2

เอกสารประกอบการส่งเบิกเงิน สพม.พิจิตร
การจัดจ้างปรับปรุง ซ่อมแซม โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
	ที่

	รายการ
	หมายเหตุ
	/

	1
	สำเนาหนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณ
	รับรองสำเนา
	

	2
	สำเนาหนังสือแจ้งโอนเปลี่ยนแปลงจัดสรรเงินงบประมาณ
	รับรองสำเนา
	

	3
	บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานฯและราคากลาง
ลงวันที่เดียวกันกับที่ได้รับจัดสรรงบ หรือวันที่หลังจากได้รับจัดสรรงบฯ
	ฉบับจริง
	

	4
	คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานฯและราคากลาง
	ฉบับจริง
	

	5
	บันทึกรายงานร่างขอบเขตของงานฯและราคากลาง+และบันทึพัสดุ
	ฉบับจริง
	

	6
	ร่างขอบเขตของงานฯ และแบบรูปรายการ
	ฉบับจริง
	

	7
	ปร.4 5 6 คณะกรรมการตามคำสั่งข้อ 3 ลงนามทุกแผ่น
ที่คณะกรรมการกำหนดราคากลางได้คํานวณ ตามหลักเกณฑ์การคํานวณราคากลางงานก่อสร้างของทางราชการ ตามกรมบัญชีกลางกำหนด 
	ฉบับจริง
	

	8
	เอกสารการกำหนดราคากลาง  ทั้งนี้ราคาวัสดุก่อสร้างให้ใช้ราคาปัจจุบันที่สำนักงานพาณิชย์จังหวัดพิจิตรเผยแพร่ ถ้าไม่มีให้ใช้ราคาสำนักงานพาณิชย์จังหวัดใกล้เคียง กรณีไม่มีราคาที่สำนักงานพาณิชย์จังหวัดเผยแพร่ให้สืบราคาวัสดุในท้องที่จังหวัดพิจิตร โดยมีเอกสารการสืบราคาอย่างน้อย 3 ราย
	ฉบับจริง
	

	9
	รายงานขอซื้อขอจ้าง จากระบบ egp + เอกสารแนบท้ายรายงานขอจ้าง
	ฉบับจริง
	

	10
	คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน จากระบบ egp
	ฉบับจริง
	

	11
	รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง จากระบบ egp
	ฉบับจริง
	

	12
	ใบเสนอราคาและปร.4 5 6 ของผู้รับจ้าง
	ฉบับจริง
	

	13
	เอกสารของผู้รับจ้าง
	ฉบับจริง
	

	14
	ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา จากระบบ egp
	ฉบับจริง
	

	15
	ใบสั่งจ้าง 
	ฉบับจริง
	

	กรณีทำสัญญาจ้าง
	สัญญาจ้าง จากระบบ egp 
กำหนดระยะเวลารับประกันเท่ากับ ร่างขอบเขตของงานฯ
	ฉบับจริง
	

	
	วรรคแรกของสัญญาให้เพิ่มข้อความตามนี้                                     
โดย ................................... ผู้อำนวยการโรงเรียน..................................ผู้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน                ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ ๒๔๙๓/๒๕๖๖       สั่ง ณ วันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๖
	ฉบับจริง
	

	15
	ติดอากรแสตมป์พันละบาท กรณีวงเงิน ตั้งแต่ 200,000 บาท ตีตราสาร
	ฉบับจริง
	

	
	สำเนาหนังสือค้ำประกันธนาคาร (ผอ.รร.รับรองสำเนา) หนังสือค้ำประกันธนาคารตัวจริงเก็บไว้ที่โรงเรียน
	รับรองสำเนา
	

	
	หรือเงินค้ำประกันสัญญา ร้อยละ 5 ของราคาค่าซื้อตามสัญญา                            ตามแบบที่กลุ่มการเงินได้เคยแจ้ง 
	
	


	ที่

	รายการ
	หมายเหตุ
	/

	15
	เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง ผู้ว่าจ้าง+ผู้รับจ้างลงนามด้านล่าง
สำเนาปร.4 5 6 ของผู้รับจ้าง สำเนาขอบเขตของงานฯ และแบบรูปรายการ
	ฉบับจริง
	

