
กลุ่มบริหารงานการเงนิและสนิทรัพย์

คู่มือการปฎิบัติงาน

ปี 2567

นางสาวดุษยา วงษ์ศานนท์
ต าแหน่ง ธุรการโรงเรียน



 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 

เรื่องการจัดซื้อจัดจาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน เขต 5 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

สารบญั 

             เรือ่ง             หนา 

การจัดซื้อ/จัดจางโดยเฉพาะเจาะจง  1 

ตัวอยางการคิดยอดหัก ณ ทีจ่าย  13 

ขั้นตอนการประกวดราคา e-bidding 26 

ตัวอยางใบตอรองราคา 20 

ตัวอยางเอกสารของดตอกเสาเข็ม 22 

หลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทนคณะกรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน 29 

แนวปฏิบัติในการนําสงเงินค้ําประกันสัญญา 32 

แนวปฏิบัติในการถอนเงินค้ําประกันสัญญา 32 

การเบิกจายเงินคาจางเหมาพาหนะรับสงนักเรียน 34 

ตัวอยางใบสําคัญรับเงิน 46 

ตัวอยางแบบคําขอรับเงินผานธนาคาร 47 

แบบขออนุมัติรื้อถอน 49 

สรุปวิธีการ/แนวทางปฏิบัติในการเบิกจายเงิน 53 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางแบบฟอรม 
การจัดซ้ือ/จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(วิธีเฉพาะเจาะจง ขอ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒)(ข) งานจางวงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน 500,000 บาท)  

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ …………………………………………………...…………………………………………………….  

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

เรื่อง   รายงานขอจางพัสดุ  

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

เรียน ผูอานวยการโรงเรียน……………………..….  

ดวยกลุมสาระ........................………......... มีความประสงคจะขอจางทําการ …………….……….……………...…  

เพ่ือ .........................………………………………………..…..…..… ซึง่ไดรับอนุมัติเงินจากแผนงาน ………………….….…..  

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

งานพัสดุไดตรวจสอบแลวเห็นควรจัดจางตามเสนอ และเพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ  

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๕๖ วรรคหน่ึง (๒) (ข) และระเบียบ  

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๒ ขอ ๗๙ ขอ ๒๕ (๕)  

และกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทํา  

ขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๑ จึงขอรายงาน  

ขอจาง ดังน้ี  

๑. เหตุผลและความจาเปนที่ตองจาง คือ …………………………………………………………………  

๒. รายละเอียดและงานที่จะจางคือ ….………………………………………………………..……  

๓. ราคากลางของทางราชการเปนเงิน ………………………… บาท  

๔. วงเงินที่จะขอจางครั้งน้ี …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. )  

๕. กําหนดเวลาทางานแลวเสรจ็ภายใน …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสญัญา  

๖. จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เน่ืองจาก การจัดจางพัสดุที่มีการผลิต จาหนาย กอสราง หรือ  

ใหบริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจดัจางครั้งหน่ึงไมเกิน 500,000 บาท ที่กําหนดในกฎกระทรวง  

๗. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใชเกณฑราคา  

๘. ขอเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

 

 



  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

๑. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑการเปดเผยราคากลางและการคํานวณราคากลางของ ป.ป.ช.ดังแนบ  

๒. เห็นชอบในรายงานขอจางดังกลาวขางตน  

 

3. อนุมัติแตงต้ังบุคคลดังตอไปน้ีเปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

(๑) ……………………. ตําแหนง ………………….… ประธานกรรมการ  

(๒) ……………………. ตําแหนง ……………….…… กรรมการ  

(๓) ……………………. ตําแหนง ………………….… กรรมการ  

 

 

 

ลงช่ือ …………………..................…… …เจาหนาที่   ลงช่ือ …………………..................…… …หัวหนาเจาหนาที่  

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

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

 

อนุมัติ  

เห็นชอบ  

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

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

                                ผูอานวยการโรงเรียน ……………………..………… 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดแนบทายบันทึกขอความ ที ่.................................. ลงวันที่ ....................................... 

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

ลําดับ

ที 

 รายละเอียดของพัสดุที่จะ

ซื้อ  
จำนวน  

หนวย 

 

[  ] ราคามาตรฐาน  

[  ] ราคาที่ไดมาจาการสืบ 

       จากทองตลาด(หนวยละ )  

จำนวนและวงเงินทีข่อซื้อครัง้

นี้  

หนวยละ  จํานวนเงิน  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

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

 

           ลงช่ือ …………………..................…… …เจาหนาที่  

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

      ………../…………………./………  

  

 ลงช่ือ …………………..................…… …หัวหนาเจาหนาที่  

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

    ………../…………………./………  

 อนุมัติ  

 เห็นชอบ  

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

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

                                     ผูอํานวยการโรงเรียน ……………………..………… 

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

 

 



                                     

                 บันทึกขอความ  
สวนราชการ ……………………….................................................................………………………………  

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

เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง 

เรียน …………………(หัวหนาเจาหนาที่)………..............................................      

ตามที่ผูอํานวยการโรงเรียน....................................... เห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอจาง ……………….  

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

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒4 รายละเอียดดัง

แนบ   

ในการน้ีเจาหนาที่ไดเจรจาตกลงราคากับ .......... (ราน/หางหุนสวน/บรษิัท) ............................   

ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจางแลว ปรากฏวาเสนอราคาเปนเงิน ........................... บาท (......................................)                 

ดังน้ันเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ                 

 พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจางจากผูเสนอราคารายดังกลาว   

        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา  

1. อนุมัติใหสั่งซื้อ/สั่งจางจาก …….(ราน/หางหุนสวน/บริษัท) ………….... เปนผูขาย/ผูรับจาง             

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

(.............................................................) กําหนดเวลาการสงมอบ ..................................  

2. ลงนามในสญัญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง ดังแนบ   

  

     

        ลงช่ือ …………………..................…… …เจาหนาที่            

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

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

                                                           

                                                  อนุมัติ          

                                                ลงนามแลว  

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

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

        ผูอํานวยการโรงเรียน............................... 

        ………./……………………….……/………..   

 

 

 



 

                                                                           

  ใบส่ังจาง  

ผูรับจาง  …………………………..…………………….  
ที่อยู   ………………………..…………………………..  

……………………………………………………………... 

โทรศัพท   ……………………………………….  

เลขประจําตัวผูเสียภาษี   ……………………………….. 

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

ใบสั่งจางเลขที ่ ............./............... วันที่

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

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

ที่อยู  …………………………………………………….. 

……………………………………………………………… 

โทรศัพท   ……………………………………………….  

ช่ือบัญชี   …………………………………………………….  

ธนาคาร     …………………………. สาขา……………………… 

ตามที่..........(บริษัท/หางหุนสวนจคคล) ................. ไดเสนอราคาตามใบเสนอราคาเลขที.่..........         

ลงวันที่.................................ไวตอโรงเรียน .......... ................................................... ซึ่งไดรับราคาและตกลงจาง ตาม

รายการ ดังตอไปน้ีการสั่งจาง อยูภายใตเง่ือนไขตอไปน้ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   การสั่งจาง อยูภายใตเง่ือนไขตอไปน้ี 

    1.กําหนดสงมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันที่ผูรับจางไดรับใบสั่งจาง  

2.ครบกําหนดสงมอบวันที่  ……………………………………………………………………    

3.สถานที่สงมอบ  ………………………………………………………………………………..  

    4.ระยะเวลารับประกัน  ………………….  

 

 

ลำดับ   รายการ  จำนวน  หนวย  
ราคาตอหนวย 

(บาท)  

จำนวนเงนิ 

(บาท)  

  

  

  

        

  

 

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

  รวมเปนเงิน  

  ภาษีมูลคาเพ่ิม  

 รวมเปนเงินทั้งสิ้น  

    

ติดอากรแสตมป์ 



 

 

 

    5.สงวนสิทธ์ิคาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตราวันละ .................... บาท (.......................)   

นับต้ังแตวันที่ลวงเลยก าหนดแลวเสร็จตามใบสั่งจางจนถึงวันที่งานแลวเสร็จบริบูรณ  

   6.โรงเรียนสงวนสิทธ์ิที่จะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคาน้ันมีลักษณะไมตรงตามรายการที่ระบุไวในใบสั่งจาง                  

 

 ลงช่ือ .............................................................. ผูสั่งจาง         ลงช่ือ .............................................................. ผูรับจาง                                                       

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

       ตําแหนง...............................................                            ตําแหนง ..................................................   

                  

                                                                      

                                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                               

                                                                

                       

 

 

                                     ใบส่ังซ้ือ  

ผูขาย  …………………………..……………………. ที่
อยู   ………………………..…………………………..  

……………………………………………………………... 

โทรศัพท   ………………………………………. เลขประจ 

าตัวผูเสียภาษี   ……………………………….. เลขที่

บัญชีเงินฝากธนาคาร    ………………………….  

ช่ือบัญชี………………………………………………………   

ธนาคาร     …………………………. สาขา………………  

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

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

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

ที่อยู  …………………………………………………….. 

……………………………………………………………… 

โทรศัพท   ……………………………………………….  

ตามที.่.........(บริษัท/หางหุนสวนจคคล) ................. ไดเสนอราคาตามใบเสนอราคาเลขที.่..........         

ลงวันที่.................................ไวตอโรงเรียน .......... ................................................... ซึ่งไดรับราคาและตกลงจาง ตามรายการ 

ดังตอไปน้ีการสั่งจาง อยูภายใตเง่ือนไขตอไปน้ี  

   การสั่งซื้อ อยูภายใตเง่ือนไขตอไปน้ี 

    1.กําหนดสงมอบภายใน ...............  วัน นับถัดจากวันที่ผูรับจางไดรับใบสั่งจาง  

2.ครบกําหนดสงมอบวันที่  ……………………………………………………………………   . 

3.สถานที่สงมอบ  ………………………………………………………………………………..  

    4.ระยะเวลารับประกัน  …………………. 

 

 

 

ลำดับ   รายการ  จำนวน  หนวย  ราคาตอหนวย (บาท)  จำนวนเงนิ (บาท)  

  

  

  

        

  

 

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

  รวมเปนเงิน  

  ภาษีมูลคาเพ่ิม  

 รวมเปนเงินทั้งสิ้น  



  

    5.สงวนสิทธ์ิคาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตราวันละ .................... บาท (.......................)   

นับต้ังแตวันที่ลวงเลยกําหนดแลวเสร็จตามใบสั่งจางจนถึงวันที่งานแลวเสร็จบริบูรณ  

   6.โรงเรียนสงวนสิทธ์ิที่จะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคาน้ันมีลักษณะไมตรงตามรายการที่ระบุไวในใบสั่งจาง   

 

ลงช่ือ .............................................................. ผูซื้อ                ลงช่ือ .............................................................. ผูขาย                                                      

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

       ตําแหนง...............................................                            ตําแหนง ..................................................   

                



รายละเอียดแนบทายในสั่งซือ้/สั่งจางเลขที่ .................................. ลงวันที่ ....................................... 

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

ลําดับ

ที 

 รายละเอียดของพัสดุที่จะซือ้   จำนวน  

หนวย 

 

[  ] ราคามาตรฐาน  

[  ] ราคาที่ไดมาจาการสืบ 

       จากทองตลาด(หนวยละ )  

จำนวนและวงเงนิทีข่อซื้อครัง้นี้  

หนวยละ  จํานวนเงิน  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

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

 

 

                ลงช่ือ …………………..................…… …ผูวาจาง  หรือ ผูซื้อ  

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

                ………../…………………./………  

  

  

    ลงช่ือ …………………..................…… …ผูรับจาง  หรือผูขาย  

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

             ………../…………………./………  
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ใบตรวจรบัพัสดุ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ 175  

เขียนที่

โรงเรียน…………………………………               

วันที่……………………………………….……….  

ตามที่โรงเรียน…………..…………..………ไดจัดซื้อ/จัดจาง 

 …………………………………………………………….          

จาก ..........(ระบุช่ือผูขาย/ผูรับจาง) ………...………………….…………. ตามสญัญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง

เลขที…่………….………         ลงวันที่ ………………………… ครบกําหนดสงมอบวันที่…………………………………………  

บัดน้ีผูขาย/ผูรบัจางไดจัดสง/ทํางาน ………………………………………………….……….. ตามหนังสือสงมอบของ  

ผูขาย/ผูรับจาง เลขที ่...............................ลงวันที่………………………………………….. การซื้อ/จางรายน้ีได

สั่งแกไขเปลี่ยนแปลงคือ ……………………………………………………………...… คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุไดตรวจรับงานเมื่อวันที่ …………………………แลวปรากฏวางานเสร็จ 

เรียบรอยถูกตองตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง ทุกประการ เมื่อวันที่ .................................. โดยสงมอบ

เกินกําหนด จํานวน ……… วัน  คิดคาปรับในอัตรา............................ รวมเปนเงินทั้งสิ้น ……………..….. 

