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หน่วยตรวจสอบภายใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาน่าน เขต 1
อ.เมือง จ.น่าน 55000  โทร. 054771028

จัดทำ เมื่อ 23 พฤศจิกายน 2552
ตอนที่  1
บทนำ

การปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่2) พ.ศ.2545  มีความมุ่งหมายที่จะจัดการเพื่อพัฒนาคนไทยให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์เป็นคนดีมีความสามารถอยู่ร่วมกับสังคมอย่างมีความสุข มีหลักสำคัญของการปฏิรูปการศึกษา โดยยึดโรงเรียนเป็นศูนย์กลางในการตัดสินใจ การมีส่วนร่วม การกระจายอำนาจและความรับผิดชอบตรวจสอบได้  การกำหนดให้มีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาไปยังคณะกรรมการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา โดยให้คณะกรรมการสถานศึกษาทำหน้าที่กำกับ ส่งเสริมและสนับสนุนภารกิจของสถานศึกษา 4  ด้าน คือ ด้านวิชาการ  งบประมาณ   การบริหารงานบุคคล  และบริหารทั่วไป 

การกระจายอำนาจการจัดการศึกษาจากส่วนกลางไปยังสถานศึกษาโดยตรง   ให้สถานศึกษา
มีอำนาจหน้าที่  รับผิดชอบ มีความเป็นอิสระและคล่องตัวในการตัดสินใจ บริหารจัดการโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน สถานศึกษาต้องสร้างกลไกการบริหารที่นำไปสู่ความสำเร็จ ปรับเปลี่ยนการบริหารเป็นการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ มุ่งผลสัมฤทธิ์ มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและมีดัชนีชี้วัดความสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม

การบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานหรือมุ่งผลสัมฤทธิ์ เพื่อพัฒนาความสามารถในการบริหารจัดการงบประมาณตามมาตรฐานการจัดการทางการเงินทั้ง 7 ด้าน ประกอบด้วย

1. การวางแผนงบประมาณ

2. การคำนวณต้นทุนผลผลิต

3. การจัดระบบการจัดหาพัสดุ

4. การบริหารทางการเงินและควบคุมงบประมาณ

5. การรายงานทางการเงินและผลการดำเนินงาน

6. การบริหารสินทรัพย์

7. การตรวจสอบภายใน

การบริหารจัดการงบประมาณของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐานการจัดการทางการเงิน พบว่าประสบปัญหาหลายด้าน โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การจัดหาพัสดุ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ได้กระจายอำนาจเกี่ยวกับการพัสดุ    ตามคำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   ที่ 22/2546    เรื่อง   มอบอำนาจเกี่ยวกับการพัสดุ   ลงวันที่  
8  กรกฎาคม  2546  
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ได้มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดทำเอง  การซื้อ  การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า  การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่น ๆ ที่กำหนดในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535และที่แก้ไขเพิ่มเติม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษา  ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  เต็มวงเงินที่เป็นอำนาจของหัวหน้าส่วนราชการ
สถานศึกษาจึงจำเป็นต้องดำเนินการจัดหา พัสดุ เพื่อใช้ในการบริหารงานในสถานศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535และที่แก้ไขเพิ่มเติม   ซึ่งในการจัดหาพัสดุควรยึดหลักการ  ดังนี้
1. ความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน (Value for Money)
2. ความโปร่งใส (Transparency)
3. ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Efficiency and Effectiveness)
4. ความรับผิดชอบต่อผลสำเร็จของงาน (Accountability)
ประกอบกับรัฐบาลได้กำหนดแผนฟื้นฟูเศรษฐกิจ ตามแผนปฏิบัติการไทยเข็มแข็ง  2555 ได้
จัดสรรงบประมาณให้แก่สถานศึกษาในการจัดหาพัสดุ  โดยให้ดำเนินการตามความจำเป็น เหมาะสม โปร่งใส  คุ้มค่าและประหยัด รวมทั้งเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องและมาตรฐานของทางราชการอย่างเคร่งครัด 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาน่าน เขต 1 จึงได้จัดทำแนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535และที่แก้ไขเพิ่มเติมขึ้น   
ตอนที่ 2
สาระสำคัญการจัดหาพัสดุของสถานศึกษา
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. 2535และที่แก้ไขเพิ่มเติม   หมวดที่ 2 การจัดหา

ข้อ 18 ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ.2535และที่แก้ไขเพิ่มเติม กำหนดวิธีการจัดซื้อหรือจัดจ้าง กระทำได้ 6 วิธี คือ

(1)  วิธีตกลงราคา

(2)  วิธีสอบราคา

(3)  วิธีประกวดราคา

(4)  วิธีพิเศษ

(5)  วิธีกรณีพิเศษ

(6)  วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด
สาระสำคัญในที่นี้จะกล่าวเฉพาะการจัดหาพัสดุของสถานศึกษา ด้วยวิธีตกลงราคาและวิธีสอบราคา

1.  การจัดซื้อโดยวิธีตกลงราคา

การจัดซื้อโดยวิธีตกลงราคา  ได้แก่ การจัดซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน  100,000 บาท มี 2 กรณี คือ กรณีดำเนินการตามปกติ  กับกรณีจำเป็นและเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน
     1.1.  กรณีดำเนินการจัดซื้อตามปกติ  มีขั้นตอนดำเนินการ  ดังนี้


1.  การเตรียมการ  เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องตรวจสอบ และเตรียมการ ดังนี้


(1)  กรณีเป็นเงินงบประมาณ เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรให้เร่งดำเนินการจัดซื้อตามระเบียบฯ ทันที และในกรณีเป็นวัสดุ หรือครุภัณฑ์ที่กำหนดรายการให้ซื้อเป็นการเฉพาะ ให้จัดซื้อให้ตรงตามที่ได้รับการจัดสรร  กรณีเป็นเงินงบประมาณที่ยังไม่ได้รับอนุมัติเงินประจำงวดให้ดำเนินการโดยไม่ผูกพันงบประมาณไว้ก่อน  และให้พร้อมที่จะก่อหนี้ผูกพันได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงิน  โดยจะลงนามในใบสั่งซื้อหรือสัญญาซื้อขายต่อเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว

ข้อควรระวัง  การซื้อด้วยเงินงบประมาณประเภทใดให้เป็นไปตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่กำหนดไว้  เช่น  ประเภทงบดำเนินงานไม่ให้ซื้อสิ่งของที่เป็นครุภัณฑ์ หรือจัดซื้อวัสดุมาประกอบเป็นครุภัณฑ์ (ยกเว้นการซื้อวัสดุฝึก)  เพราะจะเป็นการใช้เงินผิดประเภทรายจ่าย (ยกเว้นจะมีกฎหมาย หรือระเบียบกำหนดให้ดำเนินการได้)
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(2)  กรณีเป็นเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินอุดหนุนทั่วไป  เงินบำรุงการศึกษาหรือเงินรายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการจัดซื้อตามแผนการใช้จ่ายเงินของโรงเรียน  โดยศึกษาหลักเกณฑ์และระเบียบที่เกี่ยวข้องของเงินดังกล่าว


(3)  ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะ และราคามาตรฐานของวัสดุและครุภัณฑ์ที่จะซื้อ 
(ถ้ามี)  ซึ่งจะต้องระบุในขั้นตอนรายงานขอซื้อ 


(4)  จัดหารายชื่อ ที่อยู่ของบริษัท  ร้านค้า  หรือแหล่งที่มีอาชีพขายวัสดุ หรือครุภัณฑ์ที่โรงเรียนจะซื้อ

2.  การดำเนินการ  เมื่อตรวจสอบและเตรียมการตามข้อ  1  แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำรายงานขอซื้อพร้อมทั้งเสนอแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอต่อหัวหน้าสถานศึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  1  คน และกรรมการอย่างน้อย  2  คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ พนักงานราชการ  หรือพนักงานของรัฐ โดยคำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ  ในกรณีจำเป็น หรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการจะแต่งตั้งบุคคลอื่นอีกไม่เกินสองคนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้

ในกรณีวงเงินไม่เกิน  10,000 บาท จะแต่งตั้งข้าราชการหรือลูกจ้างประจำเพียงคนเดียวเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ (ผู้ตรวจรับพัสดุต้องไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ที่เป็นผู้จัดซื้อครั้งนั้น)

3.  เมื่อหัวหน้าสถานศึกษาเห็นชอบรายงานขอซื้อแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการ ดังนี้


(1)  ติดต่อตกลงราคากับผู้ที่จะขาย ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบตามรายงาน
ขอซื้อ และ


(2)  รายงานหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อพิจารณาสั่งซื้อ และ


(3)  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และผู้ขายลงนามในใบสั่งซื้อ  2  ฉบับ มอบให้ผู้ขาย 1 ฉบับ (การตกลงซื้อขายให้เป็นไปตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (ถ้ามี) ที่ได้รับความเห็นชอบในรายงาน
ขอซื้อด้วย)

การจัดซื้อซึ่งมีราคาไม่เกิน  10,000 บาท ไม่ต้องจัดทำสัญญาซื้อขาย ใบสั่งซื้อก็ได้


(4)  แจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรับทราบคำสั่ง และหน้าที่ตามระเบียบฯ

4.  เมื่อครบกำหนดวันส่งมอบตามสัญญาซื้อขายหรือใบสั่งซื้อ หากผู้ขายยังไม่ส่งมอบพัสดุ
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหัวหน้าสถานศึกษาดำเนินการ ดังนี้


4.1  ทำหนังสือแจ้งการเรียกค่าปรับเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ขายลงนามรับทราบ หรือแจ้งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ
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4.2  หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุตามสัญญาซื้อขายหรือใบสั่งซื้อ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานหัวหน้าสถานศึกษา เพื่อพิจารณาดำเนินการ  ดังนี้



(1)  บอกเลิกสัญญา หรือ


(2)  ผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญา  หากผู้ขายยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดย
ไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น


กรณีหัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาแล้วมีเหตุเชื่อได้ว่าผู้ขายไม่สามารถส่งมอบสิ่งของตามสัญญาซื้อขาย หรือใบสั่งซื้อได้  ให้บอกเลิกสัญญาโดยแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ขายรับทราบโดยตรงหรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ และรายงานตามสายงานถึงหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาดำเนินการเสนอให้เป็นผู้ทิ้งงานต่อไป


4.3  เมื่อผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุภายหลังเวลาที่กำหนด และได้ตรวจรับพัสดุ ถูกต้อง ครบถ้วนตามสัญญาซื้อขาย หรือใบสั่งซื้อแล้ว ให้โรงเรียนแจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับเป็นลายลักษณ์อักษรด้วย  ส่วนวิธีการแจ้งให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการแจ้งการเรียกค่าปรับ

5.  การตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุจะต้องศึกษาสัญญาซื้อขาย หรือใบสั่งซื้อ หรือรายการที่ได้รับความเห็นชอบให้ซื้ออย่างละเอียด เมื่อผู้ขายแจ้งกำหนดวันส่งมอบพัสดุ (หรือนำพัสดุมาส่ง) เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้ตรวจรับหรือประธานกรรมการตรวจรับพัสดุนัดวันเวลากรรมการไปตรวจรับ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  มีหน้าที่ ดังนี้


(1)  ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของโรงเรียน หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญา หรือข้อตกลงการรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น  ในกรณีที่ไม่มีสัญญา หรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน


(2)  ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้

ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ


(3)  โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายนำพัสดุมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุดแต่อย่างช้าต้องไม่เกิน  5  วันทำการนับแต่วันที่คู่สัญญานำพัสดุมาส่งมอบ  ทั้งนี้ระยะเวลาดังกล่าวไม่รวมถึงระยะเวลาในการตรวจทดลองหรือตรวจสอบทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์
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กรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลาดังกล่าวข้างต้นได้  ให้รายงานหัวหน้าสถานศึกษาพร้อมด้วยเหตุผลความจำเป็น พร้อมกับสำเนาแจ้งให้คู่สัญญาทราบด้วย


(4)  เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง ครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขายนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  3  ฉบับ มอบแก่ผู้ขาย  1  ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ  2  ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินและรายงาน ให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบ  1  ฉบับ และเป็นหลักฐานในการลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมครุภัณฑ์ หรือทะเบียนทรัพย์สิน  1  ฉบับ


ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญา หรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าสถานศึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี


(5)  ในกรณีที่ผู้ขายส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน  หรือส่งมอบครบจำนวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมดให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้องโดยถือปฏิบัติตาม (4) และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อแจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน  3  วันทำการ นับแต่วันตรวจพบ  แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น


(6)  การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้นและโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อแจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน  3 วันทำการนับแต่วันที่ตรวจพบ


(7)  ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยทำความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าสถานศึกษาสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงดำเนินการตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี


6.  เมื่อได้ตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนครุภัณฑ์ หรือทะเบียนทรัพย์สินแล้วแต่กรณี และเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุที่มีการประกันความชำรุดบกพร่องให้แจ้งให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบำรุงรักษาพัสดุนั้นทราบกำหนดระยะเวลาการประกันความชำรุดบกพร่องตามสัญญาทุกครั้ง

