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ค าน า 
 
 

   คู่มือปฏิบัติงานพัสดุในโรงเรียนฉบับนี้  จัดทาํขึ้นเพ่ือให้ครูที่ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ/กลุ่ม
งานฯ กลุ่มสาระฯ/งาน และผู้เกี่ยวข้อง ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานพัสดุ ให้ถูกต้องและเป็นไปตาม
ระเบียบที่ทางราชการกําหนด เนื่องจากงานพัสดุเป็นงานที่ผู้เกี่ยวข้องดําเนินการตามระเบียบและเป็นไป
ตามข้ันตอน การปฏิบัติงานและอีกประการหนึ่งเพื่อให้การดําเนินงานโครงการต่างๆ ในแผนปฏิบัติการ ได้
ดําเนินการไปอย่างสะดวกรวดเร็วอันจะส่งผลให้การทํางานด้านการสนับสนุนการสอน การจัดการเรียนการ
สอนในโรงเรียน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างสูงสุด กลุ่มบริหารงานงานงบประมาณหวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ เล่มนี้เป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุและผู้เกี่ยวข้อง ตลอด
ทั้งเป็นการสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างผู้ให้บริการอันจะส่งผลให้ เกิดประโยชน์สูงสุด 
   ขอขอบคุณทุกท่าน ที่มีส่วนทําให้การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานพัสดุฉบับนี้สําเร็จลุล่วงด้วยดี หากมี
ข้อเสนอแนะ ใดเพ่ือปรับปรุงให้คู่มือฉบับนี้สมบูรณ์ ขอได้โปรดนําเสนอเพ่ือจะได้มีคู่มือปฏิบัติงานพัสดุที่ดี
ยิ่ง ๆ ขึ้นไป 
 
 
 
 
 

     นายอนุชิต ดวงดาว 
    หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

 
             เร่ือง             หน้า 
 

การจัดซื้อ/จัดจ้างโดยเฉพาะเจาะจง  1 
ตัวอย่างการคิดยอดหัก ณ ที่จ่าย  13 
ขั้นตอนการประกวดราคา e-bidding 26 
ตัวอย่างใบต่อรองราคา 20 
ตัวอย่างเอกสารของดตอกเสาเข็ม 22 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน 29 
แนวปฏิบัติในการนําส่งเงินค้ําประกันสัญญา 32 
แนวปฏิบัติในการถอนเงินค้ําประกันสัญญา 32 
การเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาพาหนะรับส่งนักเรียน 34 
ตัวอย่างใบสําคัญรับเงิน 46 
ตัวอย่างแบบคําขอรับเงินผ่านธนาคาร 47 
แบบขออนุมัติรื้อถอน 49 
สรุปวิธีการ/แนวทางปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงิน 53 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนก าหนดการปฏิบัติงานพัสดุ โรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา 
 

งาน/กิจกรรม เดือน 
เม.ย. พ.ค

. 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ.  มี.ค. 

1.ทําแบบกําหนดการปฏิบัติงาน 
 

            

2.ประชุมประสานแผนในกลุ่มงานฯ/กลุม่สาระฯ 
 

            

3.ประชุมชี้แจงการปฏิบตัิงานพัสดุให้ครูทราบ 
 

            

4.จัดทําแผนจดัซื้อจัดจ้าง 
 

            

5.ประชุมงานประจําเดือน 
 

            

6.สํารวจแบบพิมพ์ ท่ีต้องใช้ในงานพัสด ุ
 

            

7.ตรวจสอบการลงบญัชีพัสดุ ทะเบียนครุภณัฑ์  
  และทะเบียนคมุวัสดุถาวร 

            

8.ตัดยอดบญัชีวัสดุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 

            

9.จัดทําบัญชีวัสดุประจาํปีงบประมาณใหม ่
 

            

10.ตรวจสอบการรับจ่ายวัสดุประจําปีและ 
    ระบบงาน 

            

11.รายงานการจําหน่ายวัสดุไป คลังจังหวัด/  
    สตง. และกระทรวงการคลัง 

            

12.ตรวจสอบวัสดุถาวรและรายงาน 
 

            

13.แจ้งผลการอนุมัติและการจําหน่ายวัสดุภาวรให้ 
   ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ จําหน่ายออกจากทะเบียน 

            

14.ตรวจสอบการเก็บหลักฐานการจัดซ้ือจัดจ้าง 
   ใบเบิก ใบยืม บัญชีวัสดุของปีงบประมาณท่ี 
   ผ่านมา 

            

15.ประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
 

            

 
 
 
 
 
 



 
 



 
ความหมายของพัสดุและการพัสดุ 
 
   “การพัสดุ” หมายความว่า การจัดทําเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจําหน่าย และการดําเนินการอ่ืน ๆ ที่กําหนดไว้ในระเบียบ
นี้ 
 “พัสด”ุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กําหนดไว้ในหนังสือการจํานกประเภท
รายจ่าย ตามงบประมาณ ของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้จาก
ต่างประเทศ หนังสือการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณได้จําแนกรายจ่าย ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างไว้ดังนี้ 
 “วัสดุ” แยกออกเป็นวัสดุสิ้นเปลืองและวัสดุถาวร 
  วัสดุสิ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของซึ่งโดยสภาพย่อมสิ้นเปลือง เปลี่ยนหรือสลายตัวในระยะเวลา
อันสั้นรวมทั้งสิ่งของ ที่ส่วนราชการซื้อมาเพ่ือการบํารุงรักษาซ่อมแซมทรัพย์สิน 
  วัสดุถาวร หมายถึง สิ่งของตามปกติที่มีอายุการใช้ยืนนาน แต่มีราคาหน่วยละไม่เกิน 5,000 
บาท ตามตัวอย่างสิ่งของ ซึ่งตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
   “ครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของซึ่งตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนานตามตัวอย่าง
สิ่งของที่เป็นครุภัณฑ์ รวมทั้งสิ่งของที่เกิดขึ้นจากการประกอบ ดัดแปลง หรือต่อเติมสิ่งของดังกล่าวและให้หมาย
รวมถึงวัสดุถาวรที่มีราคา หน่วยละเกิน 5,000 บาท ด้วย 
    “ที่ดินสิ่งก่อสร้าง” หมายถึง  ที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง  รวมทั้งสิ่งต่าง ๆ ที่ติดอยู่กับที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง
และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปรับปรุงที่ดินและสิ่งก่อสร้างที่มิใช้การซ่อมแซมตามปกติ 
การพัสดุที่ดําเนินการในสถานศึกษามีดังนี้ 
    1. การจัดหา ได้แก่ การจัดซื้อ การจัดจ้าง การจัดทําเอง การแลกเปลี่ยน การเช่า 
    2. การควบคุม ได้แก่ การจัดทําบัญชีวัสดุ การจัดทําทะเบียนครุภัณฑ์ การเบิกจ่าย การยืม การดูแล
บํารุงรักษา การตรวจสอบและรายการ 
    3. การจําหน่าย ได้แก่ การขาย การแลกเปลี่ยน การโอน การแปรสภาพหรือการทําลาย การจําหน่าย
เป็นสูญ การลงจ่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
 
ประเภทของเงินที่ต้องดําเนินการตามระเบียบพัสดุ  ได้แก่ 
    1. เงินงบประมาณ 
    2. เงินบํารุงการศึกษา 
    3. เงินบริจาค 
    4. เงินนอกงบประมาณอ่ืน ๆ เช่น ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด อุดหนุนการศึกษา นักเรียนยากจนใน
ชนบท ตามโครงการขยายโอกาสทางการศึกษาฯลฯ 
 
 
 
 
 



มีอํานาจหรือหน้าที่เกี่ยวกับพัสดุ ได้แก่ 
 1. เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 3. หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
 4. คณะกรรมการต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการซื้อ การจ้าง การจัดทําเอง การแลกเปลี่ยน การตรวจสอบ 
     และการจําหน่าย 
 5. หัวหน้าสถานศึกษา ( ตามที่ได้รับมอบอํานาจจากหัวหน้าส่วนราชการ ) 
 6. หัวหน้าส่วนราชการ 
 7. ปลัดกระทรวง 
 8. รัฐมนตรี 
 
 “การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เก่ียวเนื่องอ่ืน ๆ แต่
ไม่รวมถึง การจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 
 “การจ้าง” ให้หมายความรวมถึง การจ้างทําของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
และ การจ้างเหมาบริการแต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลัง การรับ
ขน ในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้าง
ออกแบบ และควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 “หัวหน้าส่วนราชการ” 
  - สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง หมายความว่า อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียก 
    ชื่ออย่างอ่ืน และมีฐานะเป็นนิติบุคคล 
  - สําหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค หมายความว่า ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 “หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกองซึ่ง
ปฏิบัติงาน ในสายงานที่เกี่ยวกับการพัสดุตามที่องค์กรกลางบริหารบุคคลกําหนด หรือข้าราชการอ่ืนซึ่งได้รับ
แต่งตั้งจากหัวหน้าส่วน ราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วแต่กรณี 
 “เจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ซึ่งดํารงตําแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุหรือผู้ได้รับการ
แต่งตั้ง จากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการ หรือผู้ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือ
ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้ 
 “ผู้รับผิดชอบโครงการ” หมายความว่า ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบในการ
ดําเนินการ เกี่ยวกับการพัสดุตามโครงการเงินกู้หรือโครงการเงินช่วยเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
วิธีซื้อและวิธีจ้าง 
ตามระเบียบพัสดุข้อ 18 การซื้อหรือการจ้าง กระทําการได้ 6 วิธี คือ 
 1. วิธีตกลงราคา 
 2. วิธีสอบราคา 
 3. วิธีประกวดราคา 
 4. วิธีพิเศษ 
 5. วิธีกรณีพิเศษ 
 6. วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 
 ตามระเบียบพัสดุข้อ 19 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมี
ราคาไม่เกิน 100,000.00 บาท 
 ตามระเบียบพัสดุข้อ 20 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมี
ราคาเกิน 100,000.00 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000.00 บาท 
 ตามระเบียบพัสดุข้อ 21 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่ง
มีราคาเกิน 2,000,000.00 บาท 
 ตามระเบียบพัสดุข้อ 22 การซื้อหรือการจ้างตามข้อ 19 และข้อ 20 ถ้าผู้สั่งซื้อหรือผู้สั่งจ้างเห็นสมควร
จะสั่งให้กระทํา โดยวิธีหนึ่งวิธีที่กําหนดไว้สําหรับวงเงินที่สูงกว่าก็ได้ 
           การแบ่งซ้ือแบ่งจ้างโดยลดวงเงินที่ซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกันเพ่ือให้วงเงินต่ํากว่าที่กําหนดโดยวิธีหนึ่งวิธี
ใด หรือเพ่ือให้อํานาจสั่งซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนไป จะกระทํามิได้ 
          การซื้อหรือการจ้างซึ่งดําเนินการด้วยเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ ผู้สั่งซื้อหรือผู้สั่งจ้างจะสั่งให้กระทําตาม
วงเงินที่ สัญญาเงินกู้หรือสัญญาเงินช่วยเหลือกําหนดก็ได้ 
 ตามระเบียบพัสดุข้อ 23 การซื้อโดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท ให้
กระทําได้ เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้ 
  1. เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด โดยส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร
ราชการ ส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้ฐานะเป็นราชการการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
  2. เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ 
  3. เป็นพัสดุเพื่อใช้ในราชการลับ 
  4. เป็นพัสดุที่มีความต้องการใช้เพ่ิมข้ึนในสถานการณ์ท่ีจําเป็น หรือเร่งด่วน หรือเพ่ือประโยชน์
ของส่วนราชการ และจําเป็นต้องซื้อเพ่ิม (Repeat Order) 
  5. เป็นพัสดุที่จําเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศหรือดําเนินการโดยผ่านองค์การระหว่าง
ประเทศ 
  6. เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจํากัดทางเทคนิคที่จําเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็น
การเฉพาะ ซึ่งหมายความรวมถึง อะไหล่ รถประจําตําแหน่ง หรือยารักษาโรคที่ไม่ต้องจัดซื้อตามชื่อสามัญใน
บัญชี ยาหลักแห่งชาติ ตามข้อ 60 
  7. เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินและหรอสิ่งก่อสร้างซึ่งจําเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
  8. เป็นพัสดุที่ได้ดําเนินการซื้อ โดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 



 ตามระเบียบพัสดุข้อ 24 การจ้างโดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท ให้
กระทําได้ เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้ 
  1. เป็นงานที่ต้องจ้างช่างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือผู้มีความชํานาญเป็นพิเศษ 
  2. เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จําเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความชํารุดเสียหายเสียก่อนจึงจะ 
     ประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือ 
        เครื่องอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
  3. เป็นงานที่ต้องกระทําโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่ราชการ 
  4. เป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของทางราชการ 
  5. เป็นงานที่ได้ดําเนินการจ้างเพ่ิมในสถานการณ์ท่ีจําเป็น หรือเร่งด่วน หรือเพ่ือประโยชน์ของ 
     ส่วนราชการ และจําเป็นต้องจ้างเพิ่ม (Repeat Order) 
  6. เป็นงานที่ได้ดําเนินการจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 
 
 ตามระเบียบพัสดุข้อ 39 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา ให้เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อตกลงราคากับผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง โดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจัดซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าส่วนราชการ ตามข้อ 29 
 การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคาในกรณีจําเป็นและเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และ
ไม่อาจดําเนินการตามปกติทัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการนั้นดําเนินการไป
ก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนราชการและเมื่อหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบแล้ว 
ให้ถือว่ารายงาน ดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
 
การตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบพัสดุ ข้อ 71 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ดังนี้ 
 1. ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้สัญญาหรือข้อตกลงการตรวจรับ
พัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีท่ีไม่สัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการก่อน 
 2. ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สําหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือตรวจสอบ
ในทาง เทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้คําปรึกษา หรือ
ส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ในกรณีจําเป็นที่ไม่
สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
 3. โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่ง และให้ดําเนินการให้เสร็จสิ้นไป
โดยเร็วที่สุด 
 4. เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่ วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับทําใบตรวจรับ โดย
ลงชื่อไว้เป็น หลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อ
ดําเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายจากคลัง และรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ ในกรณีท่ี
เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้า ส่วน
ราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 
 5. ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวนหรือส่งมอบครบจํานวนแต่ไม่ถูกต้อง
ทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนให้ตรวจรับไว้เฉพาะจํานวนที่ถูกต้องโดยถือปฏิบัติตาม 



(4) และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทําการ นับ 
แต่วันตรวจพบ แต่ทัง้นี้ไม่ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจํานวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วน 
หรือไม่ถูกต้องนั้น 
 6. การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุด หรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง ไปแล้วจะ
ไม่สามารถ ใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างมิได้ส่งมอบพัสดุนั้นและโดยปกติให้รีบรายงาน
หัวหน้าส่วน ราชการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทําการ นับแต่วันที่ตรวจพบ 
 7. ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไม่ยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
เพ่ือ พิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงดําเนินการตาม (4) หรือข้อ (5) แล้วแต่กรณี 
 
