/ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น ………………… บาท (……………………………………..) ตามสัญญา/ ใบสั่งจ้าง 
จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน ........................ เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4)         

แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  
 
                          ลงชื่อ ………………………………….. ประธานกรรมการ 
                                                              ( ……………………………………. ) 

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

                                                        ลงชื่อ …………………………………….. กรรมการ                                                                                                  

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

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

คณะกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ ได้ตรวจรับพัสดุตามรายละเอียดดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้วเห็นควรจ่ายเงินให้แก้ผู้ซื้อ/ผู้รับจ้าง เป็นจำนวน...................................................บาท
ลงชื่อ .........................................เจ้าหน้าที่การเงิน                                







           
   เห็นชอบ/อนุมัติ                            








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







           
ผู้อำนวยการโรงเรียน

ใบส่งของ / ใบกำกับภาษี
(ผู้รับจ้างเป็นผู้จัดทำ)
หากโรงเรียนได้ทดรองจ่ายและทางร้านออกเป็น ใบเสร็จรับเงิน ให้ต้องมีข้อความด้านล่าง ดังนี้ (ไม่แนะนำสำรองเงินจ่ายหากมียอดเงินเกิน 5,000 บาท)
              ตามใบเสร็จรับเงินข้างบนนี้ ข้าพเจ้าขอเบิกเพียง..............................................บาท (...................................................................) ซึ่งจำนวนเงินดังกล่าว ข้าพเจ้าได้ทดรองจ่ายไปก่อนแล้ว 

ลงชื่อ.......................................................ผู้ทดรองจ่าย
 



                     (.....................................................)
ตำแหน่ง.......................................................









เลขที่รับ………/………….









วันที่………………………









เวลา………………………

ใบส่งมอบงาน







เขียนที่……………………………………







   วันที่……… เดือน……………………พ.ศ……..

เรื่อง    ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน
เรียน    ………………………………………..



ตามที่ โรงเรียน………………………………… ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า……………………

ทำการ…………………………………………………………………………………..ตาม  (   ) ใบสั่งจ้าง
(  )  บันทึกตกลงจ้าง  (  )  สัญญาจ้าง    เลขที่……/………… ลงวันที่…….เดือน………………..พ.ศ…….

ในวงเงิน ………………… บาท  (……………………………………………..)  นั้น


บัดนี้  ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตาม   (  ) ใบสั่งจ้าง    (  ) บันทึกตกลงจ้าง   (  ) สัญญาจ้าง   เสร็จ-เรียบร้อยแล้ว      จึงขอส่งมอบงานจ้าง เพื่อตรวจรับและขอเบิกจ่ายเงิน   จำนวน ……………………. บาท
(………………………………………………….)  ต่อไป






ขอแสดงความนับถือ





   (ลงชื่อ)………………………

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

หมายเหตุ  
-  ใช้กรณีผู้รับจ้างไม่มีใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้


-   สำหรับงานจ้างปรับปรุงซ่อมแซม
	ตัวอย่างการคิดยอด หัก ณ ที่จ่าย กรณีร้านค้าจดทะเบียนมูลค่าเพิ่ม

	ราคารวม
	 100,000.00 
	(1)
	 

	ภาษีมูลค่าเพิ่ม
	 6,542.06 
	(2)
	(1)x7 หาร 107 หรือดูที่ใบส่งของ

	ราคาสินค้า
	 93,457.94 
	(3)
	 (1)-(2)

	ภาษี หัก ณที่จ่าย
	 934.58 
	(4)
	(3)x1 หาร 100 

	ค่าปรับ
	 -   
	(5) 
	 

	ยอดสุทธิ
	 99,065.42 
	(6)
	 (1)-(4)-(5)

	
	
	
	

	กรณีร้านค้าไม่จดทะเบียนมูลค่าเพิ่ม

	ราคารวม
	 100,000.00 
	(1)
	 

	ภาษีมูลค่าเพิ่ม
	 -   
	(2)
	(1)x7 หาร 107

	ราคาสินค้า
	 100,000.00 
	(3)
	 (1)-(2)

	ภาษี หัก ณที่จ่าย
	 1,000.00 
	(4)
	(3)x1 หาร 100

	ค่าปรับ
	 -   
	(5) 
	 

	ยอดสุทธิ
	 99,000.00 
	(6)
	 (1)-(4)-(5)

	การหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้หักได้ในกรณีนี้

	1. บุคคลธรรมดา  ยอดเงินตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป

	2. นิติบุคคล ยอดเงินตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป
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ส่วนราชการ      โรงเรียน….................................................................................................................

ที่   ……………………………………   วันที่        .......................................................................................

เรื่อง    ขอชี้แจงการจัดส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินล่าช้า


เรียน    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2
          (ผ่านกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์)

ตามที่ โรงเรียน............................................................ ได้รับการจัดสรรและอนุมัติเงิน
ประจำงวดประจำปีงบประมาณ............................... งบ.............................................................
รายการ ค่า...................................................................................................................................
จำนวนเงิน.......................................... บาท  (................................................................................)
ซึ่งโรงเรียนได้ดำเนินการ จัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 และ พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560  ด้วยวิธี...................................................แล้ว และได้ดำเนินการตกลง
ซื้อ/จ้าง กับ บริษัท/ห้าง/ร้าน.............................................................................................................
ตามใบสั่งซื้อ/จ้าง         สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง    เลขที่............................ลงวันที่...............................
กำหนดครบสัญญา ส่งมอบ/ตรวจรับงานจ้าง   วันที่......................................................................นั้น

ปรากฏว่า ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ได้ส่งมอบพัสดุครบถ้วนถูกต้อง ตามใบส่งมอบ    ลงวันที่.......................................................................และโรงเรียนได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง ถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่......................................................และได้จัดส่งเอกสารขอเบิกเงิน ตามหนังสือ 
ที่ ศธ. 04074. .........../.....................  ลงวันที่.......................................................

ข้าพเจ้า ขอชี้แจงต่อ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นการศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 ว่า ในการที่โรงเรียนได้จัดส่งเอกสารขอเบิก ล่าช้า เกินกว่า 5 วัน หลังเสร็จสิ้นการตรวจรับพัสดุ และจัดส่งไปยังกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพื่อขอเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง หลังการตรวจรับพัสดุ ล่าช้ารวมเป็นระยะเวลา..................วัน  ด้วยสาเหตุเพราะ............................................................
...............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................

ทั้งนี้ โรงเรียนได้แจ้งการปรับ และดำเนินการแจ้งสงวนสิทธิ์การปรับ  กับคู่สัญญาแล้ว 
เป็นเงิน ค่าปรับ.................................... บาท (.................................................................................)


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาดำเนินการต่อไป 






ลงชื่อ ..........................................ผู้อำนวยการโรงเรียน

การจัดซื้อจัดจ้าง 
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding)
ขั้นตอนการประกวดราคา e-bidding
1. ขั้นตอนการร่างเอกสาร e-bidding / ประกาศขั้นเว็บไซต์
1. บันทึกเสนอขออนุมัติ
- เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง
- ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง



- บันทึกเสนอของคณะกรรมการกำหนดราคากลาง



       
-   บัญชีรายละเอียดราคากลางของสิ่งก่อสร้าง (รายละเอียดที่คณะกรรมการกำหนดราคากลางจัดทำขึ้น และมีการลงนามรับรองของคณะกรรมการ)

[image: image4.emf]
รายงานขอซื้อขอจ้าง
1.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ
1.3 ร่างเอกสารประกวดราคา / ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน
· แนบไฟล์แบบรูปรายการละเอียด แบบรายงานปริมาณงาน เช่น ปร 4,5,6 และ แบบ บก 01
· แนบไฟล์รายละเอียดการคำนวณราคากลางงานก่อสร้างตาม BOQ (Bill of Quantities)