	16
	หน้าข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา จากระบบ egp ชั้นที่ 7
	รับรองสำเนา
	

	17
	ใบส่งมอบงาน
	ฉบับจริง
	

	18
	บันทึกการส่งมอบงาน
	ฉบับจริง
	

	19
	ใบตรวจรับงาน จากระบบ egp

พร้อมภาพถ่ายที่ปรับปรุงซ่อมแซม (ก่อนดำเนินการ -ระหว่างดำเนินการ-ทําเสร็จสมบูรณ์ตาม ปร 4 5 6) 
คณะกรรมตรวจรับงานลงลายมือชื่อรับรองรูปภาพ
	ฉบับจริง
	

	20
	บันทึกควบคุมงานก่อสร้าง ตั้งแต่วันที่เริ่มปฏิบัติงาน ถึงวันที่ตรวจรับงาน      (ถ้ามีผู้ควบคุมงาน)
	สำเนา
	

	21
	รายงานผลการตรวจรับและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
	ฉบับจริง
	

	22
	หนังสือนำส่ง เรื่อง ขอส่งเอกสารเบิกเงิน
	ฉบับจริง
	


หมายเหตุ
1. เอกสารตัวอย่างสามารถปรับได้ตามความเหมาะสมของโรงเรียน
2. โรงเรียนจะต้องสำเนาเอกสารทั้งหมดเก็บไว้ที่โรงเรียนด้วย
3. แบบรูปรายการและการทำสัญญาจ้างพิจารณาจากหนังสือ ว 259 ลงวันที่ 4 มิถุนายน 2561 เรื่อง        ซ้อมความเข้าใจนิยามความหมาย งานก่อสร้าง ตามพระราชบัญญัติากรจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
[image: image15.png]



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ                                                                                                               .
ที่                                                           วันที่                                                             .
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน                                                         .
ต้นเรื่อง


ตามหนังสือที่ ศธ 04322/ว0000 ลงวันที่................................ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร ได้แจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...................... เพื่อเป็นค่า...................................... โดยโรงเรียน.............................ได้รับจัดสรรงบประมาณ เป็นจำนวนเงิน ........................บาท (.................................) นั้น
ข้อเท็จจริง

        
          เพื่อให้การกำหนดร่างขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 และกำหนดราคากลางที่คำนวณได้ตามวิธีการได้มาตามมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ เห็นควรแต่งตั้งผู้มีรายชื่อดังต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง ในการจัดจ้างดังกล่าว

1.





ประธานกรรมการ

2.





กรรมการ

3.





กรรมการ
                     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                                                             ลงชื่อ                            เจ้าหน้าที่พัสดุ


                               (                            )
ลงชื่อ                            หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ


                               (                            )






O เห็นชอบ






O ลงนามแล้ว
ลงชื่อ                             


                               


(ชื่อ-นามสกุล)






ผู้อำนวยการโรงเรียน                            .
               [image: image1.wmf]
            คำสั่ง โรงเรียน                                .




     ที่          /2568
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง
ซื้อ……………………………………………….. ของโรงเรียน……………………………………..

-----------------------------------------------------------------
ด้วย โรงเรียน…………………………………….. มีความประสงค์จะจ้าง………………………….. วงเงินงบประมาณ …………………………. บาท โดยวิธีเฉพาะเจาจง อาศัยอำนาจตามคำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๒๔๙๓/๒๕๖๖ สั่ง ณ วันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ และประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงาน รายละเอียด     คุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ดังต่อไปนี้


1. ชื่อ-นามสกุล 


ตำแหน่ง
 ประธานกรรมการ


2. ชื่อ-นามสกุล 


ตำแหน่ง
           กรรมการ


3. ชื่อ-นามสกุล 

ตำแหน่ง


         กรรมการและเลขานุการ
ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี กฎกระทรวง ประกาศของคณะกรรมการและหนังสือสั่งการของกระทรวงการคลังที่เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด 
สั่ง ณ วันที่       พฤษภาคม พ.ศ. 2567





