แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จ้างพัสดุ
วิธีเฉพาะเจาะจง
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                                        บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
………………………………………………………………………………………………………………...…………………

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

เรื่อง ขอแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงาน ( TOR ) คุณลักษณะเฉพาะ ราคากลาง และหลักเกณฑ์
       ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
..................................................................................................................................
เรียน
……….(ผู้อำนวยการโรงเรียน)….......
                         ด้วยโรงเรียน......................................ได้รับจัดสรรงบประมาณ แผนงาน..................................ผลผลิต.............................................โครงการ....................................งบ......................... ค่า..................................... รายการ...............................จำนวน..................... เป็นจำนวนเงิน.................................บาท
                    เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย
                        ดังนั้นโรงเรียน................................จึงขอแต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการ ต่อไปนี้เป็นผู้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ.................................... ดังนี้
                         1. ...................................................ตำแหน่ง....................................
                         2. ....................................................ตำแหน่ง....................................
                         3. ....................................................ตำแหน่ง..................................... 
                                                       ฯลฯ
                        จึงเรียนมาเพื่อโปรดลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง
                                               (ลงชื่อ).............................................เจ้าหน้าที่
                                                 (ลงชื่อ).............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
· ทราบ
· ลงนามแล้ว
                                              (ลงชื่อ).............................................
                                              ตำแหน่ง.....................................................
                                                .........../..................../..................
[image: image1.png]


                                      คำสั่งโรงเรียน………............………………
                                              ที่ ….......…/……....…………

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดเกณฑ์คุณลักษณะ วัสดุ/ครุภัณฑ์ ราคากลาง และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
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                  ด้วยโรงเรียน......................................ได้รับจัดสรรงบประมาณ แผนงาน..................................ผลผลิต........................................โครงการ....................................งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ รายการ...............................
จำนวน.....................รายการ เป็นจำนวนเงิน.............................บาท
                 เพื่อให้เป็นไปตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 4ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย
                 โรงเรียน................................จึงขอแต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการ ต่อไปนี้เป็นผู้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ.................................... ดังนี้
                         1. ...................................................ตำแหน่ง....................................
                         2. ....................................................ตำแหน่ง....................................
                         3. ....................................................ตำแหน่ง..................................... 
สั่ง   ณ   วันที่ .…………………………………

                  (……………………………………..)

             ……………………………………

             ………ผู้อำนวยการโรงเรียน………

[image: image19.emf]                                          คำสั่งโรงเรียน………............………………
                                                   ที่ ….......…/……....…………

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงาน(TOR) งานจ้าง....................... ราคากลาง และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
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                  ด้วยโรงเรียน......................................ได้รับจัดสรรงบประมาณ แผนงาน.........................................ผลผลิต........................................โครงการ....................................งบ....................... รายการ..................................
จำนวน....................รายการ. เป็นจำนวนเงิน.............................บาท
                 เพื่อให้เป็นไปตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 4ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21 ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย
                 โรงเรียน................................จึงขอแต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการ ต่อไปนี้เป็นผู้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ.................................... ดังนี้
                         1. ...................................................ตำแหน่ง....................................
                         2. ....................................................ตำแหน่ง....................................
                         3. ....................................................ตำแหน่ง..................................... 
สั่ง   ณ   วันที่ .…………………………………

                  (……………………………………..)

             ……………………………………

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

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

เรื่อง รายงานผลการกำหนดร่างขอบเขตของงาน/คุณลักษณะเฉพาะ ราคากลาง และหลักเกณฑ์ในการพิจารณา
       คัดเลือกข้อเสนอ
...........................................................................................................................................................................
เรียน
……….(ผู้อำนวยการโรงเรียน)….......
                   ตามที่โรงเรียน............................รับจัดสรรงบประมาณ แผนงาน..................................ผลผลิต............................โครงการ....................................งบ.......................... ค่า..................... รายการ...............................
จำนวน.....................รายการ เป็นจำนวนเงิน.............................บาท และคำสั่งโรงเรียน..........................ที่..........................ลงวันที่..............................ได้แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงาน ( TOR )คุณลักษณะเฉพาะและหลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ นั้น
                   บัดนี้คณะกรรมการฯ/บุคคล/เจ้าหน้าที่ ได้ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 21 เรียบร้อยแล้ว ปรากฏตามรายละเอียดดังแนบ โดยใช้เกณฑ์ราคาในการคัดเลือก
                   จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาอนุมัติให้ใช้ร่างขอบเขตของงาน ( TOR ) เกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ ราคากลางและเกณฑ์ราคาในการคัดเลือก ในการจัดซื้อ/จ้าง และแจ้งงานพัสดุดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
                                                       (ลงชื่อ).....................................................ประธานกรรมการ
                                                               (...................................................)
                                                       (ลงชื่อ)......................................................กรรมการ
                                                                  (...............................................)
                                                       (ลงชื่อ)....................................................กรรมการ
                                                                  (...............................................)
· เห็นชอบ
· อนุมัติ
                                              (ลงชื่อ).............................................
                                              ตำแหน่ง.....................................................
                                                .........../..................../..................
( ตัวอย่าง)
การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ
1. ข้อมูลเกี่ยวกับโครงการ
      ชื่อโครงการ: งานซื้อ/จ้าง...............................................................................................................
      เงินงบประมาณโครงการ...................................บาท (.......................................................)
	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	หน่วยนับ
	ราคากลาง/หน่วย (บาท)
	          คุณลักษณะ

	   1.
  2.

	กระดาษกาวย่น
กระดาษถ่ายเอกสาร


	    50
   10

	   ม้วน
   รีม

	    50
   110

	-เนื้อเทปคุณภาพดี
-ความยาวไม่น้อยกว่า 40หลา
-เนื้อเทปสีขาวครีม
-กระดาษสำหรับถ่ายเอกสาร
-ความหนา 70 แกรม



2. เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ   (..............) เกณฑ์ราคา  (................) เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น
                                                       (ลงชื่อ).....................................................ประธานกรรมการ
                                                               (...................................................)
                                                       (ลงชื่อ)......................................................กรรมการ
                                                                  (...............................................)
                                                       (ลงชื่อ)....................................................กรรมการ
                                                                  (...............................................)
ตัวอย่าง
การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ (ครุภัณฑ์)
-------------------------
ชื่อครุภัณฑ์   เครื่องพิมพ์เลเซอร์หรือ LED สี แบบ Multifunction ขนาด A3

รายละเอียดทั่วไป

1. ลักษณะการใช้งาน :  เพื่อใช้สำหรับงานพิมพ์เอกสาร

2. ..................

รายละเอียดทางเทคนิค


1.
เทคโนโลยี : Color Laser หรือ Color Light Emitting Diode (LED.) แบบ All in one หรือ Multifunction (Print, Scan, Copy,Fax)


2.
ขนาดของสื่อที่รองรับ : A3 หรือดีกว่า

3. รองรับงานด้านการพิมพ์  (Print)



3.1. ความเร็วในการพิมพ์ : Color และ Mono ไม่ต่ำกว่า 20 หน้าต่อนาที (ที่ขนาด A4)



3.2. ความละเอียดในการพิมพ์ : ไม่ต่ำกว่าผลคูณของ 600x600 dpi.



3.3. มีหน่วยกลับประดาษอัตโนมัติ    


4. รองรับงานด้านการอ่านข้อมูล (Scan)  และความละเอียดในการอ่านข้อมูล  ไม่ต่ำกว่าผลคูณของ 600x600 dpi. หรือ 1,200 dpi (TWAIN)


5. รองรับงานด้านการทำสำเนาเอกสาร (Copy)



5.1 ทำสำเนาได้ไม่น้อยกว่าครั้งละ 999 แผ่น


5.2 อัตราการย่อ-ขยาย : 25-400% หรือดีกว่า


5.3 รองรับงานด้านการรับ-ส่งโทรสาร (FAX) ที่ระดับสัญญาณสื่อสารไม่ต่ำกว่า 33.6 kbps.

6. หน่วยความจำ : ไม่ต่ำกว่า 512 MB.


7. ถาดบรรจุกระดาษ : รวมไม่น้อยกว่า 450 แผ่น

8. การเชื่อมต่อ : 



8.1. แบบ USB 2.0 port with cable หรือดีกว่า


8.2. 10/100 BASE-TX หรือดีกว่า 


9. หน่วยจ่ายพลังงาน : 220 Volt  50/60 Hz.

