
กลุ่มบริหารงานการเงนิและสนิทรัพย์

คู่มือการปฎิบัติงาน

ปี 2567

นางสาวดุษยา วงษ์ศานนท์
ต าแหน่ง ธุรการโรงเรียน



 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 

เรื่องการจัดซื้อจัดจาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

สารบญั 

             เรือ่ง             หนา 

การจัดซื้อ/จัดจางโดยเฉพาะเจาะจง  1 

ตัวอยางการคิดยอดหัก ณ ทีจ่าย  13 

ขั้นตอนการประกวดราคา e-bidding 26 

ตัวอยางใบตอรองราคา 20 

ตัวอยางเอกสารของดตอกเสาเข็ม 22 

หลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทนคณะกรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน 29 

แนวปฏิบัติในการนําสงเงินค้ําประกันสัญญา 32 

แนวปฏิบัติในการถอนเงินค้ําประกันสัญญา 32 

การเบิกจายเงินคาจางเหมาพาหนะรับสงนักเรียน 34 

ตัวอยางใบสําคัญรับเงิน 46 

ตัวอยางแบบคําขอรับเงินผานธนาคาร 47 

แบบขออนุมัติรื้อถอน 49 

สรุปวิธีการ/แนวทางปฏิบัติในการเบิกจายเงิน 53 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางแบบฟอรม 
การจัดซ้ือ/จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(วิธีเฉพาะเจาะจง ขอ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒)(ข) งานจางวงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน 500,000 บาท)  

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ …………………………………………………...…………………………………………………….  

ท่ี ………………………………………………………....……..….……….                                วันท่ี ………………………………………..……  

เรื่อง   รายงานขอจางพัสดุ  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

เรียน ผูอานวยการโรงเรียน……………………..….  

ดวยกลุมสาระ........................………......... มีความประสงคจะขอจางทําการ …………….……….……………...…  

เพ่ือ .........................………………………………………..…..…..… ซึง่ไดรับอนุมัติเงินจากแผนงาน ………………….….…..  

งาน/โครงการ……………. จานวน………………….บาท ( ............................) รายละเอียดดังแนบ  

งานพัสดุไดตรวจสอบแลวเห็นควรจัดจางตามเสนอ และเพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ  

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) และระเบียบ  

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๒ ขอ ๗๙ ขอ ๒๕ (๕)  

และกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทํา  

ขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑ จึงขอรายงาน  

ขอจาง ดังน้ี  

๑. เหตุผลและความจาเปนที่ตองจาง คือ …………………………………………………………………  

๒. รายละเอียดและงานที่จะจางคือ ….………………………………………………………..……  

๓. ราคากลางของทางราชการเปนเงิน ………………………… บาท  

๔. วงเงินที่จะขอจางครั้งน้ี …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. )  

๕. กําหนดเวลาทางานแลวเสรจ็ภายใน …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสญัญา  

๖. จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เน่ืองจาก การจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จาหนาย กอสราง หรือ  

ใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจดัจางครั้งหน่ึงไมเกิน 500,000 บาท ที่กําหนดในกฎกระทรวง  

๗. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใชเกณฑราคา  

๘. ขอเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

 

 



  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

๑. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑการเปดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางของ ป.ป.ช.ดังแนบ  

๒. เห็นชอบในรายงานขอจางดังกลาวขางตน  

 

3. อนุมัติแตงต้ังบุคคลดังตอไปน้ีเปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

(๑) ……………………. ตําแหนง ………………….… ประธานกรรมการ  

(๒) ……………………. ตําแหนง ……………….…… กรรมการ  

(๓) ……………………. ตําแหนง ………………….… กรรมการ  

 

 

 

ลงช่ือ …………………..................…… …เจาหนาที่   ลงช่ือ …………………..................…… …หัวหนาเจาหนาที่  

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

………../…………………./………                                                 ………../…………………./………  

 

อนุมัติ  

เห็นชอบ  

                                 ลงช่ือ ………………………………. 

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

                                ผูอานวยการโรงเรียน ……………………..………… 

                                  ………./……………/……….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดแนบทายบันทึกขอความ ที ่.................................. ลงวันที่ ....................................... 

งานจัดซื้อพัสดุ จํานวน ....................... รายการ กลุมสาระ .......................................... 

ลําดับ

ที 

 รายละเอียดของพัสดุที่จะ

ซื้อ  
จำนวน  

หนวย 

 

[  ] ราคามาตรฐาน  

[  ] ราคาที่ไดมาจาการสืบ 

       จากทองตลาด(หนวยละ )  

จำนวนและวงเงินทีข่อซื้อครัง้

นี้  

หนวยละ  จํานวนเงิน  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

รวมเปนเงินทั้งสิ้น      (…………..................................………………………… )      

 

           ลงช่ือ …………………..................…… …เจาหนาที่  

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

      ………../…………………./………  

  

 ลงช่ือ …………………..................…… …หัวหนาเจาหนาที่  

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

    ………../…………………./………  

 อนุมัติ  

 เห็นชอบ  

                                                ลงช่ือ ………………………………. 

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

                                     ผูอํานวยการโรงเรียน ……………………..………… 

                                                     ………./……………/……….. 

 

 



                                     

                 บันทึกขอความ  
สวนราชการ ……………………….................................................................………………………………  

ที่ ………………….......                                                            วันที ่ ………................................  

เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 

เรียน …………………(หัวหนาเจาหนาที่)………..............................................      

ตามที่ผูอํานวยการโรงเรียน....................................... เห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอจาง ……………….  

............................................................................. จํานวน………………….บาท (..........................................) ตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒4 รายละเอียดดัง

แนบ   

ในการน้ีเจาหนาที่ไดเจรจาตกลงราคากับ .......... (ราน/หางหุนสวน/บรษิัท) ............................   

ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจางแลว ปรากฏวาเสนอราคาเปนเงิน ........................... บาท (......................................)                 

ดังน้ันเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ                 

 พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจางจากผูเสนอราคารายดังกลาว   

        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา  

1. อนุมัติใหสั่งซื้อ/สั่งจางจาก …….(ราน/หางหุนสวน/บริษัท) ………….... เปนผูขาย/ผูรับจาง             

ทําการ ......................................................................................... ในวงเงิน .................... บาท 

(.............................................................) กําหนดเวลาการสงมอบ ..................................  

2. ลงนามในสญัญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง ดังแนบ   

  

     

        ลงช่ือ …………………..................…… …เจาหนาที่            

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

                       ………../…………………./………    

                                                           

                                                  อนุมัติ          

                                                ลงนามแลว  

           ลงช่ือ …………………….………………………….     

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

        ผูอํานวยการโรงเรียน............................... 

        ………./……………………….……/………..   

 

 

 



 

                                                                           

  ใบส่ังจาง  

ผูรับจาง  …………………………..…………………….  
ที่อยู   ………………………..…………………………..  

……………………………………………………………... 

โทรศัพท   ……………………………………….  

เลขประจําตัวผูเสียภาษี   ……………………………….. 

เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร    ………………………….  

ใบสั่งจางเลขที ่ ............./............... วันที่

............................................................. 

โรงเรียน ........................................................ 

ที่อยู  …………………………………………………….. 

……………………………………………………………… 

โทรศัพท   ……………………………………………….  

ช่ือบัญชี   …………………………………………………….  

ธนาคาร     …………………………. สาขา……………………… 

ตามที่..........(บริษัท/หางหุนสวนจคคล) ................. ไดเสนอราคาตามใบเสนอราคาเลขที.่..........         

ลงวันที่.................................ไวตอโรงเรียน .......... ................................................... ซึ่งไดรับราคาและตกลงจาง ตาม

รายการ ดังตอไปน้ีการสั่งจาง อยูภายใตเง่ือนไขตอไปน้ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   การสั่งจาง อยูภายใตเง่ือนไขตอไปน้ี 

    1.กําหนดสงมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันที่ผูรับจางไดรับใบสั่งจาง  

2.ครบกําหนดสงมอบวันที่  ……………………………………………………………………    

3.สถานที่สงมอบ  ………………………………………………………………………………..  

    4.ระยะเวลารับประกัน  ………………….  

 

 

ลำดับ   รายการ  จำนวน  หนวย  
ราคาตอหนวย 

(บาท)  

จำนวนเงนิ 

(บาท)  

  

  

  

        

  

 

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

  รวมเปนเงิน  

  ภาษีมูลคาเพ่ิม  

 รวมเปนเงินทั้งสิ้น  

    

ติดอากรแสตมป์ 



 

 

 

    5.สงวนสิทธ์ิคาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตราวันละ .................... บาท (.......................)   

นับต้ังแตวันที่ลวงเลยก าหนดแลวเสร็จตามใบสั่งจางจนถึงวันที่งานแลวเสร็จบริบูรณ  

   6.โรงเรียนสงวนสิทธ์ิที่จะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคาน้ันมีลักษณะไมตรงตามรายการที่ระบุไวในใบสั่งจาง                  

 

 ลงช่ือ .............................................................. ผูสั่งจาง         ลงช่ือ .............................................................. ผูรับจาง                                                       

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

       ตําแหนง...............................................                            ตําแหนง ..................................................   

                  

                                                                      

                                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                               

                                                                

                       

 

 

                                     ใบส่ังซ้ือ  

ผูขาย  …………………………..……………………. ที่
อยู   ………………………..…………………………..  

……………………………………………………………... 

โทรศัพท   ………………………………………. เลขประจ 

าตัวผูเสียภาษี   ……………………………….. เลขที่

บัญชีเงินฝากธนาคาร    ………………………….  

ช่ือบัญชี………………………………………………………   

ธนาคาร     …………………………. สาขา………………  

ใบสั่งซื้อ เลขที ่ ............./...............  

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

โรงเรียน ........................................................ 

ที่อยู  …………………………………………………….. 

……………………………………………………………… 

โทรศัพท   ……………………………………………….  

ตามที.่.........(บริษัท/หางหุนสวนจคคล) ................. ไดเสนอราคาตามใบเสนอราคาเลขที.่..........         

ลงวันที่.................................ไวตอโรงเรียน .......... ................................................... ซึ่งไดรับราคาและตกลงจาง ตามรายการ 

ดังตอไปน้ีการสั่งจาง อยูภายใตเง่ือนไขตอไปน้ี  

   การสั่งซื้อ อยูภายใตเง่ือนไขตอไปน้ี 

    1.กําหนดสงมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันที่ผูรับจางไดรับใบสั่งจาง  

2.ครบกําหนดสงมอบวันที่  ……………………………………………………………………   . 

3.สถานที่สงมอบ  ………………………………………………………………………………..  

    4.ระยะเวลารับประกัน  …………………. 

 

 

 

ลำดับ   รายการ  จำนวน  หนวย  ราคาตอหนวย (บาท)  จำนวนเงนิ (บาท)  

  

  

  

        

  

 

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

  รวมเปนเงิน  

  ภาษีมูลคาเพ่ิม  

 รวมเปนเงินทั้งสิ้น  



  

    5.สงวนสิทธ์ิคาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตราวันละ .................... บาท (.......................)   

นับต้ังแตวันที่ลวงเลยกําหนดแลวเสร็จตามใบสั่งจางจนถึงวันที่งานแลวเสร็จบริบูรณ  

   6.โรงเรียนสงวนสิทธ์ิที่จะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคาน้ันมีลักษณะไมตรงตามรายการที่ระบุไวในใบสั่งจาง   

 

ลงช่ือ .............................................................. ผูซื้อ                ลงช่ือ .............................................................. ผูขาย                                                      

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

       ตําแหนง...............................................                            ตําแหนง ..................................................   

                



รายละเอียดแนบทายในสั่งซือ้/สั่งจางเลขที่ .................................. ลงวันที่ ....................................... 

งานจัดซื้อพัสดุ จํานวน ....................... รายการ 

ลําดับ

ที 

 รายละเอียดของพัสดุที่จะซือ้   จำนวน  

หนวย 

 

[  ] ราคามาตรฐาน  

[  ] ราคาที่ไดมาจาการสืบ 

       จากทองตลาด(หนวยละ )  

จำนวนและวงเงนิทีข่อซื้อครัง้นี้  

หนวยละ  จํานวนเงิน  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

รวมเปนเงินทั้งสิ้น      (…………..................................………………………… )      

 

 

                ลงช่ือ …………………..................…… …ผูวาจาง  หรือ ผูซื้อ  

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

                ………../…………………./………  

  

  

    ลงช่ือ …………………..................…… …ผูรับจาง  หรือผูขาย  

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

             ………../…………………./………  
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ใบตรวจรบัพัสดุ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ 175  

เขียนที่

โรงเรียน…………………………………               

วันที่……………………………………….……….  

ตามที่โรงเรียน…………..…………..………ไดจัดซื้อ/จัดจาง 

 …………………………………………………………….          