· ต้องการให้ผู้เสนอราคามีผลงานประเภทเดียวกันกับงานที่จะประกวดราคาจ้างหรือไม่ 
(เลือกต้องการ)  ผลงานในวงเงินไม่น้อยกว่า........ไม่เกิน 50 % ของวงเงินงบประมาณ..........บาท
· ให้ระบุเอกสารอื่นตามที่ส่วนราชการที่ดำเนินการจัดซื้อเห็นสมสมควรกำหนด  
เช่น หนังสือแสดงหลักฐานทางการเงิน สำเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม นำเนาหน้าบุคแบงค์
· ต้องมีสำเนาหนังสือรับรองผลงาน  (เลือกมี)
· ต้องการให้แสดงเอกสารใบแจ้งปริมาณงาน BOQ หรือไม่  (เลือกต้องการ)
· กำหนดการยืนราคาไม่น้อยกว่า............วัน นับแต่วันเสนอราคา
· กำหนดเวลาดำเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จไม่เกิน............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้าง
การขอรับ/ซื้อเอกสารประกวดราคา
· บันทึกวันที่การเสนอราคา
การยื่นข้อเสนอและใบเสนอราคา
· ตั้งแต่เวลา..............................
· ถึงเวลา...................................
หลักเกณฑ์และสิทธิในการพิจารณา
· ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอประกวดราคาจ้างอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้  กรมจะพิจารณา
จากราคารวม  หลักเกณฑ์การพิจารณา  (เลือกราคาต่ำสุด)
การทำสัญญาจ้าง
· ประเภทสัญญา  (เลือกสัญญาจ้างก่อสร้าง)
· หลักประกันสัญญา อัตราร้อยละ  5  
· ค่าจ้างและการจ่ายเงิน  เป็นการจ้างที่เป็นราคาเหมารวม  ซึ่งกรมจะจ่ายเงินค่าจ้างโดยแบ่งออกเป็น......งวด
· ประเภทค่าปรับ   (เลือกผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน)
· ตามสัญญาจ้างคิดอัตราค่าปรับร้อยละ  0.10 ต่อวัน
· ระยะเวลาให้แก้ไข ซ่อมแซมให้ดีดังเดิมภายใน.........วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งความชำรุดบกพร่อง
· มีการจ่ายเงินล่วงหน้าหรือไม่  (เลือกไม่มี)
· มีการหักเงินประกันผลงานหรือไม่ (เลือกไม่มี)
· เงินงบประมาณประจำปี พ.ศ.................
2. รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา

2.1  รายชื่อผู้ขอรับเอกสาร/ซื้อเอกสาร
· เลือกรายชื่อผู้ขอรับ/ซื้อ  (จะไม่สามารถทราบว่าบริษัทไหนมารับแบบ)
2.2  รายชื่อผู้ยื่นเอกสารเสนอราคา

· เลือกรายชื่อผู้ยื่นเอกสารเสนอราคา   (จะไม่สามารถทราบว่าบริษัทไหนมายื่นเอกสาร)
2.3  การเสนอราคาและผลการพิจารณา

การตรวจสอบเอกสารเสนอราคา

· ปริ้นเอกสารของผู้มาเสนอราคาแล้วตรวจสอบ  จากนั้นเลือกผลการตรวจสอบ
ว่าผ่าน  หรือไม่ผ่าน  และบันทึก
เอกสารการตรวจสอบประกอบด้วย
1. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
2. สำเนาหนังสือบริคณห์สนธิ
3. บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ
4. บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ
5. บัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่
6. สำเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน
7. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน
8. หนังสือมอบอำนาจซึ่งปิดอาการแสตมป์ตามกฎหมายในกรณีที่ผู้เสนอราคามอบอำนาจบุคคลอื่นลงนามในใบเสนอราคาแทน
9. หลักประกันซอง
10. บัญชีรายการก่อสร้าง (หรือใบแจ้งปริมาณงาน) ซึ่งจะต้องแสดงรายการวัสดุอุปกรณ์  ค่าแรง ภาษีประเภทต่าง ๆ รวมทั้งกำไรไว้ด้วย
11. สำเนาหนังสือรับรองผลงานก่อสร้างพร้อมทั้งรับรองสำเนาถูกต้อง

· เมื่อตรวจสอบเอกสารเสนอราคาเรียบร้อยแล้วระบบจะเปลี่ยนสถานะ (
3. จัดทำและประกาศ  ผู้ชนะการเสนอราคา

3.1  หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
3.2  คณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน

3.3  ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา

4.  จัดทำร่างสัญญา
· เลือกสัญญาจ้าง
· ค่าปรับอัตราร้อยละ  0.10  ต่อวัน
5.  ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา

· ยื่นหลักประกันสัญญา
6.  ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา

· นำข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์
7.  บริหารสัญญา
 
การส่งมอบงาน

การตรวจรับงาน

จัดทำเอกสารเบิกจ่าย
สัญญา ให้ปริ้นจากระบบ ดูรายละเอียดเอกสารเพิ่มเติมจาก แบบประมูลด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ e bidding
ใบต่อรองราคา







เขียนที่…………………………………………







      วันที่…………………………………………



ข้าพเจ้าคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาจ้าง........…………………………….

ตามคำสั่ง………………………………………………….ที่……………….ลงวันที่……………………….

ได้เรียกผู้เสนอราคาคือ…………………………………………………………………………….ตัวแทนของ
(ร้าน/ห้าง/หจก./บริษัท)………………………………………………………………………………………..

ซึ่งได้ยื่นซองเสนอราคา......……………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………

ประจำปีงบประมาณ……………..เป็นราคารวมทั้งสิ้น………………………………………………………..

มาต่อรองราคาลงอีก เพื่อประโยชน์ของทางราชการ ปรากฏว่าผู้เสนอราคา


(   ) ยินยอมลดราคาลงอีก………………………………………คงเสนอราคาเป็นเงินทั้งสิ้น
…………………………………….



(   ) ไม่ยินยอมลดราคาลงอีก เนื่องจากได้เสนอราคาต่ำสุดแล้ว คงยืนยันเสนอราคาเท่าเดิม
เป็นเงินรวมทั้งสิ้น………………………….

และกำหนดส่งมอบของภายใน………………….วัน






(ลงชื่อ)……………………………….ผู้เสนอราคา






          (……………………………….)







(ลงชื่อ)…………………………..ประธานกรรมการ






          (………………………………..)







(ลงชื่อ)………………………………..กรรมการ






          (………………………………..)




(ลงชื่อ)………………………………..กรรมการ






          (………………………………..)

ให้ใช้ใบต่อรองทุกครั้งที่มีการสอบราคา/ประกวดราคา
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เอกสารที่ซ้ำกัน ให้ส่งชุดเดียว
เอกสารประกอบการเสนอขอเบิกงบประมาณค่าตอบแทนตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้าง
1. บัญชีสรุปการของบประมาณ (ดังแนบ)
    
             จำนวน  1  ฉบับ
2. สำเนาสัญญาจ้าง 





จำนวน  1  ชุด
3. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน
จำนวน  1  ชุด
4. สำเนาบันทึกการควบคุมงานจ้าง



จำนวน  1  ชุด
5. ใบสำคัญ ลงชื่อคณะกรรมการแต่ละคน แนบสำเนาบัตรข้าราชการ (ไม่ต้องลงวันที่)
6. สำเนาสมุดบัญชีธนาคารของคณะกรรมการ รับรองสำเนา
7. แบบ คำขอรับเงินผ่านธนาคาร ของกรรมการ
8. สำเนาใบส่งมอบงาน สำเนาใบตรวจรับงาน (ทุกงวดงาน)
งบหน้าที่ต้องทำ

สรุปรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนตรวจงานจ้าง/ผู้ควบคุมงาน
โครงการก่อสร้างอาคารเรียนแบบ......................................ของโรงเรียน.............................