(ลงชื่อ)................................................ผู้จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
                                      (................................................)
ร่างขอบเขตของงานจ้างจัดทำเอกสารแบบติดตามละประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่ตามมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.2560 ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ.2561
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
1. หลักการและเหตุผล
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
2. วัตถุประสงค์ 

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................
3.คุณสมบัติผู้เสนอราคา 

๓.๑ มีความสามารถตามกฎหมาย 
๓.๒ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

๓.๓ ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 

๓.๔ ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราว เนื่องจาก เป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง กำหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

๓.๕ ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงาน ของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วน ผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 

๓.๖ มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

๓.๗ เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ผู้มีอาชีพขายพัสดุ
๓.๘ ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่ โรงเรียน.............................. 
ณ วัน ประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็นผู้กระทำการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรมในการ ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ 

๓.๙ ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของ ผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์ความคุ้มกันเช่นว่านั้น 
๓.๑๐ ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 

๓.๑๑ ผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งได้รับคัดเลือกเป็นคู่สัญญาต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง ตามคณะกรรมการ ป.ป.ช. กำหนด 

๓.๑๒ ผู้ยื่นข้อเสนอต้องไม่อยู่ในฐานะเป็นผู้ไม่แสดงบัญชีรายรับรายจ่ายหรือแสดงบัญชีรายรับรายจ่ายไม่ ถูกต้องครบถ้วนในสาระสำคัญ ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กำหนด 

๓.๑๓ ผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งได้รับคัดเลือกเป็นคู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร เว้นแต่การจ่ายเงินแต่ ละครั้งซึ่งมีมูลค่าไม่เกินสามหมื่นบาทคู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ ตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กำหนด 
4.รายละเอียดขอบเขตของงาน
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
5.รายละเอียดการเบิกจ่ายเงิน
................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
6.เงื่อนไขการชำระเงิน
................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
(ลงชื่อ)................................................ผู้จัดทำร่างขอบเขตของงาน
        (................................................)
ตัวอย่าง
ขอบเขตของงานจ้างเหมาบริการ

รายละเอียดการจ้าง

งานจ้างเหมาบริการบันทึกข้อมูล
ระยะเวลาการจ้าง

ตั้งแต่วันที่  ..........................  ถึงวันที่   ............................
คุณสมบัติของผู้รับจ้าง

1. สัญชาติไทย

2. อายุไม่ต่ำกว่า 18 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 60 ปี

3. วุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นขึ้นไป

4. มีความรู้ความสามารถด้านโปรแกรมคอมพิวเตอร์สำเร็จรูปได้ดี

5. มีความประพฤติเรียบร้อย สุขภาพแข็งแรง เหมาะสมกับตำแหน่งที่รับผิดชอบมีบุคลิกภาพและมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี

6. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ เสมือนไร้ความสามารถ  วิกลจริตหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคสังคมรังเกียจ 

7.  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  หรือเคยถูกลงโทษไล่ออกหรือปลดออกจากราชการเพราะกระทำผิดวินัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนหรือตามกฎหมายอื่น

8.
ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย

9.
ไม่เคยต้องโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษหรือทำความผิดที่กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ

10. มีความรู้ ความสามารถในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ และโปรแกรม Microsoft Office ได้เป็นอย่างดี
ขอบเขตของงานที่จ้าง

1.
พิมพ์ และตรวจทานหนังสือราชการ

2.
บันทึกข้อมูลทุกประเภทลงเครื่องคอมพิวเตอร์

3.
จัดทำทะเบียน รับ – ส่ง ออกเลขหนังสือลงเครื่องคอมพิวเตอร์


4.
ตรวจสอบ ดูแลครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานอยู่เสมอ

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผู้ว่าจ้าง เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้าง หรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างมอบหมาย
ข้อบังคับและระเบียบการทำงาน

1.  ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานในวันและเวลาราชการ โดยต้องลงเวลาปฏิบัติงานทุกครั้ง ที่เข้าทำงานและเลิกงาน 

2.  ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพื่อทำงานเร่งด่วนเป็นครั้งคราวตามระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างกำหนด
3. ผู้รับจ้างต้องเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่เป็นครั้งคราวตามระยะเวลาที่ผู้ว่าจ้างกำหนด
วินัยในการปฏิบัติงาน

1. เคารพและปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการทำงานโดยเคร่งครัด

3. เชื่อฟังและปฏิบัติตามคำสั่งของผู้ว่าจ้างหรือผู้ที่ผู้ว่าจ้างมอบหมาย

4. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต ขยันหมั่นเพียร เสียสละ อดทน และมีความตั้งใจจริง

5. ไม่แจ้งหรือรายงานเท็จ หรือปกปิดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการทำงานต่อผู้ว่าจ้าง

6. ไม่ละทิ้งหน้าที่หรือขาดงาน กรณีหยุดงาน จะต้องแจ้ง/หรือรายงานให้ผู้ว่าจ้างทราบ

7. มาปฏิบัติงานตรงตามเวลาที่ผู้ว่าจ้างกำหนด

8. ไม่จงใจหรือปฏิบัติงานให้ล่าช้า  จนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ผู้ว่าจ้าง

9. ห้ามผู้รับจ้างลงชื่อแทนผู้รับจ้างรายอื่น อันทำให้ผู้รับจ้างรายอื่นได้รับประโยชน์หรือเสียประโยชน์โดยเด็ดขาด

10. ไม่ก่อให้เกิดความเสียหาย สูญหาย แก่เครื่องมือ เครื่องใช้หรือทรัพย์สินอื่นใดของผู้ว่าจ้าง


11. ห้ามนำเครื่องมือ เครื่องใช้ หรือทรัพย์สินใดของผู้ว่าจ้างไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัว

12. ไม่เปิดเผยข้อมูลใด ๆ อันเป็นเรื่องปกปิดหรือความลับเกี่ยวกับการดำเนินงานของผู้ว่าจ้างโดยเด็ดขาด
วินัยเกี่ยวกับความประพฤติ

1. ไม่ประพฤติตนไปในทางที่จะนำความเสื่อมเสียชื่อเสียงมาสู่หน่วยงาน

2. ไม่ใช่กิริยาวาจาไม่สุภาพ

3. ไม่กระทำหรือสนับสนุนให้มีการทะเลาะวิวาท หรือทำร้ายร่างกายเพื่อนร่วมงาน และผู้อื่น หรือกระทำการใด ๆ ที่ก่อให้เกิดความแตกแยก ความสามัคคีในระหว่างพนักงานด้วยกัน

4. ห้ามนำสิ่งเสพติด สุรา ของมึนเมา และของผิดกฎหมายเข้ามาในบริเวณหน่วยงาน

5. ห้ามเล่นการพนันทุกชนิด ในบริเวณหน่วยงาน


6. ไม่เสพสิ่งเสพติด สุรา หรือสิ่งมึนเมาระหว่างทำงานหรือมาทำงานในสภาพมึนเมา

7. ไม่กระทำหรือให้ความร่วมมือในการโจรกรรม หรือทำลายทรัพย์สินของผู้ว่าจ้างหรือกระทำการอย่างใดอันเป็นเหตุทำให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหาย

8. ห้ามนำอาวุธทุกชนิดเข้ามาในบริเวณหน่วยงานโดยเด็ดขาด

9. ห้ามดำเนินการหรือกระทำการใด ๆ ในทางที่ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการและศีลธรรมอันดี








10. แต่งกายสุภาพ หรือตามเครื่องแบบที่ผู้ว่าจ้างกำหนด
ความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง

1. ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถหรือมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานที่รับจ้างเป็นอย่างดี

2.  หากผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีผู้ทำงานแทนตามความเหมาะสมด้วยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างทั้งสิ้น โดยผู้ทำงานแทนต้องได้รับความยินยอมจากผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างก่อน  


การกระทำใด ๆ ของผู้ทำงานแทนผู้รับจ้างดังกล่าวให้ถือเสมือนหนึ่งว่าเป็นการกระทำของผู้รับจ้างเหมาทุกประการ และผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบด้วยตนเองในความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากการกระทำของผู้ทำงานแทน
3.  ผู้รับจ้างต้องรับผิดชอบต่อการสูญหาย ความเสียหายที่เกิดจากการใช้พัสดุและอุปกรณ์ต่างๆ ของทางราชการ อย่างไม่ถูกต้อง จงใจ หรือประมาทเลินเล่อ และเมื่อเกิดความเสียหายผู้รับจ้างไม่ยอมแก้ไขให้ลุล่วงภายในระยะเวลาอันควรจนเป็นเหตุให้ผู้ว่าจ้าง ต้องดำเนินการเอง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเรียกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากผู้รับจ้างได้ตามที่เป็นจริง
ความรับผิดชอบของผู้ว่าจ้าง