บาท จึงออกหนังสือสําคัญ ฉบับน้ีใหไว วันที่ ……………………………………… ผูขาย/ผูรับจางควรไดรับเงินเปน

จํานวนเงินทั้งสิ้น ………………… บาท (……………………………………..) ตามสัญญา/ใบสั่งซือ้/ใบสั่งจาง  

จึงขอเสนอรายงานตอผูอํานวยการโรงเรียน ........................ เพ่ือโปรดทราบ ตามนัยขอ 175 (4)          

แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

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

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

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

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

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

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

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน.........................................  

คณะกรรมการตรวจรับ/ผูตรวจรับ ไดตรวจรับพัสดุตามรายละเอียดดังกลาวไวครบถวนถูกตองแลวเห็นควรจายเงิน

ใหแกผูซื้อ/ผูรบัจาง เปนจํานวน...................................................บาท 

 

                      เห็นชอบ/อนุมัติ                             

ลงช่ือ .........................................เจาหนาที่การเงิน                                 

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

                   ผูอํานวยการโรงเรียน 
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ใบสงของ / ใบกํากับภาษี 
(ผูรับจางเปนผูจัดทํา) 

 
 

 

หมายเหตุ       -  ออกใหโดยผูรับจาง กรณผีูรับจางไมใชใบแจงหน้ีหรือใบสงมอบงานจาง 

  -   สําหรับงานจางปรับปรุงซอมแซม 

 

 

หากโรงเรียนไดทดรองจายและทางรานออกเปน ใบเสร็จรับเงนิ ใหตองมี

ขอความดานลาง ดังนี้ (ไมแนะนําสํารองเงินจายหากมียอดเงนิเกิน 5,000 บาท) 

 
 

 

              ตามใบเสร็จรับเงินขางบนน้ี ขาพเจาขอเบิกเพียง..............................................บาท 

(...................................................................) ซึ่งจํานวนเงินดังกลาว ขาพเจาไดทดรองจายไปกอนแลว  

 

ลงช่ือ.......................................................ผูขอเบิก 

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

ตําแหนง....................................................... 
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        เลขที่รับ………/…………. 

        วันที่……………………… 

        เวลา……………………… 

 

 

ใบสงมอบงาน 

 

       เขียนที่…………………………………… 

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

เรื่อง    สงมอบงานจางและแจงหน้ีขอเบิกเงิน 

เรียน    ……………………………………….. 

  ตามที่ โรงเรียน………………………………… ไดตกลงใหขาพเจา…………………… 

ทําการ…………………………………………………………………………………..ตาม  (   ) ใบสั่งจาง 

(  )  บันทึกตกลงจาง  (  )  สัญญาจาง    เลขที…่…/………… ลงวันที่…….เดือน………………..พ.ศ……. 

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

  บัดน้ี  ขาพเจาไดปฏิบัติตาม   (  ) ใบสั่งจาง    (  ) บันทึกตกลงจาง   (  ) สัญญาจาง   เสร็จ-

เรียบรอยแลว      จึงขอสงมอบงานจาง เพ่ือตรวจรับและขอเบิกจายเงิน   จํานวน ……………………. บาท 

(………………………………………………….)  ตอไป 

 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

        (ลงช่ือ)……………………… 

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

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ   -  ใชกรณีผูรับจางไมมีใบสงของ / ใบแจงหนี้ 

  -   สําหรับงานจางซอมแซม 

 

 

 

 

 

ใช้สําหรับงานจ้าง 
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 ใบตรวจรับพสัดุ 

       เขียนที่ ……………………………………. 

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

 ดวย  ………………………………………………ไดสงมอบพัสดุ/บริการ จํานวน ….….รายการ 

ตาม (  ) สั่งซื้อ          (  ) ใบสั่งจาง     

(  ) บันทึกตกลงซื้อ  (  ) บันทึกตกลงจาง    

(  ) สัญญาซื้อขาย    (  )  สัญญาจาง      

เลขที…่…../………….    ลงวันที่……..…. เดือน…………………………พ.ศ. ……………       ไวใหแก 

โรงเรียน……………………………………..   เพ่ือให  (  )  ผูตรวจรับ    (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ทําการตรวจรับแลวปรากฏผล ดังน้ี 

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

2. สงมอบ  เมื่อวันที่………เดือน……………………. พ.ศ…………. 

3. ไดตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามใบสงของ/ใบแจงหน้ี    เลขที ่……………………ลงวันที่.…… 

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

4. ใหถือวาพัสดุ/บริการ ถูกตองครบถวน ต้ังแตวันที่…….เดือน…………………..พ.ศ.………. 

5. ไดเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิมาปรึกษาดวย คือ……………………………………. 

6. ไดมอบพัสดุไวตอ ………………………………………..  เจาหนาที่พัสดุ  

จึงขอรายงานตอ……………………………………….. ……เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ  

ตามนัยขอ 71  แหงระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และทีแ่กไขเพ่ิมเติม 

    (ลงช่ือ)………………………… ประธานกรรมการ / ผูตรวจรับ 

          (……………………………….) 

    (ลงช่ือ)………………………… กรรมการ 

          (………………………………) 

    (ลงช่ือ)…………………………. กรรมการ 

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

 

เรียน ……………………………………….. 

  คณะกรรมการฯ  ไดตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกลาวไวครบถวนถูกตอง 

แลวซึ่งจะตองจายเงินใหแก  (  ) ผูขาย   (  ) ผูรับจาง  เปนจํานวนเงิน ………(1)…………..บาท   หักภาษี 

ณ  ที่จาย ……(4)….….…บาท    หักคาปรับ ……………. บาท   คงเหลือจายจริง….……(5)…………. บาท 

  จึงเรียนเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงินตอไป 

(ลงช่ือ)…………………………. เจาหนาที่พัสดุ 

(ลงช่ือ)…………………………. หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ                                -  ทราบ 

(ลงช่ือ)………………………… รองผูอํานวยการโรงเรียน      -  อนุมัติ 

       (ลงช่ือ)…………………………….. 

               (……………………………….) 

      ตําแหนง………………………………………… 
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ตัวอยางการคิดยอด หัก ณ ที่จาย กรณีรานคาจดทะเบียนมูลคาเพิ่ม 

ราคารวม  100,000.00  (1)   

ภาษีมูลคาเพิ่ม  6,542.06  (2) (1)x7 หาร 107 หรือดูที่ใบสงของ 

ราคาสินคา  93,457.94  (3)  (1)-(2) 

ภาษ ีหัก ณที่จาย  934.58  (4) (3)x1 หาร 100  

คาปรับ  -        

ยอดสุทธ ิ  99,065.42  (5)  (1)-(4) 

    

กรณีรานคาไมจดทะเบียนมูลคาเพิ่ม 

ราคารวม  100,000.00  (1)   

ภาษีมูลคาเพิ่ม  -    (2) (1)x7 หาร 107 

ราคาสินคา  100,000.00  (3)  (1)-(2) 

ภาษ ีหัก ณที่จาย  1,000.00  (4) (3)x1 หาร 100 

คาปรับ  -        

ยอดสุทธ ิ  99,000.00  (5)  (1)-(4) 

การหักภาษี ณ ที่จาย ใหหกัไดในกรณีน้ี 

1. บุคคลธรรมดา  ยอดเงินต้ังแต 10,000 บาทขึ้นไป 

2. นิติบุคคล ยอดเงินต้ังแต 500 บาทขึ้นไป 
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สวนราชการ      โรงเรียน…................................................................................................................. 

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

เรื่อง    ขอชี้แจงการจัดสงเอกสารเบิกจายเงินลาชา 
 

เรียน    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค เขต 2 

          (ผานกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย) 

 ตามที่ โรงเรียน............................................................ ไดรับการจัดสรรและอนุมัติเงิน 

ประจํางวดประจําปงบประมาณ............................... งบ............................................................. 

รายการ คา................................................................................................................................... 

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

ซึ่งโรงเรียนไดดําเนินการ จัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่

แกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ  ดวยวิธี......................................................แลว และไดดําเนินการตกลง 

ซื้อ/จาง กับ บริษัท/หาง/ราน............................................................................................................. 

ตามใบสั่งซื้อ/จาง         สัญญาซื้อ/สญัญาจาง    เลขที่............................ลงวันที่............................... 

กําหนดครบสัญญา สงมอบ/ตรวจรับงานจาง   วันที่......................................................................น้ัน 

 ปรากฏวา ผูขาย/ผูรับจาง  ไดสงมอบพัสดุครบถวนถูกตอง ตามใบสงมอบ    ลงวันที่

.......................................................................และโรงเรียนไดดําเนินการตรวจรับพัสดุ/งานจาง ถูกตองครบถวน 

ต้ังแตวันที่......................................................และไดจัดสงเอกสารขอเบิกเงิน ตามหนังสอื  

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

 ขาพเจา ขอช้ีแจงตอ ผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นการศกึษาประถมศกึษานครสวรรค เขต 2 วา ใน

การที่โรงเรียนไดจัดสงเอกสารขอเบิก ลาชา เกินกวา 5 วัน หลังเสร็จสิ้นการตรวจรับพัสดุ และจัดสงไปยังกลุม

บริหารงานการเงินและสินทรัพย เพ่ือขอเบิกจายเงินใหกับผูขาย/ผูรับจาง หลังการตรวจรับพัสดุ ลาชารวมเปน

ระยะเวลา..................วัน  ดวยสาเหตุเพราะ............................................................ 

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

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

 ทั้งน้ี โรงเรียนไดแจงการปรับ และดําเนินการแจงสงวนสิทธ์ิการปรับ  กับคูสัญญาแลว  

เปนเงิน คาปรับ.................................... บาท (.................................................................................) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาดําเนินการตอไป  

 

     ลงชือ่ ..........................................ผูอํานวยการโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

บันทกึข้อความ 
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 ถาเปนงานจางปรับปรุงซอมแซมหรือจางกอสราง 

ใหแนบภาพถาย  กอนทําและหลังทํา 
 

 

ขอรับรองวาเปนภาพถายงานจางกอสราง.....................................................................................จริง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ลงช่ือ)   ประธานตรวจงานจาง 

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

(ลงช่ือ)   กรรมการ 

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

(ลงช่ือ)   กรรมการ 

(.................................................) 
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การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีสอบราคา 

และวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส(e-bidding) 
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ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจางโดยวิธีสอบราคา  

1. บันทึกเสนอขออนุมัติจางโดยวิธีสอบราคา 

- เสนอแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

- รางคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

 2.    บันทึกเสนอของคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  

         -   บัญชีรายละเอียดราคากลางของสิ่งกอสราง (รายละเอียดที่คณะกรรมการกําหนดราคา

กลางจัดทําขึ้น และมีการลงนามรับรองของคณะกรรมการ) 

 3.    บันทึกรายงานขอจาง / จาง  ตามระเบียบฯ  ขอ  27 

         -  คําสั่งแตงต้ังกรรมการเปดซองสอบราคา/ตรวจรับงานจาง/ผูควบคุม 

  -  ประกาศเรียกสอบราคา 

  -  เอกสารสอบราคา 

  -  หนังสือนําสงประกาศสอบราคา 

              -  ประกาศเผยแพรทางเว็บไซด ดังน้ี 

  (1) เว็บไซดกรมบัญชีกลาง    http://www.gprocurement.go.th/ โดยใช User name 

และ  Password  ที่โรงเรียนมีอยู   ถาไมมีใหยื่นขอที่สํานักงานคลังจังหวัดนครสวรรค 

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

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

        (4) เว็บไซดของโรงเรียน (ถามี) 

 4.  เจาหนาทีพั่สดุเตรียมเอกสาร 

  -  บัญชีให  /  ขาย  แจกรูปแบบและรายการ 

- ใบเสนอราคา 

  -  บัญชีแสดงปริมาณวัสดุและราคากอสราง 

  -  แผนการทํางานกอสรางของผูเสนอราคา 

  -  แบบช้ีสถานที่กอสราง 

 