ปีงบประมาณ  2559

	ชื่อผู้ควบคุมงาน/คณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง
	จำนวน
(วัน)
	อัตรา/วันละ

	จำนวนเงินทั้งสิ้น (บาท)
	หมายเหตุ

	นาย..../ตรวจงานจ้าง 
นาย..../ตรวจงานจ้าง 
นาย..../ตรวจงานจ้าง 
นาย..../ผู้คุมงาน

	1
1
1
3

	350

350

350

300
	350

350

350

900


	

	รวมทั้งสิ้น
	
	1,950
	1,950
	


ลงชื่อ....................................................ผู้เบิก
ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานการก่อสร้าง

ตารางสรุปค่าตอบแทนตรวจงานจ้าง/ผู้ควบคุมงานจ้าง
โครงการก่อสร้างอาคารเรียนแบบ.........................................โรงเรียน.........................................
ปีงบประมาณ 25......
	วันที่
	นาย..../ตรวจงานจ้าง  
	นาย.../ตรวจงานจ้าง  
	นาย.../ตรวจงานจ้าง  
	นาย.../ผู้คุมงาน
	รวมยอดคุมงาน
	รวมยอดตรวจงานจ้าง
	รวมทั้งสิ้น

	1 พ.ค.2567
	350
	350
	350
	300
	300
	1,350
	1,350

	2 พ.ค.2567
	
	
	
	300
	300
	
	300

	3 พ.ค.2567
	
	
	
	300
	300
	
	300

	
	
	
	
	
	
	
	

	รวมทั้งสิ้น
	350
	350
	350
	900
	900
	1,350
	1,950


                                                                                                                                  ลงชื่อ...........................................ผู้เบิก
หมายเหตุ        คุมงาน  เบิกได้เฉพาะวันหยุดราชการและวันหยุดนขัตฤกษ์    วันที่ผู้รับจ้างไม่เข้าปฏิบัติราชการ เบิกไม่ได้ ให้ดูวันที่ให้สอดคล้องกับสมุดคุมงาน

แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online






วันที่ ......... ……. ............. .....
เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2

ข้าพเจ้า...........................................................ตำแหน่ง........................................................................
เลขประจำตัวประชาชน  (((((((((((((
โรงเรียน ................................................... สังกัด....................................................
อยู่บ้านเลขที่ ............... ซอย ...................... ถนน ..................................ตำบล/แขวง...................................
อำเภอ/เขต ..................................... จังหวัด .................................... รหัสไปรษณีย์ ................................

เบอร์โทรศัพท์ .............................................


ขอรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online โดยได้แนบสำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารมาเพื่อเป็นหลักฐานด้วยแล้ว

(
กรณีเป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ที่สังกัดส่วนราชการผู้จ่าย


( เพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่ใช้สำหรับรับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน และเงินอื่น


บัญชีเงินฝากธนาคาร ........................................สาขา ...................................................



ประเภท...........................เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร .................................. (เฉพาะ ธ.กรุงไทย)


( เพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารอื่น ตามที่ ........................... อนุญาตบัญชีเงินฝากธนาคาร    
 

.................สาขา ......................ประเภท..............เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ......................... 


(เฉพาะ ธ.กรุงไทย)

(
กรณีเป็นบุคคลภายนอกเพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ..............................สาขา .........................


ประเภท ....................... เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร .....................................(เฉพาะ ธ.กรุงไทย)
และเมื่อ สพป.นครสวรรค์ เขต 2  โอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online แล้ว ให้ส่งข้อมูลการโอนเงิน             ผ่านช่องทาง

(
ข้อความแจ้งเตือนผ่านโทรศัพท์มือถือ (SMS) ที่เบอร์โทรศัพท์ ..................................

(
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตาม e-mail address ………………………………………







ลงชื่อ ............................................ ผู้มีสิทธิรับเงิน








         (...............................................)
แนวปฏิบัติในการนำส่งเงินค้ำประกันสัญญา
การนำเงินสดส่งธนาคาร  ให้ใช้ ใบแจ้งการชำระเงิน : เงินฝากคลัง Ref.2 เงินประกันสัญญา 12901  เมื่อส่งเงินสดที่ธนาคารแล้ว ให้นำเอกสาร มาส่งที่ การเงินฯ สพป.นว.2 ดูรายละเอียดที่คู่มือ การรับและนำส่งเงิน

1. หนังสือนำส่ง     2. ใบนำส่ง    3. สำเนาสัญญา 2 ชุด
4. สำเนาเอกสารของผู้รับจ้างเช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียน (นิติบุคคล) บัตรประชาชน ทะเบียนบ้าน    พร้อมหน้าบุ๊กแบงค์ และรายการเคลื่อนไหวด้านในบุ๊กแบงค์ รายการเคลื่อนไหวสุดท้าย ไม่เกิน 6 เดือน เอกสารทุกชนิดให้รับรองสำเนาถูกต้องด้วยปากกาสีน้ำเงิน
5. เลขที่โครงการและเลขคุมสัญญา ในระบบ e-GP  ขั้นตอนข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา (คลิกรายละเอียดท้ายแถว แล้ว แคบหน้าจอ)
ใบนำส่งเงิน/ใบนำฝากเงิน

	หน่วยงานย่อย    โรงเรียน...........................................................................................
	ที่ผู้นำส่ง/นำฝาก.........../............

	ส่วนราชการผู้รับเงิน  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2     
	ที่ผู้รับส่ง/รับฝาก........../.............  

	ข้าพเจ้าขอนำส่งเงิน/นำฝากเงิน   ตามรายละเอียดดังนี้

	ประเภท
	รายการ
	จำนวนเงิน
	

	เงินฝากคลัง
เงินรายได้แผ่นดิน
	รับเงินค้าประกันสัญญา ปรับปรุงซ่อมแซม...........
ตามสัญญาที่............./..............ลงวันที่.....                เป็นเงิน
เงินดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร                      เป็นเงิน

เงินดอกเบี้ยเงินอุดหนุน                            เป็นเงิน

รวมเงิน
	
	

	จำนวนเงิน (ตัวอักษร)  .........................................................................................................

	ลายมือชื่อผู้นำส่ง/นำฝาก ......................ผอ.หรือ รักษาการ................................................ ตำแหน่ง .................................................


	ใบรับเงิน

	ได้รับเงินตามจำนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว

	ลายมือชื่อผู้รับเงิน                                                                            ลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการ..................................................
                             (.............................................................)
ตาม บร. เล่มที่......................................เลขที่........................
                      วันที่...................................                                                                                      วันที่............................. ........  


แนวปฏิบัติในการถอนเงินค้ำประกันสัญญา
1. หนังสือนำส่ง    

2. ใบเบิกเงินฝาก 2 ฉบับ   3. สำเนาสัญญา 1 ชุด 

4. สำเนาใบส่งมอบงานและใบตรวจรับ 1 ชุด 

5. สำเนาใบเสร็จรับเงิน ที่ สพป.นว. 2 ออกให้ ณ วันนำส่งเงิน

6. สำเนาเอกสารของผู้รับจ้างเช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียน (นิติบุคคล) บัตรประชาชน ทะเบียนบ้าน    พร้อมหน้าบุ๊กแบงค์ และรายการเคลื่อนไหวด้านในบุ๊กแบงค์ รายการสุดท้าย   เคลือนไหว ไม่เกิน 6 เดือน เอกสารทุกชนิดให้รับรองสำเนาถูกต้องด้วยปากกาสีน้ำเงิน   

                                                -ตัวอย่างหนังสือนำส่ง-

ที่ ศธ ๐๔๐๗๔.   /




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


.....................
เรื่อง  ขอถอนเงินค้ำประกันสัญญา                  

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2
สิ่งที่ส่งมาด้วย    หลักฐานประกอบการขอถอนเงินค้ำประกันสัญญา   

จำนวน 1 ชุด

 
ตามที่ โรงเรียน.........................................ได้ทำสัญญากับ............ชื่อผู้ซื้อ/ผู้รับจ้าง .......................ดำเนินการ...........ขาย/รับจ้าง.......................  และได้นำส่งเงินค้ำประกันสัญญาไว้กับ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2  ความแจ้งแล้วนั้น
 

บัดนี้ ได้ถึงกำหนดรับเงินค้ำประกันสัญญาคืนแล้ว และโรงเรียนได้ตรวจสอบแล้ว  พัสดุ/ครุภัณฑ์/งานจ้าง ดังกล่าว    ไม่มีความชำรุดบกพร่องแต่ประการใด จึงขอถอนเงินค้ำประกันสัญญารายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

ขอแสดงความนับถือ
	ใบเบิกเงินเลขที่............/2567
	       ใบเบิกเงินฝาก
	ที่ผู้เบิก......................................