ผู้ว่าจ้างยินยอมให้ผู้รับจ้างใช้วัสดุครุภัณฑ์ของทางราชการได้ตามความจำเป็นและเหมาะสม
ค่าปรับและการหักเงินค่าจ้าง


1.  ถ้าผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติหน้าที่ในวันและเวลาตามที่กำหนด ผู้ว่าจ้างจะปรับเป็นรายวันตามที่ระบุไว้ในสัญญา

2. ในกรณีที่มาปฏิบัติงานสาย หรือเลิกงานก่อนเวลาอย่างหนึ่งอย่างใด หรือทั้งสองอย่างรวมกันเกินกว่า 3 วัน ผู้ว่าจ้างจะถือว่าเป็นการหยุดงานหนึ่งวัน 
เงื่อนไขการชำระเงิน

1.  ค่าจ้างจะชำระเป็นงวด งวดละหนึ่งเดือน โดยชำระให้ผู้รับจ้างหลังจากผู้รับจ้างได้ทำงานเสร็จเรียบร้อย และผู้ว่าจ้างได้ตรวจรับมอบงานจากผู้รับจ้างที่ส่งมอบให้แต่ละงวดเรียบร้อยแล้ว

2. ในกรณีที่ผู้รับจ้างทำงานนอกเวลาราชการ ให้ผู้รับจ้างได้รับเงินค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยอนุโลม

3.  ในกรณีเดินทางไปปฏิบัติราชการในราชอาณาจักรให้ผู้รับจ้างได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  โดยอนุโลม
เงื่อนไขหลักประกัน

1.  ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีหลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่งตามที่ระบุไว้ในสัญญา

2.  ในกรณีมีผู้ทำงานแทนผู้รับจ้าง  ผู้ทำงานแทนมีหน้าที่จัดให้มีหลักประกันเช่นเดียวกับผู้รับจ้าง
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง(ราคาอ้างอิง)
ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง
	1. ชื่อโครงการ
โรงเรียน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงรายเขต 1 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับ                    บาท
     3. วันที่กำหนดราคากลาง(ราคาอ้างอิง) วันที่                            เป็นเงิน                          บาท  
     4. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง)
         ...........................................................................  

     5. รายชื่อคณะกรรมการราคากลาง
        5.1 ...........................................................
        5.2 ............................................................
        5.3 ...........................................................



                                                       (ลงชื่อ).....................................................ประธานกรรมการ
                                                               (...................................................)
                                                       (ลงชื่อ)......................................................กรรมการ
                                                                  (...............................................)
                                                       (ลงชื่อ)....................................................กรรมการ
                                                                  (...............................................)
             (วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) งานซื้อวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
[image: image2.png]


                             บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ……………………….................................................................……………………………… 

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

เรื่อง รายงานขอซื้อพัสดุ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน ผู้อานวยการโรงเรียน............................................... 

                  ด้วยงาน.....................................…........ มีความประสงค์จะขอซื้อพัสดุ จำนวน …..........…..…รายการ เพื่อ ………………………………………............…..…..… ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ………………….………….....……….. งาน/โครงการ…………...................................…. จำนวน…………...............……….บาท รายละเอียดดังแนบ 

                 งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ ข้อ ๒๕ (๕) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ และข้อ ๕ จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี้ 

               ๑. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ คือ ………………………………………………………………… 

               ๒. รายละเอียดของที่จะซื้อคือ ….…………(ตามรายละเอียดตามบันทึกที่แนบ)… …………… 

               ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อเป็นเงิน ………………………… บาท 

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

               ๕. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน .....…….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

               ๖. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จาหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง 

               ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 

               ๘. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

              ๑. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 
              2. อนุมัติให้แต่งตั้ง (นาย/นาง/นางสาว) …….......……ตำแหน่ง ………..……เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 

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

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

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

                                                     เห็นชอบ 

                                                     อนุมัติ 

                                            ลงชื่อ ………………………………. 

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

                                 ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..………… 

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

(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) งานซื้อวงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท) 
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                                    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ …………………………………………………....................................……………………………… 

ที่ …………………..................…………. วันที่ ………................................………….
เรื่อง รายงานขอซื้อพัสดุ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน ผู้อานวยการโรงเรียน............................................... 

                   ด้วยงาน.......................................…........ มีความประสงค์จะขอซื้อพัสดุ จำนวน ………....…รายการ เพื่อ ………………..…..…..… ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน …………………...................….. งาน/โครงการ………...............................……. จำนวน……………..............…….บาท รายละเอียดดังแนบ 

                  งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดซื้อตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ ข้อ ๒๕ (๕) และกฎกระทรวงกาหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี้ 

               ๑. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ คือ ………………………………………………………………… 

               ๒. รายละเอียดของที่จะซื้อคือ ….…………(รายละเอียดตามบันทึกที่แนบ)… …………… 

               ๓. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อเป็นเงิน ………………………… บาท 

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

               ๕. กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุภายใน …......….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

               ๖. ซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดซื้อพัสดุที่มีการผลิต จาหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ  ทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง 

               ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 

               ๘. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

               1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 

               2 อนุมัติแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

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

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

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

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

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

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

                                                      อนุมัติ 

                                                      เห็นชอบ 

                                       ลงชื่อ ………………………………. 

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

                             ผู้อานวยการโรงเรียน ……………………..………… 

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

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

งานจัดซื้อพัสดุ จานวน ....................... รายการ งาน ..........................................

โรงเรียน ...................................................
[image: image4.emf]ลำดับที่ รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ จำนวน

หน่วย

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

(    ) ราคามาตรฐาน

(    ) ราคาที่ได้จากการสืบ    

      จากท้องตลาด(หน่วยละ)

จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้

หน่วยละ จำนวนเงิน


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

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

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

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

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

                               ………../…………………./………
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                                  คำสั่งโรงเรียน.........................................................
                                       ที่......................../.....................
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สำหรับการ.............................................................
              ด้วยโรงเรียน.....................................................มีความประสงค์จะจัดซื้อ/จ้าง............................
...........................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
                        อาศัยอำนาจตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 และเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 25 ( 5 ) จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้เป็น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สำหรับการ.......................................................................................
                         คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
              1. นาย/นาง/น.ส....................................ตำแหน่ง..............................................ประธานกรรมการ
              2. นาย/นาง/น.ส...................................ตำแหน่ง..............................................          กรรมการ
              3. นาย/นาง/น.ส...................................ตำแหน่ง.............................................           กรรมการ
                   อำนาจและหน้าที่
               ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560 และรายงานภายใน .............วันนับแต่ได้รับมอบพัสดุ
                                                   สั่ง ณ วันที่..........................................................................
                                                                 ลงชื่อ.....................................................
                                                              (............................................)
                                                      ตำแหน่ง..................................................
ใบเสนอราคาของผู้ขาย/ แคตตาล๊อก/คุณลักษณะ
(ตัวอย่าง)
ใบเสนอราคา

วันที่............................................
เรียน  ..................................................

1.
ข้าพเจ้า....................................................... ผู้จัดการบริษัท/ห้าง/ร้าน.............................................. อยู่บ้านเลขที่..................หมู่ที่...................... ตำบล....................................  อำเภอ........................... จังหวัด.......................................... ชื่อสถานประกอบการคือ บริษัท/ห้าง/ร้าน................................................................ เลขประจำตัวผู้เสียภาษี...................................... โดย.........................................................ผู้ลงนามข้างท้ายนี้  ได้เข้าใจรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและแบบรูปรายการ เงื่อนไขในสัญญาซื้อขาย  และรายละเอียดต่างๆ โดยตลอดและยอมรับข้อกำหนดและเงื่อนไขนั้นแล้ว  รวมทั้งรับรองว่า  ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติ ครบถ้วนตามที่กำหนด  และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ

2.  ข้าพเจ้าขอเสนอรายการพัสดุ  รวมทั้งบริการตามราคา  และกำหนดส่งมอบ  ดังต่อไปนี้

รายละเอียดพัสดุที่จะขอซื้อ / จ้างะเอียดพัสดุที่จะขอซื้ายในวันที่..............เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  2554  มีรายละเอียดพัสดุ  ดังนี้

	

























	จำนวน        หน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	ราคารวม
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

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


ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม  รวมทั้งภาษาอากรอื่น  และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว

3.
คำเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา ..............  วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา

4.
กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น  ภายใน........วัน/วันทำการ นับถัดจากวันลงนามสัญญา

ลงชื่อ.........................................ผู้เจรจาตกลงราคา
ลงชื่อ....................................ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง


(........................................)
(.......................................)
                  เจ้าหน้าที่
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                               บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ……………………….................................................................……………………………… 

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

เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………….............................................. 

