








ขั้นตอน/แบบฟอร์มการจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 





























สรุปขั้นตอนจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง


1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดราคากลาง
1. เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารรายงานขอจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ และผู้ควบคุมงาน 
ขอความเห็นชอบผู้อำนวยการโรงเรียน  
1. เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการโดยตรง จัดทำใบเสนอราคา
1. เจ้าหน้าที่เสนอความเห็นต่อผู้อำนวยการโรงเรียน
1. ผู้อำนวยโรงเรียนอนุมัติจ้าง
1. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP เว็ปไซต์หน่วยงาน ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
1. ลงนามในสัญญา 
1. พิมพ์เอกสารข้อมูลสาระสำคัญของสัญญา (ในระบบ e-GP) พร้อมแนบสำเนาสัญญาและเอกสารประกอบของผู้รับจ้าง จัดส่งงานพัสดุ สพป.นครสวรรค์ เขต 1 เพื่อจัดทำใบ PO กันเงินงบประมาณ
ในระบบ GFMIS
1.  ผู้รับจ้างดำเนินการเข้าทำการก่อสร้าง/ปรับปรุงซ่อมแซม ตามรายการจ้างในสัญญา 
 โดยมีผู้ควบคุมงาน รายงานการดำเนินการทุกวันจนกว่าจะแล้วเสร็จ
1.  ผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้าง
1.  ผู้ควบคุมงานรายงานผลการดำเนินการฯ
1.  นัดคณะกรรมการตรวจรับ ทำการตรวจรับงาน พร้อมรายงานผลการตรวจรับแล้วเสร็จ
 และรับรองภาพถ่ายก่อนดำเนินการ และหลังดำเนินการแล้วเสร็จ
1.  เจ้าหน้าที่บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
1.  จัดทำนำส่งขอเบิกเงินไปยัง สพป.นว.1 พร้อมเอกสารประกอบ


.............................................................................
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[image: ] 	บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ 	…………………………………………………………….………………………..…………………
ที่  ……………………….………………………………………วันที่..............................................................
เรื่อง   ขอแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน   ………….….(ผู้อำนวยการโรงเรียน)…………………….
ตามที่โรงเรียนได้รับงบประมาณปี..…......................…… ประเภทงบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
รายการ..........………….……………………….………………..........................................................................วงเงิน …………….……………………… บาท  นั้น  
	เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ           พ.ศ.2560  จึงเห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด ราคากลางสำหรับงานก่อสร้าง  และจัดทำตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง/ปรับปรุงซ่อมแซม  ตามหลักเกณฑ์การเปิดเผย
ราคากลางการคำนวณราคากลางของ ป.ป.ช.  เพื่อใช้ในการจัดหาผู้รับจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด            ราคากลาง  ดังแนบ 

				ลงชื่อ ………………...................…………… เจ้าหน้าที่	
				        ( …………………………………..…. )
         				          …….…/……………..…../…………..      
				ลงชื่อ ……………………..………..…..……… หัวหน้าเจ้าหน้าที่
            				        ( …………………...……………..…. )
         				          …..……/……….………../…………..      
	 

				เห็นชอบ/ลงนามแล้ว


	 	ลงชื่อ …………………………..……………… ผู้อำนวยการโรงเรียน
	            ( ……..……………...……..…….. )
                                                                ….……/……………...…../……..…….			 





[image: ]
คำสั่งโรงเรียน…………………………………………………………
ที่ ……..……/………..………
เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง สำหรับงาน ก่อสร้าง/ปรับปรุงซ่อมแซมฯ

ด้วยโรงเรียน ………………………………..…………….…………จะดำเนินการจัดจ้างก่อสร้าง/ปรับปรุงซ่อมแซม...............................................................................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
	      ฉะนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  และตามหลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางการคำนวณราคากลางของ ป.ป.ช.  เพื่อใช้ในการจัดหา
ผู้รับจ้าง จึงแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง ดังนี้
(1 )  ………………………………..  ตำแหน่ง………………..…………………ประธานกรรมการ	
(2)  ………………………………..   ตำแหน่ง………………………………… กรรมการ	
(3)  ……………………………….    ตำแหน่ง……………………..………… กรรมการ     
					      