	คำขอถอนเงิน

	โรงเรียน.................................................
	ถอนเงินฝากประเภท เงินประกันสัญญา

	
จำนวนเงิน............................ บาท       (ตัวอักษร)   ................................................………………..

	
ชื่อผู้รับมอบฉันทะ........................................
ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ     ........................
ตำแหน่ง............................................................
	ลายมือชื่อหัวหน้าสถานศึกษา....................................

ตำแหน่ง.ผู้อำนวยการสถานศึกษาโรงเรียน................

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


	คำอนุมัติ


	                            ลายมือชื่อผู้อนุมัติ
                                                      ตำแหน่ง..............................................................
                                                            วันที่......................................................

	                                                                                  ใบรับเงิน                              (ส่วนของเจ้าหน้าที่)

	ได้รับเงินตามจำนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว
         เช็คเลขที่....................................ลงวันที่........................................                               
         โอนเข้าบัญชีเลขที่ ..........................................................  ลงวันที่............................................................ 

	ลายมือชื่อผู้รับเงิน   
วันที่


	ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน       
วันที่


การเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาพาหนะรับส่งนักเรียน โรงเรียนมารวม 

กรณีส่งหลักฐานขอเบิกจ่าย
 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย มีดังนี้
1. หนังสือนำส่ง
2. งบหน้าขอเบิกเงิน

3. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
4. จัดทำรายงานขอจ้าง  ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ  
5. บัญชีรายชื่อนักเรียน
6. ใบสั่งจ้าง/บันทึกตกลงจ้างให้ปิดอากรแสตมป์ด้วย (แนบสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน,สำเนาใบขับขี่,สำเนาทะเบียนรถ,ใบเสนอราคา)
7. ใบส่งมอบงาน
8. บัญชีคุมการเดินทาง
9. ใบตรวจรับพัสดุ
10. ใบสำคัญ กรณีโรงเรียนได้สำรองจ่ายไปก่อนแล้ว 
11. สำเนาสมุดบัญชีธนาคารหนังสือรับรองขอรับเงินผ่านธนาคาร กรณีต้องการให้เขตฯโอนเงินเข้าบัญชีให้กับผู้รับจ้าง (กรณีไม่ได้สำรองจ่าย)
12. ใบรับรองการจ่ายเงินผ่านธนาคาร
ที่ ศธ  04074/...................                                                                            โรงเรียน.............................




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






                .........................................
เรื่อง     ขอเบิกเงินงบประมาณค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียนกรณีรวมและเลิกโรงเรียน      
เรียน   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2
อ้างถึง    หนังสือสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2  ที่ ศธ 04074/ .........ลงวันที่.........................
สิ่งที่ส่งมาด้วย     1.  เอกสารหลักฐานขอเบิกเงิน                                            จำนวน             1   ชุด


2.  งบหน้าประกอบการเบิก                                                 จำนวน             1   ฉบับ



ตามหนังสือที่อ้างถึง  โรงเรียน...............ได้รับงบประมาณค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียนกรณีรวมและเลิกโรงเรียน      จำนวนเงิน.........................บาท  และขอเบิกเงินรายละเอียดดังนี้


ยอดเงินที่ได้รับอนุมัติ/จัดสรร...................................................บาท


เบิกไปแล้ว................................................................................บาท
                           คงเหลือ.....................................................................................บาท

                          ขอเบิกครั้งนี้...............................................................................บาท

                          คงเหลือเบิกครั้งต่อไป................................................................บาท

            จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการ

      ขอแสดงความนับถือ
โรงเรียน.....................
โทร. ………………..

[image: image6.png]


                                          บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียน.................................................................................................................
ที่..................................................................................วันที่ ..........................................................
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้างเหมาพาหนะรับส่งนักเรียน
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................................
ด้วย  ได้รับเอกสารขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการ จ้างเหมาพาหนะรับส่งนักเรียนโรงเรียน              ...............................................อำเภอ...............................จังหวัด  นครสวรรค์     โดยมีรายละเอียด ดังนี้
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าพาหนะรับส่งนักเรียน โรงเรียน.............................................

ตั้งแต่วันที่..............................ถึงวันที่................................
อัตราค่าพาหนะนักเรียนคนละ............................บาท/วัน จำนวนนักเรียน.................................คน
จำนวน...........................วัน   
	
	

	(........................................................................)       รวมเงิน
	
	บาท
	


ได้ตรวจสอบแอกสาร เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกเงิน  จำนวน.........1......ชุด  ถูกต้องแล้ว
 เห็นควร  อนุมัติเบิกจ่ายเงินดังกล่าว  จำนวนเงิน..........…………………..…..บาท  งบดำเนินงาน  แผนงานขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา โครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษา กิจกรรมยกระดับคุณภาพโรงเรียนที่ยังไม่ได้มาตรฐานและโรงเรียนขนาดเล็ก  จำนวน……..…………….…บาท      ดังนี้
                                             งบประมาณที่ได้รับ...............................................................บาท
     เบิกแล้ว.....................................................................บาท
               เบิกครั้งนี้......................................................................บาท
               คงเหลือ........................................................................บาท
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
    ลงชื่อ…………………………………………………เจ้าหน้าที่            
                    (..........................................................................)
	เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................
              ตรวจสอบแล้ว  เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน
เป็นเงิน…………...................................บาท   ได้ตามเสนอ
       (ลงชื่อ)………….........………….......เจ้าหน้าที่การเงิน
             (.....................................................)

ตำแหน่ง..................................................................              
วันที่....................................................................
	คำสั่ง

                         -  อนุมัติตามเสนอ
        ลงชื่อ.................................................   
   ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน...................
วันที่.............................................................


หน้างบประกอบการขอเบิกเงินค่าจ้างเหมาพาหนะรับส่งนักเรียน 
โรงเรียน.................................
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2  
	ลำดับที่
	รายการ
	จ่ายให้แก่
	จำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าพาหนะรับส่งนักเรียน โรงเรียน
 
	นาย      
	
	

	
	
	รวมเงิน
	
	


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



 ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................

