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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ โรงเรียน..........................................

ที่ ศธ ๐๔๑๖๗.๐๔/ -

            วันที่    ๕   กุมภาพันธ์  ๒๕๖๙  

เรื่อง  ขออนุมัติจ้างเหมาทำป้ายไวนิลเพื่อใช้ในกิจกรรมรณรงค์สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  
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เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................


ด้วยโรงเรียน........................... จะดำเนินการจ้างเหมาทำป้ายไวนิลเพื่อใช้ในกิจกรรมรณรงค์สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเลือกตั้ง ก่อนวันที่ ๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙  โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ งบกลาง ครั้งที่ ๑ เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น ให้กับสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินกิจกรรมรณรงค์สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเลือกตั้ง งบประมาณ ๕,๐๐๐ บาท (ห้าพันบาทถ้วน)


เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อจ้างเป็นไปด้วยความถูกต้อง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงขอแต่งตั้งนาย.......................  ครู............ เป็นผู้กำหนดขอบเขตของงาน   



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ




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






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






    ครู......................






      ลงชื่อ......................................หัวหน้าเจ้าหน้า






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








-อนุมัติ






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








“เรียนดี มีคุณธรรม”
ขอบเขตของงาน (TOR)
สำหรับการจ้างเหมาทำป้ายไวนิล จำนวน ๑ งาน 
โรงเรียน......................................
******************************
๑. ความเป็นมา ด้วยโรงเรียน................................................. มีความจำเป็นต้องจ้างเหมาทำป้ายไวนิลเพื่อใช้ในการดำเนินกิจกรรมรณรงค์สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
๒. วัตถุประสงค์  เพื่อใช้ในการดำเนินกิจกรรมรณรงค์สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเลือกตั้งก่อนวันที่ ๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙
3. คุณสมบัติของผู้รับจ้าง
        ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้
                 ๑. มีความสามารถตามกฎหมาย
                 ๒. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
                 ๓. ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ
                 ๔. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราว เนื่องจากเป็นผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังกำหนดตามที่ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
                 ๕. ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานและได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงาน ของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการ ผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย

     ๖. มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา

      ๗. เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ที่มีอาชีพรับจ้างในงานดังกล่าว

      ๘. ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์เขต ๒ ณ วันยื่นข้อเสนอ หรือไม่เป็นผู้กระทำการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรมในการจัดจ้างครั้งนี้

      ๙. ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้ยื่นข้อเสนอได้มีคำสั่งให้สละเอกสิทธิ์ความคุ้มกันเช่นว่านั้น
๔. รายละเอียดของงานที่จ้าง ตามรายการ ดังนี้
     - ป้ายไวนิล ขนาด ความยาว ๓ เมตร กว้าง ๒ เมตร แบบเย็บขอบและเจาะรู ๔ มุม ๔ สี จำนวน ๔ แผ่น ราคาแผ่นละ ๑,๒๐๐ บาท เป็นเงิน ๔,๘๐๐ บาท
๕. ระยะเวลาดำเนินการ
กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จ ๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๘ 
6. ระยะเวลาส่งมอบงานจ้าง/การจ่ายเงิน
จำนวนงวดในการส่งมอบงาน ๑ งวดงาน จ่ายเงิน ๑๐๐% เมื่อผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบงานจ้างตามรายละเอียดแบบรายการที่กำหนดในสัญญาจ้างหรือใบสั่งจ้างเสร็จแล้วและผู้ตรวจรับพัสดุได้ดำเนินการตรวจรับถูกต้องเรียบร้อยแล้ว
 7. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 จำนวนเงิน  ๕,๐๐๐.๐๐ บาท (ห้าพันบาทถ้วน)
๒
8. หลักเกณฑ์ในการพิจารณา 
 พิจารณาโดยใช้หลักเกณฑ์ราคา
๙. อัตราค่าปรับ
กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวร้อยละ ๐.๑๐ ของสัญญาจ้างหรือใบสั่งจ้าง
๑๐. ระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพร่อง 
 ระยะเวลา ๑ วัน  นับถัดจากวันที่ผู้ตรวจรับพัสดุตรวจรับถูกต้องเรียบร้อยแล้ว
ลงชื่อ...........................................ผู้กำหนดขอบเขตของงาน

   (................................................)
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ โรงเรียน...........................................
ที่  ศธ ๐๔๑๖๗.๐๔/-


   วันที่           กุมภาพันธ์  ๒๕๖๙
เรื่อง   รายงานขอซื้อขอจ้างและขออนุมัติเบิกเงิน
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.............................


