
นางสุดารัตน์    ศรีนุกูล
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ



คู่มือการปฏิบัติงาน

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

นางสุดารัตน์    ศรีนุกูล
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ



 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

                           คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 

 
                                    ของ 

 
                          นางสุดารัตน์  ศรีนุกูล 
                  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบตัิการ 

 
 
 
 

 
 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรพัย ์
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

 
 
 



 
 

ค าน า 
     คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  ได้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน 

ในสังกัด ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎกระทรวงที่
เกี่ยวข้อง  

           ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคคลภายนอกผู้ที่สนใจ ซึ่งสามารถไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้
ถูกต้อง รวดเร็ว สนับสนุนการด าเนินกิจกรรมต่าง  ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ      

 
 
 
 
                                                                                            นางสุดารัตน์  ศรีนุกูล 
                                                                                        นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 

             เร่ือง             หน้า 
บันทึกแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ  1 
การจัดซื้อ/จัดจ้างโดยเฉพาะเจาะจง  3 
ตัวอย่างการคิดยอดหัก ณ ที่จ่าย  13 
ขั้นตอนการประกวดราคา e-bidding 26 
ตัวอย่างใบต่อรองราคา 20 
ตัวอย่างเอกสารของดตอกเสาเข็ม 24 

          เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน(วิธี e-bidding)        30 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน 35 

        การจ้างงาน กับการปิดอากรแสตมป์         38 
แนวปฏิบัติในการน าส่งเงินค้ าประกันสัญญา 40 
แนวปฏิบัติในการถอนเงินค้ าประกันสัญญา 41 
การเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาพาหนะรับส่งนักเรียน 43 
ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน 54 
ตัวอย่างแบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร 55 
แบบขออนุมัติรื้อถอน 57 
สรุปวิธีการ/แนวทางปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงิน โดยผ่านระบบ e-GP 61 
การปฏิบัติในระบบ e-GP 63 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

                       บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  ................................................................................... 

ที่         ............../................                       วันที ่   ....................................... 
เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ และหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน......................   

  เพ่ือให้การด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎกระทรวงที่
เกี่ยวข้อง จึงยกเลิกค าสั่งโรงเรียน ................................. ที่ ........../............. เรื่อง .................................... สั่ง ณ วันที ่
.............................. และอาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ 
วันที่ ๒๔ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ จึงแต่งตั้ง
บุคคลดังต่อไปนี้เพ่ือปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

๑. นาย/นาง/นางสาว ...................................... ต าแหน่ง ..................... เป็นหวัหน้าเจ้าหน้าที่    
๒. นาย/นาง/นางสาว ...................................... ต าแหน่ง ..................... เป็นเจ้าหน้าที่    
๓. นาย/นาง/นางสาว...................................... ต าแหน่ง ..................... เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ    

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

     ลงช่ือ ……….……………………….  เจ้าหน้าท่ี 
                                (...................................... ) 
                            …………./………………./…………. 
 

                      ลงช่ือ ……….……………………….  หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
                            ( ..................................... ) 
                              …………./………………./…………. 

 
 1.  ทราบ 

2.  อนุมัติ 
 

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

  
 



 
ค าสั่งโรงเรียน .................................................................. 

ที่            /๒๕๖... 
เรื่อง  แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจา้หน้าท่ี และหัวหน้าหน่วยพัสด ุ

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

                   เพื่อให้การด าเนินการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐของโรงเรียน............................. 
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวขอ้ง จึงยกเลิกค าสั่งโรงเรยีน ................................. ที่ ........../............. 
เรื่อง .................................... สั่ง ณ วันท่ี .............................. และอาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันท่ี ๒๔ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ จึง
แต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เพื่อปฏบิัตหิน้าท่ีเกี่ยวกับการจดัซื้อจัดจา้งและการบรหิารพสัดุภาครัฐ 

๔. นาย/นาง/นางสาว ...................................... ต าแหน่ง ..................... เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี    
๕. นาย/นาง/นางสาว ...................................... ต าแหน่ง ..................... เป็นเจ้าหน้าที่    
๖. นาย/นาง/นางสาว...................................... ต าแหน่ง ..................... เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ    

ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 

ทั้งนี้ตั้งแต่วันท่ี  ............................................................ เป็นต้นไป 

   สั่ง ณ วันที่          เดือน                       พ.ศ.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
การจัดซื้อ/จ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ …………………………………………………...…………………………………………………….  

ที่ ……………1/2564…………………....……..….………. วันที ่……1…  

เร่ือง รายงานขอจ้างพัสดุ  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เรียน ผู้อานวยการโรงเรียน……………………..….  

ด้วยกลุ่มสาระ........................………......... มีความประสงค์จะขอจ้างท าการ …………….……….……………...…  
เพ่ือ .........................………………………………………..…..…..… ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ………………….….…..  
งาน/โครงการ……………. จานวน………………….บาท ( ............................) รายละเอียดดังแนบ  

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบ  
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ ข้อ ๒๕ (๕)  
และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ท า  
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ จึงขอรายงาน  
ขอจ้าง ดังนี้  

๑. เหตุผลและความจาเป็นที่ต้องจ้าง คือ …………………………………………………………………  

๒. รายละเอียดและงานที่จะจ้างคือ ….………………………………………………………..……  
๓. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน …………-………… บาท  
๔. วงเงินที่จะขอจ้างครั้งนี้ …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. )  
๕. ก าหนดเวลาทางานแล้วเสร็จภายใน …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา  
๖. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จาหน่าย ก่อสร้าง หรอื  

ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา  
๘. ข้อเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
๑. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางของ ป.ป.ช.ดัง

แนบ  
๒. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น  
3. อนุมัติแต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

(๑) ……………………. ต าแหน่ง ………………….… ประธานกรรมการ  
(๒) ……………………. ต าแหน่ง ……………….…… กรรมการ  
(๓) ……………………. ต าแหน่ง ………………….… กรรมการ  

ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที ่  ลงชื่อ …………………................…หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
       (………………….................…)                                          (…………………..................…)  
        ………../…………………./………                                       ………../…………………./………  

อนุมัติ 
เห็นชอบ  

ลงชื่อ ……………………………… 



รายละเอียดแนบท้ายบันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง ที่ .................................. ลงวันที่ .......................................  

งานจัดซื้อพัสดุ จ านวน ....................... รายการ กลุ่มสาระ ..........................................  
 
 
                ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าที่  
            (…………………..................…… …)  
                ………../…………………./………  

  
  

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

ล าดับ
ที 

 รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ  จำนวน  
หน่วย
นับ 
 

[  ] ราคามาตรฐาน  
[  ] ราคาที่ได้มาจาการสืบ 
       จากท้องตลาด(หน่วยละ )  

จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้  
หน่วยละ  จ านวนเงิน  

 1 
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รวมเป็นเงินทั้งสิ้น      (…………..................................………………………… )      



                                     
                             บันทึกข้อความ  
 

ส่วนราชการ ……………………….................................................................………………………………  
ที ่…………………..................………….  วันที ่ ………......................................………………….  
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  

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

ตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียน....................................... เห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ……………….  
............................................................................. จ านวน………………….บาท (..........................................) ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 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/ผู้รับ

จ้าง             
ท าการ ......................................................................................... ในวงเงิน .................... บาท 
(.............................................................) ก าหนดเวลาการส่งมอบ ..................................  

2. ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ   
 

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

                                                           

                                                อนุมัติ          

                                                ลงนามแล้ว  

      

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



                                                       

  ใบสั่งจ้าง  

ผู้รับจ้าง  …………………………..…………………….  
ที่อยู่   ………………………..…………………………..  
……………………………………………………………... 
โทรศัพท์   ……………………………………….  
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี   ……………………………….. 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร    ………………………….  

ใบสั่งจ้างเลขท่ี  ............./............... วันที่
............................................................. 
โรงเรียน ........................................................ 
ที่อยู่  …………………………………………………….. 
……………………………………………………………… 
โทรศัพท์   ……………………………………………….  

ชื่อบัญชี   …………………………………………………….  
ธนาคาร     …………………………. สาขา……………………… 

ตามท่ี..........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด) ................. ได้เสนอราคาตามใบเสนอราคาเลขท่ี...........         
ลงวันที่.................................ไว้ต่อโรงเรียน .......... ................................................... ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง 
ตามรายการ ดังต่อไปนี้การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้  

   การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
    1.ก าหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง  

2.ครบก าหนดส่งมอบวันที่  
……………………………………………………………………   .  
3.สถานที่ส่งมอบ  
………………………………………………………………………………..  

    4.ระยะเวลารับประกัน  ………………….  
    5.สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ .................... บาท 
(.......................)   นับตั้งแต่วันที่ล่วงเลยก าหนดแล้วเสร็จตามใบสั่งจ้างจนถึงวันที่งานแล้วเสร็จบริบูรณ์  
   6.โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้าง                  
 ลงชื่อ .............................................................. ผู้สั่งจ้าง         ลงชื่อ .............................................................. ผู้รับจ้าง                                                       
          ( ..................................................... )                           (........................................ ......................) 
       ต าแหน่ง...............................................                            ต าแหน่ง ..................................................                    
                                                                     
                                                                                                                   

ลำดับ   รายการ  จำนวน  หน่วย  ราคาต่อหน่วย (บาท)  จำนวนเงิน (บาท)  

  
  
  

        

  

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

  รวมเป็นเงิน 50500 

  ภาษีมูลค่าเพ่ิม 0.00 

 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 50500 

ติดอากร

แสตมป ์



                       
 

 
                                     ใบสั่งซ้ือ  

ผู้ขาย  …………………………..……………………. ที่
อยู่   ………………………..…………………………..  
……………………………………………………………... 
โทรศัพท์   ………………………………………. เลขประจ 
าตัวผู้เสียภาษี   ……………………………….. เลขที่
บัญชีเงินฝากธนาคาร    ………………………….  
ชื่อบัญชี………………………………………………………   
ธนาคาร     …………………………. สาขา………………  

ใบสั่งซื้อ เลขที่  ............./...............  
วันที่  ............................................................. 
โรงเรียน ........................................................ 
ที่อยู่  …………………………………………………….. 
……………………………………………………………… 
โทรศัพท์   ……………………………………………….  

ตามท่ี..........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจคคล) ................. ได้เสนอราคาตามใบเสนอราคาเลขท่ี...........         
ลงวันที่.................................ไว้ต่อโรงเรียน .......... ................................................... ซึ่งได้รับราคาและตกลงจ้าง 
ตามรายการ ดังต่อไปนี้การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้  

   การสั่งซื้อ อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี้ 
    1.ก าหนดส่งมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันที่ผู้รับจ้างได้รับใบสั่งจ้าง  

2.ครบก าหนดส่งมอบวันที่  ……………………………………………………………………   . 
3.สถานที่ส่งมอบ  ………………………………………………………………………………..  

    4.ระยะเวลารับประกัน  ………………….  
    5.สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราวันละ .................... บาท (.......................)   
นับตั้งแต่วันที่ล่วงเลยก าหนดแล้วเสร็จตามใบสั่งจ้างจนถึงวันที่งานแล้วเสร็จบริบูรณ์  
   6.โรงเรียนสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตามรายการที่ระบุไว้ในใบสั่งจ้าง   
 
ลงชื่อ .............................................................. ผู้ซื้อ                ลงชื่อ .............................................................. ผู้ขาย                                                      
          ( ..................................................... )                           (........................................ ......................) 
       ต าแหน่ง...............................................                            ต าแหน่ง ..................................................   

ลำดับ   รายการ  จำนวน  หน่วย  ราคาต่อหน่วย (บาท)  จำนวนเงิน (บาท)  

  
  
  

        

  

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

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  



รายละเอียดแนบท้ายในสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เลขที่ .................................. ลงวันที่ .......................................  
งานจัดซื้อพัสดุ จ านวน ....................... รายการ  
ล าดับ
ที 

 รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ   จำนวน  
หน่วย 

 

[  ] ราคามาตรฐาน  
[  ] ราคาที่ได้มาจาการสืบ 
       จากท้องตลาด(หน่วยละ )  

จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้  
หน่วยละ  จ านวนเงิน  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น      (…………..................................………………………… )      

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

  
  

    ลงชื่อ …………………..................…… …ผู้รับจ้าง  หรือผู้ขาย  
            (…………………..................…… …)  
             ………../…………………./………  
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ใบตรวจรับพัสดุ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 175  

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

ตามท่ีโรงเรียน…………..…………..………ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง 
 …………………………………………………………….          