                   ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................... เห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ……………. 

............................................................ จำนวน………………….บาท (..........................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒4 รายละเอียดดังแนบ 

                  ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ ...................... (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ............................ ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ...................................... บาท (...........................................) ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 79  จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว 

                  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา 

                  1. อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจาก …….(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ………….... เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
                     ทำการ................................................................... ในวงเงิน ..................................... บาท
                      (.............................................................) กำหนดเวลาการส่งมอบ .................................. 

                  2. ลงนามในใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ 

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

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

                           ลงชื่อ.............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

                                   (......................................)
                                             อนุมัติ 

                                             ลงนามแล้ว 

                              ลงชื่อ …………………….…………………………. 

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

                         ผู้อำนวยการโรงเรียน....………......................…….. 

                                       ………./……....……………/……….....
                                                                         [image: image6.png]


                
ประกาศโรงเรียน..............................................
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ซื้อ.......................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
.....................................................................................
                      ตามที่ โรงเรียน............................................ได้มีโครงการ ซื้อ/จ้าง.................................  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น
                      รายการซื้อ/จ้าง..............................................ผู้ที่ได้รับการคัดเลือก ได้แก่...........................
โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น......................................บาท(..................................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและ
ภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆทั้งปวง
                                                   ประกาศ ณ วันที่...............เดือน...........................พ.ศ...............           
                                                                  ลงชื่อ..............(.ผอ.รร.)...............................
                                                                      [image: image7.png]


      
                                                          ใบสั่งซื้อ
ผู้ขาย …………………………..…………………….                            ใบสั่งซื้อเลขที่ ............./...............
ที่อยู่ ……………………………………………………..                          วันที่ ............................................................
………………………………………………………………                         โรงเรียน ......................................................                         
โทรศัพท์ ……………………………………………….                         ที่อยู่ ………………………..…………………………..
เลขประจาตัวผู้เสียภาษี ………………………………..                     …………………………………………………………...

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

ชื่อบัญชี …………………………………………………….

ธนาคาร …………………………. สาขา ...................
             ตามที่ ..........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจากัด/บุคคล) ................. ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขที่........... ลงวันที่ .................................ไว้ต่อโรงเรียน ............................................................ ซึ่งได้รับราคาและตกลงซื้อ
ตามรายการ ดังต่อไปนี้
[image: image8.emf]ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน

(บาท) (บาท)

รวมเป็นเงิน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม

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


การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้
๑.กำหนดส่งมอบภายใน ............... วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ
๒.ครบกำหนดส่งมอบวันที่ ……………………………………………………………………

๓.สถานที่ส่งมอบ ………………………………………………………………………………..

๔.ระยะเวลารับประกัน ………………….

๕.สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ0.20 ของราคาสิ่งของที่ยัง ไม่ได้รับมอบ
๖.โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ
                                               ลงชื่อ..............................................................ผู้สั่งซื้อ
                                                       ( ..................................................... )

                                                    ตำแหน่ง ...............................................
                                              วันที่..............................................................

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

                                                ตำแหน่ง ..................................................
                                              วันที่.................................................................

รายละเอียดแนบท้ายใบสั่งซื้อเลขที่ .................................. ลงวันที่ .......................................

งานจัดซื้อพัสดุ จานวน ....................... รายการ งาน ..........................................

โรงเรียน ...................................................
	ลำดับ
	            รายการ
	จำนวน/หน่วย
	ราคาต่อหน่วย    (บาท)
	   จำนวนเงิน (บาท)

	
	
	
	
	

	
	รวมทั้งสิ้น(.............................................................................)
	


                                   ลงชื่อ …………………..................……ผู้สั่งซื้อ 

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

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

                                   ลงชื่อ …………………..................……ผู้รับใบสั่งซื้อ 

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

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

กรณีเป็นครุภัณฑ์ที่มียี่ห้อ /รุ่น ให้ระบุในรายการด้วย
แนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์/
แคตตาล๊อก 
                                     ลงชื่อ …………………..................……ผู้สั่งซื้อ 

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

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

                                   ลงชื่อ …………………..................……ผู้รับใบสั่งซื้อ 

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

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

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

                        ตามที่โรงเรียน ……………..…………..………ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง ……………………………………………………. จาก ..........(ระบุชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) ………...………………….…………. ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างเลขที่…………….……… ลงวันที่ ………………………… ครบกำหนดส่งมอบวันที่………………………………………… 

                      บัดนี้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้จัดส่ง/ทางาน ………………………………………………….……….. ตามหนังสือส่งมอบของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เลขที่ ...............................ลงวันที่………………………………………….. 

                      การซื้อ/จ้างรายนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ ……………………………………………………………...… 

                      คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่ …………………………………… แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ทุกประการ เมื่อวันที่ ....................................... โดยส่งมอบเกินกำหนดจำนวน ….........…… วัน คิดค่าปรับในอัตรา........................... รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ……………..…….. บาท จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้ วันที่ ……………………………………… ผู้ขาย/ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น ……………………….. บาท (……………………………………..) ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

                     จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อานวยการโรงเรียน .............................. เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

                                                ลงชื่อ ………………………………….. ประธานกรรมการ 

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

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

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

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

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

   เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน..................................................                           
             เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ
       (ลงชื่อ)..............................................เจ้าหน้าที่                             - ทราบ
       (ลงชื่อ).............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่                     - อนุมัติ
       (ลงชื่อ).............................................รองผอ.โรงเรียน     
                                                                            (ลงชื่อ)...............................................
                                                                                    (...............................................)
                                                                   ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................
                                                                        .........../..................................../...................
 


แบบฟอร์มการจ้างงานก่อสร้าง
วิธีเฉพาะเจาะจง
[image: image9.png]


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

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

เรื่อง    ขอแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง

เรียน
……….(ผู้อำนวยการโรงเรียน)….......

ตามที่โรงเรียนได้รับงบประมาณปี..….......……… ประเภทงบลงทุนเป็นค่าก่อสร้าง   ………………… ………………….………………................................................................................วงเงิน …………….…………… บาทนั้น  


เพื่อให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 13 มีนาคม 2555 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560 จึงเห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางเพื่อคำนวณราคากลางงานก่อสร้างเพื่อใช้ในการจัดหาผู้รับจ้างก่อสร้าง.......................................... ของโรงเรียนต่อไป


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา    หากเห็นชอบโปรดลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง  ดังแนบ 




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






        ( ……………………………..…. )

         



          ………/……………../…………..      





ลงชื่อ ………………………..……… หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

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

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


 




เห็นชอบและลงนามแล้ว

 
ลงชื่อ ……………………………… 


        ( ……..………………..…….. )

        ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................
[image: image23.emf]คำสั่งโรงเรียน………………………
ที่ ………/………………

เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางงานก่อสร้าง

[image: image24.emf]
ด้วยโรงเรียน ……………………..……..……………สังกัด………………………..………..…. จะดำเนินการจัดหาพัสดุด้วยวิธีสอบราคาจ้าง…………………………………………...

ฉะนั้นเพื่อให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  13  มีนาคม  2555  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางเพื่อคำนวณราคากลางงานก่อสร้าง  โดยมีองค์ประกอบและหน้าที่ดังนี้

1.  องค์ประกอบ
(1 )  ………………………………..  ตำแหน่ง………………………







     สังกัด ………………..……...
ประธานกรรมการ

(2)  ………………………………..   ตำแหน่ง………………………


     สังกัด ………………...……...
กรรมการ
(3)  ……………………………….    ตำแหน่ง………………………     






     สังกัด ………………...……...
กรรมการ





      ฯลฯ
2.  หน้าที่
ให้คณะกรรมการคำนวณราคากลางงานก่อสร้างให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การคำนวณราคากลางงานก่อสร้างตามที่มติคณะรัฐมนตรีกำหนด  
สั่ง   ณ   วันที่ . …………………………………

                  (……………………………………..)