จาก ..........(ระบุช่ือผูขาย/ผูรับจาง) ………...………………….…………. ตามสญัญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง

เลขที…่………….………         ลงวันที่ ………………………… ครบกําหนดสงมอบวันที่…………………………………………  

บัดน้ีผูขาย/ผูรบัจางไดจัดสง/ทํางาน ………………………………………………….……….. ตามหนังสือสงมอบของ  

ผูขาย/ผูรับจาง เลขที ่...............................ลงวันที่………………………………………….. การซื้อ/จางรายน้ีได

สั่งแกไขเปลี่ยนแปลงคือ ……………………………………………………………...… คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุไดตรวจรับงานเมื่อวันที่ …………………………แลวปรากฏวางานเสร็จ 

เรียบรอยถูกตองตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง ทุกประการ เมื่อวันที่ .................................. โดยสงมอบ

เกินกําหนด จํานวน ……… วัน  คิดคาปรับในอัตรา............................ รวมเปนเงินทั้งสิ้น ……………..….. 

บาท จึงออกหนังสือสําคัญ ฉบับน้ีใหไว วันที่ ……………………………………… ผูขาย/ผูรับจางควรไดรับเงินเปน

จํานวนเงินทั้งสิ้น ………………… บาท (……………………………………..) ตามสัญญา/ใบสั่งซือ้/ใบสั่งจาง  

จึงขอเสนอรายงานตอผูอํานวยการโรงเรียน ........................ เพ่ือโปรดทราบ ตามนัยขอ 175 (4)          

แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

                               ลงช่ือ ………………………………….. ประธานกรรมการ  

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

                                                        ลงช่ือ …………………………………….. กรรมการ  

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

                                                        ลงช่ือ …………………………………….. กรรมการ                                                                                                   

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

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน.........................................  

คณะกรรมการตรวจรับ/ผูตรวจรับ ไดตรวจรับพัสดุตามรายละเอียดดังกลาวไวครบถวนถูกตองแลวเห็นควรจายเงิน

ใหแกผูซื้อ/ผูรบัจาง เปนจํานวน...................................................บาท 

 

                      เห็นชอบ/อนุมัติ                             

ลงช่ือ .........................................เจาหนาที่การเงิน                                 

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

                   ผูอํานวยการโรงเรียน 
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ใบสงของ / ใบกํากับภาษี 
(ผูรับจางเปนผูจัดทํา) 

 
 

 

หมายเหตุ       -  ออกใหโดยผูรับจาง กรณผีูรับจางไมใชใบแจงหน้ีหรือใบสงมอบงานจาง 

  -   สําหรับงานจางปรับปรุงซอมแซม 

 

 

หากโรงเรียนไดทดรองจายและทางรานออกเปน ใบเสร็จรับเงนิ ใหตองมี

ขอความดานลาง ดังนี้ (ไมแนะนําสํารองเงินจายหากมียอดเงนิเกิน 5,000 บาท) 

 
 

 

              ตามใบเสร็จรับเงินขางบนน้ี ขาพเจาขอเบิกเพียง..............................................บาท 

(...................................................................) ซึ่งจํานวนเงินดังกลาว ขาพเจาไดทดรองจายไปกอนแลว  

 

ลงช่ือ.......................................................ผูขอเบิก 

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

ตําแหนง....................................................... 
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        เลขที่รับ………/…………. 

        วันที่……………………… 

        เวลา……………………… 

 

 

ใบสงมอบงาน 

 

       เขียนที่…………………………………… 

         วันที…่…… เดือน……………………พ.ศ…….. 

เรื่อง    สงมอบงานจางและแจงหน้ีขอเบิกเงิน 

เรียน    ……………………………………….. 

  ตามที่ โรงเรียน………………………………… ไดตกลงใหขาพเจา…………………… 

ทําการ…………………………………………………………………………………..ตาม  (   ) ใบสั่งจาง 

(  )  บันทึกตกลงจาง  (  )  สัญญาจาง    เลขที…่…/………… ลงวันที่…….เดือน………………..พ.ศ……. 

ในวงเงิน ………………… บาท  (……………………………………………..)  น้ัน 

  บัดน้ี  ขาพเจาไดปฏิบัติตาม   (  ) ใบสั่งจาง    (  ) บันทึกตกลงจาง   (  ) สัญญาจาง   เสร็จ-

เรียบรอยแลว      จึงขอสงมอบงานจาง เพ่ือตรวจรับและขอเบิกจายเงิน   จํานวน ……………………. บาท 

(………………………………………………….)  ตอไป 

 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

        (ลงช่ือ)……………………… 

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

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ   -  ใชกรณีผูรับจางไมมีใบสงของ / ใบแจงหนี้ 

  -   สําหรับงานจางซอมแซม 

 

 

 

 

 

ใช้สําหรับงานจ้าง 
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 ใบตรวจรับพสัดุ 

       เขียนที่ ……………………………………. 

        วันที…่……. เดือน…………………….พ.ศ……… 

 ดวย  ………………………………………………ไดสงมอบพัสดุ/บริการ จํานวน ….….รายการ 

ตาม (  ) สั่งซื้อ          (  ) ใบสั่งจาง     

(  ) บันทึกตกลงซื้อ  (  ) บันทึกตกลงจาง    

(  ) สัญญาซื้อขาย    (  )  สัญญาจาง      

เลขที…่…../………….    ลงวันที่……..…. เดือน…………………………พ.ศ. ……………       ไวใหแก 

โรงเรียน……………………………………..   เพ่ือให  (  )  ผูตรวจรับ    (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ทําการตรวจรับแลวปรากฏผล ดังน้ี 

1. ครบกําหนด วันที่………เดือน……………………..พ.ศ…………. 

2. สงมอบ  เมื่อวันที่………เดือน……………………. พ.ศ…………. 

3. ไดตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามใบสงของ/ใบแจงหน้ี    เลขที ่……………………ลงวันที่.…… 

เดือน………………………… พ.ศ…………….  ณ  ………………………………………. 

4. ใหถือวาพัสดุ/บริการ ถูกตองครบถวน ต้ังแตวันที่…….เดือน…………………..พ.ศ.………. 

5. ไดเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิมาปรึกษาดวย คือ……………………………………. 

6. ไดมอบพัสดุไวตอ ………………………………………..  เจาหนาที่พัสดุ  

จึงขอรายงานตอ……………………………………….. ……เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ  

ตามนัยขอ 71  แหงระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และทีแ่กไขเพ่ิมเติม 

    (ลงช่ือ)………………………… ประธานกรรมการ / ผูตรวจรับ 

          (……………………………….) 

    (ลงช่ือ)………………………… กรรมการ 

          (………………………………) 

    (ลงช่ือ)…………………………. กรรมการ 

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

 

เรียน ……………………………………….. 

  คณะกรรมการฯ  ไดตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกลาวไวครบถวนถูกตอง 

แลวซึ่งจะตองจายเงินใหแก  (  ) ผูขาย   (  ) ผูรับจาง  เปนจํานวนเงิน ………(1)…………..บาท   หักภาษี 

ณ  ที่จาย ……(4)….….…บาท    หักคาปรับ ……………. บาท   คงเหลือจายจริง….……(5)…………. บาท 

  จึงเรียนเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงินตอไป 

(ลงช่ือ)…………………………. เจาหนาที่พัสดุ 

(ลงช่ือ)…………………………. หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ                                -  ทราบ 

(ลงช่ือ)………………………… รองผูอํานวยการโรงเรียน      -  อนุมัติ 

       (ลงช่ือ)…………………………….. 

               (……………………………….) 

      ตําแหนง………………………………………… 
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ตัวอยางการคิดยอด หัก ณ ที่จาย กรณีรานคาจดทะเบียนมูลคาเพิ่ม 

ราคารวม  100,000.00  (1)   

ภาษีมูลคาเพิ่ม  6,542.06  (2) (1)x7 หาร 107 หรือดูที่ใบสงของ 

ราคาสินคา  93,457.94  (3)  (1)-(2) 

ภาษ ีหัก ณที่จาย  934.58  (4) (3)x1 หาร 100  

คาปรับ  -        

ยอดสุทธ ิ  99,065.42  (5)  (1)-(4) 

    

กรณีรานคาไมจดทะเบียนมูลคาเพิ่ม 

ราคารวม  100,000.00  (1)   

ภาษีมูลคาเพิ่ม  -    (2) (1)x7 หาร 107 

ราคาสินคา  100,000.00  (3)  (1)-(2) 

ภาษ ีหัก ณที่จาย  1,000.00  (4) (3)x1 หาร 100 

คาปรับ  -        

ยอดสุทธ ิ  99,000.00  (5)  (1)-(4) 

การหักภาษี ณ ที่จาย ใหหกัไดในกรณีน้ี 

1. บุคคลธรรมดา  ยอดเงินต้ังแต 10,000 บาทขึ้นไป 

2. นิติบุคคล ยอดเงินต้ังแต 500 บาทขึ้นไป 
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สวนราชการ      โรงเรียน…................................................................................................................. 

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

เรื่อง    ขอชี้แจงการจัดสงเอกสารเบิกจายเงินลาชา 
 

เรียน    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค เขต 2 

          (ผานกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย) 

 ตามที่ โรงเรียน............................................................ ไดรับการจัดสรรและอนุมัติเงิน 

ประจํางวดประจําปงบประมาณ............................... งบ............................................................. 

รายการ คา................................................................................................................................... 

จํานวนเงิน.......................................... บาท  (................................................................................) 

ซึ่งโรงเรียนไดดําเนินการ จัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่

แกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ  ดวยวิธี......................................................แลว และไดดําเนินการตกลง 

ซื้อ/จาง กับ บริษัท/หาง/ราน............................................................................................................. 

ตามใบสั่งซื้อ/จาง         สัญญาซื้อ/สญัญาจาง    เลขที่............................ลงวันที่............................... 

กําหนดครบสัญญา สงมอบ/ตรวจรับงานจาง   วันที่......................................................................น้ัน 

 ปรากฏวา ผูขาย/ผูรับจาง  ไดสงมอบพัสดุครบถวนถูกตอง ตามใบสงมอบ    ลงวันที่

.......................................................................และโรงเรียนไดดําเนินการตรวจรับพัสดุ/งานจาง ถูกตองครบถวน 

ต้ังแตวันที่......................................................และไดจัดสงเอกสารขอเบิกเงิน ตามหนังสอื  

ที่ ศธ. 04074. .........../.....................  ลงวันที่....................................................... 

 ขาพเจา ขอช้ีแจงตอ ผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นการศกึษาประถมศกึษานครสวรรค เขต 2 วา ใน

การที่โรงเรียนไดจัดสงเอกสารขอเบิก ลาชา เกินกวา 5 วัน หลังเสร็จสิ้นการตรวจรับพัสดุ และจัดสงไปยังกลุม

บริหารงานการเงินและสินทรัพย เพ่ือขอเบิกจายเงินใหกับผูขาย/ผูรับจาง หลังการตรวจรับพัสดุ ลาชารวมเปน

ระยะเวลา..................วัน  ดวยสาเหตุเพราะ............................................................ 

............................................................................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................. 

 ทั้งน้ี โรงเรียนไดแจงการปรับ และดําเนินการแจงสงวนสิทธ์ิการปรับ  กับคูสัญญาแลว  

เปนเงิน คาปรับ.................................... บาท (.................................................................................) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาดําเนินการตอไป  

 

     ลงชือ่ ..........................................ผูอํานวยการโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

บันทกึข้อความ 
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 ถาเปนงานจางปรับปรุงซอมแซมหรือจางกอสราง 

ใหแนบภาพถาย  กอนทําและหลังทํา 
 

 

ขอรับรองวาเปนภาพถายงานจางกอสราง.....................................................................................จริง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ลงช่ือ)   ประธานตรวจงานจาง 

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

(ลงช่ือ)   กรรมการ 

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

(ลงช่ือ)   กรรมการ 

(.................................................) 
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การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีสอบราคา 

และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส(e-bidding) 
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ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจางโดยวิธีสอบราคา  

1. บันทึกเสนอขออนุมัติจางโดยวิธีสอบราคา 

- เสนอแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

- รางคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

 2.    บันทึกเสนอของคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  

         -   บัญชีรายละเอียดราคากลางของสิ่งกอสราง (รายละเอียดที่คณะกรรมการกําหนดราคา

กลางจัดทําขึ้น และมีการลงนามรับรองของคณะกรรมการ) 

 3.    บันทึกรายงานขอจาง / จาง  ตามระเบียบฯ  ขอ  27 

         -  คําสั่งแตงต้ังกรรมการเปดซองสอบราคา/ตรวจรับงานจาง/ผูควบคุม 

  -  ประกาศเรียกสอบราคา 

  -  เอกสารสอบราคา 

  -  หนังสือนําสงประกาศสอบราคา 

              -  ประกาศเผยแพรทางเว็บไซด ดังน้ี 

  (1) เว็บไซดกรมบัญชีกลาง    http://www.gprocurement.go.th/ โดยใช User name 

และ  Password  ที่โรงเรียนมีอยู   ถาไมมีใหยื่นขอที่สํานักงานคลังจังหวัดนครสวรรค 

        (2) เว็บไซด สพฐ.http://www.obec.go.th/ 

        (3) เว็บไซด สพฐ.http://www.nsw2.obec.go.th/ 

        (4) เว็บไซดของโรงเรียน (ถามี) 