จาก ..........(ระบุชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) ………...………………….…………. ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง
เลขที่…………….………         ลงวันที่ ………………………… ครบก าหนดส่งมอบวันที่…………………………………………  
บัดนี้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้จัดส่ง/ท างาน ………………………………………………….……….. ตามหนังสือส่งมอบของ  
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เลขที่ ...............................ลงวันที่………………………………………….. การซื้อ/จ้างรายนี้ได้

สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงคือ ……………………………………………………………...… คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่ …………………………แล้วปรากฏว่างานเสร็จ 

เรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ทุกประการ เมื่อวันที่ .................................. โดยส่งมอบ
เกินก าหนด จ านวน ……… วัน  คิดค่าปรับในอัตรา............................ รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ……………..….. 
บาท จึงออกหนังสือส าคัญ ฉบับนี้ให้ไว้ วันที่ ……………………………………… ผู้ขาย/ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็น
จ านวนเงินทั้งสิ้น ………………… บาท (……………………………………..) ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง  

จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน ........................ เพ่ือโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175 (4)          
แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

                               ลงชื่อ ………………………………….. ประธานกรรมการ  
                                                              ( ……………………………………. )  
                                                        ลงชื่อ …………………………………….. กรรมการ  
                                                               (…………………………………….)  
                                                        ลงชื่อ …………………………………….. กรรมการ                                                                                                   
                                                               (…………………………………….)  
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน.........................................  
คณะกรรมการตรวจรับ/ผู้ตรวจรับ ได้ตรวจรับพัสดุตามรายละเอียดดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้วเห็นควรจ่ายเงิน
ให้แก้ผู้ซื้อ/ผู้รับจ้าง เป็นจ านวน...................................................บาท 
 
                      เห็นชอบ/อนุมัติ                             
ลงชื่อ .........................................เจ้าหน้าที่การเงิน                                 
              (ลงชื่อ).................................................  
                   ผู้อ านวยการโรงเรียน 
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ใบส่งของ / ใบก ากับภาษี 
(ผู้รับจา้งเป็นผู้จัดท า) 

 
 
 
 
หมายเหตุ       -  ออกให้โดยผู้รับจ้าง กรณีผู้รับจ้างไม่ใช้ใบแจ้งหนี้หรือใบส่งมอบงานจ้าง 
  -   ส าหรับงานจ้างปรับปรุงซ่อมแซม 
 
 

หากโรงเรียนได้ทดรองจ่ายและทางร้านออกเป็น ใบเสร็จรับเงิน ให้ต้องมี
ข้อความด้านล่าง ดังนี้ (ไม่แนะน าส ารองเงินจ่ายหากมียอดเงินเกิน 5,000 บาท) 
 
 
 
              ตามใบเสร็จรับเงินข้างบนนี้ ข้าพเจ้าขอเบิกเพียง..............................................บาท 
(...................................................................) ซึ่งจ านวนเงินดงักล่าว ข้าพเจ้าได้ทดรองจ่ายไปก่อนแล้ว  
 

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

ต าแหน่ง....................................................... 
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        เลขที่รับ………/…………. 
        วันที่……………………… 
        เวลา……………………… 
 
 

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

ใช้ส าหรับ

งานจา้ง 
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 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 ณที่จ่าย  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 
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ถ้าเป็นงานจ้างปรบัปรุงซ่อมแซมหรือจ้างก่อสร้าง 
ให้แนบภาพถ่าย  ก่อนท าและหลงัท า 

 
 

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

   (ลงชื่อ)..............................................ประธานกรรมการ 
                                                    (.................................................) 
                                        (ลงชื่อ) ..............................................กรรมการ 
                                                    (.................................................) 
                                       (ลงชื่อ).....................................................กรรมการ 
                                                  (.................................................) 
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การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
1. วิธีสอบราคา 
2. วิธี e-market 
3. วิธี e-bidding 
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 ขั้นตอนการจัดซื้อ/จดัจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
1. บันทึกเสนอขออนุมัติจ้างโดยวิธีสอบราคา/e-market /e-bidding 

- เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
- ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

 2.    บันทึกเสนอของคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  
         -   บัญชีรายละเอียดราคากลางของสิ่งก่อสร้าง (รายละเอียดที่คณะกรรมการก าหนดราคา
กลางจัดท าขึ้น และมีการลงนามรับรองของคณะกรรมการ) 

 3.    บันทึกรายงานขอจ้าง / จ้าง  ตามระเบียบฯ   
         -  ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเปิดซองสอบราคา/ตรวจรับงานจ้าง/ผู้ควบคุม 
  -  ประกาศเรียกสอบราคา 
  -  เอกสารสอบราคา 
  -  หนังสือน าส่งประกาศสอบราคา 
              -  ประกาศเผยแพร่ทางเว็บไซด์ ดังนี้ 
  (1) เว็บไซด์กรมบัญชีกลาง    http://www.gprocurement.go.th/ โดยใช้ User name 
และ  Password  ที่โรงเรียนมีอยู่   ถ้าไม่มีให้ยื่นขอที่ส านักงานคลังจังหวัดสกลนคร 
        (2) เว็บไซด์ สพฐ.http://www.obec.go.th/ 
        (3) เว็บไซด์ หน่วยงาน(เขต) http://www.Sakon2.obec.go.th/ 
        (4) เว็บไซด์ของโรงเรียน (ถ้ามี) 
 4.  เจ้าหน้าที่พัสดุเตรียมเอกสาร 
  -  บัญชีให้  /  ขาย  แจกรูปแบบและรายการ 

- ใบเสนอราคา 
  -  บัญชีแสดงปริมาณวัสดุและราคาก่อสร้าง 
  -  แผนการท างานก่อสร่างของผู้เสนอราคา 
  -  แบบชี้สถานที่ก่อสร้าง 
  -  บัญชีรายการเอกสารส่วนที่  1 ,2      
  -  สัญญาจ้าง 
 
 
 
 

คณะกรรมการก าหนดราคา

กลาง ลงนามรับรอง 
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  -  สูตรค่า K 
  -  หนังสือค้ าประกันสัญญา 
  -  หนังสือมอบอ านาจ 
  - ใบรับซองสอบราคา  /  ประกวดราคา 
 5.  เจ้าหน้าพัสดุรับซองเสนอราคา/เอกสารของผู้เสนอราคา  
  -  น าฝากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุวันต่อวัน 
 6.  ถึงก าหนดวันเปิดซองสอบราคา 
  - เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาพร้อมกัน ณ สถานที่ท่ีก าหนด   
                              ตามประกาศ  

-  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้เสนอราคา     
    ก่อนการเปิดซองเสนอราคา 

7.  คณะกรรมการบันทึกเสนอรายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้เสนอราคา   
      และประกาศ                                  

 8.  บันทึกรายงานผลการเปิดซองสอบราคา 
  - ตารางเปรียบเทียบราคา        
 8.  ประกาศผลการสอบราคา/ประกวดราคา 
 9. หนังสือแจ้งผู้เสนอราคาไปท าสัญญา 
 10.บันทึกเสนอลงนามในสัญญาพร้อมแต่งตั้งกรรมการ 
  - ท าสัญญา 
  - จัดท าหนังสือส่งสัญญาให้ผู้รับจ้าง 
  - กรณสีัญญามีมูลค่าเกินกว่า 1 ล้านบาท  แจ้งสรรพการท้องที่และ สตง.ภูมิภาค 
 11.  ผู้รับจ้าส่งมอบงาน 

- ใบส่งมอบงานจ้าง 
- ลงรับตามระเบียบงานสารบัญ 

 12.  เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอคณะกรรมการตรวจรับ 
- ใบตรวจงานจ้าง 
- คณะกรรมการท าการตรวจรับ อย่างช้า ไม่เกิน  3  วัน 
- บันทึกควบคุมงาน 
-  รูปถ่าย 

 13.  บันทึกทราบผลและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 14.  หลักฐานการคืนเสาเข็ม (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



21 

 ขั้นตอนการประกวดราคา e-bidding 
 

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

o แนบไฟล์แบบรูปรายการละเอียด 
o แนบไฟล์รายละเอียดการค านวณราคากลางงานก่อสรา้งตาม BOQ (Bill of Quantities) 
o ต้องการให้ผู้เสนอราคามีผลงานประเภทเดียวกันกับงานท่ีจะประกวดราคาจา้งหรือไม่  

(เลือกต้องการ)  ผลงานในวงเงินไม่น้อยกว่า........ไม่เกิน 50 % ของวงเงินงบประมาณ..........บาท 
o ให้ระบุเอกสารอื่นตามที่ส่วนราชการที่ด าเนินการจัดซื้อเห็นสมสมควรก าหนด   

เช่น หนังสือแสดงหลักฐานทางการเงิน ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลคา่เพิ่ม น าเนาหน้าบุคแบงค ์
o ต้องมีส าเนาหนังสือรับรองผลงาน  (เลือกมี) 
o ต้องการให้แสดงเอกสารใบแจ้งปรมิาณงาน BOQ หรือไม่  (เลือกต้องการ) 
o ก าหนดการยืนราคาไม่น้อยกว่า............วัน นับแต่วันเสนอราคา 
o ก าหนดเวลาด าเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จไม่เกิน............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้าง 

การจ าหน่ายเอกสาร 
o มีการจ าหน่ายเอกสาร 
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 นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งความช ารุดบกพร่อง 
o มีการจ่ายเงินล่วงหน้าหรือไม่  (เลอืกไม่มี) 
o มีการหักเงินประกันผลงานหรือไม่ (เลือกไม่ม)ี 
o เงินงบประมาณประจ าปี พ.ศ................. 

 

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

o ปริ้นเอกสารของผู้มาเสนอราคาแล้วตรวจสอบ  จากนั้นเลือกผลการตรวจสอบ 
ว่าผ่าน  หรือไม่ผ่าน  และบันทึก 
เอกสารการตรวจสอบประกอบด้วย 

1. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีนนิติบุคคล 
2. ส าเนาหนังสือบริคณห์สนธ ิ
3. บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ 
4. บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ 
5. บัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ ่
6. ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน 
7. ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนของผู้เป็นหุ้นส่วน 
8. หนังสือมอบอ านาจซึ่งปิดอาการแสตมปต์ามกฎหมายในกรณีทีผู่้เสนอราคามอบอ านาจบุคคลอื่นลงนามในใบ

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

รวมทั้งก าไรไว้ด้วย 
11. ส าเนาหนังสือรับรองผลงานก่อสรา้งพร้อมท้ังรับรองส าเนาถูกต้อง 
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 น าข้อมูลแสดงบนเว็บไซต ์

7.  บริหารสัญญา 
  การส่งมอบงาน 

การตรวจรับงาน 
จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
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 ใบต่อรองราคา 
       เขียนที่………………………………………… 
            วันที่………………………………………… 
  ข้าพเจ้าคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาจ้าง........……………………………. 
ตามค าสั่ง………………………………………………….ที่……………….ลงวันที่………………………. 
ได้เรียกผู้เสนอราคาคือ…………………………………………………………………………….ตัวแทนของ 
(ร้าน/ห้าง/หจก./บริษัท)……………………………………………………………………………………….. 
ซึ่งได้ยื่นซองเสนอราคา......…………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
ประจ าปีงบประมาณ……………..เป็นราคารวมทั้งสิ้น……………………………………………………….. 
มาต่อรองราคาลงอีก เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ปรากฏว่าผู้เสนอราคา 
  (   ) ยินยอมลดราคาลงอีก………………………………………คงเสนอราคาเป็นเงินทั้งสิ้น 
……………………………………. 
  (   ) ไม่ยินยอมลดราคาลงอีก เนื่องจากได้เสนอราคาต่ าสุดแล้ว คงยืนยันเสนอราคาเท่าเดิม 
เป็นเงินรวมทั้งสิ้น…………………………. 
และก าหนดส่งมอบของภายใน………………….วัน 

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

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

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

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

        หจก./บริษัท/ร้าน.......................... 
        ที่อยู่................................................ 
        ....................................................... 
                                                   วันที่…………………………….. 
เรื่อง  ของดตอกเสาเข็ม 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………….. 
อ้างถึง  สัญญาจ้างเลขที่........../............. ลงวันที่.................................. 
สิ่งที่ส่งมาด้วย รายงานผลการตรวจสภาพความสามารถรับน้ าหนักบรรทุกปลอดภัย 

       ของดินบริเวณก่อสร้าง     จ านวน      ๑        เล่ม 
                 ตามสัญญาจ้างที่อ้างถึง  โรงเรียนบ้าน....................................ได้จ้าง หจก./บริษัท//ร้าน...... 
ก่อสร้าง .....................................................จ านวนเงินตามสญัญาจ้าง............................บาท นั้น 

     เนื่องจากทาง หจก./บริษัท/ร้าน..........................       ได้ให้วิศวกร  คือนาย............................ 
ต าแหน่ง.....................................หน่วยงาน...........................ตรวจสภาพความสามารถรับน้ าหนักบรรทุกความ
ปลอดภัย ดังสิ่งที่มาพร้อมนี้   จึงของดตอกเสาเข็มในการก่อสร้าง รายการ..............................   
 
              จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 
 
                                                 ขอแสดงความนับถือ 
 
                   (....................................) 
    ผู้จัดการ................................................ 
 
 
 
 
โทรศัพท์............... 
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                                     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียนบ้าน…………………….. อ าเภอ……………..  
ที่ …………………../…………………วันที่  ….. ………….. …….. 
เรื่อง  การของดตอกเสาเข็ม 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้าน…………………                      
                 ดว้ยห้างหุ้นส่วนจ ากัด/ร้าน…………………………..ได้ส่งรายงานผลการรับรองความสามารถ 
       รับน้ าหนักบรรทุกปลอดภัยของดินบริเวณก่อสร้าง ห้องส้วม/ส้วม แบบ ……………………ขนาด ….……ที่นั่ง  
       จ านวน ๑ หลัง ของโรงเรียน…………………………………….…ตามสัญญาจ้างเลขที่ …………….ลง      
       วันที่…………………….ดังรายละเอียดต่อไปนี้.- 

                 - วิศวกรผู้ทดสอบความสามารถรับน้ าหนักบรรทุกปลอดภัยของดิน คือ………………………. 
ต าแหน่ง ………………………….สังกัด……………………………………………….(หน่วยงานของรัฐ) 
            -  ดินที่ระดับความลึก………..เมตร สามารถรับน้ าหนักฯได้ไม่น้อยกว่า  ๘ ตัน/ตร.ม 
            -  ความเห็นของคณะกรรมการตรวจการจ้าง ควรให้งดตอกเสาเข็ม 
ค่าเข็มที่ก าหนดตามสัญญาต้นละ………….บาทรวมเป็นเงินทั้งสิ้น……….……บาท.(…………………) 
ค่า FACTOR F เฉพาะรายการเสาเข็ม เป็นเงิน……………………………บาท 
            -  ถ้าหากงดตอกเสาเข็มในการก่อสร้างรายการดังกล่าว ผู้รับจ้างจะต้องคืนค่าเข็มให้แก่ทางราชการ
เป็นเงินทั้งสิ้น……………..บาท (…………………………………………) 

                       เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนได้ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว 
                       ข้อเสนอ 
                   ๑.อนุมัติให้งดตอกเสาเข็มในการก่อสร้าง………………………………………….. 
                      โดยผู้รับจ้างต้องคืนเงินค่างดตอกเสาเข็ม จ านวนเงิน ……………………..บาท 
                  ๒.แจ้งผู้รับจ้างทราบเพื่อด าเนินการต่อไป 
                      เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามหนังสือแจ้ง 
 
 

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

          (ลงชื่อ)    ……………………………หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
                
 
              
 
                   (ลงชื่อ)     ……………… 
                                     ผู้อ านวยการโรงเรียน........ 
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                                           บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงเรียนบ้าน…………………….. อ าเภอ……………..  
ที่ …………………../……………….. วันที่  ….. ………….. …………………… 
เรื่อง  รายงานผลการตรวจสภาพดินบริเวณก่อสร้าง 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน….…………………                           
                           ดว้ย…………………………………. ต าแหน่ง…………………………………………… 
สังกัด………………………….(หน่วยงานของรัฐ) ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
ประเภท สามัญวิศวกรโยธา ตามใบอนุญาตเลขที่ …………………และได้ท าการตรวจสภาพความสามารถรับ
น้ าหนักบรรทุกปลอดภัยของดินบริเวณก่อสร้าง…………………………………………………………. 
แบบ………………………….จ านวน   ๑ หลัง ของโรงเรียน…………………..อ าเภอ…………………….. 
จังหวัด............................. เมือ่วันที่ …………………เวลา……………น.ต่อหน้าคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
ตามค าสั่งโรงเรียน…………………………….ที่ ………./……….ลงวันที่ …………………………. 
ดังบันทึกรายงานผลการตรวจสภาพดินของวิศวกรที่แนบ 

คณะกรรมการตรวจการจ้างได้พิจารณาแล้ว ขอรับรองว่า ข้อความพร้อมหลักฐานที่แนบ 
เป็นความจริง                         

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

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

                               (      )  ทราบ       
                               (      )  อนุมัติ     (         )   ไม่อนุมัติ 

ลงชื่อ ……………………… 
   (…………………………….) 

   ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน............................... 
   วันที่…………./……………./……….  
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ที่ ศธ ๐๔๑๔๓.     /                                          โรงเรียน…………………………….. 
                                                                                     อ าเภอ………………จังหวัด............... 
 
                                                                วันที…่………………………….. 
 
เรื่อง  ของดตอกเสาเข็ม 
 
เรียน  ผู้จัดการห้างหุ้นส่วนจ ากัด/บริษัท…………………….. 
 
                   ตามท่ีได้ส่งรายงานผลการตรวจสภาพความสามารถรับน้ าหนักบรรทุกปลอดภัยของดินบริเวณ
ก่อสร้าง…………………………….….จ านวน  ๑  หลัง ของโรงเรียน……………………….. 
อ าเภอ…………………………..จังหวัด........................... โดย……………………………เป็นวิศวกรผู้ตรวจสอบ นั้น 
 
                  โรงเรียน………………………….ได้พิจารณาแล้วอนุมัติให้งดตอกเสาเข็มในการก่อสร้าง 
………………………….ในโรงเรียนนี้ได้ โดยทางห้างฯ/บริษัท ต้องคืนเงินค่างดตอกเสาเข็มแก่ทางราชการ 
จ านวนเงิน ……………….บาท(……………………………………….)ค่า Factor F จ านวน ……………….บาท  
รวมทั้งสิ้น…………….บาท(……………………………….) เมื่อทางห้างได้เบิกเงินในงานงวดที่ ๑/รายการนี้ 
 
                   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
                                                        ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
โรงเรียน………….. 
โทร. ……………….. 
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 บันทึกต่อท้ายสัญญาจ้าง 
การก่อสร้าง………………………………………โรงเรียน………………………. 

อ าเภอ……………………………    จังหวัด.............................  

  ตามสัญญาจ้างเลขท่ี ……./ ......... ลงวันที่ ………….…………..   ระหว่างส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     โดย ………………………………..ต าแหน่ง…………………………….      ผูร้ับ
มอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  ที่ ๒๒/๒๕๔๖  ลงวันที่  ๘  กรกฎาคม  ๒๕๔๖  กับ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด…………………………   ปรากฏว่า
ผู้รับจ้างจะท าการก่อสร้าง…………………….………โดยไม่ตอกเสาเข็ม  เนื่องจากดินเป็นดินแข็งและวิศวกรได้ท า
การทดสอบการรับน้ าหนักของดินใต้ฐานรากในระดับความลึก ๑.๕๐ เมตร....................................... ในระดับ
ความลึกดังกล่าว   ดินสามารถรับน้ าหนักได้โดยปลอดภัย-มากกว่า…………..…..ตัน/ ตารางเมตร สามารถที่จะ
ท าการก่อสร้างโดยใช้ฐานรากชนิดไม่ตอกเสาเข็ม  
**(โดยใช้ฐานรากแบบแผ่ ซึ่งเป็นเหตุอันควรให้งดตอกเสาเข็ม   จึงอนุญาตให้ท าฐานรากการก่อสร้างโดย ไม่
ต้องตอกเสาเข็มและใช้ฐานรากแบบแผ่ที่ก าหนดไว้ในแบบรูปรายการก่อสร้างได้)**  จึงบันทึกเพ่ิมเติม   โดยมี
ข้อตกลงดังต่อไปนี้ 
  ข้อ ๑  ผู้ว่าจ้างอนุญาตให้ผู้รับจ้างท าการก่อสร้าง……………………………โรงเรียน………………  
โดยใช้ฐานรากชนิดไม่ตอกเสาเข็ม และผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างหักเงินค่าตอกเสาเข็มและค่าเสาเข็ม  รวมเป็น
เงินทั้งสิ้น………………………บาท (-………………………………………-) ในการรับเงินค่าก่อสร้างงวดที่ ๑ 

**ข้อ ๒  การที่ผู้ว่าจ้างอนุญาตให้ผู้รับจ้างท ารากฐานชนิดไม่ตอกเสาเข็มโดยหักเงินค่า 
งดตอกเสาเข็มและค่าเสาเข็มตามข้อ ๑   ไม่มีผลต้องเปลี่ยนแปลงข้อผูกพันตามสัญญาข้ออ่ืน ๆ   ไปด้วย
ประการใดและข้อผูกพันตามสัญญาต่าง ๆ  ยังมีผลใช้บังคับเช่นเดิมทุกประการ  และให้ถือว่าบันทึกต่อท้าย
สัญญาฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของสัญญาจ้างดังกล่าวข้างต้นด้วย 
  บันทึก  ณ  วันที่  …………………………………พ.ศ.  .......... 

     (ลงชื่อ)                                                 ผู้ว่าจ้าง 
                             (………………………….………………..) 
     (ลงชื่อ)                                                 ผู้รับจ้าง 
                  (………………….……………………….) 
     (ลงชื่อ)                                                  พยาน 
        (……………………..……………………) 
     (ลงชื่อ)                                                  พยาน 
                                                                 (……………………..……………………) 
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โรงเรียน ………………………………………………………………………………………………………………………………… จังหวดั …………………….
ผู้ประมาณราคา ....................................................................................................วนัที่ …………………….

รายการเดิม ค่าวสัดุ/หน่วย ค่าแรง/หน่วย รวมเปน็เงิน รายการที่เปล่ียนแปลง ค่าวสัดุ/หน่วย ค่าแรง/หน่วย รวมเปน็เงิน
(ฐานรากแบบตอกเขม็ยาว)   จ านวน หน่วย บาท บาท (ฐานรากแบบแผ่)   จ านวน หน่วย บาท บาท

1. งานตอกเสาเข็ม 1. งานตอกเสาเข็ม
   1.1 เสาเขม็ คอร.ส่ีเหล่ียมตัน     ไม่มี  -  -  -  -  -
       ขนาด 0.22x0.22x21.00 เมตร 40      ต้น 6,800.00    1,430.00    329,200.00    
   1.2 ค่าสกดัหวัเสาเขม็ 40      ต้น -           200.00      8,000.00        
2. งานขุดดิน,ทราย และฐานราก 2. งานขุดดิน,ทราย และฐานราก
   2.1 ขดุดินฐานราก แล้วถมคืน 32      ลบ.ม. -           125.00      4,000.00           2.1 ขดุดินฐานราก แล้วถมคืน 248           ลบ.ม. -            125.00      31,000.00      
  2.2 ทรายหยาบรองกน้ฐานราก 2        ลบ.ม. 360.00      91.00        902.00            2.2 ทรายหยาบรองกน้ฐานราก 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.ฟตุ 400.00      -           30,000.00         3.1 ไม้แบบ 74             ลบ.ฟตุ 400.00       -           29,600.00      
   3.2 ไม้คร่าว 22.50  ลบ.ฟตุ 400.00      -           9,000.00           3.2 ไม้คร่าว 22.20         ลบ.ฟตุ 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 ยอดสูงกวา่เดิม  ใหผู้้รับจ้างเซ็นพร้อมรับรองวา่จะไม่ร้บเงินในส่วนท่ีเพิม่                                      ฐานรากแบบตอกเขม็ยาว  -   ฐานรากแบบแผ่
ปริมาณงานลดลงจากเดิม เปน็เงิน 620,689.69  - 361,750.97 บาท

258,938.72  บาท
(สองแสนหา้หมื่นแปดพนัเกา้ร้อยสามสิบแปดบาทเจ็ดสิบสองสตางค์)

ตัวอย่าง

ปริมาณวสัดุ

รวมค่าวสัดุและค่าแรงงานท้ังหมด

ตารางเปรียบเทียบราคาการเปลี่ยนแปลงฐานรากอาคารเรียนแบบ สปช. 105 /29 ปรับปรุง 2 ชั้น  4 ห้องเรียน ใต้ถุนโล่ง

ค่า FACTOR F (รวมค่าอ านวยการ,ความผันผวน,ดอกเบี้ย,ก าไร,ภาษท้ัีงหมด)
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น

ปริมาณวสัดุ

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น

รวมค่าวสัดุและค่าแรงงานท้ังหมด
ค่า FACTOR F (รวมค่าอ านวยการ,ความผันผวน,ดอกเบี้ย,ก าไร,ภาษท้ัีงหมด)
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เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน(วิธี e-bidding) 
รายการค่า......................................................................................................... 

