	เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินตั้งแต่ 1 -ถึง 4,999.- บาท)

	
	1.  บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (หัวหน้าหน่วยงาน) ผอ.ร.ร. อนุมัติ (ทุกกรณี)   

	
	2.  ใบเสนอราคาจัดซื้อจัดจ้าง  เรียกจากผู้ขาย หรือ ผู้รับจ้าง (ทุกกรณี)

	
	3.  หลักฐานของผู้ขาย และหรือผู้รับจ้าง หนังสือจดทะเบียน  ทะเบียน  
    ภาษีมูลค่าเพิ่ม สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน 

	
	4.  รายงานขอซื้อ  ขอจ้าง  

	
	5.  รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ (รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง)

	
	6.  ใบส่งของกรณีซื้อ ใบแจ้งหนี้ส่งมอบงานจ้างกรณีจ้าง (กรณีมีตราประทับ 
     ให้ประทับด้วย)

	
	7.  ใบตรวจรับ

	
	8.  ใบทราบผลการตรวจรับและขออนุมัติเบิกจ่าย

	
	9.  หนังสือส่งหลักฐานขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซื้อ......และหรือจัดจ้าง......

	
	10.  แบบคำขอรับเงินผ่านธนาคารของผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง (ไม่เข้าระบบ e-GP )

	
	11.  สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร  พร้อมแสดงการเคลื่อนไหวบัญชี (มีการเบิก-ถอน) 
      ไม่น้อยกว่า 3 เดือน

	
	

	
	

	
	หมายเหตุ : ซื้อและหรือจ้าง  วงเงินไม่เกิน 5,000.- บาท จะใช้กรรมการตรวจรับคนเดียวก็ได้ 
               เป็นผู้ตรวจรับ แต่หากแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ จะต้องประกอบด้วย 3 คน คือ        
               ประธานกรรมการ 1 คน, กรรมการอย่างน้อย 2 คน รวมเป็น 3 คน



	เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินตั้งแต่ 5,000 -ถึง 99,999.- บาท)

	
	1.  บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (หัวหน้าหน่วยงาน) ผอ.ร.ร. อนุมัติ  (ทุกกรณี)

	
	2.  ใบเสนอราคาจัดซื้อจัดจ้าง  เรียกจากผู้ขาย หรือ ผู้รับจ้าง (ทุกกรณี)

	
	3.  หลักฐานของผู้ขาย และหรือผู้รับจ้าง หนังสือจดทะเบียน  ทะเบียน
    ภาษีมูลค่าเพิ่ม สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน 

	
	4.  รายงานขอซื้อขอจ้าง  (ทุกกรณี)

	
	5.  รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ (รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง)

	
	6.  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ และหรือสั่งจ้าง

	
	7.  หนังสือแจ้งลงนามสัญญา 

	
	8.  ใบสั่งซื้อและหรือใบสั่งจ้าง  (ติดอากรใบสั่งจ้างพันละ 1 บาท เศษของพัน
    คิดเป็น 1 บาท )

	
	9.  ใบส่งของกรณีซื้อ ใบแจ้งหนี้ส่งมอบงานจ้างกรณีจ้าง (กรณีมีตราประทับ         
     ให้ประทับด้วย)

	
	10.  ใบตรวจรับ

	
	11.  ใบทราบผลการตรวจรับและขออนุมัติเบิกจ่าย

	
	12.  หนังสือส่งหลักฐานขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซื้อ......และหรือจัดจ้าง......

	
	13.  แบบคำขอรับเงินผ่านธนาคารของผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง (เข้าระบบ e-GP ไม่ผ่าน 
      GFMIS)

	
	14.  สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร  พร้อมแสดงการเคลื่อนไหวบัญชี (มีการเบิก-ถอน) 
      ไม่น้อยกว่า 3 เดือน
หมายเหตุ  :  ซื้อและหรือจ้าง วงเงินไม่เกิน 100,000.- บาท จะใช้กรรมการตรวจรับคนเดียวก็ได้เป็นผู้ตรวจรับ แต่หากแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ จะต้องประกอบด้วย 3 คน คือ ประธานกรรมการ 1 คน, กรรมการอย่างน้อย 2 คน รวมเป็น 3 คน ซึ่งงบประมาณตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป จะต้องเข้าระบบ e-GP ไม่ผ่าน GFMIS คณะกรรมการในระบบ จะบังคับให้แต่งตั้งอย่างน้อย 3 คน


	
	เอกสารตัวอย่างการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(วงเงินตั้งแต่ 100,000 – บาท ถึง 499,999.- บาท)
1. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (หัวหน้าหน่วยงาน) ผอ.ร.ร. อนุมัติ  (ทุกกรณี)
2. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง และหรือร่างขอบเขตของงาน  (กรณีวงเงิน 
    100,000 - 500,000 บาท)
    ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
    ข้อ 22 (2) , (3)

3.  ชุดกำหนดราคากลาง  และหรือร่างขอบเขตของงาน (กรณีการจัดซื้อ จัดจ้าง วงเงินตั้งแต่ 
     100,000 - 500,000 บาท)
·  คณะกรรมการกำหนดราคากลาง ประกอบด้วย ประธาน 1 คน, กรรมการ 1 คน, กรรมการและ
       เลขานุการ 1 คน  (รวม 3 คน)
·  คณะกรรมการทุกคณะ ให้แต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้น ๆ เข้า 
 ร่วมเป็นกรรมการด้วย
            (คณะกรรมการกำหนดราคากลางงานก่อสร้าง งานซ่อมแซมที่เป็นงานโครงสร้าง ให้แต่งตั้งนายช่าง
            โยธาเป็นกรรมการร่วมด้วย)
4.  บันทึกขออนุมัตินำราคากลางจัดซื้อ จัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
5.  ใบเสนอราคาจัดซื้อ จัดจ้าง  เรียกจากผู้ขาย หรือ ผู้รับจ้าง (ทุกกรณี)
6.  หลักฐานของผู้ขาย และหรือผู้รับจ้าง หนังสือจดทะเบียน  ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม สำเนาบัตร
     ประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน 

7.  รายงานขอซื้อ ขอจ้าง  (ทุกกรณี)
8.  รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ (รายงานขอซื้อ / ขอจ้าง)
9.  คำสั่งแต่งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง (ในระบบ e-GP)  งานก่อสร้าง
10.  คำสั่งแต่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
      และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175)  กรณีจัดซื้อ   และกรณีจัดจ้างเหมาบริการ
      ทั่วไป
11.  คำสั่งแต่งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
      จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 176) กรณีจัดจ้างก่อสร้าง ซ่อมแซม งาน
      โครงสร้าง
·  คณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง ประกอบด้วยประธาน 1 คน, กรรมการ 1 คน, กรรมการและ  
 เลขานุการ 1 คน (รวม 3 คน)
·  คณะกรรมการทุกคณะ ให้แต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้น ๆ เข้า  
  ร่วมเป็นกรรมการด้วย
            (คณะกรรมการตรวจรับงานก่อสร้าง งานซ่อมแซมที่เป็นงานโครงสร้าง ให้แต่งตั้งนายช่างโยธา
            เป็นกรรมการร่วมด้วย)
12.  คำสั่งแต่งคณะผู้ควบคุมงานจ้าง (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
      การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ 178) กรณีจัดจ้างก่อสร้าง ซ่อมแซม งานโครงสร้าง
· คณะกรรมผู้ควบคุมงานจ้าง ประกอบด้วยประธาน 1 คน, กรรมการ 1  คน,  กรรมการและเลขานุการ 1 คน (รวม  3 คน)
- 2  -
· คณะกรรมการทุกคณะ ให้แต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย
           (คณะกรรมผู้ควบคุมงานก่อสร้าง งานซ่อมแซมที่เป็นงานโครงสร้าง ให้แต่งตั้งนายช่างโยธาเป็น
           กรรมการร่วมด้วย)
13.  ประกาศผู้ชนะในการเสนอราคา (กรณีการจัดซื้อ จัดจ้าง วงเงินตั้งแต่ 100,000 -500,000 บาท)
14.  หนังสือแจ้งลงนามสัญญา 

15.  บันทึกขออนุมัติลงนามสัญญาซื้อ   สัญญาจ้าง
16.  สัญญาซื้อขาย............   สัญญาจ้าง...........
17.  หนังสือแจ้งขอเข้าทำงาน จากผู้รับจ้าง (กรณีงานจ้างก่อสร้าง และหรือซ่อมแซม)
18.  ใบส่งของกรณีซื้อ ใบแจ้งหนี้/ส่งมอบงานจ้าง กรณีจ้าง (กรณีมีตราประทับ ให้ประทับด้วย)
19.  แบบคำขอรับเงินผ่านธนาคารของผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง (เข้าระบบ e-GP ไม่ผ่าน GFMIS)

20.  สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร  พร้อมแสดงการเคลื่อนไหวบัญชี (มีการเบิก-ถอน) ไม่น้อยกว่า 3 
      เดือน
21.  ใบตรวจรับ
22.  ใบทราบผลการตรวจรับและขออนุมัติเบิกจ่าย
23.  หนังสือส่งหลักฐานขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซื้อ......และหรือจัดจ้าง......


