
คำแนะนำเตรียมเอกสาร งานจ้างเหมาทั่วไป
กรณี วงเงินตั้งแต่ 5 พันบาทขึ้นไป ผู้เสนอราคา/ผู้รับจ้าง 
จะต้องเป็นผู้ค้าภาครัฐในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

	เอกสารจ้างฉบับเต็มรูปแบบ ประกอบด้วย
	เอกสารที่ผู้ประสานงาน เจ้าของโครงการ หรือผู้เสนอราคา (จัดเตรียม)

	1. รายงานขอจ้าง
	1.   -

	    เหตุผลและความจำเป็น โครงการ กิจกรรม
	    โครงการ กิจกรรม ที่ได้รับอนุมัติให้ดำเนินการ  

	    รูปแบบรายการ ขอบเขตงานที่รับจ้าง
	    รูปแบบรายการ ขอบเขตงานที่รับจ้าง

	2. รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอจ้าง
	2.รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอจ้าง

	3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
	3. -

	4. ใบเสนอราคา ผู้มีอาชีพรับจ้าง
	4. ใบเสนอราคา ผู้มีอาชีพรับจ้าง

	    เอกสารของผู้เสนอราคา (รับรองสำเนา)
	    เอกสารของผู้เสนอราคา (รับรองสำเนา)

	    - สำเนาบัตรประชาชน (รับรองสำเนา)
	    - สำเนาบัตรประชาชน (รับรองสำเนา)

	    - สำเนาเลขที่บัญชีธนาคาร (รับรองสำเนา)
	    - สำเนาเลขที่บัญชีธนาคาร (รับรองสำเนา)

	    - สำเนา นส.จดทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี)
	    - สำเนา นส.จดทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี)

	    - สำเนาภาษีมูลค่าเพิ่ม (ถ้ามี)
	    - สำเนาภาษีมูลค่าเพิ่ม (ถ้ามี)

	5. ใบสั่งจ้าง
	5. ใบสั่งจ้าง

	    - ปิดอากรแสตมป์ 1000 ละ 1 บาท
	    - ปิดอากรแสตมป์ 1000 ละ 1 บาท

	6. ใบส่งมอบงานจ้าง หรือใบส่งของ 
    แสดงที่อยู่ ลงลายมือชื่อครบถ้วน
	6. ใบส่งมอบงานจ้าง หรือใบส่งของ 
    แสดงที่อยู่ ลงลายมือชื่อครบถ้วน

	7. ใบตรวจรับพัสดุ
	

	8. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ
	

	9. สำเนาแบบขอรับเงินผ่าน ktb online
	9. สำเนาแบบขอรับเงินผ่าน ktb online

	10. แบบใบสำคัญรับเงิน  กรณีมีการสำรองจ่ายเงิน
	10. แบบใบสำคัญรับเงิน  กรณีมีการสำรองจ่ายเงิน






















ใบเสนอราคา

							วันที่ 		เดือน		พ.ศ. 2562

เรื่อง	ขอเสนอราคา ..........................................................................

เรียน	ศึกษาธิการจังหวัดน่าน

		ข้าพเจ้า ......................................................................ร้าน  .................................................................
ที่อยู่..............................................................................................เลขประจำตัวผู้เสียภาษี................................................
โทรศัพท์........................................................................ได้ทราบรายละเอียดที่ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดน่าน  ประสงค์
จะจ้าง เรียบร้อยแล้วขอเสนอราคาสินค้า/ บริการ ดังต่อไปนี้

	รายละเอียดพัสดุ
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงินที่จ้าง หรือจ้าง

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	รวม
	



		การเสนอราคาตามรายการนี้ ข้าพเจ้ากำหนดส่งของ หรือส่งมอบงานให้แล้วเสร็จ ภายใน		วัน
นับตั้งแต่วันทำสัญญา หรือตกลงราคากัน ราคาที่เสนอนี้ยืนอยู่ได้		วัน



							ลงชื่อ				ผู้เสนอราคา
							        (.............................................)
							 












รายละเอียดแนบท้ายใบเสนอราคา

	ที่
	รายการ
	จำนวน
	หน่วยนับ
	ราคาต่อหน่วย
	รวมเงิน

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



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


ลงชื่อ				ผู้เสนอราคา
	        (.............................................)
















[image: ]
ใบสั่งจ้าง
	ผู้รับจ้าง  ...........................................................
	ใบสั่งจ้างเลขที่                  /2562

	ที่อยู่   ..................................................................
	วันที่         เดือน                       พ.ศ.

	         ..................................................................
	ส่วนราชการ  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดน่าน

	เลขประจำตัวผู้เสียภาษี .......................................
	ที่อยู่  262 ถนน สุมนเทวราช อ.เมือง จ.น่าน      

	เลขที่บัญชีธนาคาร  .............................................
	       55000

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

	ธนาคาร  ..............................................................
	