[image: image7.wmf]



     บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียน...............
ที่…………………………………   วันที่ …………………..
เรื่อง   รายงานขอ (  )  ซื้อ   ( / )  จ้างเหมาบริการ ค่าพาหนะรับส่งนักเรียน

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านหลุมเงิน
  ด้วย………………….……….  มีความจำเป็นต้อง (  ) ซื้อ  ( / )  จ้าง.เหมาพาหนะรับส่งนักเรียน    
เนื่องจาก………………………………กำหนดใช้ภายใน……….วัน  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ     พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  โดยวิธีตกลงราคาตามข้อ  19 และข้อ  39  ซึ่งได้รับอนุมัติเงินประจำงวด  จาก  แผนงาน............................ โครงการ........................................... กิจกรรม.............................................. จำนวน ……………บาท  ดังนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคามาตรฐานหรือ
ราคากลางต่อหน่วย
	จำนวนเงิน
ที่ขอซื้อ/จ้าง

	1

	ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าพาหนะรับส่งนักเรียน โรงเรียน.......................ตั้งแต่วันที่.........................ถึงวันที่........................
อัตราค่าพาหนะนักเรียนคนละ............................บาท/วัน จำนวนนักเรียน.................................คน
จำนวน.................................วัน   
	1  คัน
	
	

	
	(ตัวอักษร)………………………………
	
	รวมเงิน
	


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1. ให้ความเห็นชอบ
2. แต่งตั้ง  (  )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  (  )  ผู้ตรวจรับพัสดุ  ดังนี้
2.1   ………………………  ระดับ……….  ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
2.2   ………………………  ระดับ……….  กรรมการ
2.3   ………………………  ระดับ……….  กรรมการ
    3.  แต่งตั้ง …………………………เป็นผู้ควบคุม 

คำสั่ง
ลงชื่อ…………………เจ้าหน้าที่พัสดุ                                 

   -  เห็นชอบ
ลงชื่อ…………………หัวหน้างาน                                       

 -  อนุมัติ ………………………………

ลงชื่อ………………….หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
            


 ลงชื่อ ……………………

ลงชื่อ………………….ผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน                     
              (………………….............…)








ผู้อำนวยการโรงเรียน…...………..…









วันที่…………………….
บัญชีรายชื่อนักเรียน
	ลำดับที่
	ชื่อ - สกุล
	ระดับชั้น
	หมายเหตุ

	
	
	
	


ใบเสนอราคา

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................
1.  ข้าพเจ้า  ห้าง/บริษัท ………….....……………………………อยู่เลขที่………..หมู่ที่……..

ถนน……………………..ตำบล/แขวง………………………อำเภอ/เขต……………………………….

จังหวัด…………………โทร……………………. โดย………………….……………………………...

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี..........................................ขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนด และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ

2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุ  รวมทั้งบริการและกำหนดส่งมอบงาน ดังต่อไปนี้
	ที่
	รายการ
	ราคา

ต่อหน่วย
	ราคากลางหรือราคามาตรฐาน
	จำนวนเงินที่ของซื้อ/จ้าง
	หมายเหตุ

	1
	ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าพาหนะรับส่งนักเรียน โรงเรียน..................................

ตั้งแต่วันที่............................
 ถึงวันที่................................... .
อัตราค่าพาหนะนักเรียนคนละ............บาท/วัน จำนวนนักเรียน.................คน จำนวน.........วัน
	1 คัน
	
	
	

	ราคาสินค้า
	
	

	ภาษีมูลค่าเพิ่ม
	
	

	ราคารวมทั้งสิ้น
	
	


(…………………………………………………) 

ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มรวมทั้งภาษีอากรและค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว
3. คำเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา……..วัน  นับแต่วันยื่นใบเสนอกราคา
4. กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน.................วัน นับถัดจากวันลงนาม
                             เสนอราคามา   ณ   วันที่…………เดือน………………พ.ศ………………

(ลงชื่อ)..........................................ผู้ต่อรองราคา        (ลงชื่อ)…………………………..ผู้เสนอราคา

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

                   เจ้าหน้าที่พัสดุ                                        ตำแหน่ง………………………………

                                                                                ประทับตรา (ถ้ามี)

                                                         ใบสั่งจ้าง                                  ปิดอากรแตมป์ 1,000 ละ 1 บาท เกิน 1,000 ปัดเป็น 1 บาท
เลขที่ ……../………





                เขียนที่โรงเรียน........






    วันที่…………………….
เรียน …………………..


ตามที่ได้ตกลงรับจ้าง  จำนวน ……1… รายการ  เป็นเงิน …………. บาท  ดังนี้
	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน

	1


	ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าพาหนะรับส่งนักเรียน โรงเรียน....................................

ตั้งแต่วันที่................................................
ถึงวันที่................................... 
อัตราค่าพาหนะนักเรียนคนละ............บาท/วัน จำนวนนักเรียน.................คน จำนวน.........วัน   
เป็นเงิน
	
	
	

	
	(ตัวอักษร) …………………………………..……………
	รวมเงิน
	




โรงเรียนบ้านหลุมเงินตกลงจ้างตามรายละเอียดข้างต้น  จึงเรียนมาเพื่อจัดส่งมอบงานจ้างไปยังโรงเรียนบ้านหลุมเงิน  ภายในวันที่.................................................. ถ้าส่งมอบเกินระยะเวลาที่กำหนด  ผู้รับจ้างต้องชำระค่าปรับเป็นรายวันให้กับผู้ว่าจ้างในอัตราร้อยละ  0.1  ของราคาจ้าง  แต่ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ  100  บาท  จนถึงวันที่งานจ้างนั้นแล้วเสร็จ


ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติตามใบสั่งจ้างนี้ได้  และจะต้องมีการปรับตามใบสั่งจ้าง  หากจำนวนเงินค่าปรับเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าจ้างดังกล่าว ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณาดำเนินการบอกเลิกใบสั่งจ้าง  เว้นแต่ผู้รับจ้างจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น  ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณา
ผ่อนปรนการบอกเลิกใบสั่งจ้างได้เท่าที่จำเป็น
ลงชื่อ …………………. ผู้ว่าจ้าง                                      ลงชื่อ ………………….ผู้รับจ้าง
       (………………….……...)                                             (…………………….……..)

วันที่……………………
                                            วันที่ ………..……………

หมายเหตุ     1.  ปิดอากรแสตมป์ไปอัตรา  1  บาท  ทุกจำนวน  1,000.-  บาท  หรือเศษของ  1,000.-  บาท
3. การจัดหา  ซึ่งมีราคาไม่เกิน  10,000.-  บาท  จะไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้

ใบส่งมอบงาน      




เขียนที่……………………..




   

   วันที่…………………….
เรื่อง  ส่งมอบงานจ้างและขอเบิกเงินค่าจ้าง
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................
ตามที่โรงเรียน……………………………….…… ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า…………………จัดทำ……………………………………………………………………..
ตาม  (      )  ใบสั่งจ้าง  (      )   บันทึกตกลงจ้าง    เลขที่……/………  ลงวันที่………….…………                      ในวงเงินจำนวน ……………………….… บาท  (………………………………… )
บัดนี้  ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตาม (  )  ใบสั่งจ้าง  (  )  บันทึกตกลงจ้าง  เสร็จเรียบร้อยแล้ว
ขอส่งมอบงานจ้าง เพื่อตรวจรับ  และขอเบิกจ่ายเงิน  จำนวน…………….. บาท ต่อไป






ขอแสดงความนับถือ






(……………………..……….)





  ผู้จัดการ………………………..……….
หมายเหตุ   แบบฟอร์มนี้  สำหรับผู้รับจ้างที่ไม่มีใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้
บัญชีคุมการเดินทาง……………………….
โรงเรียน............................................
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2
ตั้งแต่วันที่………………..……………ถึง……………………………

จำนวนนักเรียนทั้งสิ้น……………………………..คน
	ลำดับ
	วัน เดือน ปี
	จำนวนนักเรียน
รับ - ส่ง
	ลายมือชื่อ
ผู้ควบคุม
	ลายมือชื่อผู้บริหาร
โรงเรียนรับรอง
	หมายเหตุ

	1
2
3
4

	วันที่ตามที่รถรับส่ง ทุกวัน

เช่น 
16 พ.ค. 2567
	20 คน


	
	
	


ใบตรวจรับพัสดุ
                                                                                                                       เขียนที่…………………….
  วันที่………………….