 4.  เจาหนาทีพั่สดุเตรียมเอกสาร 

  -  บัญชีให  /  ขาย  แจกรูปแบบและรายการ 

- ใบเสนอราคา 

  -  บัญชีแสดงปริมาณวัสดุและราคากอสราง 

  -  แผนการทํางานกอสรางของผูเสนอราคา 

  -  แบบช้ีสถานที่กอสราง 

 

คณะกรรมการกําหนดราคากลาง ลงนาม
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   -  บัญชีรายการเอกสารสวนที่  1 ,2                         

  -  สัญญาจาง 

  -  สูตรคา K 

  -  หนังสือค้ําประกันสัญญา 

  -  หนังสือมอบอํานาจ 

  - ใบรับซองสอบราคา  /  ประกวดราคา 

 5.  เจาหนาพัสดุรับซองเสนอราคา/เอกสารของผูเสนอราคา  

  -  นําฝากหัวหนาเจาหนาที่พัสดุวันตอวัน 

 6.  ถึงกําหนดวันเปดซองสอบราคา 

  - เจาหนาที่พัสดุแจงคณะกรรมการเปดซองสอบราคาพรอมกัน ณ สถานที่ที่กําหนด   

                              ตามประกาศ  

-  คณะกรรมการเปดซองสอบราคาตรวจสอบคุณสมบัติเบ้ืองตนของผูเสนอราคา     

    กอนการเปดซองเสนอราคา 

7.  คณะกรรมการบันทึกเสนอรายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติเบ้ืองตนของผูเสนอราคา   

      และประกาศ                                  

 8.  บันทึกรายงานผลการเปดซองสอบราคา 

  - ตารางเปรียบเทียบราคา        

 8.  ประกาศผลการสอบราคา/ประกวดราคา 

 9. หนังสือแจงผูเสนอราคาไปทําสัญญา 

 10.บันทึกเสนอลงนามในสัญญาพรอมแตงต้ังกรรมการ 

  - ทําสญัญา 

  - จัดทําหนังสอืสงสัญญาใหผูรับจาง 

  - กรณสีัญญามมีูลคาเกินกวา 1 ลานบาท  แจงสรรพการทองที่และ สตง.ภูมิภาค 

 11.  ผูรับจาสงมอบงาน 

- ใบสงมอบงานจาง 

- ลงรับตามระเบียบงานสารบัญ 

 12.  เจาหนาทีพั่สดุบันทึกเสนอคณะกรรมการตรวจรับ 

- ใบตรวจงานจาง 

- คณะกรรมการทําการตรวจรับ อยางชา ไมเกิน  3  วัน 

- บันทึกควบคมุงาน 

-  รูปถาย 

 13.  บันทึกทราบผลและขออนุมัติเบิกจายเงิน 

 14.  หลักฐานการคืนเสาเข็ม (ถามี) 
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ข้ันตอนการประกวดราคา e-bidding 
 

1. ขั้นตอนการรางเอกสาร e-bidding / ประกาศขั้นเว็บไซต 
1.1 รายงานขอซ้ือขอจาง 

1.2 แตงต้ังคณะกรรมการ 

1.3 รางเอกสารประกวดราคา / รางเอกสารประกาศเชิญชวน 

o แนบไฟลแบบรูปรายการละเอียด 

o แนบไฟลรายละเอียดการคํานวณราคากลางงานกอสรางตาม BOQ (Bill of Quantities) 

o ตองการใหผูเสนอราคามีผลงานประเภทเดียวกันกับงานท่ีจะประกวดราคาจางหรือไม  

(เลือกตองการ)  ผลงานในวงเงินไมนอยกวา........ไมเกิน 50 % ของวงเงินงบประมาณ..........บาท 

o ใหระบุเอกสารอ่ืนตามท่ีสวนราชการท่ีดําเนินการจัดซ้ือเห็นสมสมควรกําหนด   

เชน หนังสือแสดงหลักฐานทางการเงิน สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม นําเนาหนาบุคแบงค 

o ตองมีสําเนาหนังสือรับรองผลงาน  (เลือกมี) 

o ตองการใหแสดงเอกสารใบแจงปริมาณงาน BOQ หรือไม  (เลือกตองการ) 

o กําหนดการยืนราคาไมนอยกวา............วัน นับแตวันเสนอราคา 

o กําหนดเวลาดําเนินการกอสรางแลวเสร็จไมเกิน............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจาง 

การจําหนายเอกสาร 

o มีการจําหนายเอกสาร 

o เอกสารราคา..............บาท 

การขอรับ/ซ้ือเอกสารประกวดราคา 

o บันทึกวันท่ีการเสนอราคา 

การยื่นขอเสนอและใบเสนอราคา 

o ต้ังแตเวลา.............................. 

o ถึงเวลา................................... 

หลักประกันการเสนอราคา 

o ใสหลักประกันซอง 

หลักเกณฑและสิทธิในการพิจารณา 

o ในการพิจารณาผลการย่ืนขอเสนอประกวดราคาจางอิเล็กทรอนิกสครั้งนี้  กรมจะพิจารณา 

จากราคารวม  หลักเกณฑการพิจารณา  (เลือกราคาตํ่าสุด) 

การทําสัญญาจาง 

o ประเภทสัญญา  (เลือกสัญญาจางทั่วไป) 

o หลักประกันสัญญา อัตรารอยละ  5   

o คาจางและการจายเงิน  เปนการจางท่ีเปนราคาเหมารวม  ซ่ึงกรมจะจายเงินคาจางโดยแบงออกเปน......งวด 

o ประเภทคาปรับ   (เลือกผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน) 

o ตามสัญญาจางคดิอัตราคาปรับรอยละ  0.10 ตอวัน 

o ระยะเวลาใหแกไข ซอมแซมใหดีดังเดิมภายใน.........วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงความชํารุดบกพรอง 

o มีการจายเงินลวงหนาหรือไม  (เลือกไมมี) 

o มีการหักเงินประกันผลงานหรือไม (เลือกไมมี) 

o เงนิงบประมาณประจําป พ.ศ................. 
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 2. รายชื่อผูเสนอราคาและผลการพจิารณา 
2.1  รายชื่อผูขอรับเอกสาร/ซ้ือเอกสาร 

o เลือกรายชื่อผูขอรับ/ซ้ือ  (จะไมสามารถทราบวาบริษัทไหนมารับแบบ) 

2.2  รายชื่อผูยื่นเอกสารเสนอราคา 

o เลือกรายชื่อผูย่ืนเอกสารเสนอราคา   (จะไมสามารถทราบวาบริษัทไหนมายื่นเอกสาร) 

2.3  การเสนอราคาและผลการพิจารณา 

การตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 

o ปริ้นเอกสารของผูมาเสนอราคาแลวตรวจสอบ  จากนั้นเลือกผลการตรวจสอบ 

วาผาน  หรือไมผาน  และบันทึก 

เอกสารการตรวจสอบประกอบดวย 

1. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

2. สําเนาหนังสือบริคณหสนธิ 

3. บัญชีรายชื่อหุนสวนผูจัดการ 

4. บัญชีรายชื่อกรรมการผูจัดการ 

5. บัญชีผูถือหุนรายใหญ 

6. สําเนาขอตกลงท่ีแสดงถึงการเขาเปนหุนสวน 

7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูเปนหุนสวน 

8. หนังสือมอบอํานาจซ่ึงปดอาการแสตมปตามกฎหมายในกรณีท่ีผูเสนอราคามอบอํานาจบุคคลอ่ืนลงนามในใบ

เสนอราคาแทน 

9. หลักประกันซอง 

10. บัญชีรายการกอสราง (หรือใบแจงปริมาณงาน) ซ่ึงจะตองแสดงรายการวัสดุอุปกรณ  คาแรง ภาษีประเภทตาง ๆ 

รวมท้ังกําไรไวดวย 

11. สําเนาหนังสือรับรองผลงานกอสรางพรอมท้ังรับรองสําเนาถูกตอง 

o เม่ือตรวจสอบเอกสารเสนอราคาเรียบรอยแลวระบบจะเปลี่ยนสถานะ  

3. จัดทําและประกาศ  ผูชนะการเสนอราคา 
 3.1  หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 

3.2  คณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน 

3.3  รางประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคา 

4.  จัดทํารางสัญญา 
o เลือกสัญญาจางท่ัวไป 

o คาปรับอัตรารอยละ  0.10  ตอวัน 

5.  ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา 
o ย่ืนหลักประกันสัญญา 

6.  ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 
o นําขอมูลแสดงบนเว็บไซต 

7.  บริหารสญัญา 
  การสงมอบงาน 

การตรวจรับงาน 

จัดทําเอกสารเบิกจาย 
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 ใบตอรองราคา 
       เขียนที่………………………………………… 

            วันที่………………………………………… 

  ขาพเจาคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาจาง........……………………………. 

ตามคําสั่ง………………………………………………….ที่……………….ลงวันที่………………………. 

ไดเรียกผูเสนอราคาคือ…………………………………………………………………………….ตัวแทนของ 

(ราน/หาง/หจก./บริษัท)……………………………………………………………………………………….. 

ซึ่งไดย่ืนซองเสนอราคา......…………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

ประจําปงบประมาณ……………..เปนราคารวมทั้งสิ้น……………………………………………………….. 

มาตอรองราคาลงอีก เพ่ือประโยชนของทางราชการ ปรากฏวาผูเสนอราคา 

  (   ) ยินยอมลดราคาลงอีก………………………………………คงเสนอราคาเปนเงินทั้งสิ้น 

……………………………………. 

  (   ) ไมยินยอมลดราคาลงอีก เน่ืองจากไดเสนอราคาตํ่าสุดแลว คงยืนยันเสนอราคาเทาเดิม 

เปนเงินรวมทั้งสิ้น…………………………. 

และกําหนดสงมอบของภายใน………………….วัน 

      (ลงช่ือ)……………………………….ผูเสนอราคา 

                (……………………………….) 

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

                (………………………………..) 

      (ลงช่ือ)………………………………..กรรมการ 

                (………………………………..) 

   (ลงช่ือ)………………………………..กรรมการ 

                (………………………………..) 

 

 

 

ใหใชใบตอรองทุกคร้ังท่ีมีการสอบราคา/ประกวดราคา 
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ตัวอยางเอกสารของดตอกเสาเข็ม 

        หจก./บริษัท/ราน.......................... 

        ที่อยู................................................ 

        ....................................................... 

                                                   วันที่…………………………….. 

เรื่อง  ของดตอกเสาเข็ม 

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน…………………….. 

อางถึง  สัญญาจางเลขที่........../............. ลงวันที่.................................. 

สิ่งที่สงมาดวย รายงานผลการตรวจสภาพความสามารถรับนํ้าหนักบรรทุกปลอดภัย 

       ของดินบริเวณกอสราง     จํานวน      ๑        เลม 

                 ตามสัญญาจางที่อางถึง  โรงเรียนบาน....................................ไดจาง หจก./บริษัท//ราน...... 

กอสราง .....................................................จํานวนเงินตามสัญญาจาง............................บาท น้ัน 

     เน่ืองจากทาง หจก./บริษัท/ราน..........................       ไดใหวิศวกร  คือนาย............................ 

ตําแหนง.....................................หนวยงาน...........................ตรวจสภาพความสามารถรับนํ้าหนักบรรทุกความ

ปลอดภัย ดังสิ่งที่มาพรอมน้ี   จึงของดตอกเสาเข็มในการกอสราง รายการ..............................   

 

              จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 

 

                                                 ขอแสดงความนับถือ 

 

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

    ผูจัดการ................................................ 

 

 

 

 

โทรศัพท............... 
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                                     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    โรงเรียนบาน…………………….. อําเภอ……………..  

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

เรื่อง  การของดตอกเสาเข็ม 

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

เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียนบาน…………………   

                         

                 ดวยหางหุนสวนจํากัด/ราน…………………………..ไดสงรายงานผลการรับรองความสามารถ 

รับนํ้าหนักบรรทุกปลอดภัยของดินบริเวณกอสราง หองสวม/สวม แบบ ……………………ขนาด ….……ที่น่ัง  

จํานวน ๑ หลัง ของโรงเรียน…………………………………….…ตามสัญญาจางเลขที่ …………….ลงวันที่…………………….ดัง

รายละเอียดตอไปน้ี.- 

                 - วิศวกรผูทดสอบความสามารถรับนํ้าหนักบรรทุกปลอดภัยของดิน คือ………………………. 

ตําแหนง ………………………….สังกัด……………………………………………….(หนวยงานของรัฐ) 

            -  ดินที่ระดับความลึก………..เมตร สามารถรับนํ้าหนักฯไดไมนอยกวา  ๘ ตัน/ตร.ม 

            -  ความเห็นของคณะกรรมการตรวจการจาง ควรใหงดตอกเสาเข็ม 

คาเข็มที่กําหนดตามสัญญาตนละ………….บาทรวมเปนเงินทั้งสิ้น……….……บาท.(…………………) 

คา FACTOR F เฉพาะรายการเสาเข็ม เปนเงิน……………………………บาท 

            -  ถาหากงดตอกเสาเข็มในการกอสรางรายการดังกลาว ผูรับจางจะตองคืนคาเข็มใหแกทางราชการ

เปนเงินทั้งสิ้น……………..บาท (…………………………………………) 

                       เจาหนาทีพั่สดุโรงเรียนไดตรวจสอบความถูกตองแลว 

                       ขอเสนอ 

                   ๑.อนุมัติใหงดตอกเสาเข็มในการกอสราง………………………………………….. 

