2

เอกสารประกอบการส่งเบิกเงิน สพม.พิจิตร
การจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ 5,000 บาท วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท
	ที่

	รายการ
	หมายเหตุ
	/

	1
	สำเนาหนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณ
	รับรองสำเนา
	

	2
	สำเนาหนังสือแจ้งโอนเปลี่ยนแปลงจัดสรรเงินงบประมาณ
	รับรองสำเนา
	

	3
	บันทึกขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ/จัดจ้าง+ขอบเขตงาน
	ฉบับจริง
	

	4
	รายงานขอซื้อขอจ้าง
	ฉบับจริง
	

	5
	รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
	ฉบับจริง
	

	6
	ใบเสนอราคา
	ฉบับจริง
	

	7
	เอกสารของผู้ประกอบการ
	ฉบับจริง
	

	8
	ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
	ฉบับจริง
	

	9
	ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง
	ฉบับจริง
	

	10
	หน้าข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา จากระบบ egp ชั้นที่ 7
	รับรองสำเนา
	

	11
	ใบส่งของ
	ฉบับจริง
	

	12
	ใบตรวจรับ
	ฉบับจริง
	

	13
	รายงานผลการตรวจรับและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
	ฉบับจริง
	

	14
	หนังสือนำส่ง เรื่อง ขอส่งเอกสารเบิกเงิน
	ฉบับจริง
	

	15
	สำเนาโครงการที่ขอใช้เงิน (ถ้ามี)
	รับรองสำเนา
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ                                                                                                               .
ที่                                                           วันที่                                                             .
เรื่อง  บันทึกขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ/จัดจ้าง                                                                   ..
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน                                                         .
ต้นเรื่อง


ตามหนังสือที่ ศธ 04322/ว0000 ลงวันที่................................ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร ได้แจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ...................... เพื่อเป็นค่า...................................... โดยโรงเรียน.............................ได้รับจัดสรรงบประมาณ เป็นจำนวนเงิน ........................บาท (.................................) นั้น 
ข้อเท็จจริง
        
          ในการนี้กลุ่ม................................มีความประสงค์จะขอจัดซื้อ/จัดจ้าง สำหรับดำเนินกิจกรรม................................ในโครงการ........................ งบประมาณ.....................บาท เพื่อใช้ในการ ................สำหรับดำเนินกิจกรรม................................ในโครงการ........................ รายละเอียดตามเอกสารแนบ


ข้อเสนอ


1. เห็นควรพิจารณาอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวข้างต้น


2. เห็นควรมอบหมายให้.............................ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
                     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                                             ลงชื่อ................................................. (ฝ่ายที่รับผิดชอบ)                                                                                   
                                        (.....................................................)
                                                         ตำแหน่ง.....................................................






- เห็นชอบ






- อนุมัติ
ลงชื่อ                             


                               


(ชื่อ-นามสกุล)






ผู้อำนวยการโรงเรียน                            .
รายละเอียดแนบท้ายวัสดุ/อุปกรณ์ที่ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
สำหรับดำเนินกิจกรรม................................ในโครงการ................................
	ลำดับ
	รายการ
	จำนวน
	หน่วย
	ราคาต่อหน่วย
(บาท)
	จำนวนเงิน
(บาท)

	1
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	 
	รวมมูลค่าสินค้า
	 บาท

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


                                                        ลงชื่อ...................................................................                                                                                   
                                                            (.....................................................)
                                                         ตำแหน่ง.....................................................
ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)
ซื้อ/จ้าง สำหรับดำเนินกิจกรรม................................ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร

-------------------------------------------
1. ข้อมูลเกี่ยวกับโครงการ

ชื่อโครงการ
ซื้อ/จ้าง........................