(ชื่อ-นามสกุล)

                                   ผู้อำนวยการโรงเรียน...................................................                            
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ                                                                                                               .
ที่                                                           วันที่                                                             .
เรื่อง  รายงานผลขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน                                                         .
ต้นเรื่อง


ตามที่ โรงเรียน................................ จะดำเนินการจัดจ้าง..........................(ใส่รายการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ).............จำนวน.........งาน งบประมาณ.....................บาท และได้แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง ตามคำสั่งโรงเรียน..................................... เลขที่............/2568 ลงวันที่...................... นั้น
ข้อเท็จจริง
คณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง  ได้จัดทำร่างขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง ที่จะดำเนินการจัดจ้าง เรียบร้อยแล้ว รายละเอียดตามเอกสารแนบ


ข้อเสนอ


เห็นควรอนุมัติร่างขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง ในการจัดจ้าง.........................................................


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
......................................................ประธานกรรมการ
(...................................................)
......................................................กรรมการ
(.....................................................)
......................................................กรรมการและเลขานุการ
                                          (.....................................................)
O ทราบ






O อนุมัติ
ลงชื่อ                             


                               


(ชื่อ-นามสกุล)
ผู้อำนวยการโรงเรียน...................................................     
ร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)
จ้าง...............................................................
ของโรงเรียน........................................................
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร
-------------------------------------------
1. ข้อมูลเกี่ยวกับโครงการ

ชื่อโครงการ
จ้าง............................................................

เงินงบประมาณ
........................บาท (.............................................)
2. ความเป็นมา

ด้วยสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 งบลงทุน (ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง) ให้กับโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเป็นงบประมาณในการ............................................................
3. วัตถุประสงค์

เพื่อ............................................................
4. คุณสมบัติผู้ยื่นข้อเสนอ

4.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
4.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
4.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ

4.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราว ตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
4.5 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงาน ของหน่วยงาน ของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการ ผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย
4.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา
4.7 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ผู้มีอาชีพรับจ้างดังกล่าว
4.8 ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ามายื่นข้อเสนอให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร ณ วันที่ยื่นข้อเสนอ หรือไม่เป็นผู้กระทำการอันเป็นการ ขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรมในการดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งนี้
4.9 ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้อื่น ข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์ความคุ้มกันเช่นว่านั้น
410 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง
(ลงชื่อ)..........................ประธานกรรมการ     (ลงชื่อ)..........................กรรมการ     (ลงชื่อ)..........................กรรมการและเลขานุการ                              
  (                             )                    (                                 )                (                             )
-2-

4.11 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องยื่นสำเนาใบขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) ในวันที่ยื่นข้อเสนอ (ถ้ามี)


4.12 สำเนาหนังสือรับรองสินค้า ที่ได้รับการรับรองจากสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย (Made in Thailand) (ถ้ามี)
4.13 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรับจ่ายเงิน หรือแสดงบัญชีรายรับรายจ่าย ไม่ถูกต้องครบถ้วนในสาระสำคัญ ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช.กำหนด

4.14 ผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งได้รับคัดเลือกเป็นคู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร เว้นแต่การจ่ายเงินแต่ละครั้งซึ่งมีมูลค่าไม่เกินสามหมื่นบาทคู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช กำหนด
5. รายละเอียดของคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะดำเนินการจ้าง
รายละเอียดตาม ปร 4 5 6
6. กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุ 


กำหนดวันตามความต้องการของโรงเรียน โดยพิจารณาความเหมาะสมตามเนื้องาน

ส่งมอบภายใน 30 วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้าง
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ

พิจารณาโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา


8. วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรรในการจัดจ้าง

…………………………………บาท โดยจะลงนามสัญญาเมื่อได้รับการแจ้งโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเท่านั้น กรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ เพื่อจัดจ้าง หน่วยงานรัฐสามารถยกเลิกการจัดจ้างได้
9. งวดงานและการจ่ายเงิน