                      โดยผูรับจางตองคืนเงินคางดตอกเสาเข็ม จํานวนเงิน ……………………..บาท 

                  ๒.แจงผูรับจางทราบเพ่ือดําเนินการตอไป 

                      เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามหนังสือแจง 

 

     …………………………… 

               หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ   

 

……………..                     ……………… 

เจาหนาที่พัสดุ                                     ผูอํานวยการโรงเรียน........ 

 

 



~ 29 ~ 

 

                        บันทึกขอความ 

สวนราชการ    โรงเรียนบาน…………………….. อําเภอ……………..  

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

เรื่อง  รายงานผลการตรวจสภาพดินบริเวณกอสราง 

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

เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียน….…………………                           

                           ดวย…………………………………. ตําแหนง…………………………………………… 

สังกัด………………………….(หนวยงานของรัฐ) ซึ่งไดรับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

ประเภท สามัญวิศวกรโยธา ตามใบอนุญาตเลขที่ …………………และไดทําการตรวจสภาพความสามารถรับ

นํ้าหนักบรรทุกปลอดภัยของดินบริเวณกอสราง…………………………………………………………. 

แบบ………………………….จํานวน   ๑ หลัง ของโรงเรียน…………………..อําเภอ…………………….. 

จังหวัด............................. เมื่อวันที่ …………………เวลา……………น.ตอหนาคณะกรรมการตรวจการจาง 

ตามคําสั่งโรงเรียน…………………………….ที่ ………./……….ลงวันที่ …………………………. 

ดังบันทึกรายงานผลการตรวจสภาพดินของวิศวกรที่แนบ 

คณะกรรมการตรวจการจางไดพิจารณาแลว ขอรับรองวา ขอความพรอมหลักฐานทีแ่นบ 

เปนความจริง                         

 เห็นควรใหงดตอกเสาเข็มได 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา   

    (ลงช่ือ) …………………………………………ประธานกรรมการ 

             (…………………………………….) 

    (ลงช่ือ) …………………………………………กรรมการ 

             (…………………………………….) 

(ลงช่ือ) …………………………………………กรรมการ 

           (……………….……………………….) 

    (ลงช่ือ) …………………………………………กรรมการ 

          (……………………………………….) 

                               (      )  ทราบ       

                               (      )  อนุมติั     (         )   ไมอนุมัติ 

ลงช่ือ ……………………… 

   (…………………………….) 

   ตําแหนง ผูอํานวยการโรงเรียน............................... 

   วันที่…………./……………./……….  
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ที่ ศธ ๐๔๒๗๔.     /                                       โรงเรียน…………………………….. 

                                                                                     อําเภอ………………จังหวัดยโสธร 

 

                                                                วันที…่………………………….. 

 

เรื่อง  ของดตอกเสาเข็ม 

 

เรียน  ผูจัดการหางหุนสวนจํากัด/บริษัท…………………….. 

 

                   ตามที่ไดสงรายงานผลการตรวจสภาพความสามารถรับนํ้าหนักบรรทุกปลอดภัยของดินบริเวณ

กอสราง…………………………….….จํานวน  ๑  หลัง ของโรงเรียน……………………….. 

อําเภอ…………………………..จังหวัด........................... โดย……………………………เปนวิศวกรผูตรวจสอบ น้ัน 

 

                  โรงเรียน………………………….ไดพิจารณาแลวอนุมัติใหงดตอกเสาเข็มในการกอสราง 

………………………….ในโรงเรียนน้ีได โดยทางหางฯ/บริษัท ตองคืนเงินคางดตอกเสาเข็มแกทางราชการ 

จํานวนเงิน ……………….บาท(……………………………………….)คา Factor F จํานวน ……………….บาท  

รวมทั้งสิ้น…………….บาท(……………………………….) เมื่อทางหางไดเบิกเงินในงานงวดที่ ๑/รายการน้ี 

 

                   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 

                                                        ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

 

 

โรงเรียน………….. 

โทร. ……………….. 
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บันทึกตอทายสัญญาจาง 

การกอสราง………………………………………โรงเรียน………………………. 

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

  ตามสัญญาจางเลขที่ ……./ ......... ลงวันที่ ………….…………..   ระหวางสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     โดย ………………………………..ตําแหนง…………………………….      ผูรับ

มอบอํานาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ตามคําสัง่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน  ที ่๒๒/๒๕๔๖  ลงวันที่  ๘  กรกฎาคม  ๒๕๔๖  กับ หางหุนสวนจํากัด…………………………   ปรากฏวา

ผูรับจางจะทําการกอสราง…………………….………โดยไมตอกเสาเข็ม  เน่ืองจากดินเปนดินแข็งและวิศวกรไดทํา

การทดสอบการรับนํ้าหนักของดินใตฐานรากในระดับความลึก ๑.๕๐ เมตร....................................... ในระดับ

ความลึกดังกลาว   ดินสามารถรับนํ้าหนักไดโดยปลอดภัย-มากกวา…………..…..ตัน/ ตารางเมตร สามารถที่จะ

ทําการกอสรางโดยใชฐานรากชนิดไมตอกเสาเข็ม  

**(โดยใชฐานรากแบบแผ ซึ่งเปนเหตุอันควรใหงดตอกเสาเข็ม   จึงอนุญาตใหทําฐานรากการกอสรางโดย ไม

ตองตอกเสาเข็มและใชฐานรากแบบแผที่กําหนดไวในแบบรูปรายการกอสรางได)**  จึงบันทึกเพ่ิมเติม   โดยมี

ขอตกลงดังตอไปน้ี 

  ขอ ๑  ผูวาจางอนุญาตใหผูรบัจางทําการกอสราง……………………………โรงเรียน………………  

โดยใชฐานรากชนิดไมตอกเสาเข็ม และผูรับจางยอมใหผูวาจางหักเงินคาตอกเสาเข็มและคาเสาเข็ม  รวมเปน

เงินทั้งสิ้น………………………บาท (-………………………………………-) ในการรับเงินคากอสรางงวดที่ ๑ 

**ขอ ๒  การที่ผูวาจางอนุญาตใหผูรับจางทํารากฐานชนิดไมตอกเสาเข็มโดยหักเงินคา 

งดตอกเสาเข็มและคาเสาเข็มตามขอ ๑   ไมมีผลตองเปลี่ยนแปลงขอผูกพันตามสัญญาขออ่ืน ๆ   ไปดวย

ประการใดและขอผูกพันตามสัญญาตาง ๆ  ยังมีผลใชบังคับเชนเดิมทุกประการ  และใหถือวาบันทึกตอทาย

สัญญาฉบับน้ีเปนสวนหน่ึงของสัญญาจางดังกลาวขางตนดวย 

  บันทึก  ณ  วันที่  …………………………………พ.ศ.  .......... 

     (ลงช่ือ)                                                  ผูวาจาง 

        (………………………….………………..) 

     (ลงช่ือ)                                                  ผูรับจาง 

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

     (ลงช่ือ)                                                  พยาน 

        (……………………..……………………) 

     (ลงช่ือ)                                                  พยาน 

                                                                   (……………………..……………………) 
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โรงเรียน …………………………………………………………………………………… จังหวัด …………………….
ผูประมาณราคา .................................................................................วันที่ …………………….

รายการเดิม คาวัสด/ุหนวย คาแรง/หนวย รวมเปนเงิน รายการที่เปลี่ยนแปลง คาวัสด/ุหนวย คาแรง/หนวย รวมเปนเงิน
(ฐานรากแบบตอกเข็มยาว)   จํานวน หนวย บาท บาท (ฐานรากแบบแผ)   จํานวน หนวย บาท บาท

1. งานตอกเสาเข็ม 1. งานตอกเสาเข็ม
   1.1 เสาเข็ม คอร.สี่เหลี่ยมตัน     ไมมี  -  -  -  -  -
       ขนาด 0.22x0.22x21.00 เม 40      ตน 6,800.00    1,430.00    329,200.00    
   1.2 คาสกัดหัวเสาเข็ม 40      ตน -           200.00      8,000.00        
2. งานขุดดิน ,ทราย และฐานราก 2. งานขุดดิน ,ทราย และฐานราก
   2.1 ขุดดินฐานราก แลวถมคืน 32      ลบ.ม. -           125.00      4,000.00           2.1 ขุดดินฐานราก แลวถมคืน 248           ลบ.ม. -            125.00      31,000.00      
  2.2 ทรายหยาบรองกนฐานราก 2        ลบ.ม. 360.00      91.00        902.00            2.2 ทรายหยาบรองกนฐานราก 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. งานไมแบบหลอคอนกรีต 3. งานไมแบบหลอคอนกรีต
   3.1 ไมแบบ 75      ลบ.ฟุต 400.00      -           30,000.00         3.1 ไมแบบ 74             ลบ.ฟุต 400.00       -           29,600.00      
   3.2 ไมคราว 22.50  ลบ.ฟุต 400.00      -           9,000.00           3.2 ไมคราว 22.20         ลบ.ฟุต 400.00       -           8,880.00        
   3.3 ตะปู 18.75  กก. 30.00        -           562.50             3.3 ตะปู 18.50         กก. 30.00         -           555.00          
   3.4 คาแรงไมแบบ 75      ตร.ม. -           133.00      9,975.00           3.4 คาแรงไมแบบ 74             ตร.ม. -            133.00      9,842.00        
4. งานเหล็กเสริมคอนกรีต 4. งานเหล็กเสริมคอนกรีต
   4.1 เหล็กเสนกลม Ø 6 มม. 0.064  ตัน 22,100.00  3,401.00    1,632.06           4.1 เหล็กเสนกลม Ø 6 มม. 0.091         ตัน 22,100.00   3,401.00    2,320.59        
   4.2 เหล็กเสนกลม Ø 12 มม. 0.053  ตัน 21,160.00  3,401.00    1,301.73           4.2 เหล็กเสนกลม Ø 9 มม. 0.249         ตัน 21,220.00   3,401.00    6,130.63        
   4.3 เหล็กเสนกลม Ø 15 มม. 0.887  ตัน 21,020.00  3,401.00    21,661.43         4.3 เหล็กเสนกลม Ø 12 มม. 1.065         ตัน 21,160.00   3,401.00    26,157.47      
   4.4 เหล็กเสนกลม Ø 19 มม. 0.868  ตัน 21,040.00  3,401.00    21,214.79         4.4 เหล็กเสนกลม 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. งานคอนกรีตโครงสราง 5. งานคอนกรีตโครงสราง
   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

หากเปรียบเทียบแลว ยอดสูงกวาเดิม  ใหผูรับจางเซ็นพรอมรับรองวาจะไมรบเงินในสวนที่เพิ่ม                                      ฐานรากแบบตอกเข็มยาว  -   ฐานรากแบบแผ

ปริมาณงานลดลงจากเดิม เปนเงิน 620,689.69  - 361,750.97 บาท
258,938.72  บาท

(สองแสนหาหมื่นแปดพันเการอยสามสิบแปดบาทเจ็ดสิบสองสตางค)

ตัวอยาง

ปริมาณวัสดุ

รวมคาวัสดุและคาแรงงานทั้งหมด

ตารางเปรียบเทียบราคาการเปลี่ยนแปลงฐานรากอาคารเรียนแบบ สปช . 105 /29 ปรับปรุง 2 ชั้น  4 หองเรียน ใตถุนโลง

คา FACTOR F (รวมคาอํานวยการ,ความผันผวน,ดอกเบี้ย,กําไร,ภาษีทั้งหมด)
รวมเปนเงินทั้งสิ้น

ปริมาณวัสดุ

รวมเปนเงินทั้งสิ้น

รวมคาวัสดุและคาแรงงานทั้งหมด
คา FACTOR F (รวมคาอํานวยการ,ความผันผวน,ดอกเบี้ย,กําไร,ภาษีทั้งหมด)
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เอกสารประกอบการเบิกจายเงิน(วิธีสอบราคาโดยวิธี e-bidding) 

รายการคา......................................................................................................... 
 