ด้วยนาย    ……………………ได้ส่งมอบพัสดุ…1….รายการ  ให้โรงเรียน……………

ตาม (  ) ใบสั่งซื้อ  (  ) ใบสั่งจ้าง     เลขที่…./……. ลงวันที่……………………..  เพื่อให้  (  )  ผู้ตรวจรับ
(  )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ทำการตรวจรับแล้วปรากฏผล  ดังนี้
1. ครบกำหนดวันที่…………………..
2. ส่งมอบ  เมื่อวันที่………………….
3. ได้ตรวจสอบพัสดุตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  เล่มที่……….เลขที่…………. ลงวันที่…………….ณ  ………………………

4. ได้ตรวจรับพัสดุและให้ถือว่า  (  )  ถูกต้อง  จำนวน ………รายการ  (  )  ไม่ถูกต้อง จำนวน….…รายการ   ตั้งแต่วันที่……………………  เกินกำหนด…………. วัน
5. ได้เชิญผู้ชำนาญมาปรึกษาด้วยคือ …………………..
6. ได้มอบพัสดุไว้ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
ลงชื่อ …………….... ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
      (…………………)
ลงชื่อ ………………. กรรมการ
      (…………………)
ลงชื่อ ……………….. กรรมการ
      (…………………)
ลงชื่อ ……………….. ผู้ชำนาญการ (ถ้ามี)
      (…….……………)

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านหลุมเงิน


คณะกรรมการได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง  และได้รับมอบพัสดุดังกล่าวแล้ว  ซึ่งจะต้องจ่ายเงิน
ให้แก่  (  )  ผู้ขาย  ( / )  ผู้รับจ้าง  เป็นเงิน ………….. บาท หักภาษี.....................บาท คงเหลือ..................บาท

                                                                                                                                               คำสั่ง
     ลงชื่อ ……………....  เจ้าหน้าที่พัสดุ



- ทราบ
     ลงชื่อ ………………หัวหน้างาน




- อนุมัติ
     ลงชื่อ ………………หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ                   

ลงชื่อ..................................................
     ลงชื่อ ………………ผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน

           (………………........................…)
ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................
   วันที่ …….……………

ใบสำคัญรับเงิน
ที่..........................................









วันที..........................

ข้าพเจ้า...........................................อยู่บ้านเลขที่...........หมู่ที่.........ถนน..................ตำบล........................อำเภอ.............................จังหวัด...................................ได้รับเงินจาก.............................
ดังรายการดังต่อไปนี้

	รายการ
	จำนวนเงิน

	ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าพาหนะรับส่งนักเรียน โรงเรียน......................................................

ตั้งแต่วันที่................................................
ถึงวันที่................................... .
อัตราค่าพาหนะนักเรียนคนละ............บาท/วัน 
จำนวนนักเรียน.................คน จำนวน.........วัน   

	xx

	รวม
	XX


ตัวอักษร.(.............................................................................)    ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว

(ลงชื่อ)........................................ผู้รับเงิน
(..........................................)
(ลงชื่อ)......................................ผู้จ่ายเงิน
(...............................................)
(สำหรับบุคคลภายนอก)

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

เรียน   ผู้อำนวยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2

              บุคคลธรรมดา


ข้าพเจ้า……………………………………………………………………..อยู่บ้านเลขที่……………………………………………………
ถนน………………………………………ตำบล/แขวง…………………………………………………อำเภอ/เขต……………………………………………….จังหวัด……………………………………..รหัสไปรษณีย์………………………………โทรศัพท์…………………………………………………………………
บัตร…………………………………………………………..เลขที่………………………………………………………………………………………………………………..
วันที่ออกบัตร………………………….วันที่หมดอายุ…………………………….เลขประจำตัวผู้เสียภาษี……………………………………….

             นิติบุคคล


ข้าพเจ้า…………………..………………………………..ชื่อจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ…………………………………

มีสำนักงานใหญ่อยู่เลขที่………………………………………………………………..ถนน………………………………………………………………………

ตำบล/แขวง………………………………………………อำเภอ/เขต…………………………………………..จังหวัด…………………………………………

รหัสไปรษณีย์……………………………..โทรศัพท์……………………………………เลขที่ประจำตัวผู้เสียภาษี………………………………….

โดย………………………………………………………………………………..ผู้มีอำนาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฎตามหนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียบหุ้นส่วนบริษัท……………………………………………………………ลงวันที่…………………………………….

และมีหนังสือมอบอำนาจลงวันที่………………………………………………..



มีความประสงค์ให้……………สพป.นว.2……………..โอนเงินค่า…จ้างเหมารถยนต์รับส่งนักเรียน
จำนวน………………………………………………..บาท ตัวอักษร …………………………………………………………………………………………….……….

ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้างเลขที่……………………………………………………………..ลงวันที่……………………………………………………….
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร…………….……………………………………………….สาขา…………………………………………………………………………

ชื่อบัญชี……………………………………………………………………………..เลขที่บัญชี……………….……………………………………………………………..

ทั้งนี้   หากมีค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายอื่นใดที่ธนาคารเรียกเก็บ  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินดังกล่าวจากเงิน   ที่จะได้รับจากทางราชการ และพร้อมที่จะจัดส่งใบเสร็จรังเงินให้ภายในวันที่ 15 นับแต่วันที่โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร







ลงชื่อ……………………..………………………………ผู้ยื่นคำขอ







      (……………………………………………………)

แนบสำเนาใบขับขี่คนขับ
และสำเนาบัตรประชาชนสำเนาทะเบียนบ้านผู้รับจ้าง
(รับรองสำเนาถูกต้องด้วย)

วิธีการ/แนวทางปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงิน โดยผ่านระบบ e-GP


1.  ให้โรงเรียนดำเนินการกรอกข้อมูลในระบบ e-GP ทุกโครงการที่มีการเบิกจ่ายเงินตั้งแต่         5,000 บาทขึ้นไป 

2. หากเป็นเงินงบประมาณที่ต้องส่งเอกสารมาเบิกที่เขต ฯ ให้กรอกแหล่งของเงินเป็นเงินงบประมาณ  โดยเลือกผ่านระบบ GFMIS ถ้าเป็นกรณีสำรองจ่าย ให้เลือกไม่ผ่าน GFMIS


3.  หากเป็น เงินอุดหนุนหรือเงินอื่น ๆ  ให้กรอกแหล่งของเงินเป็นเงินนอกงบประมาณ

4.  สำหรับยอดเงินให้ คลิกที่ ข้อมูลงบประมาณ ใส่รหัสงบประมาณ และแหล่งเงินที่ กลุ่มการเงิน ได้แจ้งเป็นหนังสือไปแล้วกรอกยอดจำนวนเงินของโครงการนั้น ๆ  เมื่อกดบันทึก ยอดเงินจะขึ้น ให้สังเกต ช่องจำนวนเงินงบประมาณจะเท่ากับยอดเงินของโครงการ

5.  วิธีการพิจารณา เลือก ราคารวม จำนวนรายการพิจารณาให้เลือก 1 รายการ  ระบุรายละเอียดโดยรวม เช่น ค่าปรับปรุงซ่อมแซมจำนวน 1 งาน  หรือซื้อวัสดุจำนวน 1 ชุด


6.  การบันทึกเลขประจำตัวผู้เสียภาษี หากเป็นบุคคลธรรมดา ใช้เลข 13 หลัก ในบัตรประชาชน หากเป็นนิติบุคคล ให้ใช้เลข 13 หลัก จากหนังสือรับรองการจดทะเบียน

7.  การบันทึกข้อมูลในลูก “จัดทำร่างสัญญา”  ให้เลือกประเภทสัญญาดังนี้


7.1  กรณีเป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ให้เลือกสัญญาลดรูป                   ” ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง” หรือเลือกสัญญาก็ได้ตามความประสงค์


7.2  กรณีเป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงิน 100,001 บาทขึ้นไป ให้เลือก “สัญญาซื้อขาย หรือสัญญาจ้าง”  

 
8.  การบันทึกชื่อและเลขที่บัญชีธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง หากกดปุ่มตรวจสอข้อมูล GFMIS แล้ว จะปรากฏหน้าจอ 3 กรณี คือ