7.  เมื่อการส่งมอบพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว และพัสดุนั้นอยู่ระหว่างการรับประกันความชำรุดบกพร่องหากเกิดการชำรุดบกพร่องขึ้นระหว่างประกันตามที่กำหนดในสัญญาซื้อขาย (กรณีทำสัญญา
ซื้อขาย) ให้ผู้มีหน้าที่ดูแลบำรุงรักษาพัสดุแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อรายงานเสนอหัวหน้าสถานศึกษาแจ้งให้ผู้ขายดำเนินการซ่อมแซมโดยด่วน  ในกรณีที่แจ้งให้มาดำเนินการแล้ว ผู้ขายไม่มาทำการซ่อมแซมแก้ไขตามสัญญาซื้อขายภายในกำหนดเวลาให้โรงเรียนรายงานหัวหน้าส่วนราชการตามลำดับขั้นการบังคับบัญชา
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เมื่อครบกำหนดข้อผูกพันตามสัญญาแล้วหากพัสดุดังกล่าวไม่เกิดการชำรุดบกพร่องหรือมีความชำรุดบกพร่องเกิดขึ้น  แต่ได้รับการซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้คืนหลักประกันสัญญาแก่ผู้ขาย

การตรวจความชำรุดบกพร่องของพัสดุที่อยู่ระหว่างการรับประกัน  ก่อนการคืนหลักประกันให้ถือปฏิบัติ ดังนี้

(1)  ให้ผู้มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบพัสดุดังกล่าวในข้อ 6 ทำการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุ ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาการประกันความชำรุดบกพร่องภายในระยะเวลา ดังนี้

-  ภายใน  15 วัน สำหรับหลักประกันที่มีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน 6 เดือน หรือ

-  ภายใน  30  วัน  สำหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่ 6 เดือน ขึ้นไป

(2)  เมื่อตรวจสอบแล้วให้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อรายงานหัวหน้าสถานศึกษาทราบ

(3)  หากผลการตรวจสอบปรากฏว่ามีความชำรุดบกพร่องให้หัวหน้าสถานศึกษารีบดำเนินการ ดังนี้

-  แจ้งให้ผู้ขายมาดำเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชำรุดบกพร่อง และ

-  แจ้งให้ผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย

ในการแจ้งผู้ขายและผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) ดังกล่าวข้างต้น ถ้าไม่สามารถแจ้งโดยตรงให้แจ้งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ
     1.2  การซื้อกรณีจำเป็นและเร่งด่วน  ตามระเบียบฯ ข้อ 39 วรรค 2  มีขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้

1.  การซื้อวิธีตกลงราคากรณีจำเป็น และเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน กล่าวคือ ไม่สามารถทำรายงานขอซื้อเสนอต่อหัวหน้าสถานศึกษาตามปกติก่อนได้ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้อื่นที่มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้น ดำเนินการจัดซื้อพัสดุไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าสถานศึกษา พร้อมแนบใบเสร็จรับเงิน(กรณีทดรองจ่ายไปก่อน)หรือใบส่งของไปด้วย

2.  เมื่อหัวหน้าสถานศึกษาให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงานที่ได้รับความเห็นชอบดังกล่าว เป็นหลักฐานตรวจรับและใช้เป็นหลักฐานเบิกจ่ายต่อไป โดยไม่ต้องมีการตรวจรับจากคณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับอีก
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2.  การจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา

การจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท มี 2 กรณี คือ กรณีดำเนินการตามปกติ กับกรณีจำเป็นและเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน
     2.1  กรณีดำเนินการตามปกติ  มีขั้นตอนการดำเนินการดังนี้

1.  การเตรียมการ เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องตรวจสอบ และเตรียมการ ดังนี้


(1)  กรณีเป็นเงินงบประมาณ เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรให้เร่งดำเนินการจัดจ้างตามระเบียบฯทันที กรณีเป็นเงินงบประมาณที่ยังไม่ได้รับอนุมัติเงินประจำงวดให้ดำเนินการโดยไม่ผูกพันงบประมาณไว้ก่อน และให้พร้อมที่จะก่อหนี้ผูกพันได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงิน

ข้อควรระวัง  การจ้างด้วยเงินงบประมาณประเภทใดให้เป็นไปตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่กำหนดไว้ เช่น ประเภทงบดำเนินงานไม่ให้จ้างทำหรือต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เพราะจะเป็นการใช้เงินผิดประเภทรายจ่าย (ยกเว้นจะมีกฎหมายหรือระเบียบกำหนดให้ใช้ได้)


(2)  กรณีเป็นเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินอุดหนุนทั่วไป  เงินบำรุงการศึกษาหรือ     เงินรายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการจัดจ้างตามแผนการใช้จ่ายเงินของโรงเรียน โดยศึกษาหลักเกณฑ์และระเบียบที่เกี่ยวข้องของเงินดังกล่าว


(3)  จัดเตรียมแบบรูปรายการและ/หรือรายละเอียดที่จะจ้างให้พร้อมที่จะดำเนินการ


(4)  จัดหารายชื่อ ที่อยู่ของบริษัท ร้านค้า หรือแหล่งที่มีอาชีพทำงานที่โรงเรียนจะจ้าง

2.  การดำเนินการ เมื่อตรวจสอบและเตรียมการตามข้อ 1 แล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำรายงานขอจ้าง พร้อมทั้งเสนอแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง แล้วแต่กรณี เสนอต่อหัวหน้าสถานศึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ (การจ้างก่อสร้างให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน)

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับการจ้างให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป ในกรณีจำเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการจะแต่งตั้งบุคคลที่มิใช่ข้าราชการร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ โดยควรแต่งตั้งผู้ชำนาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานที่จะจ้างเข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย

ในกรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จะตั้งข้าราชการหรือลูกจ้างประจำเพียงคนเดียวเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้(ผู้ตรวจสอบรับพัสดุต้องไม่ใช้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุที่เป็นผู้จัดจ้างครั้งนั้น)
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3.  เมื่อหัวหน้าสถานศึกษาเห็นชอบรายงานขอจ้างแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการดังนี้


(1)  ติดต่อตกลงราคากับผู้ที่จะรับจ้าง ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบตามรายงาน
ขอจ้าง


(2)  รายงานหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อพิจารณาสั่งจ้าง และ


(3)  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและผู้รับจ้างลงนามในใบสั่งจ้าง หรือสัญญาจ้าง 2 ฉบับ มอบให้ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ


การจ้างซึ่งมีราคาไม่เกิน 10,000 บาท ไม่ต้องจัดทำสัญญาจ้างหรือใบสั่งจ้างก็ได้


(4)  แจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานรับทราบคำสั่ง และหน้าที่ตามระเบียบ

4.  เมื่อครบกำหนดส่งมอบตามสัญญาจ้างหรือใบสั่งจ้างแล้วผู้รับจ้างยังไม่ส่งมอบงานที่จ้าง  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหัวหน้าสถานศึกษาดำเนินการ ดังนี้


4.1  ทำหนังสือแจ้งการเรียกค่าปรับเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้รับจ้างลงนามรับทราบหรือแจ้งผู้รับจ้างทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ


4.2  หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบ  ของวงเงินค่าจ้างตามสัญญาจ้าง  หรือใบสั่งจ้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานหัวหน้าสถานศึกษา เพื่อพิจารณาดำเนินการดังนี้



(1)  บอกเลิกสัญญาหรือ



(2)  ผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญา หากผู้รับจ้างมีบันทึกยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการ โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น


กรณีหัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาแล้วมีเหตุเชื่อได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือการจ้างตามสัญญาได้ให้หัวหน้าสถานศึกษาบอกเลิกสัญญา    โดยแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้รับจ้าง   ลงนามรับทราบโดยตรงหรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับแล้ว รายงานตามสายงานถึงหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณาดำเนินการเสนอให้เป็นผู้ทิ้งงานต่อไป


4.3  เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างภายหลังเวลาที่กำหนดไว้ ให้โรงเรียนแจ้งสงวนสิทธิการปรับไว้ เมื่อทำการรับมอบพัสดุหรืองานจ้างอีกด้วย ส่วนวิธีการแจ้งให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเจ้งการเรียกค่าปรับ

5.  การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ  หรือคณะกรรมการตรวจการจ้างหรือผู้ตรวจการจ้าง แล้วแต่กรณี จะต้องศึกษาสัญญาจ้างหรือใบสั่งจ้างหรือรายการที่ได้รับความเห็นชอบให้จ้างอย่างละเอียด เมื่อผู้รับจ้างกำหนดวันส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างหรือ นำพัสดุมาส่งให้โรงเรียนลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ และให้เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้ตรวจรับหรือประธานกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้างนัดวันเวลากรรมการไปตรวจรับ
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คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้
(1)  ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของโรงเรียนหรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง     การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน
(2)  ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้คำปรึกษาหรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ  สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้
ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ
(3)  โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด แต่อย่างช้าต้องไม่เกิน 5 วันทำงานนับแต่วันที่คู่สัญญานำพัสดุมาส่งมอบ  ทั้งนี้ระยะเวลาดังกล่าวไม่รวมถึงระยะเวลาในการตรวจทดลองหรือตรวจสอบทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์
กรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา ดังกล่าวข้างต้นได้ ให้รายงานผู้บริหารโรงเรียนพร้อมด้วยเหตุผลความจำเป็น พร้อมกับสำเนาแจ้งให้คู่สัญญาทราบด้วย 
(4)  เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับทำใบตรวจรับโดย    ลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 3 ฉบับ มอบแก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับและเจ้าหน้าที่พัสดุ 2 ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินและรายงานให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบ 1 ฉบับและเป็นหลักฐานในการลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนครุภัณฑ์ หรือทะเบียนทรัพย์สิน 1 ฉบับ
ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  ให้รายงานหัวหน้าสถานศึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี
(5)  ในกรณีที่ผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้อง แต่ไม่ครบจำนวนหรือส่งมอบครบจำนวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมดให้ตรวจรับไว้ เฉพาะจำนวนที่ถูกต้องโดยถือปฏิบัติตาม(4) และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการนับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิของส่วนราชการที่จะปรับผู้รับจ้างในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น
(6)  การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วยถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง   ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการนับแต่วันที่ตรวจพบ
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(7)  ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยทำความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าสถานศึกษาสั่งการให้รับพัสดุนั้น จึงดำเนินการตาม(4)หรือ(5)
คณะกรรมการตรวจการจ้าง มีหน้าที่ดังนี้
(1) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงาน 
รายงานโดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และข้อกำหนดในสัญญาทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อพิจารณา      สั่งการต่อไป


(2) การดำเนินงานตาม(1) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าตามหลักวิชาการช่าง
ไม่น่าจะเป็นไปได้ ให้ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทำงานจ้างนั้น ๆโดยให้มีอำนาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาการช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญา


(3) คณะกรรมการตรวจการจ้าง จะต้องเร่งรัดดำเนินการตรวจการจ้างให้แล้วเสร็จไปโดยเร็วที่สุดและในแต่ละงวด(ยกเว้นงวดสุดท้าย) จะต้องไม่เกิน 3 วันทำการ และงวดสุดท้ายไม่เกิน 5 วันทำการ การนับวันดำเนินการของคณะกรรมการตรวจการจ้างจะเริ่มนับถัดจากวันที่ผู้ควบคุมงานได้ดำเนินการเสร็จและรายงานให้ประธานกรรมการตรวจการจ้างทราบ ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจการจ้างไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลาได้ (หากมีการขยายเวลาให้ผู้ควบคุมงานไปก่อนแล้ว จะต้องนำมาคำนวณหักออกจากวันดำเนินการของคณะกรรมการตรวจการจ้างที่กำหนดไว้ด้วย)ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการ พร้อมด้วยเหตุผลความจำเป็น พร้อมกับสำเนาแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบด้วย


(4) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อกำหนดในสัญญาแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น(ให้
ดูบันทึกการรายงานของผู้ควบคุมงานประกอบด้วย หากวันแล้วเสร็จไม่ตรงกันโดยวันแล้วเสร็จของ
ผู้รับจ้างเร็วกว่าให้ถือวันที่ตามที่ผู้ควบคุมงานรายงาน) และให้ทำใบรับรองผลการปฏิบัติงาน(ใบตรวจ  การจ้าง) สำหรับงวดนั้นโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ  เพื่อทำการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง และรายงาน
ให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบ


ในกรณีที่เห็นผลงานที่ส่งมอบงวดใดไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนด ในสัญญาให้รายงานหัวหน้าสถานศึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี
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(5) ในกรณีที่กรรมการตรวจการจ้างบางคนไม่ยอมรับงาน โดยทำความเห็นแย้งไว้ให้
เสนอหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าสถานศึกษาสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ จึงจะดำเนินการตาม(4)

6.  เมื่อได้ตรวจรับงานเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงทะเบียนครุภัณฑ์หรือทะเบียนทรัพย์สินหรือขอขึ้นทะเบียนสิ่งปลูกสร้าง แล้วแต่กรณี และเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุที่มีการรับประกันความชำรุดบกพร่องให้แจ้งให้ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบำรุงรักษาพัสดุนั้นทราบกำหนดระยะเวลาการประกันความชำรุดบกพร่องตามสัญญาจ้างหรือใบสั่งจ้างทุกครั้ง