 

ที ่ รายการ ลงวันท่ี หมายเหต ุ
1 รายงานขอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  กรณีมหีลาย 
2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  งวดงาน 
3 รายงานผลการก าหนดราคากลางงานก่อสร้างของคณะกรรมการ  ให้จัดส่ง 
4 บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการร่าง TOR  เอกสารดังนี ้
5 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ TOR  งวดที่1 ล าดับ 
6 รายงานการจดัท าร่าง TOR เพื่อเสนอขออนุมัติ                       ที่ 1-33 
7 ประกาศเชญิชวน (เอกสารรา่ง TOR)   งวดต่อไป 
8 ปรับปรุงร่าง TOR และร่างเอกสาร กรณไีม่มคี าวิจารณ์ให้ท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจทราบ  25-33 
11 บันทึกรายงานขอด าเนินการจัดจ้าง   
12 รายละเอียดการก่อสร้าง  หรือรูปแบบรายการก่อสร้าง   
13 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์   
14 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบังานจ้าง 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 หนังสือแจ้งให้มาท าสญัญา   
26 สัญญา/จ้าง  (ส าเนาหนังสือค้ าประกันสัญญา)   
27 ส าเนาสมดุคุมงานก่อสร้าง   
28 ใบส่งมอบงานจ้าง  /   
29 ใบตรวจรับงานจ้าง   
30 บันทึกทราบผลและอนุมตัิจ่ายเงิน   
31 รูปถ่ายไม่น้อยกว่า  4  รูป  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามหลังรูป   
32 
 

เอกสารประกอบอ่ืน เช่น  หนังสือรับรองผลิตภณัฑ ์/หนังสือรับรองไฟฟ้า 
(เอกสารที่เป็นส าเนาใหร้ับรองส าเนาถูกต้องด้วย) 

  

33 บันทึกช้ีแจงการจัดส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินล่าช้า   
  
 
 
 
 
 
 
 

ส่งตัว

จริง 

ถ้ามี(ยอดราคากลางเกิน 

5 ล้านบาท) 

ส่งส าเนาพร้อม ผอ.รบัรอง

ส าเนาทุกแผ่น 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินการจัดจ้าง 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินในการจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท) 
รวบรวมเอกสารขอเบิกเงิน   จ านวน  1  ชุด   ประกอบด้วย 

1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
2. รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอจ้าง  

  3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคารกลาง, คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
และผู้ควบคุมงาน (กรณีจ้างก่อสร้าง) 
  4. สัญญาจ้าง หรือใบสั่งจ้าง (ปิดอาการแสตมป์ให้เรียบร้อย) (พิมพ์จากระบบ e-
GP) 
          5. รายละเอียดแนบท้ายสัญญาจ้าง หรือใบสั่งจ้าง 
                  6. หนังสอืแจ้งสิทธิเรียกค่าปรับ (จัดท าเมื่อใกล้สิ้นสุดสัญญา) กรณีมีค่าปรับ 
                  7. หนังสอืแจ้งสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ (จัดท าเมื่อส่งมอบงานจ้าง)กรณีมีค่าปรับ 
  8. ใบส่งมอบงาน(ลงทะเบียนรับด้วย) 
  9. บันทกึแจ้งผลการก่อสร้าง (ผู้ควบคุมงานกรณีงานก่อสร้าง) 
  10. บันทกึการส่งมอบงาน 
  11. ใบตรวจรับพัสดุ (พิมพ์จากระบบ e-GP) 
  12. บันทึกทราบผลตรวจรับงานและขออนุมัติเบิกเงิน 
  13. บันทกึส่งเบกิ (พิมพจ์ากระบบ e-GP)  

14. ส าเนาบันทึกผู้ควบคุมงาน (กรณีจ้างก่อสร้าง) 
  15. รูปถ่าย  (ให้คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างลงนามทุกแผ่น)ยกเว้นกรณจ้ีาง 
      เหมาบริการ 
  16. เอกสารที่เกี่ยวกบัผู้รับจ้าง (เอกสารที่เป็นส าเนาให้รับรองส าเนาถูกต้องด้วย) 
  17. ส าเนาหน้าบัญชีเงินฝากธนาคารของคู่สัญญา พร้อมรายการเคลื่อนไหวหน้า
สุดท้ายไม่น้อยกว่า 6 เดือน 
  18. เอกสารเกี่ยวกับการคืนเงินค่างดตอกเสาเข็ม (ถ้ามี) 
   
 
……………………………………………………………………………………………………………………………. 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินการจัดซื้อ 
 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินในการจัดซื้อครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท) 
รวบรวมเอกสารขอเบิกเงิน   จ านวน  1  ชุด   ประกอบด้วย 

1. รายงานขอซื้อ  
2. รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อ  
3. บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง(จากระบบ e-GP)     
4. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา(จากระบบ e-GP)    
5. ใบสั่งซื้อ(จากระบบ e-GP)     
6. รายละเอียดแนบท้ายใบสั่งซื้อ 
7. ใบส่งมอบพัสดุ/ใบส่งของ 

  9. ใบตรวจรับพัสดุ (จากระบบ e-GP) 
  10.  บันทึกส่งเบกิ (พิมพจ์ากระบบ e-GP) 
  11. เอกสารที่เกี่ยวกบัผู้ขาย เช่น ส าเนาทะเบียนการพาณิชย์  ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน เป็นต้น  (เอกสารที่เป็นส าเนาให้รับรองส าเนาถูกต้อง
ด้วย) 
  12. ส าเนาหน้าบัญชีเงินฝากธนาคารของคู่สัญญา พร้อมรายการเคลื่อนไหวหน้า
สุดท้ายไม่น้อยกว่า 6 เดือน 
   
   
 
……………………………………………………………………………………………………………………………. 
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การจดัเอกสารประกอบการด าเนนิการซื้อโดยวธิีสอบราคา/ประกวดราคา 

1. รายงานขอซื้อ 
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

พ.ศ. 2560   (คณะกรรมการเปิดซอง,คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 
      3.   ประกาศ( ผอ.รร.ลงลายมือชื่อ) 
      4.   เอกสารแนบท้ายประกาศ   (หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  ลงลายมือชื่อ) 
      5.   ประกาศท่ีลงเว็บไซต์ (ลงระบบ EGP) 
      6.   หนังสือน าส่งประกาศสอบราคาซื้อ  (ส าเนาหนังสือน าส่งที่ส่งไปยังร้านค้าต่าง ๆ) 
      7.   บัญชีให้แบบรูปรายการ   
โดยโรงเรียนจัดเตรียมแบบฟอร์มและบรรจุไว้ในซองสีน้ าตาลขนาดเอ 4  ดังนี้ 

1. ส าเนาประกาศสอบราคา 
 2.   บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 
 3.   แบบใบเสนอราคา 
 4.   บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ/หุ้นส่วนผู้จัดการ 
 5.   บัญชีรายชื่อผู้มีอ านาจควบคุม 
 6.   บัญชีเอกสารส่วนที่  2 
      8.   บัญชีรับซองสอบราคา  (ส าเนาที่เจ้าหน้าที่ออกใบรับซองให้ร้านค้าต่าง ๆ) 
      9.   ใบรับซองสอบราคา  (ระบุวัน/เวลา   ลายมือชื่อ  ตรวจสอบผู้มอบอ านาจ  ผู้รับมอบ 
             อ านาจ  ในวันมายื่นซองให้เรียบร้อย) 

10. ประกาศรายชื่อผู้เสนอราคาท่ีมีสิทธิได้รับการคัดเลือก  (เพ่ือเปิดซอง) 
11. คณะกรรมการด าเนินการเปิดซอง (โดยใช้กรรไกรตัดซองให้เรียบร้อย)  เอกสาร 
         ทุกหน้าที่บรรจุอยู่ในซอง  และด้านหน้าซอง   ให้คณะกรรมกรรมการเปิดซองเซ็นต์ 

ก ากับทุกคน(ควรจะเป็นมุมด้านล่างขวามือ)   
12. แบบตรวจสอบคุณสมบัติ 
13. บัญชีเปรียบเทียบราคา 
14. บันทึกเสนอผลการเปิดซอง  ผอ.รร.เห็นชอบอนุมัติให้ซื้อ 
15. หนังสือแจ้งการท าสัญญา  
16. สัญญาซื้อขาย 
17. ใบส่งของ(ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นผู้เซ็นรับ/ลงวันที่รับให้เรียบร้อย) 
18. ใบตรวจรับพัสดุ 

การจัดเอกสารประกอบการขอเบกิเงินจ านวน  1  ชุด 
1.  รายงานขอซ้ือ พร้อมเอกสารสอบราคาทั้งหมด 
2.  ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  
3.  สัญญาซ้ือ (งวดสุดท้ายส่งฉบับจริง) 
4.  ใบส่งของ  (ฉบับจริง) 
5.  ใบตรวจรับพัสดุ (ฉบับจริง) 
6. บันทึกทราบผลการตรวจรับและขออนุมัติเบิกเงิน 
7. เอกสารที่พิมพ์จากลูกบอลในระบบ e-GP 

8. หนังสือ/ตารางแจ้งการอบรบการใช้งานในระบบCom จากบริษัทผู้ขาย (กรณีซื้อคอมพิวเตอร์) 
9. ส าเนาหน้าบัญชีเงินฝากธนาคารของคู่สัญญา พร้อมรายการเคลื่อนไหวหน้าสุดท้ายไม่น้อยกว่า 6 เดือน 
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การจดัเอกสารประกอบการด าเนินการจา้งโดยวธิสีอบราคา/ประกวดราคา 

1. รายงานขอจ้าง 
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตามระเบียบ 

 (คณะกรรมการพิจารณาผล,คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ อยู่ในค าสั่งเดียวกัน) 
      3.   ประกาศ( ผอ.รร.ลงลายมือชื่อ) 
      4.   เอกสารแนบท้ายประกาศ   (หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  ลงลายมือชื่อ) 
      5.   ประกาศท่ีลงเว็บไซต์ (ลงระบบ EGP) 
      6.   หนังสือน าส่งประกาศสอบราคาซื้อ  (ส าเนาหนังสือน าส่งที่ส่งไปยังร้านค้าต่าง ๆ) 
      7.   บัญชีให้แบบรูปรายการ   
โดยโรงเรียนจัดเตรียมแบบฟอร์มและบรรจุไว้ในซองสีน้ าตาลขนาดเอ 4  ดังนี้ 

7.1 ส าเนาประกาศสอบราคา 
 7.2 บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 
 7.3 แบบใบเสนอราคา 
 7.4 บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ/หุ้นส่วนผู้จัดการ 
 7.5 บัญชีรายชื่อผู้มีอ านาจควบคุม 
 7.6 บัญชีเอกสารส่วนที่  2 
      8.   บัญชีรับซองสอบราคา  (ส าเนาที่เจ้าหน้าที่ออกใบรับซองให้ร้านค้าต่าง ๆ) 
      9.   ใบรับซองสอบราคา  (ระบุวัน/เวลา   ลายมือชื่อ  ตรวจสอบผู้มอบอ านาจ  ผู้รับมอบ 
             อ านาจ  ในวันมายื่นซองให้เรียบร้อย) 

10.ประกาศรายชื่อผู้เสนอราคาที่มีสิทธิได้รับการคัดเลือก  (เพ่ือเปิดซอง) 
11.คณะกรรมการด าเนินการเปิดซอง (โดยใช้กรรไกรตัดซองให้เรียบร้อย)  เอกสาร 
     ทุกหน้าที่บรรจุอยู่ในซอง  และด้านหน้าซอง   ให้คณะกรรมกรรมการเปิดซองเซ็นต์ 