อำนาจหน้าที่ กำหนดราคากลาง

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




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










[image: ]	บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ	…………………………………………………………….………………………………………………………
ที่ ……………………….………………………………………วันที่………………………..…………....................................
เรื่อง    การจัดทำราคากลางงาน.................................................................................................
………………………………………………………………..………………………………..……………………………………………………
เรียน	………..….(ผู้อำนวยการโรงเรียน)……………………….....
ตามที่โรงเรียน......................................................ได้แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง  งานจ้าง...................................................................................................ตามคำสั่งโรงเรียน...............................
ที่................/2563  สั่ง ณ วันที่........................................นั้น
	          คณะกรรมการกำหนดราคากลางตามคำสั่งดังกล่าว ได้จัดทำราคากลางสำหรับงาน
งานก่อสร้าง/ปรับปรุงซ่อมแซม เสร็จเรียบร้อยแล้ว ดังรายละเอียดตาม ปร.4 ปร 5 และ ปร.6 และตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างดังกล่าว  ตามหลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางการคำนวณราคากลาง ของ ป.ป.ช. รายละเอียดดังแนบ
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้ใช้ราคากลางดังกล่าวในการจัดหาผู้รับจ้างต่อไป


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


                                         - ทราบ
                                         - อนุมัติ


                                                    ลงชื่อ.......................................................
                                                             (.............................................)
                                                   ผู้อำนวยการโรงเรียน.....................................
                                                       วันที่......................................................











แบบ บก.06

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและรายละเอียดค่าใช้จ่าย
การจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง

	
 1. ชื่อโครงการ จ้างก่อสร้าง/ปรับปรุงซ่อมแซม....……………………………………………………………………..
 2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ โรงเรียน...............................................................................................
 3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร.......................บาท (................................................................)
   4. วันที่กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ณ วันที่............................................................................
       เป็นเงิน...........................บาท (.............................................................................)        
   5. แหล่งที่มาของราคากลาง(ราคาอ้างอิง)
       คณะกรรมการกำหนดราคากลาง ตามแบบแสดงรายการ ปร.4, ปร.5 และ ปร.6
   6. รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ทุกคน
       6.1  ..........................................................................................................................................
       6.2  .........................................................................................................................................
       6.3  ........................................................................................................................................


































แบบ บก.01
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง

	
 1. ชื่อโครงการ ……………………………………………………………………………………………………………….…………
 2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ..................................................................................................................
 3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร..........................................................บาท 
   4. ลักษณะงาน (โดยสังเขป)................................................................................................................................................      
   5.  ราคากลางคำนวณ ณ วันที่..................................................เป็นเงิน................................................บาท
   6.  บัญชีประมาณการราคากลาง       6.1............................................................................................................................................................       6.2...........................................................................................................................................................
6.3  ........................................................................................................................................................
6.4  .........................................................................................................................................................
6.5  ........................................................................................................................................................
   7. รายชื่อคณะกรรมการกำหนดราคากลาง
7.1  ........................................................................................................................................................
7.2  ........................................................................................................................................................
7.3  .........................................................................................................................................................

























   [image: ]                                      บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ	…………………………………………………...………………………………………………………….…………………………………………………………….
ที่………………………………………………………....………..….……….	วันที่	………………………………………..…………………….......................………
เรื่อง	รายงานขอจ้าง........................................................................................................................................

เรียน	ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………………………………………..….
ด้วยโรงเรียน...................................……….........มีความประสงค์จะขอจ้าง (   ) ก่อสร้าง (   ) ปรับปรุงซ่อมแซม …………….……….……………...… เพื่อ .........................………………………………………..…..…..… ซึ่งได้รับจัดสรรงบประมาณจากแผนงาน………………….….…..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) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 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........…….. วันนับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจ้าง/สัญญา
๖.	จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง 
๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
๘. ข้อเสนออื่นๆเห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน ตามเสนอ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น
2. อนุมัติแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
	(๑) ………………..………………………. ตำแหน่ง ……………………..…………….… ประธานกรรมการ
	(๒) ……………………………..…………. ตำแหน่ง ……………………………….…..… กรรมการ
	(๓) ………………………………..………. ตำแหน่ง ……………………………..…….… กรรมการ
3. อนุมัติแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้ เป็นผู้ควบคุมงาน
	(๑) ………………..………………………. ตำแหน่ง ……………………..…………….… 
	(2) ………………..………………………. ตำแหน่ง ……………………..…………….… 
	(3) ………………..………………………. ตำแหน่ง ……………………..…………….… 
ลงชื่อ …………………..................………เจ้าหน้าที่          ลงชื่อ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่
         (…………………..................………)                         (…………………..................………)
         ………../…………………./………      			   ………../…………………./………	
	   	    อนุมัติ
		    เห็นชอบ	
	ลงชื่อ ………………………………. 
	( ……..………………..…….. )
	ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..…………
	………./……………/………..





รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ 



ใช้เอกสารตาราง ปร.4-5-6 (วันที่ ณ วันที่เสนอรายงานขอจ้างฯ)
เจ้าหน้าที่ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ลงชื่อท้ายเอกสาร







































ใบเสนอราคา

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

1. ข้าพเจ้า ..................................................(ผู้รับจ้าง) ที่อยู่เลขที่.....................หมู่ที่..............  
ตำบล..............................................อำเภอ.....................................................จังหวัด...........................................โทรศัพท์.................................................เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร................................................................  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ตามที่กำหนดและไม่เป็นผู้ทิ้งงานของราชการ   
2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุรวมทั้งบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้

	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน

	
	

รายละเอียดการเสนอราคา ดังแนบ
(ตาราง ปร.4-5-6)



	
	
	

	
	
	
	     ราคารวม
	

	
	
	
	ภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

	ตัวอักษร (.....................................................................................)
	 รวมเงินทั้งสิ้น
	

	
	
	
	
	


ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม รวมทั้งภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว
3. คำเสนอจะยืนอยู่เป็นระยะเวลา......................วัน  นับแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา
4. กำหนดส่งมอบพัสดุ/งานจ้างตามรายละเอียดดังกล่าว ภายใน.................................วัน 
นับถัดจากวันลงนามจ้าง
เสนอมา ณ วันที่.....................เดือน...............................พ.ศ..........................


(ลงชื่อ).............................................ผู้ต่อรองราคา      (ลงชื่อ).................................................ผู้เสนอราคา
        (.............................................)                              (...............................................)
								  ประทับตรา (ถ้ามี)








[image: ]

บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ	……………………….................................................................………………………………
ที่ …………………..................…………………………………..วันที่	………......................................……
เรื่อง	รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง

เรียน	ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................................. 
ตามที่ท่าน เห็นชอบรายงานขอจ้าง …………………......................................................................... จำนวน………………….บาท (..........................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒4 รายละเอียดดังแนบ 
ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ .......... (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ............................  ซึ่งมีอาชีพรับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ........................... บาท (......................................)                ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                 พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว 
			จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งจ้าง
จาก...................ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ………….... เป็นผู้รับจ้างทำการ (   ) ก่อสร้าง (   ) ปรับปรุงซ่อมแซม            
.........................................................................................ในวงเงิน .................... บาท (.............................................................................)  กำหนดเวลาการส่งมอบภายใน ......................วัน

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

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

	
	-  อนุมัติ
	-  ลงนามแล้ว

		
	ลงชื่อ …………………….…………………………. 
	( ……..……………….……………..…….. )
                                      ผู้อำนวยการ..................................................
                                                วันที่..........................................…..





	[image: https://process3.gprocurement.go.th/EGPRestService/egpmaster/getImagesLogo?filelogo=krut100.gif]
ประกาศโรงเรียน..........................................................
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา จ้าง......................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
--------------------------------------------------------------------

	               ตามที่ โรงเรียน.....................................................  ได้มีโครงการจ้าง (   ) ก่อสร้าง (   ) ปรับปรุงซ่อมแซม .............................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  นั้น
               จัดจ้าง (   ) ก่อสร้าง (   ) ปรับปรุงซ่อมแซม............................................................................................... ได้แก่ ....................................................................................(ผู้รับจ้าง)  เป็นเงินทั้งสิ้น………………………………….บาท 
(....................................................................................................)   รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง 
ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง

	 

	 
	ประกาศ ณ วันที่…………………………………………….