คณะกรรมการกําหนดราคากลาง ลงนาม
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   -  บัญชีรายการเอกสารสวนที่  1 ,2                         

  -  สัญญาจาง 

  -  สูตรคา K 

  -  หนังสือค้ําประกันสัญญา 

  -  หนังสือมอบอํานาจ 

  - ใบรับซองสอบราคา  /  ประกวดราคา 

 5.  เจาหนาพัสดุรับซองเสนอราคา/เอกสารของผูเสนอราคา  

  -  นําฝากหัวหนาเจาหนาที่พัสดุวันตอวัน 

 6.  ถึงกําหนดวันเปดซองสอบราคา 

  - เจาหนาที่พัสดุแจงคณะกรรมการเปดซองสอบราคาพรอมกัน ณ สถานที่ที่กําหนด   

                              ตามประกาศ  

-  คณะกรรมการเปดซองสอบราคาตรวจสอบคุณสมบัติเบ้ืองตนของผูเสนอราคา     

    กอนการเปดซองเสนอราคา 

7.  คณะกรรมการบันทึกเสนอรายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติเบ้ืองตนของผูเสนอราคา   

      และประกาศ                                  

 8.  บันทึกรายงานผลการเปดซองสอบราคา 

  - ตารางเปรียบเทียบราคา        

 8.  ประกาศผลการสอบราคา/ประกวดราคา 

 9. หนังสือแจงผูเสนอราคาไปทําสัญญา 

 10.บันทึกเสนอลงนามในสัญญาพรอมแตงต้ังกรรมการ 

  - ทําสญัญา 

  - จัดทําหนังสอืสงสัญญาใหผูรับจาง 

  - กรณสีัญญามมีูลคาเกินกวา 1 ลานบาท  แจงสรรพการทองที่และ สตง.ภูมิภาค 

 11.  ผูรับจาสงมอบงาน 

- ใบสงมอบงานจาง 

- ลงรับตามระเบียบงานสารบัญ 

 12.  เจาหนาทีพั่สดุบันทึกเสนอคณะกรรมการตรวจรับ 

- ใบตรวจงานจาง 

- คณะกรรมการทําการตรวจรับ อยางชา ไมเกิน  3  วัน 

- บันทึกควบคมุงาน 

-  รูปถาย 

 13.  บันทึกทราบผลและขออนุมัติเบิกจายเงิน 

 14.  หลักฐานการคืนเสาเข็ม (ถามี) 
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ข้ันตอนการประกวดราคา e-bidding 
 

1. ขั้นตอนการรางเอกสาร e-bidding / ประกาศขั้นเว็บไซต 
1.1 รายงานขอซ้ือขอจาง 

1.2 แตงต้ังคณะกรรมการ 

1.3 รางเอกสารประกวดราคา / รางเอกสารประกาศเชิญชวน 

o แนบไฟลแบบรูปรายการละเอียด 

o แนบไฟลรายละเอียดการคํานวณราคากลางงานกอสรางตาม BOQ (Bill of Quantities) 

o ตองการใหผูเสนอราคามีผลงานประเภทเดียวกันกับงานท่ีจะประกวดราคาจางหรือไม  

(เลือกตองการ)  ผลงานในวงเงินไมนอยกวา........ไมเกิน 50 % ของวงเงินงบประมาณ..........บาท 

o ใหระบุเอกสารอ่ืนตามท่ีสวนราชการท่ีดําเนินการจัดซ้ือเห็นสมสมควรกําหนด   

เชน หนังสือแสดงหลักฐานทางการเงิน สําเนาใบทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม นําเนาหนาบุคแบงค 

o ตองมีสําเนาหนังสือรับรองผลงาน  (เลือกมี) 

o ตองการใหแสดงเอกสารใบแจงปริมาณงาน BOQ หรือไม  (เลือกตองการ) 

o กําหนดการยืนราคาไมนอยกวา............วัน นับแตวันเสนอราคา 

o กําหนดเวลาดําเนินการกอสรางแลวเสร็จไมเกิน............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจาง 

การจําหนายเอกสาร 

o มีการจําหนายเอกสาร 

o เอกสารราคา..............บาท 

การขอรับ/ซ้ือเอกสารประกวดราคา 

o บันทึกวันท่ีการเสนอราคา 

การยื่นขอเสนอและใบเสนอราคา 

o ต้ังแตเวลา.............................. 

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

หลักประกันการเสนอราคา 

o ใสหลักประกันซอง 

หลักเกณฑและสิทธิในการพิจารณา 

o ในการพิจารณาผลการย่ืนขอเสนอประกวดราคาจางอิเล็กทรอนิกสครั้งนี้  กรมจะพิจารณา 

จากราคารวม  หลักเกณฑการพิจารณา  (เลือกราคาตํ่าสุด) 

การทําสัญญาจาง 

o ประเภทสัญญา  (เลือกสัญญาจางทั่วไป) 

o หลักประกันสัญญา อัตรารอยละ  5   

o คาจางและการจายเงิน  เปนการจางท่ีเปนราคาเหมารวม  ซ่ึงกรมจะจายเงินคาจางโดยแบงออกเปน......งวด 

o ประเภทคาปรับ   (เลือกผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน) 

o ตามสัญญาจางคดิอัตราคาปรับรอยละ  0.10 ตอวัน 

o ระยะเวลาใหแกไข ซอมแซมใหดีดังเดิมภายใน.........วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงความชํารุดบกพรอง 

o มีการจายเงินลวงหนาหรือไม  (เลือกไมมี) 

o มีการหักเงินประกันผลงานหรือไม (เลือกไมมี) 

o เงนิงบประมาณประจําป พ.ศ................. 
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 2. รายชื่อผูเสนอราคาและผลการพจิารณา 
2.1  รายชื่อผูขอรับเอกสาร/ซ้ือเอกสาร 

o เลือกรายชื่อผูขอรับ/ซ้ือ  (จะไมสามารถทราบวาบริษัทไหนมารับแบบ) 

2.2  รายชื่อผูยื่นเอกสารเสนอราคา 

o เลือกรายชื่อผูย่ืนเอกสารเสนอราคา   (จะไมสามารถทราบวาบริษัทไหนมายื่นเอกสาร) 

2.3  การเสนอราคาและผลการพิจารณา 

การตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 

o ปริ้นเอกสารของผูมาเสนอราคาแลวตรวจสอบ  จากนั้นเลือกผลการตรวจสอบ 

วาผาน  หรือไมผาน  และบันทึก 

เอกสารการตรวจสอบประกอบดวย 

1. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

2. สําเนาหนังสือบริคณหสนธิ 

3. บัญชีรายชื่อหุนสวนผูจัดการ 

4. บัญชีรายชื่อกรรมการผูจัดการ 

5. บัญชีผูถือหุนรายใหญ 

6. สําเนาขอตกลงท่ีแสดงถึงการเขาเปนหุนสวน 

7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูเปนหุนสวน 

8. หนังสือมอบอํานาจซ่ึงปดอาการแสตมปตามกฎหมายในกรณีท่ีผูเสนอราคามอบอํานาจบุคคลอ่ืนลงนามในใบ

เสนอราคาแทน 

9. หลักประกันซอง 

10. บัญชีรายการกอสราง (หรือใบแจงปริมาณงาน) ซ่ึงจะตองแสดงรายการวัสดุอุปกรณ  คาแรง ภาษีประเภทตาง ๆ 

รวมท้ังกําไรไวดวย 

11. สําเนาหนังสือรับรองผลงานกอสรางพรอมท้ังรับรองสําเนาถูกตอง 

o เม่ือตรวจสอบเอกสารเสนอราคาเรียบรอยแลวระบบจะเปลี่ยนสถานะ  

3. จัดทําและประกาศ  ผูชนะการเสนอราคา 
 3.1  หนังสืออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 

3.2  คณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน 

3.3  รางประกาศรายชื่อผูชนะการเสนอราคา 

4.  จัดทํารางสัญญา 
o เลือกสัญญาจางท่ัวไป 

o คาปรับอัตรารอยละ  0.10  ตอวัน 

5.  ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา 
o ย่ืนหลักประกันสัญญา 

6.  ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 
o นําขอมูลแสดงบนเว็บไซต 

7.  บริหารสญัญา 
  การสงมอบงาน 

การตรวจรับงาน 

จัดทําเอกสารเบิกจาย 
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 ใบตอรองราคา 
       เขียนที่………………………………………… 

            วันที่………………………………………… 

  ขาพเจาคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาจาง........……………………………. 

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

ไดเรียกผูเสนอราคาคือ…………………………………………………………………………….ตัวแทนของ 

(ราน/หาง/หจก./บริษัท)……………………………………………………………………………………….. 

ซึ่งไดย่ืนซองเสนอราคา......…………………………………………………………………………………… 

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

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

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

ประจําปงบประมาณ……………..เปนราคารวมทั้งสิ้น……………………………………………………….. 

มาตอรองราคาลงอีก เพ่ือประโยชนของทางราชการ ปรากฏวาผูเสนอราคา 

  (   ) ยินยอมลดราคาลงอีก………………………………………คงเสนอราคาเปนเงินทั้งสิ้น 

……………………………………. 

  (   ) ไมยินยอมลดราคาลงอีก เน่ืองจากไดเสนอราคาตํ่าสุดแลว คงยืนยันเสนอราคาเทาเดิม 

เปนเงินรวมทั้งสิ้น…………………………. 

และกําหนดสงมอบของภายใน………………….วัน 

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

                (……………………………….) 

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

                (………………………………..) 

      (ลงช่ือ)………………………………..กรรมการ 

                (………………………………..) 

   (ลงช่ือ)………………………………..กรรมการ 

                (………………………………..) 

 

 

 

ใหใชใบตอรองทุกคร้ังท่ีมีการสอบราคา/ประกวดราคา 
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ตัวอยางเอกสารของดตอกเสาเข็ม 

        หจก./บริษัท/ราน.......................... 

        ที่อยู................................................ 

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

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

เรื่อง  ของดตอกเสาเข็ม 

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน…………………….. 

อางถึง  สัญญาจางเลขที่........../............. ลงวันที่.................................. 

สิ่งที่สงมาดวย รายงานผลการตรวจสภาพความสามารถรับนํ้าหนักบรรทุกปลอดภัย 

       ของดินบริเวณกอสราง     จํานวน      ๑        เลม 

                 ตามสัญญาจางที่อางถึง  โรงเรียนบาน....................................ไดจาง หจก./บริษัท//ราน...... 

กอสราง .....................................................จํานวนเงินตามสัญญาจาง............................บาท น้ัน 

     เน่ืองจากทาง หจก./บริษัท/ราน..........................       ไดใหวิศวกร  คือนาย............................ 

ตําแหนง.....................................หนวยงาน...........................ตรวจสภาพความสามารถรับนํ้าหนักบรรทุกความ

ปลอดภัย ดังสิ่งที่มาพรอมน้ี   จึงของดตอกเสาเข็มในการกอสราง รายการ..............................   

 

              จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 

 

                                                 ขอแสดงความนับถือ 

 

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

    ผูจัดการ................................................ 

 

 

 

 

โทรศัพท............... 
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                                     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    โรงเรียนบาน…………………….. อําเภอ……………..  

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

เรื่อง  การของดตอกเสาเข็ม 

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

เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียนบาน…………………   

                         

                 ดวยหางหุนสวนจํากัด/ราน…………………………..ไดสงรายงานผลการรับรองความสามารถ 

รับนํ้าหนักบรรทุกปลอดภัยของดินบริเวณกอสราง หองสวม/สวม แบบ ……………………ขนาด ….……ที่น่ัง  

จํานวน ๑ หลัง ของโรงเรียน…………………………………….…ตามสัญญาจางเลขที่ …………….ลงวันที่…………………….ดัง

รายละเอียดตอไปน้ี.- 

                 - วิศวกรผูทดสอบความสามารถรับนํ้าหนักบรรทุกปลอดภัยของดิน คือ………………………. 

ตําแหนง ………………………….สังกัด……………………………………………….(หนวยงานของรัฐ) 

            -  ดินที่ระดับความลึก………..เมตร สามารถรับนํ้าหนักฯไดไมนอยกวา  ๘ ตัน/ตร.ม 

            -  ความเห็นของคณะกรรมการตรวจการจาง ควรใหงดตอกเสาเข็ม 

คาเข็มที่กําหนดตามสัญญาตนละ………….บาทรวมเปนเงินทั้งสิ้น……….……บาท.(…………………) 

คา FACTOR F เฉพาะรายการเสาเข็ม เปนเงิน……………………………บาท 

            -  ถาหากงดตอกเสาเข็มในการกอสรางรายการดังกลาว ผูรับจางจะตองคืนคาเข็มใหแกทางราชการ

เปนเงินทั้งสิ้น……………..บาท (…………………………………………) 

                       เจาหนาทีพั่สดุโรงเรียนไดตรวจสอบความถูกตองแลว 

                       ขอเสนอ 

                   ๑.อนุมัติใหงดตอกเสาเข็มในการกอสราง………………………………………….. 