7.  เมื่อการส่งมอบงานจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว ถ้าพัสดุนั้นอยู่ในระหว่างประกันความเสียหาย หากเกิดการเสียหายชำรุดขึ้นระหว่างประกันตามที่กำหนดในสัญญา ให้ผู้มีหน้าที่ดูแลบำรุงรักษาพัสดุ แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อรายงานเสนอหัวหน้าสถานศึกษาและแจ้งให้ผู้รับจ้างดำเนินการซ่อมแซมโดยด่วน ในกรณีที่แจ้งให้มาดำเนินการแล้ว ผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติตามสัญญาภายในกำหนดเวลาให้โรงเรียนรายงานหัวหน้าส่วนราชการตามสายงานเพื่อดำเนินการต่อไป

เมื่อครบกำหนดข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว หากพัสดุดังกล่าวไม่เกิดการเสียหายหรือเสียหายแต่ได้รับการซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้คืนหลักประกันสัญญาแก่ผู้รับจ้างได้       

การตรวจความชำรุดบกพร่องของพัสดุที่อยู่ในระหว่าง การรับประกันก่อนการคืนหลักประกันให้ถือปฏิบัติดังนี้

(1) ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบำรุงรักษาพัสดุดังกล่าวในข้อ 6 ทำการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุ ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาการประกันความชำรุดบกพร่องภายในระยะเวลาดังนี้

-  ภายใน  15 วัน สำหรับหลักประกันที่มีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน 6 เดือน หรือ

-  ภายใน  30  วัน  สำหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่ 6 เดือน ขึ้นไป

(2)  เมื่อตรวจสอบแล้วให้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อรายงานหัวหน้าสถานศึกษาทราบ

(3)  หากผลการตรวจสอบปรากฏว่ามีความชำรุดบกพร่องให้หัวหน้าสถานศึกษารีบดำเนินการ ดังนี้

-  แจ้งให้ผู้ขายมาดำเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชำรุดบกพร่อง และ

-  แจ้งให้ผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย

ในการแจ้งผู้ขายและผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) ดังกล่าวข้างต้น ถ้าไม่สามารถแจ้งโดยตรงให้แจ้งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ
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     2.2  การจ้างกรณีจำเป็นและเร่งด่วน ตามระเบียบฯ ข้อ 39 วรรค 2 มีขั้นตอนดำเนินการ ดังนี้

1.  การจ้างวิธีตกลงราคากรณีจำเป็น และเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน กล่าวคือไม่สามารถทำรายงานขอจ้างต่อหัวหน้าสถานศึกษาตามปกติก่อนได้ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้อื่นที่มีความจำเป็นต้องจ้าง ดำเนินการจัดจ้างไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าสถานศึกษา พร้อมแนบใบเสร็จรับเงิน (กรณีทดรองจ่ายไปก่อน)   หรือใบส่งของ      ไปด้วย

2.  เมื่อหัวหน้าสถานศึกษาให้ความเห็นชอบแล้วให้ถือว่ารายงานที่ได้รับความเห็นชอบ ดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับ และใช้เป็นหลักฐานเบิกจ่ายเงินต่อไป โดยไม่ต้องมีการตรวจรับจากคณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับอีก
3.  การจัดซื้อโดยวิธีสอบราคา
[image: image5.png](20EuiNnT1 100,000 UM wATNAL 2,000,000 VM)
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การจัดซื้อโดยวิธีสอบราคา ได้แก่  การจัดซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  100,000 บาท 
 แต่ไม่เกิน  2,000,000  บาท  มีขั้นตอนการดำเนินการ  ดังนี้

1.  การเตรียมการ  เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องตรวจสอบ  และเตรียมการ  ดังนี้

  (1) กรณีเป็นเงินงบประมาณ  เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรให้ตรวจสอบรายการที่ได้รับ
การจัดสรรเป็นค่าวัสดุที่กำหนดรายการให้ซื้อเป็นการเฉพาะ หรือครุภัณฑ์  โดยดำเนินการให้เป็นไปตามรายการและแผนการสอบราคาซื้อ  และให้เร่งดำเนินการจัดซื้อตามระเบียบสำนักนายก
รัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติมทันที  กรณียังไม่ได้รับอนุมัติเงิน
ประจำงวดให้ระบุในประกาศสอบราคาและเอกสารสอบราคา “โดยไม่ผูกพันงบประมาณไว้ก่อน”  และให้พร้อมที่จะก่อหนี้ผูกพันทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงิน

ข้อควรระวัง  การจัดซื้อด้วยเงินงบประมาณหมวดใด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ  ที่กำหนดไว้  เช่น  ประเภทงบดำเนินงาน  ไม่ให้ซื้อสิ่งของที่เป็นครุภัณฑ์  หรือจัดซื้อวัสดุมาประกอบเป็นครุภัณฑ์ (ยกเว้นการซื้อวัสดุฝึก)  เพราะจะเป็นการใช้เงินผิดประเภทรายจ่าย (ยกเว้นจะมีกฎหมายหรือระเบียบกำหนดให้ดำเนินการได้)


(2)  การจัดซื้อวัสดุ  ครุภัณฑ์  ด้วยเงินนอกงบประมาณ  เช่น  เงินอุดหนุนทั่วไป  เงินบำรุงการศึกษาหรือเงินรายได้สถานศึกษา  ให้ดำเนินการจัดซื้อตามแผนการใช้จ่ายเงินของโรงเรียน โดยศึกษาหลักเกณฑ์และระเบียบที่เกี่ยวข้องของเงินดังกล่าว
(3)  ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะ  และราคามาตรฐาน  ของวัสดุและครุภัณฑ์ที่จะซื้อ(ถ้ามี) ซึ่ง
จะต้องระบุในขั้นตอนรายงานขอซื้อ 

(4)  จัดหารายชื่อ  ที่อยู่ของ บริษัท  ห้าง ฯ  ร้าน  หรือแหล่งที่มีอาชีพขายวัสดุ  หรือครุภัณฑ์ที่โรงเรียนจะซื้อ

2.  การดำเนินการ  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  ดำเนินการ ดังนี้

     2.1  จัดทำเอกสารดังต่อไปนี้


(1)  รายงานขอซื้อ


(2)  จัดทำประกาศและเอกสารสอบราคาซื้อโดยกำหนดวันเริ่มต้นการรับซองสอบราคาในวันที่ประกาศเผยแพร่การสอบราคาตามระเบียบ ฯ ข้อ 41 (1)  และให้ผู้เสนอราคายื่นซองสอบราคาได้จนถึงวันปิดการรับซองสอบราคา  ซึ่งวันปิดการรับซองดังกล่าวจะต้องกำหนดห่างจากวันเริ่มต้นการรับซองไม่น้อยกว่า  10  วัน
-15-



ส่วนวันเวลาเปิดซองใบเสนอราคา  ให้กำหนดเป็นวันใดวันหนึ่งหลังจากวันปิดการรับซองสอบราคา  ทั้งนี้  ในการกำหนดวันเปิดซองใบเสนอราคาดังกล่าว  ให้คำนึงถึงระยะเวลาที่คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาจะต้องใช้ในการดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาแต่ละรายว่า  เป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่น ณ วันประกาศเผยแพร่การสอบราคาหรือไม่ตามระเบียบ ฯ ข้อ  15  ตรี วรรคสอง  เป็นสำคัญ


(3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุคณะกรรมการทั้ง  2  คณะ  ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  1  คน และกรรมการอย่างน้อย  2  คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ พนักงานราชการ หรือพนักงานของรัฐ โดยคำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ  ในกรณีจำเป็น หรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการจะแต่งตั้งบุคคลอื่นอีกไม่เกินสองคนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการเปิดซองสอบราคาเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 


(4) จัดทำหนังสือถึงผู้มีอาชีพขายพัสดุที่จะซื้อ  (หากประสงค์จะส่งประกาศไปโฆษณาทางวิทยุกระจายเสียงหรือทางอื่นด้วย  ก็ให้จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานดังกล่าวด้วย)



(5)  จัดเตรียมแบบต่าง ๆ ที่เป็นเอกสารแนบท้ายเอกสารสอบราคา เพื่อจัดส่งพร้อมประกาศ  และให้กับผู้มาขอรับ

2.2  เสนอรายงานขอซื้อต่อหัวหน้าสถานศึกษา  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยแนบเอกสารตามข้อ  2.1(1) – (4)  พร้อมรายละเอียดและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  เช่น  หนังสือแจ้งจัดสรร  คุณลักษณะเฉพาะ  หรือแบบรูปรายการ  หลักฐานการอนุมัติเงินประจำงวด (ถ้ามี)  โดยให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ลงชื่อกำกับตราส่วนราชการในเอกสารสอบราคาซื้อ   และหัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาดำเนินการ  ดังนี้
-  เห็นชอบรายงานขอซื้อ
-  ลงนามในประกาศสอบราคาซื้อ
-  ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา  และคณะกรรมการ  ตรวจรับ
    พัสดุ
-  ลงนามในหนังสือถึงบริษัท  ห้าง ฯ ร้าน   ผู้มีอาชีพขายพัสดุที่จะซื้อ  และ
    หน่วยงานต่าง ๆ ตามข้อ  2.1 (4)


3.  เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  และหัวหน้าสถานศึกษาลงนามในเอกสารตามข้อ  2.2  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุรับผิดชอบควบคุม ดูแลให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการดังต่อไปนี้

     3.1  ปิดและส่งประกาศก่อนถึงวันเปิดซองไม่น้อยกว่า  10  วัน  โดยให้ดำเนินการ
ดังนี้
-16-



    (1)  ปิดประกาศโดยเปิดเผยที่โรงเรียน  ณ  สถานที่ซึ่งบุคคลภายนอกสามารถเข้าถึงและอ่านได้สะดวก


    (2)  ส่งประกาศและเอกสารสอบราคาพร้อมเอกสารแนบท้ายทั้งหมดไปยังผู้มีอาชีพขายพัสดุที่จะซื้อ  และหน่วยงานต่าง ๆ ตามข้อ  2.1 (4)  การส่งเอกสารดังกล่าวให้ส่งโดยตรง  หรือส่งโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับให้มากที่สุดเท่าที่จะทำได้

     3.2  ส่งสำเนาประกาศและเอกสารสอบราคาซื้อ  พร้อมสำเนาคำสั่งแต่งตั้งและหน้าที่ของคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535  ข้อ  42  ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา

4.  การให้รายละเอียดให้ดำเนินการ  ดังนี้

     4.1 ให้กำหนดระยะเวลาการให้รายละเอียดในเอกสารสอบราคา  โดยเริ่มให้ตั้งแต่
วันประกาศเผยแพร่จนถึงวันปิดการรับซองสอบราคา  ซึ่งวันปิดการรับซองจะต้องกำหนดห่างจากวันเริ่มต้นการรับซองไม่น้อยกว่า  10  วัน

     4.2  หัวหน้าสถานศึกษาต้องจัดให้มีเจ้าหน้าที่อยู่ประจำ  เพื่อให้รายละเอียดตามวัน  เวลา และสถานที่ที่กำหนดไว้ในเอกสารสอบราคา  หากเจ้าหน้าที่ผู้ให้รายละเอียดจำเป็นต้องไปปฏิบัติราชการอื่นต้องจัดให้มีเจ้าหน้าที่อื่นทำหน้าที่แทน

     4.3  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดรายละเอียด  ประกาศและเอกสารสอบราคา  พร้อมเอกสารและแบบฟอร์มที่ระบุว่าเป็นเอกสารแนบท้ายเอกสารสอบราคาซื้อข้อ  1  เพื่อให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ  4.2  ให้กับ
ผู้มาขอรับ  โดยจัดทำบัญชีผู้มาขอรับรายละเอียดไว้ด้วย

     4.4  ให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ  4.2  มีหน้าที่ให้รายละเอียด  และเอกสารประกอบให้ผู้มาขอรับทุกรายโดยตรวจสอบแต่เพียงว่าผู้มาขอรับเป็นกรรมการผู้จัดการ  หรือหุ้นส่วนผู้จัดการแล้วแต่กรณี  หรือได้รับมอบอำนาจให้มาขอรับหรือไม่เท่านั้น  ไม่มีสิทธิขอตรวจสอบคุณสมบัติอื่นว่าถูกต้องตามเอกสารสอบราคาซื้อหรือไม่  โดยโรงเรียนต้องจัดเตรียมเอกสารตามข้อ  4.3  ให้เพียงพอที่จะให้ผู้มาขอรับภายในวันและเวลาที่กำหนด

  4.5 ถ้ามีการยกเลิกการสอบราคา และมีการสอบราคาใหม่ ให้แจ้งผู้มาขอรับ
รายละเอียดในการสอบราคาครั้งก่อน  เพื่อมาขอรับรายละเอียด  และเอกสารสอบราคาใหม่โดยให้แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรส่งโดยตรง  หรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับทุกราย

5.  ก่อนวันเปิดซองสอบราคา  หากมีความจำเป็นที่จะต้องชี้แจงหรือให้รายละเอียดเพิ่มเติมเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ  หรือมีความจำเป็นต้องแก้ไขรายละเอียดและ/หรือคุณลักษณะเฉพาะที่เป็นสาระสำคัญซึ่งมิได้กำหนดไว้ในเอกสารสอบราคาตั้งแต่ต้น  ให้รีบดำเนินการ ดังนี้
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     5.1  จัดทำรายละเอียดดังกล่าวเป็นเอกสารสอบราคาเพิ่มเติม