             ……………………………………

             ………ผู้อำนวยการโรงเรียน………

[image: image25.emf]

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

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

เรื่อง   
การจัดทำราคากลางงานก่อสร้าง

เรียน
……….(ผู้อำนวยการโรงเรียน)…....... (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ)


ตามที่โรงเรียนได้รับงบประมาณปี..….......……… ประเภทงบลงทุนเป็นค่าก่อสร้าง   …………………   ………………................................................................................วงเงิน …………….…………… บาท และได้แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 13 มีนาคม  2555 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560  เพื่อจัดทำราคากลางงานก่อสร้างดังกล่าวตามคำสั่งโรงเรียน...........................................ที่.........../.......... สั่ง ณ วันที่ .................................................. นั้น  


คณะกรรมการกำหนดราคากลางตามคำสั่งดังกล่าวได้จัดทำราคากลางงานก่อสร้างโดยปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การคำนวณราคากลางงานก่อสร้างตามที่คณะรัฐมนตรีกำหนดแล้วรายละเอียดดังแนบ ( ปร.4,ปร.5,ปร.6 )

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาอนุมัติให้ใช้ราคากลางดังกล่าวในการจัดหาผู้รับจ้างก่อสร้างต่อไป
  



ลงชื่อ ………………........…………… ประธานกรรมการ




        ( ……………………………..…. )      





ลงชื่อ ………………........…………… กรรมการ




        ( ……………………………..…. )      





ลงชื่อ ………………........…………… กรรมการ




        ( ……………………………..…. )      

                                                      เห็นชอบและอนุมัติ
                                                 ลงชื่อ ……………………………… 


        ( ……..………………..…….. )

        ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................
                       แนบ ปร.4 ปร.5 ปร.6
             ที่คณะกรรมการกำหนดราคากลางลงนาม
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
…………………………………………………………………………………………...…………………

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

เรื่อง   
การจัดทำราคากลางงานก่อสร้าง

เรียน
……….(ผู้อำนวยการโรงเรียน)….......

 ตามที่โรงเรียนได้รับงบประมาณปี..….......………ประเภทงบลงทุนเป็นค่าก่อสร้าง…………………………......วงเงิน …………….…………… บาท และได้แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 13 มีนาคม  2555 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560 เพื่อใช้ในการจัดหาผู้รับจ้างก่อสร้างนั้น  


บัดนี้คณะกรรมการกำหนดราคากลางได้คำนวณราคากลางตามมติคณะรัฐมนตรีและระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560 ดังกล่าวแล้ว เป็นเงินทั้งสิ้น.………..............บาท ( ..........................................................)  รายละเอียดดังแนบ  


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา    หากเห็นชอบโปรดอนุมัติให้ใช้ราคากลางดังกล่าวในการจัดหาผู้รับจ้างก่อสร้าง  



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





        ( ……………………………..…. )

         


          ………/……………../…………..      




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

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


 

            





เห็นชอบและอนุมัติ

           ลงชื่อ ……………………………… 


              ( ……..………………..…….. )

                                                        ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในการก่อสร้าง
	1. ชื่อโครงการ  
โรงเรียน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงรายเขต 1 สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

   2. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร                      บาท
   3. ลักษณะงานโดยสังเขป   
   4. ราคากลางคำนวณ ณ วันที่                  เป็นเงิน                 บาท
   5. บัญชีประมาณการราคากลาง
        5.1 ……………………………………………………

        5.2………………………………………………………..

        5.3 ...............................................................

   6. รายชื่อคณะกรรมการราคากลาง
      6.1 ……………………………………………………………..

      6.2 .....................................................................
      6.3 .....................................................................




                                                ลงชื่อ ………………........…………… ประธานกรรมการ




        ( ……………………………..…. )      





ลงชื่อ ………………........…………… กรรมการ




        ( ……………………………..…. )      





ลงชื่อ ………………........…………… กรรมการ




        ( ……………………………..…. )      

   (วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) งานจ้างวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 

[image: image10.png]


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

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

เรื่อง รายงานขอจ้างก่อสร้าง/ปรับปรุง/ซ่อมแซม.....................................................................................
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

เรียน ผู้อานวยการโรงเรียน……………………..….

                    ด้วยงาน........................…........ มีความประสงค์จะขอจ้างทำการ …………….……….……..… เพื่อ ……………………………………… ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ………………………….…….…….. งาน/โครงการ……………. จำนวน………………….บาท รายละเอียดดังแนบ
                    งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ ข้อ ๒๕ (๕) และกฎกระทรวงกาหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ และข้อ ๕ จึงขอรายงานขอจ้าง ดังนี้
                   ๑. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง คือ …………………………………………………………………

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

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

                   ๕. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา
                   ๖. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง
                   ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
                   ๘. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ
                   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                   ๑. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น
                   2.. อนุมัติแต่งตั้ง (นาย/นาง/นางสาว) ……………. ตำแหน่ง …………….เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ
                ลงชื่อ …………………..................……เจ้าหน้าที่ ลงชื่อ …………………..................…หัวหน้าเจ้าหน้าที่
                    (…………………..................……)                      (…………………..................……)

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

                                                              เห็นชอบ
                                                              อนุมัติ
                                                 ลงชื่อ ……………………...........………….

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

                                       ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..…………

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

  (วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) งานจ้างวงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)
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                                    บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ ………………………………………………...…………….................................……………………………………….

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

เรื่อง รายงานขอจ้างพัสดุ
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน ผู้อานวยการโรงเรียน……….......……………..….

                     ด้วยงาน........................………......... มีความประสงค์จะขอจ้างทำการ …………….……….……..… เพื่อ .........................………………………..…..…..… ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน …………..........……….….….. งาน/โครงการ……….......................……. จำนวน….....……………….บาท ( ............................) รายละเอียดดังแนบ
                     งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ ข้อ ๒๕ (๕) และกฎกระทรวงกาหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ จึงขอรายงานขอจ้าง ดังนี้
                    ๑. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง คือ …………………………………………………………………

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

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

                    ๕. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา
                    ๖. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จาหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง
                    ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
                    ๘. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ
                   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                   ๑. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางและการคำนวณราคากลางของ ป.ป.ช. ดังแนบ
                   ๒. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น
                   3. อนุมัติแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
                     (๑) ……………………. ตำแหน่ง ………………….… ประธานกรรมการ
                     (๒) ……………………. ตำแหน่ง ……………….…… กรรมการ
                     (๓) ……………………. ตำแหน่ง ………………….… กรรมการ
           ลงชื่อ …………………..................……เจ้าหน้าที่   ลงชื่อ …………………..................…หัวหน้าเจ้าหน้าที่
                    (…………………..................…)                       (…………………..................…)

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

                                                    อนุมัติ
                                                    เห็นชอบ
                                        ลงชื่อ ……………………………….

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

                                 ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..…………

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

                       แนบ ปร.4 ปร.5 ปร.6
             ของคณะกรรมการกำหนดราคากลางลงนาม
ใบเสนอราคา
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................... 
ข้าพเจ้า ...................................................................... อยู่เลขที่ .......................... หมู่ที่ ..............
ตำบล...................................  อำเภอ...................................   จังหวัด........................ โทรศัพท์ .....................   
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   ..................................................ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนด 
และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ
2. ข้าพเจ้าขอเสนองานจ้าง  รวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้
	ที่
	รายละเอียดงานที่จะขอจ้าง

	  จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน
ที่เสนอราคาจ้าง

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

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


ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม รวมทั้งภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว
3. คำเสนอนี้จะยืนอยู่ในระยะเวลา  ............ วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา
4. กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน ........ วัน  นับถัดจากวันลงนามจ้าง  
เสนอมา    ณ    วันที่  .......... เดือน ............................    พ.ศ. .............

(ลงชื่อ)................................  ผู้ต่อรองราคา/ตกลงราคา   (ลงชื่อ)....................................ผู้เสนอราคา
                ( ......................................)                                    ( ...................................... )

             เจ้าหน้าที่                                                    ประทับตรา(ถ้ามี)      
แนบ ปร.4  ปร.5 ปร.6
ที่ผู้เสนอราคาลงนาม
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                               บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ……………………….................................................................……………………………… 

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

เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………….............................................. 

                   ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................... เห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ……………. 

............................................................ จำนวน………………….บาท (..........................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒4 รายละเอียดดังแนบ 

                  ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ ...................... (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ............................ ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ...................................... บาท (...........................................) ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 79  จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว 

                  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา 

                  1. อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจาก …….(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ………….... เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
                     ทำการ................................................................... ในวงเงิน ..................................... บาท
                      (.............................................................) กำหนดเวลาการส่งมอบ .................................. 

                  2. ลงนามในใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ 

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

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

                           ลงชื่อ.............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

                                   (......................................)
                                             อนุมัติ 

                                             ลงนามแล้ว 

                              ลงชื่อ …………………….…………………………. 