                      โดยผูรับจางตองคืนเงินคางดตอกเสาเข็ม จํานวนเงิน ……………………..บาท 

                  ๒.แจงผูรับจางทราบเพ่ือดําเนินการตอไป 

                      เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามหนังสือแจง 

 

     …………………………… 

               หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ   

 

……………..                     ……………… 

เจาหนาที่พัสดุ                                     ผูอํานวยการโรงเรียน........ 
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                        บันทึกขอความ 

สวนราชการ    โรงเรียนบาน…………………….. อําเภอ……………..  

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

เรื่อง  รายงานผลการตรวจสภาพดินบริเวณกอสราง 

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

เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียน….…………………                           

                           ดวย…………………………………. ตําแหนง…………………………………………… 

สังกัด………………………….(หนวยงานของรัฐ) ซึ่งไดรับใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

ประเภท สามัญวิศวกรโยธา ตามใบอนุญาตเลขที่ …………………และไดทําการตรวจสภาพความสามารถรับ

นํ้าหนักบรรทุกปลอดภัยของดินบริเวณกอสราง…………………………………………………………. 

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

จังหวัด............................. เมื่อวันที่ …………………เวลา……………น.ตอหนาคณะกรรมการตรวจการจาง 

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

ดังบันทึกรายงานผลการตรวจสภาพดินของวิศวกรที่แนบ 

คณะกรรมการตรวจการจางไดพิจารณาแลว ขอรับรองวา ขอความพรอมหลักฐานทีแ่นบ 

เปนความจริง                         

 เห็นควรใหงดตอกเสาเข็มได 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา   

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

             (…………………………………….) 

    (ลงช่ือ) …………………………………………กรรมการ 

             (…………………………………….) 

(ลงช่ือ) …………………………………………กรรมการ 

           (……………….……………………….) 

    (ลงช่ือ) …………………………………………กรรมการ 

          (……………………………………….) 

                               (      )  ทราบ       

                               (      )  อนุมติั     (         )   ไมอนุมัติ 

ลงช่ือ ……………………… 

   (…………………………….) 

   ตําแหนง ผูอํานวยการโรงเรียน............................... 

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

                                                                                     อําเภอ………………จังหวัดยโสธร 

 

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

 

เรื่อง  ของดตอกเสาเข็ม 

 

เรียน  ผูจัดการหางหุนสวนจํากัด/บริษัท…………………….. 

 

                   ตามที่ไดสงรายงานผลการตรวจสภาพความสามารถรับนํ้าหนักบรรทุกปลอดภัยของดินบริเวณ

กอสราง…………………………….….จํานวน  ๑  หลัง ของโรงเรียน……………………….. 

อําเภอ…………………………..จังหวัด........................... โดย……………………………เปนวิศวกรผูตรวจสอบ น้ัน 

 

                  โรงเรียน………………………….ไดพิจารณาแลวอนุมัติใหงดตอกเสาเข็มในการกอสราง 

………………………….ในโรงเรียนน้ีได โดยทางหางฯ/บริษัท ตองคืนเงินคางดตอกเสาเข็มแกทางราชการ 

จํานวนเงิน ……………….บาท(……………………………………….)คา Factor F จํานวน ……………….บาท  

รวมทั้งสิ้น…………….บาท(……………………………….) เมื่อทางหางไดเบิกเงินในงานงวดที่ ๑/รายการน้ี 

 

                   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 

                                                        ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

 

 

โรงเรียน………….. 

โทร. ……………….. 
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บันทึกตอทายสัญญาจาง 

การกอสราง………………………………………โรงเรียน………………………. 

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

  ตามสัญญาจางเลขที่ ……./ ......... ลงวันที่ ………….…………..   ระหวางสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     โดย ………………………………..ตําแหนง…………………………….      ผูรับ

มอบอํานาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ตามคําสัง่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน  ที ่๒๒/๒๕๔๖  ลงวันที่  ๘  กรกฎาคม  ๒๕๔๖  กับ หางหุนสวนจํากัด…………………………   ปรากฏวา

ผูรับจางจะทําการกอสราง…………………….………โดยไมตอกเสาเข็ม  เน่ืองจากดินเปนดินแข็งและวิศวกรไดทํา

การทดสอบการรับนํ้าหนักของดินใตฐานรากในระดับความลึก ๑.๕๐ เมตร....................................... ในระดับ

ความลึกดังกลาว   ดินสามารถรับนํ้าหนักไดโดยปลอดภัย-มากกวา…………..…..ตัน/ ตารางเมตร สามารถที่จะ

ทําการกอสรางโดยใชฐานรากชนิดไมตอกเสาเข็ม  

**(โดยใชฐานรากแบบแผ ซึ่งเปนเหตุอันควรใหงดตอกเสาเข็ม   จึงอนุญาตใหทําฐานรากการกอสรางโดย ไม

ตองตอกเสาเข็มและใชฐานรากแบบแผที่กําหนดไวในแบบรูปรายการกอสรางได)**  จึงบันทึกเพ่ิมเติม   โดยมี

ขอตกลงดังตอไปน้ี 

  ขอ ๑  ผูวาจางอนุญาตใหผูรบัจางทําการกอสราง……………………………โรงเรียน………………  

โดยใชฐานรากชนิดไมตอกเสาเข็ม และผูรับจางยอมใหผูวาจางหักเงินคาตอกเสาเข็มและคาเสาเข็ม  รวมเปน

เงินทั้งสิ้น………………………บาท (-………………………………………-) ในการรับเงินคากอสรางงวดที่ ๑ 

**ขอ ๒  การที่ผูวาจางอนุญาตใหผูรับจางทํารากฐานชนิดไมตอกเสาเข็มโดยหักเงินคา 

งดตอกเสาเข็มและคาเสาเข็มตามขอ ๑   ไมมีผลตองเปลี่ยนแปลงขอผูกพันตามสัญญาขออ่ืน ๆ   ไปดวย

ประการใดและขอผูกพันตามสัญญาตาง ๆ  ยังมีผลใชบังคับเชนเดิมทุกประการ  และใหถือวาบันทึกตอทาย

สัญญาฉบับน้ีเปนสวนหน่ึงของสัญญาจางดังกลาวขางตนดวย 

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

     (ลงช่ือ)                                                  ผูวาจาง 

        (………………………….………………..) 

     (ลงช่ือ)                                                  ผูรับจาง 

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

     (ลงช่ือ)                                                  พยาน 

        (……………………..……………………) 

     (ลงช่ือ)                                                  พยาน 

                                                                   (……………………..……………………) 
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โรงเรียน …………………………………………………………………………………… จังหวัด …………………….
ผูประมาณราคา .................................................................................วันที่ …………………….

รายการเดิม คาวัสด/ุหนวย คาแรง/หนวย รวมเปนเงิน รายการที่เปลี่ยนแปลง คาวัสด/ุหนวย คาแรง/หนวย รวมเปนเงิน
(ฐานรากแบบตอกเข็มยาว)   จํานวน หนวย บาท บาท (ฐานรากแบบแผ)   จํานวน หนวย บาท บาท

1. งานตอกเสาเข็ม 1. งานตอกเสาเข็ม
   1.1 เสาเข็ม คอร.สี่เหลี่ยมตัน     ไมมี  -  -  -  -  -
       ขนาด 0.22x0.22x21.00 เม 40      ตน 6,800.00    1,430.00    329,200.00    
   1.2 คาสกัดหัวเสาเข็ม 40      ตน -           200.00      8,000.00        
2. งานขุดดิน ,ทราย และฐานราก 2. งานขุดดิน ,ทราย และฐานราก
   2.1 ขุดดินฐานราก แลวถมคืน 32      ลบ.ม. -           125.00      4,000.00           2.1 ขุดดินฐานราก แลวถมคืน 248           ลบ.ม. -            125.00      31,000.00      
  2.2 ทรายหยาบรองกนฐานราก 2        ลบ.ม. 360.00      91.00        902.00            2.2 ทรายหยาบรองกนฐานราก 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. งานไมแบบหลอคอนกรีต 3. งานไมแบบหลอคอนกรีต
   3.1 ไมแบบ 75      ลบ.ฟุต 400.00      -           30,000.00         3.1 ไมแบบ 74             ลบ.ฟุต 400.00       -           29,600.00      
   3.2 ไมคราว 22.50  ลบ.ฟุต 400.00      -           9,000.00           3.2 ไมคราว 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 คาแรงไมแบบ 75      ตร.ม. -           133.00      9,975.00           3.4 คาแรงไมแบบ 74             ตร.ม. -            133.00      9,842.00        
4. งานเหล็กเสริมคอนกรีต 4. งานเหล็กเสริมคอนกรีต
   4.1 เหล็กเสนกลม Ø 6 มม. 0.064  ตัน 22,100.00  3,401.00    1,632.06           4.1 เหล็กเสนกลม Ø 6 มม. 0.091         ตัน 22,100.00   3,401.00    2,320.59        
   4.2 เหล็กเสนกลม Ø 12 มม. 0.053  ตัน 21,160.00  3,401.00    1,301.73           4.2 เหล็กเสนกลม Ø 9 มม. 0.249         ตัน 21,220.00   3,401.00    6,130.63        
   4.3 เหล็กเสนกลม Ø 15 มม. 0.887  ตัน 21,020.00  3,401.00    21,661.43         4.3 เหล็กเสนกลม Ø 12 มม. 1.065         ตัน 21,160.00   3,401.00    26,157.47      
   4.4 เหล็กเสนกลม Ø 19 มม. 0.868  ตัน 21,040.00  3,401.00    21,214.79         4.4 เหล็กเสนกลม 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. งานคอนกรีตโครงสราง 5. งานคอนกรีตโครงสราง
   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

หากเปรียบเทียบแลว ยอดสูงกวาเดิม  ใหผูรับจางเซ็นพรอมรับรองวาจะไมรบเงินในสวนที่เพิ่ม                                      ฐานรากแบบตอกเข็มยาว  -   ฐานรากแบบแผ

ปริมาณงานลดลงจากเดิม เปนเงิน 620,689.69  - 361,750.97 บาท
258,938.72  บาท

(สองแสนหาหมื่นแปดพันเการอยสามสิบแปดบาทเจ็ดสิบสองสตางค)

ตัวอยาง

ปริมาณวัสดุ

รวมคาวัสดุและคาแรงงานทั้งหมด

ตารางเปรียบเทียบราคาการเปลี่ยนแปลงฐานรากอาคารเรียนแบบ สปช . 105 /29 ปรับปรุง 2 ชั้น  4 หองเรียน ใตถุนโลง

คา FACTOR F (รวมคาอํานวยการ,ความผันผวน,ดอกเบี้ย,กําไร,ภาษีทั้งหมด)
รวมเปนเงินทั้งสิ้น

ปริมาณวัสดุ

รวมเปนเงินทั้งสิ้น

รวมคาวัสดุและคาแรงงานทั้งหมด
คา FACTOR F (รวมคาอํานวยการ,ความผันผวน,ดอกเบี้ย,กําไร,ภาษีทั้งหมด)
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เอกสารประกอบการเบิกจายเงิน(วิธีสอบราคาโดยวิธี e-bidding) 

รายการคา......................................................................................................... 
 

