


ตัวอย่างขั้นตอน/แบบฟอร์มการจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
(งานจ้างปรับปรุงซ่อมแซมฯ งบลงทุน ค่าที่และสิ่งก่อสร้าง) 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569




























งานพัสดุ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1






สรุปขั้นตอนจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง

1. ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณและรายละเอียดของงานปรับปรุงซ่อมแซมฯ
1.1  หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ
1. เจ้าหน้าที่พัสดุ แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียดขอบเขตของงาน/ราคากลาง
2.1  บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการฯ
2.2  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ
2.3  บันทึกผลการจัดทำรายละเอียดขอบเขตงาน/ราคากลาง ของคณะกรรมการฯ
2.4  แบบตารางรายละเอียดงานของ (ปร.4-5-6 ณ วันสรุปผลราคากลางของคณะกรรมการฯ)
1. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทำบันทึกรายงานขอจ้าง 
3.1  รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอจ้าง (แบบ ปร.4-5-6)
3.2  เหตุผลความจำเป็นที่จัดจ้าง
3.3  ราคากลาง
3.4  วงเงินที่จัดจ้าง
3.5  กำหนดระยะเวลาส่งมอบ
3.6  หลักเกณฑ์การพิจารณาตัดเลือก (เกณฑ์ราคา)
2.7  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ / ผู้ควบคุมงาน
1. เจรจาตกลงกับผู้รับจ้างโดยตรง 
4.1  ใบเสนอราคา (ผู้รับจ้าง) พร้อมเอกสารผู้รับจ้าง 
       (สำเนาบัตรประชาชน/ทะเบียนบ้าน/ทะเบียนพาณิชย์ฯ)
4.2  เจ้าหน้าที่ต่อรองราคา
1. เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอความเห็นต่อผู้อำนวยการโรงเรียน
5.1  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง
5.2  ประกาศผู้ชนะ
1. จัดทำใบสั่งจ้าง หรือสัญญาจ้าง (กรณีได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้วเท่านั้น)
6.1  กรณีวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท (ติดอากรแสตมป์/หรือใบเสร็จระบบอิเล็กทรอนิกส์สรรพากร)
6.2  กรณีวงเงินเกิน 200,000 บาท (จัดทำตราสาร ภายใน 15 วันนับถัดจากลงนามในสัญญา)
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 (ใบตรวจรับฯ) พร้อมรายงานผลการตรวจรับ
 และรับรองภาพถ่ายก่อนดำเนินการ / ระหว่างดำเนินการ / และหลังดำเนินการแล้วเสร็จ
1.  บันทึกรายงานผลการตรวจรับ และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
1.  จัดทำนำส่งขอเบิกเงินไปยัง สพป.นว.1 พร้อมเอกสารประกอบ (ทั้งหมด)

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


[image: ] 	บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ 	…………………………………………………………….………………………………………………..…………………
ที่  ……………………….………………………………..………………วันที่.............................................................................
เรื่อง   ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน   ………….….(ผู้อำนวยการโรงเรียน)…………………….
ตามที่โรงเรียนได้รับจัดสรรงบประมาณประจำปี พ.ศ.2569  งบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายการค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ วงเงิน …………….……………………… บาท  (.............................................) นั้น  
	เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกำหนดราคากลาง จึงขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง ตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างปรับปรุงซ่อมแซมดังกล่าวตามหลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางฯ  เพื่อใช้ในการจัดหาผู้รับจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ประกอบด้วย
	1. ชื่อ – นามสกุล.....................ตำแหน่ง...................................ประธานกรรมการ
	2. ชื่อ – นามสกุล.....................ตำแหน่ง...................................กรรมการ
	3. ชื่อ – นามสกุล.....................ตำแหน่ง...................................กรรมการ
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ดังกล่าวข้างต้น พร้อมลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง ที่แนบมาพร้อมนี้ 

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

				อนุมัติ


	 	ลงชื่อ …………………………..……………… ผู้อำนวยการโรงเรียน
	            ( ……..……………...……..…….. )
                                                                ….……/……………...…../……..…….			 
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คำสั่งโรงเรียน…………………………………………………………
ที่ ……..……/2568
เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง สำหรับการจัดจ้าง
งานปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ

ด้วยโรงเรียน ………………………………..…………….…………จะดำเนินการจัดจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณประจำปี พ.ศ.2569 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ฉะนั้นเพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  และตามหลักเกณฑ์การกำหนดราคากลาง เพื่อใช้ในการจัดหาผู้รับจ้าง จึงแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานและกำหนดราคากลาง ดังนี้
                1. ชื่อ – นามสกุล.....................ตำแหน่ง...................................ประธานกรรมการ
                2. ชื่อ – นามสกุล.....................ตำแหน่ง...................................กรรมการ
                3. ชื่อ – นามสกุล.....................ตำแหน่ง...................................กรรมการ
                ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ มีหน้าที่กำหนดรายรายละเอียดของเขตของงาน
ที่จะจ้างมีมาตรฐานและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ พร้อมรายละเอียดราคากลางตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
ที่หน่วยงานของรัฐกำหนด และรายงานผลให้ทราบโดยเร็ว

สั่ง   ณ   วันที่ .…………เดือน………..………พ.ศ.  2569



                                         (ลงชื่อ)..........................................................
 (……………….………………………..)
                                      ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................

















บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ	โรงเรียน....................................................................................................................................  
ที่.................................................................................วันที่..................................................................................
เรื่อง	รายงานผลขอความเห็นชอบรายละเอียดร่างขอบเขตของงานและราคากลาง
เรียน	ผู้อำนวยการโรงเรียน................................................................  
		ตามคำสั่ง โรงเรียน..........................................ที่...................../๒๕68  ลงวันที่ ......................
ได้แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อจัดทำรายละเอียดร่างขอบเขตของงานและราคากลาง ตามรายการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณประจำปี พ.ศ.๒๕69  จำนวน........................รายการ  เป็นเงิน.............................................บาท (............................................................................................) ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  เพื่อประกอบการดำเนินการจัดซื้อผลเป็นประการใดให้รายงานผลต่อผู้อำนวยการโรงเรียน………………………….. ทราบด้วยนั้น
		บัดนี้ คณะกรรมการฯ  ได้ดำเนินการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ปรากฏผลเป็นไปตามรายละเอียด
ที่แนบมาพร้อมนี้
		เห็นควร
		๑.  อนุมัติตามรายการฯ  ที่แนบมาพร้อมนี้
		๒.  แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดจ้างตามระเบียบฯ
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
					(ลงชื่อ)..........................................................ประธานกรรมการ
					          (.....................................................)	
					(ลงชื่อ)..........................................................กรรมการ
      					          (.....................................................)	
					(ลงชื่อ)...........................................................กรรมการ
                                                              (.....................................................)	
	คำสั่ง
1. ชอบ
2. ดำเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป



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









ร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR)
โครงการจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569   
โรงเรียน........................................สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1  
............................................................
1.  ข้อมูลเกี่ยวกับโครงการ
	ชื่อโครงการ	     จ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ ประจำปีงบประมาณ
                                    พ.ศ.2569    
	เงินงบประมาณ        ...................... บาท (.........................................................)
	ราคากลาง	      ...................... บาท (.........................................................)
2.  คุณสมบัติผู้ยื่นเสนอ
	1.  มีความสามารถตามกฎหมาย
	2.  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
	3.  ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ
	4.  ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราว เนื่องจากเป็นผู้ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
	5.  ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย
	6.  มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบิกษา
	7.  เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ผู้มีอาชีพรับจ้างงานดังกล่าว
	8.  ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่นว่านั้น
3.  รายละเอียดขอบเขตของงานและราคากลาง
	ลำดับที่
	รายละเอียดที่จะจ้าง
	จำนวนหน่วย
	(  ) ราคามาตรฐาน
( /) ราคาที่สืบจากท้องตลาด(หน่วยละ)
	จำนวนและวงเงินที่จะขอจ้าง

	
	
	
	
	     หน่วยละ
	จำนวนเงิน

	






	

รายละเอียดขอบเขตของงาน/ราคากลาง ตาม ปร.4-5-6 
ดังแนบ




	
	
	
	
	
	
	

	                   รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (..........................................................................)
	