โรงเรียน………………………………… จะจ่ายเงินให้ผู้รับจ้างงวดเดียว เมื่อผู้รับจ้างส่งมองงานจ้างแล้วเสร็จเรียบร้อยทั้งหมด และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานครบถ้วนถูกต้องแล้ว
10. อัตราค่าปรับ

กำหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคางานจ้าง
11. การกำหนดระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพร่อง

ผู้รับจ้างต้องรับประกันสินค้า/ความชำรุดบกพร่อง เป็นระยะเวลา 2 ปี นับถัดจากวันที่ โรงเรียนได้รับมอบ โดยผู้รับจ้างต้องจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งความชำรุดบกพร่อง 




..............................................ประธานกรรมการร่างขอบเขตงาน
                                          (...........................................) 




.............................................. กรรมการ




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




.............................................. กรรมการและเลขานุการ




(............................................)
ปร.4 5 6 คณะกรรมการตามคำสั่ง ลงนามทุกแผ่น

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ                                                                                                               .
ที่                                                           วันที่                                                             .
เรื่อง  รายงานผลขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน                                                         .
ต้นเรื่อง


ตามที่ โรงเรียน................................ จะดำเนินการจัดจ้าง..........................(ใส่รายการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ)............. และได้แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง ตามคำสั่งโรงเรียน..................................... เลขที่............/2568 ลงวันที่...................... นั้น
ข้อเท็จจริง
คณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงาน ฯ  ได้จัดทำร่างขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง ที่จะดำเนินการจัดจ้าง เรียบร้อยแล้ว รายละเอียดตามเอกสารแนบ


ข้อเสนอ


เห็นควรอนุมัติร่างขอบเขตของงาน รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง ในการจัดจ้าง.........................................................ต่อไป


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

ลงชื่อ                            เจ้าหน้าที่พัสดุ


                                   (                            )
 ลงชื่อ                        หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ


                                 (                            )






O เห็นชอบ






O อนุมัติ
ลงชื่อ                             


                               


(ชื่อ-นามสกุล)






ผู้อำนวยการโรงเรียน                            .

รายงานขอซื้อขอจ้าง จากระบบ egp

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ                                                                                                               .
ที่                                                           วันที่                                                             .
เรื่อง  รายงานขอซื้อขอจ้าง                                                                                               ..
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน                                                         .
ด้วย โรงเรียน                                มีความประสงค์จะซื้อ/จ้าง สำหรับดำเนินกิจกรรม................................ในโครงการ........................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

๑. เหตุผลความจำเป็นที่ต้องจัดซื้อ/จัดจ้าง
                   เพื่อ................................
               ๒. รายละเอียดของพัสดุ
                   รายละเอียดตามเอกสารแนบ
               ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง/จ้างจำนวน ................................บาท (................................)
               ๔. วงเงินที่จะจ้าง
                   เงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ............ จำนวน ................................บาท (................................)
               ๕. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ
                   กำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน ..................วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้าง
               ๖. วิธีที่จะซื้อ/จ้าง และเหตุผลที่ต้องซื้อ/จ้าง
                   ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง
               ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
                   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยใช้เกณฑ์ราคา
               ๘. การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ
 
ผู้ตรวจรับพัสดุ
 
...............................ผู้ตรวจรับพัสดุ
 
ตำแหน่ง...............................
 
อำนาจและหน้าที่
     
ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น
               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด อนุมัติให้ดำเนินการ ตามรายละเอียดในรายงานขอซื้อขอจ้างดังกล่าวข้างต้น

ลงชื่อ                            เจ้าหน้าที่พัสดุ


                                   (                            )
ลงชื่อ                            หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ


                               (                            )






O เห็นชอบ






O อนุมัติ
ลงชื่อ                             


                               


(ชื่อ-นามสกุล)






ผู้อำนวยการโรงเรียน                            .   
รายละเอียดของพัสดุที่จัดซื้อ/จัดจ้าง แนบท้ายรายงานขอซื้อ/จ้าง 
	ที่
	รายการ
	จำนวน
	หน่วยนับ

	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน

	1.