ท่ี รายการ ลงวันท่ี หมายเหตุ 

1 รายงานขอแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  กรณีมีหลาย 

2 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  งวดงาน 

3 รายงานผลการกาํหนดราคากลางงานกอสรางของคณะกรรมการ  ใหจัดสง 

4 บันทึกแตงตั้งคณะกรรมการราง TOR  เอกสารดังนี้ 

5 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ TOR  งวดท่ี1 ลําดับ 

6 รายงานการจัดทําราง TOR เพ่ือเสนอขออนุมัติ                       ท่ี 1-33 

7 ประกาศเชิญชวน (เอกสารราง TOR)   งวดตอไป 

8 ปรับปรุงราง TOR และรางเอกสาร กรณีไมมีคําวิจารณใหทําบันทึกเสนอผูมีอํานาจทราบ  25-33 

11 บันทึกรายงานขอดําเนินการจัดจาง   

12 รายละเอียดการกอสราง  หรือรูปแบบรายการกอสราง   

13 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส   

14 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับงานจาง ผูควบคุมงาน   

15 เอกสารประกวดราคา   

16 ประกาศ   

17 รายชื่อผูขอรับเอกสาร/ซ้ือเอกสาร (ปริ้น สกรีน จากระบบ ใหกรรมการพิจารณาผลเซ็นรับรอง)   

18 รายชื่อผูย่ืนเอกสารเสนอราคา (ปริ้น สกรีน จากระบบ ใหกรรมการพิจารณาผลเซ็นรับรอง)   

19 ใบเสนอราคาและเอกสารท่ีย่ืนในระบบปริ้นออกมาใหคณะกรรมการพิจารณาผลรบัรอง   

20 บันทึกผลการตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบคุณสมบัติและขอเสนอทางเทคนิคของคณะกรรมการ 

(ปริ้น สกรีน จากระบบ ใหกรรมการพิจารณาผลเซ็นรับรอง) 

  

21 บันทึกผลการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณาผล (ตามรายงานผลการประกวดราคาจาง

กอสรางท่ีแนบ) 

  

22 หนังสือแจงผลผูชนะการประกวดราคา e-bidding (แจงทุกราย) (ดังแนบ)   

23 หนังสือขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง   

24 ประกาศผลผูชนะการเสนอราคา   

25 หนังสือแจงใหมาทําสัญญา   

26 สัญญา/จาง  (สําเนาหนังสือค้ําประกันสัญญา)   

27 สําเนาสมุดคุมงานกอสราง   

28 ใบสงมอบงานจาง  /   

29 ใบตรวจรับงานจาง   

30 บันทึกทราบผลและอนุมัติจายเงิน   

31 รูปถายไมนอยกวา  4  รูป  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามหลังรูป   

32 

 

เอกสารประกอบอ่ืน เชน  หนังสือรับรองผลิตภัณฑ /หนังสือรับรองไฟฟา 

(เอกสารท่ีเปนสําเนาใหรับรองสําเนาถูกตองดวย) 

  

33 บันทึกชี้แจงการจัดสงเอกสารเบิกจายเงินลาชา   

       

 

 

สง่ตวัจริง 

ถ้ามี(ยอดราคากลางเกิน 5 ล้านบาท) 

สง่สําเนาพร้อม ผอ.รับรองสําเนาทกุแผน่ 
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หลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสราง 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ไดอนุมัติหลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทน 

คณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสราง    เพ่ือควบคุมการเบิกจายเปนการภายในรายละเอียดดังน้ี 

1. การเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจาง 

(1)  คณะกรรมการตรวจการจางที่ไดรับแตงต้ังเบิกไดอัตรา  350  บาท/คน/งาน 

(2)  จํานวนคณะกรรมการตรวจการจางไมเกิน 5 คน/สัญญา 

(3)  ตองเปนสัญญาจางที่มีวงเงินต้ังแต 1 ลานบาทขึ้นไป 

  2.   การเบิกจายคาตอบแทนผูควบคุมงาน 

        (1)  ผูควบคุมงานที่ไดรับแตงตั้งเบิกไดเฉพาะวันหยุดราชการ 1 คน/วัน อัตราวันละ  300  

บาท 

        (2)  ตองเปนสัญญาจางที่มีวงเงินต้ังแต 1 ลานบาทขึน้ไป 

เอกสารประกอบการเสนอของบประมาณคาตอบแทนตรวจการจางและควบคุมงานกอสราง 

1. บัญชีสรุปการของบประมาณ (ดังแนบ)                   จํานวน  2  ฉบับ 

2. สําเนาสัญญาจาง      จํานวน  2  ชุด 

3. สําเนาคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน จํานวน  2  ชุด 

4. สําเนาบันทึกการควบคุมงานจาง    จํานวน  2  ชุด 

 

เอกสารประกอบการเบิกจายเงินงบประมาณคาตอบแทนตรวจการจางและควบคุมงานกอสราง 

(กรณีไดรับอนมัุติจัดสรรงบประมาณเรียบรอยแลว) 

 
 

คณะกรรมการตรวจการจาง 

 

 

ผูควบคุมงานกอสราง 

1. สําเนาสัญญาจาง 

2. สําเนาคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจการจาง 

3. ใบตรวจรับงานจางแตละงวด 

4. หลักฐานการสงมอบงานของผูรับจาง 

5. ใบสําคญัรับเงินเปนหลักฐานการจาย 

6. สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร กรณีไมไดสํารองจาย 

7. หนางบสรุปจํานวนเงินขอเบิก 

 

1. สําเนาสัญญาจาง 

2. สําเนาคําสั่งแตงต้ังผูควบคุมงาน 

3. บันทึกสรุปผลการปฏิบัติงานของผูรับจางตาม 

    ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ 

    พ.ศ. 2535  และที่แกไขเพ่ิมเติม ขอ 73 (3)             

หรือบันทึกคุมงาน 

4. ใบสําคญัรับเงินเปนหลักฐานการจาย 

5. สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร กรณีไมไดสํารองจาย 

6. หนางบสรุปจํานวนเงินขอเบิก 
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สรุปรายละเอียดการเบิกจายเงินคาตอบแทนตรวจงานจาง/ผูควบคุมงาน 

โครงการกอสรางอาคารเรียนแบบ......................................ของโรงเรียน............................. 

ปงบประมาณ  2559 

ชื่อผูควบคุมงาน/คณะกรรมการตรวจรับงานจาง จํานวน 

(วัน) 

อัตรา/วันละ 

 

จํานวนเงิน

ท้ังสิ้น (บาท) 

หมายเหตุ 

นาย..../ตรวจงานจาง  

นาย..../ตรวจงานจาง  

นาย..../ตรวจงานจาง  

นาย..../ผูคุมงาน 

 

 

1 

1 

1 

3 

  

 

 

350 

350 

350 

300 

350 

350 

350 

900 

 

 

 

 

รวมทั้งสิ้น  1,950 1,950  

 

 

ลงชื่อ....................................................ผูเบิก 

 

 

 
คาตอบแทนผูควบคุมงานการกอสราง
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ตารางสรปุคาตอบแทนตรวจงานจาง/ผูควบคุมงานจาง 

โครงการกอสรางอาคารเรียนแบบ.........................................โรงเรียน......................................... 

ปงบประมาณ 2563 

 

วันที ่ นาย..../ตรวจงาน

จาง   

นาย.../ตรวจงาน

จาง   

นาย.../ตรวจงาน

จาง   

นาย.../ผูคุม

งาน 

ผูคุมงาน ตรวจงานจาง 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...........................................ผูเบิก 
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แนวปฏิบตัิในการนําสงเงินค้ําประกันสัญญา 

1. หนังสือนําสง 

2. ใบนําสง  2 ใบ 

3. สําเนาสัญญา 2 ชุด 

4. สําเนาเอกสารของผูรับจางเชน หนังสือรับรองการจดทะเบียน (นิติบุคคล) บัตรประชาชน ทะเบียนบาน    

พรอมหนาบุกแบงค และรายการเคลื่อนไหวดานในบุกแบงค รายการสุดทาย   เคลือนไหว ไมเกนิ 6 เดือน 

เอกสารทุกชนิดใหรับรองสําเนาถูกตองดวยปากกาสีนํ้าเงิน 

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

ใบนําสงเงิน/ใบนําฝากเงิน 

หนวยงานยอย    โรงเรียน........................................................................................... ที่ผูนําสง/นําฝาก.........../............ 

สวนราชการผูรับเงิน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค เขต 2      ที่ผูรับสง/รับฝาก........../.............   

ขาพเจาขอนําสงเงิน/นําฝากเงิน   ตามรายละเอียดดังนี ้

ประเภท รายการ จํานวนเงิน  

เงินฝากคลัง 

 

 

เงินรายไดแผนดิน 

รับเงินคาประกันสัญญา ปรับปรุงซอมแซม........... 

ตามสัญญาท่ี............./..............ลงวันท่ี.....                เปน

เงิน 

 

เงินดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร                      เปนเงิน 

เงินดอกเบี้ยเงินอุดหนุน                            เปนเงิน 

 

รวมเงิน 

  

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

ลายมือชื่อผูนําสง/นําฝาก ......................ผอ.หรือ รักษาการ................................................ ตําแหนง ................................................. 

 

ใบรบัเงิน 

ไดรับเงินตามจํานวนขางตนไวถูกตองแลว 

 

ลายมือชื่อผูรับเงิน                                                                            ลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการ

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

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

 

ตาม บร. เลมท่ี......................................เลขท่ี........................ 

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

 

 

เงินฝากคลงักบัเงิน

รายได้แผน่ดิน ใช้ใบ

นําสง่คนละใบ 
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แนวปฏิบตัิในการถอนเงินค้ําประกันสัญญา 

1. หนังสือนําสง     

2. ใบเบิกเงินฝาก 2 ฉบับ   3. สําเนาสัญญา 1 ชุด  

4. สําเนาใบตรวจรับ 1 ชุด  

5. สําเนาใบเสร็จรับเงิน ที่ สพป.นว. 2 ออกให ณ วนันําสงเงิน 

6. สําเนาเอกสารของผูรับจางเชน หนังสือรับรองการจดทะเบียน (นิติบุคคล) บัตรประชาชน 

ทะเบียนบาน    พรอมหนาบุกแบงค และรายการเคล่ือนไหวดานในบุกแบงค รายการสุดทาย   

เคลือนไหว ไมเกิน 6 เดือน เอกสารทกุชนิดใหรับรองสําเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ําเงิน    
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-ตัวอยางหนังสือนําสง- 
 

 

 

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

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

เรื่อง  ขอถอนเงินค้ําประกันสัญญา                   

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษานครสวรรค เขต 2 

สิ่งที่สงมาดวย    หลักฐานประกอบการขอถอนเงินค้ําประกันสัญญา     จํานวน 1 ชุด 

   ตามที่ โรงเรียน.........................................ไดทําสัญญากับ............ช่ือผูซื้อ/ผูรับจาง 

.......................ดําเนินการ...........ขาย/รับจาง.......................  และไดนําสงเงินค้ําประกันสัญญาไวกับ สํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค เขต 2  ความแจงแลวน้ัน 

   บัดน้ี ไดถึงกําหนดรับเงินค้ําประกันสัญญาคืนแลว และโรงเรียนไดตรวจสอบแลว  พัสดุ/

ครุภัณฑ/งานจาง ดังกลาว    ไมมีความชํารุดบกพรองแตประการใด จึงขอถอนเงินค้ําประกันสัญญา

รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

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

ที่ผูเบิก...................................... 

 

คําขอถอนเงนิ 

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

 

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

 

ช่ือผูรับมอบฉันทะ........................................ 

ลายมือช่ือผูรับมอบฉันทะ     ........................ 

 

ตําแหนง............................................................ 

 

ลายมือช่ือหัวหนาสถานศึกษา.................................... 

ตําแหนง.ผูอํานวยการสถานศึกษาโรงเรียน................ 

 

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

 

 

คําอนุมัติ 

 

 

                            ลายมือช่ือผูอนุมัติ 

                                                      ตําแหนง.............................................................. 

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

 

                                                                                  ใบรับเงนิ                              

(สวนของเจาหนาที่) 

 

ไดรับเงินตามจํานวนขางตนไวถูกตองแลว 

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

         โอนเขาบัญชีเลขท่ี ..........................................................  ลงวันท่ี............................................................  

 

ลายมือช่ือผูรับเงิน    

วันที่ 

 

 

ลายมือช่ือผูจายเงิน        

วันที่ 
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การเบิกจายเงนิคาจางเหมาพาหนะรบัสงนักเรียน   

กรณีสงหลักฐานขอเบิกจาย 

 

 เอกสารประกอบการเบิกจาย มีดังน้ี 

1. หนังสือนําสง 

2. งบหนาขอเบิกเงิน 

3. บันทกึขออนมุัติเบิกเงิน 

4. จัดทํารายงานขอจาง  ขอความเหน็ชอบตอผูมีอํานาจ   

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.2535  ขอ 29 

5. บัญชีรายช่ือนักเรียน 

6. ใบสั่งจาง/บันทึกตกลงจางใหปดอากรแสตมปดวย (แนบสําเนาบัตรประจําตัว 

ประชาชน,สําเนาใบขับขี่,สําเนาทะเบียนรถ,ใบเสนอราคา) 

7. ใบสงมอบงาน 

8. บัญชีคุมการเดินทาง 

9. ใบตรวจรับพัสดุ 

10. ใบสําคัญ กรณโีรงเรียนไดสํารองจายไปกอนแลว  

11. สําเนาสมุดบัญชีธนาคารหนังสือรับรองขอรับเงินผานธนาคาร กรณีตองการใหเขตฯโอน

เงินเขาบัญชีใหกับผูรับจาง  

12. ใบรับรองการจายเงินผานธนาคาร 
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ที่ ศธ  04074/...................                                                            โรงเรียน............................. 