ตามที่   .............................................ได้เสนอราคาไว้ต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดน่าน  ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง ดังนี้

	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	รวมเป็นเงิน
	

	
	
	ภาษีมูลค่าเพิ่ม
	

	
	(                                    )
	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	



	การจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ ดังนี้
1. กำหนดส่งมอบภายใน		วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งจ้าง
2. ครบกำหนดส่งมอบวันที่..........................................................
3. สถานที่ส่งมอบ ค่ายลูกเสืออำเภอเวียงสา   อำเภอ เวียงสา  จังหวัดน่าน
4. ระยะเวลารับประกัน	- 	
5. สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท
6. กรณีงานซื้อส่วนราชการ สงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบ ถ้าปรากฏว่าสินค้านั้น มีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ กรณีนี้ ผู้ขาย จะต้องดำเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ










หน้าที่ 2

7. กรณีงานจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมด หรือแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่การจ้างช่วยงาน แต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้าง หลุดพ้นจากความรับผิด หรือพันธะหน้าที่ตามสัญญานี้ และผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทน หรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้างช่วงงาน แต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้องชำระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจำนวนเงินในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา
8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ตามสัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญา เพื่อนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ



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

























รายละเอียดแนบท้ายใบสั่งจ้าง

	ที่
	รายการ
	จำนวน
	หน่วยนับ
	ราคาต่อหน่วย
	รวมเงิน

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	ราคาสินค้า
	

	
	ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ถ้ามี)
	

	
	รวมเงิน
	



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











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








ใบส่งมอบงาน   		 (กรณีงานจ้างเหมาทั่วไป)
                                                        			   เขียนที่ ค่ายลูกเสือ อำเภอเวียงสา
                                                             วันที่ ................เดือน................................พ.ศ…………………
เรื่อง      ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน
เรียน     ศึกษาธิการจังหวัดน่าน
	          ตามที่  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดน่าน ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า..................................................... 
ในนาม…………………………………………..................จัดทำ..............................................................................................
ตามใบสั่งจ้าง เลขที่ .........……./2562  ลงวันที่......................เดือน.........................................พ.ศ......................    
	         บัดนี้  ข้าพเจ้า  ได้ปฏิบัติงานจ้างดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว   จึงขอส่งมอบงานจ้าง 
เพื่อตรวจรับ และขอเบิกจ่ายเงิน   จำนวน...............................บาท    (..................................................................) ต่อไป

                                                                ขอแสดงความนับถือ

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











เลขที่.................
แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ
KTBCorporate Online

วันที่..........เดือน...................... พ.ศ. .............
เรียน  ศึกษาธิการจังหวัดน่าน
	ข้าพเจ้า...............................................................................ตำแหน่ง...............................................................
เลขประจำตัวประชาชน
สำนัก/กอง/ศูนย์...........................................................สังกัด ..................................................................................
อยู่บ้านเลขที่........................ซอย.................................ถนน...............................ตำบล/แขวง........................................
อำเภอ/เขต................................................จังหวัด...........................................รหัสไปรษณีย์.........................................

	ขอรับเงินผ่านระบบ KTBCorporate Online โดยได้แนบสำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารมาเพื่อเป็นหลักฐานด้วยแล้ว
	กรณีเป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ที่สังกัดส่วนราชการผู้จ่าย
เพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่ใช้สำหรับรับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน
บัญชีเงินฝากธนาคาร.............................................สาขา..........................................................
ประเภท....................................เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร......................................................
[bookmark: _GoBack]เพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารอื่น (ตามที่อธิบดีกรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพอนุญาต)
       บัญชีเงินฝากธนาคาร.............................................สาขา..........................................................
       ประเภท....................................เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร......................................................
กรณีเป็นบุคคลภายนอก เพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร.....................................................................สาขา..............................ประเภท...........................เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร...................................

และเมื่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดน่าน โอนเงินผ่านระบบKTBCorporate Online แล้ว ให้ส่งข้อมูลการโอนเงินผ่านช่องทาง
		ข้อความแจ้งเตือนผ่านโทรศัพท์มือถือ (SMS) ที่เบอร์โทรศัพท์.........................................................
		จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e–mail) ตาม e–mail address……………………………………………............

						ลงชื่อ.......................................................ผู้มีสิทธิรับเงิน
						      (......................................................)



หมายเหตุ : เลขที่ของแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTBCorporate Onlineให้ระบุหมายเลข
กำกับเรียงกันไปทุกฉบับ  เพื่อประโยชน์ในการจัดทำทะเบียนคุมการโอนเงิน





ใบสำคัญรับเงิน

          เขียนที่ ...............................................
            
                                  วันที่........................................
ข้าพเจ้า...........................................อยู่บ้านเลขที่.................หมู่ที่................ ถนน...........................ตำบล....................................อำเภอ................................จังหวัด...................................................................
ได้รับเงินจาก .............................................................................ดังรายการต่อไปนี้

	ลำดับที่
	รายการ
	จำนวนเงิน

	
	
	บาท
	ส.ต.

	
	
	
	

	รวมเงิน
	
	



(ตัวอักษร)………………………………………………………………………….


						ลงชื่อ..................................................................ผู้รับเงิน
      (.................................................................)


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