 
การด าเนินการซื้อโดยวิธีตกลงราคา 
 การซื้อโดยวิธีตกลงราคาได้แก่ การซื้อครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท มี 2 กรณีคือ กรณี
ดําเนินการตามปกติ กับกรณีจําเป็นและเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนกรณีดําเนินการตามปกติ มี
ขั้นตอนการดําเนินการดังนี้ 
         1. การเตรียมการ เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องตรวจสอบ และเตรียมการดังนี้ 
   1.1 กรณีเป็นเงินงบประมาณเมื่อได้รับแจ้งจัดสรรจากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
สุโขทัย ให้ตรวจสอบว่าโรงเรียนได้รับจัดสรรเป็นค่าวัสดุที่กําหนดรายการให้ซื้อตามระเบียบฯทันที ( กรณี ยัง
ไม่ได้รับอนุมัติเงินประจํางวดก็ให้ดําเนินการไว้ก่อน โดยจะลงนามในใบสั่งซื้อหรือสัญญาซื้อขาย เมื่อได้รับเงิน
ประจํา งวดแล้ว 
  1.2 กรณีเป็นเงินนอกงบประมาณ เช่น เงินบํารุงการศึกษา หรือเงินอุดหนุน การศึกษานักเรียน
ยากจนให้ดําเนินการจัดซื้อตามแผนการใช้จ่ายของโรงเรียน โดยศึกษาหลักเกณฑ์และระเบียบที่ เกี่ยวข้องเงิน
ดังกล่าว 
  1.3 ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะและราคามาตรฐาน ของวัสดุและครุภัณฑ์ที่จะซื้อ (ถ้ามี) ซึ่ง
จะต้องระบุในขั้นตอนรายงานขอซื้อ (วิธีกําหนดคุณลักษณะเฉพาะให้ดูรายละเอียดในภาคผนวก) 
  1.4 ตรวจสอบหาบริษัท ร้านค้าหรือแหล่งที่มีอาชีพขายวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่ 
โรงเรียนจะซื้อ 
 2. การขออนุมัติดําเนินการ เมื่อตรวจสอบและดําเนินการตามข้อ 1 แล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทํา 
รายงานขอซื้อพร้อมทั้งเสนอแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอต่อหัวหน้าสถานศึกษา
ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่าง 
น้อย 2 คน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึน้ไป ในกรณีจําเป็นหรือเพ่ือประโยชน์
ของ ทางราชการจะแต่งตั้งบุคคลที่มิใช่ข้าราชการร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้โดยควรแต่งตั้งผู้ชํานาญการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับพัสดุที่จะซื้อเข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
  - ในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จะแต่งตั้งข้าราชการหรือลูกจ้างประจําเพียงคนเดียวเป็น 
ผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ ( ผู้ตรวจรับพัสดุต้องไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุที่เป็นผู้จัดซื้อครั้งนั้น ) 
 3. เมื่อหัวหน้าสถานศึกษาเห็นชอบรายงานขอซื้อแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุต่อรองและตกลงราคากับผู้ที่จะ 
ขายภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบตามรายงานขอซื้อ แล้วรายงานหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือพิจารณาสั่งซื้อ
โดย หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และผู้ขายลงนามในใบสั่งซื้อ 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้ขาย 1 ฉบับ ( การตกลงซื้อขายให้



เป็นไป ตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ได้รับความเห็นชอบในรายงานขอซื้อด้วย ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ใน
คําอธิบายการ กําหนดคุณลักษณะเฉพาะ ) การซื้อซึ่งมีราคาไม่เกิน 10,000 บาท ไม่ต้องมีใบสั่งซื้อก็ได้ 
 4. เมื่อครบกําหนดส่งมอบตามสัญญาหรือใบสั่งซื้อแล้วผู้ขายลงนามรับทราบหรือแจ้งผู้ขายทางไปรษณีย์ 
ลงทะเบียนตอบรับ และหากจํานวนเงินค่าปรับเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ขายลงนามรับทราบหรือแจ้งผู้ขายทาง
ไปรษณีย์ ลงทะเบียนตอบรับ และหากจํานวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุตามสัญญาหรือใบสั่ง
ซื้อให้เจ้าหน้าที่ พัสดุรายงานหัวหน้าสถานศึกษา เพ่ือ 
  4.1 บอกเลิกสัญญา หรือ 
  4.2 ผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญา หากผู้ขายมีบันทึกยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ราชการโดยไม่มี 
เงื่อนไขใด ๆ 
 
 เมื่อผู้ขายได้ส่งมอบวัสดุภายหลังเวลาที่กําหนดไว้ ให้โรงเรียนแจ้งสงวนสิทธิการปรับไว้เมื่อทําการรับ
มอบ พัสดุอีกด้วย ส่วนวิธีการแจ้งให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการแจ้งการเรียกค่าปรับ 
กรณีหวัหน้าสถานศึกษาพิจารณาแล้วมีเหตุเชื่อได้ว่าผู้ขายไม่สามารถส่งมอบสิ่งของตามสัญญาได้ให้บอก เลิก
สัญญาโดยแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ขายรับทราบโดยตรงหรือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับแล้วรายงาน
ตามสาย งานถึงสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย เพื่อพิจารณาเสนอให้เป็นผู้ทิ้งงานต่อไป 
 5. การตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุจะต้องศึกษาสัญญาซื้อหรือใบสั่งซื้อ 
หรือรายการที่ได้รับความเห็นชอบให้ซื้ออย่างละเอียด เมื่อผู้ขายแจ้งกําหนดวันส่งมอบพัสดุ ( หรือนําพัสดุมาส่ง )
เจ้าหน้าที่ พัสดุแจ้งผู้ตรวจรับหรือประธานกรรมการตรวจรับพัสดุนัดวันเวลากรรมการไปตรวจรับ 
  5.1 ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง
การ ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืนในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ
ก่อน 
  5.2 ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สําหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ 
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
คําปรึกษาหรือ ส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ใน
กรณีจําเป็นที่ไม่สามารถ ตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
  5.3 โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่ง และให้ดําเนินการให้เสร็จ
สิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
  5.4 เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับทําใบตรวจรับ
โดยลงชื่อไว้เป็น หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือ
ดําเนินการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลังและรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงาน หัวหน้า
ส่วนราชการผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบสั่งการ แล้วแต่กรณี 
  5.5 ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวน หรือส่งมอบครบจํานวน 
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจํานวนที่ถูกต้อง โดย
ถือปฏิบัติตาม (5.4) และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 
วันทําการ นับแต่วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจํานวนที่ส่งมอบ
ไม่ ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 



  5.6 การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุด หรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใด อย่างหนึ่ง
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติ ให้รีบ
รายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทําการ นับแต่วันที่ตรวจพบ 
  5.7 ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไม่ยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ หัวหน้า
ส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงดําเนินการตาม (5.4) หรือ (5.5) 
แล้วแต่กรณี 
 6. เมื่อได้รับพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนครุภัณฑ์แล้วแต่กรณี และเมื่อ
เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุที่มีการประกันความชํารุดบกพร่องให้แจ้งให้ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาพัสดุนั้น 
ทราบกําหนดระยะเวลาการประกันความชํารุดบกพร่องตามสัญญาทุกครั้ง 
 7. เมื่อได้รับเมื่อการส่งมอบพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว ถ้าพัสดุนั้นอยู่ในระหว่างประกันความเสียหาย หาย
หากเกิดการเสียหาย ชํารุดขึ้นระหว่างประกันตามที่กําหนดในสัญญา ( กรณีทําสัญญาแทนใบสั่งซื้อ ) ให้ผู้มี
หน้าที่ดูแล บํารุงรักษาพัสดุแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุรายงานเสนอหัวหน้าสถานศึกษา และแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ดําเนินการซ่อมแซมโดย ด่วนในกรณีท่ีแจ้งให้ดําเนินการแล้ว ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่มาปฏิบัติตามสัญญาภายใน
กําหนดเวลาให้โรงเรียนรายงาน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ตามสายงาน 
เมื่อครบกําหนดข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว หากพัสดุดังกล่าวไม่เกิดการเสียหายหรือเสียหายแต่ได้รับการซ่อม 
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้คืนหลักประกันสัญญาแต่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ 
การตรวจความชํารุดบกพร่องของพัสดุที่อยู่ในระหว่างการรับประกันก่อนการคืนหลักประกันให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
  7.1 ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลพัสดุดังกล่าวในข้อ 6 ทําการตรวจสอบ ความชํารุด บกพร่อง
ของพัสดุ ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาการประกันความชํารุดบกพร่องภายในระยะเวลาดังนี้ 
-  ภายใน 15 วัน สําหรับหลกประกันที่มีระยะเวลาของการประกันไม่เกิน 6 เดือนหรือ 
-  ภายใน 30 วัน สําหรับหลกประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการประกันเกิน 6 เดือนขึ้นไป 
  7.2 เมื่อตรวจสอบแล้วให้รีบแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือรายงานหัวหน้าสถานศึกษาทราบ 
   7.3  หากผลการตรวจสอบปรากฏว่ามีความชํารุดบกพร่อง ให้หัวหน้าสถานศึกษารีบดําเนินการ
ดังนี้ ความชํารุดและบกพร่อง 
   -  แจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมาดําเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมก่อนสิ้นสุดระยะเวลา 
      ของการประกัน 
             -  แจ้งให้ผู้ค้ําประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วยในการแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้างและผู้ค้ําประกัน  
      (ถ้ามี) 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

การจัดซื้อ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 



วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒)(ข) งานจ้างวงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท)  
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา  อําเภอสวรรคโลก  จังหวัดสุโขทัย 

ที่ ………………………………………………………....……..….………. วันที่ ………………………………………..…………………….......................………  

เร่ือง รายงานขอจ้างพัสดุ  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เรียน ผู้อานวยการโรงเรียนสวรรคอ์นันต์วิทยา 

ด้วยกลุ่มสาระ........................………......... มีความประสงค์จะขอจ้างทําการ …………….……….……………...…  
เพื่อ .........................………………………………………..…..…..… ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ………………….….…..  
งาน/โครงการ……………. จํานวน………………….บาท ( ............................) รายละเอียดดังแนบ  

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัต ิ 
การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบ  
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ ข้อ ๒๕ (๕)  
และกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจดัจ้างพัสด ุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจดัจ้างท่ีไม่ทํา  
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจดัจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ จึงขอรายงาน  
ขอจ้าง ดังนี ้ 

๑. เหตุผลและความจาเป็นที่ต้องจา้ง คือ …………………………………………………………………  
๒. รายละเอียดและงานท่ีจะจ้างคอื ….………………………………………………………..……  
๓. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน ………………………… บาท  
๔. วงเงินท่ีจะขอจ้างครั้งนี ้…(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. )  
๕. กําหนดเวลาทางานแล้วเสร็จภายใน …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา  
๖. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จาหน่าย ก่อสร้าง หรือ  

ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจดัจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่กําหนดในกฎกระทรวง  
๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา  
๘. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุตามเสนอ  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
๑. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑ์การเปดิเผยราคากลางและการคาํนวณราคากลางของ ป.ป.ช.ดังแนบ  
๒. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น  
3. อนุมัติแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนีเ้ป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

(๑) ……………………. ตําแหน่ง ………………….… ประธานกรรมการ  
(๒) ……………………. ตําแหน่ง ……………….…… กรรมการ  
(๓) ……………………. ตําแหน่ง ………………….… กรรมการ  

ลงช่ือ …………………..................…… …เจ้าหน้าท่ี  ลงช่ือ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 
       ( นางสาวธนิกุล  จงบริบรูณ ์)                              ( นายอนุชิต  ดวงดาว )  
    -อนุมัติ  
    -เห็นชอบ  

ลงช่ือ ………………………………. 
( ……..………………..…….. ) 

ผู้อานวยการโรงเรยีนสวรรค์อนันต์วิทยา 
………./……………/……….. 



รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที ่.................................. ลงวันท่ี .......................................  
งานจัดซื้อพัสด ุจํานวน ....................... รายการ กลุ่มสาระ ..........................................  

ลําดับ
ที 

 รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ  
จำนวน  
หน่วย 

 

[  ] ราคามาตรฐาน  
[  ] ราคาที่ไดม้าจาการสืบ 
       จากท้องตลาด(หน่วยละ )  

จำนวนและวงเงินที่ขอซ้ือคร้ังนี้  
หน่วยละ  จํานวนเงิน  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

รวมเป็นเงินท้ังสิ้น      (…………..................................………………………… )      

 
 
 
 

ลงช่ือ …………………..................…… …เจ้าหน้าท่ี 
(  นางสาวธนิกุล  จลบริบรูณ์ ) 
………../…………………./……… 

 
 
 

         ลงช่ือ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
( นายอนุชิต  ดวงดาว ) 

………../…………………./……… 
 
 
 

 
 
 



                                     
                 บันทึกข้อความ  

 
ส่วนราชการ โรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา  อําเภอสวรรคโลก  จังหวัดสุโขทัย 
ที ่…………………..................………….  วันที ่ ………......................................………………….  
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

 

เรียน …………………(หัวหน้าเจ้าหน้าที่)………..............................................      

ตามท่ีผู้อํานวยการโรงเรียน....................................... เห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง……………….  
............................................................................. จํานวน………………….บาท (..........................................) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒4 
รายละเอียดดังแนบ   

ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ .......... (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ............................   
ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ........................... บาท (......................................)                 
ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                 

 พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว   

        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา  
  1.อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจาก …….(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ………….... เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง             
ทําการ ....................................................................................... .. ในวงเงิน .................... บาท 
(.............................................................) กําหนดเวลาการส่งมอบ ..................................  
  2.ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ   

  
     

        ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที่            
                               (…………………..................…)                                         
                       ………../…………………./………    

                                                 

อนุมัติ          

ลงนามแล้ว  

     ลงชื่อ …………………….………………………….     

                   ( ……..……………….……………..…….. )  
            ……… (หัวหน้าเจ้าหน้าที่)…..……..  
        ………./……………………….……/………..   
 
 



                                                                        

  ใบสั่งจ้าง  
ผู้รับจ้าง  …………………………..……………………………..… 
ที่อยู่   ………………………..……………….………..…………….  
โทรศัพท์   ……………………………………..……………………  
เลขประจําตัวผู้เสียภาษ ี  ……………………….……………..  
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร    ………………….……………..  
ช่ือบัญชี   …………………………………………………………….  
ธนาคาร     …………………………. สาขา……………………… 

ใบสั่งจ้างเลขที่  ............./...............  
วันที ่…………………………………………………….. 
โรงเรียน ........................................................  
ที่อยู่  …………………………………………………….. 
โทรศัพท ์  ……………………………………………….  

ตามที.่.........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนบุคคล) ................. ได้เสนอราคาตามใบเสนอราคาเลขที่...........         
 ลงวันที.่................................ไวต้่อโรงเรียน .......... ................................................... ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง ตาม
รายการ ดังต่อไปนี้การสัง่จ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้  
 

   การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
    1.กําหนดสง่มอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันทีผู่้รับจ้างได้รบัใบสัง่จ้าง  

2.ครบกําหนดสง่มอบวันที่……………………………………………………………………   .  
3.สถานที่ส่งมอบ  ………………………………………………………………………………..  

    4.ระยะเวลารับประกัน  ………………….  
    5.สงวนสิทธิ์คา่ปรบักรณีส่งมอบเกินกําหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวนัในอัตราวนัละ....................บาท     
      (.......................)   นับตั้งแต่วันที่ล่วงเลยกําหนดแล้วเสร็จตามใบสั่งจ้างจนถึงวนัที่งานแลว้เสร็จบริบูรณ์  
   6.โรงเรียนสงวนสทิธิ์ที่จะไม่รบัมอบถ้าปรากฏว่าสนิค้านั้นมีลกัษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบไุว้ในใบสัง่จ้าง                  
 
 ลงชื่อ .............................................................. ผู้สั่งจา้ง         ลงชื่อ .............................................................. ผู้รับจา้ง                                                       
          ( ..................................................... )                           (..............................................................) 
       ตําแหน่ง...............................................                            ตําแหน่ง ..................................................   

ลำดับ   รายการ  จำนวน  หน่วย  
ราคาต่อหน่วย 

(บาท)  
จำนวนเงิน 

(บาท)  

  
  
  

        

  

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

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

ติดอากรแสตมป์ 



ใบสั่งซื้อ 
ผู้ขาย  …………………………..……………………………..… 
ที่อยู่   ………………………..……………….………..…………….  
โทรศัพท์   ……………………………………..……………………  
เลขประจําตัวผู้เสียภาษ ี  ……………………….……………..  
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร    ………………….……………..  
ช่ือบัญชี   …………………………………………………………….  
ธนาคาร     …………………………. สาขา……………………… 

ใบสั่งซื้อเลขที่  ............./...............  
วันที ่…………………………………………………….. 
โรงเรียน ........................................................  
ที่อยู่  …………………………………………………….. 
โทรศัพท ์  ……………………………………………….  

