บัญชีรายการเอกสารขอเบิกเงิน โดยวิธีสอบราคาซื้อ
(ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์)

1. บันทึกรายงานขอซื้อ 
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
3. ประกาศเรียกสอบราคา(จากระบบ  e-GP)
4. เอกสารแนบท้ายประกาศสอบราคา(จากระบบ  e-GP)
5. เอกสารลงทะเบียนนำส่งประกาศถึงผู้ขาย EMS และลงเว็บไซด์ของส่วนราชการ
6. บัญชีรายชื่อผู้มาติดต่อขอรับ/ซื้อ ซองเอกสารสอบราคา (จากระบบ  e-GP)
7. บัญชีผู้มายื่นซองสอบราคา(จากระบบ  e-GP)
8. ใบเสนอราคา  เอกสารประกอบการผู้ขาย  รูปแบบรายละเอียด แคตตาล๊อก และเกณฑ์คุณลักษณะที่จัดซื้อพัสดุ
9. บันทึกการตรวจสอบซองเสนอราคาและเอกสารหลักฐานในส่วนผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน
10. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับการเปิดซองใบเสนอราคา(จากระบบ  e-GP)
11. ตารางเปรียบเทียบราคา
12. บันทึกการเปิดซองของคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา/และบันทึกขออนุมัติเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน
13. ประกาศผลผู้ชนะการสอบราคา(จากระบบ  e-GP)
14. หนังสือแจ้งไปทำสัญญา
15. บันทึกเสนอลงนามสัญญา
16. สำเนาสัญญาซื้อขาย และสำเนาหนังสือค้ำประกัน (รับรองสำเนาถูกต้องด้วย)
17. หนังสือแจ้งเรียกค่าปรับตามสัญญา (ถ้ามี)
18. ใบส่งของ/ใบกำกับภาษี  (ฉบับจริง)
19. หนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์เรียกค่าปรับ (ถ้ามี)
20. ใบตรวจรับพัสดุ 
21. บันทึกทราบผลและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
.........................................................
หมายเหตุ-เอกสารจัดทำ  2  ชุด  1.  ชุดตัวจริงส่งสำนักงานเขตฯ  ยกเว้นรายการข้อ 16  ให้ใช้สำเนาและรับรองสำเนาถูกต้องด้วย   2. ชุดสำเนาเก็บไว้ที่โรงเรียน
บัญชีรายการเอกสารขอเบิกเงิน โดยวิธีสอบราคาจ้าง
1. รายงานขอแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง
3. รายงานผลการกำหนดราคากลางงานก่อสร้างของคณะกรรมการและการอนุมัติราคากลางของผู้อำนวยการโรงเรียน
4. บันทึกรายงานขอจ้าง
5. รายละเอียดการก่อสร้าง หรือรูปแบบรายการก่อสร้าง
6. ประกาศสอบราคา(จากระบบ  e-GP)
7. เอกสารสอบราคา(จากระบบ  e-GP)
8. หนังสือแจ้งประกาศเชิญชวน/ประชาสัมพันธ์/หลักฐานการลงwebsite ที่เกี่ยวข้อง
9. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาและคณะกรรมการตรวจการจ้าง หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  กรณีที่ไม่ใช่งานก่อสร้าง
10. คำสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมงานก่อสร้าง  กรณีงานจ้างก่อสร้าง
11. บัญชีรายชื่อผู้มาติดต่อขอรับ/ซื้อ ซองเอกสารสอบราคา (จากระบบ  e-GP)
12. บัญชีผู้มายื่นซองสอบราคา(จากระบบ  e-GP)
13. ใบเสนอราคาพร้อม บัญชีปริมาณวัสดุและราคาก่อสร้าง(ถ้ามี)
14. แบบบันทึกการตรวจสอบเอกสาร
14.1  บันทึกมีเอกสารครบตามประกาศหรือไม่
14.2  บันทึกเปรียบเทียบราคา
14.3  บันทึกมีความสัมพันธ์กันหรือไม่
       15.  บันทึกการตรวจสอบซองเสนอราคาและเอกสารหลักฐานในส่วนผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน
16. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับการเปิดซองใบเสนอราคา(จากระบบ  e-GP)
       17.   แบบบันทึกผลการเปิดซองสอบราคา  กรรมการบันทึกเสนอขอความเห็น