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

                         ผู้อำนวยการโรงเรียน....………......................…….. 

                                       ………./……....……………/……….....
                                                                         [image: image13.png]


                
ประกาศโรงเรียน..............................................
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ซื้อ.......................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
.....................................................................................
                               ตามที่ โรงเรียน............................................ได้มีโครงการ จ้าง.................................  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น
                             รายการจ้าง..............................................ผู้ที่ได้รับการคัดเลือก ได้แก่...........................
โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น......................................บาท(..................................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและ
ภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆทั้งปวง
                                                   ประกาศ ณ วันที่...............เดือน...........................พ.ศ...............           
                                                                  ลงชื่อ..............(.ผอ.รร.)...............................
                                                                   [image: image14.png]



                                                      ใบสั่งจ้าง
ผู้รับจ้าง …………………………..…………………….                          ใบสั่งจ้างเลขที่ ............./...............
ที่อยู่ ……………………………………………………..                          วันที่.............................................................
………………………………………………………………                         โรงเรียน .......................................................                         
โทรศัพท์ ……………………………………………….                         ที่อยู่ ………………………..…………………………..
เลขประจาตัวผู้เสียภาษี ………………………………..                    ……………………………………………………………...

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

ชื่อบัญชี …………………………………………………….

ธนาคาร …………………………. สาขา ...................
             ตามที่ ..........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจากัด/บุคคล) ................. ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขที่........... ลงวันที่ .................................ไว้ต่อโรงเรียน ............................................... ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง
ตามรายการ ดังต่อไปนี้
[image: image15.emf]ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน

(บาท) (บาท)

รวมเป็นเงิน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม

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


การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้
๑.กำหนดส่งมอบภายใน ............... วัน นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง
๒.ครบกำหนดส่งมอบวันที่ ……………………………………………………………………

๓.สถานที่ส่งมอบ ………………………………………………………………………………..

๔.ระยะเวลารับประกัน ………………….

๕.สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ .................... บาท (.......................) นับตั้งแต่วันที่ล่วงเลยกำหนดแล้วเสร็จตามใบสั่งจ้างจนถึงวันที่งานแล้วเสร็จบริบูรณ์
๖.โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้าง
                                               ลงชื่อ..............................................................ผู้สั่งจ้าง
                                                       ( ..................................................... )

                                                    ตำแหน่ง ...............................................
                                              วันที่..............................................................

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

                                                ตำแหน่ง ..................................................
                                              วันที่.................................................................

                        แนบท้ายใบสั่งจ้าง
           1. ใบเสนอราคา
           2. ปร.4 ปร.5 ปร.6
โดยนำใบเสนอราคาและ ปร.4 ปร.5 ปร.6 ที่ผู้เสนอราคาถ่ายเอกสาร
                       ผู้ว่าจ้าง และผู้รับจ้างลงนาม
แบบสัญญา

สัญญาจ้างก่อสร้าง

ให้ไปใช้เอกสารในระบบ e-GP
(ใช้แนบท้ายสัญญาจ้างก่อสร้างทุกวิธี)

เงื่อนไข  หลักเกณฑ์  ประเภทงานก่อสร้าง สูตรและวิธีการคำนวณ

ที่ใช้กับสัญญาแบบปรับราคาได้
……………………

ก.
เงื่อนไขและหลักเกณฑ์

1.
สัญญาแบบปรับราคาได้นี้    ให้ใช้ทั้งในกรณีเพิ่ม    หรือลดค่างานจากค่างงานเดิมตามสัญญา  เมื่อดัชนีราคา   ซึ่งจัดทำขึ้นโดยกระทรวงพาณิชย์        มีการเปลี่ยนแปลงสูงขึ้นหรือลดลงจากเดิมขณะเมื่อวันเปิดซองประกวดราคา  สำหรับกรณีที่จัดจ้างโดยวิธีอื่นให้ใช้วันเปิดซองราคาแทน

2.
การขอเงินเพิ่มค่างานก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้นี้     เป็นหน้าที่ของผู้รับจ้างที่จะต้องเรียกร้องภายในกำหนด  90  วัน   นับตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานงวดสุดท้าย   หากพ้นกำหนดนี้แล้วผู้รับจ้างไม่มีสิทธิที่จะเรียกร้องเงินเพิ่มค่างานก่อสร้างจากผู้ว่าจ้างได้อีกต่อไป   และในกรณี ที่ผู้ว่าจ้างจะต้องเรียกเงินคืนจากผู้รับจ้าง   ให้ผู้ว่าจ้างที่เป็นคู่สัญญารีบเรียกเงินคืนจากผู้รับจ้างโดยเร็ว        หรือให้หักค่างานของงวดต่อไป   หรือให้หักเงินจากหลักประกันสัญญาแล้วแต่กรณี

3.  การพิจารณาคำนวณเงินเพิ่มหรือลด       และการจ่ายเงินเพิ่มหรือเรียกเงินคืนจากผู้รับจ้างตามเงื่อนไขของสัญญาแบบปรับราคาได้       ต้องได้รับการตรวจสอบและเห็นชอบจากสำนักงบประมาณ  และให้ถือการพิจารณาวินิจฉัยของสำนักงบประมาณเป็นที่สิ้นสุด
ข.
ประเภทงานก่อสร้างและสูตรที่ใช้กับสัญญาแบบปรับราคาได้

1.
ในการพิจารณาเพิ่ม  หรือลดราคาค่างานจ้างเหมาก่อสร้างให้คำนวณตามสูตรดังนี้
P   =     (PO)   x   (K)

กำหนดให้
P
=
ราคาค่างานต่อหน่วยหรือราคาค่างานเป็นงวดที่จะต้องจ่ายให้ผู้รับจ้าง

PO
=
ราคาค่างานต่อหน่วยที่ผู้รับจ้างประมูลได้หรือราคาค่างานเป็นงวด   ซึ่งระบุไว้ในสัญญาแล้วแต่กรณี

K
=
ESCALATION  FACTOR  ที่หักด้วย  4%  เมื่อต้องเพิ่มค่างาน  หรือบวกเพิ่ม  4%  เมื่อต้องเรียกค่างานคืน

2.
ประเภทงานก่อสร้าง    และสูตรที่ใช้ในการคำนวณครั้งนี้   ให้เป็นไปตามรายละเอียดที่แจ้งไว้ในแบบรูปและรายการก่อสร้าง  ดังนี้

รายการ
ก่อสร้างอาคาร

ประเภทงาน
อาคาร


สูตร   K  =  0.25 + 0.15 It / Io  + 0.10Ct / Co  +  0.40 Mt  /  Mo + 0.10 St / So

                                       - 2 -
ค.
วิธีการคำนวณที่ใช้กับสัญญาแบบปรับราคาได้

1.
การคำนวณค่า  K  จากสูตรตามลักษณะงานนั้น ๆ  ให้ใช้ตัวเลขดัชนีราคาวัสดุก่อสร้าง  ของกระทรวงพาณิชย์  โดยใช้ฐานของปี  2530  เป็นเกณฑ์ในการคำนวณ

2.
การคำนวณค่า  K   สำหรับกรณีที่มีงานก่อสร้างหลายประเภทรวมอยู่ในสัญญาเดียวกัน จะต้องแยกค่างานก่อสร้างแต่ละประเภทให้ชัดเจนตามลักษณะของงานนั้นและให้สอดคล้องกับสูตรที่ได้กำหนดไว้

3.
การคำนวณหาค่า   K  กำหนดให้ใช้เลขทศนิยม  3  ตำแหน่งทุกขั้นตอนโดยไม่มีการปัดเศษ  และกำหนดให้ทำเลขสัมพันธ์ (เปรียบเทียบ)    ให้เป็นผลสำเร็จก่อนแล้วจึงนำผลลัพธ์ไปคูณกับตัวเลขคงที่หน้าเลขสัมพันธ์นั้น

4.
ให้พิจารณาเงินเพิ่มหรือลดราคาค่างาน    จากราคาที่ผู้รับจ้างทำสัญญาตกลงกับผู้ว่าจ้างเมื่อค่า    K    ตามสูตรสำหรับงานก่อสร้างนั้น ๆ  ในเดือนที่ส่งมอบงานมีค่าเปลี่ยนแปลงไปจากค่า  K  เดือนเปิดซองราคามากกว่า  4%  ขึ้นไป   โดยนำเฉพาะส่วนที่เกิน  4%  มาคำนวณปรับเพิ่มหรือลดค่างานแล้วแต่กรณี  (โดยไม่คิด 4% แรกให้)