ตามที.่.........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนบุคคล) ................. ได้เสนอราคาตามใบเสนอราคาเลขที่...........         
 ลงวันที.่................................ไวต้่อโรงเรียน .......... ................................................... ซึ่งได้รับราคาและตกลงการ
จัดซื้อ ตามรายการ ดังต่อไปนี้การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้  

   
การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี ้
    1.กําหนดสง่มอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันทีผู่้ขาย ได้รับใบสั่งซื้อ  

2.ครบกําหนดสง่มอบวันที่……………………………………………………………………   .  
3.สถานที่ส่งมอบ  ………………………………………………………………………………..  

    4.ระยะเวลารับประกัน  ………………….  
    5.สงวนสิทธิ์คา่ปรบักรณีส่งมอบเกินกําหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวนัในอัตราวนัละ....................บาท     
      (.......................)   นับตั้งแต่วันที่ล่วงเลยกําหนดแล้วเสร็จตามใบสั่งซื้อจนถึงวันที่งานแล้วเสร็จบริบูรณ์  
   6.โรงเรียนสงวนสทิธิ์ที่จะไม่รบัมอบถ้าปรากฏว่าสนิค้านั้นมีลกัษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบไุว้ในใบสัง่ซื้อ                  
 ลงชื่อ .............................................................. ผู้สั่งซื้อ         ลงชื่อ .............................................................. ผู้ขาย                                                      
          ( ..................................................... )                           (..............................................................) 
       ตําแหน่ง...............................................                            ตําแหน่ง ..................................................   

ลำดับ   รายการ  จำนวน  หน่วย  
ราคาต่อหน่วย 

(บาท)  
จำนวนเงิน 

(บาท)  

  
  
  

        

  

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

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพิ่ม  

 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  



รายละเอียดแนบท้ายในสั่งซื้อ/สั่งจ้างเลขที่ .................................. ลงวันที่ .......................................  
งานจัดซื้อพัสดุ จํานวน ....................... รายการ  

ลําดับ
ที 

 รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ  
 จำนวน  
หน่วย 

 

[  ] ราคามาตรฐาน  
[  ] ราคาที่ไดม้าจาการสืบ 
       จากท้องตลาด(หน่วยละ )  

จำนวนและวงเงินที่ขอซ้ือคร้ังนี้  
หน่วยละ  จํานวนเงิน  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

รวมเป็นเงินท้ังสิ้น      (…………..................................………………………… )      

 
 
                ลงชื่อ …………………..................…… …ผู้ว่าจ้าง  หรือ ผู้ซื้อ  
            (…………………..................…… …)  
                ………../…………………./………  

  
  

    ลงชื่อ …………………..................…… …ผู้รับจ้าง  หรือผู้ขาย  
            (…………………..................…… …)  
             ………../…………………./………  



 

  

ใบตรวจรับพัสดุ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 175  

เขียนที่
โรงเรียน…………………………………               
วันที่……………………………………….……….  

ตามท่ีโรงเรียน…………..…………..………ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง …………………………………………………………….          
จาก ..........(ระบุชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) ………...………………….…………. ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง
เลขที่…………….………         ลงวันที่ ………………………… ครบกําหนดส่งมอบวันที่…………………………………………  
บัดนี้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้จัดส่ง/ทํางาน ………………………………………………….……….. ตามหนังสือส่งมอบของ  
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เลขที่ ...............................ลงวันที่………………………………………….. การซื้อ/จ้างรายนี้ได้สั่ง

แก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ ……………………………………………………………...… คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่ …………………………แล้วปรากฏว่างานเสร็จ 

เรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ทุกประการ เมื่อวันที่ .................................. โดยส่งมอบเกิน
กําหนด จํานวน ……… วัน  คิดค่าปรับในอัตรา............................ รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ……………..….. บาท จึง
ออกหนังสือสําคัญ ฉบับนี้ให้ไว้ วันที่ ……………………………………… ผู้ขาย/ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจํานวน
เงินทั้งสิ้น ………………… บาท (……………………………………..) ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง  

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อํานวยการโรงเรียน ........................ เพ่ือโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4)          
แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

                               ลงชื่อ ………………………………….. ประธานกรรมการ  
                                                              ( ……………………………………. )  
                                                        ลงชื่อ …………………………………….. กรรมการ  
                                                               (…………………………………….)  
                                                        ลงชื่อ …………………………………….. กรรมการ                                                                                                   
                                                               (…………………………………….)  
เรียน  ผู้อํานวยการโรงเรียน.........................................  
คณะกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ ได้ตรวจรับพัสดุตามรายละเอียดดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้วเห็นควรจ่ายเงิน
ให้แก้ผู้ซื้อ/ผู้รับจ้าง เป็นจํานวน...................................................บาท 
 
                      เห็นชอบ/อนุมัติ                             
ลงชื่อ .........................................เจ้าหน้าที่การเงิน                                 
              (ลงชื่อ).................................................  
                   ผู้อํานวยการโรงเรียน 

 

 

 



 

 

ใบส่งของ / ใบก ากับภาษี 
(ผู้รับจ้างเป็นผู้จัดท า) 

 
 
 
 
หมายเหตุ       -  ออกให้โดยผู้รับจ้าง กรณีผู้รับจ้างไม่ใช้ใบแจ้งหนี้หรือใบส่งมอบงานจ้าง 
  -   สําหรับงานจ้างปรับปรุงซ่อมแซม 
 
 

หากโรงเรียนได้ทดรองจ่ายและทางร้านออกเป็น ใบเสร็จรับเงิน ให้ต้องมีข้อความ
ด้านล่าง ดังนี ้(ไม่แนะนําสํารองเงินจ่ายหากมียอดเงินเกิน 5,000 บาท) 
 
 
 
              ตามใบเสร็จรับเงินข้างบนนี้ ข้าพเจ้าขอเบิกเพียง..............................................บาท 
(...................................................................) ซึ่งจํานวนเงินดงักล่าว ข้าพเจ้าได้ทดรองจ่ายไปก่อนแล้ว   
 

ลงชื่อ.......................................................ผู้ขอเบิก 
                          (.....................................................) 

ตําแหน่ง....................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
        เลขที่รับ………/…………. 
        วันที่……………………… 
        เวลา……………………… 
 
 

ใบส่งมอบงาน 
 
       เขียนที่…………………………………… 
         วันที…่…… เดือน……………………พ.ศ…….. 
เรื่อง    ส่งมอบงานจ้างและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน 
เรียน    ……………………………………….. 
  ตามท่ี โรงเรียน………………………………… ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า…………………… 
ทําการ…………………………………………………………………………………..ตาม  (   ) ใบสั่งจ้าง 
(  )  บันทึกตกลงจ้าง  (  )  สัญญาจ้าง    เลขที่……/………… ลงวันที่…….เดือน………………..พ.ศ……. 
ในวงเงิน ………………… บาท  (……………………………………………..)  นั้น 
  บัดนี้  ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตาม   (  ) ใบสั่งจ้าง    (  ) บันทึกตกลงจ้าง   (  ) สัญญาจ้าง   เสร็จ-
เรียบร้อยแล้ว      จึงขอส่งมอบงานจ้าง เพ่ือตรวจรับและขอเบิกจ่ายเงิน   จํานวน ……………………. บาท 
(………………………………………………….)  ต่อไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
        (ลงชื่อ)……………………… 
                                                                       (……………………………….) 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   -  ใช้กรณีผูร้ับจ้างไม่มีใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ 
  -   สําหรบังานจ้างซ่อมแซม 
 
 
 
 
 

ใชส้  ำหรบังำนจำ้ง 



 

ใบตรวจรับพัสดุ 
       เขียนที่ ……………………………………. 
        วันที่………. เดือน…………………….พ.ศ……… 
 ด้วย  ………………………………………………ได้ส่งมอบพัสดุ/บริการ จํานวน ….….รายการ 
ตาม (  ) สั่งซื้อ          (  ) ใบสั่งจ้าง     

(  ) บันทึกตกลงซื้อ  (  ) บันทึกตกลงจ้าง    
(  ) สัญญาซื้อขาย    (  )  สัญญาจ้าง      

เลขที่……../………….    ลงวันที่……..…. เดือน…………………………พ.ศ. ……………       ไว้ให้แก่ 
โรงเรียน……………………………………..   เพ่ือให้  (  )  ผู้ตรวจรับ    (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ทําการตรวจรับแล้วปรากฏผล ดังนี้ 

1. ครบกําหนด วันที่………เดือน……………………..พ.ศ…………. 
2. ส่งมอบ  เมื่อวันที่………เดือน……………………. พ.ศ…………. 
3. ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้    เลขท่ี ……………………ลงวันที่.…… 

เดือน………………………… พ.ศ…………….  ณ  ………………………………………. 
4. ให้ถือว่าพัสดุ/บริการ ถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่…….เดือน…………………..พ.ศ.………. 
5. ได้เชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิมาปรึกษาด้วย คือ……………………………………. 
6. ได้มอบพัสดุไว้ต่อ ………………………………………..  เจ้าหน้าที่พัสดุ  

จึงขอรายงานต่อ……………………………………….. ……เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ  
ตามนัยข้อ 71  แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    (ลงชื่อ)………………………… ประธานกรรมการ / ผู้ตรวจรับ 
          (……………………………….) 
    (ลงชื่อ)………………………… กรรมการ 
          (………………………………) 
    (ลงชื่อ)…………………………. กรรมการ 
                                                             (................................................) 
 
เรียน ……………………………………….. 
  คณะกรรมการฯ  ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้อง 
แล้วซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่  (  ) ผู้ขาย   (  ) ผู้รับจ้าง  เป็นจํานวนเงิน ………(1)…………..บาท   หักภาษี 
ณ  ที่จ่าย ……(4)….….…บาท    หักค่าปรับ ……………. บาท   คงเหลือจ่ายจริง….……(5)…………. บาท 
  จึงเรียนเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป 
(ลงชื่อ)…………………………. เจ้าหน้าที่พัสดุ 
(ลงชื่อ)…………………………. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ                                -  ทราบ 
(ลงชื่อ)………………………… รองผู้อํานวยการโรงเรียน      -  อนุมัติ 
       (ลงชื่อ)…………………………….. 
               (……………………………….) 
      ตําแหน่ง………………………………………… 



 

ตัวอย่างการคิดยอด หัก ณ ที่จ่าย กรณีร้านค้าจดทะเบียนมูลค่าเพิ่ม 

ราคารวม  100,000.00  (1)   

ภาษีมูลค่าเพิ่ม  6,542.06  (2) (1)x7 หาร 107 หรือดูที่ใบส่งของ 

ราคาสินค้า  93,457.94  (3)  (1)-(2) 

ภาษี หัก ณ ที่จ่าย  934.58  (4) (3)x1 หาร 100  

ค่าปรับ  -        

ยอดสุทธิ  99,065.42  (5)  (1)-(4) 

    

กรณีร้านค้าไม่จดทะเบียนมูลค่าเพิ่ม 

ราคารวม  100,000.00  (1)   

ภาษีมูลค่าเพิ่ม  -    (2) (1)x7 หาร 107 

ราคาสินค้า  100,000.00  (3)  (1)-(2) 

ภาษี หัก ณที่จ่าย  1,000.00  (4) (3)x1 หาร 100 

ค่าปรับ  -        

ยอดสุทธิ  99,000.00  (5)  (1)-(4) 

การหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้หักได้ในกรณีนี้ 

1. บุคคลธรรมดา  ยอดเงินตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป 

2. นิติบุคคล ยอดเงินตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป 
 
 



 

 

 
ส่วนราชการ      โรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา  อําเภอสวรรคโลก  จังหวัดสุโขทัย 
ที่   ……………………………………   วันที่        .......................................................................................  
เรื่อง    ขอชี้แจงการจัดส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินล่าช้า 
 

เรียน    ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
          (ผ่านกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์) 
 ตามท่ี โรงเรียน............................................................ ได้รับการจัดสรรและอนุมัติเงิน  
ประจํางวดประจําปีงบประมาณ............................... งบ.............................................................  
รายการ ค่า...................................................................................................................................  
จํานวนเงิน.......................................... บาท  (................................................................... .............) 
ซึ่งโรงเรียนได้ดําเนินการ จัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ  ด้วยวิธี......................................................แล้ว และได้ดําเนินการตกลง  
ซื้อ/จ้าง กับ บริษัท/ห้าง/ร้าน.............................................................................................................  
ตามใบสั่งซื้อ/จ้าง         สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง    เลขที่............................ลงวันที่............................... 
กําหนดครบสัญญา ส่งมอบ/ตรวจรับงานจ้าง   วันที่......................................................................นั้น 
 ปรากฏว่า ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ได้ส่งมอบพัสดุครบถ้วนถูกต้อง ตามใบส่งมอบ    ลงวันที่
.......................................................................และโรงเรียนได้ดําเนินการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง ถูกต้องครบถ้วน 
ตั้งแต่วันที่......................................................และได้จัดส่งเอกสารขอเบิกเงิน ตามหนังสือ  
ที่ ศธ. 04074. .........../.....................  ลงวันที่............................................ ........... 
 ข้าพเจ้า ขอชี้แจงต่อ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ว่า ในการที่โรงเรียน
ได้จัดส่งเอกสารขอเบิก ล่าช้า เกินกว่า 5 วัน หลังเสร็จสิ้นการตรวจรับพัสดุ และจัดส่งไปยังกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ เพ่ือขอเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง หลังการตรวจรับพัสดุ ล่าช้ารวมเป็นระยะเวลา
..................วัน  ด้วยสาเหตุเพราะ............................................................ 
...................................................................................................... ......................................................... 
............................................................................................................................. ................................. 
 ทั้งนี้ โรงเรียนได้แจ้งการปรับ และดําเนินการแจ้งสงวนสิทธิ์การปรับ  กับคู่สัญญาแล้ว  
เป็นเงิน ค่าปรับ.................................... บาท (............................................................................ .....) 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาดําเนินการต่อไป  
 
     ลงช่ือ ..........................................ผู้อํานวยการโรงเรยีน 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
ความ 



 

 
 

ถ้าเป็นงานจ้างปรบัปรุงซ่อมแซมหรือจ้างก่อสร้าง 
ให้แนบภาพถ่าย  ก่อนท าและหลงัท า 

 
 

ขอรับรองว่าเป็นภาพถ่ายงานจ้างก่อสร้าง............................................................................. ........จริง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ)   ประธานตรวจงานจ้าง 
(.................................................) 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีสอบราคา 
และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีสอบราคา  
1. บันทึกเสนอขออนุมัติจ้างโดยวิธีสอบราคา 

- เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
- ร่างคําสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

 2.    บันทึกเสนอของคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  
         -   บัญชีรายละเอียดราคากลางของสิ่งก่อสร้าง (รายละเอียดที่คณะกรรมการกําหนดราคากลาง
จัดทําขึ้น และมีการลงนามรับรองของคณะกรรมการ) 

 
 
3.    บันทึกรายงานขอจ้าง / จ้าง  ตามระเบียบฯ  ข้อ  27 
         -  คําสั่งแต่งตั้งกรรมการเปิดซองสอบราคา/ตรวจรับงานจ้าง/ผู้ควบคุม 
  -  ประกาศเรียกสอบราคา 
  -  เอกสารสอบราคา 
  -  หนังสือนําส่งประกาศสอบราคา 
              -  ประกาศเผยแพร่ทางเว็บไซด์ ดังนี้ 
  (1) เว็บไซด์กรมบัญชีกลาง    http://www.gprocurement.go.th/ โดยใช้ User name และ  
Password  ที่โรงเรียนมีอยู่   ถ้าไม่มใีห้ยื่นขอที่สํานักงานคลังจังหวัดสุโขทัย 
        (2) เว็บไซด์ สพฐ.http://www.obec.go.th/ 
        (3) เว็บไซด์ สพฐ.http://www.nsw2.obec.go.th/ 
        (4) เว็บไซด์ของโรงเรียน (ถ้ามี) 
 4.  เจ้าหน้าที่พัสดุเตรียมเอกสาร 
  -  บัญชีให้ / ขาย  แจกรูปแบบและรายการ 

- ใบเสนอราคา 
  -  บัญชีแสดงปริมาณวัสดุและราคาก่อสร้าง 

คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง ลงนำม
รบัรอง 



 