	
	

	
	


Flow Chart การจัดซื้อจัดจ้าง
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สำรวจความต้องการ
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วางแผน/กำหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ
                       ไม่ถูกต้อง


  ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง

           








ถูกต้อง

จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง/ขอความเห็นขอบ


ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ/e-GP



จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO



บริหารสัญญา




ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบกำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS


                     ไม่ถูกต้อง
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำรายงานเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพื่อทราบ
                     ถูกต้อง


ดำเนินการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS

แบบพิมพ์ที่ใช้
1. แบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้าง
2. คุณลักษณะเฉพาะ/ แบบรูปรายการ
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

3. กฎกระทรวงและหนังสือเวียนต่างๆ รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS

4. มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง
5. คู่มือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS- Webonline

6. คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (e – GP)

การเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อจัดจ้าง

วัตถุประสงค์
1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง ได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
2. ดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้ถูกต้องรวดเร็ว
3. ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามนโยบายและมาตรการของรัฐบาล

          สาระสำคัญของงาน
                การเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อจัดจ้าง จะต้องปฏิบัติภายใต้ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ซึ่งเป็นระเบียบที่วางหลักเกณฑ์การควบคุมขั้นตอนกระบวนการจัดหาพัสดุและบริการต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการให้ได้ซึ่งพัสดุสำหรับใช้งานได้อย่างเพียงพอ คุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ  ตามความต้องการของส่วนราชการ  ตั้งแต่การสำรวจความต้องการใช้พัสดุ การรายงานขอเสนอซื้อจ้าง การอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง การทำสัญญา การตรวจรับพัสดุ  ไปจนถึงขั้นตอนเพื่อเตรียมการเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย ผู้รับจ้าง  ที่เป็นเจ้าหนี้ของส่วนราชการ ที่ได้ก่อหนี้ผูกพันตามสัญญาซื้อ สัญญาจ้างทำของ การลงทะเบียนควบคุม และการจำหน่ายพัสดุ  

     การจัดหาพัสดุ ประกอบไปด้วย การจัดทำเอง, การซื้อ, การจ้าง, การจ้างที่ปรึกษา, การจ้างออกแบบและควบคุมงาน, การแลกเปลี่ยน และการเช่า  

     การซื้อและการจ้าง แบ่งออกเป็น 3 วิธี ได้แก่ 
1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ
2. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อยกว่าสามราย
3. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง
ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง




เจ้าหน้าที่พัสดุ
รายงานขอความเห็นชอบ
หัวหน้าส่วนราชการ  ให้ความ   
เห็นชอบ





แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ




-    เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
· ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเสนอราคา
· เจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณาคัดเลือกและรายงานผลการพิจารณา




- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ





- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ





-    คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
· ผู้ตรวจรับพัสดุ วงเงินไม่เกิน 500,000.- บาท
· หลักฐานการตรวจรับ 2 ฉบับ


ผลที่คาดว่าจะได้รับ

1.  ข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง มีความถูกต้อง สมบูรณ์ ทำให้การป้อนข้อมูลในระบบ  (e-GP) และ ระบบ GFMIS ไม่เกิดปัญหา


2.  ทำให้การเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ถูกต้อง รวดเร็ว

3.  ทำให้การเบิกจ่ายเงินแต่ละรายไตรมาส ตรงตามเป้าหมายที่หน่วยงานต้นสังกัดได้กำหนดไว้

ตัวชี้วัดความสำเร็จ


1.  ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้รับเงินรวดเร็ว ถูกต้อง

2.  ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินอยู่ในระดับสูง 

3.  การใช้จ่ายเงินเป็นไปตามมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินของรัฐบาล

คู่มือการปฏิบัติงาน


การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ)
วัตถุประสงค์

เพื่อให้การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด
ขอบเขตของงาน

การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การเก็บรักษาพัสดุ

1. เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

2. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
                    เพื่อทราบและสั่งการ

3. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุ ในทะเบียน/บัญชีวัสดุ

4. เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามบัญชีหรือทะเบียนคุม
Flow Chart

การเก็บรักษาพัสดุ


เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ


เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ผอ.สพป.เพื่อทราบและสั่งการ


เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุ ในทะเบียน/บัญชีวัสดุ


เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุ
แบบพิมพ์ที่ใช้

ทะเบียน/บัญชีวัสดุ
เอกสาร/หลักฐานอ้างถึง

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560         
คู่มือการปฏิบัติงาน


การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ)
วัตถุประสงค์

เพื่อให้การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่ายพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด
ขอบเขตของงาน

การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่ายพัสดุ) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การเบิก – จ่ายพัสดุ

1. เจ้าหน้าที่พัสดุ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา จัดทำใบเบิกพัสดุ

2. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี

3. เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุ ผู้ได้รับมอบหมายสั่งจ่ายพัสดุ 

4. เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุ และบันทึกในเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมเก็บไว้
                    เป็นหลักฐาน
Flow Chart

การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่ายพัสดุ)


เจ้าหน้าที่พัสดุใน สพป. จัดทำใบเบิกพัสดุ


เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและ
เอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี


เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุ
ผู้ได้รับมอบหมายสั่งจ่ายพัสดุ


เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุ และบันทึก
ในเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน

แบบพิมพ์ที่ใช้

ใบเบิกพัสดุ ทะเบียน/บัญชีวัสดุ
เอกสาร/หลักฐานอ้างถึง

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560         
คู่มือการปฏิบัติงาน


การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ)
วัตถุประสงค์

เพื่อให้การยืมพัสดุ ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด
ขอบเขตของงาน

การยืมพัสดุ ประกอบด้วย การยืม และการควบคุมแต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS         ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การยืม

1. ผู้ยืมทำใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์

3. บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา สั่งการ

4. เจ้าหน้าที่ควบคุมการยืม การส่งคืนพัสดุ ให้เป็นไปตามกำหนด

5. เจ้าหน้าที่บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืน ในเอกสารที่เกี่ยวข้อง
Flow Chart

การยืมพัสดุ

ผู้ยืมทำใบยืมต่อเจ้าหน้าที่

                      ไม่ถูกต้อง
ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์








   ถูกต้อง
บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสั่งการ


ควบคุมการยืม  การส่งคืนพัสดุ ให้เป็นไปตามกำหนด


บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืน ในเอกสารที่เกี่ยวข้อง
แบบพิมพ์ที่ใช้

ใบยืมพัสดุ
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560         
การตรวจสอบพัสดุประจำปี
       วัตถุประสงค์
1. เพื่อเป็นการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 213 
2.  เพื่อพัฒนาแนวปฏิบัติ และกระบวนการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจำปี ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1 ในปีงบประมาณต่อไป
        สาระสำคัญของงาน
การตรวจสอบพัสดุประจำปีของส่วนราชการถือเป็นส่วนหนึ่งของการควบคุมพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ซึ่งกำหนดหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติการตรวจสอบพัสดุประจำปีไว้    ในข้อ 213 ว่า “ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น “ในการตรวจสอบตามความข้างต้น  ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป  ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดชำรุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไป  เพราะเหตุใด  หรือพัสดุใด  ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปแล้ว  ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน  30  วันทำการ  นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น นอกจากนี้ การตรวจสอบพัสดุสามารถทำให้ทราบปัญหาต่างๆ เช่น  การตรวจสอบพัสดุประจำปีของส่วนราชการในตลอดระยะเวลาที่ผ่านมามีปัญหาล่าช้า  ทั้งนี้  เพราะเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผู้ตรวจสอบพัสดุประจำปีมีภาระงานประจำ ทำให้การตรวจสอบพัสดุไม่ได้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ  ซึ่งถือว่าเป็นการปฏิบัติที่ไม่ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าว  ซึ่งนอกจากปัญหาความล้าช้าแล้ว ยังพบปัญหาด้านพัสดุที่จัดหามาได้ไม่ตรงกับความต้องการของผู้ใช้  คุณภาพของพัสดุต่ำกว่ามาตรฐาน  มีการเก็บพัสดุไว้มากเกินไปและไม่ถูกนำมาใช้ประโยชน์แก่หน่วยงาน มีการใช้พัสดุอย่างฟุ่มเฟือย  บัญชีครุภัณฑ์ไม่ตรงกับครุภัณฑ์ที่มีอยู่จริง  และปัญหาการขาดการวางแผนร่วมระหว่างหน่วยงานและเจ้าหน้าที่พัสดุ  ผู้บริหารมีส่วนทำให้เกิดความล่าช้าในกระบวนการบริหารงานพัสดุ   ประกอบกับในปีงบประมาณ 2560  มีการถ่ายโอนบุคลากรระหว่างสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและสำนักปลัดกระทรวงศึกษาธิการโดยคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงการศึกษาธิการในภูมิภาค ได้มีคำสั่งฯ มอบหมายให้ข้าราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพะเยา เขต 1 ไปปฏิบัติหน้าที่ในสำนักงานศึกษาธิการ ตามคำสั่งดังกล่าวข้างต้น ส่งผลให้มีการยืมพัสดุ-ครุภัณฑ์บางส่วนไปใช้ใน
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  ทำให้เกิดภาระงานและมีความยุ่งยากเพิ่มขึ้นในการตรวจสอบพัสดุ-ครุภัณฑ์ ของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน เป็นต้น  ดังนั้น จากสภาพปัญหาปัจจุบันและปัญหาที่เกิดขึ้นในกระบวนการตรวจสอบพัสดุคงเหลือ  ประจำปี  ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1 รวมไปถึงความเข้าใจของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจำปีหรือผู้เกี่ยวข้องในกระบวนการขั้นตอนและวิธีปฏิบัติตรวจสอบพัสดุ   ตลอดจน       ความเข้าใจในระเบียบต่าง ๆ  ของทางราชการ ที่เกี่ยวข้อง จึงทำให้เกิดแนวคิดในการปฏิบัติการตรวจสอบพัสดุประจำปีให้มีความถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
ระยะเวลาในการดำเนินงาน
1. ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วย
ตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น(ภายในเดือนกันยายนของทุกปี ตั้งแต่วันที่ 1 – 30 กันยายน)
2. การตรวจสอบพัสดุ ให้เริ่มดำเนินการในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป 
แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มตรวจสอบพัสดุนั้น(ตั้งแต่วันทำการแรกของเดือนตุลาคมของทุกปีจนครบ 30 วันทำการ)
ผลที่คาดว่าจะได้รับ
1. บัญชีวัสดุ, ทะเบียนคุมทรัพย์สิน มีข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วน
2. ลดงบประมาณในการจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ของหน่วยงาน
ตัวชี้วัดความสำเร็จ
1. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามคู่มือการตรวจสอบพัสดุประจำปี
2. การเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุครุภัณฑ์ ลดลง
3. บุคลากรในสังกัดมีวัสดุครุภัณฑ์ใช้งานอย่างเพียงพอต่อความต้องการ
Flow Chart

การตรวจสอบพัสดุประจำปี

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจำปี

แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพื่อทราบและปฏิบัติหน้าที่

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุชำรุด
เสื่อมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจำเป็น

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ

กรณีมีพัสดุชำรุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง

เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง

เสนอขออนุมัติจำหน่าย

จำหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ

เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี

รายงาน สตง.

