การจัดเรียงเอกสารเบิกค่าจ้างเหมาเอกชนดำเนินงาน


1. หนังสือนำส่ง


2. งบหน้าค่าตอบแทน



3. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินฯ   (สีตามงบประมาณ)


4. ใบตรวจรับพัสดุ



5. ใบสำคัญรับเงิน พร้อมสำเนาประจำตัวประชาชน และสำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร


6. หนังสือส่งมอบงาน


7. แบบบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงาน


8. รายงานผลการปฏิบัติงาน  (ยกเว้น บรรณารักษ์)


9. แบบรายงานผลการปฏิบัติงานบรรณารักษ์จ้างเหมา  (ตำแหน่งบรรณารักษ์เท่านั้น)



10. สำเนาข้อตกลงการจ้างเหมาเอกชนดำเนินงาน พร้อมสำเนาถูกต้องทุกแผ่น
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ที่  ศธ  0210.53...../           
ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  
                          
อำเภอ........................... จังหวัด....................
                                                           วัน เดือน ปี
เรื่อง
ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
เรียน
ผู้อำนวยการสำนักงาน กศน.จังหวัดเพชรบุรี

สิ่งที่ส่งมาด้วย
เอกสารการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ.
จำนวน............ชุด
[image: image2.jpg]


  
ด้วย ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ................................... ได้ดำเนินการส่งหลักฐานขอเบิกเงิน................................................................................................................................................จำนวน...............รายการ  เป็นเงิน.............................บาท  (......................................................)  โดยงานการเงินได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้องแล้ว รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย 

ขอรับรองว่าได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้องทุกประการและ     ได้อนุมัติการเบิกเงินเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
                   
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

           ขอแสดงความนับถือ
งาน ....................................

โทร. 032-..……………………..

โทรสาร  032-.....................
ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ...................................
หน้างบใบสำคัญคู่จ่าย
ประจำเดือน...........................................พ.ศ......................
	ที่
	ชื่อ-สกุล
	จำนวนเงิน
	รวมจำนวนเงิน
	หมายเหตุ

	
	
	ค่าตอบแทน
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	รวมเป็นเงิน
	
	
	
	
	


ลงชื่อ....................................................................หัวหน้าสถานศึกษา
 


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


          ผู้อำนวย กศน.อำเภอ..........................................
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  กศน.อำเภอ............
ที่ ศธ.  ๐๒๑๐.๕๓/                                  วันที่    
เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนจ้างเหมาเอกชนดำเนินงาน 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงาน กศน.จังหวัดเพชรบุรี
ตามที่อนุมัติให้งานพัสดุดำเนินการจัดจ้างจ้างเหมาเอกชนดำเนินงาน จำนวน 1 คน เพื่อปฏิบัติงาน.....................................ประจำ................................................... บัดนี้การปฏิบัติงานประจำเดือน.................. 
พ.ศ................ดำเนินการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว โดยขอเบิกเงินจากงบประมาณประจำปี พ.ศ.2562 จำนวน.......ราย เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น...............................บาท (.........................................................)   

อาศัยอำนาจตามคำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่  1937/2560  ลงวันที่  ๖  กันยายน  ๒๕๖๐  เรื่องมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดและผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยกรุงเทพมหานครปฏิบัติราชการแทน  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินงบประมาณปี 2562 แผนงาน....................... จำนวนเงินทั้งสิ้น.............................บาท (............................................) ให้แก่...............................................ต่อไป


     ...………………………………เจ้าของงาน    …………………………เจ้าหน้าที่การเงิน
                                               (....................................)

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



       ทราบ
…………………….…..…………






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






            ผู้อำนวยการ กศน.อำเภอ........................
 
อนุมัติ 

ใบตรวจรับพัสดุ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕
เขียนที่……………………..…………………………

            วันที่…………………………………….

ตามที่ กศน.อำเภอ............................ ได้จัดจ้างเหมาเอกชนดำเนินงาน ตำแหน่ง...................................จาก........(ระบุชื่อผู้รับจ้าง)……………….…………….………. ตามข้อตกลงการจ้างเหมาเอกชนดำเนินงานเลขที่............../2562 ลงวันที่………………………… ครบกำหนดส่งมอบงาน ประจำเดือน.............................วันที่…………………………………………

บัดนี้……………………………………………….……….. ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานตำแหน่ง................................... ตามหนังสือส่งมอบของผู้รับจ้าง ลงวันที่............................................
การจ้างรายนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ ……………………………………………………………...…

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่…………………………………… แล้วปรากฏว่างานเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามข้อตกลงการจ้างเหมาเอกชนดำเนินงานทุกประการ เมื่อวันที่ ....................................... ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น..................................บาท  (........................................) ตามข้อตกลงการจ้างเหมาเอกชนดำเนินงาน  
จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการสำนักงาน กศน.จังหวัดเพชรบุรี  ตามนัยข้อ ๑๗๕ (๔)  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
ลงชื่อ…………………………………..ประธานกรรมการ
      (........................................)
ลงชื่อ…………………………………..กรรมการ
      (........................................)