  -  แผนการทํางานก่อสร่างของผู้เสนอราคา 
  -  แบบชี้สถานที่ก่อสร้าง 
  -  บัญชีรายการเอกสารส่วนที่  1 ,2                         
  -  สัญญาจ้าง 
  -  สูตรค่า K 
  -  หนังสือค้ําประกันสัญญา 
  -  หนังสือมอบอํานาจ 
  - ใบรับซองสอบราคา  /  ประกวดราคา 
 5.  เจ้าหน้าพัสดุรับซองเสนอราคา/เอกสารของผู้เสนอราคา  
  -  นําฝากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุวันต่อวัน 
 6.  ถึงกําหนดวันเปิดซองสอบราคา 
  - เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาพร้อมกัน ณ สถานที่ท่ีกําหนด   
                              ตามประกาศ  

-  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้เสนอราคา     
    ก่อนการเปิดซองเสนอราคา 

7.  คณะกรรมการบันทึกเสนอรายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้เสนอราคา   
    และประกาศ                                  

 8.  บันทึกรายงานผลการเปิดซองสอบราคา 
  - ตารางเปรียบเทียบราคา        
 8.  ประกาศผลการสอบราคา/ประกวดราคา 
 9. หนังสือแจ้งผู้เสนอราคาไปทําสัญญา 
 10.บันทึกเสนอลงนามในสัญญาพร้อมแต่งตั้งกรรมการ 
  - ทําสัญญา 
  - จัดทําหนังสือส่งสัญญาให้ผู้รับจ้าง 
  - กรณีสัญญามีมูลค่าเกินกว่า 1 ล้านบาท  แจ้งสรรพการท้องที่และ สตง.ภูมิภาค 
 11.  ผู้รับจ้าส่งมอบงาน 

- ใบส่งมอบงานจ้าง 
- ลงรับตามระเบียบงานสารบัญ 

 12.  เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอคณะกรรมการตรวจรับ 
- ใบตรวจงานจ้าง 
- คณะกรรมการทําการตรวจรับ อย่างช้า ไม่เกิน  3  วัน 
- บันทึกควบคุมงาน 
-  รูปถ่าย 

 13.  บันทึกทราบผลและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 14.  หลักฐานการคืนเสาเข็ม (ถ้ามี) 
 
 
 



 

 
ขั้นตอนการประกวดราคา e-bidding 

 

1. ขั้นตอนการร่างเอกสาร e-bidding / ประกาศขั้นเว็บไซต ์
1.1 รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
1.2 แต่งต้ังคณะกรรมการ 
1.3 ร่างเอกสารประกวดราคา / ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 

o แนบไฟล์แบบรูปรายการละเอียด 
o แนบไฟล์รายละเอียดการคํานวณราคากลางงานก่อสรา้งตาม BOQ (Bill of Quantities) 
o ต้องการให้ผู้เสนอราคามีผลงานประเภทเดียวกันกับงานท่ีจะประกวดราคาจา้งหรือไม่  

(เลือกต้องการ)  ผลงานในวงเงินไม่น้อยกว่า........ไม่เกิน 50 % ของวงเงินงบประมาณ..........บาท 
o ให้ระบุเอกสารอื่นตามที่ส่วนราชการที่ดําเนินการจัดซื้อเห็นสมสมควรกําหนด   

เช่น หนังสือแสดงหลักฐานทางการเงิน สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลคา่เพิ่ม นําเนาหน้าบุคแบงค ์
o ต้องมีสําเนาหนังสือรับรองผลงาน  (เลือกมี) 
o ต้องการให้แสดงเอกสารใบแจ้งปรมิาณงาน BOQ หรือไม่  (เลือกต้องการ) 
o กําหนดการยืนราคาไม่น้อยกว่า............วัน นับแต่วันเสนอราคา 
o กําหนดเวลาดําเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จไม่เกิน............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้าง 

การจ าหน่ายเอกสาร 
o มีการจําหน่ายเอกสาร 
o เอกสารราคา..............บาท 

การขอรับ/ซ้ือเอกสารประกวดราคา 
o บันทึกวันท่ีการเสนอราคา 

การยื่นข้อเสนอและใบเสนอราคา 
o ตั้งแต่เวลา.............................. 
o ถึงเวลา................................... 

หลักประกนัการเสนอราคา 
o ใส่หลักประกันซอง 

หลักเกณฑ์และสิทธิในการพิจารณา 
o ในการพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอประกวดราคาจ้างอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้  กรมจะพิจารณา 

จากราคารวม  หลักเกณฑ์การพิจารณา  (เลือกราคาต่ าสุด) 
การท าสัญญาจ้าง 

o ประเภทสัญญา  (เลือกสัญญาจ้างทั่วไป) 
o หลักประกันสัญญา อัตราร้อยละ  5   
o ค่าจ้างและการจ่ายเงิน  เป็นการจา้งที่เป็นราคาเหมารวม  ซึ่งกรมจะจ่ายเงินค่าจา้งโดยแบ่งออกเป็น......งวด 
o ประเภทค่าปรับ   (เลือกผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกนั) 
o ตามสญัญาจ้างคิดอัตราค่าปรับร้อยละ  0.10 ต่อวัน 
o ระยะเวลาให้แกไ้ข ซ่อมแซมใหด้ีดงัเดิมภายใน.........วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งความชํารุดบกพร่อง 
o มีการจ่ายเงินล่วงหน้าหรือไม่  (เลอืกไม่มี) 
o มีการหักเงินประกันผลงานหรือไม่ (เลือกไม่ม)ี 
o เงินงบประมาณประจําปี พ.ศ................. 

 
 
 



 

2. รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
2.1  รายชื่อผู้ขอรับเอกสาร/ซ้ือเอกสาร 
o เลือกรายชื่อผู้ขอรับ/ซื้อ  (จะไมส่ามารถทราบว่าบริษัทไหนมารับแบบ) 
2.2  รายชื่อผู้ยื่นเอกสารเสนอราคา 
o เลือกรายชื่อผู้ยื่นเอกสารเสนอราคา   (จะไม่สามารถทราบว่าบริษัทไหนมายื่นเอกสาร) 
2.3  การเสนอราคาและผลการพิจารณา 

การตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 
o ปริ้นเอกสารของผู้มาเสนอราคาแล้วตรวจสอบ  จากนั้นเลือกผลการตรวจสอบ 

ว่าผ่าน  หรือไม่ผ่าน  และบันทึก 
เอกสารการตรวจสอบประกอบด้วย 

1. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีนนิติบุคคล 
2. สําเนาหนังสือบริคณห์สนธ ิ
3. บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ 
4. บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ 
5. บัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ ่
6. สําเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน 
7. สําเนาบตัรประจําตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน 
8. หนังสือมอบอํานาจซึ่งปิดอาการแสตมปต์ามกฎหมายในกรณีทีผู่้เสนอราคามอบอํานาจบุคคลอื่นลงนามในใบเสนอ

ราคาแทน 
9. หลักประกันซอง 
10. บัญชีรายการก่อสร้าง (หรือใบแจ้งปริมาณงาน) ซึ่งจะต้องแสดงรายการวัสดุอุปกรณ์  ค่าแรง ภาษีประเภทต่าง ๆ 

รวมทั้งกําไรไว้ด้วย 
11. สําเนาหนังสือรับรองผลงานก่อสรา้งพร้อมท้ังรับรองสําเนาถูกต้อง 
o เมื่อตรวจสอบเอกสารเสนอราคาเรียบร้อยแล้วระบบจะเปลี่ยนสถานะ  

3. จัดท าและประกาศ  ผู้ชนะการเสนอราคา 
 3.1  หนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

3.2  คณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน 
3.3  ร่างประกาศรายชื่อผู้ชนะการเสนอราคา 

4.  จัดท าร่างสัญญา 
o เลือกสญัญาจา้งทั่วไป 
o ค่าปรับอัตราร้อยละ  0.10  ต่อวัน 

5.  ตรวจสอบหลักประกนัสัญญาและจัดท าสัญญา 
o ยื่นหลักประกันสญัญา 

6.  ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
o นําข้อมูลแสดงบนเว็บไซต ์

7.  บริหารสัญญา 
  การส่งมอบงาน 

การตรวจรับงาน 
จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

 



 

ใบต่อรองราคา 
                 เขียนที่ โรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา 
         วันที่………………………………………… 
  ข้าพเจ้าคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาจ้าง........……………………………. 
ตามคําสั่ง………………………………………………….ที่……………….ลงวันที่………………………. 
ไดเ้รียกผู้เสนอราคาคือ…………………………………………………………………………….ตัวแทนของ 
(ร้าน/ห้าง/หจก./บริษัท)……………………………………………………………………………………….. 
ซึ่งได้ยื่นซองเสนอราคา......…………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
ประจําปีงบประมาณ……………..เป็นราคารวมทั้งสิ้น……………………………………………………….. 
มาต่อรองราคาลงอีก เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ปรากฏว่าผู้เสนอราคา 
  (   ) ยินยอมลดราคาลงอีก………………………………………คงเสนอราคาเป็นเงินทั้งสิ้น 
……………………………………. 
  (   ) ไม่ยินยอมลดราคาลงอีก เนื่องจากได้เสนอราคาต่ําสุดแล้ว คงยืนยันเสนอราคาเท่าเดิม 
เป็นเงินรวมทั้งสิ้น…………………………. 
และกําหนดส่งมอบของภายใน………………….วัน 

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

      (ลงชื่อ)…………………………..ประธานกรรมการ 
                (………………………………..) 

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

   (ลงชื่อ)………………………………..กรรมการ 
                (………………………………..) 
 
 
 
ให้ใช้ใบต่อรองทุกครั้งทีม่ีการสอบราคา/ประกวดราคา 
 
 
 
 
 
 



 

ตัวอย่างเอกสารของดตอกเสาเข็ม 
        หจก./บริษัท/ร้าน.......................... 
        ที่อยู่................................................ 
        ....................................................... 
                                                   วันที่…………………………….. 
เรื่อง  ของดตอกเสาเข็ม 
เรียน  ผู้อํานวยการโรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา 
อ้างถึง  สัญญาจ้างเลขที่........../............. ลงวันที่.................................. 
สิ่งที่ส่งมาด้วย รายงานผลการตรวจสภาพความสามารถรับน้ําหนักบรรทุกปลอดภัย 

       ของดินบริเวณก่อสร้าง     จํานวน      ๑        เล่ม 
                 ตามสัญญาจ้างที่อ้างถึง  โรงเรียนบ้าน....................................ได้จ้าง หจก./บริษัท//ร้าน...... 
ก่อสร้าง .....................................................จํานวนเงินตามสญัญาจ้าง............ ................บาท นั้น 

     เนื่องจากทาง หจก./บริษัท/ร้าน..........................       ได้ให้วิศวกร  คือนาย............................ 
ตําแหน่ง.....................................หน่วยงาน...........................ตรวจสภาพความสามารถรับน้ําหนักบรรทุกความ
ปลอดภัย ดังสิ่งที่มาพร้อมนี้   จึงของดตอกเสาเข็มในการก่อสร้าง รายการ..............................   
 
              จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 
 
                                                 ขอแสดงความนับถือ 
 
                    (....................................) 
    ผู้จัดการ................................................ 
 
 
 
 
โทรศัพท์............... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา   อําเภอสวรรคโลก  จังหวัดสุโขทัย  
ที่ …………………../…………………วันที่  ….. ………….. …….. 
เรื่อง  การของดตอกเสาเข็ม 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน    ผู้อํานวยการโรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา   
                      

                 ด้วยห้างหุ้นส่วนจํากัด/ร้าน…………………………..ได้ส่งรายงานผลการรับรองความสามารถ 
รับน้ําหนักบรรทุกปลอดภัยของดินบริเวณก่อสร้าง ห้องส้วม/ส้วม แบบ ……………………ขนาด ….……ที่นั่ง  
จํานวน ๑ หลัง ของโรงเรียน…………………………………….…ตามสัญญาจ้างเลขท่ี …………….ลงวันที่…………………….ดัง
รายละเอียดต่อไปนี้.- 

                 - วิศวกรผู้ทดสอบความสามารถรับน้ําหนักบรรทุกปลอดภัยของดิน คือ………………………. 
ตําแหน่ง ………………………….สังกัด……………………………………………….(หน่วยงานของรัฐ) 
            -  ดินที่ระดับความลึก………..เมตร สามารถรับน้ําหนักฯได้ไม่น้อยกว่า ๘ ตัน/ตร.ม 
            -  ความเห็นของคณะกรรมการตรวจการจ้าง ควรให้งดตอกเสาเข็ม 
ค่าเข็มที่กําหนดตามสัญญาต้นละ………….บาทรวมเป็นเงินทั้งสิ้น……….……บาท.(…………………) 
ค่า FACTOR F เฉพาะรายการเสาเข็ม เป็นเงิน……………………………บาท 
            -  ถ้าหากงดตอกเสาเข็มในการก่อสร้างรายการดังกล่าว ผู้รับจ้างจะต้องคืนค่าเข็มให้แก่ทางราชการ
เป็นเงินทั้งสิ้น……………..บาท (…………………………………………) 

                       เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนได้ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว 
 
               ข้อเสนอ 
                   ๑. อนุมัติให้งดตอกเสาเข็มในการก่อสร้าง………………………………………….. 
                       โดยผู้รับจา้งต้องคืนเงินค่างดตอกเสาเข็ม จํานวนเงิน ……………………..บาท 
                   ๒. แจ้งผู้รับจ้างทราบเพื่อดําเนินการต่อไป 
                       เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามหนังสือแจ้ง 

 
 

(นายอนุชิต  ดวงดาว) 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 

(นางสาวธนิกุล  จลบริบูรณ์)       (นางสาวจันทร์เพ็ญ  ทรัพย์ประชา) 
      เจ้าหน้าที่พัสดุ                                         ผู้อํานวยการโรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา 



 

                        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา  อําเภอสวรรคโลก  จังหวัดสุโขทัย  
ที่ …………………../……………….. วันที่  ….. ………….. …………………… 
เรื่อง  รายงานผลการตรวจสภาพดินบริเวณก่อสร้าง 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน    ผู้อํานวยการโรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา                         
                           ดว้ย…………………………………. ตําแหน่ง…………………………………………… 
สังกัด………………………….(หน่วยงานของรัฐ) ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
ประเภท สามัญวิศวกรโยธา ตามใบอนุญาตเลขที่ …………………และได้ทําการตรวจสภาพความสามารถรับ
น้ําหนักบรรทุกปลอดภัยของดินบริเวณก่อสร้าง…………………………………………………………. 
แบบ………………………….จํานวน   ๑ หลัง ของโรงเรียน…………………..อําเภอ…………………….. 
จังหวัด............................. เมือ่วันที่ …………………เวลา……………น.ต่อหน้าคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
ตามคําสั่งโรงเรียน…………………………….ที่ ………./……….ลงวันที่ …………………………. 
ดังบันทึกรายงานผลการตรวจสภาพดินของวิศวกรที่แนบ 

คณะกรรมการตรวจการจ้างได้พิจารณาแล้ว ขอรับรองว่า ข้อความพร้อมหลักฐานที่แนบ 
เป็นความจริง                         

 เห็นควรให้งดตอกเสาเข็มได้ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา   
    (ลงชื่อ) …………………………………………ประธานกรรมการ 
             (…………………………………….) 
    (ลงชื่อ) …………………………………………กรรมการ 
             (…………………………………….) 

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

 (      )  ทราบ       
 (      )  อนุมัติ     (         )   ไม่อนุมัติ 
 

 
               (…………………………….) 

   ตําแหน่ง ผู้อํานวยการโรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา 
                   วันที่…………./……………./……….  
                                                                 



 

ที่ ศธ ๐๔๓๔๔.๒๑/........                                     โรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา 
                                                                                     อําเภอสวรรคโลก  จังหวัดสุโขทัย 
 
                                                                วันที…่………………………….. 
 
เรื่อง  ของดตอกเสาเข็ม 
 

เรียน  ผู้จัดการห้างหุ้นส่วนจํากัด/บริษัท…………………….. 
 