แบบพิมพ์ที่ใช้

1. แบบพิมพ์จัดซื้อจัดจ้าง

2. เกณฑ์คุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ์

3. บันทึกข้อความ
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560         
แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าอินเตอร์เน็ต มี 2 กรณี
กรณีที่ 1     
เนื่องจากในเดือนตุลาคม 2561  สพฐ. ยังไม่ได้อนุมัติเงินประจำงวดมาให้ สพป./โรงเรียน ฉะนั้น                 หากโรงเรียนได้รับใบแจ้งหนี้ ให้ไปชำระค่าเช่าอินเตอร์เน็ต ให้โรงเรียนสำรองจ่ายไปก่อน โดยนำเงินส่วนตัว หรือ           เงินบริหารจัดการโรงเรียน แต่ต้องไม่ใช่เงินอุดหนุน แล้วให้จัดส่งเรื่องขอเบิกเงินค่าเช่าฯ เมื่อได้รับการแจ้งอนุมัติเงิน  จากกลุ่มบริหารงานการเงินฯ โดยให้จัดทำเอกสารดังนี้ ประกอบการเบิกจ่ายไปทดแทนเงินที่สำรองจ่ายไปก่อน คือ
1. หนังสือนำส่งขออนุมัติเบิกเงิน
2. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินกรณีจำเป็นเร่งด่วน
3. สำเนาใบแจ้งหนี้ค่าเช่าอินเตอร์เน็ต
4. ใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) 
5. แบบคำขอรับเงินผ่านธนาคาร 
6. สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ด้านหน้าที่มีชื่อและเลขที่บัญชี (ของผู้ที่สำรองจ่ายไปก่อน)
หากโรงเรียนใด ใช้เงินอุดหนุนสำรองจ่ายไปเรียบร้อยแล้ว  ไม่สามารถเบิกเงินจาก งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ            มาทดแทนเงินอุดหนุนได้
บันทึกข้อความ
ส่วนงาน  โรงเรียน..................................................................สังกัด สพป.พะเยา เขต 1

ที่  ศธ 04095............................./......................
วันที่    ........................................................................ 
เรื่อง   ขออนุมัติจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงกรณีจำเป็นเร่งด่วนและเบิกจ่ายเงิน
..............................................................................................................................................................................
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน.........................................................................

         1.เรื่องเดิม
     
ด้วย..................................ประสงค์จะขออนุมัติ จัดซื้อ/จัดจ้าง เช่าอินเทอร์เน็ต จำนวน...1....รายการ 
เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น .................... บาท (...........................................................................)  กรณีจำเป็นเร่งด่วนโดยไม่ได้คาดหมายมาก่อน ทั้งนี้เนื่องจากเป็นนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน     
ให้ดำเนินการจัดหาผู้ให้บริการอินเทอร์เน็ตเองและได้รับอนุมัติเงินงบประมาณเมื่อ ....................................2561 โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณปี พ.ศ.2562  แผนงาน  พื้นฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน  ผลผลิต :   ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ  กิจกรรม : การจัดการศึกษาประถมศึกษาสำหรับโรงเรียนปกติ งบดำเนินงาน พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง จำนวน......1....รายการ และใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน ค่าเช่าบริการอินเตอร์เน็ต ตั้งแต่เดือน.................................................ถึงเดือน....................................................จำนวน..........ฉบับ  มาพร้อมนี้
          2. กฎ/ระเบียบ/ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

1) ตามมาตรา 56(2) (ข) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ        ตามข้อ 79 วรรคสอง แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

         3. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา

1) โปรดพิจารณาอนุมัติการดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง  ตามรายละเอียดดังกล่าวข้างต้น






ลงชื่อ...................................................เจ้าหน้าที่






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












สำเนาใบแจ้งหนี้ค่าเช่าอินเตอร์เน็ต
ใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง)
แบบคำขอรับเงินผ่านธนาคาร
      วันที่………………….เดือน…………………………….พ.ศ………………………….

เรียน   ผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา……………………………………………………………

              บุคคลธรรมดา


ข้าพเจ้า…………………………………………………………………..อยู่บ้านเลขที่…………………………………

ถนน…………………………………ตำบล/แขวง…………………………………อำเภอ/เขต……………………………………………….จังหวัด………………………………..รหัสไปรษณีย์………………………………โทรศัพท์……………………………………………

บัตร………………………………………..เลขที่………………………………………………………………………………………………

วันที่ออกบัตร…………………………….วันที่หมดอายุ…………………….เลขประจำตัวผู้เสียภาษี………………………………

             นิติบุคคล


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

มีสำนักงานใหญ่อยู่เลขที่……………..ถนน…………………………ตำบล/แขวง……………….……………………………………อำเภอ/เขต…………………………………..จังหวัด……………………………………รหัสไปรษณีย์……………………………………..โทรศัพท์………………………………เลขที่ประจำตัวผู้เสียภาษี……………………………………………………..………………….

โดย…………………………………………………………………………..ผู้มีอำนาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท………………………….………ลงวันที่………………………………………………..

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



มีความประสงค์ให้…………………………………………..โอนเงินค่า……………………………………………

จำนวน…………………………………………..บาท ตัวอักษร …………………………………………………………………………….

ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้างเลขที่…………………………………….ลงวันที่……………………………………………………………

เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร……………………………………………….สาขา………………………………………………………………

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

ทั้งนี้   หากมีค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายอื่นใดที่ธนาคารเรียกเก็บ  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินดังกล่าวจากเงิน    ที่ จะได้รับจากทางราชการ และพร้อมที่จะจัดส่งใบเสร็จรังเงินให้ภายในวันที่ 15 นับแต่วันที่โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร







ลงชื่อ……………..………………………………ผู้ยื่นคำขอ






            (……………………………………………………)


สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร
กรณีที่ 2
แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินค่าอินเตอร์เน็ต
เอกสารประกอบในการนำส่งเบิกจ่ายเงิน 

1. หนังสือนำส่งขอเบิกเงิน
2. สำเนารายงานขอจ้าง
3. ใบแจ้งหนี้
4. ใบตรวจรับพัสดุ
5. บันทึกข้อความทราบผลการตรวจรับและขอเบิกเงินฯ
6. สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ให้เช่า
7. สำเนาบันทึกตกลงเช่า
หมายเหตุ  ได้รับอนุมัติเงิน จัดจ้างจาก  แผนงานพื้นฐาน : ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน
ผลผลิต : ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ
กิจกรรม การจัดการศึกษาประถมศึกษาสำหรับโรงเรียนปกติ
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  ……โรงเรียน...................................................................................……………………………..
ที่...............................................................วันที่......................................................................................................
เรื่อง........รายงานขอจ้างเหมาเช่าสัญญาณอินเตอร์เน็ต ประจำเดือน.....................................................................

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................................................................................
ด้วย โรงเรียน.......................................................มีความประสงค์จะขอจ้างเหมาเช่าสัญญาณอินเตอร์เน็ตเพื่อ..........................................................................................ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน..................................................................................งาน/โครงการ.......................................................................
งบดำเนินงาน  จำนวน.........................บาท (........................................................................) รายละเอียดดังแนบ

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 4 และข้อ 5  จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี้
1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง คือ................................................................
2. รายละเอียดของที่จะจ้าง คือ.....................................................................................
3. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน.................................................บาท
4. วงเงินที่จะขอจ้างครั้งนี้ ...................................บาท (......................................................................)
5. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน.............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา
6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000.-   บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
8. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1. อนุมัติกำหนดขอบเขตของงาน Terms of Reference : TOR  การจ้างเหมาเช่าสัญญาณอินเตอร์เน็ตดังแนบ
2. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น
3. อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง ดังนี้
2.1  ..............................................................ตำแหน่ง...........................................ประธานกรรมการ
2.2  ..............................................................ตำแหน่ง...........................................กรรมการ
2.3  ..............................................................ตำแหน่ง...........................................กรรมการ
ลงชื่อ.............................................เจ้าหน้าที่


ลงชื่อ...........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
      (.............................................)                                     (............................................)
       .........../........................../.........


      ............/........................../............
- เห็นชอบ
- อนุมัติ
ลงชื่อ.....................................................
      (...................................................)
ตำแหน่ง.............................................
ใบแจ้งหนี้
ใบตรวจรับพัสดุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 175
เขียนที่โรงเรียน....................................................................
          วันที่......................................................................