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

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

เรื่อง     ขอเบิกเงินงบประมาณคาพาหนะรับ-สงนักเรียนกรณีรวมและเลิกโรงเรียน       

เรียน   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษานครสวรรค เขต 2 

อางถึง    หนังสือสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค เขต 2  ที ่ศธ 04074/ .........ลงวันที่

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

สิ่งที่สงมาดวย     1.  เอกสารหลักฐานขอเบิกเงิน                                            จาํนวน             1   

ชุด 

  2.  งบหนาประกอบการเบิก                                                 จํานวน             1   

ฉบับ 

  ตามหนังสือที่อางถึง  โรงเรียน...............ไดรับงบประมาณคาพาหนะรับ-สงนักเรียนกรณีรวม

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

  ยอดเงินที่ไดรับอนุมัติ/จัดสรร...................................................บาท 

  เบิกไปแลว................................................................................บาท 

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

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

                          คงเหลอืเบิกครั้งตอไป................................................................บาท 

            จึงเรยีนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการ 

                 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

 

 

โรงเรียน..................... 

โทร. ……………….. 
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                                          บันทึกขอความ 

สวนราชการ   โรงเรียน................................................................................................................. 

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

เรื่อง  ขออนุมติัเบิกเงินคาจางเหมาพาหนะรับสงนักเรียน 

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน........................................................ 

ดวย  ไดรับเอกสารขอเบิกเงินคาใชจายในการ จางเหมาพาหนะรับสงนักเรียนโรงเรียน              

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

ดับที ่

รายการ จํานวนเงิน หมายเหตุ 

 คาจางเหมาบริการ คาพาหนะรับสงนักเรียน โรงเรียน

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

ต้ังแตวันท่ี..............................ถึงวันท่ี................................ 

อัตราคาพาหนะนักเรียนคนละ............................บาท/วัน 

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

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

  

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

ไดตรวจสอบแอกสาร เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกเงิน  จํานวน.........1......ชุด  ถูกตองแลว 

 เห็นควร  อนุมัติเบิกจายเงินดังกลาว  จํานวนเงิน..........…………………..…..บาท  งบดําเนินงาน  

แผนงานขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา โครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษา กิจกรรมยกระดับคุณภาพ

โรงเรียนที่ยังไมไดมาตรฐานและโรงเรียนขนาดเล็ก  จํานวน……..…………….…บาท      ดังน้ี 

                                             งบประมาณที่ไดรับ...............................................................

บาท 

     เบิกแลว.....................................................................บาท 

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

    ลงช่ือ…………………………………………………เจาหนาที่             

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

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน...................................... 

              ตรวจสอบแลว  เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายเงิน 

เปนเงิน…………...................................บาท   ไดตามเสนอ 

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

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

ตําแหนง..................................................................               

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

คําสั่ง 

                         -  อนุมติัตามเสนอ 

 

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

   ตําแหนง ผูอํานวยการโรงเรียน................... 

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

วนัท่ีสง่เอกสารเบิก 
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หนางบประกอบการขอเบิกเงินคาจางเหมาพาหนะรับสงนักเรียน  

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

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค เขต 2   

 

ลําดับ

ที่ 

รายการ จายใหแก จํานวนเงนิ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาจางเหมาบริการ คาพาหนะรับสง

นักเรียน โรงเรียน 

  

นาย         

  รวมเงิน   

 

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

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

 ผูอํานวยการโรงเรียน............................... 
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        บันทึกขอความ 

สวนราชการ   โรงเรียน............... 

ที่…………………………………   วันที่ ………………….. 

เรื่อง   รายงานขอ (  )  ซื้อ   ( / )  จางเหมาบริการ คาพาหนะรับสงนักเรียน 

 

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียนบานหลุมเงิน 

  ดวย………………….……….  มีความจําเปนตอง (  ) ซื้อ  ( / )  จาง.เหมาพาหนะรับสงนักเรียน     

เน่ืองจาก………………………………กําหนดใชภายใน……….วัน  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการพัสดุ     

พ.ศ. 2535  และที่แกไขเพ่ิมเติม  โดยวิธีตกลงราคาตามขอ  19 และขอ  39  ซึ่งไดรับอนุมัติเงินประจํางวด  

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

จํานวน ……………บาท  ดังน้ี 

ที่ รายการ 
จํานวน

หนวย 

ราคามาตรฐานหรือ 

ราคากลางตอหนวย 

จํานวนเงิน 

ท่ีขอซ้ือ/จาง 

1 

 

 

คาจางเหมาบริการ คาพาหนะรับสงนักเรียน โรง

เรียน.......................ต้ังแตวันที่.........................ถึงวันที่

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

อัตราคาพาหนะนักเรียนคนละ............................

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

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

1  คัน   

 (ตัวอักษร)………………………………  รวมเงิน  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1. ใหความเห็นชอบ 

2. แตงต้ัง  (  )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  (  )  ผูตรวจรับพัสดุ  ดังน้ี 

2.1   ………………………  ระดับ……….  ประธานกรรมการ/ผูตรวจรับ 

2.2   ………………………  ระดับ……….  กรรมการ 

2.3   ………………………  ระดับ……….  กรรมการ 

    3.  แตงต้ัง …………………………เปนผูควบคุม   คําสั่ง 

ลงช่ือ…………………เจาหนาที่พัสดุ                                      -  เห็นชอบ 

ลงช่ือ…………………หัวหนางาน                                          -  อนุมัติ 

……………………………… 

ลงช่ือ………………….หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ                 ลงช่ือ …………………… 

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

        ผูอํานวยการโรงเรียน…...………..… 

        วันที่……………………. 

 

 

 

ให้แตง่ตัง้ผู้ควบคมุด้วยคะ่ 

วนัท่ีก่อนดําเนินการจ้าง 
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บัญชีรายชื่อนกัเรียน 

 

ลําดับที ่ ช่ือ - สกุล ระดับช้ัน หมายเหตุ 
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ใบเสนอราคา 

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียน........................................ 

1.  ขาพเจา  หาง/บริษัท ………….....……………………………อยูเลขที่………..หมูที่…….. 

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

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

เลขประจําตัวผูเสียภาษี..........................................ขอรับรองวาขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนตามที่กําหนด 

และไมเปนผูทิง้งานของทางราชการ 

2. ขาพเจาขอเสนอราคาพัสดุ  รวมทั้งบริการและกําหนดสงมอบงาน ดังตอไปน้ี 

 

ที่ 

 

รายการ 

ราคา 

ตอหนวย 

ราคากลาง

หรือราคา

มาตรฐาน 

จํานวนเงินที่

ของซื้อ/จาง 

หมายเหตุ 

1 คาจางเหมาบริการ คาพาหนะ

รับสงนักเรียน โรงเรียน

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

ต้ังแตวันที่............................ 

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

อัตราคาพาหนะนักเรียนคนละ

............บาท/วัน จํานวนนักเรียน

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

1 คัน    

ราคาสินคา   

ภาษีมูลคาเพ่ิม   

ราคารวมทั้งสิ้น   

(…………………………………………………)  

ซึ่งเปนราคาที่รวมภาษีมูลคาเพ่ิมรวมทั้งภาษีอากรและคาใชจายทั้งปวงไวดวยแลว 

3. คําเสนอน้ีจะยืนอยูเปนระยะเวลา……..วัน  นับแตวันยืน่ใบเสนอกราคา 

4. กําหนดสงมอบพัสดุตามรายการขางตน ภายใน.................วัน นับถัดจากวันลงนาม 

 

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

 

(ลงช่ือ)..........................................ผูตอรองราคา        (ลงช่ือ)…………………………..ผูเสนอราคา 

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

                   เจาหนาที่พัสดุ                                        ตําแหนง……………………………… 

                                                                                ประทับตรา (ถามี) 
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                                              ใบสั่งจาง                        ปดอากร 
 

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

         วันที…่…………………. 

เรียน ………………….. 

  ตามที่ไดตกลงรับจาง  จํานวน ……1… รายการ  เปนเงิน …………. บาท  ดังน้ี 

ที่ รายการ จํานวนหนวย ราคาตอหนวย จํานวนเงิน 

1 

 

 

 

 

 

 

 

คาจางเหมาบริการ คาพาหนะรับสง

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

ต้ังแตวันที่................................................ 

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

อัตราคาพาหนะนักเรียนคนละ............

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

จํานวน.........วัน    

เปนเงิน 

   

 
(ตัวอักษร) …………………………………..…………… 

รวมเงิน  

 

  โรงเรียนบานหลุมเงินตกลงจางตามรายละเอียดขางตน  จึงเรียนมาเพ่ือจัดสงมอบงานจาง

ไปยังโรงเรียนบานหลุมเงิน  ภายในวันที่.................................................. ถาสงมอบเกินระยะเวลาที่กําหนด  

ผูรับจางตองชําระคาปรับเปนรายวันใหกับผูวาจางในอัตรารอยละ  0.1  ของราคาจาง  แตตองไมตํ่ากวาวันละ  

100  บาท  จนถึงวันที่งานจางน้ันแลวเสร็จ 

  ในกรณีทีผู่รับจางไมสามารถปฏิบัติตามใบสั่งจางน้ีได  และจะตองมีการปรับตามใบสั่งจาง  

หากจํานวนเงินคาปรับเกินรอยละสิบของวงเงินคาจางดังกลาว ผูวาจางอาจพิจารณาดําเนินการบอกเลิกใบสั่ง

จาง  เวนแตผูรบัจางจะไดยินยอมเสียคาปรับใหแกทางราชการโดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ ทัง้สิ้น  ผูวาจางอาจ

พิจารณา 

ผอนปรนการบอกเลิกใบสั่งจางไดเทาที่จําเปน 

 

ลงช่ือ …………………. ผูวาจาง                                      ลงช่ือ ………………….ผูรับจาง 

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

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

หมายเหตุ     1.  ปดอากรแสตมปไปอัตรา  1  บาท  ทุกจํานวน  1,000.-  บาท  หรอืเศษของ  1,000.-  บาท 

3. การจัดหา  ซึ่งมีราคาไมเกิน  10,000.-  บาท  จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได 
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ใบสงมอบงาน       

 

 

    เขียนที่…………………….. 

            วันที…่…………………. 

เรื่อง  สงมอบงานจางและขอเบิกเงินคาจาง 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน.......................... 

ตามที่โรงเรียน……………………………….…… ไดตกลงใหขาพเจา…………………

จัดทํา…………………………………………………………………….. 

ตาม  (      )  ใบสั่งจาง  (      )   บันทึกตกลงจาง    เลขที่……/………  ลงวันที่………….…………                      

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

บัดน้ี  ขาพเจาไดปฏิบัติตาม (  )  ใบสั่งจาง  (  )  บันทึกตกลงจาง  เสร็จเรียบรอยแลว 

ขอสงมอบงานจาง เพ่ือตรวจรับ  และขอเบิกจายเงิน  จํานวน…………….. บาท ตอไป 

 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

 

      (……………………..……….) 

       ผูจัดการ………………………..………. 

 

 

หมายเหตุ   แบบฟอรมน้ี  สาํหรับผูรับจางที่ไมมีใบสงของ / ใบแจงหน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขท่ีรับ……… 

วนัท่ี………… 

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

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

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค เขต 2 

ต้ังแตวันที…่……………..……………ถึง…………………………… 

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

 

ลําดับ 
วัน เดือน ป จํานวนนักเรียน 

รับ - สง 

ลายมือช่ือ 

ผูควบคุม 

ลายมือช่ือผูบริหาร 

โรงเรียนรับรอง 
หมายเหตุ 

1 

2 

3 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันที่ตามที่รถ

รับสง ทุกวัน 

เชน  

16 พ.ค. 2559 

 

 

 

20 คน 

 

   

 

 

 

 

ผู้คมุงานตามท่ีได้แตง่ตัง้ในบนัทกึ

ขออนมุตัจ้ิาง  หน้า 42 
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ใบตรวจรบัพสัดุ 

                                                                                         เขียนที…่…………………. 