8.1  ปรากฏเครื่องหมาย  (  ทั้ง 2 บรรทัด  แสดงว่าผู้ขายมีข้อมูลแล้ว 


8.2 ปรากฏเครื่องหมาย (   ทั้ง 2 บรรทัด  แต่มีข้อความว่า เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรดังกล่าวได้มีการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS แล้ว แต่ยังไม่มีในระดับกรม ให้ส่งเอกสารของ ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เช่น หนังสือรับรองการจดทำเบียน สำเนาบัตรประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารและด้านในสมุดรายการสุดท้าย เคลื่อนไหวไม่เกิน 6 เดือน จำนวน 2 ชุด พร้อมรับรองสำเนาทุกฉบับ  ไปส่ง เขตฯ เพื่อจะได้ดำเนินการนำผู้ขาย/ผู้รับจ้างขึ้นทะเบียน  

      

8.3 กากบาทสีแดง ให้ส่งเอกสารของผู้รับจ้าง เช่น หนังสือรับรองการจดทำเบียน สำเนาบัตรประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารและด้านในสมุดรายการสุดท้าย เคลื่อนไหวไม่เกิน 6 เดือน  จำนวน 2 ชุด พร้อมรับรองสำเนาทุกฉบับ  ไปส่ง เขตฯ เพื่อจะได้ดำเนินการนำผู้ขาย/ผู้รับจ้างขึ้นทะเบียน

9.  การทำ e-GP ขั้นที่ 7   ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา ให้คลิก รายละเอียดแก้ไข เมื่อขึ้นหน้าจอ แคบหน้าจอ print out ออกมา เพื่อแนบกับเอกสารที่โรงเรียนจัดทำเพื่อส่งเบิกจ่าย กรณีเป็นโครงการที่ต้องใช้เวลานานและสัญญาเกิน 30 กันยายน ของปีงบประมาณ ให้โรงเรียนจัดส่งเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือสัญญา พร้อมเอกสารของผู้ขาย นำมากันเงินในระบบไว้ก่อนเพื่อไม่ให้งบประมาณถูกพับไป 

10. เมื่อดำเนินการส่งมอบงานแล้ว ให้ไปทำ e-GP ขั้นที่ 8 การบริหารสัญญา  คลิก   ส่งมอบงาน  ตรวจรับงาน  และจัดทำเอกสารเบิกจ่าย ให้ครบ  เมื่อดำเนินการแล้ว สถานะจะเป็นรูป แผ่นดิสก์  และเมื่อครบกำหนดรับเงินค้ำประกันสัญญาคืน ให้เข้าไปคืนเงินค้ำประกันสัญญา ในระบบ ด้วย ถึงจะครบถ้วน

11. ในการส่งเอกสารขอเบิก ให้โรงเรียนโหลดข้อมูลเอกสารที่ต้องส่งเบิก โดยใช้แบบฟอร์มปกติ ใน e-form  ซึ่งโหลดได้จากหน้าเว็ป สพป.นว.2  
 

12.  ในการจ้างปรับปรุงซ่อมแซม  แนนบแบบ  บก 01 จัดซื้อครุภัณฑ์ต้องใช้แบบ บก 06


13.  การกำหนดราคากลาง แบบ ปร 4 ปร 6 ให้คณะกรรมการกำหนดราคากลางลงชื่อทุกคนทุกแผ่น) แต่ถ้าเกิน 30 วัน ต้องกำหนดใหม่ เนื่องจากวัสดุบางชนิดอาจมีราคาเปลี่ยนแปลง


14. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ควรมี spec แนบท้าย  


15. เมื่อทำสัญญาเรียบร้อยแล้วให้นำส่งเงินค้ำประกันสัญญา ภายใน 3 วันทำการนับจากวันที่ได้รับเงินโดยใช้ pay in slip ไปส่งเงินสดที่ธนาคาร  แล้วสำเนาใบเสร็จของ Bank  และใบนำส่ง พร้อมสำเนาสัญญา มาส่งที่ สพป.นว. 2 ในวันเดียวกัน 



16.  กรณี ห้างฯ ใช้ หนังสือของธนาคารมาค้ำประกันสัญญา วันที่ในหนังสือค้ำประกันสัญญา ต้องออกก่อนหรือวันเดียวกันกับวันทำสัญญา 


17.  ไม่ควรใช้กรรมการสถานศึกษามาเป็นกรรมการ เพราะเขาจะรับผิดชอบอะไรไม่ได้


18.  การนับค่าปรับ  นับถัดจากวันครบจนถึงวันที่ส่ง  


19. การตรวจรับ ต้องตรวจรับภายใน 3 วันทำการ ยกเว้นงวดสุดท้ายไม่เกิน 5 วันทำการ ถ้างวดสุดท้ายเป็นวัดหยุด ให้นับวันที่เริ่มทำงานใหม่ต่อจากวันยุดทำการเป็นวันสุดท้ายของระยะเวลา 



20. หนังสือแจ้งค่าปรับ ต้องมีการเซ็นรับทราบ ผู้เซ็นรับจะต้องเป็นผู้ที่บริษัทแต่งตั้งเป็นตัวแทนเป็นลายลักษณ์อักษรว่าบริษัทได้แต่งตั้งให้เป็นผู้มีหน้าที่คุมงาน



21. e-Bidding ราคากลางเกิน 500,000 บาท




1. หลักประกันซอง วงเงินไม่เกิน 5,000,000 บาทไม่ต้องมีหลักประกันซอง  

  



2. หลักประกันซอง หน่วยงานจะต้องเข้าไปคืนหลักประกันซอง ในเมนู หลักประกันซองให้คู่ค้าด้วย ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันพิจารณาผล 



22. รายการที่ยกเว้นไม่ต้องทำ e-GP




1. งบประมาณต่ำกว่า 5,000 บาท



2. เฉพาะเจาะจง จำเป็นเร่งด่วนไม่อาจดำเนินการได้ทันตามปกติ (สำรองจ่าย)



3. การจ้างเหมาบุคคลธรรมดาที่จ้างเป็นงาน เช่นการจ้างลูกจ้างรายเดือน



4. การจัดซื้อน้ำมัน จัดหาต่ำกว่า 10,000 ลิตร
การปฏิบัติในระบบ e-GP
1. ถ้าเลือกจ้างก่อสร้างต้องเข้าไปแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางในเมนู ขีด สามขีด หน้าแรก และต้องมี           ผู้ควบคุมงาน
2. ชื่อโครงการให้แก้ไขได้ให้ตรงกับชื่อที่เราจะประกาศ
3. ที่มาของราคากลาง ถ้าไม่เกิน 500,000 ไม่ต้องใส่ก็ได้
4. การเบิกจ่ายเงินโดยใช้เงินอุดหนุนของโรงเรียน ให้เลือก ไม่ผ่าน GFMIS  

5. การเบิกจ่ายงบปกติที่ สพป.นว. 2 ให้ดูที่รหัสงบประมาณ และรหัสแหล่งของเงิน

 รหัสงบประมาณที่ขึ้นต้นด้วย 20004--- รหัสแหล่งของเงิน  6x11xxx ให้เลือกผ่าน GFMIS และเลือกหน่วยงานกรม
6. วงเงินที่เกิน 1,000,000 บาท ต้องส่งสำเนาสัญญา ไป สตง.และสรรพากร 
7. นอกจากจะประกาศขึ้นระบบแล้ว  จะต้องนำประกาศขึ้นเวปไซต์ของหน่วยงานด้วย
8. การจ้างปรับปรุงซ่อมแซมจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางทุกครั้ง และให้มีรูปถ่ายก่อนทำและหลังทำด้วย 
เอกสารรื้อถอนอาคารเรียน
อาคารประกอบ
แบบสำรวจอาคารเรียนและสิ่งปลูกสร้าง
1.โรงเรียน……………………………ตำบล………………อำเภอ……………………  จังหวัด…………………