ตามที่โรงเรียน.........................................................................................สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1 ได้จ้างเหมาเช่าสัญญาณอินเตอร์เน็ต จาก...........................................................ตามบันทึกตกลงเช่าฯ   เลขที่....................../........................ลงวันที่............................................................ครบกำหนดส่งมอบวันที่........................................................................

บัดนี้  ผู้รับจ้าง(นาย/นาง/นางสาว)........................................................................................................................ได้จัดส่งใบแจ้งหนี้ประจำเดือน.............................................เลขที่........................................ลงวันที่...................................................

การจ้างเหมาบริการ รายนี้ได้ส่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ.......................................................................

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่.....................................................แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อย ถูกต้องตามบันทึกตกลงเช่าฯ   ทุกประการ เมื่อวันที่........................................................โดยส่งมอบเกินกำหนด จำนวน..................วัน คิดค่าปรับในอัตรา..........................รวมเป็นเงินทั้งสิ้น...............................บาท จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้ วันที่.................................................................ผู้รับจ้าง ควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น................................บาท (.........................................................)   ตามสัญญาจ้าง

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................................................. เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
ลงชื่อ....................................................ประธานกรรมการ
      (....................................................)
ลงชื่อ....................................................กรรมการ
      (....................................................)
ลงชื่อ....................................................กรรมการ
      (....................................................)
*กรณีการจัดซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ
 กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินทั้งหมด
หมายเหตุ  ใช้กับการจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ (ที่มิใช่งานก่อสร้าง)

[image: image1.png]


                                              บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ     …โรงเรียน.............................................................................................................                           ที่ …ศธ 04095.…………/…………………………………………..วันที่.................................................................................   
เรื่อง       ทราบผลการตรวจรับและการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเช่าสัญญาณอินเตอร์เน็ต
เรียน      ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................................
            ตามที่ได้อนุมัติให้จ้างเช่าสัญญาณอินเตอร์เน็ต   จาก ................................................................... เป็นเงิน........................ บาท(................................................) ตาม  (() บันทึกตกลงเช่าฯ  เลขที่............./............... 
ลงวันที่………………………………………………

            บัดนี้ ........................................................ได้ส่งมอบงานจ้างแล้ว  ตามใบแจ้งหนี้   เลขที่.......................
ลงวันที่ .............................................  และ  (()  ผู้ตรวจรับงาน  ได้ทำการตรวจรับไว้ถูกต้องแล้ว  เมื่อวันที่.............................................  ดังหลักฐานที่แนบ  ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่.............................................................เป็นเงิน...........................................  บาท (.........................................................................................................)
จึงเรียนมาเพื่อทราบผลการตรวจรับงานจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 22 ข้อ 25 (5) ข้อ 79 และข้อ 175 (4) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 1 ข้อ 4 และข้อ 5  

                                                                         (ลงชื่อ)………………………………… เจ้าหน้าที่
                     (ลงชื่อ)…………………….…………….หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
ความเห็นของฝ่ายการเงิน                                  

ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้ว  มีเอกสารครบถ้วน   และมีเงินงบประมาณ ปี  พ.ศ.  ................................                                     จาก แผนงาน:  ............................................................................. กิจกรรม:  ...................................................  ผลผลิต ......................................................................................... งบดำเนินงาน  เป็นเงิน.........................................  บาทจ่ายไปแล้ว………..…...บาท  คงเหลือ................................บาท จำนวนที่ขอเบิก….........................…..บาท หักคืนค่าเข็ม........-………..บาท  หักภาษี  ณ  ที่จ่าย……………….....บาทค่าปรับ………….....บาท คงจ่ายจริงเป็นเงิน….................บาท  (..............................................................................)  

เห็นควร  อนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน   จำนวน..............................บาท (......................................................) 
ให้แก่..........................................................................................
(ลงชื่อ)……………………………….จนท.การเงินฯ ผู้ควบคุม งปม.                ( ()  ทราบ   ( ()  อนุมัติ
                                                                                (ลงชื่อ) ………………………………………..


                





     (............................................)       
                                                                          ตำแหน่ง............................................................. 
                                                                                             …………………………………
สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร                 
ของผู้ให้เช่าสัญญาณฯ

ตัวอย่าง
บันทึกตกลงเช่าสัญญาณอินเตอร์เน็ต
ประจำปีงบประมาณ  2562









เลขที่…………../2562

               บันทึกฉบับนี้ทำขึ้น ณ โรงเรียน……………………………………..เมื่อวันที่………………………………..

ระหว่างสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดย……………………………………………………………ตำแหน่ง
ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………………………..ผู้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1340/2560  ลงวันที่  24  สิงหาคม 2560  ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้ เรียกว่า “ผู้เช่า” ฝ่ายหนึ่ง กับ…………………………………………………….ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล  ณ สำนักงานกรมการพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ทะเบียนหุ้นส่วนบริษัทจังหวัด……………………………….โดย………………………………………………….ผู้มีอำนาจลงนามนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัทจังหวัด………………………………….……กรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์  ที่…………………….…………….ลงวันที่…………………………และหนังสือมอบอำนาจลงวันที่………………………..

แนบท้ายบันทึกตกลงจ้างนี้ ซึ่งต่อไปในบันทึกตกลงจ้างนี้  เรียกว่า “ผู้ให้เช่า” อีกฝ่ายหนึ่ง 

  คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้
       
  ข้อ 1 บันทึกตกลงจ้าง


ผู้เช่าตกลงเช่าและผู้ให้เช่าตกลงให้เช่าบริการสัญญาณอินเตอร์เน็ต  รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายบันทึกตกลงจ้างในผนวก 1


  ข้อ 2 เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของบันทึกตกลง


เอกสารแนบท้ายบันทึกตกลงเช่าดังต่อไปนี้ก็เป็นส่วนหนึ่งของบันทึกตกลงเช่านี้


2.1 ผนวก 1 ข้อกำหนดรายละเอียดการเช่าสัญญาณอินเตอร์เน็ต           จำนวน .........หน้า


2.2 ผนวก 2 ใบเสนอราคา




     จำนวน ........หน้า


2.3 ผนวก 3  ...................................................................                     จำนวน..........หน้า

  ความใดในเอกสารแนบท้ายบันทึกตกลงที่ขัดแย้งกับข้อความในบันทึกตกลงนี้ ให้ใช้ข้อความในบันทึกตกลงนี้บังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายบันทึกตกลงนี้แย้งกันเอง  ผู้ให้เช่าจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัยของ ผู้ เช่า


  ข้อ 3  ระยะเวลาการเช่า


บันทึกข้อตกลงนี้มีผลบังคับใช้เป็นเวลา  ………เดือน/ปี  ตั้งแต่วันที่........................................
ถึงวันที่…………........................................  และผู้เช่าสงวนสิทธิที่จะบอกเลิกการเช่าก่อนครบกำหนดได้ โดยแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ให้เช่าทราบล่วงหน้าเป็นเวลาไม่น้อยกว่า  .......................  วัน

  ข้อ 4  ค่าเช่าและการจ่ายเงิน
 

คู่สัญญาตกลงค่าเช่าบริการสัญญาณอินเตอร์เน็ตเป็นระยะเวลา...................... เดือน/ปี  (ตั้งแต่วันที่…………………………….......................  ถึงวันที่…………..........................................)  เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น…….………………บาท (..............................................................……………………)  ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม เป็นเงิน…………………บาท (………………………………………….)  ภาษีอากรอื่นตลอดจนค่าใช้จ่ายอื่น ๆ แล้ว โดยแบ่งชำระเป็นรายเดือนตามเดือนแห่งปฏิทิน เดือนละ……………..บาท (…………………………………………….………)โดยผู้เช่าจะชำระค่าเช่าเมื่อได้รับแจ้งค่าใช้บริการ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับการเช่าเรียบร้อยแล้ว

  การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งบันทึกข้อตกลงนี้ ผู้เช่าจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ให้เช่า ธนาคาร…………………………………………….………..…………ประเภท………………………….……………….…………………..ชื่อบัญชี…………………………………………………….……………เลขที่บัญชี…………………………………………………………….