         ก ากับทุกคน(ควรจะเป็นมุมด้านล่างขวามือ)   
12. แบบตรวจสอบคุณสมบัติ 
13. บัญชีเปรียบเทียบราคา 
14. บันทึกเสนอผลการเปิดซอง  ผอ.รร.เห็นชอบอนุมัติให้จ้าง 
15. หนังสือแจ้งการท าสัญญา  
16. สัญญาจ้าง  ปิดอาการแสตม์/ สลักหลังตราสารจาก สนง.สรรพากร (200,000.- บาทข้ึนไป) 
17. หนังสือส่งมอบงานจ้าง จากผู้รับจ้างและลงทะเบียบรับตามระบบงานสารบัญด้วย 
18. ใบตรวจรับงานจ้างและรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 

การจัดเอกสารประกอบการขอเบิกเงินจ านวน  1  ชุด 
1.  รายงานขอจา้ง พร้อมเอกสารแนบ  
2.  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
3.  สัญญาจ้าง (งวดสุดท้ายส่งฉบับจริง) 
4.  ใบส่งมอบงานจ้าง (ฉบับจริง) ให้ลงทะเบียบรับตามระบบงานสารบัญด้วย 
5.  ใบตรวจรับงานจ้าง/หรือ ใบตรวจรับงานจ้างและรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง (ฉบับจริง) 
6. บันทึกทราบผลการตรวจรับและขออนุมัติเบิกเงิน 
7. เอกสารที่พิมพ์จากลูกบอลในระบบ e-GP (จากลูกสุดท้าย “ส่งเบิก”) 
8.  รูปถ่ายงานจ้าง(รูปสี) ที่ท าส าเร็จเรียบร้อยแล้ว พร้อมกรรมการตรวจรับงานจ้างลงนามทุกคน 
9. ส าเนาหน้าบัญชีเงินฝากธนาคารของคู่สัญญา พร้อมรายการเคลื่อนไหวหน้าสุดท้ายไม่น้อยกว่า 6 เดือน 
10. บันทึกขออนุมัติจ้าง และบันทึกคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
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11. เอกสารเกี่ยวกับการเสนอราคา เช่น ประกาศ, บัญชีเปรียบเทียบราคา, ใบเสนอราคา ฯลฯ 
12. เอกสารเกี่ยวกับการตอกเสาเข็ม หรืองดตอกเสาเข็ม กรณีงานก่อสร้างอาคาร การเทสดิน 
13. ส าเนาบันทึกของผู้ควบคุมงาน 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
                           

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ได้อนุมัติหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
คณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง    เพ่ือควบคุมการเบิกจ่ายเป็นการภายในรายละเอียดดังนี้ 

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

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

เอกสารประกอบการเสนอของบประมาณค่าตอบแทนตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้าง 
1. บัญชีสรุปการของบประมาณ (ดังแนบ)                   จ านวน  2  ฉบับ 
2. ส าเนาสัญญาจ้าง      จ านวน  2  ชุด 
3. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน จ านวน  2  ชุด 
4. ส าเนาบันทึกการควบคุมงานจ้าง    จ านวน  2  ชุด 

 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณค่าตอบแทนตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้าง 

(กรณีได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณเรียบร้อยแล้ว) 
 

 

คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
 

 

ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

1. ส าเนาสัญญาจ้าง 
2. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
3. ใบตรวจรับงานจ้างแต่ละงวด 
4. หลักฐานการส่งมอบงานของผู้รับจ้าง 
5. ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
6. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร กรณีไม่ได้ส ารองจ่าย 
7. หน้างบสรุปจ านวนเงินขอเบิก 
 

1. ส าเนาสัญญาจ้าง 
2. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน 
3. บันทึกสรุปผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างตาม 
    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ 
    พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 73 (3)             

หรือบันทึกคุมงาน 
4. ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
5. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร กรณีไม่ได้ส ารองจ่าย 
6. หน้างบสรุปจ านวนเงินขอเบิก 
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สรุปรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนตรวจงานจ้าง/ผู้ควบคุมงาน 
โครงการก่อสร้างอาคารเรียนแบบ......................................ของโรงเรียน.............................  

ปีงบประมาณ  2559 
ช่ือผู้ควบคุมงาน/คณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง จ านวน 

(วัน) 
อัตรา/วันละ 

 
จ านวนเงิน

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
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ตารางสรุปค่าตอบแทนตรวจงานจ้าง/ผู้ควบคุมงานจ้าง 
โครงการก่อสร้างอาคารเรียนแบบ.........................................โรงเรียน......................................... 

ปีงบประมาณ 2563 
 

วันที่ นาย..../ตรวจงาน
จ้าง   

นาย.../ตรวจงาน
จ้าง   

นาย.../ตรวจงาน
จ้าง   

นาย.../ผู้คุม
งาน 

ผู้คุมงาน ตรวจงานจ้าง รวมทั้งสิ้น 

1 ม.ค.2563 350 350 350 300 300 1,350 1,350 
2 ม.ค.2563    300 300  300 
3 ม.ค.2563    300 300  300 

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

 
                                                                                                                                  ลงชื่อ...........................................ผู้เบิก 
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การจ้างงาน กับการปิดอากรแสตมป ์
 
  เราทราบกันดีอยู่แล้วว่า "การพัสด"ุ หมายถึง การจัดท าเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างท่ีปรึกษา การจ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน การเปลีย่น การเช่า การควบคมุ การจ าหน่าย และการด าเนินการอื่นๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕  ซึ่งในท่ีนี้ จะได้น าเสนอเฉพาะเรื่องของการจ้างเท่านั้นและก่อนอ่ืน เราต้องศึกษา
ความหมายของการจ้างท่ีมีอยู่ในระเบียบเสียก่อน ได้แก่ความหมายของ การจ้าง การจ้างท่ีปรึกษา และการจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน ดังนี ้
  "การจ้าง" ให้หมายความรวมถึง การจ้างท าของ และการรับขน ตามประมวลกฏหมายแพ่งและพาณิชย์ 
และการจ้างเหมาบริการ แต่ไมร่วมถึง การจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ ตามระเบยีบของกระทรวงการคลัง การรับขน ในการ
เดินทางไปราชการ ตามกฎมาย วา่ด้วยค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการ การจ้างท่ีปรึกษา การจา้งออกแบบและควบคุมงาน 
และการจ้างแรงงาน ตามประมวลกฎมายแพ่งและพาณิชย์  
  "การจ้างที่ปรึกษา" หมายความว่า การจ้างบริการจากท่ีปรึกษา แตไ่ม่รวมถึง การจ้าง ออกแบบและควบคุม 
งานก่อสร้างอาคาร ด้วยเงินงบประมาณ  
  "การจ้างออกแบบและควบคุมงาน" หมายความว่า การจ้างบริการ จากนิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดา ที่
ประกอบธุรกิจบริการ ดา้นงานออกแบบ และควบคุมงานก่อสร้างอาคาร ด้วยเงินงบประมาณ  
  
กฎหมายใดที่ระบุให้ปิดอากรแสตมป์ 
  เมื่อเราด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบยีบกระทรวงการคลังฯ เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ไม่ว่าจะด้วยวิธีการใด 
ๆ ก็ตาม เมื่อเราท าใบสั่งจ้าง ข้อตกลงจ้าง หรือสัญญาจ้าง สิ่งท่ีเราจะต้องด าเนินการคือ การปิดอากรแสตมปต์าม  
“พระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญตัิแห่งประมวลรัษฎากร พุทธศักราช ๒๔๘๑"  หมวด ๖   อากรแสตมป ์ 
ค่าอากรแสตมป์/ผู้ที่ต้องเสียอากร/ผู้ที่ต้องขีดฆ่าแสตมป์ 

ลักษณะแห่งตราสาร 
ค่าอากร

แสตมป ์

ผู้ที่ต้องเสีย

อากร 

ผู้ที่ต้องขีด

ฆ่าแสตมป์ 

จ้างท าของ             

   ทุกจ านวนเงิน ๑,๐๐๐ บาท หรอืเศษของ ๑,๐๐๐ บาท               

แห่งสินจ้างที่ก าหนดไว้  

หมายเหตุ 

          (๑) ถ้าในเวลากระท าสัญญาจ้างท าของไม่ทราบจ านวนสินจ้างว่า

เป็นราคาใด ให้ประมาณจ านวนสนิจ้างตามสมควรแล้วเสียอากรตาม

จ านวนสินจ้างที่ประมาณนั้น 

          (๒) ถ้ามีการรับเงินสินจ้างเป็นคราว ๆ และอากรที่เสียไว้เดมิยังไม่

ครบ ให้เสียอากรเพิ่มเติมให้ครบตามจ านวนท่ีต้องเสยีทุกครั้งในทันทีท่ีมี

การรับเงิน 

          (๓) เมื่อการรับจ้างท าของได้สิ้นสุดลงแล้ว และปรากฏว่าได้เสีย

อากรเกินไป ให้ขอคืนตามมาตรา ๑๒๒ ได ้

             ยกเว้นไม่ต้องเสียอากร 

            สัญญาที่ท าขึ้นนอกประเทศไทยและการปฏิบัตติาม 

ข้อสัญญานั้นมิได้ท าในประเทศไทย 

 

๑ บาท 

 

ผู้รับจ้าง 

 

ผู้รับจ้าง 
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 จากตาราง เราจะเห็นได้ว่า หากเราจ้างท าของ เราจะต้องติดอากรแสตมป์  ๑ บาท ของทุกจ านวนเงิน ๑,๐๐๐ 
บาท หรือเศษของ ๑,๐๐๐ บาท โดยให้ผูร้ับจ้างเป็นผู้เสยีอากรและเป็นผู้ขีดฆ่าแสตมป์  แต่เราก็สามารถ ขีดฆ่าแทนได้เช่นกัน 
เพราะวรรคท้ายของมาตรา ๑๐๗ ของพระราชบัญญัติก าหนดว่า  “ให้ผู้ทรงตราสารหรือ ผู้ถือเอาประโยชน์ขีดฆ่าแทนได”้ 
ทั้งนี้ เรา"ขีดฆ่า" เพื่อมิให้ใช้แสตมป์ได้อีก อาจโดยการลายมือช่ือหรือลงช่ือห้างร้านบนแสตมป์ หรือขดีเส้นคร่อมฆา่แสตมป์ที่ปิด
ทับกระดาษ และลงวัน เดือน ปี กไ็ด ้  
  
วิธีการคิดค่าอากรแสตมป์ 
  เรารู้แล้วว่าจะต้องติดอากรแสตมป์ ๑ บาท ของทุกจ านวนเงิน ๑,๐๐๐ บาท หรือท่ีเราพูดกันติดปากว่า “ติดอากร 
พันละ ๑ บาท)  วิธีคิดก็คือ น าจ านวน ๑,๐๐๐ หารวงเงินท่ีจ้าง ตัวอย่างเช่น เราจ้าง  ๒๐,๐๐๐ บาท  หารด้วย ๑,๐๐๐ ก็จะได้
เท่ากับ ๒๐ บาท  แต่มีวิธีท่ีง่าย ๆ ก็คือ เราตัดตัวเลขสามตัวหลังเครือ่งหมาย ,  ออกไป ในท่ีนี้คือ เลข ๐  เราก็จะไดร้าคาอากร
แสตมป์ที่เราจะติดแล้ว หากมเีศษ เราก็ติดเพิ่มเข้าไป ๑ บาท เท่าน้ีเราก็ปิดอากรแสตมป์ไม่ขาดแล้ว  
 
 
การติดอากรแสตมป์/ตราสาร 
   เมื่อเราท าใบสั่งจ้าง/ข้อตกลง/สญัญาจ้าง เราจะต้องปิดอากรแสตมป์ท่ีต้นฉบับ ๑ บาท ของทุกจ านวนเงิน 
๑,๐๐๐ บาท และจะต้องปิดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ ๕ บาท  
  
อากรและตราสาร 

 
อากรแสตมป์ ๑ บาท 

 
อากรแสตมป์  ๕ บาท 

 
อากรแสตมป์ ๒๐ บาท 

  
 
กรณีวงเงินในสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง ตั้งแต่ 200,000 บาทขึ้นไป ให้สลักหลังตราสาร แทนการ
ปิดอากรแสตมป์ ณ ส านักงานสรรพากรจังหวัด/อ าเภอ 
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แนวปฏิบัติในการน าส่งเงินค้ าประกันสัญญา 
1. หนังสือน าส่ง 
2. ใบน าส่ง  2 ใบ 
3. ส าเนาสัญญา 2 ชุด 
4. ส าเนาเอกสารของผู้รับจ้างเช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียน (นิติบุคคล) บัตรประชาชน ทะเบียนบ้าน    
พร้อมหน้าบุ๊กแบงค์ และรายการเคลื่อนไหวด้านในบุ๊กแบงค์ รายการสุดท้าย   เคลือนไหว ไม่เกิน 6 เดือน 
เอกสารทุกชนิดให้รับรองส าเนาถูกต้องด้วยปากกาสีน้ าเงิน 
5. เลขที่โครงการและเลขคุมสัญญา ในระบบ e-GP (ขั้นตอนที่ 7) 
 

ใบน าส่งเงิน/ใบน าฝากเงิน 

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

ส่วนราชการผู้รับเงิน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2      ที่ผู้รับส่ง/รับฝาก........../.............   
ข้าพเจ้าขอน าส่งเงิน/น าฝากเงิน   ตามรายละเอียดดังนี้ 

ประเภท รายการ จ านวนเงิน  
เงินฝากคลัง 
 
 
เงินรายได้แผ่นดิน 

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

  

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)  ......................................................................................................... 