ลงชื่อ…………………………………..กรรมการ
      (........................................)






                                     ลงชื่อ…………………………………..ผู้ส่งมอบ
      (........................................)
        ขอรับรองว่าถูกต้อง          





ลงชื่อ…………………………………..ผู้รับมอบ
(                                      )     

      (........................................)
เจ้าหน้าที่ กศน.อำเภอ......................                         
ใบสำคัญรับเงิน
เขียนที่........................................................

    วันที่.............. เดือน........................... พ.ศ...............
  ข้าพเจ้า.................................................. อยู่บ้านเลขที่…………………….. หมู่ที่…………….ตำบล………………อำเภอ.....................จังหวัด.......................เลขประจำตัวประชาชน.........................................
ได้รับเงินจาก  สำนักงาน  กศน.จังหวัดเพชรบุรี   ดังรายการต่อไปนี้  
	รายการ
	จำนวนเงิน

	ค่าจ้างเหมาเอกชนดำเนินงาน  ตำแหน่ง............................ประจำเดือน..................................
ตั้งแต่วันที่..........เดือน....................พ.ศ..............ถึงวันที่........เดือน...................พ.ศ..............


	
	


	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น
	
	


จำนวนเงิน (ตัวอักษร)....................................
             ลงชื่อ                                           ผู้รับเงิน
         (.........................................................)
             ลงชื่อ                                            ผู้จ่ายเงิน
                                                                        (.........................................................)
หนังสือส่งมอบงาน






เขียนที่  กศน.อำเภอ..................................

 วันที่..................เดือน...........................พ.ศ..............
เรื่อง
ขอส่งมอบงาน
เรียน
ผู้อำนวยการ กศน.อำเภอ.........................
อ้างถึง
ข้อตกลงการจ้างเหมาเอกชนดำเนินงานเลขที่.........../2562  ลงวันที่...........เดือน.................พ.ศ...............
สิ่งที่ส่งมาด้วย
เอกสารสรุปบันทึกผลการดำเนินงาน  จำนวน  ๑  ชุด

             
ตามข้อตกลงการจ้างเหมาเอกชนดำเนินงานที่อ้างถึง  สำนักงาน กศน.จังหวัดเพชรบุรี  ได้จ้างข้าพเจ้า.........................................ตำแหน่ง......................................ปฏิบัติงานประจำ........................................  ประจำเดือน................................นั้น

บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ดำเนินงานดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ดังรายละเอียดที่ส่งมาด้วย  จึงขอเบิกเงินค่าจัดจ้างเหมาเอกชนดำเนินงาน  ตำแหน่ง.............................จำนวน  1  ราย  เป็นเงิน.......................บาท  (......................................................................) 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและดำเนินการต่อไป


บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงาน..............................

ประจำเดือน............................................... พ.ศ. ....................
ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ..............................
	วัน/เดือน/ปี
	ชื่อ – สกุล (ตัวบรรจง)
	ลายมือชื่อ
	เวลามา
	ลายมือชื่อ
	เวลากลับ
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


    ลงชื่อ...........................................ผู้รายงาน  

    ลงชื่อ...........................................ผู้ควบคุม
              (.........................................)
                                     (.........................................)

                                                               ผู้อำนวยการ กศน.อำเภอ..........................


รายงานผลการปฏิบัติงานตำแหน่ง........................................ ของ....................................................

ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ..............................................................

ประจำเดือน ...................................  พ.ศ. ...............
	วัน/เดือน/ปี
	ภาระงานในหน้าที่
	ผลการปฏิบัติงาน
	ปริมาณงาน
ที่ปฏิบัติ
(รายการ)
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	


ลายมือชื่อ...................................................ผู้ส่งงาน   
 ลายมือชื่อ.................................................ผู้รับงาน
            (.................................................)                     

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







 ผู้อำนวยการ กศน.อำเภอ..................................