                   ตามท่ีได้ส่งรายงานผลการตรวจสภาพความสามารถรับน้ําหนักบรรทุกปลอดภัยของดินบริเวณ
ก่อสร้าง…………………………….….จํานวน  ๑  หลัง ของโรงเรียน……………………….. 
อําเภอ…………………………..จังหวัด........................... โดย……………………………เป็นวิศวกรผู้ตรวจสอบ นั้น 
 
                  โรงเรียน………………………….ได้พิจารณาแล้วอนุมัติให้งดตอกเสาเข็มในการก่อสร้าง 
………………………….ในโรงเรียนนี้ได้ โดยทางห้างฯ/บริษัท ต้องคืนเงินค่างดตอกเสาเข็มแก่ทางราชการ 
จํานวนเงิน ……………….บาท(……………………………………….)ค่า Factor F จํานวน ……………….บาท  
รวมทั้งสิ้น…………….บาท(……………………………….) เมื่อทางห้างได้เบิกเงินในงานงวดที่ ๑/รายการนี้ 
 
                   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
                                                        ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                      (…………………………….) 
                     ผู้อํานวยการโรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มบรหิารงานงบประมาณ (งานพัสดุและสินทรัพย)์ 
โทร. ๐๕๕-๖๔๒๐๒๘ 
โทรสาร. ๐๕๕-๖๔๓๖๒๑ 
www.sawananan.ac.th 



 

บันทึกต่อท้ายสัญญาจ้าง 
การก่อสร้าง………………………………………โรงเรียน………………………. 

อําเภอ……………………………    จังหวัด.............................  

  ตามสัญญาจ้างเลขท่ี ……./ ......... ลงวันที่ ………….…………..   ระหว่างสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน     โดย ………………………………..ตําแหน่ง…………………………….      ผู้รับมอบอํานาจจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ ๒๒/
๒๕๔๖  ลงวันที่  ๘  กรกฎาคม  ๒๕๔๖  กับ ห้างหุ้นส่วนจํากัด…………………………   ปรากฏว่าผู้รับจ้างจะทําการ
ก่อสร้าง…………………….………โดยไม่ตอกเสาเข็ม  เนื่องจากดินเป็นดินแข็งและวิศวกรได้ทําการทดสอบการรับ
น้ําหนักของดินใต้ฐานรากในระดับความลึก ๑.๕๐ เมตร....................................... ในระดับความลึกดังกล่าว   ดิน
สามารถรับน้ําหนักได้โดยปลอดภัย-มากกว่า…………..…..ตัน/ ตารางเมตร สามารถที่จะทําการก่อสร้างโดยใช้ฐาน
รากชนิดไม่ตอกเสาเข็ม  
**(โดยใช้ฐานรากแบบแผ่ ซึ่งเป็นเหตุอันควรให้งดตอกเสาเข็ม   จึงอนุญาตให้ทําฐานรากการก่อสร้างโดย ไม่ต้อง
ตอกเสาเข็มและใช้ฐานรากแบบแผ่ที่กําหนดไว้ในแบบรูปรายการก่อสร้างได้)**  จึงบันทึกเพ่ิมเติม   โดยมี
ข้อตกลงดังต่อไปนี้ 
  ข้อ ๑  ผู้ว่าจ้างอนุญาตให้ผู้รับจ้างทําการก่อสร้าง……………………………โรงเรียน………………  โดย
ใช้ฐานรากชนิดไม่ตอกเสาเข็ม และผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างหักเงินค่าตอกเสาเข็มและค่าเสาเข็ม  รวมเป็นเงิน
ทั้งสิ้น………………………บาท (-………………………………………-) ในการรับเงินค่าก่อสร้างงวดที่ ๑ 

**ข้อ ๒  การที่ผู้ว่าจ้างอนุญาตให้ผู้รับจ้างทํารากฐานชนิดไม่ตอกเสาเข็มโดยหักเงินค่า 
งดตอกเสาเข็มและค่าเสาเข็มตามข้อ ๑   ไม่มีผลต้องเปลี่ยนแปลงข้อผูกพันตามสัญญาข้ออ่ืน ๆ   ไปด้วยประการ
ใดและข้อผูกพันตามสัญญาต่าง ๆ  ยังมีผลใช้บังคับเช่นเดิมทุกประการ  และให้ถือว่าบันทึกต่อท้ายสัญญาฉบับนี้
เป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้างดังกล่าวข้างต้นด้วย 
  บันทึก  ณ  วันที่  …………………………………พ.ศ.  .......... 

     (ลงชื่อ)                                                  ผู้ว่าจ้าง 
        (………………………….………………..) 
     (ลงชื่อ)                                                  ผู้รับจ้าง 
                  (………………….……………………….) 
     (ลงชื่อ)                                                  พยาน 
        (……………………..……………………) 
     (ลงชื่อ)                                                  พยาน 
                                                                 (……………………..……………………) 
 
 
 
 



 

         

โรงเรียน ………………………………………………………………………………………………………………………………… จังหวัด …………………….
ผู้ประมาณราคา ....................................................................................................วันท่ี …………………….

รายการเดิม ค่าวัสดุ/หน่วย ค่าแรง/หน่วย รวมเป็นเงิน รายการที่เปล่ียนแปลง ค่าวัสดุ/หน่วย ค่าแรง/หน่วย รวมเป็นเงิน
(ฐานรากแบบตอกเข็มยาว)   จ านวน หน่วย บาท บาท (ฐานรากแบบแผ่)   จ านวน หน่วย บาท บาท

1. งานตอกเสาเข็ม 1. งานตอกเสาเข็ม
   1.1 เสาเข็ม คอร.ส่ีเหล่ียมตัน     ไม่มี  -  -  -  -  -
       ขนาด 0.22x0.22x21.00 เมตร 40      ต้น 6,800.00    1,430.00    329,200.00    
   1.2 ค่าสกัดหัวเสาเข็ม 40      ต้น -           200.00      8,000.00        
2. งานขุดดิน,ทราย และฐานราก 2. งานขุดดิน,ทราย และฐานราก
   2.1 ขุดดินฐานราก แล้วถมคืน 32      ลบ.ม. -           125.00      4,000.00           2.1 ขุดดินฐานราก แล้วถมคืน 248           ลบ.ม. -            125.00      31,000.00      
  2.2 ทรายหยาบรองก้นฐานราก 2        ลบ.ม. 360.00      91.00        902.00            2.2 ทรายหยาบรองก้นฐานราก 12             ลบ.ม. 360.00       91.00        5,412.00        
  2.3 คอนกรีตหยาบ 1:3:5 1        ลบ.ม. 1,400.00    398.00      1,798.00          2.3 คอนกรีตหยาบ 1:3:5 6               ลบ.ม. 1,400.00     398.00      10,788.00      
3. งานไม้แบบหล่อคอนกรีต 3. งานไม้แบบหล่อคอนกรีต
   3.1 ไม้แบบ 75      ลบ.ฟุต 400.00      -           30,000.00         3.1 ไม้แบบ 74             ลบ.ฟุต 400.00       -           29,600.00      
   3.2 ไม้คร่าว 22.50  ลบ.ฟุต 400.00      -           9,000.00           3.2 ไม้คร่าว 22.20         ลบ.ฟุต 400.00       -           8,880.00        
   3.3 ตะปู 18.75  กก. 30.00        -           562.50             3.3 ตะปู 18.50         กก. 30.00         -           555.00          
   3.4 ค่าแรงไม้แบบ 75      ตร.ม. -           133.00      9,975.00           3.4 ค่าแรงไม้แบบ 74             ตร.ม. -            133.00      9,842.00        
4. งานเหล็กเสริมคอนกรีต 4. งานเหล็กเสริมคอนกรีต
   4.1 เหล็กเส้นกลม Ø 6 มม. 0.064  ตัน 22,100.00  3,401.00    1,632.06           4.1 เหล็กเส้นกลม Ø 6 มม. 0.091         ตัน 22,100.00   3,401.00    2,320.59        
   4.2 เหล็กเส้นกลม Ø 12 มม. 0.053  ตัน 21,160.00  3,401.00    1,301.73           4.2 เหล็กเส้นกลม Ø 9 มม. 0.249         ตัน 21,220.00   3,401.00    6,130.63        
   4.3 เหล็กเส้นกลม Ø 15 มม. 0.887  ตัน 21,020.00  3,401.00    21,661.43         4.3 เหล็กเส้นกลม Ø 12 มม. 1.065         ตัน 21,160.00   3,401.00    26,157.47      
   4.4 เหล็กเส้นกลม Ø 19 มม. 0.868  ตัน 21,040.00  3,401.00    21,214.79         4.4 เหล็กเส้นกลม Ø 15 มม. 1.900         ตัน 21,020.00   3,401.00    46,399.90      
   4.5 ลวดผูกเหล็ก 56      กก. 30.00        -           1,680.00           4.5 ลวดผูกเหล็ก 100           กก. 30.00         -           3,000.00        
5. งานคอนกรีตโครงสร้าง 5. งานคอนกรีตโครงสร้าง
   5.1 คอนกรีตผสมเสร็จ 16      ลบ.ม. 2,510.00    485.00      47,920.00         5.1 คอนกรีตผสมเสร็จ 35             ลบ.ม. 2,510.00     485.00      104,825.00    

488,847.51    284,910.59    
1.2697          1.2697          

620,689.69 361,750.97 
สรุป

หากเปรียบเทียบแล้ว ยอดสูงกว่าเดิม  ให้ผู้รับจ้างเซ็นพร้อมรับรองว่าจะไม่ร้บเงินในส่วนท่ีเพ่ิม                                      ฐานรากแบบตอกเข็มยาว  -   ฐานรากแบบแผ่
ปริมาณงานลดลงจากเดิม เป็นเงิน 620,689.69  - 361,750.97 บาท

258,938.72  บาท
(สองแสนห้าหมื่นแปดพันเก้าร้อยสามสิบแปดบาทเจ็ดสิบสองสตางค์)

ตัวอย่าง

ปริมาณวัสดุ

รวมค่าวัสดุและค่าแรงงานท้ังหมด

ตารางเปรียบเทียบราคาการเปล่ียนแปลงฐานรากอาคารเรียนแบบ สปช. 105 /29 ปรับปรุง 2 ช้ัน  4 ห้องเรียน ใต้ถุนโล่ง

ค่า FACTOR F (รวมค่าอ านวยการ,ความผันผวน,ดอกเบ้ีย,ก าไร,ภาษีท้ังหมด)
รวมเป็นเงินท้ังส้ิน

ปริมาณวัสดุ

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน

รวมค่าวัสดุและค่าแรงงานท้ังหมด
ค่า FACTOR F (รวมค่าอ านวยการ,ความผันผวน,ดอกเบ้ีย,ก าไร,ภาษีท้ังหมด)



 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน(วิธีสอบราคาโดยวิธี e-bidding) 
รายการค่า......................................................................................................... 

 

ที ่ รายการ ลงวันท่ี หมายเหต ุ
1 รายงานขอแต่งตั้งคณะกรรมการกาํหนดราคากลาง  กรณีมหีลาย 
2 คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  งวดงาน 
3 รายงานผลการกําหนดราคากลางงานก่อสร้างของคณะกรรมการ  ให้จัดส่ง 
4 บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง TOR  เอกสารดังนี ้
5 คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR  งวดที่1 ลําดับ 
6 รายงานการจดัทําร่าง TOR เพื่อเสนอขออนุมัติ                       ที่ 1-33 
7 ประกาศเชญิชวน (เอกสารรา่ง TOR)   งวดต่อไป 
8 ปรับปรุงร่าง TOR และร่างเอกสาร กรณไีม่มคีําวิจารณ์ให้ทําบันทึกเสนอผู้มีอํานาจทราบ  25-33 
11 บันทึกรายงานขอดําเนินการจัดจ้าง   
12 รายละเอียดการก่อสร้าง  หรือรูปแบบรายการก่อสร้าง   
13 คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์   
14 คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบังานจ้าง ผู้ควบคุมงาน   
15 เอกสารประกวดราคา   
16 ประกาศ   
17 รายชื่อผู้ขอรับเอกสาร/ซื้อเอกสาร (ปริ้น สกรีน จากระบบ ให้กรรมการพิจารณาผลเซ็นรับรอง)   
18 รายชื่อผู้ยื่นเอกสารเสนอราคา (ปริ้น สกรีน จากระบบ ให้กรรมการพิจารณาผลเซ็นรับรอง)   
19 ใบเสนอราคาและเอกสารที่ยื่นในระบบปริ้นออกมาให้คณะกรรมการพิจารณาผลรับรอง   
20 บันทึกผลการตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบคณุสมบัติและข้อเสนอทางเทคนิคของคณะกรรมการ 

(ปริ้น สกรีน จากระบบ ให้กรรมการพิจารณาผลเซ็นรับรอง) 
  

21 บันทึกผลการพจิารณาของคณะกรรมการพิจารณาผล (ตามรายงานผลการประกวดราคาจ้าง
ก่อสร้างที่แนบ) 

  

22 หนังสือแจ้งผลผู้ชนะการประกวดราคา e-bidding (แจ้งทุกราย) (ดังแนบ)   
23 หนังสือขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง   
24 ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา   
25 หนังสือแจ้งให้มาทําสญัญา   
26 สัญญา/จ้าง  (สําเนาหนังสือค้ําประกันสัญญา)   
27 ส าเนาสมดุคุมงานก่อสร้าง   
28 ใบส่งมอบงานจ้าง  /   
29 ใบตรวจรับงานจ้าง   
30 บันทึกทราบผลและอนุมตัิจ่ายเงิน   
31 รูปถ่ายไม่น้อยกว่า  4  รูป  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามหลังรูป   
32 
 

เอกสารประกอบอ่ืน เช่น  หนังสือรับรองผลิตภณัฑ ์/หนังสือรับรองไฟฟ้า 
(เอกสารที่เป็นสําเนาใหร้ับรองสําเนาถูกต้องด้วย) 

  

33 บันทึกช้ีแจงการจัดส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินล่าช้า   
                            

 

 

สง่ตวัจริง 

ถำ้ม(ียอดรำคำกลำงเกิน 5 ลำ้นบำท) 

สง่ส ำเนำพรอ้ม ผอ.รบัรองส ำเนำทกุแผ่น 



 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ได้อนุมัติหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
คณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง    เพ่ือควบคุมการเบิกจ่ายเป็นการภายในรายละเอียดดังนี้ 

1. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
(1)  คณะกรรมการตรวจการจ้างที่ได้รับแต่งตั้งเบิกได้อัตรา  350  บาท/คน/งาน 
(2)  จํานวนคณะกรรมการตรวจการจ้างไม่เกิน 5 คน/สัญญา 
(3)  ต้องเป็นสัญญาจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป 

  2.   การเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้ควบคุมงาน 
        (1)  ผู้ควบคุมงานที่ได้รบัแต่งตั้งเบิกได้เฉพาะวันหยุดราชการ 1 คน/วัน อัตราวนัละ  300  บาท 
        (2)  ต้องเป็นสัญญาจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทข้ึนไป 

เอกสารประกอบการเสนอของบประมาณค่าตอบแทนตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้าง 
1. บัญชีสรุปการของบประมาณ (ดังแนบ)                   จํานวน  2  ฉบับ 
2. สําเนาสัญญาจ้าง      จํานวน  2  ชุด 
3. สําเนาคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน จํานวน  2  ชุด 
4. สําเนาบันทึกการควบคุมงานจ้าง    จํานวน  2  ชุด 

 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณค่าตอบแทนตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้าง 

(กรณีได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณเรียบร้อยแล้ว) 
 

 

คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
 

 

ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

1. สําเนาสัญญาจ้าง 
2. สําเนาคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
3. ใบตรวจรับงานจ้างแต่ละงวด 
4. หลักฐานการส่งมอบงานของผู้รับจ้าง 
5. ใบสําคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
6. สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร กรณีไม่ได้สํารองจ่าย 
7. หน้างบสรุปจํานวนเงินขอเบิก 
 

1. สําเนาสัญญาจ้าง 
2. สําเนาคําสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน 
3. บันทึกสรุปผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างตาม 
    ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ 
    พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 73 (3)             

หรือบันทึกคุมงาน 
4. ใบสําคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
5. สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร กรณีไม่ได้สํารองจ่าย 
6. หน้างบสรุปจํานวนเงินขอเบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

สรุปรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนตรวจงานจ้าง/ผู้ควบคุมงาน 
โครงการก่อสร้างอาคารเรียนแบบ......................................ของโรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา 

ปีงบประมาณ  2559 
ช่ือผู้ควบคุมงาน/คณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง จํานวน 