2. จำนวนนักเรียนทั้งหมด  ………………..  คน  จำนวนครูทั้งหมด  ………………….  คน
3. การจัดชั้นเรียน
	รายการ
	จำนวนห้องเรียน
	นักเรียน/คน
	หมายเหตุ

	อนุบาล 1
	
	
	

	อนุบาล 2
	
	
	

	ประถมศึกษาปีที่ 1
	
	
	

	ประถมศึกษาปีที่ 2
	
	
	

	ประถมศึกษาปีที่ 3
	
	
	

	ประถมศึกษาปีที่ 4
	
	
	

	ประถมศึกษาปีที่ 5
	
	
	

	ประถมศึกษาปีที่ 6
	
	
	

	มัธยมศึกษาปีที่ 1
	
	
	

	มัธยมศึกษาปีที่ 2
	
	
	

	มัธยมศึกษาปีที่ 3
	
	
	

	รวม
	
	
	


4.  มีอาคารเรียนทั้งหมด   ………………  อาคาร  แยกไว้ดังนี้
	รายการ
	แบบ
	มีห้องทั้งหมด
	สร้าง พ.ศ.
	งบประมาณ
จำนวน
	สภาพอาคาร
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	ดี
	ชำรุด
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


5. อาคารประกอบ  ............................. หลัง  แยกไว้ดังนี้
	รายการ
	แบบ
	มีห้องทั้งหมด
	สร้าง พ.ศ.
	งบประมาณ
จำนวน
	สภาพอาคาร
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	ดี
	ชำรุด
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


ลงชื่อ……………………….……………ผู้กรอกแบบสำรวจ
                                                          (………………………………….)

                                               ตำแหน่ง..............................................................
                                               ลงชื่อ….…………………..…………..ผู้บริหารโรงเรียน
                                                                (…………………………….……..)

                                               ตำแหน่ง......................................................
                                               สำรวจเมื่อ  .....................................................
.แบบสำรวจสภาพอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน
1. โรงเรียน……………………  ตำบล……………………….  อำเภอ………………. จังหวัด…………………

2. อาคารที่ขอรื้อถอนเป็น


อาคารเรียน
อาคารอเนกประสงค์
บ้านพักครู
ส้วม
อื่นๆ ระบุ…………………………………


เป็นอาคารแบบ  …………………………………………  จำนวน   …………….  ห้อง
3. ก่อสร้างเมื่อวันที่  พ.ศ. ………………………………..  ปัจจุบันมีอายุการใช้งาน  …………….   ปี
4. ก่อสร้างในราคา   ………  บาท  ด้วยเงิน               งบประมาณ
             เงินบริจาค
              เงินงบประมาณสมทบเงินบริจาค
5. ขึ้นทะเบียนพัสดุหมายเลข ……….    ตั้งอยู่ในที่ดินหมายเลข   ………

ที่ดิน
เอกชน
       ที่ราชพัสดุ
         ทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์         อื่นๆ……………..

6. สภาพอาคารโดยทั่วไปและประมาณการวัสดุที่พอใช้การได้ดังนี้
	ที่
	ประเภทวัสดุสิ่งก่อสร้าง
	ชนิดของวัสดุ
	ปริมาณของวัสดุ
	สภาพของวัสดุ
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	ดี
	ชำรุด
	ชำรุดอย่างไร
	

	1
	โครงหลังคา
	
	
	
	
	
	

	2
	ฝา
	
	
	
	
	
	

	3
	พื้น
	
	
	
	
	
	

	4
	เสา
	
	
	
	
	
	

	5
	ตง
	
	
	
	
	
	

	6
	บันได
	
	
	
	
	
	

	7
	อื่นๆ…พื้นชั้นล่าง
	
	
	
	
	
	


7. ความจำเป็นที่ต้องรื้อถอน
ก่อสร้างมาแล้วไม่น้อยกว่า  25  ปี
สิ่งปลูกสร้างชำรุดจนใช้ราชการไม่ได้
รื้อถอนเพื่อปลูกสร้างอาคารใหม่ทดแทนตามที่ได้รับงบประมาณ
ไม่มีคนอยู่  ไม่ได้ใช้ประโยชน์
โรงเรียนย้ายไปปลูกสร้างในสถานที่แห่งใหม่
8.  วัสดุที่ได้จากการรื้อจะนำไป
     ก่อสร้างอาคารเรียน
       อาคารประกอบ         สร้างบ้านพักครู

ขาย           อื่นๆ  
9. วัสดุที่จะนำไปก่อสร้าง  นำไปก่อสร้างที่โรงเรียน……--…………….

สังกัด  สพป……………..………ก่อสร้างแบบ………………….ในการก่อสร้างใหม่ ก่อสร้างด้วยเงิน

บริจาค

งบประมาณ  

งบประมาณสมทบเงินบริจาค(มีเงินบริจาค….…………)

ก่อสร้างในราคาประมาณ……………………………..บาท







ลงชื่อ……………………………….ผู้รายงาน






                  (…………………………………..)







             ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………….







             สำรวจเมื่อ  .................................................
ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบอาคารเรียน

คณะกรรมการได้ตรวจสอบแล้วมีความเห็นดังนี้

      รื้อถอนได้

รื้อย้ายได้
ไม่ควรรื้อ
ไม่อนุญาตให้รื้อ           ควรซ่อมแซม







ลงชื่อ………………………..ประธานกรรมการ







      (…………………………………)








ลงชื่อ………………………………..กรรมการ







      (…………………………………)








ลงชื่อ………………………………..กรรมการ







      (…………………………………)

หมายเหตุ  
1. โรงเรียนทำ 3 ฉบับ
2. ฉบับที่ 1  เก็บไว้ที่ ร.ร.
3. อีก 2 ฉบับ ส่งให้ สพป.            

เอกสารประกอบ
1. แบบสำรวจอาคารและสิ่งปลูกสร้าง
2. แบบสำรวจสภาพอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน
3. แบบ ทร.01   (ขอได้ที่สำนักงานธนารักษ์พื้นที่) หากอาคารที่ขอรื้อถอนยังไม่ได้ขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุให้ขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุก่อนแล้วจึงขอรื้อถอน (ทร.04/ทร.05)
4. วาระการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ที่อนุมัติให้รื้อถอน
5. แบบแปลนการก่อสร้างและบัญชีที่ขอใช้ปลูกสร้าง  (กรณีรื้อแล้วนำไปก่อสร้าง)หากเป็นอาคาร/สิ่งปลูกน้างที่มีความคงทนถาวร ให้มีวิศวกรรับรองด้วย
6. รูปถ่ายอาคารที่ขอรื้อถอนทุกด้าน   
7. ผังบริเวณโรงเรียนพร้อมระบุตำแหน่งที่ขอรื้อถอน
8. บัญชีรายชื่อคณะกรรมการตรวจนับและควบคุมวัสดุที่ได้จากการรื้อถอน
9. หนังสือนำส่ง (หากรื้อถอนบ้านพักครู ให้ระบุว่า “การรื้อถอนบ้านพักครู จะทำให้เกิดภาระงบประมาณค่าเช่าบ้านของราชการหรือไม่)

ติดอากรแสตมป์ 1,000ละ 1 บาท ส่วนที่เกิน 1,000 ปัดเป็น    1 บาท





ใช้สำหรับงานจ้าง


ที่ไม่มีใบส่งของ





บันทึกข้อความ


ความ





คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 3 คนลงนามด้านท้าย ทุกแผ่น 





เงินฝากคลังกับเงินรายได้แผ่นดิน ใช้ใบนำส่งคนละใบ





วันที่ส่งเอกสารเบิก





วันที่ก่อนดำเนินการจ้าง





ให้แต่งตั้งผู้ควบคุมด้วยค่ะ





เลขที่รับ………


วันที่…………


เวลา………… …..…...…....….………….








ผู้คุมงานตามที่ได้แต่งตั้งในบันทึกขออนุมัติจ้าง  
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