     5.2 ปิดประกาศเอกสารสอบราคาเพิ่มเติมไว้  ณ  ที่ทำการของโรงเรียนและจัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานตามข้อ  2.1 (4)  และแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ที่มาขอรับรายละเอียดไปแล้วทุกรายด้วย

     กรณีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงดังกล่าวข้างต้นนั้น  หากจะทำให้ผู้เสนอราคาไม่สามารถยื่นซองสอบราคาได้ทันตามกำหนดเดิม  ก็ให้แจ้งเลื่อนวัน  เวลารับซอง  ปิดการรับซองและเปิดซองสอบราคาตามความจำเป็นไปด้วย

6. การรับซองสอบราคา ให้เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษาทำหน้าที่
รับซองโดยให้ดำเนินการ ดังนี้

     6.1 รับซองโดยไม่เปิดซองและลงทะเบียนรับซองตามวัน  เวลาที่กำหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา

     6.2  ออกใบรับซองให้ผู้เสนอราคา

     6.3  ส่งมอบซองให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทันทีเพื่อเก็บรักษาซอง 

7. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาซองไว้ทุกรายโดยไม่เปิดซอง  และเมื่อพ้นกำหนดปิดการรับซองสอบราคาที่กำหนดไว้ในเอกสารสอบราคาแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมดและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้เก็บรักษาไว้ตามระเบียบ ข้อ  41 (4)  พร้อมทั้งรายงานผลการ   รับซองสอบราคาต่อคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาโดยทันที

8. ก่อนการเปิดซองใบเสนอราคาให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาศึกษาระเบียบ เงื่อนไขรายละเอียดในเอกสารสอบราคาซื้อ และให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาแต่ละรายว่าเป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชนร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่น  ณ  วันประกาศเผยแพร่การสอบราคาหรือไม่  ตามนัยระเบียบ ฯ ข้อ  15  ตรี  วรรคสอง  โดยตรวจสอบจากเอกสารหลักฐานส่วนที่  1  ที่ผู้เสนอราคายื่นพร้อมกับซองใบเสนอราคา  และให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาประกาศรายชื่อผู้เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับการคัดเลือกไว้ในที่เปิดเผย  ณ  สถานที่ทำการของโรงเรียนโดยพลัน  ตามระเบียบ ฯ ข้อ  15  จัตวา  วรรคสาม  แต่หากผลการตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้เสนอราคาแต่ละรายปรากฏว่า  มีผู้เสนอราคาเป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่น  ณ  วันประกาศเผยแพร่การสอบราคา  ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาตัดรายชื่อผู้เสนอราคาดังกล่าว ทุกรายออกจากการเป็นผู้เสนอราคาในการสอบราคาซื้อในครั้งนั้น  พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคารายดังกล่าวทราบโดยทันที  ตามระเบียบ ฯ ข้อ  15  เบญจ  วรรคหนึ่ง
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เมื่อถึงกำหนดเวลาเปิดซองสอบราคาแล้วหากประธานกรรมการยังไม่มาปฏิบัติหน้าที่ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทำหน้าที่ประธานกรรมการโดยให้คณะกรรมการ ฯ  ปฏิบัติหน้าที่เฉพาะข้อ 8.1    แล้วรายงานประธานกรรมการซึ่งหัวหน้าสถานศึกษาแต่งตั้งเพื่อ ดำเนินการ
ในขั้นตอนต่อไป

เมื่อถึงกำหนดเวลาเปิดซองใบเสนอราคา ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาดำเนินการเปิดซองใบเสนอราคาเฉพาะผู้เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับการคัดเลือกตามวรรคแรกทุกราย และดำเนินการ ดังนี้

     8.1 เปิดซองใบเสนอราคา  และอ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้เสนอราคาเฉพาะรายที่มีสิทธิได้รับการคัดเลือกตามข้อ  8 วรรคแรก  ทุกราย โดย เปิดเผย  ตามวัน  เวลา และสถานที่ที่กำหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา  และตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชีของผู้เสนอราคาทุกราย  แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคา  และเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น

     8.2  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา  ใบเสนอราคา  แคตตาล็อก  หรือแบบรูปและรายการละเอียด  และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา

ในกรณีที่ผู้เสนอราคารายใดเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่กำหนดในเอกสารสอบราคาในส่วนที่มิใช่สาระสำคัญ  และความแตกต่างนั้นไม่มีผลทำให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อ
ผู้เสนอราคารายอื่น  หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย  ให้พิจารณาผ่อนปรนให้ผู้เข้าสอบราคาโดยไม่ตัดผู้เข้าสอบราคารายนั้นออก

ในการพิจารณา  คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงจากผู้เสนอราคาใดก็ได้  แต่จะให้ผู้เสนอราคารายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้

    8.3  พิจารณาคัดเลือกพัสดุของผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามข้อ  8.2  ที่มีคุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  และเสนอให้ซื้อจากรายที่คัดเลือกไว้แล้ว  ซึ่งเสนอราคาต่ำสุด

        8.3.1  กรณีผู้เสนอราคาต่ำสุดดังกล่าว ไม่ยอมเข้าทำสัญญาหรือข้อตกลงกับโรงเรียนในเวลาที่กำหนดไว้ในเอกสารสอบราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้เสนอราคาต่ำรายถัดไปตามลำดับ
          
        8.3.2  กรณีมีผู้เสนอราคาต่ำสุดเท่ากันหลายราย  ให้เรียกผู้ที่เสนอราคา ดังกล่าว มาขอให้เสนอราคาใหม่พร้อมกันด้วยวิธียื่นซองเสนอราคา

        8.3.3  ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อสูงกว่าวงเงิน
ที่จะซื้อ  ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาดำเนินการตามข้อ  8.6


     8.4  ในกรณีที่มีผู้เสนอราคาถูกต้องตรงตามรายการละเอียด  และเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในเอกสารสอบราคาเพียงรายเดียว  ให้คณะกรรมการดำเนินการตามข้อ  8.3  โดยอนุโลม
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     8.5 ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา  และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด  ต่อหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อสั่งการ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

     8.6 ในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อ  
ยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อตามรายงานขอซื้อ  ให้คณะกรรมการดำเนินการตามลำดับ ดังนี้

         8.6.1 เรียกผู้เสนอราคารายนั้นมาต่อรองราคาให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้  หากผู้เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาแล้วราคาที่เสนอใหม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อจากผู้เสนอราคารายนั้น

          8.6.2 ถ้าดำเนินการตามข้อ  8.6.1  แล้วไม่ได้ผล  ให้เรียกผู้เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อทุกรายมาต่อรองราคาใหม่พร้อมกัน  ด้วยวิธียื่นซองเสนอราคาภายในกำหนดระยะเวลา
อันสมควร  หากรายใดไม่มายื่นซอง  ให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม  หากผู้เสนอราคาต่ำสุดในการต่อรองราคาครั้งนี้เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อ  หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกิน
ร้อยละสิบของวงเงินที่จะซื้อ  ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอซื้อจากผู้เสนอราคารายนั้น

           8.6.3  ถ้าดำเนินการตามข้อ  8.6.2  แล้วไม่ได้ผล  ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าสมควรลดรายการ  ลดจำนวน  หรือลดเนื้องาน  หรือ
ขอเงินเพิ่มเติม  หรือยกเลิกการสอบราคาเพื่อดำเนินการสอบราคาใหม่

        8.6.4  กรณีเป็นการจัดซื้อครุภัณฑ์ด้วยเงินงบประมาณที่มิใช่รายการก่อหนี้ผูกพัน
ข้ามปีงบประมาณในงบรายจ่ายของงานหรือโครงการใด  หากราคาที่ต่อรองแล้วสูงกว่าวงเงินงบประมาณไม่เกินร้อยละ  10  และคณะกรรมการ ฯ ได้ตรวจสอบราคาแล้วเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม  ก็ให้เสนอขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อหัวหน้าส่วนราชการ  หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณีโดยต้องมีเงินสมทบส่วนที่เกินนั้น  เงินที่จะนำมาเสนอดังกล่าวได้แก่  เงินเหลือจากการจัดซื้อ จัดจ้าง หรือเหลือจากการงดซื้อหรือลดซื้อจำนวนครุภัณฑ์ในงบรายจ่ายต่าง ๆ ภายใต้แผนงานเดียวกัน  หรือใช้เงินนอกงบประมาณอื่น  เช่น เงินบำรุงการศึกษา  เงินบริจาค  หรือเงินอื่นใดมาใช้โดยให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ของระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545


   8.7  การซื้อมากกว่า  1  รายการ  ด้วยเงินงบประมาณ  กรณีกำหนดเงื่อนไขการพิจารณาราคารวม  หากผู้เสนอราคารายต่ำสุดเสนอราคารวมไม่เกินวงเงินประจำงวดรวม  คณะกรรมการต้องตรวจสอบราคาที่เสนอแต่ละรายการด้วย  หากครุภัณฑ์รายการใดราคาสูงกว่าราคาที่ได้รับอนุมัติเงินประจำงวด  ก็ให้ต่อรองราคารายการนั้นลงอีกให้อยู่ในวงเงินประจำงวด  หากไม่ยอมลดราคารายการใดก็อาจพิจารณาดำเนินการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการเงินประจำงวดรายการนั้น  ตามรายละเอียดที่กล่าว
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ในข้อ  8.6.4  หรืออาจเลือกซื้อเฉพาะรายการที่เสนอราคาอยู่ภายในวงเงินประจำงวด  สำหรับการสอบราคาครั้งนั้นก็ได้  ส่วนรายการที่จัดซื้อไม่ได้ก็ให้ดำเนินการจัดซื้อใหม่ตามระเบียบ ฯ

     8.8  การต่อรองราคาทุกกรณี  ถ้าผู้เสนอราคายินยอมลดราคา  ให้ผู้เสนอราคาบันทึกการยินยอม  และลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานด้วย  (ถ้าเงื่อนไขการลงนามทำนิติกรรมของผู้เสนอราคาในหนังสือรับรองการจดทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท  ต้องประทับตราก็ให้ประทับตราด้วย)


     8.9  รายงานผลการพิจารณาและความเห็น  พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับทั้งหมดเสนอหัวหน้าสถานศึกษาเพื่ออนุมัติการสั่งซื้อ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

9.  กรณีได้ดำเนินการจัดซื้อแล้วไม่ได้ผลและมีปัญหาไม่อาจหาผู้ขายได้  ให้รีบรายงาน
เสนอผ่านตามสายงาน  ขอความเห็นชอบต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  เพื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดจัดซื้อในส่วนกลางหรือเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาเปลี่ยนแปลงรายการหรืออื่น ๆ ตามที่เห็นสมควร (การเปลี่ยนแปลงรายการใด ๆ ให้ดำเนินการภายในระยะเวลาที่ส่วนราชการต้นสังกัดแจ้ง ให้ทราบในแต่ละปี)


10.  การสั่งซื้อ  เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบหลักฐานการดำเนินการแล้ว หากเห็นว่าถูกต้องตามระเบียบ ฯ ก็ให้เสนอหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อขออนุมัติซื้อตามที่คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาเสนอ

11.  การทำสัญญา

       11.1  กรณียังไม่ได้รับเงินประจำงวด ห้ามทำสัญญา

       11.2  เมื่อหัวหน้าสถานศึกษาอนุมัติสั่งซื้อแล้ว  ให้ดำเนินการ ดังนี้


      11.2.1  โรงเรียนแจ้งผลการอนุมัติซื้อและกำหนดวันทำสัญญา  ให้ผู้ที่ชนะการสอบราคาทราบโดยตรง หรือโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ  พร้อมกับแจ้งให้นำหลักประกันสัญญามูลค่าร้อยละห้าของราคาที่ตกลงซื้อมาในวันทำสัญญาด้วย  การทำสัญญาให้ลงนามพร้อมกันทั้งผู้ซื้อ ผู้ขาย และพยาน


      11.2.2  กรณีที่ผู้เสนอราคาตามข้อ  11.2.1  ไม่ยอมทำสัญญาตามระยะเวลาที่กำหนดให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ ดังนี้



   (1)  รายงานตามลำดับถึงหัวหน้าส่วนราชการ  เพื่อเสนอกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงานต่อไป



   (2)  แจ้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาเพื่อเรียกผู้เสนอราคาที่คัดเลือกไว้ตามข้อ  8.3  รายถัดไปตามลำดับ  และเสนอให้ซื้อจากรายที่เสนอราคาอยู่ในวงเงินงบประมาณ



    (3)  หากดำเนินการตามข้อ  (2)  แล้วไม่ได้ผลก็ให้ดำเนินการสอบราคาใหม่หรือดำเนินการโดยวิธีพิเศษต่อไป
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       11.3  สัญญาซื้อขายให้ทำตามแบบที่กำหนด  หากจะทำเป็นใบสั่งซื้อต้องเป็นกรณีที่ผู้ขายสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน  5  วันทำการ  นับแต่วันถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อ

       11.4  เมื่อทำสัญญาแล้ว  ให้สำเนาสัญญาส่ง


       (1)  กรมสรรพากร  หรือสำนักงานสรรพากรจังหวัดแล้วแต่กรณีภายใน  30  วัน  นับแต่วันทำสัญญา (เฉพาะสัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่  1  ล้านบาทขึ้นไป)



       (2)  สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณี  ภายใน  30  วัน  นับแต่วันทำสัญญา (เฉพาะสัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่  1  ล้านบาทขึ้นไป)