	 -
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4.  การเสนอราคา และกำหนดส่งมอบงาน
	1.  ราคาที่เสนอจะต้องเสนอกำหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า……………วัน นับแต่วันเสนอราคาโดยภายในกำหนดยืนราคา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาที่ตนได้เสนอไว้และจะถอนการเสนอราคามิได้
	2.  กำหนดการส่งมอบให้งานแล้วเสร็จไม่เกิน................วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา หรือวันที่ได้รับหนังสือแจ้งให้ส่งมอบพัสดุ หรือวันที่ได้รับหนังสือแจ้งให้เริ่มทำงาน
5.  อัตราค่าปรับ
	ค่าปรับคิดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจำนวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 0.01 – 0.10 ของราคา
งานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100.00 บาท
6.  การรับประกันความชำรุดบกพร่อง
	ระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพร่อง ไม่น้อยกว่า..................ปี  นับถัดจากวันที่โรงเรียนได้รับมอบ โดยผู้รับจ้างต้องรีบจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้ใช้การได้ดีดังเดิมภายใน..............วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งความชำรุดบกพร่อง
7.  เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอ
	ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ โรงเรียนจะพิจารณาตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา โดยพิจารณาจากราคารวม
8.  งบประมาณในการดำเนินการ
	ในการจัดจ้างครั้งนี้ ใช้งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 รายการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ งบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง จำนวนเงิน........................บาท (............................................................)
9.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	โรงเรียน...........................................สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1


		                     (ลงชื่อ)....................................................
                                                   (................................................)
                                                          ประธานกรรมการ


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



















รายละเอียดแนบท้ายขอบเขตของงาน/ราคากลาง 
(ให้แนบ ปร.4-5-6 และคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งฯ ลงชื่อท้ายตารางทุกคนด้วย)
































   [image: ]                                      บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ	…………………………………………………...………………………………………………………….…………………………………………………………….
ที่………………………………………………………....………..….……….	วันที่	………………………………………..…………………….......................………
เรื่อง  รายงานขอจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569

เรียน	ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………………………………………………..….
ด้วยโรงเรียน...................................……….........มีความประสงค์จะขอจ้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ ตามที่รับจัดสรรงบประมาณ งบลงทุน ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 เป็นเงิน............………….บาท ( ......................................................................) 
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.	รายละเอียดและงานที่จะจ้าง ตามรายการดังแนบ
๓.  ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน…………………………บาท
๔.	วงเงินที่จะขอจ้างครั้งนี้………………………. บาท ( ………..…………………………….….…….)
	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 ……………………..…………….… 
ลงชื่อ …………………..................………เจ้าหน้าที่          ลงชื่อ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่
         (…………………..................………)                         (…………………..................………)
         วันที่………../…………………./………      	        วันที่………../…………………./………	
	   	    อนุมัติ
		    เห็นชอบ	
	     ลงชื่อ ………………….……………………. 
	       ( ……..………………..…….. )
	          ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..…………
                                                    วันที่………./……………/………..










รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความรายงานขอจ้าง 



แนบแบบ ปร.4-5-6 (วันที่ ให้ลงวันที่ 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
        (.............................................)                              (...............................................)
	               เจ้าหน้าที่				                    ผู้รับจ้าง
                                                                                 ประทับตรา (ถ้ามี)
หมายเหตุ  บุคคลธรรมดาไม่มีภาษีมูลค่าเพิ่ม











รายละเอียดแนบท้ายการเสนอราคา 

(แนบตาราง ปร.4-5-6 ให้ผู้รับจ้างลงชื่อ “ผู้เสนอราคา” ด้วย)
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                    บันทึกข้อความ

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

เรียน	ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………..............................................    
ขอรายงานผลการพิจารณาจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนี้
	รายการพิจารณา
	รายชื่อผู้ยื่นเสนอราคา
	ราคาที่เสนอ
	ราคาที่ตกลงจ้าง

	จัดจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569

	
	
	

	รวม
	


ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงจ้าง เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ทั้งปวง
เกณฑ์การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอครั้งนี้ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา
โรงเรียน........................................................พิจารณาแล้ว เห็นสมควรจัดจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดอนุมัติให้สั่งจ้างจากผู้เสนอราคาดังกล่าว
	
ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที่        ลงชื่อ …………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าที่        
         (…………………..................…)                                 (…………………..................…)           
       วันที่……../…………………./………                            วันที่……../…………………./………           	                                               			       			        
	        - อนุมัติ
		    - ลงนามแล้ว
		
	ลงชื่อ …………………….…………………………. 
	( ……..……………….……………..…….. )
	    ผู้อำนวยการโรงเรียน..................................................
                                           วันที่…..……./……………………….……/……….
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ประกาศโรงเรียน..........................................................
เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
จ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
--------------------------------------------------------------------

	               ตามที่ โรงเรียน.....................................................  ได้มีโครงการจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  นั้น
               จัดจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569  ได้แก่ .......................................................................(ผู้รับจ้าง)  เป็นเงินทั้งสิ้น………………………………….บาท 
(.................................................................................................)   รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง 
ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง
ประกาศ ณ วันที่…………………………………………….

                                                    (ลงชื่อ).....................................................
                                                            (...................................................)
                                         ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................

	 

	
	

	 
	
 



				    





















สัญญา / ใบสั่งจ้าง
รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอจ้าง (ตาราง ปร.4-5-6)
(ผู้สั่งจ้าง และผู้รับจ้าง ลงนามทุกแผ่น)


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

· กรณีวงเงินจ้างเกิน 200,000 บาท (ทำตราสารที่สรรพากร)
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	ใบสั่งจ้าง

	 

		ผู้รับจ้าง  ........................................

	ที่อยู่   เลขที่ ...................................
ตำบล...................อำเภอ....................จังหวัด.............
รหัสไปรษณีย์..................................

	โทรศัพท์   .....................................

	เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   .........................................

	เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร   ....................................

	ชื่อบัญชี   ...................................................

	ธนาคาร   ธนาคาร...................... สาขา...................



		ใบสั่งจ้างเลขที่  ................../2569

	วันที่  ………………………………..

	ส่วนราชการ  โรงเรียน........................... 

	ที่อยู่  ถนน.............. ตำบล.................... อำเภอ......................จังหวัด..................

	โทรศัพท์  ...................................




	 

	                      ตามที่ ......................................(ผู้รับจ้าง)  ได้เสนอราคา ไว้ต่อโรงเรียน................................. ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง ตามรายการดังต่อไปนี้

	

		ลำดับ
	รายการ
	จำนวน
	หน่วย
	ราคาต่อหน่วย
(บาท)
	จำนวนเงิน
(บาท)

	
	รายละเอียดตาม ปร.4-5-6 ดังแนบ
	
	
	
	

	 
	รวมเป็นเงิน
	

	 
	ภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

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






	การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้

	1
	  กำหนดส่งมอบภายใน………………วัน นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง

	2
	  ครบกำหนดส่งมอบวันที่ ……………………………….

	3
	  สถานที่ส่งมอบ  โรงเรียน.................................... 

	4
	  ระยะเวลารับประกัน................ปี

	5
	  สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๑  ของราคาสิ่งของ
  ที่ยังไม่ได้รับมอบแต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ ๑๐๐.๐๐ บาท


(ลงชื่อ)...................................................ผู้สั่งจ้าง                  (ลงชื่อ).............................................ผู้รับใบสั่งจ้าง
        (.................................................)                                  ( ........................................... )








-  2  -


	6
	  ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้าง 
  กรณีนี้  ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ

	7
	  ผู้กรณีงานจ้าง ผู้จ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่การจ้าง  ช่วงงานแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่ตามสัญญานี้ และผู้รับจ้างจะยังคงต้อง
รับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้องชำระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการ
บอกเลิกสัญญา  

	8
	  การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพื่อนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ
  

	     หมายเหตุ :

	๑. การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งจ้างมีผลตามกฎหมาย

	๒. ใบสั่งจ้างนี้อ้างอิงตามเลขที่โครงการ…………………………….จ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอื่น ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

	 

                                                              ลงชื่อ...............................................................ผู้ว่าจ้าง
                                                                       (.......................................................)



                                                              ลงชื่อ..............................................................ผู้รับใบสั่งจ้าง
                                                                         ( ……………………………………………. )



	 


	เลขที่โครงการ …………………………………….

	เลขคุมสัญญา   …………………………………..



