 

ลายมือช่ือผู้น าส่ง/น าฝาก ......................ผอ.หรือ รักษาการ................................................ ต าแหน่ง ................................................. 
 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

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

 
 

เงินฝากคลัง

กับเงินรายได้

แผ่นดิน ใช้ใบ

น าส่งคนละใบ 
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แนวปฏิบัติในการถอนเงนิค้ าประกันสัญญา 
1. หนังสือน าส่ง     
2. ใบเบิกเงินฝาก 2 ฉบับ   3. ส าเนาสัญญา 1 ชุด  
4. ส าเนาใบตรวจรับ 1 ชุด  
5. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ท่ี สพป.นว. 2 ออกให้ ณ วันน าส่งเงิน 
6. ส าเนาเอกสารของผู้รับจ้างเช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียน (นิติบุคคล) บัตรประชาชน 
ทะเบียนบ้าน    พร้อมหน้าบุ๊กแบงค์ และรายการเคลื่อนไหวด้านในบุ๊กแบงค์ รายการสุดท้าย   
เคลือนไหว ไม่เกิน 6 เดือน เอกสารทุกชนิดให้รับรองส าเนาถูกต้องด้วยปากกาสีน้ าเงิน   
 

-ตัวอย่างหนังสือน าส่ง- 
 
 
 
ที่ ศธ ๐๔๐๗๔.   /            โรงเรียน...................................................... 
 ..................... 

เรื่อง  ขอถอนเงินค้ าประกันสัญญา                   

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    หลักฐานประกอบการขอถอนเงินค้ าประกันสัญญา     จ านวน 1 ชุด 

   ตามที่ โรงเรียน.........................................ได้ท าสัญญากับ............ชื่อผู้ซื้อ/ผู้รับจ้าง 
.......................ด าเนนิการ...........ขาย/รบัจ้าง.......................  และได้น าส่งเงินค้ าประกันสัญญาไว้กับ ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  ความแจ้งแล้วนั้น 

   บัดนี้ ได้ถึงก าหนดรับเงินค้ าประกันสัญญาคืนแล้ว และโรงเรียนได้ตรวจสอบแล้ว  พัสดุ/
ครุภัณฑ์/งานจ้าง ดังกล่าว    ไม่มีความช ารุดบกพร่องแต่ประการใด จึงขอถอนเงินค้ าประกันสัญญา
รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
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ใบเบิกเงินเลขที่............/2563 
       ใบเบิกเงินฝาก 

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

ค าขอถอนเงิน 
โรงเรียน................................................. ถอนเงินฝากประเภท เงินประกันสัญญา 
 
จ านวนเงิน............................ บาท       (ตัวอักษร)   ................................................……………….. 
 
ชื่อผู้รับมอบฉันทะ........................................ 
ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ     ........................ 
 
ต าแหน่ง............................................................ 

 
ลายมือชื่อหัวหน้าสถานศึกษา.................................... 
ต าแหน่ง.ผู้อ านวยการสถานศึกษาโรงเรียน................ 
 
วันที่ ........................................................ 
 

 
ค าอนุมัติ 

 
 

                            ลายมือชื่อผู้อนุมัติ 
                                                      ต าแหน่ง..................................................... ......... 
                                                            วันที่...................................................... 
 
                                                                                  ใบรับเงิน                              
(ส่วนของเจ้าหน้าที่) 

 
ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

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

 
ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน        
วันที่ 
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การเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเหมาพาหนะรับส่งนักเรียน   
กรณีส่งหลักฐานขอเบิกจ่าย 

 
 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย มีดังนี้ 

1. หนังสือน าส่ง 
2. งบหน้าขอเบิกเงิน 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

4. จัดท ารายงานขอจ้าง  ขอความเห็นชอบต่อผู้มีอ านาจ  ตามระเบียบฯ 
5. บัญชีรายชื่อนักเรียน 
6. ใบสั่งจ้าง/บันทึกตกลงจ้างให้ปิดอากรแสตมป์ด้วย (แนบส าเนาบัตรประจ าตัว 

ประชาชน,ส าเนาใบขับขี่,ส าเนาทะเบียนรถ,ใบเสนอราคา) 
7. ใบส่งมอบงาน 
8. บัญชีคุมการเดินทาง 
9. ใบตรวจรับพัสดุ 
10. ใบส าคัญ กรณีโรงเรียนได้ส ารองจ่ายไปก่อนแล้ว  
11. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารหนังสือรับรองขอรับเงินผ่านธนาคาร กรณีต้องการให้เขตฯโอน

เงินเข้าบัญชีให้กับผู้รับจ้าง  
12. ใบรับรองการจ่ายเงินผ่านธนาคาร 
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ที่ ศธ  04143.00/...................                                            โรงเรียน.............................   
                                                    ...........................................                      
               วันที่ ......................................... 

เรื่อง     ขอเบิกเงินงบประมาณค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียนกรณีรวมและเลิกโรงเรียน       

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

อ้างถึง    หนังสือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  ที่ ศธ 04143/ ......ลงวันที่......... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย     1.  เอกสารหลักฐานขอเบิกเงิน                                            จ านวน             1   
ชุด 
  2.  งบหน้าประกอบการเบิก                                                 จ านวน             1   
ฉบับ 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง  โรงเรียน...............ได้รับงบประมาณค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียนกรณีรวม
และเลิกโรงเรียน      จ านวนเงิน.........................บาท  และขอเบิกเงินรายละเอียดดังนี้  
  ยอดเงินที่ได้รับอนุมัติ/จัดสรร...................................................บาท 
  เบิกไปแล้ว................................................................................บาท 
                           คงเหลอื.....................................................................................บาท 
                          ขอเบิกครั้งนี้...............................................................................บาท 
                          คงเหลอืเบิกครั้งต่อไป.......................................................... ......บาท 

            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ 
                 

      ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 
 
 
โรงเรียน..................... 
โทร. ……………….. 
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                                          บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน................................................................................................................. 
ที.่.................................................................................วันที่ .................................... ...................... 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้างเหมาพาหนะรับส่งนักเรียน 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน........................................................ 
ด้วย  ได้รับเอกสารขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการ จ้างเหมาพาหนะรับส่งนักเรียนโรงเรียน              

...............................................อ าเภอ......... ......................จังหวัด  สกลนคร     โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
ล า

ดับที่ 
รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 

 ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าพาหนะรับส่งนักเรียน โรงเรียน
............................................. 
ตั้งแต่วันท่ี..............................ถึงวนัท่ี................................ 
อัตราค่าพาหนะนักเรยีนคนละ............................บาท/วัน 
จ านวนนักเรียน.................................คน 
จ านวน...........................วัน    

  

(........................................................................)       รวมเงิน  บาท  
ได้ตรวจสอบแอกสาร เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกเงิน  จ านวน.........1......ชุด  ถูกต้องแล้ว 
 เห็นควร  อนุมัติเบิกจ่ายเงินดังกล่าว  จ านวนเงิน..........…………………..…..บาท  งบด าเนินงาน  

แผนงานขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา โครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษา กิจกรรมยกระดับคุณภาพ
โรงเรียนที่ยังไม่ได้มาตรฐานและโรงเรียนขนาดเล็ก  จ านวน……..…………….…บาท      ดงันี้ 

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

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

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
    ลงชื่อ…………………………………………………เจ้าหน้าที่             
                    (..........................................................................) 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน...................................... 
              ตรวจสอบแล้ว  เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 
เป็นเงิน…………...................................บาท   ได้ตามเสนอ 
       (ลงชื่อ)………….........………….......เจ้าหน้าที่การเงิน 
             (.....................................................) 

ต าแหน่ง..................................................................               
วันที่.................................................................... 

ค าสั่ง 
                         -  อนุมัติตามเสนอ 
 
        ลงชื่อ.................................................    
   ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน................... 
วันที่............................................................. 

 
 
 
 
 

วันที่ส่งเอกสารเบิก 
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หน้างบประกอบการขอเบิกเงินค่าจ้างเหมาพาหนะรับส่งนักเรียน  
โรงเรียน................................. 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานสกลนคร เขต 2   
 

ล าดับ
ที ่

รายการ จ่ายให้แก่ จ านวนเงิน หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าพาหนะรับส่ง
นักเรียน โรงเรียน 
  

นาย         

  รวมเงิน   
 

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

 ผู้อ านวยการโรงเรียน............................... 
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        บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียน............... 
ที…่………………………………                                   วันที่ ………………….. 
เรื่อง   รายงานขอ (  )  ซื้อ   ( / )  จ้างเหมาบริการ ค่าพาหนะรับส่งนักเรียน 
 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน............................. 

  ด้วย………………….……….  มีความจ าเป็นต้อง (  ) ซื้อ  ( / )  จ้าง.เหมาพาหนะรับส่งนักเรียน     
เนื่องจาก………………………………ก าหนดใช้ภายใน……….วัน  ตามพระราชบัญญัต ิ 

การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบ กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ ข้อ ๒๕ (๕)ซึ่งได้รบัอนุมัติเงินประจ างวด  
จาก  แผนงาน............................ โครงการ........................................... กิจกรรม.............................................. จ านวน ……………
บาท  ดังนี ้

ที ่ รายการ 
จ านวน
หน่วย 

ราคามาตรฐานหรือ 
ราคากลางต่อหน่วย 

จ านวนเงิน 
ที่ขอซื้อ/จ้าง 

1 
 
 

ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าพาหนะรับส่งนักเรียน โรง
เรียน.......................ตั้งแต่วันที่.........................ถึงวันที่
........................ 
อัตราค่าพาหนะนักเรียนคนละ............................
บาท/วัน จ านวนนักเรียน.................................คน 
จ านวน.................................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                                    (………………….............…) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียน…...………..… 
        วันที่……………………. 

 
 
 
 
 
 
 

 

ให้แต่งตั้งผู้ควบคุม

ด้วยค่ะ 

วันที่ก่อนด าเนินการ

จ้าง 
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บัญชีรายช่ือนักเรียน 
 

ล าดับที่ ชื่อ - สกุล ระดับชั้น หมายเหตุ 
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ใบเสนอราคา 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน........................................ 