	จ้าง.......................................

	1


	งาน

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

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


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


                                                            ลงชื่อ                            เจ้าหน้าที่พัสดุ


                                   (                            )
ลงชื่อ                            หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ


                               (                            )
หรือใช้คำสั่งจากระบบ egp ได้
	[image: image2.jpg]




	คำสั่ง โรงเรียน...................................

	ที่  ........../.................. 

	เรื่อง แต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน สำหรับการจ้างปรับปรุงซ่อมแซม.............................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

	
                  ด้วย โรงเรียน............................... มีความประสงค์จะ จ้างปรับปรุงซ่อมแซม.......................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  และเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้เป็น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน สำหรับการจ้างปรับปรุงซ่อมแซม.......................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

	คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

๑. ................................................................

ประธานกรรมการฯ
   ตำแหน่ง ..................................................
๒. ................................................................

กรรมการ
   ตำแหน่ง ..................................................

๓. ................................................................
กรรมการ
   ตำแหน่ง ..................................................
อำนาจและหน้าที่ 
ทำการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น
ผู้ควบคุมงาน
1. ................................................................
ผู้ควบคุมงาน
   ตำแหน่ง ..................................................
อำนาจและหน้าที่ 
ควบคุมงาน

	
	

	

	                                                                   สั่ง ณ วันที่  .............................................. 



	(.............................................) 
ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................................



รายงานพิจารณาผลการสั่งซื้อสั่งจ้าง จากระบบ egp


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ                                                                                                               .
ที่                                                           วันที่                                                             .
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณจ้าง                                                                                  ..
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน                                                         .
ขอรายงานผลการพิจารณา จ้าง                                                          โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้
	รายการพิจารณา
	รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ
	ราคาที่เสนอ*
	ราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง*

	จ้าง                              .
จำนวน 1 งาน

	                              .
	……………………..
	……………………

	รวม
	……………………..


* ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง
โดยเกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา
           โรงเรียน                                พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว
           จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว

ลงชื่อ                            เจ้าหน้าที่พัสดุ


                                   (                            )
ลงชื่อ                         หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ


                                 (                            )






O เห็นชอบ






O อนุมัติ
ลงชื่อ                             


                               


(ชื่อ-นามสกุล)






ผู้อำนวยการโรงเรียน                            .
แนบใบเสนอราคา
ใบเสนอราคา
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................................          
1. ข้าพเจ้า...................................................  บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจำกัด/ร้าน.....................................................ตั้งอยู่เลขที่ .......... หมู่ที่ ............. ตำบล............................ อำเภอ............................... จังหวัด........................................ รหัสไปรษณีย์ .......................... โทร. .........................................  เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ..............................................ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนด และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ
2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุ รวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้
	 ที่
	                          รายการ
	    จำนวน
    หน่วย
	ราคามาตรฐาน
 หรือราคากลาง
	    จำนวนเงิน
      ที่ขอจ้าง

	 1
	ปรับปรุงซ่อมแซม...............................................................

	......... งาน
	.........................
	  .........................

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


             ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม รวมทั้งภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว
             3. คำเสนอนี้จะยืนอยู่ในระยะเวลา .................... วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา
             4. กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน .........................วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง   
                      (   )  ซื้อ  ( / ) จ้าง
เสนอมา ณ วันที่ .............. เดือน........................... พ.ศ. ......................
(ลงชื่อ)…………………………..…………..…….ผู้ต่อรองราคา/ตกลงราคา   (ลงชื่อ)……..………………..………………ผู้เสนอราคา
        (...................................................)                                          (............................................)
                    เจ้าหน้าที่                                                                  ประทับตรา(ถ้ามี)    
ปร.4 5 6 ผู้รับจ้างลงนาม
แนบเอกสารของผู้รับจ้าง
บุคคลธรรมดา ลงนามรับรองสำเนาทุกแผ่น
1.สำเนาบัตรประชาชน เจ้าของร้าน
2.สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาทะเบียนพาณิชย์(ถ้ามี)
3.สำเนาหน้าBookbank
4.ภพ.20(ถ้ามี)
นิติบุคคล บุคคล ลงนามรับรองสำเนาทุกแผ่น+ประทับตรา(ถ้ามี)
1.สำเนาบัตรประชาชน เจ้าของร้าน
2.สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาทะเบียนพาณิชย์(ถ้ามี)
3.สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล(กรณีเป็นนิติบุคคล)
4.สำเนาหน้าBookbank