ท่ี รายการ ลงวันท่ี หมายเหตุ 

1 รายงานขอแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  กรณีมีหลาย 

2 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  งวดงาน 

3 รายงานผลการกาํหนดราคากลางงานกอสรางของคณะกรรมการ  ใหจัดสง 

4 บันทึกแตงตั้งคณะกรรมการราง TOR  เอกสารดังนี้ 

5 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ TOR  งวดท่ี1 ลําดับ 

6 รายงานการจัดทําราง TOR เพ่ือเสนอขออนุมัติ                       ท่ี 1-33 

7 ประกาศเชิญชวน (เอกสารราง TOR)   งวดตอไป 

8 ปรับปรุงราง TOR และรางเอกสาร กรณีไมมีคําวิจารณใหทําบันทึกเสนอผูมีอํานาจทราบ  25-33 

11 บันทึกรายงานขอดําเนินการจัดจาง   

12 รายละเอียดการกอสราง  หรือรูปแบบรายการกอสราง   

13 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส   

14 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับงานจาง ผูควบคุมงาน   

15 เอกสารประกวดราคา   

16 ประกาศ   

17 รายชื่อผูขอรับเอกสาร/ซ้ือเอกสาร (ปริ้น สกรีน จากระบบ ใหกรรมการพิจารณาผลเซ็นรับรอง)   

18 รายชื่อผูย่ืนเอกสารเสนอราคา (ปริ้น สกรีน จากระบบ ใหกรรมการพิจารณาผลเซ็นรับรอง)   

19 ใบเสนอราคาและเอกสารท่ีย่ืนในระบบปริ้นออกมาใหคณะกรรมการพิจารณาผลรบัรอง   

20 บันทึกผลการตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบคุณสมบัติและขอเสนอทางเทคนิคของคณะกรรมการ 

(ปริ้น สกรีน จากระบบ ใหกรรมการพิจารณาผลเซ็นรับรอง) 

  

21 บันทึกผลการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณาผล (ตามรายงานผลการประกวดราคาจาง

กอสรางท่ีแนบ) 

  

22 หนังสือแจงผลผูชนะการประกวดราคา e-bidding (แจงทุกราย) (ดังแนบ)   

23 หนังสือขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง   

24 ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา   

25 หนังสือแจงใหมาทําสัญญา   

26 สัญญา/จาง  (สําเนาหนังสือค้ําประกันสัญญา)   

27 สําเนาสมุดคุมงานกอสราง   

28 ใบสงมอบงานจาง  /   

29 ใบตรวจรับงานจาง   

30 บันทึกทราบผลและอนุมัติจายเงิน   

31 รูปถายไมนอยกวา  4  รูป  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามหลังรูป   

32 

 

เอกสารประกอบอ่ืน เชน  หนังสือรับรองผลิตภัณฑ /หนังสือรับรองไฟฟา 

(เอกสารท่ีเปนสําเนาใหรับรองสําเนาถูกตองดวย) 

  

33 บันทึกชี้แจงการจัดสงเอกสารเบิกจายเงินลาชา   

       

 

 

สง่ตวัจริง 

ถ้ามี(ยอดราคากลางเกิน 5 ล้านบาท) 

สง่สําเนาพร้อม ผอ.รับรองสําเนาทกุแผน่ 
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หลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสราง 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ไดอนุมัติหลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทน 

คณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสราง    เพ่ือควบคุมการเบิกจายเปนการภายในรายละเอียดดังน้ี 

1. การเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง 

(1)  คณะกรรมการตรวจการจางที่ไดรับแตงต้ังเบิกไดอัตรา  350  บาท/คน/งาน 

(2)  จํานวนคณะกรรมการตรวจการจางไมเกิน 5 คน/สัญญา 

(3)  ตองเปนสัญญาจางที่มีวงเงินต้ังแต 1 ลานบาทขึ้นไป 

  2.   การเบิกจายคาตอบแทนผูควบคุมงาน 

        (1)  ผูควบคุมงานที่ไดรับแตงตั้งเบิกไดเฉพาะวันหยุดราชการ 1 คน/วัน อัตราวันละ  300  

บาท 

        (2)  ตองเปนสัญญาจางที่มีวงเงินต้ังแต 1 ลานบาทขึน้ไป 

เอกสารประกอบการเสนอของบประมาณคาตอบแทนตรวจการจางและควบคุมงานกอสราง 

1. บัญชีสรุปการของบประมาณ (ดังแนบ)                   จํานวน  2  ฉบับ 

2. สําเนาสัญญาจาง      จํานวน  2  ชุด 

3. สําเนาคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน จํานวน  2  ชุด 

4. สําเนาบันทึกการควบคุมงานจาง    จํานวน  2  ชุด 

 

เอกสารประกอบการเบิกจายเงินงบประมาณคาตอบแทนตรวจการจางและควบคุมงานกอสราง 

(กรณีไดรับอนมัุติจัดสรรงบประมาณเรียบรอยแลว) 

 
 

คณะกรรมการตรวจการจาง 

 

 

ผูควบคุมงานกอสราง 

1. สําเนาสัญญาจาง 

2. สําเนาคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจการจาง 

3. ใบตรวจรับงานจางแตละงวด 

4. หลักฐานการสงมอบงานของผูรับจาง 

5. ใบสําคญัรับเงินเปนหลักฐานการจาย 

6. สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร กรณีไมไดสํารองจาย 

7. หนางบสรุปจํานวนเงินขอเบิก 

 

1. สําเนาสัญญาจาง 

2. สําเนาคําสั่งแตงต้ังผูควบคุมงาน 

3. บันทึกสรุปผลการปฏิบัติงานของผูรับจางตาม 

    ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ 

    พ.ศ. 2535  และที่แกไขเพ่ิมเติม ขอ 73 (3)             

หรือบันทึกคุมงาน 

4. ใบสําคญัรับเงินเปนหลักฐานการจาย 

5. สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร กรณีไมไดสํารองจาย 

6. หนางบสรุปจํานวนเงินขอเบิก 
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สรุปรายละเอียดการเบิกจายเงินคาตอบแทนตรวจงานจาง/ผูควบคุมงาน 

โครงการกอสรางอาคารเรียนแบบ......................................ของโรงเรียน............................. 

ปงบประมาณ  2559 

ชื่อผูควบคุมงาน/คณะกรรมการตรวจรับงานจาง จํานวน 

(วัน) 

อัตรา/วันละ 

 

จํานวนเงิน

ท้ังสิ้น (บาท) 

หมายเหตุ 

นาย..../ตรวจงานจาง  

นาย..../ตรวจงานจาง  

นาย..../ตรวจงานจาง  

นาย..../ผูคุมงาน 

 

 

1 

1 

1 

3 

  

 

 

350 

350 

350 

300 

350 

350 

350 

900 

 

 

 

 

รวมทั้งสิ้น  1,950 1,950  

 

 

ลงชื่อ....................................................ผูเบิก 

 

 

 
คาตอบแทนผูควบคุมงานการกอสราง
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ตารางสรปุคาตอบแทนตรวจงานจาง/ผูควบคุมงานจาง 

โครงการกอสรางอาคารเรียนแบบ.........................................โรงเรียน......................................... 

ปงบประมาณ 2563 

 

วันที ่ นาย..../ตรวจงาน

จาง   

นาย.../ตรวจงาน

จาง   

นาย.../ตรวจงาน

จาง   

นาย.../ผูคุม

งาน 

ผูคุมงาน ตรวจงานจาง รวมทั้งสิน้ 

1 พ.ค.2563 350 350 350 300 300 1,350 1,350 

2 พ.ค.2563    300 300  300 

3 พ.ค.2563    300 300  300 

        

รวมทั้งสิน้ 350 350 350 900 900 1,350 1,950 

 

                                                                                                                                  ลงชือ่...........................................ผูเบิก 
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แนวปฏิบตัิในการนําสงเงินค้ําประกันสัญญา 

1. หนังสือนําสง 

2. ใบนําสง  2 ใบ 

3. สําเนาสัญญา 2 ชุด 

4. สําเนาเอกสารของผูรับจางเชน หนังสือรับรองการจดทะเบียน (นิติบุคคล) บัตรประชาชน ทะเบียนบาน    

พรอมหนาบุกแบงค และรายการเคลื่อนไหวดานในบุกแบงค รายการสุดทาย   เคลือนไหว ไมเกนิ 6 เดือน 

เอกสารทุกชนิดใหรับรองสําเนาถูกตองดวยปากกาสีนํ้าเงิน 

5. เลขที่โครงการและเลขคมุสัญญา ในระบบ e-GP (ลูกบอลลูกที่ 7หรือลูกที่ 13) 

ใบนําสงเงิน/ใบนําฝากเงิน 

หนวยงานยอย    โรงเรียน........................................................................................... ที่ผูนําสง/นําฝาก.........../............ 

สวนราชการผูรับเงิน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค เขต 2      ที่ผูรับสง/รับฝาก........../.............   

ขาพเจาขอนําสงเงิน/นําฝากเงิน   ตามรายละเอียดดังนี ้

ประเภท รายการ จํานวนเงิน  

เงินฝากคลัง 

 

 

เงินรายไดแผนดิน 

รับเงินคาประกันสัญญา ปรับปรุงซอมแซม........... 

ตามสัญญาท่ี............./..............ลงวันท่ี.....                เปน

เงิน 

 

เงินดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร                      เปนเงิน 

เงินดอกเบี้ยเงินอุดหนุน                            เปนเงิน 

 

รวมเงิน 

  

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

ลายมือชื่อผูนําสง/นําฝาก ......................ผอ.หรือ รักษาการ................................................ ตําแหนง ................................................. 

 

ใบรบัเงิน 

ไดรับเงินตามจํานวนขางตนไวถูกตองแลว 

 

ลายมือชื่อผูรับเงิน                                                                            ลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการ

.................................................. 

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

 

ตาม บร. เลมท่ี......................................เลขท่ี........................ 

                 วันท่ี...................................                                                                      วันท่ี............................. ........   

 

 

เงินฝากคลงักบัเงิน

รายได้แผน่ดิน ใช้ใบ

นําสง่คนละใบ 
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แนวปฏิบตัิในการถอนเงินค้ําประกันสัญญา 

1. หนังสือนําสง     

2. ใบเบิกเงินฝาก 2 ฉบับ   3. สําเนาสัญญา 1 ชุด  

4. สําเนาใบตรวจรับ 1 ชุด  

5. สําเนาใบเสร็จรับเงิน ที่ สพป.นว. 2 ออกให ณ วนันําสงเงิน 

6. สําเนาเอกสารของผูรับจางเชน หนังสือรับรองการจดทะเบียน (นิติบุคคล) บัตรประชาชน 

ทะเบียนบาน    พรอมหนาบุกแบงค และรายการเคล่ือนไหวดานในบุกแบงค รายการสุดทาย   

เคลือนไหว ไมเกิน 6 เดือน เอกสารทกุชนิดใหรับรองสําเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ําเงิน    
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-ตัวอยางหนังสือนําสง- 
 

 

 

ที่ ศธ ๐๔๐๗๔.   /            โรงเรียน...................................................... 

 ..................... 

เรื่อง  ขอถอนเงินค้ําประกันสัญญา                   

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษานครสวรรค เขต 2 

สิ่งที่สงมาดวย    หลักฐานประกอบการขอถอนเงินค้ําประกันสัญญา     จํานวน 1 ชุด 

   ตามที่ โรงเรียน.........................................ไดทําสัญญากับ............ช่ือผูซื้อ/ผูรับจาง 

.......................ดําเนินการ...........ขาย/รับจาง.......................  และไดนําสงเงินค้ําประกันสัญญาไวกับ สํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค เขต 2  ความแจงแลวน้ัน 

   บัดน้ี ไดถึงกําหนดรับเงินค้ําประกันสัญญาคืนแลว และโรงเรียนไดตรวจสอบแลว  พัสดุ/

ครุภัณฑ/งานจาง ดังกลาว    ไมมีความชํารุดบกพรองแตประการใด จึงขอถอนเงินค้ําประกันสัญญา

รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
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ใบเบิกเงินเลขที่............/2559 
       ใบเบิกเงินฝาก 

ที่ผูเบิก...................................... 

 

คําขอถอนเงนิ 

โรงเรียน................................................. ถอนเงินฝากประเภท เงินประกันสัญญา 

 

จํานวนเงิน............................ บาท       (ตัวอักษร)   ................................................……………….. 

 

ช่ือผูรับมอบฉันทะ........................................ 

ลายมือช่ือผูรับมอบฉันทะ     ........................ 

 

ตําแหนง............................................................ 

 

ลายมือช่ือหัวหนาสถานศึกษา.................................... 

ตําแหนง.ผูอํานวยการสถานศึกษาโรงเรียน................ 

 

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

 

 

คําอนุมัติ 

 

 

                            ลายมือช่ือผูอนุมัติ 

                                                      ตําแหนง.............................................................. 

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

 

                                                                                  ใบรับเงนิ                              

(สวนของเจาหนาที่) 

 

ไดรับเงินตามจํานวนขางตนไวถูกตองแลว 

         เช็คเลขท่ี....................................ลงวันท่ี........................................                                

         โอนเขาบัญชีเลขท่ี ..........................................................  ลงวันท่ี............................................................  

 

ลายมือช่ือผูรับเงิน    

วันที่ 

 

 

ลายมือช่ือผูจายเงิน        

วันที่ 
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การเบิกจายเงนิคาจางเหมาพาหนะรบัสงนักเรียน   

กรณีสงหลักฐานขอเบิกจาย 

 

 เอกสารประกอบการเบิกจาย มีดังน้ี 

1. หนังสือนําสง 

2. งบหนาขอเบิกเงิน 

3. บันทกึขออนมุัติเบิกเงิน 

4. จัดทํารายงานขอจาง  ขอความเหน็ชอบตอผูมีอํานาจ   

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.2535  ขอ 29 

5. บัญชีรายช่ือนักเรียน 

6. ใบสั่งจาง/บันทึกตกลงจางใหปดอากรแสตมปดวย (แนบสําเนาบัตรประจําตัว 

ประชาชน,สําเนาใบขับขี่,สําเนาทะเบียนรถ,ใบเสนอราคา) 

7. ใบสงมอบงาน 

8. บัญชีคุมการเดินทาง 

9. ใบตรวจรับพัสดุ 

10. ใบสําคัญ กรณโีรงเรียนไดสํารองจายไปกอนแลว  

11. สําเนาสมุดบัญชีธนาคารหนังสือรับรองขอรับเงินผานธนาคาร กรณีตองการใหเขตฯโอน

เงินเขาบัญชีใหกับผูรับจาง  

12. ใบรับรองการจายเงินผานธนาคาร 
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ที่ ศธ  04074/...................                                                            โรงเรียน............................. 