ใบส่งมอบงานจ้าง


		                                                              เขียนที่.................……………………………..                                                  
	                                         วันที่..................................................................
เรื่อง   ส่งมอบงานจ้าง
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................
		ตามที่ โรงเรียน..................................................................................ได้จ้างข้าพเจ้าฯ ทำการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 ตามใบสั่งจ้าง/
สัญญาจ้างเลขที่................/2569  ลงวันที่................................................เป็นเงิน..................................บาท (.........................................................................................) นั้น
		บัดนี้ ข้าพเจ้าฯ ได้ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอให้ทำการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างดังกล่าว
จำนวน...................................บาท (.....................................................................................) ให้กับข้าพเจ้าด้วย

						  ขอแสดงความนับถือ


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
















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

เรื่อง  แจ้งผลการจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569
 
เรียน	ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ด้วย  ชื่อ – สกุล .............................................(ผู้รับจ้าง) ได้ทำการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569  ตามใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้างเลขที่............./2569
ลงวันที่.....................................................ได้ดำเนินการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569  แล้วเสร็จเรียบร้อยแล้ว ตั้งแต่วันที่.......................................................
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และดำเนินการต่อไป


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


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















	บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ	  .....................................................................................................................................
ที่…………………………………………………………………….. วันที่ ………………………………………………………………
เรื่อง   การส่งมอบงานจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ 
         ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569
เรียน	ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ
ด้วย ชื่อ – สกุล..................................(ผู้รับจ้าง)  ได้ส่งมอบงานจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 ตามใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้างเลขที่.............../2569 ลงวันที่ ........................................ในวงเงิน...........................บาท (.............................................................)

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

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

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

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










บันทึกการควบคุมงานจ้าง
ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569โรงเรียน…………………………………………………………………
ตามใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้างเลขที่...................../2569  ลงวันที่ ............................................
เริ่มงานวันที่..........................................สิ้นสุดวันที่.......................................................
	วัน เดือน ปี
	รายการ
	ลงชื่อผู้ควบคุม
	หมายเหตุ

	




























	
	
	





**หมายเหตุ  บันทึกโดยลายมือผู้ควบคุมงาน



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

                               เขียนที่ ……………………………..
					       วันที่    ..............................................
	ตามที่  โรงเรียน..................................................   ได้จัดจ้าง (ชื่อผู้รับจ้าง).......................................... 
ทำการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้างเลขที่..................../2569 ลงวันที่......................................................
ในวงเงิน  ........................ บาท (.......................................)  ครบกำหนดส่งมอบภายในวันที่  ............................
	บัดนี้ ...................................... (ผู้รับจ้าง) ได้ดำเนินการตามรายการสั่งจ้าง ครบถ้วนตามรายละเอียดของใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้างแล้ว ตามใบส่งมอบงานจ้าง  ลงวันที่  ............................................ 
	คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงาน  เมื่อวันที่   .................................   แล้ว   ปรากฏว่า
งานจ้างเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้างทุกประการ 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


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






[image: ]

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

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................................................................
       คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ทำการตรวจรับ รายการจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569  จาก.......................................................(ผู้รับจ้าง)  ตามใบสั่งจ้าง / สัญญาจ้างเลขที่................./2569 ลงวันที่................................ในวงเงิน..........................................บาท (...................................................................) ครบกำหนดส่งมอบภายในวันที่.................................................... 
       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
     

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





รายงานภาพถ่าย

การปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนและสิ่งก่อสร้างประกอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569
โรงเรียน...................................................สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1
งบประมาณ..................................บาท (.............................................................................)

      ภาพก่อนดำเนินการ






ภาพระหว่างดำเนินการ






         ภาพดำเนินการแล้วเสร็จ






                                           (ลงชื่อ).....................................................
                                                     (..............................................)
                                                       ประธานกรรมการตรวจรับ


(ลงชื่อ).....................................................                               (ลงชื่อ).....................................................
         (..............................................)                                           (..............................................)
               กรรมการตรวจรับ                                                           กรรมการตรวจรับ

					
                                           (ลงชื่อ).....................................................ผู้รับรอง
                                                     (..............................................)
                                            ผู้อำนวยการโรงเรียน...................................
image4.png




image5.png




image6.gif





image7.png





image1.png




image2.png




image3.png