ตามที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต ๒ ได้แจ้งโอนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ งบกลางครั้งที่ ๑ เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น ให้กับสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินกิจกรรมรณรงค์สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเลือกตั้ง ก่อนวันที่ ๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๘


ทั้งนี้  การจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวเป็นการดำเนินการตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว๑๑๙  ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  ตารางที่ ๑ ลำดับที่ ๓  ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงานและให้หมายความรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม ตามที่จำเป็น เช่น ค่าเช่าสถานที่อบรม ค่าเช่ารถ ค่ากระเป๋า ค่าเอกสาร และอุปกรณ์เครื่องเขียน ค่าดอกไม้ ค่าตกแต่งสถานที่ ค่าป้ายไวนิล ค่าของที่ระลึกวิทยากร


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1. ให้ความเห็นชอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง ดังกล่าวข้างต้น และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐาน
การตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม  
2. อนุมัติให้จ่ายเงิน จำนวน  ๔,๘๐๐ บาท (สี่พันแปดร้อยบาทถ้วน)
ให้แก่ ร้าน................................. โดยเบิกจากงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ งบกลางครั้งที่ ๑ เงินสำรองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจำเป็น 
                      พร้อมนี้ได้แนบเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างมาพร้อมรายงานนี้  ดังนี้
1. สำเนาขออนุมัติงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ งบกลาง ในโครงการฯ   จำนวน  .....  แผ่น

2. สำเนาบันทึกขอจ้างเหมาทำไวนิล


          จำนวน  .....  แผ่น
3. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ และเอกสารประกอบของร้าน                   จำนวน  .....  แผ่น
        ลงชื่อ                         เจ้าหน้าที่
           (............................................)
             ครู ...................................
/- เพื่อโปรด...




“เรียนดี มีคุณธรรม”
-๒-
    - เพื่อโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว

      และอนุมัติให้เบิกเงินเพื่อจ่ายให้ร้าน....................................เป็นเงิน.......................บาท (.........................................) ต่อไป 
          





ลงชื่อ                            เจ้าหน้าที่
                    




    (..........................................)
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“เรียนดี มีคุณธรรม”

ที่ ศธ .........../          



    โรงเรียน.......................     
                                                                              อำเภอรัตนบุรี จังหวัดสุรินทร์  32130 
                         



กุมภาพันธ์  ๒๕๖๙

เรื่อง  ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาทำป้ายไวนิล

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต ๒
สิ่งที่ส่งมาด้วย 
๑ หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน


จำนวน  ๑ ชุด


ตามที่โรงเรียน........................... ได้จ้างเหมาทำป้ายไวนิลค่าใช้จ่ายในการดำเนินกิจกรรมรณรงค์สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเลือกตั้ง จำนวน ๑ งาน กับร้าน............................ตามบันทึกจัดจ้างที่ ศธ.............  ลงวันที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙ นั้น


บัดนี้ ร้าน.............................ได้ส่งมอบพัสดุและผู้ตรวจรับได้ตรวจรับไว้ถูกต้อง เรียบร้อยแล้ว และโรงเรียนได้ดำเนินการในกิจกรรมดังกล่าวแล้ว จึงขอส่งเอกสารหลักฐานเพื่อให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต ๒ ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน ให้ผู้รับจ้างต่อไป ต่อไป






ขอแสดงความนับถือ
โรงเรียนบ้าน....................
โทร..............................





“เรียนดี มีคุณธรรม”
***************************************
เอกสารสำหรับประกอบการเบิกจ่าย
· เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง (ต้นฉบับ)
· ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้
· สำเนาทะเบียนพาณิชย์ของร้าน
· สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
· สำเนาหน้าบัญชีธนาคารหน้าแรกและหน้าสุดท้ายที่มีรายการเดินบัญชีไม่เกิน ๖ เดือน
· เอกสารสำเนาผู้รับจ้างต้องลงนามรับรองทุกแผ่น
� EMBED Word.Picture.8 ���





-ทราบ/ดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป








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


ผอ. โรงเรียน............................
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