ทั้งนี้ผู้ให้เช่าตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอื่นใดเกี่ยวกับการโอนที่ธนาคารเรียกเก็บและยินยอมให้มีการเก็บเงินดังกล่าวจากจำนวนเงินโอนในงวดนั้น ๆ

  ข้อ 5  การตรวจรับ 

      
เมื่อถึงกำหนดเวลาที่ผู้ให้เช่าเชื่อมต่อสัญญาณอินเตอร์เน็ต  และให้เช่าใช้บริการ ให้ถือว่าการตรวจรับจะสมบูรณ์ต่อเมื่อผู้เช่าออกหลักฐานการตรวจรับไว้เป็นหนังสือ เพื่อให้ผู้ให้เช่านำมาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับชำระค่าเช่า

  ข้อ 6  การรับรองคุณภาพ


ผู้ให้เช่ารับรองว่าการเช่าบริการสัญญาณอินเตอร์เน็ต ตามบันทึกข้อตกลงนี้  มีคุณสมบัติไม่ต่ำกว่าที่กำหนดไว้ตามผนวก 1


  ข้อ 7  ความรับผิดชอบต่อความเสียหาย


ภายใต้เงื่อนไขและระเบียบการกำหนดการเช่าบริการสัญญาณอินเตอร์เน็ต ตามบันทึกข้อตกลงนี้ ผู้ให้เช่ายอมรับผิดต่อความเสียหายหรือข้อขัดข้องตามสัญญานี้ เว้นแต่กรณีที่เริ่มตกลงเช่าโดยภายในกำหนดระยะเวลาเช่าตามบันทึกข้อตกลงนี้  หากการบริการสัญญาณอินเตอร์เน็ต ตามบันทึกข้อตกลงนี้เกิดชำรุดบกพร่องหรือขัดข้องอันเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ และมิได้เกิดจากการขัดข้องในวงจรการสื่อสาร  หรือหน่วยงานที่ให้บริการด้านวงจรสื่อสารจากผู้เช่ามายังผู้ให้เช่า ผู้ให้เช่าจะต้องจัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน .............. ชั่วโมง นับแต่ได้รับแจ้งจากผู้เช่าโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้น และหากเกิน ....................ชั่วโมง  ผู้เช่าขอใช้สิทธิ การปรับตามบันทึกข้อตกลงเช่า ข้อ 12


  ข้อ 8  การขอเลิกสัญญา(ข้อตกลงเช่า)


เมื่อเกิดความเสียหายหรือเหตุขัดข้อง ในการให้บริการ ซึ่งผู้ให้เช่าต้องรับผิดหรือในกรณีผู้ให้เช่าไม่ปฏิบัติตามบันทึกข้อตกลงเช่าข้อหนึ่งข้อใด  ผู้เช่ามีสิทธิบอกเลิกสัญญา  (ข้อตกลงเช่า) ก่อนครบกำหนดเวลาตามบันทึกข้อตกลงเช่าตาม  ข้อ 3   ได้


หากผู้เช่าไม่ชำระค่าเช่าตามกำหนดเบิกตามบันทึกตกลงเช่า ข้อ 4 ผู้ให้เช่ามีสิทธิบอกเลิกสัญญา  (บันทึกตกลงเช่า)  นี้ได้

  ข้อ 9  กรณีสัญญาณขัดข้อง


กรณีสัญญาณขัดข้องหรือมีปัญหา และผู้เช่าได้แจ้งให้ผู้ให้เช่าทราบเป็นลายลักษณ์อักษร ผู้ให้เช่าจะต้องทำการทดสอบและแก้ไขสัญญาณต่าง ๆ  ตามความจำเป็น เช่นในช่วงที่เป็นวงจรระหว่างผู้เช่าและผู้ให้เช่าเพื่อให้การเช่าบริการอินเตอร์เน็ต ของผู้เช่าและผู้ให้เช่าอยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดี และเมื่อทดสอบสามารถ
ใช้การได้แล้ว  ผู้ให้เช่าจะต้องรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้กับผู้เช่าทราบ นับแต่วันที่สามารถใช้การได้ และต้องไม่เกิน .................. ชั่วโมง  และ หากเกิน ............................ ชั่วโมง ผู้เช่าขอใช้สิทธิการปรับตามบันทึกตกลงเช่า        ข้อ  12

  ข้อ 10   การใช้บริการ


ผู้เช่าต้องใช้บริการสัญญาณอินเตอร์เน็ตในกิจการของผู้เช่าเองเท่านั้น  และต้องไม่ใช่เพื่อการกระทำที่ผิดกฎหมาย  ขัดต่อวัฒนธรรม ประเพณีอันดีงาม ผู้ให้เช่าไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ต่อการกระทำของผู้เช่าที่ผิดกฎหมาย  ขัดต่อวัฒนธรรม  ประเพณี หรือนอกขอบเขต การให้บริการตามบันทึกตกลงนี้

  ข้อ  11  ข้อปฏิบัติในการเช่า


ผู้ให้เช่าต้องไม่ให้เช่าวงจรหรือโอนสิทธิบางส่วนหรือทั้งหมดของบริการให้แก่ผู้อื่น
กรณีมีการเปลี่ยนแปลงค่าบริการที่ระบุไว้แล้ว ผู้ให้เช่าจะต้องแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้เช่าทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  ……………………..  วัน
ผู้ให้เช่าจะต้องไม่นำข้อมูลผู้เช่าไปเปิดเผยหรือนำไปใช้ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น

  ข้อ 12  ค่าปรับ


ในกรณีที่ผู้เช่ามิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา(บันทึกตกลงเช่า) ตามบันทึกตกลงเช่า ข้อ 9  ผู้ให้เช่าต้องชำระค่าปรับให้ผู้เช่าเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20  ของราคาเช่าใช้บริการตามบันทึกตกลงนี้  นับแต่วันที่ไม่สามารถให้บริการสัญญาณอินเตอร์เน็ตได้  จนถึงวันที่ผู้เช่าได้ใช้บริการสัญญาณอินเตอร์เน็ตได้ครบถ้วนตามบันทึกตกลงเช่า


ค่าปรับหรือค่าเสียหายซึ่งเกิดขึ้นจากผู้ให้เช่าตามบันทึกตกลงเช่านี้ ผู้เช่ามีสิทธิที่จะหักจากค่าปรับค่าเช่าบริการที่ค้างจ่ายได้ทันที

  ข้อ 13  การรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย



ถ้าผู้ให้เช่าไม่ปฏิบัติตามบันทึกตกลงเช่าข้อหนึ่งข้อใด ด้วยเหตุใด ๆ ก็ตามจนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เช่าแล้ว ผู้ให้เช่าต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้เช่าโดยสิ้นเชิง ภายในกำหนดเวลา ………………..  วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากผู้เช่า


ภายในกำหนดระยะเวลาของบันทึกตกลงเช่านี้  หากการเช่าบริการสัญญาณอินเตอร์เน็ต ตามบันทึกตกลงเช่านี้เกิดชำรุดบกพร่องหรือขัดข้องอันเนื่องมาจากการใช้งานปกติ ผู้ให้เช่าจะต้องจัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีดังเดิม ภายใน  ................... วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากผู้เช่าโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆทั้งสิ้น


เมื่อเกิดความเสียหายหรือเหตุขัดข้องในการให้บริการ ผู้ให้เช่าต้องรับผิด หรือในกรณีผู้ให้เช่าไม่ปฎิบัติตามบันทึกตกลงเช่าในข้อหนึ่งข้อใด ผู้เช่ามีสิทธิบอกเลิกสัญญา  (บันทึกตกลงเช่า)  ก่อนครบกำหนด ตาม  ข้อ 3  ได้


บันทึกตกลงเช่านี้  ทำขึ้นเป็นสองฉบับ  มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียดตลอดแล้ว พร้อมทั้งประทับตรา(ถ้ามี) ไว้เป็นสำคัญ ต่อหน้าพยานและคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ




ลงชื่อ………………………………………ผู้เช่า




      (……………………………………..)




ลงชื่อ……………………………………….ผู้ให้เช่า




      (………………………………………)




ลงชื่อ……………………………………….พยาน




      (…………………………………….)




ลงชื่อ………………………………………..พยาน




     (………………………………………)
ตัวอย่าง TOR หรือข้อเสนอแนะเอกสารประกอบการเช่า/ตรวจรับ

(ให้โรงเรียนจัดทำรายละเอียด TOR  แนบท้ายบันทึกตกลงเช่า)
ผนวก 1
สัญญาเช่า ขอบเขตการเช่าอินเตอร์เน็ต/ (TOR) ต้องมีรายละเอียดอย่างน้อย  ดังนี้
1. ความเร็วในการ Download และความเร็วในการ Upload

…………………………………………………………………...................................................................
2. ระยะเวลาการเช่า
.......................................................................................................................................................
3. ระยะเวลาการซ่อมบำรุง กรณีโรงเรียนไม่สามารถใช้งานได้ หากเกินกำหนดเวลาที่โรงเรียนกำหนด
ต้องมีค่าปรับ......................................................................................................................................................
4. กรณีอุปกรณ์เสีย ต้องเปลี่ยนอุปกรณ์ใหม่โดยไม่มีค่าใช้จ่าย
5. กรณีที่โรงเรียนต้องการ Public IP ต้องมีการแจ้งให้โรงเรียนทราบเป็นลายลักษณ์อักษร
6. ระบุประเภท/ชนิด อินเตอร์เน็ตที่เช่า (เช่น ประเภท..............................ชนิด.................................)
..........................................................................................................................................................
7. ระบุสื่อสัญญาณการเช่า
..........................................................................................................................................................
8. มีศูนย์บริการข้อมูลลูกค้า (Call Center) 

ข้อควรพิจารณาการตรวจรับการเช่า  ต้องมีรายละเอียดอย่างน้อย ดังนี้
1. เอกสารแสดงปริมาณการใช้งานจริงตลอดทั้งเดือนที่เบิกจ่ายงบประมาณ ทั้งการ Download และการ Upload 
2. เอกสารประกอบการซ่อมบำรุง กรณีโรงเรียนไม่สามารถใช้งานได้ ต่อเดือน (เวลา/จำนวนครั้งที่โรงเรียนแจ้งซ่อม    เวลา/จำนวนครั้งที่มีการซ่อมบำรุง    เวลา/จำนวนครั้งที่ซ่อมบำรุงเสร็จ)

คู่มือการปฏิบัติงาน


การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ
วัตถุประสงค์ 


เพื่อให้การขอขั้นทะเบียนที่ราชพัสดุถูกต้องตามขั้นตอน พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518  กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บำรุงรักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ  พ.ศ.2546
ขอบเขตของงาน

การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518  กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บำรุงรักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์เกี่ยวข้องที่ราชพัสดุ พ.ศ.2546  แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการบริหารสินทรัพย์ ในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย
คำจำกัดความ

การขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ หมายถึง การรับรายการที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาลงทะเบียนที่ราชพัสดุ โดยให้รหัส และหมายเลขสำหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างนั้น โดยผู้มีอำนาจจัดทำทะเบียนที่ราชพัสดุลงนามรับรองเป็นหลักฐาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ

1. โรงเรียน/เจ้าหน้าที่พัสดุของ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา จัดทำแบบ ทร.03, 04, 05

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

3. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ลงนามแจ้งกรมธนารักษ์/  สำนักงานธนารักษาพื้นที่

4.  กรมธนารักษ์/สำนักงานธนารักษ์พื้นที่แจ้งผลการนำขึ้นทะเบียนให้ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

5. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ทราบ

6. เจ้าหน้าที่พัสดุ เก็บเอกสาร แบบ ทร.03ฅ 04, 05 ที่กรมธนารักษ์/สำนักงานธนารักษ์พื้นที่ส่งกลับมาไว้เป็นหลักฐานและแจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียนสินทรัพย์บันทึกสินทรัพย์ในระบบ GFMIS

Flow Chart

การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ


โรงเรียน/เจ้าหน้าที่พัสดุของ 
สพป. จัดทำแบบ ทร.03, 04, 05


เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

 



ไม่เห็นชอบ

บันทึกเสนอ ผอ.สพป. ลงนาม
แจ้งกรมธนารักษ์/ สำนักงาน
ธนารักษาพื้นที่










เห็นชอบ

กรมธนารักษ์/สำนักงานธนารักษ์พื้นที่แจ้งผลการนำขึ้นทะเบียนให้ สพป.



บันทึกเสนอ ผอ.สพป. ทราบ


เจ้าหน้าที่พัสดุ เก็บเอกสาร และแจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียนสินทรัพย์
บันทึกสินทรัพย์ในระบบ GFMIS

แบบพิมพ์ที่ใช้

1. แบบ ทร. 03, 04, 05
เอกสาร/หลักฐานอ้างถึง

1. พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518

2. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บำรุงรักษา ใช้ และ จัดหาผลประโยชน์
              เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ.2546

คู่มือการปฏิบัติงาน  


การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มาขอใช้ที่ราชพัสดุในความครอบครองดูแลของสถานศึกษา สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา)
วัตถุประสงค์


เพื่อให้การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบ ตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด
ขอบเขตของงาน

งานการขอใช้ที่ราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง แต่ไม่รวมถึงการบริหารสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน
คำจำกัดความ

การขอใช้ที่ราชพัสดุ หมายถึง การขอใช้ที่ราชพัสดุ ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2519) ออกตามความในพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 หมวด 2 การใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมาขอใช้ที่ราชพัสดุในความครอบครองดูแลของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน


การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น มาขอใช้ที่ราชพัสดุในความครอบครองดูแลของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา)

1) กระทรวง ทบวง กรม หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ขอใช้บันทึกเหตุผล และความจำเป็นในการขอใช้ มีงบประมาณสำหรับการขอใช้
2) โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
3) โรงเรียนจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พิจารณา
4) เจ้าหน้าที่งานที่ราชการพัสดุเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พิจารณา
5) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ส่งเรื่องให้กรมธนารักษ์ และสำนักงานธนารักษ์พื้นที่พิจารณา
6) กรมธนารักษ์และสำนักงานธนารักษ์พื้นที่แจ้งผลการพิจารณาให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
7) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรม หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ขอใช้
Flow Chart

การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น มาขอใช้ที่ราชพัสดุในความครอบครองดูแลของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา)


กระทรวง ทบวง กรม หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่ขอใช้บันทึกเหตุผลและความจำเป็นในการขอใช้


โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษาขึ้นพื้นฐาน


โรงเรียนจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ สพป. พิจารณา


เสนอ ผอ.สพป. พิจารณา


สพป. ส่งเรื่องให้กรมธนารักษ์และสำนักงานธนารักษ์พื้นที่พิจารณา


กรมธนารักษ์และสำนักงานธนารักษ์พื้นที่แจ้งผลการพิจารณาให้ สพป.


สพป.แจ้งผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรม หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แบบพิมพ์ที่ใช้

1. แบบ ทบ.4

2. บันทึกข้อความ
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

1. กฎกระทรวง (พ.ศ.2519) ออกตามความในพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0407/ว 90 ลงวันที่  7  กุมภาพันธ์  2538
คู่มือการปฏิบัติงาน

การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ
วัตถุประสงค์


เพื่อให้การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างถูกต้องตามระเบียบ และแนวปฏิบัติของกระทรวงการคลังเกี่ยวกับรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างที่เป็นที่ราชพัสดุ
ขอบเขตของงาน

งานการขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้าง ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 แนวปฏิบัติของกระทรวงการคลังเกี่ยวกับรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างที่เป็นที่ราชพัสดุ และแนวปฏิบัติของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เกี่ยวกับแนวปฏิบัติการรื้อถอนและจำหน่ายอาคารเรียนหรือสิ่งปลูกสร้าง วัสดุที่รื้อถอน ต้นไม้ ดิน หรือวัสดุอื่นที่ได้จากที่ราชพัสดุ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ

1. โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  เสนอขออนุญาตรื้อถอน

2. เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

3. เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุจัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร สิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พิจารณา

4. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา พิจารณาลงนามคำสั่งแต่งตั้ง

5. เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุจัดทำคำสั่งแต่งตั้งให้โรงเรียน/กลุ่มงานดำเนินการตรวจสภาพและรายงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

6. เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาอนุญาตการรื้อถอนถือตามแนวปฏิบัติฯ

7. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา แจ้งโรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่ดำเนินการรื้อถอน จำหน่ายตามแนวปฏิบัติ

8. โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่รายงานผลการดำเนินงานให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
Flow Chart


การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ



โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่ของ สพป.
เสนอขออนุญาตรื้อถอน


เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง


เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุจัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
สภาพอาคาร  สิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน เสนอ ผอ.สพป. พิจารณา


ผอ.สพป. พิจารณาลงนามคำสั่งแต่งตั้ง


เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุจัดทำคำสั่งแต่งตั้งให้โรงเรียน/กลุ่มงานดำเนินการ
ตรวจสภาพและรายงาน สพป.


เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ
ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาตการรื้อถอนถือตามแนวปฏิบัติฯ


สพป. แจ้งโรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่ดำเนินการ
รื้อถอน จำหน่ายตามแนวปฏิบัติ


       โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่รายงานผลการดำเนินงานให้ สพป.
แบบพิมพ์ที่ใช้

1. แบบสำรวจอาคารเรียน

2. แบบสำรวจอาคารที่ขอรื้อถอน

3. แบบ ทบ.3

4. บันทึกข้อความ
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

1. พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518

2. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บำรุงรักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ.2545

3. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/5307  ลงวันที่  25  สิงหาคม  2549  เรื่อง  แนวปฏิบัติการรื้อถอน และจำหน่ายอาคารเรียนหรือสิ่งปลูกสร้างวัสดุที่รื้อถอน ต้นไม้ ดิน หรือวัสดุอื่น ที่ได้จากที่ราชพัสดุ
แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน อัตรา 17,000.- บาท/เดือน
เอกสารประกอบในการนำส่งเบิกจ่ายเงิน (ไม่เกินวันที่ 5 ของเดือนถัดไป)

8. หนังสือนำส่ง
9. สำเนารายงานขอจ้าง
10. ใบส่งมอบงานจ้าง
11. สำเนาบัญชีลงเวลามาปฏิบัติราชการ
12. ใบตรวจรับพัสดุ
13. บันทึกข้อความทราบผลการตรวจรับและขอเบิกเงินฯ
14. ใบสำคัญรับเงิน
15. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้รับจ้าง

16. แบบคำขอรับเงินผ่านธนาคาร
17.  สำเนาสัญญาจ้าง
หมายเหตุ  ได้รับอนุมัติเงิน จัดจ้างจาก  แผ่นงานยุทธศาสตร์ :  พัฒนาการศึกษาเพื่อความยั่งยืน
โครงการขับเคลื่อนการพัฒนาการศึกษาที่ยั่งยืน
กิจกรรม   ครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  ……โรงเรียน...............................………………………………………………………………………………………………..
ที่.................................................................วันที่...........................................................................................................
เรื่อง........รายงานขอจ้างเหมาบริการ ตำแหน่งครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน..............

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................................................................................
ด้วย โรงเรียน...........................................................มีความประสงค์จะขอจ้างเหมาบริการ ตำแหน่งครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน เพื่อ.........................................................................................ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน.........................................................................................งาน/โครงการ..........................................................................
งบดำเนินงาน  จำนวน...........................บาท (.............................................................................) รายละเอียดดังแนบ

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 4 และข้อ 5  จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี้
1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง คือ................................................................
2. รายละเอียดของที่จะจ้าง คือ.....................................................................................
3. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน.................................................บาท
4. วงเงินที่จะขอจ้างครั้งนี้ .......................................บาท (..........................................................................)
5. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน.............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา
6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000.-   บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา

8. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1. อนุมัติกำหนดขอบเขตของงาน การจ้างบริการครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน ดังแนบ
          2. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น
3. อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง ดังนี้
3.1  ....................................................................ตำแหน่ง...........................................ประธานกรรมการ
3.2  ....................................................................ตำแหน่ง...........................................กรรมการ
3.3  ....................................................................ตำแหน่ง...........................................กรรมการ
ลงชื่อ.............................................เจ้าหน้าที่


ลงชื่อ...........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
      (.............................................)                                     (............................................)
       .........../........................../.........