	 
	
 



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































สัญญา / ใบสั่งจ้าง


                   *** การลงนามผูกพันทำสัญญา ต่อเมื่อได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้วเท่านั้น
· กรณีวงเงินจ้างไม่เกิน 200,000 บาท (ติดอากรแสตมป์)
· กรณีวงเงินจ้างเกิน 200,000 บาท (ทำตราสารที่สรรพากร)









































ใบส่งมอบงานจ้าง


		                                                              เขียนที่.................……………………………..                                                  
	                                         วันที่..................................................................
เรื่อง   ส่งมอบงานจ้าง
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................
		ตามที่ โรงเรียน..................................................................................ได้จ้างข้าพเจ้าฯ ทำการ........................................................................................................................................................................ ตามสัญญาจ้างเลขที่.............................ลงวันที่................................................เป็นเงิน................................บาท (.........................................................................................) นั้น
		บัดนี้ ข้าพเจ้าฯ ได้ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอให้ทำการเบิกจ่ายเงิน
จำนวน...................................บาท (.....................................................................................) ให้กับข้าพเจ้าด้วย

						  ขอแสดงความนับถือ


						…………………………………..
				               (.....................................................)
						         ผู้รับจ้าง
						    ประทับตรา (ถ้ามี)




















	บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ	     .........................................................................................................................................
ที่…………………………………………………………………  วันที่ ………………………………………………………………………..

เรื่อง	แจ้งผลการจ้าง.......................................................................................................................................
 
เรียน	ประธานกรรมการตรวจการจ้าง  
ด้วย  ..........................................................(ผู้รับจ้าง) ได้ทำการ.................................................... 
ตามสัญญาจ้างเลขที่...............................ลงวันที่.....................................................ได้ดำเนินการ (   ) ก่อสร้าง
(   ) ปรับปรุงซ่อมแซม...............................................................................จำนวน...........................รายการ  แล้วเสร็จตามสัญญาจ้าง  เมื่อวันที่........................................................
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และดำเนินการต่อไป


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


 - ทราบ
  
    
ลงชื่อ................................................ประธานกรรมการตรวจการจ้าง
      (.................................................)















	บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ	  .....................................................................................................................................
ที่…………………………………………………………………….. วันที่ ………………………………………………………………
เรื่อง	การส่งมอบงานจ้าง
เรียน	ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ
ด้วย  ........................................................(ผู้รับจ้าง)  ได้ส่งมอบงานจ้าง (   ) ก่อสร้าง  
(   ) ปรับปรุงซ่อมแซมฯ  รายการ.................................................................................................................. ตาม (   )ใบสั่งจ้าง  (   ) สัญญาจ้าง  เลขที่ .............................. ลงวันที่ ........................................................ 
ในวงเงิน.....................................บาท (.......................................................................................................)

จึงเรียนมาเพื่อโปรดกำหนด  วัน  เวลา  และสถานที่  นัดคณะกรรมการตรวจรับ ต่อไป
                           ลงชื่อ  ……………………..………………….  เจ้าหน้าที่
	         (.............................................)
	         
นัดคณะกรรมการตรวจรับงานฯ วันที่………………………………………….เวลา........................น.
เป็นต้นไป พร้อมการรายงานการตรวจรับถูกต้องครบถ้วนจนแล้วเสร็จ

	         ลงชื่อ ………………………………………….  ประธานกรรมการ
	         (………………………………………..)
	      ………………./………………./………………

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

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











บันทึกการควบคุมงานจ้าง.........................................................
โรงเรียน…………………………………………………………………
ตาม (   ) สัญญาจ้าง (   ) ใบสั่งจ้าง  เลขที่...................ลงวันที่ ............................................
เริ่มงานวันที่..........................................สิ้นสุดวันที่.......................................................
	วัน เดือน ปี
	รายการ
	ผู้ควบคุม
	หมายเหตุ

	




























	
	
	





**หมายเหตุ  บันทึกโดยลายมือผู้ควบคุมงาน






ใบตรวจรับพัสดุและรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175
…………………………………………………..