5.ภพ.20(ถ้ามี)
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา จากระบบ egp

[image: image3.jpg]



ประกาศโรงเรียน                                .
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา จ้าง                                . 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
--------------------------------------------------------------------
ตามที่ โรงเรียน                                ได้มีโครงการ จ้าง...........................................      โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น
จ้าง........................................... จำนวน 1 งวด/งาน ผู้ได้รับการคัดเลือก ได้แก่ ...........................................โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น ............................บาท (...........................) รวมภาษี มูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง
ประกาศ ณ วันที่      กันยายน พ.ศ. 2568
ใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง จากระบบ egp

วรรคแรกของสัญญาให้เพิ่มข้อความตามนี้                                     
โดย ................................... ผู้อำนวยการโรงเรียน..................................ผู้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่๒๔๙๓/๒๕๖๖       สั่ง ณ วันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๖
สาระสำคัญในสัญญา จากระบบ egp
ตามตัวอย่าง
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แนบใบส่งมอบงาน
ประทับตราลงรับของโรงเรียน
เจ้าหน้าที่/ผู้เกี่ยวข้อง เสนอความเห็นชอบต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
เห็นควรแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับพัสดุต่อไป
ใบตรวจรับพัสดุ จากระบบ egp
ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง
วันที่      กันยายน 2568
	                    ตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง เลขที่ ................... ลงวันที่ ............................................โรงเรียน                       ได้ตกลง กับ                       สำหรับการ                      โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น ............................บาท (...........................)
                      ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานแล้วผลปรากฏว่า

	                            1. ผลการตรวจรับ
                            [image: image5.wmf] ถูกต้อง
                                     [image: image6.wmf] ครบถ้วนตามสัญญา
                                     [image: image7.wmf] ไม่ครบถ้วนตามสัญญา

	                            2. ค่าปรับ
                            [image: image8.wmf] มีค่าปรับ
                            [image: image9.wmf] ไม่มีค่าปรับ
                            3. การเบิกจ่ายเงิน
                            เบิกจ่ายเงิน เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น ...........................บาท

	








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




           (...........................................)
O ทราบ







O เห็นชอบ






O อนุมัติ

ลงชื่อ                             


                               


         (ชื่อ-นามสกุล)









ผู้อำนวยการโรงเรียน                            .

หมายเหตุ : เลขที่โครงการ............................................
              เลขคุมสัญญา..............................................
              เลขคุมตรวจรับ............................................
เอกสารแนบการตรวจรับพัสดุ ใส่ภาพได้มากกว่าที่กำหนด
จ้าง............................................... โรงเรียน...............................................
ก่อนดำเนินการ

ระหว่างดำเนินการ


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

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


            (                                    )
(ลงชื่อ).................................................กรรมการ
                                    (                                    )
เอกสารแนบการตรวจรับพัสดุ
ใส่ภาพได้มากกว่าที่กำหนด
จ้าง............................................... โรงเรียน...............................................
ดำเนินการเสร็จสมบูรณ์


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

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


            (                                    )
(ลงชื่อ).................................................กรรมการ
                                    (                                    )
บันทึกควบคุมงานก่อสร้าง ตั้งแต่วันที่เริ่มปฏิบัติงาน ถึงวันที่ตรวจรับงาน
ตัวอย่าง
บันทึกคุมงานจ้าง
สมุดบันทึกควบคุมงานจ้าง
รายการ..............................................
โรงเรียน.................................
เป็นเงิน……..............…....บาท (..................ตัวอักษร.................)

                                                -------------------------------------------------------------
ใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง  เริ่มวันที่……………………..……………………….