      ............/........................../............
- เห็นชอบ
- อนุมัติ
ลงชื่อ.....................................................
      (...................................................)
ตำแหน่ง.............................................
ใบส่งมอบงาน
เขียนที่โรงเรียน.........................................................
วันที่..............เดือน.......................................พ.ศ. ...............
เรื่อง  ค่าจ้างเหมาบริการครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................................................................

ตามที่ โรงเรียน.............................................................................................สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต ๑ ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า ................................................................................
ในนาม ผู้รับจ้าง   ตาม (  √   ) สัญญาจ้าง เลขที่................../....................ลงวันที่.............................................. ในวงเงิน.......................บาท (.................................................................................)

บัดนี้  ข้าพเจ้าฯ ได้ปฏิบัติตาม (     ) สัญญาจ้าง เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งมอบงานจ้าง เพื่อให้คณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง/ผู้ตรวจรับงานจ้างฯ และขอเบิกจ่ายเงิน จำนวน.............................บาท (...................................................................................)

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป







ขอแสดงความนับถือ
     (................................................)
                   ผู้รับจ้าง
สำเนาบัญชีลงเวลามาปฏิบัติราชการ
ประจำเดือน.........................

ใบตรวจรับพัสดุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 175
เขียนที่โรงเรียน....................................................................
          วันที่......................................................................

ตามที่โรงเรียน.........................................................................................สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1 ได้จ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง ครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน  จาก..........................................................................................ตามสัญญาจ้าง   เลขที่....................../........................
ลงวันที่.......................................................ครบกำหนดส่งมอบวันที่........................................................................

บัดนี้  ผู้รับจ้าง(นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................ได้ส่งมอบงานตาม
ตามใบส่งมอบงาน เลขที่...........................................ลงวันที่........................................................................

การจ้างเหมาบริการ รายนี้ได้ส่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ.......................................................................

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่.....................................................แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อย ถูกต้องตามสัญญาจ้างเหมาบริการ ทุกประการ เมื่อวันที่...............................................โดยส่งมอบเกินกำหนด จำนวน..................วัน คิดค่าปรับในอัตรา..........................รวมเป็นเงินทั้งสิ้น...............................บาท จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้ วันที่.................................................................ผู้รับจ้าง ควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น
..........................................บาท (.............................................................................)   ตามสัญญาจ้าง

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................................................. เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
ลงชื่อ....................................................ประธานกรรมการ
      (....................................................)
ลงชื่อ....................................................กรรมการ
      (....................................................)
ลงชื่อ....................................................กรรมการ
      (....................................................)
*กรณีการจัดซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ
 กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินทั้งหมด
หมายเหตุ  ใช้กับการจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ (ที่มิใช่งานก่อสร้าง)

[image: image2.png]


                                              บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ     …โรงเรียน.............................................................................................................                           ที่ …ศธ 04095.…………/…………………………………………..วันที่..................................................................................   
เรื่อง       ทราบผลการตรวจรับและการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน
เรียน      ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................................
            ตามที่ได้อนุมัติให้จ้างเหมาบริการครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน  จาก ................................................................. เป็นเงิน....................... บาท(.........................................................) ตาม  (() สัญญาจ้างเลขที่................/................... ลงวันที่………………………………………………

            บัดนี้ ..............................................................ได้ส่งมอบงานจ้างแล้ว  ตามใบส่งมอบงาน เลขที่.......................ลงวันที่ .............................................  และ  (()  ผู้ตรวจรับงาน  ได้ทำการตรวจรับไว้ถูกต้องแล้ว  เมื่อวันที่.................................................  ดังหลักฐานที่แนบ  ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่...................................................เป็นเงิน...................................  บาท (..........................................................................................................)
           จึงเรียนมาเพื่อทราบผลการตรวจรับงานจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 22 ข้อ 25 (5) ข้อ 79 และข้อ 175 (4) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 1 ข้อ 4 และข้อ 5  
                                                                         (ลงชื่อ)………………………………… เจ้าหน้าที่
                     (ลงชื่อ)…………………….…………….หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
ความเห็นของฝ่ายการเงิน                                  

ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้ว  มีเอกสารครบถ้วน   และมีเงินงบประมาณ ปี  พ.ศ.  ...............................                                     จาก แผนงาน:  ................................................................................... กิจกรรม:  ............................................................  ผลผลิต ......................................................................................... งบดำเนินงาน  เป็นเงิน.........................................  บาทจ่ายไปแล้ว………..…...บาท  คงเหลือ................................บาท จำนวนที่ขอเบิก…..............................…..บาท หักคืนค่าเข็ม........-………..บาท  หักภาษี  ณ  ที่จ่าย……………….....บาทค่าปรับ………….......บาท คงจ่ายจริงเป็นเงิน…......................บาท  (.........................................................................................................)  

เห็นควร  อนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน   จำนวน.................................บาท  (................................................................) 
ให้แก่..........................................................................................
(ลงชื่อ)……………………………….จนท.การเงินฯ ผู้ควบคุม งปม.                ( ()  ทราบ   ( ()  อนุมัติ
                                                                                (ลงชื่อ) ………………………………………..


                





        (............................................)       
                                                                          ตำแหน่ง............................................................. 
                                                                                             …………………………………
ใบสำคัญรับเงิน
เขียนที่โรงเรียน.................................................................................
วันที่..................เดือน..............................................พ.ศ.....................
ข้าพเจ้า....................................................................................อยู่บ้านเลขที่.........................หมู่ที่.........................
ตำบล......................................................อำเภอ............................................จังหวัด..........................................
รหัสไปรษณีย์.................................ได้รับเงินจากโรงเรียน...................................................................................สังกัด
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1  ดังรายการต่อไปนี้
	รายการ
	จำนวนเงิน

	
	บาท
	สต.

	ได้รับเงินค่าจ้างเหมาบริการครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน
ประจำเดือน..................................................พ.ศ.............................
                                                                        เป็นเงิน

	17,000
	-

	รวมเงิน
	17,000
	-


จำนวนเงิน (ตัวอักษร).........หนึ่งหมื่นเจ็ดพันบาทถ้วน.............
(ลงชื่อ)......................................................................ผู้รับเงิน
(.....................................................................)

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

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้รับจ้าง

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

เรียน   ผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา……………………………………………………………

              บุคคลธรรมดา


ข้าพเจ้า……………………………………………………………………..อยู่บ้านเลขที่…………………………………

ถนน………………………………………ตำบล/แขวง……………………………………อำเภอ/เขต……………………………………………….จังหวัด…………………………………………..รหัสไปรษณีย์………………………………โทรศัพท์…………………………………………………

บัตร………………………………………..เลขที่………………………………………………………………………………………………

วันที่ออกบัตร…………………………….วันที่หมดอายุ…………………………….เลขประจำตัวผู้เสียภาษี……………………………………

             นิติบุคคล


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

มีสำนักงานใหญ่อยู่เลขที่…………………..ถนน……………..……………………ตำบล/แขวง……………….……………………………………อำเภอ/เขต…………………………………………..จังหวัด……………………………………รหัสไปรษณีย์……………………………………..โทรศัพท์………………………………………เลขที่ประจำตัวผู้เสียภาษี…………………………………………………………..………………….

โดย………………………………………………………………………………..ผู้มีอำนาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท………………………………….………ลงวันที่………………………………..

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



มีความประสงค์ให้……………………………………………………..โอนเงินค่า…………………………………

จำนวน………………………………………………..บาท ตัวอักษร ………………………………………………………………………………….

ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้างเลขที่………………………….ลงวันที่………………………………………………………………………

เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร…………………………………………………….สาขา……………………………………………………………………

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

ทั้งนี้   หากมีค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายอื่นใดที่ธนาคารเรียกเก็บ  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินดังกล่าวจากเงิน   ที่จะได้รับจากทางราชการ และพร้อมที่จะจัดส่งใบเสร็จรังเงินให้ภายในวันที่ 15 นับแต่วันที่โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร







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






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

แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน อัตรา 9,000.- บาท/เดือน
เอกสารประกอบในการนำส่งเบิกจ่ายเงิน (ไม่เกินวันที่ 5 ของเดือนถัดไป)

1. หนังสือนำส่ง
2. สำเนารายงานขอจ้าง
3. ใบส่งมอบงานจ้าง
4. สำเนาบัญชีลงเวลามาปฏิบัติราชการ
5. ใบตรวจรับพัสดุ
6. บันทึกข้อความทราบผลการตรวจรับและขอเบิกเงินฯ
7. ใบสำคัญรับเงิน
8. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้รับจ้าง

9. แบบคำขอรับเงินผ่านธนาคาร
10.   สำเนาสัญญาจ้าง
หมายเหตุ  ได้รับอนุมัติเงิน จัดจ้างจาก  แผนงานพื้นฐาน : ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน
ผลผลิต : ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ
กิจกรรม การจัดการศึกษาประถมศึกษาสำหรับโรงเรียนปกติ

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  ……โรงเรียน...............................………………………………………………………………………………………………..
ที่.................................................................วันที่...........................................................................................................
เรื่อง........รายงานขอจ้างเหมาบริการ ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน..............