(วัน) 
อัตรา/วันละ 

 
จํานวนเงิน

ทั้งสิ้น (บาท) 
หมายเหต ุ

นาย..../ตรวจงานจ้าง  
นาย..../ตรวจงานจ้าง  
นาย..../ตรวจงานจ้าง  
นาย..../ผู้คุมงาน 
 
 

1 
1 
1 
3 
  
 
 

350 
350 
350 
300 

350 
350 
350 
900 

 

 
 
 

รวมทั้งสิ้น  1,950 1,950  
 

 
ลงชื่อ....................................................ผู้เบกิ 

 
 
 

ค่าตอบแทนผู้ควบคมุงานการก่อสร้าง



 

ตารางสรุปค่าตอบแทนตรวจงานจ้าง/ผู้ควบคุมงานจ้าง 
โครงการก่อสร้างอาคารเรียนแบบ.........................................โรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา 

ปีงบประมาณ 2564 
 

วันที่ นาย..../ตรวจงาน
จ้าง   

นาย.../ตรวจงาน
จ้าง   

นาย.../ตรวจงาน
จ้าง   

นาย.../ผู้คุม
งาน 

ผู้คุมงาน ตรวจงานจ้าง รวมทั้งสิ้น 

1 พ.ค.2564 350 350 350 300 300 1,350 1,350 
2 พ.ค.2564    300 300  300 
3 พ.ค.2564    300 300  300 

        
รวมทั้งสิ้น 350 350 350 900 900 1,350 1,950 

 
                                                                                                                              ลงชื่อ...........................................ผู้เบิก 



 
 

แนวปฏิบัติในการน าส่งเงินค้ าประกันสัญญา 
1. หนังสือนําส่ง 
2. ใบนําส่ง  2 ใบ 
3. สําเนาสัญญา 2 ชุด 
4. สําเนาเอกสารของผู้รับจ้างเช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียน (นิติบุคคล) บัตรประชาชน ทะเบียนบ้าน    
พร้อมหน้าบุ๊กแบงค์ และรายการเคลื่อนไหวด้านในบุ๊กแบงค์ รายการสุดท้าย   เคลือนไหว ไม่เกิน 6 เดือน 
เอกสารทุกชนิดให้รับรองสําเนาถูกต้องด้วยปากกาสีน้ําเงิน 
5. เลขที่โครงการและเลขคุมสัญญา ในระบบ e-GP (ลูกบอลลูกที่ 7หรือลูกที่ 13) 

ใบน าส่งเงิน/ใบน าฝากเงิน 

หน่วยงานย่อย    โรงเรียน........................................................................................... ที่ผู้น าส่ง/น าฝาก.........../............ 

ส่วนราชการผู้รับเงิน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษาสโุขทัย    ที่ผู้รับส่ง/รับฝาก........../.............   
ข้าพเจ้าขอน าส่งเงิน/น าฝากเงิน   ตามรายละเอียดดังนี้ 

ประเภท รายการ จ านวนเงิน  
เงินฝากคลัง 
 
 
เงินรายได้แผ่นดิน 

รับเงินค้าประกันสญัญา ปรบัปรุงซ่อมแซม........... 
ตามสญัญาที่............./..............ลงวันท่ี.....                เป็น
เงิน 
 
เงินดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร                      เป็นเงิน 
เงินดอกเบี้ยเงินอุดหนุน                            เป็นเงิน 
 
รวมเงิน 

  

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

 

ลายมือช่ือผู้นําส่ง/นําฝาก ......................ผอ.หรือ รักษาการ................................................ ตําแหน่ง ................................................. 
 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินตามจาํนวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

 
ลายมือช่ือผูร้ับเงิน                                                                            ลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการ
.................................................. 
(.............................................................) 
 
ตาม บร. เล่มที่......................................เลขท่ี........................ 
                      วันท่ี...................................                                                                                      วันท่ี
............................. ........   

เงินฝำกคลงักบัเงิน
รำยไดแ้ผน่ดิน ใชใ้บ
น ำสง่คนละใบ 



 
 

แนวปฏิบัติในการถอนเงนิค้ าประกันสัญญา 
1. หนังสือนําส่ง     
2. ใบเบิกเงินฝาก 2 ฉบับ   3. สําเนาสัญญา 1 ชุด  
4. สําเนาใบตรวจรับ 1 ชุด  
5. สําเนาใบเสร็จรับเงิน ท่ี สพป.นว. 2 ออกให้ ณ วันนําส่งเงิน 
6. สําเนาเอกสารของผู้รับจ้างเช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียน (นิติบุคคล) บัตรประชาชน 
ทะเบียนบ้าน    พร้อมหน้าบุ๊กแบงค์ และรายการเคลื่อนไหวด้านในบุ๊กแบงค์ รายการสุดท้าย   
เคลือนไหว ไม่เกิน 6 เดือน เอกสารทุกชนิดให้รับรองสําเนาถูกต้องด้วยปากกาสีน้ําเงิน    
 
                                                -ตัวอย่างหนังสือน าส่ง- 
 
 
 

ที่ ศธ ๐๔๓๔๔.๒๑/........                                                               โรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา 

                                                                                             อําเภอสวรรคโลก  จังหวัดสุโขทัย 

                                                                  วันท่ี ..............................                              
เรื่อง  ขอถอนเงินค้ําประกันสัญญา                   

เรียน  ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    หลักฐานประกอบการขอถอนเงินค้ําประกันสัญญา     จํานวน 1 ชุด 

   ตามที่ โรงเรียน.........................................ได้ทําสัญญากับ............ชื่อผู้ซื้อ/ผู้รับจ้าง .......................ดําเนินการ
...........ขาย/รับจ้าง.......................  และได้นําส่งเงินค้ําประกันสัญญาไว้กับ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย  
ความแจ้งแล้วนั้น 

   บัดนี้ ได้ถึงกําหนดรับเงินค้ําประกันสัญญาคืนแล้ว และโรงเรียนได้ตรวจสอบแล้ว  พัสดุ/ครุภัณฑ์/งานจ้าง 
ดังกล่าว ไม่มีความชํารุดบกพร่องแต่ประการใด จึงขอถอนเงินค้ําประกันสัญญารายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 

 

                     ผู้อํานวยการโรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา 
 
 
 
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ (งานพัสดุและสินทรัพย์) 
โทร. ๐๕๕-๖๔๒๐๒๘ 
โทรสาร. ๐๕๕-๖๔๓๖๒๑ 
www.sawananan.ac.th 



 
 

 

 

ใบเบิกเงินเลขที่............/2564 
       ใบเบิกเงินฝาก 

ที่ผู้เบิก...................................... 
 

ค าขอถอนเงิน 
โรงเรียน................................................. ถอนเงินฝากประเภท เงินประกันสัญญา 
 
จํานวนเงิน............................ บาท       (ตัวอักษร)   ................................................……………….. 
 
ชื่อผู้รับมอบฉันทะ........................................ 
ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ     ........................ 
 
ตําแหน่ง............................................................ 

 
ลายมือชื่อหัวหน้าสถานศึกษา.................................... 
ตําแหน่ง.ผู้อํานวยการสถานศึกษาโรงเรียน................ 
 
วันที่ ........................................................ 
 

 
ค าอนุมัติ 

 
 

                            ลายมือชื่อผู้อนุมัติ 
                                                      ตําแหน่ง.............................................................. 
                                                            วันที่...................................................... 
 
                                                                                  ใบรับเงิน                              
(ส่วนของเจ้าหน้าที่) 

 
ได้รับเงินตามจํานวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

         เช็คเลขท่ี....................................ลงวันท่ี........................................                                
         โอนเข้าบัญชีเลขท่ี ..........................................................  ลงวันท่ี............................................................  
 
ลายมือชื่อผู้รับเงิน    
วันที่ 
 

 
ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน        
วันที่ 

 
 
 



 
 

 
การเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาพาหนะรับส่งนักเรียน   

กรณีส่งหลักฐานขอเบิกจ่าย 
 
 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย มีดังนี้ 

1. หนังสือนําส่ง 
2. งบหน้าขอเบิกเงิน 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

4. จัดทํารายงานขอจ้าง  ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอํานาจ   
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ.2535  ข้อ 29 

5. บัญชีรายชื่อนักเรียน 
6. ใบสั่งจ้าง/บันทึกตกลงจ้างให้ปิดอากรแสตมป์ด้วย (แนบสําเนาบัตรประจําตัว 

ประชาชน,สําเนาใบขับขี่,สําเนาทะเบียนรถ,ใบเสนอราคา) 
7. ใบส่งมอบงาน 
8. บัญชีคุมการเดินทาง 
9. ใบตรวจรับพัสดุ 
10. ใบสําคัญ กรณีโรงเรียนได้สํารองจ่ายไปก่อนแล้ว  
11. สําเนาสมุดบัญชีธนาคารหนังสือรับรองขอรับเงินผ่านธนาคาร กรณีต้องการให้เขตฯโอน

เงินเข้าบัญชีให้กับผู้รับจ้าง  
12. ใบรับรองการจ่ายเงินผ่านธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

ที่ ศธ 04344.21/........                                                               โรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา 

                                                                                           อําเภอสวรรคโลก  จังหวัดสุโขทัย 

                                                                  วันที่ ..............................                          

เรื่อง     ขอเบิกเงินงบประมาณค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียนกรณีรวมและเลิกโรงเรียน       

เรียน   ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

อ้างถึง    หนังสือสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย  ที่ ศธ 04344/ .........ลงวันที่......................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย     1.  เอกสารหลักฐานขอเบิกเงิน                                            จํานวน             1   ชุด 
  2.  งบหน้าประกอบการเบิก                                                 จํานวน             1   
ฉบับ 

  ตามหนังสือที่อ้างถึงโรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา ได้รับงบประมาณค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียน
กรณีรวมและเลิกโรงเรียน      จํานวนเงิน.........................บาท  และขอเบิกเงินรายละเอียดดังนี้ 
  ยอดเงินที่ได้รับอนุมัติ/จัดสรร...................................................บาท 
  เบิกไปแล้ว................................................................................บาท  
                          คงเหลอื.....................................................................................บาท 
                          ขอเบิกครั้งนี้...............................................................................บาท 
                          คงเหลอืเบิกครั้งต่อไป.......................................................... ......บาท 

            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการ 
                 

 

      ขอแสดงความนับถือ 

 
                            ผู้อํานวยการโรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา 

 
 
 
 
 
กลุ่มบรหิารงานงบประมาณ (งานพัสดุและสินทรัพย)์ 
โทร. ๐๕๕-๖๔๒๐๒๘ 
โทรสาร. ๐๕๕-๖๔๓๖๒๑ 
www.sawananan.ac.th 



 
 

                                          บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา  อําเภอสวรรคโลก  จังหวัดสุโขทัย 
ที.่.................................................................................วันที่ .................................... ...................... 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้างเหมาพาหนะรับส่งนักเรียน 

เรียน  ผู้อํานวยการโรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา 
ด้วย  ได้รับเอกสารขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการ จ้างเหมาพาหนะรับส่งนักเรียนโรงเรียน              

สวรรค์อนันต์วิทยา อําเภอสวรรคโลก จังหวัดสุโขทัย     โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
ลํา

ดับที่ 
รายการ จํานวนเงิน หมายเหตุ 

 ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าพาหนะรับส่งนักเรียน โรงเรียน
............................................. 
ตั้งแต่วันท่ี..............................ถึงวนัท่ี................................ 
อัตราค่าพาหนะนักเรยีนคนละ............................บาท/วัน 
จํานวนนักเรียน.................................คน 
จํานวน...........................วัน    

  

(........................................................................)       รวมเงิน  บาท  
ได้ตรวจสอบแอกสาร เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกเงิน  จํานวน.........1......ชุด  ถูกต้องแล้ว 
 เห็นควร  อนุมัติเบิกจ่ายเงินดังกล่าว  จํานวนเงิน..........…………………..…..บาท  งบดําเนินงาน  

แผนงานขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา โครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษา กิจกรรมยกระดับคุณภาพโรงเรียน
ที่ยังไม่ได้มาตรฐานและโรงเรียนขนาดเล็ก  จํานวน……..…………….…บาท      ดังนี้ 

                                             งบประมาณท่ีได้รับ...............................................................
บาท 

     เบิกแล้ว................................................................ .....บาท 
               เบิกครั้งนี้......................................................................บาท 
               คงเหลือ........................................................................บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
                   ลงชื่อ…………………………………………………เจ้าหน้าที่             
                    (..........................................................................) 

เรียน  ผู้อํานวยการโรงเรียน...................................... 
              ตรวจสอบแล้ว  เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 
เป็นเงิน…………...................................บาท   ได้ตามเสนอ 
       (ลงชื่อ)………….........………….......เจ้าหน้าที่การเงิน 
                 ( นางสมพร  ใจหาร ) 
         ตําแหน่ง หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน              
วันที่.................................................................... 

ค าสั่ง 
                         -  อนุมัติตามเสนอ 
 
        ลงชื่อ.................................................    
   ตําแหน่ง ผู้อํานวยการโรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา 
       วันที่............................................................. 

 

วนัท่ีสง่เอกสำรเบิก 



 
 

หน้างบประกอบการขอเบิกเงินค่าจ้างเหมาพาหนะรับส่งนักเรียน  
โรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย   
 

ล าดับ
ที ่

รายการ จ่ายให้แก่ จ านวนเงิน หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าพาหนะรับส่ง
นักเรียน โรงเรียน 
  

นาย         

  รวมเงิน   
 

 
 
 

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

 ผู้อํานวยการโรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
        บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียน............... 
ที…่………………………………   วนัที่ ………………….. 
เรื่อง   รายงานขอ (  )  ซื้อ   ( / )  จ้างเหมาบริการ ค่าพาหนะรับส่งนักเรียน 
 
เรียน  ผู้อํานวยการโรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา 

  ด้วย………………….……….  มคีวามจําเป็นต้อง (  ) ซื้อ  ( / )  จ้าง.เหมาพาหนะรับส่งนักเรียน     
เนื่องจาก………………………………กําหนดใช้ภายใน……….วัน  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการพัสดุ     
พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  โดยวิธีตกลงราคาตามข้อ  19 และข้อ  39  ซึ่งได้รับอนุมัติเงินประจํางวด  จาก  
แผนงาน............................ โครงการ........................................... กิจกรรม.............................................. จํานวน 
……………บาท  ดังนี้ 

ที ่ รายการ 
จํานวน
หน่วย 

ราคามาตรฐานหรือ 
ราคากลางต่อหน่วย 

จํานวนเงิน 
ที่ขอซื้อ/จ้าง 

1 
 
 

ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าพาหนะรับส่งนักเรียน โรง
เรียน.......................ตั้งแต่วันที่.........................ถึงวันที่
........................ 
อัตราค่าพาหนะนักเรียนคนละ............................
บาท/วัน จํานวนนักเรียน.................................คน 
จํานวน.................................วนั    

1  คัน   

 (ตัวอักษร)………………………………  รวมเงิน  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. ให้ความเห็นชอบ 
2. แต่งตั้ง  (  )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  (  )  ผู้ตรวจรับพัสดุ  ดังนี้ 

2.1   ………………………  ระดับ……….  ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ 
2.2   ………………………  ระดับ……….  กรรมการ 
2.3   ………………………  ระดับ……….  กรรมการ 

    3.  แต่งตั้ง …………………………เป็นผู้ควบคุม   ค าสั่ง 
ลงชื่อ…………………เจ้าหน้าที่พัสดุ                                      -  เห็นชอบ 
ลงชื่อ…………………หัวหน้างาน                                          -  อนุมัติ ……………………………… 
ลงชื่อ………………….หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ                 ลงชื่อ …………………… 
ลงชื่อ………………….ผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน                                    (………………….............…) 
        ผู้อํานวยการโรงเรียน…...………..… 
        วันที่……………………. 

 
 
 

 

ใหแ้ตง่ตัง้ผูค้วบคมุดว้ยคะ่ 

วนัท่ีก่อนด ำเนินกำรจำ้ง 



 
 

บัญชีรายช่ือนักเรียน 
 

ลําดับที ่ ชื่อ - สกุล ระดับชั้น หมายเหตุ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ใบเสนอราคา 
เรียน  ผู้อํานวยการโรงเรียน........................................ 