                               เขียนที่ ……………………………..
					       วันที่    ..............................................
	ตามที่  โรงเรียน..................................................   ได้จัดจ้าง.............................................................. 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ตาม (   ) ใบสั่งจ้าง  (   ) สัญญาจ้าง  เลขที่ ....................... ลงวันที่ ........................... ในวงเงิน  ........................ บาท (.......................................)  กำหนดส่งมอบภายในวันที่  .............................
	บัดนี้ ...................................... (ผู้รับจ้าง) ได้ดำเนินการตามสัญญาจ้างดังกล่าวข้างต้น ครบถ้วนตามรายละเอียดของใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้างแล้ว ตามใบส่งมอบงานจ้าง  ลงวันที่  ............................................ 
	คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงาน  เมื่อวันที่   .................................   แล้ว   ปรากฏว่า
งานจ้างเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามสัญญาจ้างทุกประการ ตั้งแต่วันที่  ..........................................................   
(ส่งมอบเกินกำหนดจำนวน  ................วัน)  จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้  ณ วันที่  ............................  ผู้รับจ้างควรได้รับเงินค่าจ้าง เป็นเงิน  ...................................  บาท  (...................................................)
	จึงขอเสนอรายงานต่อ ผอ.โรงเรียน เพื่อโปรดทราบตามนัยข้อ 175 แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
	ลงชื่อ …………….………………………. ประธานกรรมการ 
      (............................................)
ลงชื่อ …………………….…………………กรรมการ   
      (............................................)                                                             
ลงชื่อ ……………………………………….กรรมการ
      (............................................)

	เรียน 	ผอ.โรงเรียน....................................
	เพื่อโปรดทราบผลการตรวจการจ้าง
       (ลงชื่อ) ……………………….…………เจ้าหน้าที่
               (............................................)
       (ลงชื่อ) …………………………………..หัวหน้าเจ้าหน้าที่
                (............................................)
	         


        -  ทราบ



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








[image: ]

                             บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ	    .............................................................................................................................................
ที่………………………………………………………………………………..วันที่………………………………………………………………..
เรื่อง	รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................................................................
       คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับ รายการจ้าง.........................................................    
กับ.......................................................(ผู้รับจ้าง)  ตามใบสั่งจ้าง / สัญญาจ้างเลขที่...........................................ลงวันที่...........................ในวงเงิน..........................................บาท (...................................................................) 
กำหนดส่งมอบภายในวันที่......................................................... 
       บัดนี้ผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานจ้าง ตามใบส่งมอบงานจ้างลงวันที่....................................................
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับถูกต้องครบถ้วนแล้วตั้งแต่วันที่............................................  เห็นควรดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้รับจ้าง ดังนี้
ราคาค่าจ้าง                                        เป็นเงิน   .............................บาท
                  หัก ภาษี ณ ที่จ่าย                                เป็นเงิน   ...........................  บาท
	        หัก ค่าปรับส่งมอบเกินกำหนด............วัน     เป็นเงิน   ............................  บาท
	       คงเหลือจ่าย                                    เป็นเงิน   ...........................  บาท
                 ตัวอักษร (.............................................................................................)
จึงเรียนมาเพื่อโปรด
1. ทราบผลการตรวจรับพัสดุ 
2. อนุมัติให้จ่ายเงินดังกล่าวข้างต้น

		                           ลงชื่อ   ……………………………………เจ้าหน้าที่
					     (...........................................)
				      ลงชื่อ   ……………………………………หัวหน้าเจ้าหน้าที่
					     (...........................................)
        -  ทราบ
        -  อนุมัติ
     


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




                           ภาพถ่ายประกอบการเบิกจ่าย

		1.  ภาพก่อนดำเนินการจ้าง
          2.  ภาพหลังดำเนินการแล้วเสร็จ

                   โดย คณะกรรมการตรวจรับ รับรองความถูกต้องครบถ้วน







***หมายเหตุ จัดทำหนังสือนำส่งขอเบิกเงิน  
    โดยเอกสารจัดส่งแนบทั้งหมด (เป็นสำเนา รับรองโดยหัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือ ผอ.รร. 
    ยกเว้นที่เป็นฉบับจริงคือ 1. ใบส่งมอบงาน 2. ใบตรวจรับฯ 3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 4. ภาพถ่าย) 
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