      (3)  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ


      (4)  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

12.  เมื่อครบกำหนดวันส่งมอบตามสัญญาซื้อขาย  หรือใบสั่งซื้อ  ผู้ขายยังไม่ส่งมอบพัสดุ  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหัวหน้าสถานศึกษาดำเนินการ ดังนี้

       12.1  ทำหนังสือแจ้งการเรียกค่าปรับเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ขายลงนามรับทราบ  หรือแจ้งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ

       12.2  หากจำนวนค่าปรับเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุตามสัญญา  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานหัวหน้าสถานศึกษา  เพื่อพิจารณาดำเนินการ ดังนี้


       (1)  บอกเลิกสัญญา  หรือ


       (2)  ผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญา  หากผู้ขายยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น


       กรณีหัวหน้าสถานศึกษา  มีเหตุเชื่อได้ว่าผู้ขายไม่สามารถส่งมอบสิ่งของตามสัญญาซื้อขายได้  ให้บอกเลิกสัญญา  โดยแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ขายรับทราบโดยตรงหรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ  แล้วรายงานถึงส่วนราชการต้นสังกัดเพื่อพิจารณาดำเนินการเสนอให้เป็นผู้ทิ้งงานต่อไป

       12.3  เมื่อผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุภายหลังเวลาที่กำหนดไว้  ให้โรงเรียนแจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับ  เมื่อทำการรับมอบพัสดุอีกด้วย  ส่วนวิธีการแจ้งให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการแจ้งเรียกค่าปรับ

13. การตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องศึกษาสัญญาซื้อขายอย่างละเอียด  เมื่อผู้ขายมีหนังสือแจ้งกำหนดวันส่งมอบพัสดุ หรือนำพัสดุมาส่งมอบ    ให้โรงเรียนลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ  และให้เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งประธานกรรมการตรวจรับพัสดุนัดวันเวลากรรมการไปตรวจรับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  มีหน้าที่ ดังนี้
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      (1)  ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของโรงเรียน  หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ  ณ  สถานที่อื่น  ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน

     (2)  ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  สำหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้คำปรึกษา  หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ  ณ  สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้

       ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ

   (3) โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายนำพัสดุมาส่ง  และให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด  แต่อย่างช้า  ไม่เกิน  5  วันทำการ นับแต่วันที่คู่สัญญานำพัสดุมาส่งมอบ  ทั้งนี้ระยะเวลาดังกล่าวไม่รวมถึงระยะเวลาในการตรวจทดลอง  หรือตรวจสอบทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์

       กรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลาดังกล่าวข้างต้นได้  ให้รายงานหัวหน้าสถานศึกษาพร้อมด้วยเหตุผลความจำเป็น  พร้อมกับสำเนาแจ้งให้คู่สัญญาทราบด้วย


(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุ ถูกต้อง ครบถ้วน  ตั้งแต่วันที่ผู้ขายนำพัสดุนั้นมาส่ง  แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับทำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย  3  ฉบับ  มอบแก่ผู้ขาย  1  ฉบับ  และเจ้าหน้าที่พัสดุ  2 ฉบับ  เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินและรายงาน  ให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบ  1 ฉบับ  และเป็นหลักฐานในการลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมครุภัณฑ์ หรือทะเบียนทรัพย์สิน  1  ฉบับ


ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ  มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าสถานศึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี

       (5)  ในกรณีที่ผู้ขายส่งมอบพัสดุถูกต้อง  แต่ไม่ครบจำนวนหรือส่งมอบครบจำนวน  แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมดให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้องโดยถือปฏิบัติตาม (4)  และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อแจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน  3  วันทำการ  นับแต่วันตรวจพบ  แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น

       (6)  การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วยถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อแจ้งให้ผู้ขายทราบภายใน  3  วันทำการนับแต่วันที่ตรวจพบ
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      (7)  ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ  โดยทำความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าสถานศึกษาสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้  จึงดำเนินการตาม (4)  หรือ  (5)  แล้วแต่กรณี

14.  เมื่อได้ตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงบัญชีวัสดุ  หรือทะเบียนคุมครุภัณฑ์หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน  แล้วแต่กรณี และเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุที่มีการประกันความชำรุดบกพร่อง  ให้แจ้งให้ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบำรุงรักษาพัสดุนั้นทราบกำหนดระยะเวลาการประกันความชำรุดบกพร่องตามสัญญาทุกครั้ง

15. เมื่อการส่งมอบพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว และพัสดุนั้นอยู่ในระหว่างประกันความชำรุดบกพร่อง  หากเกิดการเสียหายชำรุดขึ้นระหว่างประกันตามที่กำหนดในสัญญา (กรณีทำเป็นสัญญา)  ให้ผู้มีหน้าที่ดูแลบำรุงรักษาแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุ  เพื่อทำรายงานเสนอหัวหน้าสถานศึกษาแจ้งให้ผู้ขายดำเนินการซ่อมแซมโดยด่วน  ในกรณีที่แจ้งให้มาดำเนินการแล้ว  ผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาภายในกำหนดเวลาให้โรงเรียนรายงานหัวหน้าส่วนราชการที่สังกัดตามลำดับขั้นการบังคับบัญชา

เมื่อครบกำหนดข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว  หากพัสดุดังกล่าวไม่เกิดการเสียหายแต่ได้รับการซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้คืนหลักประกันสัญญาแก่ผู้ขายได้

     การตรวจความชำรุดบกพร่องของพัสดุที่อยู่ระหว่างการรับประกัน  ก่อนการคืนหลักประกันให้ถือปฏิบัติ ดังนี้

(1)  ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบำรุงพัสดุ   ทำการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุ 
ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาการประกันความชำรุดบกพร่องภายในระยะเวลา ดังนี้

-  ภายใน  15 วัน สำหรับหลักประกันที่มีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน 6 เดือน หรือ

-  ภายใน  30  วัน  สำหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันตั้งแต่ 6 เดือน ขึ้นไป

(2)  เมื่อตรวจสอบแล้วให้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อรายงานหัวหน้าสถานศึกษาทราบ

(3)  หากผลการตรวจสอบปรากฏว่ามีความชำรุดบกพร่องให้หัวหน้าสถานศึกษารีบดำเนินการ ดังนี้

-  แจ้งให้ผู้ขายมาดำเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชำรุดบกพร่อง และ

-  แจ้งให้ผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย

ในการแจ้งผู้ขายและผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) ดังกล่าวข้างต้น ถ้าไม่สามารถแจ้งโดยตรงให้แจ้งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ
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4.  การจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา
การจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา ได้แก่  การจัดจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  100,000 บาท 
 แต่ไม่เกิน  2,000,000  บาท  มีขั้นตอนการดำเนินการ  ดังนี้

1.  การเตรียมการ  เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องตรวจสอบ  และเตรียมการ  ดังนี้

  (1) กรณีเป็นเงินงบประมาณ  เมื่อได้รับแจ้งจัดสรรให้ตรวจสอบรายการที่ได้รับการจัดสรร
โดยดำเนินการให้เป็นไปตามรายการและแผนการสอบราคาจ้าง  และให้เร่งดำเนินการจัดจ้างตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม ทันที  งบประมาณรายการที่ได้รับแจ้งจัดสรรในคราวเดียวกันให้ดำเนินการจัดจ้างในคราวเดียวกัน กรณียังไม่ได้รับอนุมัติเงินประจำงวดให้ระบุในประกาศสอบราคาจ้างและเอกสารสอบราคาจ้าง “โดยไม่ผูกพันงบประมาณไว้ก่อน”  และให้พร้อมที่จะก่อหนี้ผูกพันทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงิน

กรณีเป็นเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินบำรุงการศึกษาหรือเงินรายได้สถานศึกษา  เงินอุดหนุนทั่วไป  ต้องดำเนินการให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงินของโรงเรียน โดยศึกษาหลักเกณฑ์และระเบียบ  ที่เกี่ยวข้องกับเงินนอกงบประมาณนั้น ๆ ด้วย

(2)  การจัดเตรียมแบบรูปรายการ และ/หรือรายละเอียดให้เพียงพอสำหรับผู้ที่จะมาขอรับแบบรูปรายการ และ/หรือรายละเอียด
(3)  จัดหารายชื่อ  ที่อยู่ของ บริษัท  ห้าง ฯ  ร้าน  หรือบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างงานที่จะจ้าง ที่เห็น สมควรแจ้งให้เข้าเสนอราคา

(4)  กรณีเป็นงานก่อสร้าง ให้ตรวจสอบผังบริเวณโรงเรียน และสถานที่ก่อสร้าง หากมีสิ่งปลูกสร้างในบริเวณที่จะทำการก่อสร้างให้ขออนุญาตรื้อถอนสิ่งปลูกสร้าง ดังกล่าว

2.  การดำเนินการ  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  ดำเนินการ ดังนี้

     2.1  จัดทำเอกสารดังต่อไปนี้


(1)  รายงานขอจ้าง


(2)  ประกาศและเอกสารสอบราคาจ้างโดยกำหนดวันเริ่มต้นการรับซองสอบราคาในวันที่ประกาศเผยแพร่การสอบราคาตามระเบียบ ฯ ข้อ 41 (1)  และให้ผู้เสนอราคายื่นซองสอบราคาได้จนถึงวันปิดการรับซองสอบราคา  ซึ่งวันปิดการรับซองดังกล่าวจะต้องกำหนดห่างจากวันเริ่มต้นการรับซองไม่น้อยกว่า  10  วัน
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ส่วนวันเวลาเปิดซองใบเสนอราคา  ให้กำหนดเป็นวันใดวันหนึ่งหลังจากวันปิดการรับซองสอบราคา  ทั้งนี้  ในการกำหนดวันเปิดซองใบเสนอราคาดังกล่าว  ให้คำนึงถึงระยะเวลาที่คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาจะต้องใช้ในการดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาแต่ละรายว่า  เป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่น ณ วันประกาศเผยแพร่การสอบราคาหรือไม่ตามระเบียบ ฯ ข้อ  15  ตรี วรรคสอง  


(3) จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้างแล้วแต่กรณี คณะกรรมการทั้ง  2  คณะ  ประกอบด้วย ประธานกรรมการ  1  คน และกรรมการอย่างน้อย  2  คน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการ พนักงานราชการ หรือพนักงานของรัฐ โดยคำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ  ในกรณีจำเป็น หรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการจะแต่งตั้งบุคคลอื่นอีกไม่เกินสองคนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  ควรแต่งตั้งผู้ชำนาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานที่จะจ้างเข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการเปิดซองสอบราคาเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  (การเสนอร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง แล้วแต่กรณีอาจเสนอในขั้นทำสัญญาก็ได้)


(4) จัดทำหนังสือถึงผู้มีอาชีพรับจ้างงานที่จะจ้าง  (หากประสงค์จะส่งประกาศไปโฆษณาทางวิทยุกระจายเสียงหรือทางอื่นด้วย  ก็ให้จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานดังกล่าวด้วย)



(5)  จัดเตรียมแบบรูปรายการและ/หรือรายละเอียด พร้อมเอกสารแนบท้ายเอกสารสอบราคาจ้าง(ดูข้อ 1 ในเอกสารสอบราคาจ้าง) เพื่อจัดส่งพร้อมประกาศ  และให้กับผู้มาขอรับ

2.2  เสนอรายงานขอจ้างต่อหัวหน้าสถานศึกษา  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยแนบเอกสารตามข้อ  2.1(1) – (4)  พร้อมรายละเอียดและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  เช่น  หนังสือแจ้งจัดสรร  แบบรูปรายการและ/ หรือรายละเอียด  หลักฐานการอนุมัติทางการเงิน (ถ้ามี)  โดยให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ลงชื่อกำกับตราส่วนราชการในเอกสารสอบราคาจ้าง   และหัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาดำเนินการ  ดังนี้
-  เห็นชอบรายงานขอจ้าง
-  ลงนามในประกาศสอบราคาจ้าง
-  ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา  และคณะกรรมการตรวจรับ
    พัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง แล้วแต่กรณี
-  ลงนามในหนังสือถึง  บริษัท  ห้าง ฯ ร้าน   บุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างและ หน่วยงานต่างๆ 
    ตามข้อ  2.1 (4)


3.  เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  และหัวหน้าสถานศึกษาลงนามในเอกสารตามข้อ  2.2  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุม ดูแลให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการดังต่อไปนี้
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3.1  ปิดและส่งประกาศก่อนถึงวันเปิดซองไม่น้อยกว่า 10 วัน ดังนี้


    (1)  ปิดประกาศโดยเปิดเผยที่โรงเรียน  ณ  สถานที่ซึ่งบุคคลภายนอกสามารถเข้าถึงและอ่านได้สะดวก


    (2)  ส่งประกาศและเอกสารสอบราคาจ้าง พร้อมเอกสารแนบท้ายทั้งหมดไปยังผู้มีอาชีพรับจ้าง  และหน่วยงานต่าง ๆ ตามข้อ  2.1 (4)  การส่งเอกสารดังกล่าวให้ส่งโดยตรง  หรือส่งโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับให้มากที่สุดเท่าที่จะทำได้

3.2  ส่งสำเนาประกาศและเอกสารสอบราคาจ้าง  พร้อมสำเนาคำสั่งแต่งตั้งและหน้าที่ของคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535  ข้อ  42  ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา

4.  การให้แบบรูปรายการและ/หรือรายละเอียดให้ดำเนินการ  ดังนี้

     4.1 ให้กำหนดระยะเวลาการให้แบบรูปรายการและ/หรือรายละเอียดในเอกสารสอบราคา  จ้าง โดยเริ่มให้ตั้งแต่วันประกาศเผยแพร่จนถึงวันปิดการรับซองสอบราคา  ซึ่งวันปิดการรับซองจะต้องกำหนดห่างจากวันเริ่มต้นการรับซองไม่น้อยกว่า  10  วัน

     4.2  หัวหน้าสถานศึกษาต้องจัดให้มีเจ้าหน้าที่อยู่ประจำ  เพื่อให้แบบรูปรายการและ/หรือรายละเอียดตามวัน  เวลา และสถานที่ที่กำหนดไว้ในเอกสารสอบราคาจ้าง  หากเจ้าหน้าที่ผู้ให้แบบรูปรายการและ/หรือรายละเอียด จำเป็นต้องไปปฏิบัติราชการอื่นต้องจัดให้มีเจ้าหน้าที่อื่นทำหน้าที่แทน

     4.3  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดแบบรูปรายการและ/หรือรายละเอียด  ประกาศและเอกสารสอบราคาจ้าง  พร้อมเอกสารและแบบฟอร์มที่ระบุว่า เป็นเอกสารแนบท้ายเอกสารสอบราคาจ้างข้อ  1  เพื่อให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ  4.2    ให้กับผู้มาขอรับ   โดยจัดทำบัญชีผู้มาขอรับแบบรูปรายการ และ/หรือรายละเอียด
ไว้ด้วย

     4.4  ให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ  4.2  มีหน้าที่ให้แบบรูปรายการและ/หรือรายละเอียด  และเอกสารประกอบให้ผู้มาขอรับทุกรายโดยตรวจสอบแต่เพียงว่าผู้มาขอรับเป็นกรรมการผู้จัดการ  หรือหุ้นส่วนผู้จัดการแล้วแต่กรณี  หรือได้รับมอบอำนาจให้มาขอรับหรือไม่เท่านั้น  ไม่มีสิทธิขอตรวจสอบคุณสมบัติอื่นว่าถูกต้องตามเอกสารสอบราคาจ้างหรือไม่  โดยโรงเรียนต้องจัดเตรียมเอกสารตามข้อ  4.3  ให้เพียงพอที่จะให้ผู้มาขอรับภายในวันและเวลาที่กำหนด  กรณีแบบรูปรายการและ/หรือรายละเอียดมีไม่เพียงพอให้ติดต่อประสานกับหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อขอรับแบบรูปรายการและ/หรือรายละเอียดเพิ่มเติม หากเป็นกรณีจำเป็นอาจใช้เงินบำรุงการศึกษาหรือเงินรายได้สถานศึกษา ทำสำเนาแบบรูปรายการและ/หรือรายละเอียด
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4.5 ถ้ามีการยกเลิกการสอบราคา และมีการสอบราคาใหม่ ให้แจ้งผู้มาขอรับ
แบบรูปรายการและ/หรือรายละเอียดในการสอบราคาครั้งก่อน  เพื่อมาขอรับแบบรูปรายการและ/หรือรายละเอียด  ในการสอบราคาใหม่โดยให้แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรส่งโดยตรง  หรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับทุกราย

5.  ก่อนวันเปิดซองสอบราคา  หากมีความจำเป็นที่จะต้องชี้แจงหรือให้รายละเอียดเพิ่มเติมเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ  หรือมีความจำเป็นต้องแก้ไขแบบรูปรายการและ/หรือรายละเอียดที่เป็นสาระสำคัญซึ่งมิได้กำหนดไว้ในเอกสารสอบราคาตั้งแต่ต้น  ให้รีบดำเนินการ ดังนี้

     5.1 จัดทำรายละเอียดดังกล่าวเป็นเอกสารสอบราคาเพิ่มเติม

     5.2 ปิดประกาศเอกสารสอบราคาเพิ่มเติมไว้  ณ  ที่ทำการของโรงเรียนและจัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานตามข้อ  2.1 (4)  และแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ที่มาขอรับแบบรูปรายการและ/หรือรายละเอียดไปแล้วทุกรายด้วย

     กรณีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงดังกล่าวข้างต้นนั้น  หากจะทำให้ผู้เสนอราคาไม่สามารถยื่นซองสอบราคาได้ทันตามกำหนดเดิม  ก็ให้แจ้งเลื่อนวัน  เวลารับซอง  ปิดการรับซองและเปิดซองสอบราคาตามความจำเป็นไปด้วย

6. การรับซองสอบราคา ให้เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษาทำหน้าที่
รับซองโดยให้ดำเนินการ ดังนี้

     6.1 รับซองโดยไม่เปิดซองและลงทะเบียนรับซองตามวัน  เวลาที่กำหนดในประกาศและเอกสารสอบราคาจ้าง และตรวจสอบเอกสารที่เสนอให้ตรงกับบัญชีเอกสารส่วนที่ 1 และเอกสารส่วนที่ 2 ของผู้เสนอราคา

     6.2  เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ 6.1 แล้วให้ออกใบรับซองให้ผู้เสนอราคา

     6.3  ส่งมอบซองให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทันทีเพื่อเก็บรักษาซอง 

7. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาซองไว้ทุกรายโดยไม่เปิดซอง  และเมื่อพ้นกำหนดวันปิดการรับซองสอบราคาที่กำหนดไว้ในเอกสารสอบราคาแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมดและเอกสารหลักฐานต่าง  ๆ     ที่ได้เก็บรักษาไว้     พร้อมทั้งรายงานผลการรับซองต่อคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาโดยทันที

8. ก่อนการเปิดซองใบเสนอราคาให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาศึกษาระเบียบ เงื่อนไขรายละเอียดในเอกสารสอบราคาจ้าง และให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาแต่ละรายว่าเป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชนร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่น  ณ  วันประกาศเผยแพร่การสอบราคาหรือไม่  ตามนัยระเบียบ ฯ ข้อ  15  ตรี  วรรคสอง  โดยตรวจสอบจาก
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เอกสารหลักฐานส่วนที่  1  ที่ผู้เสนอราคายื่นพร้อมกับซองใบเสนอราคา  และให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาประกาศรายชื่อผู้เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับการคัดเลือกไว้ในที่เปิดเผย  ณ  สถานที่ทำการของโรงเรียนโดยพลัน  ตามระเบียบ ฯ ข้อ  15  จัตวา  วรรคสาม  แต่หากผลการตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้เสนอราคาแต่ละรายปรากฏว่า  มีผู้เสนอราคาเป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่น  ณ  วันประกาศเผยแพร่การสอบราคา  ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาตัดรายชื่อผู้เสนอราคาดังกล่าว ทุกรายออกจากการเป็นผู้เสนอราคาในการสอบราคาซื้อในครั้งนั้น  พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้เสนอราคารายดังกล่าวทราบโดยทันที  ตามระเบียบ ฯ ข้อ  15  เบญจ  วรรคหนึ่ง

เมื่อถึงกำหนดเวลาเปิดซองใบสอบราคา ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาทำการเปิดซองใบเสนอราคาเฉพาะของผู้เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับการคัดเลือกตามวรรคแรก และหากประธานกรรมการยังไม่มาปฏิบัติหน้าที่ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทำหน้าที่ประธานกรรมการโดยให้คณะกรรมการ ฯ  ปฏิบัติหน้าที่เฉพาะข้อ 8.1    แล้วรายงานประธานกรรมการซึ่งหัวหน้าสถานศึกษาแต่งตั้งเพื่อ ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป โดยคณะกรรมการเปิดซองสอบราคามีหน้าที่  ดังนี้

    8.1 เปิดซองใบเสนอราคา  และอ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้เสนอราคาเฉพาะรายที่มีสิทธิได้รับการคัดเลือกตามข้อ  8 วรรคแรก  ทุกราย โดย เปิดเผย  ตามวัน  เวลา และสถานที่ที่กำหนดในประกาศและเอกสารสอบราคา  และตรวจสอบรายการเอกสารตามบัญชีของผู้เสนอราคาทุกราย  แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคา  และเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น

     8.2  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา  ใบเสนอราคา  เอกสารหลักฐานต่าง ๆ แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคาจ้าง


   8.2.1 ในกรณีที่ผู้เสนอราคารายใดเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่กำหนดในเอกสารสอบราคาในส่วนที่มิใช่สาระสำคัญ  และความแตกต่างนั้นไม่มีผลทำให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อผู้เสนอราคารายอื่น  หรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย  ให้พิจารณาผ่อนปรนให้ผู้เข้าสอบราคาโดยไม่ตัดผู้เข้าสอบราคารายนั้นออก


   8.2.2 ในการพิจารณา  คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงจากผู้เสนอราคาใดก็ได้  แต่จะให้ผู้เสนอราคารายใดเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้


   8.2.3 ในกรณีมีผู้เสนอราคารายเดียว หรือมีผู้เสนอราคาหลายรายแต่ถูกต้องตรงตามรายละเอียดและเงื่อนไขที่กำหนดในเอกสารสอบราคาเพียงรายเดียวหากคุณสมบัติของผู้เสนอราคาเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ และราคาอยู่ในวงเงินที่กำหนดไว้ให้ดำเนินการตามข้อ 8.3
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   8.2.4 ในกรณีไม่มีผู้เสนอราคาหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามรายละเอียดและเงื่อนไขที่กำหนดให้เสนอหัวหน้าสถานศึกษายกเลิกการสอบราคาครั้งนั้นเพื่อดำเนินการสอบใหม่ หากหัวหน้าสถานศึกษาเห็นว่า การสอบราคาใหม่จะไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการจ้างโดยวิธีพิเศษก็ได้

    8.3  พิจารณาคัดเลือกคุณสมบัติของผู้เสนอราคาที่ตรวจสอบแล้วตามข้อ  8.2  ที่มีคุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  และเสนอหัวหน้าสถานศึกษาให้จ้างจากรายที่คัดเลือกไว้แล้ว  ซึ่งเสนอราคาต่ำสุด

        8.3.1  การพิจารณาการเสนอราคาของผู้เสนอราคารายต่ำสุด(กรณีงานก่อสร้าง) ให้ดำเนินการดังนี้



(1) ตรวจสอบความถูกต้องของการเสนอราคาโดยคำนวณตัวเลขของราคาที่เสนอต่อหน่วยในบัญชีรายการที่เสนอเป็นหลัก หากไม่ถูกต้องให้ขอปรับลดตัวเลขลงมา



(2) เปรียบเทียบราคาที่แสดงในบัญชีรายการก่อสร้างของผู้เสนอราคากับราคากลางในรายการที่เป็นหัวข้อใหญ่ หากปรากฏว่าราคาของรายการใดสูงผิดปกติไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง ก็ให้เชิญผู้เสนอราคาต่ำสุดนั้นมาเจรจาปรับลดราคาลงมา



(3) บันทึกแก้ไขราคาแต่ละรายการและยอดรวมจากการปรับลดราคาตาม (1) และ (2) ให้ตรงกัน ซึ่งเมื่อประเมินราคาปรับลดแล้วจะทำให้ยอดรวมใหม่ต่ำกว่ายอดรวมที่ผู้เสนอราคา ไว้เดิม(การเจรจาปรับลดราคาต้องบันทึกรายละเอียดผลการเจรจา โดยให้ผู้เสนอราคาลงนามไว้เป็นหลักฐาน)



(4) หากราคาตาม(3) อยู่ภายในวงเงินงบประมาณให้เสนอจ้างรายต่ำสุดนั้น
          
        8.3.2  กรณีมีผู้เสนอราคาต่ำสุดเท่ากันหลายราย  ให้คณะกรรมการเรียกผู้เสนอราคา เท่ากันดังกล่าว มาขอให้เสนอราคาใหม่พร้อมกันด้วยวิธียื่นซองเสนอราคา เมื่อได้ผู้เสนอราคาต่ำสุดให้ดำเนินการ เช่นเดียวกับข้อ 8.3.1

        8.3.3  กรณีที่ผู้เสนอราคาต่ำสุดไม่ยอมมาทำสัญญาตามเวลาที่กำหนดไว้ในเอกสาร สอบราคาให้คณะกรรมการฯ พิจารณาผู้เสนอราคาต่ำรายถัดไป


8.3.4 กรณีผู้เสนอราคาต่ำสุดที่คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาเห็นสมควรจ้างเสนอราคาเกินวงเงินงบประมาณให้ดำเนินการ ดังนี้



(1) เรียกผู้เสนอราคารายนั้นมาต่อรองราคาให้ต่ำสุดเท่าที่จะทำได้ หากผู้เสนอราคารายนั้นยอมลดราคาแล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง (วงเงินงบประมาณ) โดยตรวจสอบความถูกต้องของการเสนอราคา และเปรียบเทียบกับราคากลางเป็นหลักในการต่อรองราคา แล้วเสนอให้จ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น
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(2) ถ้าต่อรองตาม(1) แล้วไม่ได้ผล ให้เรียกผู้เสนอราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควรจ้างทุกรายมาต่อรองราคาใหม่พร้อมกัน ด้วยวิธียื่นซองเสนอราคาภายในกำหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไม่มายื่นซองให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม



(3) ถ้าดำเนินการตาม(2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าสถานศึกษา เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะสมควรลดรายการ ลดจำนวน หรือลดเนื้องาน หรือขอเงินเพิ่มเติมหรือยกเลิกการสอบราคาเพื่อดำเนินการสอบราคาใหม่


กรณีเป็นการจ้างด้วยเงินงบประมาณ ที่มิใช่รายการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ ในงบรายจ่ายของงานหรือโครงการใดหากราคาที่ต่อรองแล้วสูงกว่าวงเงินงบประมาณไม่เกินร้อยละสิบและคณะกรรมการฯ ได้ตรวจสอบราคาและเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสมให้เสนอขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณต่อหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี โดยต้องมีเงินสมทบส่วนที่เกินได้แก่ เงินเหลือจากการจัดซื้อจัดจ้างหรือเหลือจากการงดซื้อ/จ้าง หรือลดจำนวนซื้อครุภัณฑ์ในงบรายจ่ายต่าง ๆ ภายใต้แผนงานเดียวกันหรือใช้เงินนอกงบประมาณอื่น เช่น เงินบำรุงการศึกษาหรือเงินรายได้สถานศึกษา  เงินบริจาค หรือเงินอื่นใดมาใช้โดยให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ของระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2545

   8.4  การจัดจ้างมากกว่า 1 รายการ ด้วยเงินงบประมาณกรณีกำหนดเงื่อนไขการพิจารณาราคารวมและผู้เสนอราคารายต่ำสุดเสนอราคารวมไม่เกินวงเงินประจำงวดรวม คณะกรรมการต้องตรวจสอบราคาที่เสนอแต่ละรายการด้วย หากการก่อสร้างรายการใดราคาสูงกว่าราคาที่ได้รับอนุมัติทางการเงิน ให้ต่อรองราคาลงอีกให้อยู่ในวงเงินที่กำหนด หากไม่ยอมลดราคารายการใดสถานศึกษาอาจพิจารณาดำเนินการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการเงินประจำงวดรายการนั้น ตามรายละเอียดที่กล่าวในข้อ 8.3.4 วรรคสุดท้าย หรืออาจเลือกจ้างเฉพาะรายการที่เสนอราคาอยู่ภายในวงเงินที่กำหนดสำหรับการสอบราคาครั้งนั้นก็ได้ ส่วนรายการที่จ้างไม่ได้ก็ให้ดำเนินการจัดจ้างใหม่ตามระเบียบฯ

   8.5  การต่อรองราคาทุกกรณี ถ้าผู้เสนอราคายินยอมลดราคา ให้ผู้เสนอราคาบันทึกการยินยอมและลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานด้วย (ถ้าเงื่อนไขการลงนามทำนิติกรรมของผู้เสนอราคาในหนังสือรับรองการจดทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท ต้องประทับตราก็ให้ประทับตราด้วย)

   8.6  รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าสถานศึกษาเพื่ออนุมัติการสั่งจ้าง โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

9.  หลังการสอบราคาแล้วแต่ยังไม่ได้ทำสัญญากับผู้เสนอราคารายใด  ถ้ามีความจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการเป็นเหตุให้ต้องเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญในรายละเอียดหรือเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในเอกสารสอบราคา ซึ่งทำให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เข้าเสนอราคาด้วยกันให้หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณายกเลิกการสอบราคาครั้งนั้น
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10.  กรณีได้ดำเนินการจัดจ้างแล้วไม่ได้ผลและมีปัญหาไม่อาจหาผู้รับจ้างได้   ให้รีบรายงาน
เสนอผ่านตามสายงาน  ขอความเห็นชอบต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการดำเนินการจัดจ้างในส่วนกลางหรือเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาขอเปลี่ยนแปลงรายการหรืออื่น ๆ ตามที่เห็นสมควร (การเปลี่ยนแปลงรายการใด ๆ ให้ดำเนินการภายในระยะเวลาที่กำหนด)


11.  การสั่งจ้าง  เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบหลักฐานการดำเนินการแล้ว หากเห็นว่าถูกต้องตามระเบียบฯ   ก็ให้เสนอหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อขออนุมัติสั่งจ้างตามที่คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาเสนอ

12.  การทำสัญญา

       12.1  กรณียังไม่ได้รับอนุมัติทางการเงิน ห้ามทำสัญญาและห้ามอนุญาตให้ผู้เสนอราคาก่อสร้างก่อนการทำสัญญา

       12.2  เมื่อหัวหน้าสถานศึกษาอนุมัติสั่งจ้างและได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว   ให้ดำเนินการ ดังนี้


      12.2.1 โรงเรียนแจ้งผลการอนุมัติจ้างและกำหนดวันทำสัญญา  ให้ผู้ที่ชนะการสอบราคาทราบโดยตรง หรือโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ  พร้อมกับแจ้งให้นำหลักประกันสัญญามูลค่าร้อยละห้าของราคาที่ตกลงจ้างมาในวันทำสัญญาด้วย  การทำสัญญาให้ลงนามพร้อมกันทั้งผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้าง และพยาน สำหรับการปิดอากรแสตมป์ กรณีราคาที่ตกลงจ้างไม่ถึง 200,000 บาท ให้ใช้อากรแสตมป์ปิดสัญญา โดยค่าอากร 1 บาท จากทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท  หรือเศษของ 1,000 บาท ของราคาตามสัญญาที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม กรณีค่าจ้างตั้งแต่ 200,000 บาทขึ้นไป ให้นำสัญญาจ้างไปสลักหลังตราสารก่อนทำสัญญาหรือภายใน 15 วัน นับแต่วันถัดจากวันทำสัญญา ณ สำนักงานสรรพากร


      12.2.2  กรณียังไม่ได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง และผู้ควบคุมงาน(กรณีเป็นงานก่อสร้าง) ให้หัวหน้าสถานศึกษาลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน โดยการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้างจะประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน  และกรรมการอย่างน้อย 2  คน เช่นเดียวกับการแต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาตามข้อ 2.1(3)


      12.2.3  กรณีที่ผู้เสนอราคาตามข้อ  12.2.1  ไม่ยอมทำสัญญาตามระยะเวลาที่กำหนดให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ ดังนี้



   (1)  รายงานตามลำดับถึงหัวหน้าส่วนราชการ  พิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงานต่อไป



   (2)  แจ้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาเพื่อเรียกผู้เสนอราคาที่ได้เสนอราคาต่ำรายถัดไปตามลำดับและเสนอให้จ้างจากรายที่เสนอราคาอยู่ในวงเงินที่กำหนดไว้



   (3)  หากดำเนินการตามข้อ  (2)  แล้วไม่ได้ผลก็ให้ดำเนินการสอบราคาใหม่หรือดำเนินการโดยวิธีพิเศษต่อไป
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       12.3  เมื่อทำสัญญาแล้ว ให้ส่งสำเนาสัญญาให้


       (1)  กรมสรรพากร  หรือสำนักงานสรรพากรจังหวัดแล้วแต่กรณีภายใน  30  วัน  นับแต่วันทำสัญญา (เฉพาะสัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่  1  ล้านบาทขึ้นไป)



       (2)  สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณี  ภายใน  30  วัน  นับแต่วันทำสัญญา (เฉพาะสัญญาที่มีวงเงินตั้งแต่  1  ล้านบาทขึ้นไป)



      (3)  คณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน(กรณีงานก่อสร้าง)


      (4)  หัวหน้าส่วนราชการและหรือสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา


สำหรับหน่วยงานตาม (2) และ (3)  ให้ส่งแบบรูปรายการและเอกสารที่เป็นส่วนหนึ่งของสัญญาทุกรายการด้วย

13.  การส่งมอบงานของผู้รับจ้าง ให้มีหนังสือแจ้งส่งงานมอบให้แก่โรงเรียน       (ส่งงาน     สารบรรณ เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ควบคุมงาน)     ผู้รับหนังสือส่งมอบงานจะต้องนำหนังสือไปให้งาน  สารบรรณลงรับในวันนั้นทันที  เว้นแต่จะไม่สามารถดำเนินการได้ทัน ให้ลงรับในวันทำการถัดไปและให้ส่งมอบให้แก่ผู้ควบคุมงานต่อไป

14.  การควบคุมงานก่อสร้าง ผู้ควบคุมงานก่อสร้างต้องศึกษาแบบรูปรายการก่อสร้างและ รายละเอียดประกอบ รวมทั้งข้อกำหนดในสัญญา โดยละเอียดรวมตลอดจนหน้าที่ตามระเบียบฯ และเมื่อผู้ควบคุมงานได้ตรวจงานเรียบร้อยแล้วให้จัดส่งเจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งการส่งมอบงานของผู้รับจ้างให้ประธานกรรมการตรวจการจ้างทราบ เพื่อนัดกรรมการไปตรวจรับงาน โดยผู้ควบคุมงานมีหน้าที่ดังนี้


(1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่กำหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้ทำงานจ้าง นั้นๆ ทุกวันให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อกำหนดไว้ในสัญญาทุกประการ โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหนึ่งส่วนใดหรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู้รับจ้างจะยอมปฏิบัติให้ถูกต้องตามคำสั่งและให้รายงานคณะกรรมการตรวจการจ้างทันที


(2) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียดหรือข้อกำหนดในสัญญามีข้อความขัดแย้งกันหรือเป็นที่คาดหมายได้ว่า ถึงแม้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญา แต่เมื่อกำหนดสำเร็จแล้วจะไม่มั่นคงแข็งแรงหรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดีหรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงานนั้นไว้ก่อน แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจการจ้างโดยเร็ว
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(3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวันพร้อมทั้งผลการปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพื่อรายงานให้คณะกรรมการตรวจการจ้างทราบทุกสัปดาห์และเก็บรักษาไว้เพื่อมอบให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็นเอกสารสำคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่


การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย


(4) ในวันกำหนดลงมือทำการของผู้รับจ้างตามสัญญา และในวันถึงกำหนดส่งมอบงานแต่ละงวด ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจการจ้างทราบภายใน 3 วันทำการนับแต่วันถึงกำหนดนั้น ๆ


กรณีผู้รับจ้างส่งมอบงาน ให้ผู้ควบคุมงานเร่งรัดดำเนินการตรวจงานให้แล้วเสร็จไปโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน 3 วันทำการ โดยการนับวันดำเนินการของผู้ควบคุมงานจะเริ่มนับจากวันถัดจากวันที่ผู้ควบคุมงานได้รับมอบหนังสือส่งงานแล้ว


ในกรณีที่ผู้ควบคุมงานไม่สามารถดำเนินให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลาได้ให้รายงานประธานกรรมการตรวจการจ้างพร้อมด้วยเหตุผลความจำเป็น


15.   การตรวจการจ้าง  คณะกรรมการตรวจการจ้างต้องศึกษาสัญญาจ้างก่อสร้าง แบบรูปรายการก่อสร้าง    และเอกสารที่เป็นส่วนประกอบของสัญญาจ้าง   รวมทั้งหน้าที่ตามระเบียบโดยคณะกรรมการตรวจการจ้างมีหน้าที่ ดังนี้


(1) การตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานรายงานโดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาทุกสัปดาห์รวมทั้งรับทราบ หรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป


(2) การดำเนินการตาม(1) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าตามหลักวิชาการช่าง ไม่น่าจะเป็นไปได้ให้ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทำงานจ้างนั้น ๆ โดยให้มีอำนาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาการช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญา


(3) คณะกรรมการตรวจการจ้างจะต้องเร่งรัดดำเนินการตรวจการจ้าง ให้แล้วเสร็จไปโดยเร็วที่สุดและในแต่ละงวด(ยกเว้นงวดสุดท้าย) จะต้องไม่เกิน 3 วันทำการ และงวดสุดท้ายไม่เกิน 5 วันทำการ การนับวันดำเนินการของคณะกรรมการตรวจการจ้าง จะเริ่มนับถัดจากวันที่ผู้ควบคุมงานได้ดำเนินการเสร็จและรายงานให้ประธานกรรมการตรวจการจ้างทราบ ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจการจ้างไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลาได้ (หากมีการขยายเวลาให้ผู้ควบคุมงานไปก่อน
-34-
แล้ว จะต้องนำมาคำนวณหักออกจากวันดำเนินการของคณะกรรมการตรวจการจ้างที่กำหนดไว้ด้วย) ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการ พร้อมด้วยเหตุผลความจำเป็น พร้อมกับสำเนาแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบด้วย


(4) เมื่อตรวจงานเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาแล้ว  ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างนั้น(ให้ดูบันทึกการรายงานของผู้ควบคุมงานประกอบด้วย หากวันแล้วเสร็จไม่ตรงกันโดยวันแล้วเสร็จของผู้รับจ้างเร็วกว่า ให้ถือวันที่ตามที่ผู้ควบคุมงานรายงาน)   และให้ทำใบรับรองผลการปฏิบัติงาน  (ใบตรวจการจ้าง) สำหรับงวดนั้น ๆ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อทำการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง และรายงานให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบ


ในกรณีที่เห็นว่า ผลงานที่ส่งมอบงวดใดไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญา ให้รายงานหัวหน้าสถานศึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี


(5)  ในกรณีที่กรรมการตรวจการจ้างบางคนไม่ยอมรับงาน โดยทำความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าสถานศึกษาเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าสถานศึกษาสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ จึงจะดำเนินการตาม(4)