       18. บันทึกขออนุมัติจ้างตามความเห็นของคณะกรรมการต่อผู้อำนวยการโรงเรียน
       19.  ประกาศผลผู้ชนะการสอบราคา(จากระบบ  e-GP)
       20.  หนังสือแจ้งให้มาทำสัญญา
       21.  สำเนาสัญญาจ้าง และสำเนาหนังสือค้ำประกันสัญญาพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
22. หนังสือแจ้งเรียกค่าปรับตามสัญญา (ถ้ามี)
       23. ใบส่งมอบงานจ้าง (ลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ)
       24. หนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์เรียกค่าปรับ (ถ้ามี)
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       25. ใบตรวจรับงานจ้างก่อสร้างหรือใบตรวจรับพัสดุ(กรณีไม่ใช่งานจ้างก่อสร้าง)
       26. บันทึกทราบผลและอนุมัติจ่ายเงิน
       27.  สำเนาสมุดควบคุมงานก่อสร้าง  (ถ้ามี) (รับรองสำเนาถูกต้องด้วย)
       28. รูปถ่ายไม่น้อยกว่า 4 รูป  และคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างทุกคนลงนามรับรอง
       29.  เอกสารประกอบอื่น เช่น  หนังสือรับรองผลิตภัณฑ์/ หนังสือรับรองไฟฟ้า
                 (เอกสารที่เป็นสำเนาให้รับรองสำเนาถูกต้องด้วย)
หมายเหตุ  กรณีมีหลายงวดงาน ให้จัดส่งเอกสารคือ งวดที่ 1 (ลำดับ 1-29) งวดที่ 2 ถึงงวดสุดท้าย (ลำดับ 21-29)
        ***********************************************************************************
บัญชีรายการเอกสารขอเบิกเงิน โดยวิธีตกลงราคาซื้อ
1. รายงานขอซื้อ (พร้อมบัญชีรายละเอียดแนบ)
2. คำสั่งแต่งตั้งกรรรมการตรวจรับพัสดุ
3. ใบเสนอราคา (กรณีเงิน 10,000  บาท ขึ้นไป)  
4. เอกสารข้อมูลหลักของผู้ขาย(เอกสารเพื่อสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย)
5. ใบสั่งซื้อ
6.     หนังสือแจ้งเรียกค่าปรับตามสัญญา (ถ้ามี)
7.  ใบส่งของ (ฉบับจริง)
8. หนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์เรียกค่าปรับ (ถ้ามี)
9. ใบตรวจรับพัสดุและทราบผลการตรวจรับและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
หมายเหตุ  ใบเสนอราคา หากเป็นกรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ ให้แนบรูปรายละเอียด เกณฑ์คุณลักษณะครุภัณฑ์ที่จะซื้อด้วย
                 *******************************************************************
บัญชีรายการเอกสารขอเบิกเงิน โดยวิธีตกลงราคาจ้าง
1. รายงานขอจ้าง (พร้อมบัญชีรายละเอียดแนบ)
2. คำสั่งแต่งตั้งกรรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับงานก่อสร้าง(กรณีการจ้างก่อสร้าง)
3. ใบเสนอราคา (กรณีเงิน 10,000  บาท ขึ้นไป)  
4. เอกสารข้อมูลหลักของผู้รับจ้าง(เอกสารเพื่อสร้างข้อมูลผู้ขาย)
5. ใบสั่งจ้าง  ติดอากรแสตมป์ 1,000 บาท: 1 บาท ส่วนที่เกิน 1,000 ติดเพิ่ม 1 บาท
6. หนังสือแจ้งเรียกค่าปรับตามสัญญา (ถ้ามี)
7. ใบส่งมอบงานจ้าง (ลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ)
8. หนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์เรียกค่าปรับ (ถ้ามี)
9. ใบตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับงานก่อสร้าง(กรณีการจ้างก่อสร้าง)
10. บันทึกทราบผลอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
11. รูปถ่ายอย่างน้อย 4 รูป  โดยคณะกรรมการตรวจงานจ้างลงลายมือชื่อรับรองด้านหลัง
                                 ………………………………………………