                                                        ...........................................                      

                                              ......................................... 

เรื่อง     ขอเบิกเงินงบประมาณคาพาหนะรับ-สงนักเรียนกรณีรวมและเลิกโรงเรียน       

เรียน   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษานครสวรรค เขต 2 

อางถึง    หนังสือสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค เขต 2  ที ่ศธ 04074/ .........ลงวันที่

......................... 

สิ่งที่สงมาดวย     1.  เอกสารหลักฐานขอเบิกเงิน                                            จาํนวน             1   

ชุด 

  2.  งบหนาประกอบการเบิก                                                 จํานวน             1   

ฉบับ 

  ตามหนังสือที่อางถึง  โรงเรียน...............ไดรับงบประมาณคาพาหนะรับ-สงนักเรียนกรณีรวม

และเลิกโรงเรียน      จํานวนเงิน.........................บาท  และขอเบิกเงินรายละเอียดดังน้ี 

  ยอดเงินที่ไดรับอนุมัติ/จัดสรร...................................................บาท 

  เบิกไปแลว................................................................................บาท 

                           คงเหลือ.....................................................................................บาท 

                          ขอเบิกครั้งน้ี...............................................................................บาท 

                          คงเหลอืเบิกครั้งตอไป................................................................บาท 

            จึงเรยีนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการ 

                 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

 

 

โรงเรียน..................... 

โทร. ……………….. 
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                                          บันทึกขอความ 

สวนราชการ   โรงเรียน................................................................................................................. 

ที่..................................................................................วันที่ .......................................................... 

เรื่อง  ขออนุมติัเบิกเงินคาจางเหมาพาหนะรับสงนักเรียน 

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน........................................................ 

ดวย  ไดรับเอกสารขอเบิกเงินคาใชจายในการ จางเหมาพาหนะรับสงนักเรียนโรงเรียน              

...............................................อําเภอ...............................จังหวัด  นครสวรรค     โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

ดับที ่

รายการ จํานวนเงิน หมายเหตุ 

 คาจางเหมาบริการ คาพาหนะรับสงนักเรียน โรงเรียน

............................................. 

ต้ังแตวันท่ี..............................ถึงวันท่ี................................ 

อัตราคาพาหนะนักเรียนคนละ............................บาท/วัน 

จํานวนนักเรียน.................................คน 

จํานวน...........................วัน    

  

(........................................................................)       รวมเงิน  บาท  

ไดตรวจสอบแอกสาร เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกเงิน  จํานวน.........1......ชุด  ถูกตองแลว 

 เห็นควร  อนุมัติเบิกจายเงินดังกลาว  จํานวนเงิน..........…………………..…..บาท  งบดําเนินงาน  

แผนงานขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา โครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษา กิจกรรมยกระดับคุณภาพ

โรงเรียนที่ยังไมไดมาตรฐานและโรงเรียนขนาดเล็ก  จํานวน……..…………….…บาท      ดังน้ี 

                                             งบประมาณที่ไดรับ...............................................................

บาท 

     เบิกแลว.....................................................................บาท 

               เบิกครั้งน้ี......................................................................บาท 

               คงเหลือ........................................................................บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

    ลงช่ือ…………………………………………………เจาหนาที่             

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

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน...................................... 

              ตรวจสอบแลว  เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายเงิน 

เปนเงิน…………...................................บาท   ไดตามเสนอ 

       (ลงช่ือ)………….........………….......เจาหนาที่การเงิน 

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

ตําแหนง..................................................................               

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

คําสั่ง 

                         -  อนุมติัตามเสนอ 

 

        ลงช่ือ.................................................    

   ตําแหนง ผูอํานวยการโรงเรียน................... 

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

วนัท่ีสง่เอกสารเบิก 
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หนางบประกอบการขอเบิกเงินคาจางเหมาพาหนะรับสงนักเรียน  

โรงเรียน................................. 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค เขต 2   

 

ลําดับ

ที่ 

รายการ จายใหแก จํานวนเงนิ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาจางเหมาบริการ คาพาหนะรับสง

นักเรียน โรงเรียน 

  

นาย         

  รวมเงิน   

 

ลงช่ือ …………………………………..                                             

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

 ผูอํานวยการโรงเรียน............................... 
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        บันทึกขอความ 

สวนราชการ   โรงเรียน............... 

ที่…………………………………   วันที่ ………………….. 

เรื่อง   รายงานขอ (  )  ซื้อ   ( / )  จางเหมาบริการ คาพาหนะรับสงนักเรียน 

 

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียนบานหลุมเงิน 

  ดวย………………….……….  มีความจําเปนตอง (  ) ซื้อ  ( / )  จาง.เหมาพาหนะรับสงนักเรียน     

เน่ืองจาก………………………………กําหนดใชภายใน……….วัน  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการพัสดุ     

พ.ศ. 2535  และที่แกไขเพ่ิมเติม  โดยวิธีตกลงราคาตามขอ  19 และขอ  39  ซึ่งไดรับอนุมัติเงินประจํางวด  

จาก  แผนงาน............................ โครงการ........................................... กิจกรรม.............................................. 

จํานวน ……………บาท  ดังน้ี 

ที่ รายการ 
จํานวน

หนวย 

ราคามาตรฐานหรือ 

ราคากลางตอหนวย 

จํานวนเงิน 

ท่ีขอซ้ือ/จาง 

1 

 

 

คาจางเหมาบริการ คาพาหนะรับสงนักเรียน โรง

เรียน.......................ต้ังแตวันที่.........................ถึงวันที่

........................ 

อัตราคาพาหนะนักเรียนคนละ............................

บาท/วัน จํานวนนักเรียน.................................คน 

จํานวน.................................วัน    

1  คัน   

 (ตัวอักษร)………………………………  รวมเงิน  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1. ใหความเห็นชอบ 

2. แตงต้ัง  (  )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  (  )  ผูตรวจรับพัสดุ  ดังน้ี 

2.1   ………………………  ระดับ……….  ประธานกรรมการ/ผูตรวจรับ 

2.2   ………………………  ระดับ……….  กรรมการ 

2.3   ………………………  ระดับ……….  กรรมการ 

    3.  แตงต้ัง …………………………เปนผูควบคุม   คําสั่ง 

ลงช่ือ…………………เจาหนาที่พัสดุ                                      -  เห็นชอบ 

ลงช่ือ…………………หัวหนางาน                                          -  อนุมัติ 

……………………………… 

ลงช่ือ………………….หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ                 ลงช่ือ …………………… 

ลงช่ือ………………….ผูชวยหัวหนาหนวยงาน                                    (………………….............…) 

        ผูอํานวยการโรงเรียน…...………..… 

        วันที่……………………. 

 

 

 

ให้แตง่ตัง้ผู้ควบคมุด้วยคะ่ 

วนัท่ีก่อนดําเนินการจ้าง 
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บัญชีรายชื่อนกัเรียน 

 

ลําดับที ่ ช่ือ - สกุล ระดับช้ัน หมายเหตุ 
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ใบเสนอราคา 

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน........................................ 

1.  ขาพเจา  หาง/บริษัท ………….....……………………………อยูเลขที่………..หมูที่…….. 

ถนน……………………..ตําบล/แขวง………………………อําเภอ/เขต………………………………. 

จังหวัด…………………โทร……………………. โดย………………….……………………………... 

เลขประจําตัวผูเสียภาษี..........................................ขอรับรองวาขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนตามที่กําหนด 

และไมเปนผูทิง้งานของทางราชการ 

2. ขาพเจาขอเสนอราคาพัสดุ  รวมทั้งบริการและกําหนดสงมอบงาน ดังตอไปน้ี 

 

ที่ 

 

รายการ 

ราคา 

ตอหนวย 

ราคากลาง

หรือราคา

มาตรฐาน 

จํานวนเงินที่

ของซื้อ/จาง 

หมายเหตุ 

1 คาจางเหมาบริการ คาพาหนะ

รับสงนักเรียน โรงเรียน

.................................. 

ต้ังแตวันที่............................ 

 ถึงวันที่................................... . 

อัตราคาพาหนะนักเรียนคนละ

............บาท/วัน จํานวนนักเรียน

.................คน จํานวน.........วัน 

1 คัน    

ราคาสินคา   

ภาษีมูลคาเพ่ิม   

ราคารวมทั้งสิ้น   

(…………………………………………………)  

ซึ่งเปนราคาที่รวมภาษีมูลคาเพ่ิมรวมทั้งภาษีอากรและคาใชจายทั้งปวงไวดวยแลว 

3. คําเสนอน้ีจะยืนอยูเปนระยะเวลา……..วัน  นับแตวันยืน่ใบเสนอกราคา 

4. กําหนดสงมอบพัสดุตามรายการขางตน ภายใน.................วัน นับถัดจากวันลงนาม 

 

                             เสนอราคามา   ณ   วันที่…………เดือน………………พ.ศ……………… 

 

(ลงช่ือ)..........................................ผูตอรองราคา        (ลงช่ือ)…………………………..ผูเสนอราคา 

         (………………………………)                                    (………………………………) 

                   เจาหนาที่พัสดุ                                        ตําแหนง……………………………… 

                                                                                ประทับตรา (ถามี) 
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                                              ใบสั่งจาง                        ปดอากร 
 

เลขที่ ……../………                      เขียนที่โรงเรียน........  

         วันที…่…………………. 

เรียน ………………….. 

  ตามที่ไดตกลงรับจาง  จํานวน ……1… รายการ  เปนเงิน …………. บาท  ดังน้ี 

ที่ รายการ จํานวนหนวย ราคาตอหนวย จํานวนเงิน 

1 

 

 

 

 

 

 

 

คาจางเหมาบริการ คาพาหนะรับสง

นักเรียน โรงเรียน.................................... 

ต้ังแตวันที่................................................ 

ถึงวันที่...................................  

อัตราคาพาหนะนักเรียนคนละ............

บาท/วัน จํานวนนักเรียน.................คน 

จํานวน.........วัน    

เปนเงิน 

   

 
(ตัวอักษร) …………………………………..…………… 

รวมเงิน  

 

  โรงเรียนบานหลุมเงินตกลงจางตามรายละเอียดขางตน  จึงเรียนมาเพ่ือจัดสงมอบงานจาง

ไปยังโรงเรียนบานหลุมเงิน  ภายในวันที่.................................................. ถาสงมอบเกินระยะเวลาที่กําหนด  

ผูรับจางตองชําระคาปรับเปนรายวันใหกับผูวาจางในอัตรารอยละ  0.1  ของราคาจาง  แตตองไมตํ่ากวาวันละ  

100  บาท  จนถึงวันที่งานจางน้ันแลวเสร็จ 

  ในกรณีทีผู่รับจางไมสามารถปฏิบัติตามใบสั่งจางน้ีได  และจะตองมีการปรับตามใบสั่งจาง  

หากจํานวนเงินคาปรับเกินรอยละสิบของวงเงินคาจางดังกลาว ผูวาจางอาจพิจารณาดําเนินการบอกเลิกใบสั่ง

จาง  เวนแตผูรบัจางจะไดยินยอมเสียคาปรับใหแกทางราชการโดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ ทัง้สิ้น  ผูวาจางอาจ

พิจารณา 

ผอนปรนการบอกเลิกใบสั่งจางไดเทาที่จําเปน 

 

ลงช่ือ …………………. ผูวาจาง                                      ลงช่ือ ………………….ผูรับจาง 

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

 วันที่……………………                                             วันที่ ………..…………… 

หมายเหตุ     1.  ปดอากรแสตมปไปอัตรา  1  บาท  ทุกจํานวน  1,000.-  บาท  หรอืเศษของ  1,000.-  บาท 

3. การจัดหา  ซึ่งมีราคาไมเกิน  10,000.-  บาท  จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได 
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ใบสงมอบงาน       

 

 

    เขียนที่…………………….. 

            วันที…่…………………. 

เรื่อง  สงมอบงานจางและขอเบิกเงินคาจาง 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน.......................... 

ตามที่โรงเรียน……………………………….…… ไดตกลงใหขาพเจา…………………

จัดทํา…………………………………………………………………….. 

ตาม  (      )  ใบสั่งจาง  (      )   บันทึกตกลงจาง    เลขที่……/………  ลงวันที่………….…………                      

ในวงเงินจํานวน ……………………….… บาท  (………………………………… ) 

บัดน้ี  ขาพเจาไดปฏิบัติตาม (  )  ใบสั่งจาง  (  )  บันทึกตกลงจาง  เสร็จเรียบรอยแลว 

ขอสงมอบงานจาง เพ่ือตรวจรับ  และขอเบิกจายเงิน  จํานวน…………….. บาท ตอไป 

 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

 

      (……………………..……….) 