16.  เมื่อครบกำหนดวันส่งมอบตามสัญญา และผู้รับจ้างยังไม่ส่งมอบงานจ้างให้หัวหน้าสถานศึกษาดำเนินการ ดังนี้

       16.1  ทำหนังสือแจ้งการเรียกค่าปรับ ให้ผู้รับจ้างลงนามรับทราบหรือแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ

       16.2  หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าจ้างตามสัญญา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอหัวหน้าสถานศึกษา เพื่อพิจารณาดำเนินการ ดังนี้



(1) บอกเลิกสัญญา หรือ



(2) ผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญา หากผู้รับจ้างยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการ โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น

       16.3  เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานจ้างภายหลังเวลาแล้วเสร็จบริบูรณ์ตามสัญญาที่กำหนดไว้ ให้โรงเรียนแจ้งสงวนสิทธิ์การปรับเมื่อทำการรับมอบงาน ส่วนวิธีการแจ้งให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการแจ้งการเรียกค่าปรับ 
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กรณีได้มีการแจ้งบอกเลิกสัญญาแล้ว หัวหน้าสถานศึกษาจะยกเลิกการบอกเลิกสัญญานั้น และอนุญาตให้ผู้รับจ้างรายเดิมกลับมาทำงานอีกไม่ได้ งานก่อสร้างที่ค้างอยู่ต้องดำเนินการจัดจ้างใหม่ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ โดยให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการเพื่อคำนวณราคาค่างานที่ค้างอยู่ก่อนดำเนินการและพิจารณาเป็นผู้ทิ้งงาน

17.  การเบิกจ่ายเงิน          เมื่อได้รับใบรับรองผลการปฏิบัติงาน(ใบตรวจงานจ้าง)   จากคณะกรรมการตรวจการจ้าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่การเงินทันทีเพื่อดำเนินการเสนอหัวหน้าสถานศึกษาทราบผลการตรวจการจ้างและอนุมัติจ่ายเงิน โดยให้รีบดำเนินการวางใบเบิกเงินกับหน่วยเบิกทันที อย่างช้าไม่เกินห้าวันทำการนับจากวันที่ได้ตรวจรับงานถูกต้อง


สัญญาจ้างก่อสร้างที่มีการแบ่งจ่ายเงินออกเป็นหลายงวด  หากผู้รับจ้างทำงานไม่แล้วเสร็จ ตามเวลาที่กำหนดไว้ในแต่ละงวด โรงเรียนจะอ้างเหตุตามข้อสัญญาดังกล่าวมาปรับผู้รับจ้างไม่ได้เพราะการกำหนดวันแล้วเสร็จของแต่ละงวดนั้นเป็นวันที่กำหนดไว้เพื่อกำหนดงวดแบ่งจ่ายเงินค่าจ้าง มิใช่วันผิดสัญญาโดยตรง การปรับผู้รับจ้างให้ปรับเมื่อผู้รับจ้างทำงานไม่แล้วเสร็จบริบูรณ์ตามเวลาที่กำหนดในสัญญา โดยนับแต่วันถัดจากวันครบกำหนดแล้วเสร็จบริบูรณ์จนถึงวันที่งานแล้วเสร็จถูกต้องตามสัญญานอกจากนี้กรณีวันครบกำหนดแล้วเสร็จบริบูรณ์ตรงกับวันหยุดราชการของโรงเรียนให้ถือวันทำการถัดไปเป็นวันครบกำหนด

18.   เมื่อตรวจรับงานที่เป็นอาคารสิ่งปลูกสร้างแล้ว ให้โรงเรียนดำเนินการ ดังนี้


18.1 รายงานเสนอผ่านสายงานตามลำดับ เพื่อขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุภายใน 30 วัน นับแต่วันตรวจรับงานแล้ว


18.2 จัดให้มีการดูแล บำรุงรักษา และตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของอาคารที่อยู่ในระหว่างการรับประกันก่อนการคืนหลักประกันโดยถือปฏิบัติ ดังนี้



(1) หัวหน้าสถานศึกษาจัดให้มีผู้ทำหน้าที่รับผิดชอบในการดูแลบำรุงรักษาและตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของสิ่งปลูกสร้าง โดยแจ้งกำหนดระยะเวลาการประกันความชำรุดบกพร่องตามหลักประกันสัญญาให้ทราบ



(2) หากปรากฏความชำรุดบกพร่องของงานจ้างภายในระยะเวลาของการประกันความชำรุดบกพร่องตามสัญญาให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตาม(1) รีบรายงานหัวหน้าสถานศึกษาทันทีเพื่อ




-แจ้งผู้รับจ้างให้มาดำเนินการแก้ไขซ่อมแซมทันที




-แจ้งผู้ค้ำประกันทราบ
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(3) ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาการประกันความชำรุดบกพร่องภายใน  30 วัน  ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตาม (1) ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของอาคารและรายงานให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบอีกครั้งหนึ่ง หากปรากฏว่ามีความชำรุดบกพร่องให้รีบดำเนินการ ดังนี้



-แจ้งผู้รับจ้างมาดำเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนสัญญาสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชำรุดบกพร่องตามหลักประกันสัญญา



-แจ้งผู้ค้ำประกันทราบ


กรณีที่แจ้งให้มาแก้ไขหรือซ่อมแซมแล้ว ผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติตามภายในกำหนดเวลาให้หัวหน้าสถานศึกษารายงานหัวหน้าส่วนราชการตามสายงานเพื่อพิจารณาดำเนินการต่อไป


การแจ้งผู้รับจ้างและผู้ค้ำประกัน(ถ้ามี) ดังกล่าวข้างต้น ไม่สามารถแจ้งโดยตรงก็ให้แจ้งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ

19.  เมื่อหมดกำหนดประกันตามสัญญาแล้ว หากสิ่งก่อสร้างดังกล่าวไม่เกิดการเสียหายหรือเสียหายแต่ได้รับการซ่อมแซมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้คืนหลักประกันสัญญาให้แก่ผู้รับจ้าง
บทที่  3
มาตรการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาน่าน เขต 1
ที่โรงเรียนควรถือปฏิบัติในการจัดหาพัสดุของสถานศึกษา

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาน่าน เขต 1 ได้วิเคราะห์แนวทางการบริหารจัดการและกำหนดมาตรการในการกำกับดูแลโรงเรียน ในการจัดหาพัสดุ โดยผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาน่าน เขต 1 ได้ให้ข้อคิดและข้อเสนอแนะสรุปเป็นมาตรการให้โรงเรียน ในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาน่าน เขต 1 ถือปฏิบัติ ดังนี้

1.  โรงเรียนทุกโรงเรียนต้องตระหนักว่า  สถานศึกษาขั้นพื้นฐานมีความจำเป็นอย่างยิ่งที่ต้องจัดการศึกษาให้เป็นไปและสอดคล้องกับเจตนารมณ์ในรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  สถานศึกษามีบทบาทหน้าที่ ดังนี้


1) จัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนของกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตลอดจนบริบทและความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น


2) จัดตั้งงบประมาณและรับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา


3) พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานและความต้องการของนักเรียน  ชุมชนและท้องถิ่น


4) จัดการเรียนการสอน สภาพแวดล้อม บรรยากาศการเรียนการสอนที่เหมาะสมและส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาอย่างต่อเนื่อง


5) ออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ตามที่กฎหมายกำหนด


6) กำกับ ติดตาม ประเมินผลงานตามแผนงาน โครงการ และประเมินผลการปฏิบัติงาน


7) ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา รวมทั้ง ปกครอง ดูแล บำรุงรักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา


8) จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและให้ความร่วมมือในการประเมินคุณภาพการศึกษาจากหน่วยงานภายนอกสถานศึกษา รวมทั้งการรายงานผลการประเมินผลต่อคณะกรรมการสถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา


9) ส่งเสริมความเข้มแข้งให้กับชุมชนและสร้างความสัมพันธ์กับสถานศึกษาและสถาบันอื่นในชุมชนและท้องถิ่น
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การบริหารจัดการของสถานศึกษา  มีความจำเป็นอย่างยิ่งที่ต้องได้รับงบประมาณในการใช้จ่ายเพื่อพัฒนาการจัดการศึกษา  การใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ต้องมีการพิจารณากำหนดระยะเวลาในการดำเนินการให้แล้วเสร็จทันในช่วงเวลาที่งบประมาณกำหนด กำหนดเนื้องานที่จะดำเนินการ กำหนดปฏิทินในการดำเนินการ  กำหนดแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  กำหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอน มีการกำกับติดตามและประเมินผลการใช้งบประมาณ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายในการจัดการศึกษาคือ ทำให้ผู้เรียนเป็นคนดี เก่ง และมีความสุข

2.  โรงเรียนมีหน้าที่ให้บริการการศึกษาแก่ประชาชน  จึงต้องนำหลักการว่าด้วยการบริหารกิจการบ้านเมืองและสังคมที่ดีซึ่งเรียกกันทั่วไปว่า”ธรรมาภิบาล”  มาบูรณาการในการบริหารและจัดการศึกษาทุกงาน  เพื่อเสริมสร้างความเข้มแข็งให้กับโรงเรียนในฐานะที่เป็นนิติบุคคล หลักการดังกล่าว ได้แก่ หลักนิติธรรม   หลักคุณธรรม  หลักความโปร่งใส  หลักการมีส่วนร่วม  หลักความรับผิดชอบและหลักความคุ้มค่า
การบริหารจัดการหรือสั่งการใด ๆ โดยไม่อยู่ในกรอบที่กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีกำหนด ผู้บริหารสถานศึกษาจะต้องรับผิดชอบ


3.  การจัดหาพัสดุของสถานศึกษา   เพื่อใช้ในการบริหารงานในสถานศึกษา  ไม่ว่าจะได้รับงบประมาณในการจัดหาพัสดุมาจาก  เงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณหรือเงินอื่นใดก็ตาม  ต้องดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535และที่แก้ไขเพิ่มเติม
4.  การกระจายอำนาจเกี่ยวกับการพัสดุ  ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 22/2546 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการพัสดุ ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2546  ซึ่งผู้บริหารสถานศึกษาได้รับมอบอำนาจเต็มวงเงินที่เป็นอำนาจของหัวหน้าส่วนราชการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ผู้รับมอบอำนาจจำเป็นต้องเข้าใจหลักการและอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบอำนาจอย่างถ่องแท้ โดยปฏิบัติราชการที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มที่  ใช้ดุลพินิจของตนในการตัดสินใจโดยเน้นผลงานที่เกิดขึ้น เป็นหลักและพร้อมที่จะให้  ผู้มอบอำนาจ   หน่วยงานต้นสังกัด คณะกรรมการสถานศึกษา และหน่วยงานภายนอกที่มีหน้าที่ตรวจสอบติดตาม  ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบได้ทุกเมื่อ

5.โรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ  เพื่อจัดหาพัสดุ ต้องดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งการที่กำหนดอย่างเคร่งครัด  โดยเฉพาะในปัจจุบันรัฐบาลได้กำหนดแผนฟื้นฟูเศรษฐกิจ ตามแผนปฏิบัติการไทยเข็มแข็ง 2555         ซึ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานได้จัดทำโครงการเร่งรัดการลงทุนด้านการศึกษาและการเรียนรู้อย่างบูรณาการเพื่อเสนอขอรับการสนับสนุนตามแผนปฏิบัติการไทยเข็มแข็ง 2555 โรงเรียนจะต้องดำเนินการภายใต้กรอบระยะเวลาที่กำหนด มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โปร่งใส บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการ  สามารถประเมินและรายงานผลการดำเนินงานโครงการได้อย่างชัดเจน
-----------------------------
ผู้จัดทำ
ที่ปรึกษา

นายนิสิต    ชายภักตร์
    
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาน่าน เขต 1


นายสุพจน์  เจริญทรัพย์    
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาน่าน เขต 1
รวบรวมข้อมูลโดย

นางรุ่งทิพย์   สายมา

ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน

นางวรพรรณ  ภัทรกรณ์

นักวิชาการเงินและบัญชี ชำนาญการ

นางสาวกัญชพร  เขื่อนคำ

นักวิชาการเงินและบัญชี ชำนาญการ
จัดพิมพ์/รูปเล่ม

นางรุ่งทิพย์  สายมา
    ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  ประธานคณะทำงาน

นายอัษฎายุธ  จงเลิศรักษ์
    เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี อาวุโส
รองประธานฯ

นางวรพรรณ  ภัทรกรณ์
    นักวิชาการเงินและบัญชี ชำนาญการ
คณะทำงาน


นางจีรวรรณ   ศรีริ
    นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ

คณะทำงาน

นางอัมพร    โลราช
    เจ้าพนักงานธุรการ ชำนาญงาน

คณะทำงาน


นางกัญญา    พุทธวงค์
    เจ้าพนักงานธุรการ ชำนาญงาน

คณะทำงาน

นายไพรสันต์  แก้วฮ่อน
    เจ้าพนักงานธุรการ ชำนาญงาน

คณะทำงาน

นายเฉลียว   จองกว้าง
    พนักงานขับรถ


คณะทำงาน

นายไชยา    คำแปน
    ช่างครุภัณฑ์



คณะทำงาน

นางสมพร  อินราช

    



คณะทำงาน

นางสาวกัญชพร  เขื่อนคำ
    นักวิชาการเงินและบัญชี ชำนาญการ
เลขานุการฯ