  วันที…่………………. 

 ดวยนาย    ……………………ไดสงมอบพัสดุ…1….รายการ  ใหโรงเรียน…………… 

ตาม (  ) ใบสัง่ซื้อ  (  ) ใบสั่งจาง     เลขที…่./……. ลงวันที่……………………..  เพ่ือให  (  )  ผูตรวจรับ 

(  )  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ทําการตรวจรับแลวปรากฏผล  ดังน้ี 

1. ครบกําหนดวันที่………………….. 

2. สงมอบ  เมื่อวันที่…………………. 

3. ไดตรวจสอบพัสดุตามใบสงของ/ใบแจงหน้ี  เลมที…่…….เลขที…่………. ลงวันที่…………….ณ  

……………………… 

4. ไดตรวจรับพัสดุและใหถือวา  (  )  ถูกตอง  จํานวน ………รายการ  (  )  ไมถูกตอง จํานวน….…

รายการ   ต้ังแตวันที่……………………  เกินกาํหนด…………. วัน 

5. ไดเชิญผูชํานาญมาปรึกษาดวยคือ ………………….. 

6. ไดมอบพัสดุไวตอเจาหนาที่พัสดุ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ลงช่ือ …………….... ประธานกรรมการ/ผูตรวจรับ 

      (…………………) 

ลงช่ือ ………………. กรรมการ 

      (…………………) 

ลงช่ือ ……………….. กรรมการ 

      (…………………) 

ลงช่ือ ……………….. ผูชํานาญการ (ถามี) 

      (…….……………) 

 

เรียน  ผูอํานวยการโรงเรียนบานหลุมเงิน 

  คณะกรรมการไดตรวจรับพัสดุถูกตอง  และไดรับมอบพัสดุดังกลาวแลว  ซึ่งจะตองจายเงิน 

ใหแก  (  )  ผูขาย  ( / )  ผูรบัจาง  เปนเงิน ………….. บาท หักภาษี.....................บาท คงเหลือ..................บาท 

                                                                                                                                               

คําสั่ง 

     ลงช่ือ ……………....  เจาหนาที่พัสดุ    - ทราบ 

     ลงช่ือ ………………หัวหนางาน     - อนุมัติ 

     ลงช่ือ ………………หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ                     ลงช่ือ.................................................. 

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

ผูอํานวยการโรงเรียน................................. 

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

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

 ขาพเจา...........................................อยูบานเลขที่...........หมูที่.........ถนน..................ตําบล

........................อําเภอ.............................จังหวัด...................................ไดรับเงนิจาก

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

ดังรายการดังตอไปนี ้

 

รายการ จํานวนเงิน 
คาจางเหมาบริการ คาพาหนะรับสงนักเรียน โรงเรียน

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

ต้ังแตวันที่................................................ 

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

อัตราคาพาหนะนักเรียนคนละ............บาท/วัน  

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

 

xx 

รวม XX 
 
ตัวอักษร.(.............................................................................)    ไวเปนการถูกตองแลว 

 
(ลงชื่อ)........................................ผูรับเงนิ 

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

 

(ลงชื่อ)......................................ผูจายเงิน 

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

แบบคําขอรับเงนิผานธนาคาร 

 

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

พ.ศ………………………. 

เรียน   ผูอํานวยสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค เขต 2 

              บุคคลธรรมดา 

  ขาพเจา……………………………………………..อยูบานเลขที่……………ถนน…………………ตําบล/

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

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

วันที่ออกบัตร…………………….วันที่หมดอายุ……………………….เลขประจําตัวผูเสียภาษี……………………………. 

             นิติบุคคล 

  ขาพเจา…………………..………………………………..ช่ือจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 

ณ………………………มีสํานักงานใหญอยูเลขที่……………………………………………..ถนน…………………… 

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

รหัสไปรษณีย……………………..โทรศัพท……………………………เลขที่ประจําตัวผูเสียภาษี……………………………… 

โดย…………………………………………………..ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฎตามหนังสือรับรองของ

สํานักงานทะเบียบหุนสวนบริษัท…………………………………ลงวันที่…………………และมีหนังสือมอบอํานาจลง

วันที่………………………………….. 

  มีความประสงคให……………สพป.นว.2……………..โอนเงินคา…จางเหมารถยนตรับสงนักเรียน 

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

สั่งจางเลขที่……..ลงวันที่……………… 

เขาบัญชีเงินฝากธนาคาร………………………สาขา………………………ช่ือบัญชี……………………………………..เลขที่

บัญชี……………….……………ทั้งน้ี   หากมีคาธรรมเนียมหรือคาใชจายอ่ืนใดที่ธนาคารเรียกเก็บ  ขาพเจายินยอมให

หักเงินดังกลาวจากเงิน   ที่จะไดรับจากทางราชการ และพรอมที่จะจัดสงใบเสร็จรังเงินใหภายในวันที่ 15 นับ

แตวันที่โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 

       ลงช่ือ……………………..…………………ผูยื่นคําขอ 

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

และสําเนาบัตรประชาชนสําเนาทะเบียนบานผูรับจาง 

(รับรองสําเนาถูกตองดวย) 
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แบบสํารวจอาคารเรยีนและสิ่งปลูกสราง 

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

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

3. การจัดชั้นเรียน 
รายการ จํานวนหองเรียน นักเรียน/คน หมายเหตุ 

อนุบาล 1    

อนุบาล 2    

ประถมศึกษาปท่ี 1    

ประถมศึกษาปท่ี 2    

ประถมศึกษาปท่ี 3    

ประถมศึกษาปท่ี 4    

ประถมศึกษาปท่ี 5    

ประถมศึกษาปท่ี 6    

มัธยมศึกษาปท่ี 1    

มัธยมศึกษาปท่ี 2    

มัธยมศึกษาปท่ี 3    

รวม    

4.  มีอาคารเรียนท้ังหมด   ………………  อาคาร  แยกไวดังนี ้

รายการ แบบ มีหองท้ังหมด สราง พ.ศ. งบประมาณ 
จํานวน 

สภาพอาคาร หมายเหตุ 
ด ี ชํารุด 
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5. อาคารประกอบ  ............................. หลัง  แยกไวดังนี ้
รายการ แบบ มีหองท้ังหมด สราง พ.ศ. งบประมาณ 

จํานวน 
สภาพอาคาร หมายเหตุ 
ด ี ชํารุด 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

ลงชื่อ……………………….……………ผูกรอกแบบสํารวจ 

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

                                               ตําแหนง.............................................................. 

 

                                               ลงชื่อ….…………………..…………..ผูบริหารโรงเรียน 

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

                                               ตําแหนง...................................................... 

                                               สํารวจเม่ือ  ..................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



~ 57 ~ 

 

.แบบสํารวจสภาพอาคารและส่ิงปลูกสรางที่ขอรื้อถอน 

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

2. อาคารท่ีขอรื้อถอนเปน   อาคารเรียน 
อาคารอเนกประสงค 
บานพักครู 
สวม 

อ่ืนๆ ระบุ………………………………… 

 เปนอาคารแบบ  …………………………………………  จํานวน   …………….  หอง 

3. กอสรางเม่ือวันท่ี  พ.ศ. ………………………………..  ปจจุบันมีอายุการใชงาน  …………….   ป 

4. กอสรางในราคา   ………  บาท  ดวยเงิน                     งบประมาณ              เงินบริจาค 

              เงินงบประมาณสมทบเงินบริจาค 

5. ข้ึนทะเบียนพัสดุหมายเลข ……….    ตั้งอยูในท่ีดินหมายเลข   ……… 

      ท่ีดินเอกชน      ท่ีราชพัสดุ          ทรัพยสินสวนพระมหากษัตริย         อ่ืนๆ…………….. 

6. สภาพอาคารโดยท่ัวไปและประมาณการวัสดุท่ีพอใชการไดดังนี ้
 

ท่ี 
 

ประเภทวัสดุสิ่งกอสราง ชนิดของวัสดุ 

 

ปริมาณของวัสด ุ
สภาพของวัสด ุ  

หมายเหตุ 
ด ี ชํารุด ชํารุดอยางไร 

1 โครงหลังคา       

2 ฝา       

3 พ้ืน       

4 เสา       

5 ตง       

6 บันได       

7 อ่ืนๆ…พ้ืนชั้นลาง       

 

7. ความจําเปนท่ีตองรื้อถอน 

กอสรางมาแลวไมนอยกวา  25  ป 

สิ่งปลูกสรางชํารดุจนใชราชการไมได 
รื้อถอนเพ่ือปลูกสรางอาคารใหมทดแทนตามท่ีไดรับงบประมาณ 
ไมมีคนอยู  ไมไดใชประโยชน 
โรงเรียนยายไปปลูกสรางในสถานท่ีแหงใหม 

 

8.  วัสดุท่ีไดจากการรื้อจะนําไป      กอสรางอาคารเรียน        อาคารประกอบ         สรางบานพักครู 

 ขาย           อ่ืนๆ   

 

 

 

9. วัสดุท่ีจะนําไปกอสราง  นําไปกอสรางท่ีโรงเรียน……--……………. 

สังกัด  สพป……………..………กอสรางแบบ………………….ในการกอสรางใหม กอสรางดวยเงิน 
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 บริจาค  งบประมาณ    งบประมาณสมทบเงินบริจาค(มีเงินบริจาค….…………) 

กอสรางในราคาประมาณ……………………………..บาท 

       ลงชื่อ……………………………….ผูรายงาน 

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

                   ผูอํานวยการโรงเรียน………………………. 

                   สํารวจเม่ือ  ................................................. 
ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบอาคารเรียน 
 คณะกรรมการไดตรวจสอบแลวมีความเห็นดังนี้ 
       รื้อถอนได  รื้อยายได ไมควรรื้อ ไมอนุญาตใหร้ือ           ควรซอมแซม 

        

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

             (…………………………………) 
 

       ลงชื่อ………………………………..กรรมการ 

             (…………………………………) 
 

       ลงชื่อ………………………………..กรรมการ 

             (…………………………………) 

หมายเหตุ   

1. โรงเรียนทํา 3 ฉบับ 

2. ฉบับที่ 1  เก็บไวที่ ร.ร. 

3. อีก 2 ฉบับ สงให สพป.             
เอกสารประกอบ 

1. แบบสํารวจอาคารและสิ่งปลูกสราง 

2. แบบสํารวจสภาพอาคารหรือสิ่งปลูกสรางที่ขอรื้อถอน 

3. แบบ ทบ. 9   (ขอไดที่สํานักงานธนารักษพ้ืนที่) หากอาคารที่ขอรื้อถอนยังไมไดขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุใหขอขึ้น

ทะเบียนที่ราชพัสดุกอนแลวจึงขอรื้อถอน (ทบ.9/ทร.04) 

4. วาระการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ที่อนุมัติใหรื้อถอน 

5. แบบแปลนการกอสรางและบัญชีที่ขอใชปลูกสราง  (กรณีรื้อแลวนําไปกอสราง)หากเปนอาคาร/สิ่งปลูกนางที่มี

ความคงทนถาวร ใหมีวิศวกรรับรองดวย 

6. รูปถายอาคารที่ขอรื้อถอนทุกดาน    

7. ผังบริเวณโรงเรียนพรอมระบุตําแหนงที่ขอรื้อถอน 

8. บัญชีรายชื่อคณะกรรมการตรวจนับและควบคุมวัสดุที่ไดจากการรื้อถอน 

9. หนังสือนําสง (หากรื้อถอนบานพักครู ใหระบุวา “การรื้อถอนบานพักครู จะทําใหเกิดภาระงบประมาณคาเชา

บานของราชการหรือไม) 

 

 

วิธีการ/แนวทางปฏิบัติในการเบิกจายเงิน โดยผานระบบ e-GP 



~ 59 ~ 

 

 1.  ใหโรงเรียนดําเนินการกรอกขอมูลในระบบ e-GP ทุกโครงการที่มีการเบิกจายเงินต้ังแต         

5,000 บาทขึ้นไป  

 2. หากเปนเงินงบประมาณที่ตองสงเอกสารมาเบิกที่เขต ฯ ใหกรอกแหลงของเงินเปนเงินงบประมาณ  