       ผูจัดการ………………………..………. 

 

 

หมายเหตุ   แบบฟอรมน้ี  สาํหรับผูรับจางที่ไมมีใบสงของ / ใบแจงหน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขท่ีรับ……… 

วนัท่ี………… 

เวลา………… 
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บัญชคีุมการเดินทาง………………………. 

โรงเรียน............................................ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค เขต 2 

ต้ังแตวันที…่……………..……………ถึง…………………………… 

จํานวนนักเรียนทั้งสิ้น……………………………..คน 

 

ลําดับ 
วัน เดือน ป จํานวนนักเรียน 

รับ - สง 

ลายมือช่ือ 

ผูควบคุม 

ลายมือช่ือผูบริหาร 

โรงเรียนรับรอง 
หมายเหตุ 

1 

2 

3 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันที่ตามที่รถ

รับสง ทุกวัน 

เชน  

16 พ.ค. 2559 

 

 

 

20 คน 

 

   

 

 

 

 

ผู้คมุงานตามท่ีได้แตง่ตัง้ในบนัทกึ

ขออนมุตัจ้ิาง  หน้า 42 
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ใบตรวจรบัพสัดุ 

                                                                                         เขียนที…่…………………. 

  วันที…่………………. 

 ดวยนาย    ……………………ไดสงมอบพัสดุ…1….รายการ  ใหโรงเรียน…………… 

ตาม (  ) ใบสัง่ซื้อ  (  ) ใบสั่งจาง     เลขที…่./……. ลงวันที่……………………..  เพ่ือให  (  )  ผูตรวจรับ 

(  )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ทําการตรวจรับแลวปรากฏผล  ดังน้ี 

1. ครบกําหนดวันที่………………….. 

2. สงมอบ  เมื่อวันที่…………………. 

3. ไดตรวจสอบพัสดุตามใบสงของ/ใบแจงหน้ี  เลมที…่…….เลขที…่………. ลงวันที่…………….ณ  

……………………… 

4. ไดตรวจรับพัสดุและใหถือวา  (  )  ถูกตอง  จํานวน ………รายการ  (  )  ไมถูกตอง จํานวน….…

รายการ   ต้ังแตวันที่……………………  เกินกาํหนด…………. วัน 

5. ไดเชิญผูชํานาญมาปรึกษาดวยคือ ………………….. 

6. ไดมอบพัสดุไวตอเจาหนาที่พัสดุ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ลงช่ือ …………….... ประธานกรรมการ/ผูตรวจรับ 

      (…………………) 

ลงช่ือ ………………. กรรมการ 

      (…………………) 

ลงช่ือ ……………….. กรรมการ 

      (…………………) 

ลงช่ือ ……………….. ผูชํานาญการ (ถามี) 

      (…….……………) 

 

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียนบานหลุมเงิน 

  คณะกรรมการไดตรวจรับพัสดุถูกตอง  และไดรับมอบพัสดุดังกลาวแลว  ซึ่งจะตองจายเงิน 

ใหแก  (  )  ผูขาย  ( / )  ผูรบัจาง  เปนเงิน ………….. บาท หักภาษี.....................บาท คงเหลือ..................บาท 

                                                                                                                                               

คําสั่ง 

     ลงช่ือ ……………....  เจาหนาที่พัสดุ    - ทราบ 

     ลงช่ือ ………………หัวหนางาน     - อนุมัติ 

     ลงช่ือ ………………หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ                     ลงช่ือ.................................................. 

     ลงช่ือ ………………ผูชวยหัวหนาหนวยงาน             (………………........................…) 

ผูอํานวยการโรงเรียน................................. 

   วันที ่…….…………… 
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ใบสําคัญรับเงนิ 
ที่.......................................... 

         วันที.......................... 

 ขาพเจา...........................................อยูบานเลขที่...........หมูที่.........ถนน..................ตําบล

........................อําเภอ.............................จังหวัด...................................ไดรับเงนิจาก

............................. 

ดังรายการดังตอไปนี ้

 

รายการ จํานวนเงิน 
คาจางเหมาบริการ คาพาหนะรับสงนักเรียน โรงเรียน

...................................................... 

ต้ังแตวันที่................................................ 

ถึงวันที่................................... . 

อัตราคาพาหนะนักเรียนคนละ............บาท/วัน  

จํานวนนักเรียน.................คน จํานวน.........วัน    

 

xx 

รวม XX 
 
ตัวอักษร.(.............................................................................)    ไวเปนการถูกตองแลว 

 
(ลงชื่อ)........................................ผูรับเงนิ 

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

 

(ลงชื่อ)......................................ผูจายเงิน 

(...............................................) 
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(สําหรบับคุคลภายนอก) 

แบบคําขอรับเงนิผานธนาคาร 

 

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

พ.ศ………………………. 

เรียน   ผูอํานวยสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค เขต 2 

              บุคคลธรรมดา 

  ขาพเจา……………………………………………..อยูบานเลขที่……………ถนน…………………ตําบล/

แขวง…………………………………อําเภอ/เขต……………………….จังหวัด………………รหัสไปรษณีย…………………………

โทรศัพท………………………………บัตร…………………………………………เลขที…่……………………………………………… 

วันที่ออกบัตร…………………….วันที่หมดอายุ……………………….เลขประจําตัวผูเสียภาษี……………………………. 

             นิติบุคคล 

  ขาพเจา…………………..………………………………..ช่ือจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 

ณ………………………มีสํานักงานใหญอยูเลขที่……………………………………………..ถนน…………………… 

ตําบล/แขวง…………………………………อําเภอ/เขต……………………………จังหวัด………………………

รหัสไปรษณีย……………………..โทรศัพท……………………………เลขที่ประจําตัวผูเสียภาษี……………………………… 

โดย…………………………………………………..ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฎตามหนังสือรับรองของ

สํานักงานทะเบียบหุนสวนบริษัท…………………………………ลงวันที่…………………และมีหนังสือมอบอํานาจลง

วันที่………………………………….. 

  มีความประสงคให……………สพป.นว.2……………..โอนเงินคา…จางเหมารถยนตรับสงนักเรียน 

จํานวน………………………………………..บาท ตัวอักษร ……………………………………………………ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ

สั่งจางเลขที่……..ลงวันที่……………… 

เขาบัญชีเงินฝากธนาคาร………………………สาขา………………………ช่ือบัญชี……………………………………..เลขที่

บัญชี……………….……………ทั้งน้ี   หากมีคาธรรมเนียมหรือคาใชจายอ่ืนใดที่ธนาคารเรียกเก็บ  ขาพเจายินยอมให

หักเงินดังกลาวจากเงิน   ที่จะไดรับจากทางราชการ และพรอมที่จะจัดสงใบเสร็จรังเงินใหภายในวันที่ 15 นับ

แตวันที่โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 

       ลงช่ือ……………………..…………………ผูยื่นคําขอ 

             (……………………………………) 
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แนบสําเนาใบขับขี่คนขับ 

และสําเนาบัตรประชาชนสําเนาทะเบียนบานผูรับจาง 

(รับรองสําเนาถูกตองดวย) 
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แบบสํารวจอาคารเรยีนและสิ่งปลูกสราง 

1.โรงเรียน……………………………ตําบล………………อําเภอ……………………  จังหวัด………………… 

2. จํานวนนักเรียนท้ังหมด  ………………..  คน  จํานวนครูท้ังหมด  ………………….  คน 

3. การจัดชั้นเรียน 
รายการ จํานวนหองเรียน นักเรียน/คน หมายเหตุ 

อนุบาล 1    

อนุบาล 2    

ประถมศึกษาปท่ี 1    

ประถมศึกษาปท่ี 2    

ประถมศึกษาปท่ี 3    

ประถมศึกษาปท่ี 4    

ประถมศึกษาปท่ี 5    

ประถมศึกษาปท่ี 6    

มัธยมศึกษาปท่ี 1    

มัธยมศึกษาปท่ี 2    

มัธยมศึกษาปท่ี 3    

รวม    

4.  มีอาคารเรียนท้ังหมด   ………………  อาคาร  แยกไวดังนี ้

รายการ แบบ มีหองท้ังหมด สราง พ.ศ. งบประมาณ 
จํานวน 

สภาพอาคาร หมายเหตุ 
ด ี ชํารุด 
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5. อาคารประกอบ  ............................. หลัง  แยกไวดังนี ้
รายการ แบบ มีหองท้ังหมด สราง พ.ศ. งบประมาณ 

จํานวน 
สภาพอาคาร หมายเหตุ 
ด ี ชํารุด 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

ลงชื่อ……………………….……………ผูกรอกแบบสํารวจ 

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

                                               ตําแหนง.............................................................. 

 

                                               ลงชื่อ….…………………..…………..ผูบริหารโรงเรียน 

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

                                               ตําแหนง...................................................... 

                                               สํารวจเม่ือ  ..................................................... 
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.แบบสํารวจสภาพอาคารและส่ิงปลูกสรางที่ขอรื้อถอน 

1. โรงเรียน……………………  ตําบล……………………….  อําเภอ………………. จังหวัด………………… 

2. อาคารท่ีขอรื้อถอนเปน   อาคารเรียน 
อาคารอเนกประสงค 
บานพักครู 
สวม 

อ่ืนๆ ระบุ………………………………… 

 เปนอาคารแบบ  …………………………………………  จํานวน   …………….  หอง 

3. กอสรางเม่ือวันท่ี  พ.ศ. ………………………………..  ปจจุบันมีอายุการใชงาน  …………….   ป 

4. กอสรางในราคา   ………  บาท  ดวยเงิน                     งบประมาณ              เงินบริจาค 

              เงินงบประมาณสมทบเงินบริจาค 

5. ข้ึนทะเบียนพัสดุหมายเลข ……….    ตั้งอยูในท่ีดินหมายเลข   ……… 

      ท่ีดินเอกชน      ท่ีราชพัสดุ          ทรัพยสินสวนพระมหากษัตริย         อ่ืนๆ…………….. 

6. สภาพอาคารโดยท่ัวไปและประมาณการวัสดุท่ีพอใชการไดดังนี ้
 

ท่ี 
 

ประเภทวัสดุสิ่งกอสราง ชนิดของวัสดุ 

 

ปริมาณของวัสด ุ
สภาพของวัสด ุ  

หมายเหตุ 
ด ี ชํารุด ชํารุดอยางไร 

1 โครงหลังคา       

2 ฝา       

3 พ้ืน       

4 เสา       

5 ตง       

6 บันได       

7 อ่ืนๆ…พ้ืนชั้นลาง       

 

7. ความจําเปนท่ีตองรื้อถอน 

กอสรางมาแลวไมนอยกวา  25  ป 

สิ่งปลูกสรางชํารดุจนใชราชการไมได 
รื้อถอนเพ่ือปลูกสรางอาคารใหมทดแทนตามท่ีไดรับงบประมาณ 
ไมมีคนอยู  ไมไดใชประโยชน 
โรงเรียนยายไปปลูกสรางในสถานท่ีแหงใหม 

 

8.  วัสดุท่ีไดจากการรื้อจะนําไป      กอสรางอาคารเรียน        อาคารประกอบ         สรางบานพักครู 

 ขาย           อ่ืนๆ   

 

 

 

9. วัสดุท่ีจะนําไปกอสราง  นําไปกอสรางท่ีโรงเรียน……--……………. 

สังกัด  สพป……………..………กอสรางแบบ………………….ในการกอสรางใหม กอสรางดวยเงิน 
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 บริจาค  งบประมาณ    งบประมาณสมทบเงินบริจาค(มีเงินบริจาค….…………) 

กอสรางในราคาประมาณ……………………………..บาท 

       ลงชื่อ……………………………….ผูรายงาน 

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

                   ผูอํานวยการโรงเรียน………………………. 

                   สํารวจเม่ือ  ................................................. 
ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบอาคารเรียน 
 คณะกรรมการไดตรวจสอบแลวมีความเห็นดังนี้ 
       รื้อถอนได  รื้อยายได ไมควรรื้อ ไมอนุญาตใหร้ือ           ควรซอมแซม 

        

       ลงชื่อ………………………..ประธานกรรมการ 

             (…………………………………) 
 

       ลงชื่อ………………………………..กรรมการ 

             (…………………………………) 
 

       ลงชื่อ………………………………..กรรมการ 

             (…………………………………) 

หมายเหตุ   

1. โรงเรียนทํา 3 ฉบับ 

2. ฉบับที่ 1  เก็บไวที่ ร.ร. 