5.
ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่สามารถทำการก่อสร้างให้แล้วเสร็จ        ตามระยะเวลาในสัญญา      โดยเป็นความผิดของผู้รับจ้างค่า  K  ตามสูตรต่าง ๆ ที่จะนำมาใช้ในการคำนวณค่างานให้ใช้ค่า K       ของเดือนสุดท้ายตามอายุสัญญาหรือค่า K      ของเดือนที่ส่งมอบงานจริงแล้วแต่ว่าราคาค่า  K  ตัวใดจะมีค่าน้อยกว่า

6.
การจ่ายเงินแต่ละงวดให้จ่ายค่าจ้างงานที่ผู้รับจ้างทำได้แต่ละงวด      ตามสัญญาไปก่อน   ส่วนค่างานเพิ่ม  หรือ  ค่างานลดลงซึ่งจะคำนวณได้ต่อเมื่อทราบดัชนีราคาวัสดุก่อสร้าง   ซึ่งนำมาคำนวณหาค่า   K  ของเดือนที่ส่งมอบงานนั้น   ๆ   เป็นที่แน่นอนแล้ว  เมื่อคำนวณเงินเพิ่มได้ให้ขอทำความตกลงเรื่องการเงินกับสำนักงบประมาณ
ดัชนีราคาที่ใช้คำนวณตามสูตรที่ใช้กับสัญญาแบบปรับราคาได้จัดทำขึ้นโดยกระทรวงพาณิชย์
K
=
ESCALATION  FACTOR

It
=
ดัชนีราคาผู้บริโภคทั่วไปของประเทศในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด
Io
=
ดัชนีราคาผู้บริโภคทั่วไปของประเทศในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา
Ct
=
ดัชนีราคาซีเมนต์ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด
Co
=
ดัชนีราคาซีเมนต์ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา
Mt
=
ดัชนีราคาวัสดุก่อสร้าง (ไม่รวมเหล็กและซีเมนต์) ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด
Mo
 =
ดัชนีราคาวัสดุก่อสร้าง (ไม่รวมเหล็กและซีเมนต์) ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา
St
=
ดัชนีราคาเหล็กในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด
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So
=
ดัชนีราคาเหล็กในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา
Gt
=
ดัชนีราคาเหล็กแผ่นเรียบที่ผลิตในประเทศในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด
Go
=
ดัชนีราคาเหล็กแผ่นเรียบที่ผลิตในประเทศในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา
At
=
ดัชนีราคาแอสฟัลท์ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด
Ao
=
ดัชนีราคาแอสฟัลท์ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา
Et
=
ดัชนีราคาเครื่องจักรกลและบริภัณฑ์ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด
Eo
=
ดัชนีราคาเครื่องจักรกลและบริภัณฑ์ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา
Ft
=
ดัชนีราคาน้ำมันดีเซลหมุนเร็วในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด
Fo
=
ดัชนีราคาน้ำมันดีเซลหมุนเร็วในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา
ACt
=
ดัชนีราคาท่อซีเมนต์ใยหินในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด
Aco
=
ดัชนีราคาท่อซีเมนต์ใยหินในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา
PVCT
 =
ดัชนีราคาท่อ  PVC  ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด
PVCO
=
ดัชนีราคาท่อ  PVC  ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา
GIPT
=
ดัชนีราคาท่อเหล็กอาบสังกะสีในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด
GIPO
=
ดัชนีราคาท่อเหล็กอาบสังกะสีในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา
Pet
=
ดัชนีราคาท่อ  HYDENSITY  POLYETHYLENE   ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด
Peo
=
ดัชนีราคาท่อ HYDENSITY  POLYETHYLENE ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา

Wt
=
ดัชนีราคาสายไฟฟ้าในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด
Wo
=
ดัชนีราคาสายไฟฟ้าในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา
                                             ลงชื่อ …………………………………………… ผู้ว่าจ้าง

(…………………………………………..)


ลงชื่อ …………………………………………… ผู้รับจ้าง

(………………………………………….)


ลงชื่อ …………………………………………… พยาน

(………………………………………….)


ลงชื่อ …………………………………………… พยาน

(…………………………………………)


ลงชื่อ …………………………………………… พยาน

 (……………………………………….)

                     ใบส่งมอบงานของผู้รับจ้าง
                     โรงเรียนลงรับตามระบบงานสารบัญด้วย
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                                             บันทึกข้อความ
  ส่วนราชการ  โรงเรียน......................... สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงรายเขต 1 
ที่…………….วันที่   ...................................  
เรื่อง แจ้งผลการก่อสร้าง ..........................งวดที่.............
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เรียน   ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุงานจ้าง
                        ด้วย บริษัท.....................................  ผู้รับจ้าง ก่อสร้าง...................................... จำนวน............ หลัง  โดยก่อสร้าง ณ โรงเรียน.................................  ตามสัญญาจ้างที่.............. ลงวันที่ .................................  ได้ทำการก่อสร้างแล้วเสร็จตามสัญญาเมื่อวันที่ ............................
               จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดำเนินการต่อไป

                                                      ลงชื่อ............................................ผู้ควบคุมงาน
                                                            (........................................)
                                                           ........./................./............
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ…………………………………….........................................…………………………
ที่  ……………………………
วันที่   ……………....…………...................................……

เรื่อง
การส่งมอบงานตามงวดงาน
เรียน
ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุงานจ้าง  

ด้วย (บริษัท/ห้างฯร้าน) ………………………………………………………  ได้ส่งมอบงาน (ก่อสร้าง/จ้าง) ……………………………………………………………..……  งวดที่ …………… ของสัญญาจ้าง เลขที่ ………/……… ลงวันที่ …………………..................................………………..… 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดกำหนด  วัน  เวลา  และสถานที่  นัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจ้างไปตรวจรับมอบงานต่อไป
ลงชื่อ  …………………….........……………….  เจ้าหน้าที่พัสดุ
                                                         ( ………………………………………... )


……… / ………………………/ ………..

นัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจ้างวันที่ ………………………………….  เวลา …………… น.  พร้อมกันที่บริเวณก่อสร้าง

ลงชื่อ ………………………………………….  ประธานกรรมการ

(………………………………… )


     ……./…………./………

                ทราบ
……………………………………..  กรรมการ
(…………………………………….)

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

(ใช้ในงานจ้างก่อสร้าง)
ใบตรวจรับพัสดุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 176 
                                                                                   เขียนที่โรงเรียน………………………………… 

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

                        ตามที่โรงเรียน ……………..…………..………ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง …………………………………………. จาก ..........(ระบุชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) ………...………………….…………. ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างเลขที่…………….……… ลงวันที่ ………………………… ครบกำหนดส่งมอบวันที่………………………………………… 

                      บัดนี้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้จัดส่ง/ทางาน ………………………………………………….……….. ตามหนังสือส่งมอบของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เลขที่ ...............................ลงวันที่………………………………………….. 

                      การซื้อ/จ้างรายนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ ……………………………………………………………...… 

                      คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่ …………………………………… แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ทุกประการ เมื่อวันที่ ....................................... โดยส่งมอบเกินกำหนดจำนวน ….........…… วัน คิดค่าปรับในอัตรา........................... รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ……………..…….. บาท จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้ วันที่ ……………………………………… ผู้ขาย/ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น ……………………….. บาท (……………………………………..) ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

                     จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อานวยการโรงเรียน .............................. เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 176 (4) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

                                                ลงชื่อ ………………………………….. ประธานกรรมการ 

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

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

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

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

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

   เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน..................................................                           
             เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง
       (ลงชื่อ)..............................................เจ้าหน้าที่                             - ทราบ
       (ลงชื่อ).............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่                     - อนุมัติ
       (ลงชื่อ).............................................รองผอ.โรงเรียน     
                                                                            (ลงชื่อ)...............................................
                                                                                    (...............................................)
                                                                   ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................
                                                                   .........../..................................../...................
      
ที่………./…………..                                            โรงเรียน………….…………………………………...

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

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


………………………………………………..

เรื่อง  แจ้งการเรียกค่าปรับ
เรียน  ……………………………………….…

อ้างถึง  สัญญาจ้าง/เลขที่ ……/….. ลงวันที่……… เดือน………………… พ.ศ. ………..