1.  ข้าพเจ้า  ห้าง/บริษัท ………….....……………………………อยู่เลขท่ี………..หมู่ที…่….. 
ถนน……………………..ตําบล/แขวง………………………อําเภอ/เขต………………………………. 
จังหวัด…………………โทร……………………. โดย………………….……………………………... 
เลขประจําตัวผู้เสียภาษี..........................................ขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กําหนด 
และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 

2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุ  รวมทั้งบริการและกําหนดส่งมอบงาน ดังต่อไปนี้ 
 

ที ่
 

รายการ 
ราคา 

ต่อหน่วย 
ราคากลาง
หรือราคา
มาตรฐาน 

จํานวนเงินที่
ของซื้อ/จ้าง 

หมายเหตุ 

1 ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าพาหนะ
รับส่งนักเรียน โรงเรียน
.................................. 
ตั้งแต่วันที่............................ 
 ถึงวันที่................................... . 
อัตราค่าพาหนะนักเรียนคนละ
............บาท/วัน จํานวนนักเรยีน
.................คน จํานวน.........วนั 

1 คัน    

ราคาสินค้า   
ภาษีมูลค่าเพ่ิม   
ราคารวมทั้งสิ้น   

(…………………………………………………)  
ซึ่งเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิมรวมทั้งภาษีอากรและค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 

3. คําเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา……..วัน  นับแต่วันยื่นใบเสนอกราคา 
4. กําหนดส่งมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน.................วัน นับถัดจากวันลงนาม 

 
                             เสนอราคามา   ณ   วันที่…………เดือน………………พ.ศ……………… 
 
(ลงชื่อ)..........................................ผู้ต่อรองราคา        (ลงชื่อ)…………………………..ผู้เสนอราคา 
         (………………………………)                                    (………………………………) 
                   เจ้าหน้าที่พัสดุ                                        ตําแหน่ง……………………………… 
                                                                                ประทับตรา (ถ้ามี) 

 
 
 
 



 
 

                                              ใบสั่งจา้ง                               ปิดอากร 
 
เลขท่ี ……../………                      เขียนที่โรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา
           วันที…่…………………. 
เรียน ………………….. 
  ตามท่ีได้ตกลงรับจ้าง  จํานวน ……1… รายการ  เป็นเงิน …………. บาท  ดังนี ้
ที ่ รายการ จํานวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จํานวนเงิน 

1 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าพาหนะรับส่ง
นักเรียน โรงเรียน.................................... 
ตั้งแต่วันที่................................................ 
ถึงวันที่...................................  
อัตราค่าพาหนะนักเรียนคนละ............
บาท/วัน จํานวนนักเรียน.................คน 
จํานวน.........วัน    

เป็นเงิน 

   

 
(ตัวอักษร) …………………………………..…………… 

รวมเงิน  

 
  โรงเรียนบ้านหลุมเงินตกลงจ้างตามรายละเอียดข้างต้น  จึงเรียนมาเพ่ือจัดส่งมอบงานจ้าง
ไปยังโรงเรียนบ้านหลุมเงิน  ภายในวันที่.................................................. ถ้าส่งมอบเกินระยะเวลาที่กําหนด  ผู้รับ
จ้างต้องชําระค่าปรับเป็นรายวันให้กับผู้ว่าจ้างในอัตราร้อยละ  0.1  ของราคาจ้าง  แต่ต้องไม่ต่ํากว่าวันละ  100  
บาท  จนถึงวันที่งานจ้างนั้นแล้วเสร็จ 
  ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติตามใบสั่งจ้างนี้ได้  และจะต้องมีการปรับตามใบสั่งจ้าง  
หากจํานวนเงินค่าปรับเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าจ้างดังกล่าว ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณาดําเนินการบอกเลิกใบสั่งจ้าง  
เว้นแต่ผู้รับจ้างจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น  ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณา 
ผ่อนปรนการบอกเลิกใบสั่งจ้างได้เท่าที่จําเป็น 
 

ลงชื่อ …………………. ผู้ว่าจ้าง                                      ลงชื่อ ………………….ผู้รับจ้าง 
       (………………….……...)                                             (…………………….……..) 

 วันที่……………………                                             วันที่ ………..…………… 
หมายเหตุ     1.  ปิดอากรแสตมป์ไปอัตรา  1  บาท  ทุกจํานวน  1,000.-  บาท  หรือเศษของ  1,000.-  บาท 

3. การจัดหา  ซึ่งมีราคาไม่เกิน  10,000.-  บาท  จะไม่ทําข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ 
 
 
 
 



 
 

 
ใบส่งมอบงาน       

 
 

    เขียนที่…………………….. 

            วันที…่…………………. 

เรื่อง  ส่งมอบงานจ้างและขอเบิกเงินค่าจ้าง 

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียน.......................... 

ตามท่ีโรงเรียน……………………………….…… ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า…………………
จัดทํา…………………………………………………………………….. 
ตาม  (      )  ใบสั่งจ้าง  (      )   บันทึกตกลงจ้าง    เลขที่……/………  ลงวันที่………….…………                      
ในวงเงินจํานวน ……………………….… บาท  (………………………………… ) 

บัดนี้  ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตาม (  )  ใบสั่งจ้าง  (  )  บันทึกตกลงจ้าง  เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ขอส่งมอบงานจ้าง เพื่อตรวจรับ  และขอเบิกจ่ายเงิน  จํานวน…………….. บาท ต่อไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
      (……………………..……….) 
       ผู้จัดการ………………………..………. 
 

 
หมายเหตุ   แบบฟอร์มนี้  สําหรับผู้รับจ้างที่ไม่มีใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขที่รบั……… 
วนัท่ี………… 
เวลำ………… 
…..…...…....….……
……. 
 



 
 

บัญชีคุมการเดินทาง………………………. 
โรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
ตั้งแต่วันที่………………..……………ถึง…………………………… 

จ านวนนักเรียนทั้งสิ้น……………………………..คน 
 

ลําดับ 
วัน เดือน ปี จํานวนนักเรียน 

รับ - ส่ง 
ลายมือชื่อ 
ผู้ควบคุม 

ลายมือชื่อผู้บริหาร 
โรงเรียนรับรอง 

หมายเหตุ 

1 
2 
3 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วันที่ตามท่ีรถ
รับส่ง ทุกวัน 

เช่น  
16 พ.ค. 2559 

 
 
 

20 คน 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

ผูค้มุงำนตำมท่ีไดแ้ตง่ตัง้ในบนัทกึ
ขออนมุตัจิำ้ง  หนำ้ 42 



 
 

ใบตรวจรับพัสดุ 
                                                                                                       เขียนที่…………………….       

 วันที่…………………. 
 
 ด้วยนาย    ……………………ได้ส่งมอบพัสดุ…1….รายการ  ให้โรงเรียน…………… 
ตาม (  ) ใบสั่งซื้อ  (  ) ใบสั่งจ้าง     เลขท่ี…./……. ลงวันที่……………………..  เพ่ือให้  (  )  ผู้ตรวจรับ 
(  )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ทําการตรวจรับแล้วปรากฏผล  ดังนี้ 

1. ครบกําหนดวันที่………………….. 
2. ส่งมอบ  เมื่อวันที่…………………. 
3. ได้ตรวจสอบพัสดุตามใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  เล่มที่……….เลขที่…………. ลงวันที่…………….ณ  

……………………… 
4. ได้ตรวจรับพัสดุและให้ถือว่า  (  )  ถูกต้อง  จํานวน ………รายการ  (  )  ไม่ถูกต้อง จํานวน….…

รายการ   ตั้งแต่วันที่……………………  เกินกําหนด…………. วัน 
5. ได้เชิญผู้ชํานาญมาปรึกษาด้วยคือ ………………….. 
6. ได้มอบพัสดุไว้ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 
จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

ลงชื่อ …………….... ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ 
      (…………………) 
ลงชื่อ ………………. กรรมการ 
      (…………………) 
ลงชื่อ ……………….. กรรมการ 
      (…………………) 
ลงชื่อ ……………….. ผู้ชํานาญการ (ถ้ามี) 
      (…….……………) 

 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา 
  คณะกรรมการได้ตรวจรับพัสดุถูกต้อง  และได้รับมอบพัสดุดังกล่าวแล้ว  ซึ่งจะต้องจ่ายเงิน 
ให้แก่  (  )  ผู้ขาย  ( / )  ผู้รับจ้าง  เป็นเงิน ………….. บาท หักภาษี.....................บาท คงเหลือ..................บาท 

                                                                                                                                               
ค าสั่ง 

     ลงชื่อ ……………....  เจ้าหน้าที่พัสดุ    - ทราบ 
     ลงชื่อ ………………หัวหน้างาน     - อนุมัติ 
     ลงชื่อ ………………หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ                     ลงชื่อ.................................................. 
     ลงชื่อ ………………ผู้ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน                (………………........................…) 

       ผู้อํานวยการโรงเรียนสวรรค์อนันต์วิทยา 
               วันที่ …….…………… 
 



 
 

ใบส าคัญรบัเงิน 
ที่.......................................... 

         วันที.......................... 
 ข้าพเจ้า...........................................อยู่บ้านเลขที่...........หมู่ที่.........ถนน..................ต าบล
........................อ าเภอ.............................จังหวัด...................................ได้รับเงินจาก
............................. 
ดังรายการดังต่อไปนี้ 

 
รายการ จ านวนเงิน 

ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าพาหนะรับส่งนักเรียน โรงเรียน
...................................................... 
ตั้งแต่วันที่................................................ 
ถึงวันที่................................... . 
อัตราค่าพาหนะนักเรียนคนละ............บาท/วัน  
จํานวนนักเรียน.................คน จํานวน.........วัน    

 

xx 

รวม XX 
 
ตัวอักษร.(.............................................................................)    ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

 
(ลงช่ือ)........................................ผู้รับเงิน 

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

(ลงช่ือ)......................................ผู้จ่ายเงิน 
(...............................................) 

 

 
 
 
 
 



 
 

(ส าหรับบุคคลภายนอก) 
แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร 

 
       วันที่…………………….เดือน……………………………….

พ.ศ………………………. 

เรียน   ผู้อํานวยสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

              บุคคลธรรมดา 

  ข้าพเจ้า……………………………………………………………………..อยู่
บ้านเลขท่ี…………………………………………………… 
ถนน………………………………………ตําบล/แขวง…………………………………………………อําเภอ/
เขต……………………………………………….จังหวัด……………………………………..รหัสไปรษณีย์………………………………
โทรศัพท์………………………………………………………………… 
บัตร…………………………………………………………..
เลขที่……………………………………………………………………………………………………………….. 
วันที่ออกบัตร………………………….วันที่หมดอายุ…………………………….เลขประจําตัวผู้เสีย
ภาษ…ี……………………………………. 

             นิติบุคคล 

  ข้าพเจ้า…………………..………………………………..ชื่อจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
ณ…………………………………มีสํานักงานใหญ่อยู่เลขที่………………………………………………………………..
ถนน…………………………………ตําบล/แขวง………………………………………อําเภอ/เขต………………………………………..
จังหวัด…………………………………………รหัสไปรษณีย์……………………………..โทรศัพท์……………………………………
เลขที่ประจําตัวผู้เสียภาษี…………………………………โดย……………………………………………………………………………….. 

ผู้มีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฎตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียบหุ้นส่วน
บริษัท……………………………………………………………ลงวันที่……………………………………. 
และมีหนังสือมอบอํานาจลงวันที่……………………………………………….. 
  มีความประสงค์ให้…………  สพม.สุโขทัย ……………..โอนเงินค่า…จ้างเหมารถยนต์รับส่งนักเรียน 
จํานวน……………………………………………..บาท ตัวอักษร ………………………………………………………………….………. 
ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้างเลขท่ี……………………………………………..ลงวันที่………………………………………………. 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร…………….……….…………….สาขา……………………………………………………………………… 
ชื่อบัญชี…………………………………………………………..เลขที่บัญชี……………….…………………………………………….. 
ทั้งนี้   หากมีค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายอ่ืนใดที่ธนาคารเรียกเก็บ  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินดังกล่าวจากเงิน   ที่
จะได้รับจากทางราชการ และพร้อมที่จะจัดส่งใบเสร็จรังเงินให้ภายในวันที่ 15 นับแต่วันที่โอนเงินเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 
 
      ลงชื่อ……………………..………………………………ผู้ยื่นคําขอ 
            (……………………………………………………) 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนบส าเนาใบขับขี่คนขับ 
และส าเนาบัตรประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านผู้รับจา้ง 

(รับรองส าเนาถูกต้องด้วย) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบส ารวจอาคารเรียนและสิ่งปลูกสร้าง 
1.โรงเรยีน……………………………ตําบล………………อําเภอ……………………  จังหวัด………………… 
2. จํานวนนักเรียนท้ังหมด  ………………..  คน  จํานวนครูทั้งหมด  ………………….  คน 
3. การจัดช้ันเรียน 

รายการ จํานวนห้องเรียน นักเรียน/คน หมายเหต ุ
มัธยมศึกษาปีท่ี 1    
มัธยมศึกษาปีท่ี 2    
มัธยมศึกษาปีท่ี 3    
มัธยมศึกษาปีท่ี 4    
มัธยมศึกษาปีท่ี 5    
มัธยมศึกษาปีท่ี 6    

รวม    
 
4.  มีอาคารเรยีนทั้งหมด   ………………  อาคาร  แยกไว้ดังนี ้

รายการ แบบ มีห้องทั้งหมด สร้าง พ.ศ. งบประมาณ 
จํานวน 

สภาพอาคาร หมายเหต ุ
ด ี ชํารุด 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
5. อาคารประกอบ  ............................. หลัง  แยกไว้ดังนี ้

รายการ แบบ มีห้องทั้งหมด สร้าง พ.ศ. งบประมาณ 
จํานวน 

สภาพอาคาร หมายเหต ุ
ด ี ชํารุด 

        
        

        
        

        
        
        
        
        

        

        

        

 
ลงช่ือ……………………….……………ผู้กรอกแบบสํารวจ 

(………………………………….) 
ตําแหน่ง.............................................................. 

 
ลงช่ือ….…………………..…………..ผู้บรหิารโรงเรยีน 

(…………………………….……..) 
ตําแหน่ง...................................................... 

สํารวจเมื่อ  ..................................................... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

.แบบสํารวจสภาพอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีขอรื้อถอน 
1. โรงเรียน……………………  ตําบล……………………….  อําเภอ………………. จังหวัด………………… 
2. อาคารที่ขอรื้อถอนเป็น   อาคารเรยีน 

อาคารอเนกประสงค ์
บ้านพักคร ู
ส้วม 
อื่นๆ ระบ…ุ……………………………… 

 เป็นอาคารแบบ  …………………………………………  จํานวน   …………….  ห้อง 
3. ก่อสร้างเมื่อวันท่ี  พ.ศ. ………………………………..  ปัจจุบันมีอายกุารใช้งาน  …………….   ปี 
4. ก่อสร้างในราคา   ………  บาท  ด้วยเงิน               งบประมาณ              เงินบริจาค 
              เงินงบประมาณสมทบเงินบริจาค 
5. ขึ้นทะเบียนพัสดหุมายเลข ……….    ตั้งอยู่ในท่ีดินหมายเลข   ……… 

ที่ดิน เอกชน        ที่ราชพัสด ุ          ทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์         อ่ืนๆ…………….. 
6. สภาพอาคารโดยทั่วไปและประมาณการวสัดุที่พอใช้การไดด้ังนี้ 

 

ที ่
 

ประเภทวัสดสุิ่งก่อสร้าง ชนดิของวัสดุ 
 

ปริมาณของวัสด ุ
สภาพของวัสด ุ  

หมายเหต ุด ี ชํารุด ชํารุดอย่างไร 
1 โครงหลังคา       
2 ฝา       
3 พื้น       
4 เสา       
5 ตง       
6 บันได       
7 อื่นๆ…พื้นช้ันล่าง       
7. ความจําเป็นท่ีต้องรื้อถอน 

ก่อสร้างมาแล้วไม่น้อยกว่า  25  ปี 
สิ่งปลูกสร้างชํารุดจนใช้ราชการไมไ่ด้ 
รื้อถอนเพื่อปลูกสร้างอาคารใหม่ทดแทนตามที่ได้รับงบประมาณ 
ไม่มีคนอยู่  ไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
โรงเรียนย้ายไปปลูกสร้างในสถานที่แห่งใหม่ 

8.  วัสดุที่ได้จากการรื้อจะนําไป      ก่อสร้างอาคารเรียน        อาคารประกอบ         สร้างบ้านพักครู 
 ขาย           อ่ืนๆ   
9. วัสดุที่จะนําไปก่อสร้าง  นําไปก่อสร้างที่โรงเรยีน……--……………. 