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

เพื่อ.........................................................................................................................................
3. วัตถุประสงค์

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

4.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
4.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
4.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ
4.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงาน ของหน่วยงาน ของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการ ผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย
4.5 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ผู้มีอาชีพขาย/ดำเนินการดังกล่าว
4.6 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องยื่นสำเนาใบขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) ในวันที่ยื่นข้อเสนอ (ถ้ามี)


4.7 สำเนาหนังสือรับรองสินค้า ที่ได้รับการรับรองจากสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย (Made in Thailand) (ถ้ามี)
5. รายละเอียดของคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง
ปรับรายละเอียดตามความต้องการของโรงเรียน
	ลำดับ
	รายการ
	คุณลักษณะเฉพาะ
	จำนวน
	หน่วยนับ

	1
	กระดาษ A4 80 แกรม
	กระดาษสีขาว ขนาด A4 หนา 80 แกรม บรรจุ 500 แผ่น/รีม 5 รีม/กล่อง
	10
	กล่อง

	2
	ปากกาไวท์บอร์ด สีดำ
	หัวแหลม ขนาด 1.5-2 มม. สีดำ เติมหมึกได้ สำหรับการเขียนกระดานไวท์บอร์ด ลบออกง่าย ไม่แตกยุ่ยง่าย
	12
	ด้าม

	3
	ที่แขวนตรายาง
	ผลิตจากเหล็กเนื้อหนา พ่นสี หมุนได้รอบตัว สามารถแขวนได้ 1 ชั้น 8 ช่อง
	3
	อัน


6. กำหนดเวลาส่งมอบพัสดุ ปรับรายละเอียดตามความต้องการของโรงเรียน

15 วัน นับนัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ

พิจารณาโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา


8. วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรรในการจัดจ้าง

.................................. บาท (........................บาทถ้วน)
9. งวดงานและการจ่ายเงิน ปรับรายละเอียดตามความต้องการของโรงเรียน

โรงเรียน................................ จะจ่ายเงิน ................... งวด เมื่อผู้ขาย/ผู้ส่งมอบงาน ได้ส่งมอบพัสดุ/        ส่งมอบงานแล้วเสร็จเรียบร้อยทั้งหมด และผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
10. อัตราค่าปรับ 

ซื้อ กำหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 0.20 ของพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 


จ้าง กำหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคางานจ้าง
11. การกำหนดระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพร่อง

ผู้ให้เช่าต้องรับประกันสินค้า/ความชำรุดบกพร่อง เป็นระยะเวลา  -  ปี นับถัดจากวันที่ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร ได้รับมอบ โดยผู้ให้เช่าต้องจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน 3 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งความชำรุดบกพร่อง
                                                        ลงชื่อ...................................................................                                                                                   
                                                            (.....................................................)
                                                                   ตำแหน่ง.....................................................
รายงานขอซื้อขอจ้าง จากระบบ egp
ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (ตามกฎกระทรวง ข้อ 5)
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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. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ/จ้างจำนวน ................................บาท (................................)
               ๔. วงเงินที่จะซื้อ
                   เงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. ............ จำนวน ................................บาท (................................)
               ๕. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ
                   กำหนดเวลาการส่งมอบพัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน ..................วัน นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง
               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 
	ลำดับที่

	รายการ

	จำนวน

	หน่วยนับ

	ราคาที่เคยซื้อจ้าง
ครั้งหลังสุด
	จำนวนและวงเงิน

ที่ขอซื้อครั้งนี้

	
	
	
	
	หน่วยละ
	วันที่จัดซื้อ/จ้าง
	หน่วยละ
	จำนวนเงิน

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(...................จำนวนเงินตัวหนังสือ.............................)
	ตัวเลข


รายงานพิจารณาผลการสั่งซื้อสั่งจ้าง จากระบบ egp


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ                                                                                                               .
ที่                                                           วันที่                                                             .
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณาซื้อ/จ้าง                                                                                  ..
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน                                                         .
ขอรายงานผลการพิจารณาซื้อ/จ้าง                                                          โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้
	รายการพิจารณา
	รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ
	ราคาที่เสนอ*
	ราคาที่ตกลงซื้อหรือจ้าง*