1.  ข้าพเจ้า  ห้าง/บริษัท ………….....……………………………อยู่เลขท่ี………..หมู่ที…่….. 
ถนน……………………..ต าบล/แขวง………………………อ าเภอ/เขต………………………………. 
จังหวัด…………………โทร……………………. โดย………………….……………………………... 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี..........................................ขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ก าหนด 
และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 

2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุ  รวมทั้งบริการและก าหนดส่งมอบงาน ดังต่อไปนี้ 
 

ที ่
 

รายการ 
ราคา 

ต่อหน่วย 
ราคากลาง
หรือราคา
มาตรฐาน 

จ านวนเงินที่
ของซื้อ/จ้าง 

หมายเหตุ 

1 ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าพาหนะ
รับส่งนักเรียน โรงเรียน
.................................. 
ตั้งแต่วันที่............................ 
 ถึงวันที่................................... . 
อัตราค่าพาหนะนักเรียนคนละ
............บาท/วัน จ านวนนักเรยีน
.................คน จ านวน.........วนั 

1 คัน    

ราคาสินค้า   
ภาษีมูลค่าเพ่ิม   
ราคารวมทั้งสิ้น   

(…………………………………………………)  
ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมรวมทั้งภาษีอากรและค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 

3. ค าเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา……..วัน  นับแต่วันยื่นใบเสนอกราคา 
4. ก าหนดส่งมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน.................วัน นับถัดจากวันลงนาม 

 
                             เสนอราคามา   ณ   วันที่…………เดือน………………พ.ศ……………… 
 
(ลงชื่อ)..........................................ผู้ต่อรองราคา        (ลงชื่อ)…………………………..ผู้เสนอราคา 
         (………………………………)                                    (………………………………) 
                   เจ้าหน้าที่พัสดุ                                        ต าแหน่ง……………………………… 
                                                                                ประทับตรา (ถ้ามี) 
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                                 ใบสั่งจ้าง                                    ปิดอากร 

 
เลขที่ ……../………                      เขียนที่โรงเรียน........  
         วันที…่…………………. 
เรียน ………………….. 
  ตามท่ีได้ตกลงรับจ้าง  จ านวน ……1… รายการ  เป็นเงิน …………. บาท  ดังนี ้
ที ่ รายการ จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน 

1 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าพาหนะรับส่ง
นักเรียน โรงเรียน.................................... 
ตั้งแต่วันที่................................................ 
ถึงวันที่...................................  
อัตราค่าพาหนะนักเรียนคนละ............
บาท/วัน จ านวนนักเรียน.................คน 
จ านวน.........วัน    

เป็นเงิน 

   

 
(ตัวอักษร) …………………………………..…………… 

รวมเงิน  

 
  โรงเรียนบ้านหลุมเงินตกลงจ้างตามรายละเอียดข้างต้น  จึงเรียนมาเพ่ือจัดส่งมอบงานจ้าง
ไปยังโรงเรียนบ้านหลุมเงิน  ภายในวันที่.................................................. ถ้าส่งมอบเกินระยะเวลาที่ก าหนด  
ผู้รับจ้างต้องช าระค่าปรับเป็นรายวันให้กับผู้ว่าจ้างในอัตราร้อยละ  0.1  ของราคาจ้าง  แต่ต้องไม่ต่ ากว่าวันละ  
100  บาท  จนถึงวันที่งานจ้างนั้นแล้วเสร็จ 
  ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติตามใบสั่งจ้างนี้ได้  และจะต้องมีการปรับตามใบสั่งจ้าง  
หากจ านวนเงินค่าปรับเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าจ้างดังกล่าว ผู้ว่าจ้างอาจพิจารณาด าเนินการบอกเลิกใบสั่ง
จ้าง  เว้นแต่ผู้รับจ้างจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่ทางราชการโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น  ผู้ว่าจ้างอาจ
พิจารณา 
ผ่อนปรนการบอกเลิกใบสั่งจ้างได้เท่าที่จ าเป็น 
 

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

 วันที่……………………                                             วันที่ ………..…………… 
หมายเหตุ     1.  ปิดอากรแสตมป์ไปอัตรา  1  บาท  ทุกจ านวน  1,000.-  บาท  หรือเศษของ  1,000.-  บาท 

3. การจัดหา  ซึ่งมีราคาไม่เกิน  10,000.-  บาท  จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ 
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ใบส่งมอบงาน       
 
 

    เขียนที่…………………….. 

            วันที…่…………………. 

เรื่อง  ส่งมอบงานจ้างและขอเบิกเงินค่าจ้าง 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน.......................... 

ตามท่ีโรงเรียน……………………………….…… ได้ตกลงให้ข้าพเจ้า…………………
จัดท า…………………………………………………………………….. 
ตาม  (      )  ใบสั่งจ้าง  (      )   บันทึกตกลงจ้าง    เลขที่……/………  ลงวันที่………….…………                      
ในวงเงินจ านวน ……………………….… บาท  (………………………………… ) 

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

 
หมายเหตุ   แบบฟอร์มนี้  ส าหรับผู้รับจ้างที่ไม่มีใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขที่รบั……… 

วันที…่……… 

เวลา………… 

…..…...…....….……

……. 
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บัญชีคุมการเดินทาง………………………. 
โรงเรียน............................................ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
ตั้งแต่วันที่………………..……………ถึง…………………………… 

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

ล าดับ 
วัน เดือน ปี จ านวนนักเรียน 

รับ - ส่ง 
ลายมือชื่อ 
ผู้ควบคุม 

ลายมือชื่อผู้บริหาร 
โรงเรียนรับรอง 

หมายเหตุ 

1 
2 
3 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วันที่ตามที่รถ
รับส่ง ทุกวัน 

เช่น  
16 พ.ค. 2563 

 
 
 

20 คน 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้คุมงานตามท่ีได้

แต่งตั้งในบันทึกขอ

อนุมัติจ้าง   
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ใบตรวจรับพัสดุ 

                                                                                                                       เขียน
ที…่…………………. 

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

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

……………………… 
4. ได้ตรวจรับพัสดุและให้ถือว่า  (  )  ถูกต้อง  จ านวน ………รายการ  (  )  ไม่ถูกต้อง จ านวน….…

รายการ   ตั้งแต่วันที่……………………  เกินก าหนด…………. วัน 
5. ได้เชิญผู้ช านาญมาปรึกษาด้วยคือ ………………….. 
6. ได้มอบพัสดุไว้ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ลงชื่อ …………….... ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับ 
      (…………………) 
ลงชื่อ ………………. กรรมการ 
      (…………………) 
ลงชื่อ ……………….. กรรมการ 
      (…………………) 
ลงชื่อ ……………….. ผู้ช านาญการ (ถ้ามี) 
      (…….……………) 

 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านหลุมเงิน 
  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             (………………........................…) 

ผู้อ านวยการโรงเรียน................................. 
   วันที่ …….…………… 
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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  
จ านวนนักเรียน.................คน จ านวน.........วัน    

 

xx 

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

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

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

(ลงช่ือ)......................................ผู้จ่ายเงิน 
(...............................................) 
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(ส าหรับบุคคลภายนอก) 

แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร 
 

       วันที่………….เดือน…………………….พ.ศ………………………. 

เรียน   ผู้อ านวยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

              บุคคลธรรมดา 

  ข้าพเจ้า………………………………..อยู่บ้านเลขท่ี…………...................................... 
ถนน……………………ต าบล/แขวง………………………………อ าเภอ/เขต…………..........................……….
จังหวัด……………………………………..รหัสไปรษณีย์………………………………โทรศัพท์………………………… 
บัตร…………………………………………………………..เลขที่……………………………………………………………… 
วันที่ออกบัตร………………………….วันที่หมดอายุ…………………………….เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี……………………. 

             นิติบุคคล 

  ข้าพเจ้า…………………..…………………..ชื่อจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ………………………………… 
มีส านักงานใหญ่อยู่เลขที่…………………………………………………..ถนน………………………………………………………… 
ต าบล/แขวง………………………อ าเภอ/เขต…………………………………..จังหวัด………………………………………… 
รหัสไปรษณีย์……………………………..โทรศัพท์………………………เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี…………………… 
โดย…………………………………………..ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฎตามหนังสือรับรองของส านักงาน
ทะเบียบหุ้นส่วนบริษัท……………………………………………………………ลงวันที่……………………………………. 
และมีหนังสือมอบอ านาจลงวันที่……………………………………………….. 
  มีความประสงค์ให้……………สพป.นว.2……………..โอนเงินค่า…จ้างเหมารถยนต์รับส่งนักเรียน 
จ านวน………………………………………………..บาท ตัวอักษร 
…………………………………………………………………………………………….………. 
ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้างเลขท่ี……………………………………………………………..ลงวันที่…………………………… 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร…………….……………………………………………….สาขา…………………………………… 
ชื่อบัญชี………………………………………………..เลขที่บัญชี……………….……………………………….. 
ทั้งนี้   หากมีค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายอ่ืนใดที่ธนาคารเรียกเก็บ  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินดังกล่าวจากเงิน   
ที่จะได้รับจากทางราชการ และพร้อมที่จะจัดส่งใบเสร็จรังเงินให้ภายในวันที่ 15 นับแต่วันที่โอนเงินเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 
 
       ลงชื่อ……………………..………………………ผู้ยื่นค าขอ 
             (……………………………………………………) 
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แนบส าเนาใบขับขี่คนขับ 
และส าเนาบัตรประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านผู้รับจา้ง 

(รับรองส าเนาถูกต้องด้วย) 
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เอกสารการร้ือถอนอาคารเรียน อาคารประกอบ 

แบบส ารวจอาคารเรียนและสิ่งปลูกสร้าง 
1.โรงเรยีน……………………………ต าบล………………อ าเภอ……………………  จังหวัด………………… 
2. จ านวนนักเรียนท้ังหมด  ………………..  คน  จ านวนครูทั้งหมด  ………………….  คน 
3. การจัดช้ันเรียน 

รายการ จ านวนห้องเรียน นักเรียน/คน หมายเหต ุ
อนุบาล 1    
อนุบาล 2    

ประถมศึกษาปีท่ี 1    
ประถมศึกษาปีท่ี 2    
ประถมศึกษาปีท่ี 3    
ประถมศึกษาปีท่ี 4    
ประถมศึกษาปีท่ี 5    
ประถมศึกษาปีท่ี 6    
มัธยมศึกษาปีท่ี 1    
มัธยมศึกษาปีท่ี 2    
มัธยมศึกษาปีท่ี 3    

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

รายการ แบบ มีห้องทั้งหมด สร้าง พ.ศ. งบประมาณ 
จ านวน 

สภาพอาคาร หมายเหต ุ
ด ี ช ารุด 
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5. อาคารประกอบ  ............................. หลัง  แยกไว้ดังนี ้
รายการ แบบ มีห้องทั้งหมด สร้าง พ.ศ. งบประมาณ 

จ านวน 
สภาพอาคาร หมายเหต ุ
ด ี ช ารุด 

        
        

        
        

        
        
        
        
        

        

        

        

 
ลงช่ือ……………………….……………ผู้กรอกแบบส ารวจ 

                                             (………………………………….) 
                                       ต าแหน่ง.............................................................. 
 
                                          ลงช่ือ….…………………..…………..ผู้บริหารโรงเรียน 
                                           (…………………………….……..) 
                                         ต าแหน่ง...................................................... 
                                      ส ารวจเมื่อ  ..................................................... 
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.แบบส ารวจสภาพอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีขอรื้อถอน 
1. โรงเรียน……………………  ต าบล……………………….  อ าเภอ………………. จังหวัด………………… 
2. อาคารที่ขอรื้อถอนเป็น   อาคารเรยีน 

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

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

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

 

ที ่
 

ประเภทวัสดสุิ่งก่อสร้าง ชนิดของวัสดุ 
 

ปริมาณของวัสด ุ
สภาพของวัสด ุ  

หมายเหต ุด ี ช ารุด ช ารุดอย่างไร 
1 โครงหลังคา       
2 ฝา       
3 พื้น       
4 เสา       
5 ตง       
6 บันได       
7 อื่นๆ…พื้นช้ันล่าง       
 
7. ความจ าเป็นท่ีต้องรื้อถอน 

ก่อสร้างมาแล้วไม่น้อยกว่า  25  ปี 
สิ่งปลูกสร้างช ารุดจนใช้ราชการไมไ่ด้ 
รื้อถอนเพื่อปลูกสร้างอาคารใหม่ทดแทนตามที่ได้รับงบประมาณ 
ไม่มีคนอยู่  ไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
โรงเรียนย้ายไปปลูกสร้างในสถานที่แห่งใหม่ 
 

8.  วัสดุที่ได้จากการรื้อจะน าไป      ก่อสร้างอาคารเรียน        อาคารประกอบ         สร้างบ้านพักครู 
 ขาย           อ่ืนๆ   
 
9. วัสดุที่จะน าไปก่อสร้าง  น าไปก่อสร้างที่โรงเรยีน……--……………. 

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

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

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

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

หมายเหตุ   
1. โรงเรียนท า 3 ฉบับ 
2. ฉบับท่ี 1  เก็บไว้ท่ี ร.ร. 
3. อีก 2 ฉบับ ส่งให้ สพป.             