แบบรายงานผลการปฏิบัติงานบรรณารักษ์จ้างเหมา
ห้องสมุดประชาชนอำเภอ.....................................
ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ..............................
ชี้แจง : 
1.ให้คณะกรรมการตรวจรับจ้าง กาเครื่องหมาย / ลงในช่องระดับคะแนน (5) เพื่อแสดงผลการ    
   ปฏิบัติงานของบรรณารักษ์จ้างเหมา
2. ให้ผู้รายงาน(บรรณารักษ์จ้างเหมา) กรอกปริมาณจำนวนงานที่ปฏิบัติในแต่ละเดือน ลงในช่องที่ (4)
ระดับคะแนน
5 =  ดีเยี่ยม
4 = ดีมาก
3 = ดี
2 = พอใช้ 
1 =  ควรปรับปรุง
	(1)
ข้อที่
	(2)
รายงานผลการปฏิบัติงาน
	(3)
หน่วยนับ
	(4)
ปริมาณ
(จำนวน)
	(5)
สำหรับคณะกรรมการตรวจรับการจ้าง

	
	
	
	
	คะแนนเชิงปริมาณ  100  คะแนน
	1
	2
	3
	4
	5

	1
	งานบริหารทั่วไป (20 คะแนน)

1.1 จัดทำแผนการดำเนินงานและพัฒนาห้องสมุดประชาชน
1.2 จัดทำทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือ
1.3 ร่างโต้ตอบหนังสือ
1.4 จัดทำทะเบียนสื่อความรู้ วัสดุ ครุภัณฑ์ให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็นปัจจุบัน
1.5 อำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการทั้งภายในและภายนอกห้องสมุด
1.6 บำรุงรักษาซ่อมแซมสถานที่ วัสดุครุภัณฑ์ อุปกรณ์
1.7 ประสานงาน ประชุม ปรึกษาหารือ คณะกรรมการห้องสมุดประชาชนเครือข่าย และองค์กรท้องถิ่น
1.8 ประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุน เครือข่ายในการจัดบริการการอ่าน การศึกษาค้นคว้าหาความรู้ ทั้งศูนย์การเรียนชุมชน ที่อ่านหนังสือประจำหมู่บ้าน
1.9 ประชาสัมพันธ์การบริการ กิจกรรม ห้องสมุดหลากหลายรูปแบบอย่างทั่วถึง ทุกกลุ่มเป้าหมาย
1.10 ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ปัญหา การปฏิบัติงานแก่อาสาสมัครและเครือข่าย
1.11 จัดทำ จัดเก็บสถิติการให้บริการ      การดำเนินการ
1.12 จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน
รวม
	ครั้ง
ครั้ง
ฉบับ
ประเภท
คน
ครั้ง
ครั้ง
ครั้ง
ครั้ง
ครั้ง
ครั้ง
ครั้ง

	
	
	
	
	
	
	


	(1)
ข้อที่
	(2)
รายงานผลการปฏิบัติงาน
	(3)
หน่วยนับ
	(4)
ปริมาณ
(จำนวน)
	(5)
สำหรับคณะกรรมการตรวจรับการจ้าง

	
	
	
	
	คะแนนเชิงปริมาณ  100  คะแนน
	1
	2
	3
	4
	5

	2
	งานเทคนิคห้องสมุด ( 30 คะแนน )

2.1 ศึกษาวิเคราะห์สำรวจความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย
2.2 จัดหา รวบรวม คัดเลือกสื่อความรู้ เพื่อสนองความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย

· สื่อสิ่งพิมพ์
· สื่อโทรทัศน์
· สื่ออิเลคทรอนิกส์ เช่น CD-ROM, CAI

· วีดีทัศน์
· เทปเสียง
2.3 ประทับตรา ลงทะเบียน สื่อความรู้
2.4 วิเคราะห์เนื้อหา จัดหมวดหมู่สื่อความรู้
2.5 จัดทำระบบสืบค้นตามหลักวิชาการ     ที่ถูกต้องรวมทั้งแนะนำการใช้บริการ
· บัตรรายการ
· โปรแกรมคอมพิวเตอร์ห้องสมุด
· บัตรดรรชนี วารสาร
· บัตรกฤตภาค
2.6 จัดทำ Homepage เพื่อเผยแพร่และให้บริการ
2.7 ตรวจสอบความพร้อมของสื่อ
· ติดบัตรยืม
· ติดซองบัตร
· ติดบัตรกำหนดส่ง
2.8 นำสื่อขึ้นชั้นบริการ ดูแลเก็บสื่อให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ตลอดเวลา
2.9 ซ่อม แซม เย็บเล่ม บำรุงรักษา สื่อ วัสดุ อุปกรณ์ที่ชำรุดเสียหายให้พร้อม บริการตลอดเวลา
2.10 จัดหา วิเคราะห์ คัดเลือกข้อมูลท้องถิ่น
· จัดทำทะเบียน
· จัดทำระบบสืบค้น
· จัดทำระบบบริการ
2.11 จัดนิทรรศการ
รวม
	ครั้ง
เล่ม
เรื่อง
เรื่อง
เรื่อง
เรื่อง
เล่ม
เล่ม
ใบ
แฟ้ม
ใบ
ใบ
แฟ้ม
ใบ
ใบ
ใบ
เล่ม
เล่ม
เรื่อง
เรื่อง
ครั้ง
เรื่อง