ตามหนังสือที่อ้างถึง โรงเรียน ……..…………………………………………… ได้ว่าจ้าง (บริษัท/ห้างฯ/ร้าน)  …………….....…………… ให้ทำการ ……………..........................……………………………………

ในราคา……………..……….……… บาท (…..….……………………………………….…….………) กำหนดทำงานให้แล้วเสร็จภายในวันที่ …………… เดือน……………………………… พ.ศ. …………………  ความแจ้งแล้วนั้น

บัดนี้  กำหนดเวลาดังกล่าวได้ล่วงเลยมาแล้ว  แต่ปรากฏว่างานจ้างดังกล่าวยังไม่แล้วเสร็จบริบูรณ์ตามสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง โรงเรียน…………………….……………………… จึงขอเรียกค่าปรับตามสัญญาจ้างเป็นรายวัน วันละ ………………….…….. บาท (………………………………………..……………..) นับแต่วันที่ล่วงเลยกำหนดวันแล้วเสร็จตามสัญญาเป็นต้นไป จนถึงวันที่ทำงานแล้วเสร็จบริบูรณ์    


จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

ขอแสดงความนับถือ

(……………………….)


ผู้อำนวยการโรงเรียน ...................................
ฝ่ายธุรการ
โทร. …………………………

โทรสาร …………………….


ที่…………/……....……….
โรงเรียน……………………………...


…………………………………….........

……………………………………………...

……………………………………..
เรื่อง  แจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับ
เรียน  …………………………….……………

อ้างถึง  สัญญาจ้าง เลขที่ …........./….........….. ลงวันที่………… เดือน ……………………………… พ.ศ. …………


ตามหนังสือที่อ้างถึง โรงเรียน……………………...…………………………………………. ได้ทำสัญญาจ้าง (บริษัท/ห้าง/ร้าน) ……………………………………… ให้ทำการ …….........…………....………………………………………………..   ในราคา …………….……………. บาท (…..….…….……………………………...………………….) กำหนดให้ทำงานแล้วเสร็จบริบูรณ์ภายในวันที่  ………… เดือน ………………………… พ.ศ. ……....… ความแจ้งแล้วนั้น

บัดนี้ (บริษัท/ห้าง/ร้าน) ……………………………………….. ได้ทำงานล่วงเลยกำหนดเวลาแล้วเสร็จบริบูรณ์ตามสัญญาจ้าง เป็นเวลา …………………. วัน โรงเรียน ……………………………………….  จึงขอสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับตามสัญญาจ้างเป็นรายวัน วันละ………….... บาท (………..........……………………………………………………) นับแต่วันที่ล่วงเลยกำหนดวันแล้วเสร็จตามสัญญาจ้างเป็นต้นไปจนถึงวันที่งานแล้วเสร็จบริบูรณ์ รวมเป็นเงิน ค่าปรับทั้งสิ้น……….......……….……. บาท (……………………....……….……....……….)  


จึงเรียนมาเพื่อทราบ และโรงเรียนขอสงวนสิทธิในการเรียกค่าปรับตามจำนวนดังกล่าว

ขอแสดงความนับถือ

(…………………….……....……….)


ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................
ฝ่ายธุรการ
โทร. ………………....……….…….

โทรสาร  ………………....……….

ตัวอย่าง รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตามระเบียบข้อฯ 79 วรรคสอง)
	[image: image17.png]



	           บันทึกข้อความ

	ส่วนราชการ
	

	ที่
	
	วันที่
	      

	เรื่อง  
	รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคสอง


เรียน  


ด้วย................................................... มีความจำเป็นต้องซื้อ/จ้าง........................................(ระบุรายการพัสดุหรืองานจ้าง พร้อมรายละเอียด).................เพื่อใช้สำหรับ.......................................... ........................... จำนวน..........................................  เป็นจำนวนเงิน............................บาท   จาก.........................................ตาม (ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ) เล่มที่................เลขที่.........................วันที่...................................... เนื่องจากเป็นกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน  จึงได้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างไปก่อน ทั้งนี้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 79 วรรคสอง

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ  และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับพัสดุตามระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคสอง

ลงชื่อ 
...................................... 
เจ้าหน้าที่/


(....................................)
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ



............./................/..............
เรียน  

 
โปรดพิจารณา

1.
ให้ความเห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจ้างดังกล่าวข้างต้น

2.
อนุมัติให้จ่ายเงินจำนวน...........................บาท (.....................................................)


จากเงิน...........................................................................................................
                 


ลงชื่อ
.........................................

                       


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




                      หัวหน้าเจ้าหน้าที่/หัวหน้าการเงิน (ตามความเหมาะสม)

                      



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

เห็นชอบ และอนุมัติ
                
ลงชื่อ...................................................ผู้อำนวยการโรงเรียน..............................
เอกสารส่งเบิกวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา56 วรรคหนึ่ง (2)(ข)
วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท (ซื้อ/จ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง)
( ฉบับจริงทั้งหมด )
1. บันทึกขอแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงาน ( TOR )
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงาน ( TOR )
3. รายงานผลร่างขอบเขตของงาน ( TOR )
4.รายงานขอซื้อ/จ้างเหมาบริการ (กรณีเป็นครุภัณฑ์ต้องมีคุณลักษณะเฉพาะแนบ )
5. คำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ( มีหรือไม่มีก็ได้  )
6. บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
7. ประกาศผลผู้ชนะ
8. ใบสั่งซื้อ/จ้าง พร้อมรายละเอียดแนบท้าย (กรณีเป็นครุภัณฑ์ต้องมีคุณลักษณะ
   เฉพาะแนบด้วย ) (ใบสั่งซื้อ/จ้าง มีหรือไม่มีก็ได้  )
9. ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน (ลงรับตามระบบงานสารบัญด้วย)
10. ใบตรวจรับพัสดุข้อ 175
หมายเหตุ  งานจ้างจะต้อง ปิดอากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท  ทุกจำนวนเงิน  1,000  บาท  หรือ  เศษของ 1,000 บาท   กรณีสัญญาตั้งแต่ 200,000 บาทขึ้นไปจะต้องไปทำตราสารที่สรรพากร
เอกสารส่งเบิกวิธีเฉพาะเจาะจง 
งานก่อสร้าง วงเงินต่ำกว่า 300,000 บาท
( ฉบับจริงทั้งหมด )
1. เอกสารการกำหนดราคากลางทั้งหมด  
2. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในการก่อสร้าง  (กรณีวงเงินตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไป)
3. รายงานขอจ้าง พร้อมเอกสารแนบท้าย
4. คำสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ /ควบคุมงาน 
5. บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
6. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
7. ใบสั่งจ้าง พร้อมเอกสารแนบท้าย ( ใบเสนอราคา, ปร.4,ปร.5,ปร.6 ลงนามผู้จ้าง-ผู้รับจ้าง) ติดอากรแสตมป์ /ตราสาร
8. ใบส่งมอบงาน (ลงรับตามระบบงานสารบัญด้วย)
9. ใบตรวจรับพัสดุ  ข้อ 176
10. บันทึกรับรองงานแล้วเสร็จของผู้ควบคุมงาน 
11. บันทึกนัดคณะกรรมการตรวจการจ้าง
12. รูปถ่ายงานแล้วเสร็จ 
13. บันทึกควบคุมงาน 

หมายเหตุ  งานจ้างจะต้อง ปิดอากรแสตมป์ในอัตรา 1 บาท  ทุกจำนวนเงิน  1,000  บาท  หรือ  เศษของ 1,000 บาท   กรณีสัญญาตั้งแต่ 200,000 บาทขึ้นไปจะต้องไปทำตราสารที่สรรพากร
เอกสารส่งเบิกวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินตั้งแต่ 300,000 บาทขึ้นไป
(ฉบับจริงทั้งหมด ยกเว้นสัญญาจ้างให้ใช้สำเนา)
1. เอกสารการกำหนดราคากลางทั้งหมด  
2. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในการก่อสร้าง  
3. รายงานขอจ้าง พร้อมเอกสารแนบท้าย
4. คำสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ /ควบคุมงาน
5. บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง
6. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
7. สำเนา สัญญาจ้าง พร้อมเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา ( ติดตราสาร )
8. ใบส่งมอบงาน (ลงรับตามระบบงานสารบัญด้วย)
9. ใบตรวจรับพัสดุข้อ 176
10. บันทึกรับรองงานแล้วเสร็จของผู้ควบคุมงาน 
11. บันทึกนัดคณะกรรมการตรวจการจ้าง
12. รูปถ่ายงานแล้วเสร็จ 
13. บันทึกควบคุมงาน 

14. รูปถ่ายงานแล้วเสร็จ 
15. บันทึกควบคุมงาน 

                       สำเนาจะต้องรับรองสำเนาถูกต้องด้วย
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