เอกสารประกอบ 
1. แบบส ารวจอาคารและสิ่งปลูกสร้าง 
2. แบบส ารวจสภาพอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างท่ีขอร้ือถอน 
3. แบบ ทร.1/2   (ขอได้ที่ส านักงานธนารักษ์พื้นที)่ หากอาคารที่ขอร้ือถอนยังไม่ได้ขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุให้ขอขึน้

ทะเบียนที่ราชพัสดุก่อนแล้วจึงขอร้ือถอน (ทบ.9/ทร.04) 
4. วาระการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ที่อนุมัติให้ร้ือถอน 
5. แบบแปลนการก่อสร้างและบัญชทีี่ขอใช้ปลกูสร้าง  (กรณีร้ือแล้วน าไปก่อสร้าง)หากเป็นอาคาร/สิ่งปลูกน้างที่มี

ความคงทนถาวร ให้มีวิศวกรรับรองด้วย 
6. รูปถ่ายอาคารที่ขอร้ือถอนทุกด้าน    
7. ผังบริเวณโรงเรียนพร้อมระบุต าแหน่งที่ขอรื้อถอน 
8. บัญชีรายชื่อคณะกรรมการตรวจนับและควบคุมวสัดุที่ได้จากการร้ือถอน 
9. หนังสือน าส่ง (หากรื้อถอนบ้านพักครู ให้ระบุว่า “การร้ือถอนบ้านพักครู จะท าให้เกิดภาระงบประมาณค่าเช่า

บ้านของราชการหรือไม่) 
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สรุปวิธีการ/แนวทางปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงิน โดยผ่านระบบ e-GP 
 1.  ให้โรงเรียนด าเนินการกรอกข้อมูลในระบบ e-GP ทุกโครงการที่มีการเบิกจ่ายเงินตั้งแต่         
5,000 บาทขึ้นไป  
 2. หากเป็นเงินงบประมาณที่ต้องส่งเอกสารมาเบิกที่เขต ฯ ให้กรอกแหล่งของเงินเป็นเงินงบประมาณ  
โดยเลือกผ่านระบบ GFMIS ถ้าเป็นกรณีส ารองจ่ายหรือเงินอุดหนุนหรือเงินรายได้สถานศึกษา ให้เลือกไม่ผ่าน 
GFMIS 
 3.  หากเป็น เงินอุดหนุนหรือเงินอ่ืน ๆ  ให้กรอกแหล่งของเงินเป็นเงินนอกงบประมาณ 
 4.  ส าหรับยอดเงินให้ คลิกที่ ข้อมูลงบประมาณ ใส่รหัสงบประมาณ และแหล่งเงินที่ กลุ่มการเงิน ไ ด้
แจ้งเป็นหนังสือไปแล้วกรอกยอดจ านวนเงินของโครงการนั้น ๆ  เมื่อกดบันทึก ยอดเงินจะขึ้น ให้สังเกต ช่อง
จ านวนเงินงบประมาณจะเท่ากับยอดเงินของโครงการ 
 5.  วิธีการพิจารณา เลือก ราคารวม จ านวนรายการพิจารณาให้เลือก 1 รายการ  ระบุรายละเอียด
โดยรวม เช่น ค่าปรับปรุงซ่อมแซมจ านวน 1 งาน  หรือซื้อวัสดุจ านวน 1 ชุด 
 6.  การบันทึกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี หากเป็นบุคคลธรรมดา ใช้เลข 13 หลัก ในบัตรประชาชน หาก
เป็นนิติบุคคล ให้ใช้เลข 13 หลัก จากหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
 7.  การบันทึกข้อมูลในลูก “จัดท าร่างสัญญา”  ให้เลือกประเภทสัญญาดังนี้ 
  7.1  กรณีเป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ให้เลือกสัญญาลดรูป                    
“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 หนังสือรับรองการจดท าเบียน ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาหน้าสมุด
บัญชีเงินฝากธนาคารและด้านในสมุดรายการสุดท้าย เคลื่อนไหวไม่เกิน 6 เดือน  ไป เขตฯ เพ่ือจะได้ด าเนินการ
น าผู้ขาย/ผู้รับจ้างขึ้นทะเบียน   
        8.3 กากบาทสีแดง ให้ส่งเอกสารของผู้รับจ้าง เช่น หนังสือรับรองการจดท าเบียน ส าเนาบัตร
ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารและด้านในสมุดรายการสุดท้าย เคลื่อนไหว
ไม่เกิน 6 เดือน  ไป เขตฯ เพ่ือจะได้ด าเนินการน าผู้ขาย/ผู้รับจ้างขึ้นทะเบียน 
 9.  การท าขั้นตอนที่ 7  ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา ให้คลิก รายละเอียดแก้ไข เมื่อขึ้นหน้าจอ ให้ 
print out ออกมา เพ่ือแนบกับเอกสารที่โรงเรียนจัดท าเพ่ือส่งเบิกจ่าย ถ้าเป็นสอบราคาจะอยู่ลูกที่ 13 กรณี
เป็นโครงการที่ต้องใช้เวลานานให้โรงเรียนจัดส่งเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือสัญญา พร้อมเอกสารของผู้ขาย น ามา
กันเงินในระบบไว้ก่อนเพ่ือไม่ให้งบประมาณถูกพับไป 
 10. เมื่อด าเนินการส่งมอบงานแล้ว ให้ไปท าขั้นตอนที่ 8  การบริหารสัญญา  คลิก   ส่งมอบงาน  
ตรวจรับงาน  และจัดท าเอกสารเบิกจ่าย ให้ครบ  ขั้นตอนที่ 8 จะเป็นเครื่องหมายถูกและเป็นสีฟ้า ส่วนวิธีสอบ
ราคาจะยังเป็นสีเหลืองรูป แผ่นดิสก์  จะเป็นสีฟ้าก็ต่อเมื่อโรงเรียนได้ด าเนินการถอนคืนเงินค้ าประกันสัญญาใน
ระบบแล้ว 
 11. ในการส่งเอกสารขอเบิก ให้โรงเรียนโหลดข้อมูลเอกสารที่ต้องส่งเบิก โดยใช้แบบฟอร์มปกติจาก 
ระบบ e-GP กรณีท่ีต้องจัดท าในระบบe-GP 
   12.  ในการสอบราคา  กรณีสอบราคาจ้างให้แนบแบบ  บก.01 จัดซื้อครุภัณฑ์ต้องใช้แบบ บก.06 
  13.  การก าหนดราคากลาง จะใช้แบบเดิมก็ได้ (แบบ ปร 4 ปร 6 ให้คณะกรรมการก าหนดราคากลาง
ลงชื่อทุกคนทุกแผ่น) แต่ถ้าเกิน 30 วัน ต้องก าหนดใหม่  
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  14. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ควรมี spec แนบท้าย   
  15.  การออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างที่มีวงเงินเกิน 100,000 บาท  สามารถท าได้ดังนี้ 
     15.1  วิธีเฉพาะเจาะจง 

  15.2 สามารถส่งมอบของได้ภายใน 5 วันท าการ 
  15.3 สัญญาซื้อ หรือจ้าง ที่ไม่จ าเป็นต้องมีหลักประกันสัญญา 
  15.4 การเช่า 

   16.  วันที่ในหนังสือค้ าประกันสัญญา ต้องออกก่อนวันท าสัญญา  
  17.  ไม่ควรใช้กรรมการสถานศึกษามาเป็นกรรมการ เพราะเขาจะรับผิดชอบอะไรไม่ได้ 
  18.  การนับค่าปรับ  นับถัดจากวันครบจนถึงวันที่ส่ง   
  19. การตรวจรับ ต้องตรวจรับภายใน 3 วันท าการ ยกเว้นงวดสุดท้ายไม่เกิน 5 วันท าการ ถ้างวด
สุดท้ายเป็นวัดหยุด ให้นับวันที่เริ่มท างานใหม่ต่อจากวันยุดท าการเป็นวันสุดท้ายของระยะเวลา  
  20. หนังสือแจ้งค่าปรับ ต้องมีการเซ็นรับทราบ ผู้เซ็นรับจะต้องเป็นผู้ที่บริษัทแต่งตั้งเป็นตัวแทนเป็น
ลายลักษณ์อักษรว่าบริษัทได้แต่งตั้งให้เป็นผู้มีหน้าที่คุมงาน 
  21. การจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบ e-Market แตกต่างจาก  e-Bidding 
    1. ต้องน าร่องสินค้า 7 อย่าง 
    2. วิธีการพิจารณาต่อรายการเท่านั้น 
   3. วิธีการรับราคาจะมีแต่ราคาท่ีต่ าสุดเท่านั้น 
   4. ไม่มีหลักประกันซอง 
   5. มีคณะกรรมการเพียงชุดเดียวคือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   6. การยกเลิกและจัดหาใหม่ จะใช้ e-Market  หรือ วิธีพิเศษ ก็ได้ 
   7. ถ้าเราเลือกแล้ว ราคาต่ าสุดแต่ คุณลักษณะไม่ผ่าน ของไม่ดี สามารถเลือกผู้เสนอราคาราย
ที่ต่ า 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 วันท าการ  
   3. ประกาศเชิญชวนวงเงินเกิน 1,000,000 บาท ระยะเวลาการเผยแพร่อย่างน้อย 5 วันท า
การ 
    4. การซื้อซอง  
    (แจก) ผู้ค้าดาวน์โหลดเอกสารได้จนถึงวันก่อนวันเสนอราคา 
    (ขาย) ผู้ค้าดาวน์โหลดใบ Pay In ไปช าระเงินที่ธนาคารภายในช่วงวันขอรับซื้อเอกสารที่ส่วน
ราชการก าหนด จะดาวน์โหลดได้ก่อนวันเสนอราคา 
    5. หลักประกันซอง วงเงินไม่เกิน 2,000,000 บาทไม่ต้องมีหลักประกันซอง   
      6. หลักประกันซอง หน่วยงานจะต้องเข้าไปคืนหลักประกันซอง ในเมนู หลักประกันซองให้คู่
ค้าด้วย ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันพิจารณาผล  
    7. เมื่อผู้ค้าเสนอราคาครั้งที่ 1 เกินวงเงินงบประมาณ ส่วนราชการจะต้องกดปุ่มแจ้งเสนอ
ราคาใหม ่
  23. รายการที่ยกเว้นไม่ต้องท า e-GP 
   1. งบประมาณต่ ากว่า 5,000 บาท 
   2. วิธีเฉพาะเจาะจงจ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจด าเนินการได้ทันตามปกติ (ส ารองจ่าย) 
   3. การจ้างเหมาบุคคลธรรมดาที่จ้างเป็นงาน  เช่น การจ้างลูกจ้างรายเดือน 
   4. การจัดซื้อน้ ามัน จัดหาต่ ากว่า 10,000 ลิตร 
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การปฏิบัติในระบบ e-GP 

1. ถ้าเลือกจ้างก่อสร้างต้องเข้าไปแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางในเมนูหน้าแรก และต้องมีผู้ควบคุมงาน 
2. ชื่อโครงการให้แก้ไขได้ให้ตรงกับชื่อที่เราจะประกาศ 
3. ที่มาของราคากลาง ถ้าไม่เกิน 100,000 ไม่ต้องใส่ก็ได ้
4. การเบิกจ่ายเงินโดยใช้เงินอุดหนุนของโรงเรียน ให้เลือก ไม่ผ่าน GFMIS   
5. การเบิกจ่ายงบปกติที่ สพป.สน. 2 ให้ดูที่รหัสงบประมาณ และรหัสแหล่งของเงิน 
   รหัสงบประมาณท่ีขึ้นต้นด้วย 20004--- รหัสแหล่งของเงิน  6311xxx ให้เลือกผ่าน GFMIS และเลือก 
   หน่วยงานกรมรหัสงบประมาณที่ข้ึนต้นด้วย 9090--- รหัสแหล่งของเงิน  6410xxx ให้เลือกผ่าน GFMIS  
   และเลือกหน่วยงานอื่น รหัสแหล่งของเงิน  6441xxx ให้เลือกผ่าน GFMIS และให้กรอกในช่องเงินนอก 
   งบประมาณ 
6. วงเงินที่เกิน 1,000,000 บาท ต้องส่งส าเนาสัญญา ไป สตง.และสรรพากร  
7. นอกจากจะประกาศขึ้นระบบแล้ว  จะต้องน าประกาศข้ึนเวปไซต์ของหน่วยงานด้วย 
8. การจ้างปรับปรุงซ่อมแซม(กรณีงานก่อสร้าง) จะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางทุกครั้ง และ  
   ให้มีรูปถ่ายก่อนท าและหลังท าด้วย  
 



 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
อำเภอสว่างแดนดิน จังหวัดสกลนคร 
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