	
	
	
	
	
	
	


	(1)

ข้อที่
	(2)

รายงานผลการปฏิบัติงาน
	(3)

หน่วยนับ
	(4)

ปริมาณ(จำนวน)
	(5)

สำหรับคณะกรรมการ
ตรวจรับจ้าง

	
	
	
	
	คะแนนเชิงปริมาณ 100 คะแนน
	1
	2
	3
	4
	5

	3


	งานบริการ ( 30 คะแนน )

3.1 งานบริการภายในห้องสมุดประชาชน
1. บริการยืม – คืนสื่อความรู้
2. บริการสืบค้นสื่อความรู้ด้วย
· คอมพิวเตอร์
· อินเตอร์เนต
· บัตรรายการ
3. บริการการอ่าน การศึกษาค้นคว้า จากสื่อ ความรู้ทุกประเภท
4. บริการสื่ออิเลคทรอนิกส์ทุกประเภท
· วีดีทัศน์
· เทปเสียง
· VCD

5. บริการการเรียนรู้การสืบค้นและทดสอบความรู้ด้วยตนเองจาก
· CD-ROM

· เครือข่ายอินเตอร์เน็ต
6. บริการข้อมูลท้องถิ่น
7. บริการเอกสารงานวิจัย
8. บริการการศึกษาทางไกล ผ่านดาวเทียมไทยคม
9. บริการช่วยค้นคว้า ตอบคำถาม
10. บริการจัดทำบรรณานุกรม บรรณนิทัศน์
11. บริการให้คำแนะนำการใช้ห้องสมุด
บริการฝึกประสบการณ์ การปฏิบัติงานเกี่ยว

กับห้องสมุด ให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง
12. เป็นวิทยากรเกี่ยวกับงานห้องสมุด ประชาชนให้กับศูนย์การเรียนชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ
13. บริการรับบริจาค  จัดหา แลกเปลี่ยน ยืมสื่อ ความรู้ระหว่างห้องสมุดกับหน่วยงานอื่น ๆ
	เล่ม
คน
คน
คน
เรื่อง
ม้วน
ม้วน
แผ่น
เรื่อง
เรื่อง
เรื่อง
เรื่อง
เรื่อง
คน
เรื่อง
คน
ครั้ง
เล่ม


	
	
	
	
	
	
	


	(1)

ข้อที่
	(2)

รายงานผลการปฏิบัติงาน
	(3)

หน่วยนับ
	(4)

ปริมาณ(จำนวน)
	(5)

สำหรับคณะกรรมการ
ตรวจรับจ้าง

	
	
	
	
	คะแนนเชิงปริมาณ 100 คะแนน
	1
	2
	3
	4
	5

	5
	งานวิชาการ ( 10 คะแนน )

5.1 จัดทำเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานห้องสมุดประชาชน
5.2 จัดทำเอกสารคู่มือในการใช้ห้องสมุดประชาชน
5.3 จัดทำเอกสารให้ความร่วมมือเกี่ยวกับ
· งานวิจัย
· งานทดลองเกี่ยวกับห้องสมุดประชาชน
5.4 ผลิตสื่อท้องถิ่น
5.5 จัดทำทำเนียบภูมิปัญญาท้องถิ่น
รวม
	เล่ม
เล่ม
เรื่อง
เรื่อง
เรื่อง
เล่ม
	
	
	
	
	
	
	

	รวมคะแนนทั้งหมด
	



ข้อเสนอแนะ/ปัญหาอุปสรรค (ถ้ามี)

………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
ลงชื่อ……………………………..……..ผู้รายงาน
   (…………………………………….)






      บรรณารักษ์ (อัตราจ้าง)

 (ใส่รายละเอียด เช่น เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ....... , ค่าวัสดุ , ค่าจ้าง ,ค่าสาธารณูปโภค ฯลฯ)





สีตามงบประมาณ








งบประมาณ                        บาท  


งาน                                      .


รหัสงาน                                 .


ปัจจุบันเหลือ                      บาท 


ขอใช้                               บาท


คงเหลือ                            บาท

















(                              )


ผู้ส่งมอบงาน





            ขอรับรองว่าถูกต้อง





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


         (                                )


 ผู้อำนวยการ กศน.อำเภอ.........................





สำหรับจ้างเหมาตำแหน่งต่างๆ


ยกเว้น  บรรณารักษ์





สำหรับตำแหน่ง บรรณารักษ์