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................................................
ด้วย โรงเรียน...........................................................มีความประสงค์จะขอจ้างเหมาบริการ ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงาน
ธุรการโรงเรียน เพื่อ.........................................................................ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน......................................................................งาน/โครงการ............................................................................
งบดำเนินงาน  จำนวน...........................บาท (..............................................................................) รายละเอียดดังแนบ

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 25 (5) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 4 และข้อ 5  จึงขอรายงานขอซื้อ ดังนี้
1. เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้าง คือ................................................................
2. รายละเอียดของที่จะจ้าง คือ.....................................................................................
3. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน.................................................บาท
4. วงเงินที่จะขอจ้างครั้งนี้ .......................................บาท (..........................................................................)
5. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน.............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา
6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000.-   บาท ที่กำหนดในกฎกระทรวง
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา
8. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1. อนุมัติกำหนดขอบเขตของงาน Terms of Reference : TOR การจ้างบริการผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนดังแนบ
2. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น
3. อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง ดังนี้
3.1  ....................................................................ตำแหน่ง...........................................ประธานกรรมการ
3.2  ....................................................................ตำแหน่ง...........................................กรรมการ
3.3  ....................................................................ตำแหน่ง...........................................กรรมการ
ลงชื่อ.............................................เจ้าหน้าที่


ลงชื่อ...........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่
      (.............................................)                                     (............................................)
       .........../........................../.........


      ............/........................../............
- เห็นชอบ
- อนุมัติ
ลงชื่อ.....................................................
      (...................................................)
ตำแหน่ง.............................................
ใบส่งมอบงาน
เขียนที่โรงเรียน.........................................................
วันที่..............เดือน.......................................พ.ศ. ...............
เรื่อง  ค่าจ้างเหมาบริการผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................................................................

ตามที่ โรงเรียน.............................................................................................สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต ๑ ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า ................................................................................
ในนาม ผู้รับจ้าง   ตาม (  √   ) สัญญาจ้าง เลขที่................../....................ลงวันที่.............................................. ในวงเงิน.......................บาท (.................................................................................)

บัดนี้  ข้าพเจ้าฯ ได้ปฏิบัติตาม (     ) สัญญาจ้าง เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งมอบงานจ้าง เพื่อให้คณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง/ผู้ตรวจรับงานจ้างฯ และขอเบิกจ่ายเงิน จำนวน.............................บาท (...................................................................................)

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป







ขอแสดงความนับถือ
     (................................................)
                   ผู้รับจ้าง
สำเนาบัญชีลงเวลามาปฏิบัติราชการ
ประจำเดือน.........................

ใบตรวจรับพัสดุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 175
เขียนที่โรงเรียน....................................................................
          วันที่......................................................................

ตามที่โรงเรียน.........................................................................................สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1 ได้จ้างเหมาบริการ ตำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  จาก..........................................................................................ตามสัญญาจ้าง   เลขที่....................../........................
ลงวันที่.......................................................ครบกำหนดส่งมอบวันที่........................................................................

บัดนี้  ผู้รับจ้าง(นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................ได้ส่งมอบงานตาม
ตามใบส่งมอบงาน เลขที่...........................................ลงวันที่........................................................................

การจ้างเหมาบริการ รายนี้ได้ส่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ.......................................................................

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่.....................................................แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อย ถูกต้องตามสัญญาจ้างเหมาบริการ ทุกประการ เมื่อวันที่...............................................โดยส่งมอบเกินกำหนด จำนวน..................วัน คิดค่าปรับในอัตรา..........................รวมเป็นเงินทั้งสิ้น...............................บาท จึงออกหนังสือสำคัญฉบับนี้ให้ไว้ วันที่.................................................................ผู้รับจ้าง ควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น
..........................................บาท (.............................................................................)   ตามสัญญาจ้าง

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................................................. เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
ลงชื่อ....................................................ประธานกรรมการ
      (....................................................)
ลงชื่อ....................................................กรรมการ
      (....................................................)
ลงชื่อ....................................................กรรมการ
      (....................................................)
*กรณีการจัดซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ
 กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินทั้งหมด
หมายเหตุ  ใช้กับการจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ (ที่มิใช่งานก่อสร้าง)

[image: image3.png]


                                              บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ     …โรงเรียน.............................................................................................................                           ที่ …ศธ 04095.…………/…………………………………………..วันที่..................................................................................   
เรื่อง       ทราบผลการตรวจรับและการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาบริการผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน
เรียน      ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................................
            ตามที่ได้อนุมัติให้จ้างเหมาบริการผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  จาก .......................................................... เป็นเงิน........................ บาท(..........................................................) ตาม  (() สัญญาจ้างเลขที่................/................ 
ลงวันที่…………………………………………

            บัดนี้ ...........................................................ได้ส่งมอบงานจ้างแล้ว  ตามใบส่งมอบงาน เลขที่.......................
ลงวันที่ .............................................  และ  (()  ผู้ตรวจรับงาน  ได้ทำการตรวจรับไว้ถูกต้องแล้ว  เมื่อวันที่.............................................  ดังหลักฐานที่แนบ  ซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่....................................................................เป็นเงิน........................................  บาท (.....................................................................................................................)
          จึงเรียนมาเพื่อทราบผลการตรวจรับงานจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 22 ข้อ 25 (5) ข้อ 79 และข้อ 175 (4) และกฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 ข้อ 1 ข้อ 4 และข้อ 5  

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





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

ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้ว  มีเอกสารครบถ้วน   และมีเงินงบประมาณ ปี  พ.ศ.  ........................                                     จาก แผนงาน:  ........................................................................... กิจกรรม:  ............................................................  ผลผลิต .................................................................................. งบดำเนินงาน  เป็นเงิน.........................................  บาทจ่ายไปแล้ว………..…...บาท  คงเหลือ................................บาท จำนวนที่ขอเบิก…..............................…..บาท หักคืนค่าเข็ม........-………..บาท  หักภาษี  ณ  ที่จ่าย……………….....บาทค่าปรับ………….......บาท คงจ่ายจริงเป็นเงิน…......................บาท  (.........................................................................................................)  

เห็นควร  อนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน   จำนวน................................บาท  (..............................................................) 
ให้แก่..........................................................................................
(ลงชื่อ)……………………………….จนท.การเงินฯ ผู้ควบคุม งปม.                ( ()  ทราบ   ( ()  อนุมัติ
                                                                                (ลงชื่อ) ………………………………………..


                                                                               (............................................)       
                                                                          ตำแหน่ง............................................................. 
                                                                                             …………………………………
ใบสำคัญรับเงิน
เขียนที่โรงเรียน.................................................................................
วันที่..................เดือน..............................................พ.ศ.....................
ข้าพเจ้า....................................................................................อยู่บ้านเลขที่.........................หมู่ที่.........................
ตำบล......................................................อำเภอ............................................จังหวัด..........................................
รหัสไปรษณีย์.................................ได้รับเงินจากโรงเรียน...................................................................................สังกัด
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 1  ดังรายการต่อไปนี้
	รายการ
	จำนวนเงิน

	
	บาท
	สต.

	ได้รับเงินค่าจ้างเหมาบริการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 
ประจำเดือน..................................................พ.ศ.............................
                                                                        เป็นเงิน

	9,000
	-

	รวมเงิน
	9,000
	-


จำนวนเงิน (ตัวอักษร).........เก้าพันบาทถ้วน.............
(ลงชื่อ)......................................................................ผู้รับเงิน
(.....................................................................)

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

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้รับจ้าง

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

เรียน   ผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา……………………………………………………………

              บุคคลธรรมดา


ข้าพเจ้า……………………………………………………………………..อยู่บ้านเลขที่…………………………………

ถนน………………………………………ตำบล/แขวง……………………………………อำเภอ/เขต……………………………………………….จังหวัด…………………………………………..รหัสไปรษณีย์………………………………โทรศัพท์…………………………………………………

บัตร………………………………………..เลขที่………………………………………………………………………………………………

วันที่ออกบัตร…………………………….วันที่หมดอายุ…………………………….เลขประจำตัวผู้เสียภาษี……………………………………

             นิติบุคคล


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

มีสำนักงานใหญ่อยู่เลขที่…………………..ถนน……………………………ตำบล/แขวง……………….……………………………………อำเภอ/เขต…………………………………………..จังหวัด……………………………รหัสไปรษณีย์………………………………..โทรศัพท์………………………………………เลขที่ประจำตัวผู้เสียภาษี…………………………………………………….………………….

โดย………………………………………………………………………………..ผู้มีอำนาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท……………………….………ลงวันที่…………………………………………………………..

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



มีความประสงค์ให้……………………………………………..โอนเงินค่า…………………………………………………

จำนวน………………………………………………..บาท ตัวอักษร ………………………………………………………………………………….

ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้างเลขที่…………………………………….ลงวันที่………………………………………………………………………

เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร………………………………………………….สาขา……………………………………………………………………

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

ทั้งนี้   หากมีค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายอื่นใดที่ธนาคารเรียกเก็บ  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินดังกล่าวจากเงิน   ที่จะได้รับจากทางราชการ และพร้อมที่จะจัดส่งใบเสร็จรังเงินให้ภายในวันที่ 15 นับแต่วันที่โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร







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






            (……………………………………………………)


      ก่อนการดำเนินการ





  การดำเนินการเบิกจ่าย





    การตรวจรับพัสดุ





      การจัดทำสัญญา





            ผู้อนุมัติ





      การดำเนินการ
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ความเห็นหัวหน้างานการเงิน				    		ข้อสั่งการ


เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................		              (  ) อนุมัติตามที่เสนอ


(   ) ได้ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าเอกสาร				    (  )  สั่งการเป็นอย่างอื่น


ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามกฎ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง                    	          …..………………………………………………….


และมีเงินพอจ่าย จึงเห็นสมควรอนุมัติตามที่เสนอ			           …………………………………………………………                                                 ลงชื่อ.................................................                                               ลงชื่อ...................................................


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


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





 


    (…………………………………………………….)


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


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


	











						


										        (คณบดี)
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