3. อีก 2 ฉบับ สงให สพป.             
เอกสารประกอบ 

1. แบบสํารวจอาคารและสิ่งปลูกสราง 

2. แบบสํารวจสภาพอาคารหรือสิ่งปลูกสรางที่ขอรื้อถอน 

3. แบบ ทบ. 9   (ขอไดที่สํานักงานธนารักษพ้ืนที่) หากอาคารที่ขอรื้อถอนยังไมไดขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุใหขอขึ้น

ทะเบียนที่ราชพัสดุกอนแลวจึงขอรื้อถอน (ทบ.9/ทร.04) 

4. วาระการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ที่อนุมัติใหรื้อถอน 

5. แบบแปลนการกอสรางและบัญชีที่ขอใชปลูกสราง  (กรณีรื้อแลวนําไปกอสราง)หากเปนอาคาร/สิ่งปลูกนางที่มี

ความคงทนถาวร ใหมีวิศวกรรับรองดวย 

6. รูปถายอาคารที่ขอรื้อถอนทุกดาน    

7. ผังบริเวณโรงเรียนพรอมระบุตําแหนงที่ขอรื้อถอน 

8. บัญชีรายชื่อคณะกรรมการตรวจนับและควบคุมวัสดุที่ไดจากการรื้อถอน 

9. หนังสือนําสง (หากรื้อถอนบานพักครู ใหระบุวา “การรื้อถอนบานพักครู จะทําใหเกิดภาระงบประมาณคาเชา

บานของราชการหรือไม) 

 

 

วิธีการ/แนวทางปฏิบัติในการเบิกจายเงิน โดยผานระบบ e-GP 
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 1.  ใหโรงเรียนดําเนินการกรอกขอมูลในระบบ e-GP ทุกโครงการที่มีการเบิกจายเงินต้ังแต         

5,000 บาทขึ้นไป  

 2. หากเปนเงินงบประมาณที่ตองสงเอกสารมาเบิกที่เขต ฯ ใหกรอกแหลงของเงินเปนเงินงบประมาณ  

โดยเลือกผานระบบ GFMIS ถาเปนกรณีสํารองจาย ใหเลือกไมผาน GFMIS 

 3.  หากเปน เงินอุดหนุนหรือเงินอ่ืน ๆ  ใหกรอกแหลงของเงินเปนเงินนอกงบประมาณ 

 4.  สําหรับยอดเงินให คลิกที่ ขอมูลงบประมาณ ใสรหัสงบประมาณ และแหลงเงินที่ กลุมการเงิน ได

แจงเปนหนังสือไปแลวกรอกยอดจํานวนเงินของโครงการน้ัน ๆ  เมื่อกดบันทึก ยอดเงินจะขึ้น ใหสังเกต ชอง

จํานวนเงินงบประมาณจะเทากับยอดเงินของโครงการ 

 5.  วิธีการพิจารณา เลือก ราคารวม จํานวนรายการพิจารณาใหเลือก 1 รายการ  ระบุรายละเอียด

โดยรวม เชน คาปรับปรุงซอมแซมจํานวน 1 งาน  หรือซื้อวัสดุจํานวน 1 ชุด 

 6.  การบันทึกเลขประจําตัวผูเสียภาษี หากเปนบุคคลธรรมดา ใชเลข 13 หลัก ในบัตรประชาชน หาก

เปนนิติบุคคล ใหใชเลข 13 หลัก จากหนังสือรับรองการจดทะเบียน 

 7.  การบันทึกขอมูลในลูก “จัดทํารางสัญญา”  ใหเลือกประเภทสัญญาดังน้ี 

  7.1  กรณีเปนการจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท ใหเลือกสัญญาลดรูป                   

” ใบสั่งซื้อสั่งจาง” 

  7.2  กรณีเปนการจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงิน 100,001 บาทขึ้นไป ใหเลือก “สัญญาซือ้ขายทั่วไป”   

  8.  การบันทึกช่ือและเลขที่บัญชีธนาคารของผูขาย/ผูรับจาง หากกดปุมตรวจสอขอมูล GFMIS แลว จะ

ปรากฏหนาจอ 3 กรณี คือ 

  8.1  ปรากฏเครื่องหมาย    ทั้ง 2 บรรทัด  แสดงวาผูขายมีขอมูลแลว  

  8.2 ปรากฏเครื่องหมาย    ทั้ง 2 บรรทัด  แตมีขอความวา เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร

ดังกลาวไดมีการสรางขอมูลหลักผูขายในระบบ GFMIS แลว แตยังไมมีในระดับกรม ใหสงเอกสารของ ผูขาย

หรือผูรับจาง เชน หนังสือรับรองการจดทําเบียน สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน สําเนาหนาสมุด

บัญชีเงินฝากธนาคารและดานในสมุดรายการสุดทาย เคลื่อนไหวไมเกิน 6 เดือน  ไป เขตฯ เพ่ือจะไดดําเนินการ

นําผูขาย/ผูรับจางขึ้นทะเบียน   

        8.3 กากบาทสีแดง ใหสงเอกสารของผูรับจาง เชน หนังสือรับรองการจดทําเบียน สําเนาบัตร

ประชาชน สําเนาทะเบียนบาน สําเนาหนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารและดานในสมุดรายการสุดทาย เคลื่อนไหว

ไมเกิน 6 เดือน  ไป เขตฯ เพ่ือจะไดดําเนินการนําผูขาย/ผูรับจางขึ้นทะเบียน 

 9.  การทําลูกบอลลูกที่ 7  ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา ใหคลิก รายละเอียดแกไข เมื่อขึ้นหนาจอ ให 

print out ออกมา เพ่ือแนบกับเอกสารที่โรงเรียนจัดทําเพ่ือสงเบิกจาย ถาเปนสอบราคาจะอยูลูกที่ 13 กรณี

เปนโครงการที่ตองใชเวลานานใหโรงเรียนจัดสงเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจาง หรือสัญญา พรอมเอกสารของผูขาย นํามา

กันเงินในระบบไวกอนเพ่ือไมใหงบประมาณถูกพับไป 

 10. เมื่อดําเนินการสงมอบงานแลว ใหไปทําลูกบอลลูกที่ 8  หรือลูกที่ 14 การบริหารสัญญา  คลิก   

สงมอบงาน  ตรวจรับงาน  และจัดทําเอกสารเบิกจาย ใหครบ  วิธีตกลงราคา ลูกที่ 8 จะเปนเครื่องหมายถูก

และเปนสีฟา สวนวิธีสอบราคาจะยังเปนสีเหลืองรูป แผนดิสก  จะเปนสีฟาก็ตอเมื่อโรงเรียนไดดําเนินการถอน

คืนเงินค้ําประกันสัญญาในระบบแลว 
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 11. ในการสงเอกสารขอเบิก ใหโรงเรียนโหลดขอมูลเอกสารที่ตองสงเบิก โดยใชแบบฟอรมปกติ ใน e-

form  ซึ่งโหลดไดจากหนาเว็ป สพป.นว.2  ไมแนะนําใหโหลดแบบฟอรมจากระบบ เพราะขอมูลไมครบถวน 

   12.  ในการสอบราคา  กรณีสอบราคาจางใหแนนบแบบ  ปปช.01จัดซื้อครุภัณฑตองใชแบบ ปปช.07 

  13.  การกําหนดราคากลาง จะใชแบบเดิมก็ได (แบบ ปร 4 ปร 6 ใหคณะกรรมการกําหนดราคากลาง

ลงช่ือทุกคนทุกแผน) แตถาเกิน 30 วัน ตองกําหนดใหม  

  14. ใบสั่งซื้อสั่งจาง ควรมี spec แนบทาย   

  15.  การออกใบสั่งซื้อ/สั่งจางที่มีวงเงินเกิน 100,000 บาท  สามารถทําไดดังน้ี 

     15.1  วิธีตกลงราคา 

  15.2 สามารถสงมอบของไดภายใน 5 วันทําการ 

  15.3 วิธีกรณีพิเศษ 

  15.4 ซื้อโดยวิธีพิเศษ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ ขอ 23 (1)-(5) 

  15.5 จางโดยวิธีพิเศษ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ ขอ 24 (1)-(5) 

  15.6 การเชา 

   16.  วันที่ในหนังสือค้ําประกันสัญญา ตองออกกอนวันทําสัญญา  

  17.  ไมควรใชกรรมการสถานศึกษามาเปนกรรมการ เพราะเขาจะรับผิดชอบอะไรไมได 

  18.  การนับคาปรับ  นับถัดจากวันครบจนถึงวันที่สง   

  19. การตรวจรับ ตองตรวจรับภายใน 3 วันทําการ ยกเวนงวดสุดทายไมเกิน 5 วันทําการ ถางวด

สุดทายเปนวัดหยุด ใหนับวันที่เริ่มทํางานใหมตอจากวันยุดทําการเปนวันสุดทายของระยะเวลา  

  20. หนังสือแจงคาปรับ ตองมีการเซ็นรับทราบ ผูเซ็นรับจะตองเปนผูที่บริษัทแตงต้ังเปนตัวแทนเปน

ลายลักษณอักษรวาบริษัทไดแตงต้ังใหเปนผูมีหนาที่คุมงาน 

  21. การจัดซื้อจัดจางดวยระบบ e-Market แตกตางจาก  e-Bidding 

    1. ตองนํารองสินคา 7 อยาง 

    2. วิธีการพิจารณาตอรายการเทาน้ัน 

   3. วิธีการรับราคาจะมีแตราคาที่ตํ่าสุดเทาน้ัน 

   4. ไมมีหลักประกันซอง 

   5. มีคณะกรรมการเพียงชุดเดียวคือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

   6. การยกเลิกและจัดหาใหม จะใช e-Market  หรือ วิธีพิเศษ ก็ได 

   7. ถาเราเลือกแลว ราคาตํ่าสุดแต คุณลักษณะไมผาน ของไมดี สามารถเลือกผูเสนอราคาราย

ที่ตํ่า รายที่ 2 ตอไปได โดยสงแบบแจงมาที่กรมบัญชีกลางเพ่ือแกไขผูชนะ  

   22. e-Bidding ราคากลางเกิน 2,000,000 บาท 

   1. ถาวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ตองวิจารณ 

   2. ประกาศเชิญชวนวงเงินไมเกิน 1,000,000 บาท ระยะเวลาการเผยแพรอยางนอย 3 วันทําการ  

   3. ประกาศเชิญชวนวงเงินเกิน 1,000,000 บาท ระยะเวลาการเผยแพรอยางนอย 5 วันทํา

การ 

    4. การซื้อซอง  

    (แจก) ผูคาดาวนโหลดเอกสารไดจนถึงวันกอนวันเสนอราคา 
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    (ขาย) ผูคาดาวนโหลดใบ Pay In ไปชําระเงินที่ธนาคารภายในชวงวันขอรับซื้อเอกสารที่สวน

ราชการกําหนด จะดาวนโหลดไดกอนวันเสนอราคา 

    5. หลักประกันซอง วงเงินไมเกิน 2,000,000 บาทไมตองมีหลักประกันซอง   

      6. หลักประกันซอง หนวยงานจะตองเขาไปคืนหลักประกันซอง ในเมนู หลักประกันซองใหคู

คาดวย ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันพิจารณาผล  

    7. เมื่อผูคาเสนอราคาครั้งที่ 1 เกินวงเงินงบประมาณ สวนราชการจะตองกดปุมแจงเสนอ

ราคาใหม 

  23. รายการที่ยกเวนไมตองทํา e-GP 

   1. งบประมาณตํ่ากวา 5,000 บาท 

   2. ตกลงราคาจําเปนเรงดวนไมอาจดําเนินการไดทันตามปกติ (สํารองจาย) 

   3. การจางเหมาบุคคลธรรมดาที่จางเปนงาน เชนการจางลูกจางรายเดือน 

   4. การจัดซื้อนํ้ามัน จัดหาตํ่ากวา 10,000 ลิตร 

การปฏิบัติในระบบ e-GP 
1. ถาเลือกจางกอสรางตองเขาไปแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางในเมนูหนาแรก และตองมีผูควบคุมงาน 

2. ช่ือโครงการใหแกไขไดใหตรงกับช่ือที่เราจะประกาศ 

3. ที่มาของราคากลาง ถาไมเกิน 100,000 ไมตองใสก็ได 

4. การเบิกจายเงินโดยใชเงินอุดหนุนของโรงเรียน ใหเลือก ไมผาน GFMIS   

5. การเบิกจายงบปกติที่ สพป.นว. 2 ใหดูที่รหัสงบประมาณ และรหัสแหลงของเงิน 

  รหัสงบประมาณที่ขึ้นตนดวย 20004--- รหัสแหลงของเงิน  5911xxx ใหเลือกผาน GFMIS และเลือก

หนวยงานกรม 

  รหัสงบประมาณที่ขึ้นตนดวย 9090--- รหัสแหลงของเงิน  5910xxx ใหเลือกผาน GFMIS และเลือก

หนวยงานอ่ืน 

   รหัสแหลงของเงิน  5941xxx ใหเลือกผาน GFMIS และใหกรอกในชองเงินนอกงบประมาณ 

6. ถามีการจายเงินลวงหนา ใหเลือกงวดงานเปน 2 งวด เลือกวามีการจายเงินลวงหนา เลือกเปนสัญญาใชวิธี

กรณีพิเศษ 

7. วงเงินที่เกิน 1,000,000 บาท ตองสงสําเนาสัญญา ไป สตง.และสรรพากร  

8. นอกจากจะประกาศขึ้นระบบแลว  จะตองนําประกาศขึ้นเวปไซตของหนวยงานดวย 

9. การจางปรับปรุงซอมแซมจะตองแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางทุกครั้ง และใหมีรูปถายกอนทําและ

หลังทําดวย  

 



กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
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