หมดระยะเวลาจ้างตามใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง  วันที่………………….………………….

แบ่งงานออกเป็น…………….งวด
ชื่อสถาปนิก…………………………..……………

ชื่อวิศวกร……………………………………………

ผู้ควบคุมงานทางราชการ  1.…………………………….. 2.………………………..……..

ก่อสร้าง / ปรับปรุงซ่อมแซม….........................................................  
โดย……..................................……………………ชื่อผู้จัดการ……....................................………...

ที่อยู่……….…  ถนน…………….ตำบล ………………….….อำเภอ……………..…….จังหวัด……………………
จ้างปรับปรุงซ่อมแซม………………………………………………..……

ลงมือทำงาน  วันที่……………………………………………………………

งานเสร็จจริง  วันที่…………….............................………………………..

ตรวจรับงานจ้าง  วันที่……..................................................………………….

วันสิ้นสุดสัญญาค้ำประกัน  วันที่…….........................................……………………….

   หมายเหตุ           (   ) งานเสร็จตามใบสั่งจ้าง / สัญญาจ้าง

                          (   ) งานเกินสัญญาจ้าง ……….. วัน                              

ตัวอย่าง
1

บันทึกควบคุมงานจ้างปรับปรุงซ่อมแซม............................................................
โรงเรียน.............................   ประจำปีงบประมาณ …………………….

	 วัน เดือน ปี
	รายการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง
	ลายมือชื่อ
ผู้ควบคุมงาน
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ                                                                                                               .
ที่                                                           วันที่                                                             .
เรื่อง  รายงานการตรวจรับพัสดุและขอส่งเบิกเงิน                                                                      .เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน                                                         .
ต้นเรื่อง
ด้วยฝ่ายพัสดุ ขอส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงิน ตามที่ โรงเรียน                                ได้จ้าง                                โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กับ                                เป็นเงินทั้งสิ้น                                บาท (                               ) ซึ่งได้เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว ตามหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญาเลขที่                                ลงวันที่                                .
ข้อเสนอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุถูกต้องแล้ว จึงขอรายงานการตรวจรับพัสดุและขออนุมัติ         เบิกเงิน                               โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นเงินทั้งสิ้น                                       บาท (                         .                               ) ให้กับ                               .
ข้อเท็จจริง
1. เห็นควรส่งเอกสารไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตรเพื่อดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป
2. หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนามหนังสือถึงผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร

ลงชื่อ                            เจ้าหน้าที่พัสดุ


                                   (                            )
ลงชื่อ                         หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ


                                 (                            )






O เห็นชอบ






O อนุมัติ
ลงชื่อ                             


                               


(ชื่อ-นามสกุล)






ผู้อำนวยการโรงเรียน                            .


ที่  ศธ 04322...  /......              


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






   เลขที่...........................







   อำเภอเมืองพิจิตร จังหวัดพิจิตร 66000
                                                                  กันยายน 2568
เรื่อง
ขอส่งเอกสารเบิกเงินค่าจ้าง..............................................                   
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร                   .
อ้างถึง หนังสือสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร ที่ ศธ 04322/ว........ ลงวันที่.................(หนังสือโอนเปลี่ยนแปลงจัดสรรเงินงบประมาณ)
สิ่งที่ส่งมาด้วย เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน




          จำนวน 1 ชุด


ตามหนังสือที่อ้างถึงสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร ได้แจ้งโอนเปลี่ยนแปลงจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ........... เพื่อเป็นค่า...................................... โดยโรงเรียน.............................ได้รับจัดสรรงบประมาณ เป็นจำนวนเงิน ........................บาท (.................................) นั้น

ในการนี้ โรงเรียน.............................ได้ดำเนินการจ้าง...........................................เรียบร้อยแล้ว เป็นจำนวนเงิน........................บาท (.................................) จึงขอส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย

        จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา




                                  ขอแสดงความนับถือ

โรงเรียน..............................................
โทร......................................................
โทรสาร...............................................
E -mail :………………………………………
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