	ซื้อ/จ้าง                              .จำนวน 1 งวด/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
แนบเอกสารของผู้ประกอบการ พร้อมรับรองสำเนา
บุคคลธรรมดา ลงนามรับรองสำเนาทุกแผ่น
1.สำเนาบัตรประชาชน เจ้าของร้าน
2.สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาทะเบียนพาณิชย์(ถ้ามี)
3.สำเนาหน้าBookbank
4.ภพ.20(ถ้ามี)
นิติบุคคล ลงนามรับรองสำเนาทุกแผ่น+ประทับตรา(ถ้ามี)
1.สำเนาบัตรประชาชน เจ้าของร้าน
2.สำเนาทะเบียนบ้าน/สำเนาทะเบียนพาณิชย์(ถ้ามี)
3.สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล(กรณีเป็นนิติบุคคล)
4.สำเนาหน้าBookbank

5.ภพ.20(ถ้ามี)
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา จากระบบ egp

[image: image1.jpg]



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

สาระสำคัญในสัญญา จากระบบ egp
ตามตัวอย่าง
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แนบใบส่งของ
ใบตรวจรับพัสดุ จากระบบ egp
ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง
วันที่      กันยายน 2568
	                    ตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง เลขที่ ................... ลงวันที่ ............................................โรงเรียน                       ได้ตกลง กับ                       สำหรับการ                      โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น ............................บาท (...........................)
                      ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานแล้วผลปรากฏว่า

	                            1. ผลการตรวจรับ
                            [image: image3.wmf] ถูกต้อง
                                     [image: image4.wmf] ครบถ้วนตามสัญญา
                                     [image: image5.wmf] ไม่ครบถ้วนตามสัญญา

	                            2. ค่าปรับ
                            [image: image6.wmf] มีค่าปรับ
                            [image: image7.wmf] ไม่มีค่าปรับ
                            3. การเบิกจ่ายเงิน
                            เบิกจ่ายเงิน เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น ...........................บาท

	








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




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







O เห็นชอบ






O อนุมัติ

ลงชื่อ                             


                               


         (ชื่อ-นามสกุล)









ผู้อำนวยการโรงเรียน                            .

หมายเหตุ : เลขที่โครงการ............................................
              เลขคุมสัญญา..............................................
              เลขคุมตรวจรับ............................................

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ                                                                                                               .
ที่                                                           วันที่                                                             .
เรื่อง  รายงานการตรวจรับพัสดุและขอส่งเบิกเงิน                                                                      .เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน                                                         .
ต้นเรื่อง
ด้วยฝ่ายพัสดุ ขอส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงิน ตามที่ โรงเรียน                                ได้ซื้อหรือจ้าง                                โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กับ                                เป็นเงินทั้งสิ้น                                บาท (                               ) ซึ่งได้เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว ตามหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญาเลขที่                                ลงวันที่                                .
ข้อเสนอ
ผู้ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุถูกต้องแล้ว จึงขอรายงานการตรวจรับพัสดุและขออนุมัติเบิกเงิน                               โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นเงินทั้งสิ้น ทั้งสิ้น                                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
ขอส่งเอกสารเบิกเงินค่าจัดซื้อ/จัดจ้าง..............................................                   
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร

อ้างถึง หนังสือสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร ที่ ศธ 04322/ว........ ลงวันที่.................(หนังสือโอนเปลี่ยนแปลงจัดสรรงบประมาณ)
สิ่งที่ส่งมาด้วย เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน




          จำนวน 1 ชุด


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

ในการนี้ โรงเรียน.............................ได้ดำเนินการ จัดซื้อ/จัดจ้าง..............................................เรียบร้อยแล้ว เป็นจำนวนเงิน........................บาท (.................................) จึงขอส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย

        จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา




                                  ขอแสดงความนับถือ

โรงเรียน..............................................
โทร......................................................
โทรสาร...............................................
E -mail :………………………………………
แนบโครงการที่ขอใช้เงิน (ถ้ามี)
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ด่วนที่สุด
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