สังกัด  สพป……………..………ก่อสร้างแบบ………………….ในการกอ่สร้างใหม่ ก่อสร้างด้วยเงิน 
 บริจาค  งบประมาณ    งบประมาณสมทบเงินบริจาค(มีเงินบริจาค….…………) 
ก่อสร้างในราคาประมาณ……………………………..บาท 
       ลงช่ือ……………………………….ผู้รายงาน 
                        (…………………………………..) 
                   ผู้อํานวยการโรงเรียน………………………. 

                   สํารวจเมื่อ  ................................................. 



 
 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบอาคารเรียน 
 คณะกรรมการได้ตรวจสอบแล้วมคีวามเห็นดังนี ้
       รื้อถอนได ้  รื้อย้ายได ้         ไม่ควรรื้อ      ไม่อนุญาตให้รื้อ           ควรซ่อมแซม 
        
       ลงช่ือ………………………..ประธานกรรมการ 
             (…………………………………) 
 

       ลงช่ือ………………………………..กรรมการ 
             (…………………………………) 
 

       ลงช่ือ………………………………..กรรมการ 
             (…………………………………) 

หมายเหตุ   
1. โรงเรียนทํา 3 ฉบับ 
2. ฉบับท่ี 1  เก็บไว้ท่ี ร.ร. 
3. อีก 2 ฉบับ ส่งให้ สพม.             

เอกสารประกอบ 
1. แบบสํารวจอาคารและสิ่งปลูกสร้าง 
2. แบบสํารวจสภาพอาคารหรือสิ่งปลูกสรา้งที่ขอรื้อถอน 
3. แบบ ทบ. 9   (ขอได้ที่สํานักงานธนารักษ์พ้ืนท่ี) หากอาคารที่ขอรื้อถอนยังไม่ได้ขึ้นทะเบียนท่ีราชพัสดุให้ขอขึ้นทะเบียน

ที่ราชพัสดุก่อนแล้วจึงขอรื้อถอน (ทบ.9/ทร.04) 
4. วาระการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ที่อนุมัติให้รื้อถอน 
5. แบบแปลนการก่อสร้างและบัญชีที่ขอใช้ปลูกสร้าง  (กรณีรื้อแล้วนําไปก่อสรา้ง)หากเป็นอาคาร/สิ่งปลกูสร้างที่มีความ

คงทนถาวร ให้มีวิศวกรรับรองด้วย 
6. รูปถ่ายอาคารที่ขอรื้อถอนทุกด้าน    
7. ผังบริเวณโรงเรียนพร้อมระบตุําแหน่งที่ขอรื้อถอน 
8. บัญชีรายชื่อคณะกรรมการตรวจนบัและควบคมุวัสดุทีไ่ด้จากการรื้อถอน 
9. หนังสือนําส่ง (หากรื้อถอนบ้านพักครู ให้ระบุว่า “การรื้อถอนบ้านพักครู จะทําให้เกิดภาระงบประมาณค่าเช่าบ้านของ

ราชการหรือไม่) 
 
 
วิธีการ/แนวทางปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงิน โดยผ่านระบบ e-GP 
 1.  ให้ โรงเรียนดําเนินการกรอกข้อมูลในระบบ e-GP ทุกโครงการที่มีการเบิกจ่ายเงินตั้ งแต่         
5,000 บาทขึ้นไป  
 2. หากเป็นเงินงบประมาณที่ต้องส่งเอกสารมาเบิกที่เขต ฯ ให้กรอกแหล่งของเงินเป็นเงินงบประมาณ  
โดยเลือกผ่านระบบ GFMIS ถ้าเป็นกรณีสํารองจ่าย ให้เลือกไม่ผ่าน GFMIS 
 3.  หากเป็น เงินอุดหนุนหรือเงินอ่ืน ๆ  ให้กรอกแหล่งของเงินเป็นเงินนอกงบประมาณ 
 4.  สําหรับยอดเงินให้ คลิกที่ ข้อมูลงบประมาณ ใส่รหัสงบประมาณ และแหล่งเงินที่ กลุ่มการเงิน ได้
แจ้งเป็นหนังสือไปแล้วกรอกยอดจํานวนเงินของโครงการนั้น ๆ  เมื่อกดบันทึก ยอดเงินจะขึ้น ให้สังเกต ช่อง
จํานวนเงินงบประมาณจะเท่ากับยอดเงินของโครงการ 



 
 

 5.  วิธีการพิจารณา เลือก ราคารวม จํานวนรายการพิจารณาให้เลือก 1 รายการ  ระบุรายละเอียด
โดยรวม เช่น ค่าปรับปรุงซ่อมแซมจํานวน 1 งาน  หรือซื้อวัสดุจํานวน 1 ชุด 
 6.  การบันทึกเลขประจําตัวผู้เสียภาษี หากเป็นบุคคลธรรมดา ใช้เลข 13 หลัก ในบัตรประชาชน หาก
เป็นนิติบุคคล ให้ใช้เลข 13 หลัก จากหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
 7.  การบันทึกข้อมูลในลูก “จัดทําร่างสัญญา”  ให้เลือกประเภทสัญญาดังนี้ 
  7.1  กรณี เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินไม่ เกิน 100,000 บาท ให้ เลือกสัญญาลดรูป                   
” ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง” 
  7.2  กรณีเป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงิน 100,001 บาทข้ึนไป ให้เลือก “สัญญาซื้อขายทั่วไป”   
  8.  การบันทึกชื่อและเลขท่ีบัญชีธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง หากกดปุ่มตรวจสอข้อมูล GFMIS แล้ว จะ
ปรากฏหน้าจอ 3 กรณี คือ 
  8.1  ปรากฏเครื่องหมาย    ทั้ง 2 บรรทัด  แสดงว่าผู้ขายมีข้อมูลแล้ว  
  8.2 ปรากฏเครื่องหมาย    ทั้ง 2 บรรทัด  แต่มีข้อความว่า เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร
ดังกล่าวได้มีการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS แล้ว แต่ยังไม่มีในระดับกรม ให้ส่งเอกสารของ ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง เช่น หนังสือรับรองการจดทําเบียน สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน สําเนาหน้าสมุดบัญชี
เงินฝากธนาคารและด้านในสมุดรายการสุดท้าย เคลื่อนไหวไม่เกิน 6 เดือน  ไป เขตฯ เพ่ือจะได้ดําเนินการนํา
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างข้ึนทะเบียน   
        8.3 กากบาทสีแดง ให้ส่งเอกสารของผู้รับจ้าง เช่น หนังสือรับรองการจดทําเบียน สําเนาบัตร
ประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน สําเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารและด้านในสมุดรายการสุดท้าย เคลื่อนไหว
ไม่เกิน 6 เดือน  ไป เขตฯ เพ่ือจะได้ดําเนินการนําผู้ขาย/ผู้รับจ้างขึ้นทะเบียน 
 9.  การทําลูกบอลลูกที่ 7  ข้อมูลสาระสําคัญในสัญญา ให้คลิก รายละเอียดแก้ไข เมื่อขึ้นหน้าจอ ให้ 
print out ออกมา เพ่ือแนบกับเอกสารที่โรงเรียนจัดทําเพ่ือส่งเบิกจ่าย ถ้าเป็นสอบราคาจะอยู่ลูกที่ 13 กรณีเป็น
โครงการที่ต้องใช้เวลานานให้โรงเรียนจัดส่งเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือสัญญา พร้อมเอกสารของผู้ขาย นํามากันเงิน
ในระบบไว้ก่อนเพ่ือไม่ให้งบประมาณถูกพับไป 
 10. เมื่อดําเนินการส่งมอบงานแล้ว ให้ไปทําลูกบอลลูกที่ 8  หรือลูกที่ 14 การบริหารสัญญา  คลิก   
ส่งมอบงาน  ตรวจรับงาน  และจัดทําเอกสารเบิกจ่าย ให้ครบ  วิธีตกลงราคา ลูกท่ี 8 จะเป็นเครื่องหมายถูกและ
เป็นสีฟ้า ส่วนวิธีสอบราคาจะยังเป็นสีเหลืองรูป แผ่นดิสก์  จะเป็นสีฟ้าก็ต่อเมื่อโรงเรียนได้ดําเนินการถอนคืนเงิน
ค้ําประกันสัญญาในระบบแล้ว 
 11. ในการส่งเอกสารขอเบิก ให้โรงเรียนโหลดข้อมูลเอกสารที่ต้องส่งเบิก โดยใช้แบบฟอร์มปกติ ใน e-
form  ซึ่งโหลดได้จากหน้าเว็ป สพม.สุโขทัย  ไม่แนะนําให้โหลดแบบฟอร์มจากระบบ เพราะข้อมูลไม่ครบถ้วน 
   12.  ในการสอบราคา  กรณีสอบราคาจ้างให้แนนบแบบ  ปปช.01จัดซื้อครุภัณฑ์ต้องใช้แบบ ปปช.07 
  13.  การกําหนดราคากลาง จะใช้แบบเดิมก็ได้ (แบบ ปร 4 ปร 6 ให้คณะกรรมการกําหนดราคากลางลง
ชื่อทุกคนทุกแผ่น) แต่ถ้าเกิน 30 วัน ต้องกําหนดใหม่  
  14. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ควรมี spec แนบท้าย   
  15.  การออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างที่มีวงเงินเกิน 100,000 บาท  สามารถทําได้ดังนี้ 
     15.1  วิธีตกลงราคา 

  15.2 สามารถส่งมอบของได้ภายใน 5 วันทําการ 
  15.3 วิธีกรณีพิเศษ 
  15.4 ซื้อโดยวิธีพิเศษ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ข้อ 23 (1)-(5) 



 
 

  15.5 จ้างโดยวิธีพิเศษ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ข้อ 24 (1)-(5) 
  15.6 การเช่า 

   16.  วันที่ในหนังสือค้ําประกันสัญญา ต้องออกก่อนวันทําสัญญา  
  17.  ไม่ควรใช้กรรมการสถานศึกษามาเป็นกรรมการ เพราะเขาจะรับผิดชอบอะไรไม่ได้ 
  18.  การนับค่าปรับ  นับถัดจากวันครบจนถึงวันที่ส่ง   
  19. การตรวจรับ ต้องตรวจรับภายใน 3 วันทําการ ยกเว้นงวดสุดท้ายไม่เกิน 5 วันทําการ ถ้างวดสุดท้าย
เป็นวัดหยุด ให้นับวันที่เริ่มทํางานใหม่ต่อจากวันยุดทําการเป็นวันสุดท้ายของระยะเวลา  
  20. หนังสือแจ้งค่าปรับ ต้องมีการเซ็นรับทราบ ผู้เซ็นรับจะต้องเป็นผู้ที่บริษัทแต่งตั้งเป็นตัวแทนเป็นลาย
ลักษณ์อักษรว่าบริษัทได้แต่งตั้งให้เป็นผู้มีหน้าที่คุมงาน 
  21. การจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบ e-Market แตกต่างจาก  e-Bidding 
    1. ต้องนําร่องสินค้า 7 อย่าง 
    2. วิธีการพิจารณาต่อรายการเท่านั้น 
   3. วิธีการรับราคาจะมีแต่ราคาท่ีต่ําสุดเท่านั้น 
   4. ไม่มีหลักประกันซอง 
   5. มีคณะกรรมการเพียงชุดเดียวคือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   6. การยกเลิกและจัดหาใหม่ จะใช้ e-Market  หรือ วิธีพิเศษ ก็ได้ 
   7. ถ้าเราเลือกแล้ว ราคาต่ําสุดแต่ คุณลักษณะไม่ผ่าน ของไม่ดี สามารถเลือกผู้เสนอราคารายที่
ต่ํา รายที่ 2 ต่อไปได้ โดยส่งแบบแจ้งมาท่ีกรมบัญชีกลางเพ่ือแก้ไขผู้ชนะ  
   22. e-Bidding ราคากลางเกิน 2,000,000 บาท 
   1. ถ้าวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ต้องวิจารณ์ 
   2. ประกาศเชิญชวนวงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท ระยะเวลาการเผยแพร่อย่างน้อย 3 วันทําการ  
   3. ประกาศเชิญชวนวงเงินเกิน 1,000,000 บาท ระยะเวลาการเผยแพร่อย่างน้อย 5 วันทําการ 
    4. การซื้อซอง  
    (แจก) ผู้ค้าดาวน์โหลดเอกสารได้จนถึงวันก่อนวันเสนอราคา 
    (ขาย) ผู้ค้าดาวน์โหลดใบ Pay In ไปชําระเงินที่ธนาคารภายในช่วงวันขอรับซื้อเอกสารที่ส่วน
ราชการกําหนด จะดาวน์โหลดได้ก่อนวันเสนอราคา 
    5. หลักประกันซอง วงเงินไม่เกิน 2,000,000 บาทไม่ต้องมีหลักประกันซอง   
      6. หลักประกันซอง หน่วยงานจะต้องเข้าไปคืนหลักประกันซอง ในเมนู หลักประกันซองให้คู่ค้า
ด้วย ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันพิจารณาผล  
    7. เมื่อผู้ค้าเสนอราคาครั้งที่ 1 เกินวงเงินงบประมาณ ส่วนราชการจะต้องกดปุ่มแจ้งเสนอราคา
ใหม ่
  23. รายการที่ยกเว้นไม่ต้องทํา e-GP 
   1. งบประมาณต่ํากว่า 5,000 บาท 
   2. ตกลงราคาจําเป็นเร่งด่วนไม่อาจดําเนินการได้ทันตามปกติ (สํารองจ่าย) 
   3. การจ้างเหมาบุคคลธรรมดาที่จ้างเป็นงาน เช่นการจ้างลูกจ้างรายเดือน 
   4. การจัดซื้อน้ํามัน จัดหาต่ํากว่า 10,000 ลิตร 
 
 



 
 

การปฏิบัติในระบบ e-GP 
1. ถ้าเลือกจ้างก่อสร้างต้องเข้าไปแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางในเมนูหน้าแรก และต้องมีผู้ควบคุมงาน 
2. ชื่อโครงการให้แก้ไขได้ให้ตรงกับชื่อที่เราจะประกาศ 
3. ที่มาของราคากลาง ถ้าไม่เกิน 100,000 ไม่ต้องใส่ก็ได้ 
4. การเบิกจ่ายเงินโดยใช้เงินอุดหนุนของโรงเรียน ให้เลือก ไม่ผ่าน GFMIS   
5. การเบิกจ่ายงบปกติที่ สพม.สุโขทัย ให้ดูที่รหัสงบประมาณ และรหัสแหล่งของเงิน 
  รหัสงบประมาณที่ขึ้นต้นด้วย 20004--- รหัสแหล่งของเงิน  5911xxx ให้เลือกผ่าน GFMIS และเลือก
หน่วยงานกรม 
  รหัสงบประมาณที่ขึ้นต้นด้วย 9090--- รหัสแหล่งของเงิน  5910xxx ให้เลือกผ่าน GFMIS และเลือก
หน่วยงานอื่น 
   รหัสแหล่งของเงิน  5941xxx ให้เลือกผ่าน GFMIS และให้กรอกในช่องเงินนอกงบประมาณ 
6. ถ้ามีการจ่ายเงินล่วงหน้า ให้เลือกงวดงานเป็น 2 งวด เลือกว่ามีการจ่ายเงินล่วงหน้า เลือกเป็นสัญญาใช้วิธี
กรณีพิเศษ 
7. วงเงินที่เกิน 1,000,000 บาท ต้องส่งสําเนาสัญญา ไป สตง.และสรรพากร  
8. นอกจากจะประกาศข้ึนระบบแล้ว  จะต้องนําประกาศข้ึนเวปไซต์ของหน่วยงานด้วย 
9. การจ้างปรับปรุงซ่อมแซมจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางทุกครั้ง และให้มีรูปถ่ายก่อนทําและ
หลังทําด้วย  
 


