*****ขั้นตอนการจัดส่งเอกสารเพื่อขอเบิกเงิน*****
กรณีสอบราคาซื้อ / จ้าง
1.บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง  (กรณีงานจ้างและต้องใช้ผู้ควบคุมงาน)
 - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง
- บัญชีปริมาณวัสดุที่คณะกรรมการกำหนดราคากลางจัดทำ
2. บันทึกขออนุมัติใช้ราคากลางตามที่คณะกรรมการกำหนดราคากลางกำหนด (กรณีงานจ้างและต้องใช้ผู้ควบคุมงาน)
3.บันทึกรายการงานขอซื้อ/ขอจ้าง พร้อมเสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการ
 - คณะกรรมการรับและเปิดซองสอบราคา
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
- คณะกรรมการตรวจการจ้าง
- กรรมการควบคุมงาน(กรณีที่มีการควบคุมงาน)
4. ประกาศสอบราคา/เอกสารสอบราคา
- หนังสือส่งประกาศสอบราคา
- สำเนาหนังสือลงเว็บไซต์ รร./สพฐ/กรมบัญชีกลาง (ด้วยระบบ  e-GP)
5. บัญชีการให้/ขายแบบรูปรายการ
6. บัญชีรับซองสอบราคา
7. ใบรับซองสอบราคา
8. บันทึกการตรวจสอบซองเสนอราคาและเอกสารหลักฐานตามเงื่อนไข
9. แบบตรวจสอบผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน
10. บัญชีเปรียบเทียบราคา
11. ใบเสนอราคาและเอกสารของทางร้านทุกราย
12. บันทึกทราบผลการพิจารณาการเปิดซองสอบราคา
    - แจ้งผู้รับจ้าง/ผู้ขาย ทราบและนัดมาทำสัญญา
    - ประกาศผลการพิจารณาการเปิดซองว่าได้ใคร
13. สัญญาจ้าง/สัญญาซื้อ
     - กรณีวงเงินไม่เกิน  200,000.- บาท ให้ติดอากรแสตมป์  1,000.- บาท ติด 1 บาท  ส่วนที่เกิน  1,000.-บาท ติด 1 บาท (กรณีจ้าง)
      - กรณีวงเงินเกิน 200,000.- บาทให้ทำตราสารสลักหลังที่สรรพากรอำเภอ/จังหวัด (กรณีจ้าง)
      - หลักประกันสัญญา (หนังสือค้ำประกัน  เงินสด)
14. ใบส่งมอบงานจ้าง (ลงรับตามระเบียนงานสารบรรณ) ใบส่งของ
15. ใบตรวจรับงานจ้าง/ใบตรวจรับพัสดุ
16. สมุดบันทึกควบคุมงานจ้าง
17. ภาพถ่ายงานก่อสร้าง (ทั้งสี่ด้าน พร้อมให้คณะกรรมการตรวจการจ้างลงนามรับรองภาพถ่ายทุกภาพ)
18. บันทึกทราบผลและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
19. ใบตรวจรับพัสดุ (จากระบบ e-GP)
20. ใบส่งเบิกเงิน (จากระบบ e-GP)
หมายเหตุ เอกสารทุกข้อเป็นฉบับจริง  ยกเว้น ข้อ 13 (หลักประกันสัญญา)ให้ถ่ายเอกสารพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
                                                                                                                   กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์
									   สพป.พัทลุง เขต 2                



[bookmark: _GoBack]*****ขั้นตอนการจัดส่อเอกสารเพื่อขอเบิกเงิน*****
กรณีตกลงราคาซื้อ/จ้าง
1. บันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง พร้อมเสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการ
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
-คณะกรรมการตรวจการจ้าง
-กรรมการควบคุมงาน (กรณีที่มีการควบคุมงาน)
      2.ใบเสนอราคา
      3.ใบสั่งซื้อ/บันทึกตกลงซื้อ/สัญญาซื้อ /ใบสั่งจ้าง/บันทึกตกลงจ้าง/สัญญาจ้าง  ให้ติดอากรแสตมป์ 1,000 บาท ติด 1 บาท ส่วนที่เกิน 1,000 บาท  ติด 1 บาท (กรณีจ้าง)
       4. ใบส่งมอบงานจ้าง (ลงรับตามระเบียบงานสารบรรณ/ใบส่งของ)
       5. ใบตรวจรับงานจ้าง/ใบตรวจรับพัสดุ
        6. สมุดบันทึกควบคุมงานจ้าง (กรณีที่มีการควบคุมงาน)
        7. ภาพถ่ายงานก่อสร้าง(ทั้งสี่ด้าน พร้อมให้คณะกรรมการตรวจการจ้างลงนามรับรองภาพถ่ายทุกภาพ)
        8. บันทึกทราบผลและขออนุมัติเบิกจ่าย
        9. ใบตรวจรับพัสดุ (จากระบบ e-GP)
       10. ใบส่งเบิกเงิน (จากระบบe-Gp)
หมายเหตุ  เอกสารทุกข้อเป็นฉบับจริง 

							                      กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์
									   สพป.พัทลุง เขต 2
	