โดยเลือกผานระบบ GFMIS ถาเปนกรณีสํารองจาย ใหเลือกไมผาน GFMIS 

 3.  หากเปน เงินอุดหนุนหรือเงินอ่ืน ๆ  ใหกรอกแหลงของเงินเปนเงินนอกงบประมาณ 

 4.  สําหรับยอดเงินให คลิกที่ ขอมูลงบประมาณ ใสรหัสงบประมาณ และแหลงเงินที่ กลุมการเงิน ได

แจงเปนหนังสือไปแลวกรอกยอดจํานวนเงินของโครงการน้ัน ๆ  เมื่อกดบันทึก ยอดเงินจะขึ้น ใหสังเกต ชอง

จํานวนเงินงบประมาณจะเทากับยอดเงินของโครงการ 

 5.  วิธีการพิจารณา เลือก ราคารวม จํานวนรายการพิจารณาใหเลือก 1 รายการ  ระบุรายละเอียด

โดยรวม เชน คาปรับปรุงซอมแซมจํานวน 1 งาน  หรือซื้อวัสดุจํานวน 1 ชุด 

 6.  การบันทึกเลขประจําตัวผูเสียภาษี หากเปนบุคคลธรรมดา ใชเลข 13 หลัก ในบัตรประชาชน หาก

เปนนิติบุคคล ใหใชเลข 13 หลัก จากหนังสือรับรองการจดทะเบียน 

 7.  การบันทึกขอมูลในลูก “จัดทํารางสัญญา”  ใหเลือกประเภทสัญญาดังน้ี 

  7.1  กรณีเปนการจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท ใหเลือกสัญญาลดรูป                   

” ใบสั่งซื้อสั่งจาง” 

  7.2  กรณีเปนการจัดซื้อจัดจางที่มีวงเงิน 100,001 บาทขึ้นไป ใหเลือก “สัญญาซือ้ขายทั่วไป”   

  8.  การบันทึกช่ือและเลขที่บัญชีธนาคารของผูขาย/ผูรับจาง หากกดปุมตรวจสอขอมูล GFMIS แลว จะ

ปรากฏหนาจอ 3 กรณี คือ 

  8.1  ปรากฏเครื่องหมาย    ทั้ง 2 บรรทัด  แสดงวาผูขายมีขอมูลแลว  

  8.2 ปรากฏเครื่องหมาย    ทั้ง 2 บรรทัด  แตมีขอความวา เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร

ดังกลาวไดมีการสรางขอมูลหลักผูขายในระบบ GFMIS แลว แตยังไมมีในระดับกรม ใหสงเอกสารของ ผูขาย

หรือผูรับจาง เชน หนังสือรับรองการจดทําเบียน สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน สําเนาหนาสมุด

บัญชีเงินฝากธนาคารและดานในสมุดรายการสุดทาย เคลื่อนไหวไมเกิน 6 เดือน  ไป เขตฯ เพ่ือจะไดดําเนินการ

นําผูขาย/ผูรับจางขึ้นทะเบียน   

        8.3 กากบาทสีแดง ใหสงเอกสารของผูรับจาง เชน หนังสือรับรองการจดทําเบียน สําเนาบัตร

ประชาชน สําเนาทะเบียนบาน สําเนาหนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารและดานในสมุดรายการสุดทาย เคลื่อนไหว

ไมเกิน 6 เดือน  ไป เขตฯ เพ่ือจะไดดําเนินการนําผูขาย/ผูรับจางขึ้นทะเบียน 

 9.  การทําลูกบอลลูกที่ 7  ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา ใหคลิก รายละเอียดแกไข เมื่อขึ้นหนาจอ ให 

print out ออกมา เพ่ือแนบกับเอกสารที่โรงเรียนจัดทําเพ่ือสงเบิกจาย ถาเปนสอบราคาจะอยูลูกที่ 13 กรณี

เปนโครงการที่ตองใชเวลานานใหโรงเรียนจัดสงเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจาง หรือสัญญา พรอมเอกสารของผูขาย นํามา

กันเงินในระบบไวกอนเพ่ือไมใหงบประมาณถูกพับไป 

 10. เมื่อดําเนินการสงมอบงานแลว ใหไปทําลูกบอลลูกที่ 8  หรือลูกที่ 14 การบริหารสัญญา  คลิก   

สงมอบงาน  ตรวจรับงาน  และจัดทําเอกสารเบิกจาย ใหครบ  วิธีตกลงราคา ลูกที่ 8 จะเปนเครื่องหมายถูก

และเปนสีฟา สวนวิธีสอบราคาจะยังเปนสีเหลืองรูป แผนดิสก  จะเปนสีฟาก็ตอเมื่อโรงเรียนไดดําเนินการถอน

คืนเงินค้ําประกันสัญญาในระบบแลว 
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 11. ในการสงเอกสารขอเบิก ใหโรงเรียนโหลดขอมูลเอกสารที่ตองสงเบิก โดยใชแบบฟอรมปกติ ใน e-

form  ซึ่งโหลดไดจากหนาเว็ป สพป.นว.2  ไมแนะนําใหโหลดแบบฟอรมจากระบบ เพราะขอมูลไมครบถวน 

   12.  ในการสอบราคา  กรณีสอบราคาจางใหแนนบแบบ  ปปช.01จัดซื้อครุภัณฑตองใชแบบ ปปช.07 

  13.  การกําหนดราคากลาง จะใชแบบเดิมก็ได (แบบ ปร 4 ปร 6 ใหคณะกรรมการกําหนดราคากลาง

ลงช่ือทุกคนทุกแผน) แตถาเกิน 30 วัน ตองกําหนดใหม  

  14. ใบสั่งซื้อสั่งจาง ควรมี spec แนบทาย   

  15.  การออกใบสั่งซื้อ/สั่งจางที่มีวงเงินเกิน 100,000 บาท  สามารถทําไดดังน้ี 

     15.1  วิธีตกลงราคา 

  15.2 สามารถสงมอบของไดภายใน 5 วันทําการ 

  15.3 วิธีกรณีพิเศษ 

  15.4 ซื้อโดยวิธีพิเศษ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ ขอ 23 (1)-(5) 

  15.5 จางโดยวิธีพิเศษ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ ขอ 24 (1)-(5) 

  15.6 การเชา 

   16.  วันที่ในหนังสือค้ําประกันสัญญา ตองออกกอนวันทําสัญญา  

  17.  ไมควรใชกรรมการสถานศึกษามาเปนกรรมการ เพราะเขาจะรับผิดชอบอะไรไมได 

  18.  การนับคาปรับ  นับถัดจากวันครบจนถึงวันที่สง   

  19. การตรวจรับ ตองตรวจรับภายใน 3 วันทําการ ยกเวนงวดสุดทายไมเกิน 5 วันทําการ ถางวด

สุดทายเปนวัดหยุด ใหนับวันที่เริ่มทํางานใหมตอจากวันยุดทําการเปนวันสุดทายของระยะเวลา  

  20. หนังสือแจงคาปรับ ตองมีการเซ็นรับทราบ ผูเซ็นรับจะตองเปนผูที่บริษัทแตงต้ังเปนตัวแทนเปน

ลายลักษณอักษรวาบริษัทไดแตงต้ังใหเปนผูมีหนาที่คุมงาน 

  21. การจัดซื้อจัดจางดวยระบบ e-Market แตกตางจาก  e-Bidding 

    1. ตองนํารองสินคา 7 อยาง 

    2. วิธีการพิจารณาตอรายการเทาน้ัน 

   3. วิธีการรับราคาจะมีแตราคาที่ตํ่าสุดเทาน้ัน 

   4. ไมมีหลักประกันซอง 

   5. มีคณะกรรมการเพียงชุดเดียวคือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

   6. การยกเลิกและจัดหาใหม จะใช e-Market  หรือ วิธีพิเศษ ก็ได 

   7. ถาเราเลือกแลว ราคาตํ่าสุดแต คุณลักษณะไมผาน ของไมดี สามารถเลือกผูเสนอราคาราย

ที่ตํ่า รายที่ 2 ตอไปได โดยสงแบบแจงมาที่กรมบัญชีกลางเพ่ือแกไขผูชนะ  

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

   1. ถาวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ตองวิจารณ 

   2. ประกาศเชิญชวนวงเงินไมเกิน 1,000,000 บาท ระยะเวลาการเผยแพรอยางนอย 3 วันทําการ  

   3. ประกาศเชิญชวนวงเงินเกิน 1,000,000 บาท ระยะเวลาการเผยแพรอยางนอย 5 วันทํา

การ 

    4. การซื้อซอง  

    (แจก) ผูคาดาวนโหลดเอกสารไดจนถึงวันกอนวันเสนอราคา 
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    (ขาย) ผูคาดาวนโหลดใบ Pay In ไปชําระเงินที่ธนาคารภายในชวงวันขอรับซื้อเอกสารที่สวน

ราชการกําหนด จะดาวนโหลดไดกอนวันเสนอราคา 

    5. หลักประกันซอง วงเงินไมเกิน 2,000,000 บาทไมตองมีหลักประกันซอง   

      6. หลักประกันซอง หนวยงานจะตองเขาไปคืนหลักประกันซอง ในเมนู หลักประกันซองใหคู

คาดวย ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันพิจารณาผล  

    7. เมื่อผูคาเสนอราคาครั้งที่ 1 เกินวงเงินงบประมาณ สวนราชการจะตองกดปุมแจงเสนอ

ราคาใหม 

  23. รายการที่ยกเวนไมตองทํา e-GP 

   1. งบประมาณตํ่ากวา 5,000 บาท 

   2. ตกลงราคาจําเปนเรงดวนไมอาจดําเนินการไดทันตามปกติ (สํารองจาย) 

   3. การจางเหมาบุคคลธรรมดาที่จางเปนงาน เชนการจางลูกจางรายเดือน 

   4. การจัดซื้อนํ้ามัน จัดหาตํ่ากวา 10,000 ลิตร 

การปฏิบัติในระบบ e-GP 
1. ถาเลือกจางกอสรางตองเขาไปแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางในเมนูหนาแรก และตองมีผูควบคุมงาน 

2. ช่ือโครงการใหแกไขไดใหตรงกับช่ือที่เราจะประกาศ 

3. ที่มาของราคากลาง ถาไมเกิน 100,000 ไมตองใสก็ได 

4. การเบิกจายเงินโดยใชเงินอุดหนุนของโรงเรียน ใหเลือก ไมผาน GFMIS   

5. การเบิกจายงบปกติที่ สพป.นว. 2 ใหดูที่รหัสงบประมาณ และรหัสแหลงของเงิน 

  รหัสงบประมาณที่ขึ้นตนดวย 20004--- รหัสแหลงของเงิน  5911xxx ใหเลือกผาน GFMIS และเลือก

หนวยงานกรม 

  รหัสงบประมาณที่ขึ้นตนดวย 9090--- รหัสแหลงของเงิน  5910xxx ใหเลือกผาน GFMIS และเลือก

หนวยงานอ่ืน 

   รหัสแหลงของเงิน  5941xxx ใหเลือกผาน GFMIS และใหกรอกในชองเงินนอกงบประมาณ 

6. ถามีการจายเงินลวงหนา ใหเลือกงวดงานเปน 2 งวด เลือกวามีการจายเงินลวงหนา เลือกเปนสัญญาใชวิธี

กรณีพิเศษ 

7. วงเงินที่เกิน 1,000,000 บาท ตองสงสําเนาสัญญา ไป สตง.และสรรพากร  

8. นอกจากจะประกาศขึ้นระบบแลว  จะตองนําประกาศขึ้นเวปไซตของหนวยงานดวย 

9. การจางปรับปรุงซอมแซมจะตองแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางทุกครั้ง และใหมีรูปถายกอนทําและ

หลังทําดวย  

 



กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์


	ตัวอย่างแบบฟอร์ม
	บันทึกข้อความ
	เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
	เรียน …………………(หัวหน้าเจ้าหน้าที่)………..............................................
	ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................... เห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ……………….
	............................................................................. จำนวน………………….บาท (..........................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒4 รายละเอียดดังแนบ
	ใบส่งมอบงาน
	ใบตรวจรับพัสดุ

	คณะกรรมการฯ  ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้อง
	แล้วซึ่งจะต้องจ่ายเงินให้แก่  (  ) ผู้ขาย   (  ) ผู้รับจ้าง  เป็นจำนวนเงิน ………(1)…………..บาท   หักภาษี
	จึงเรียนเสนอเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป
	บันทึกข้อความ
	ความ
	การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีสอบราคา
	ใบต่อรองราคา
	เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้าน…………………
	ปีงบประมาณ  2559

	.........................................
	สิ่งที่ส่งมาด้วย     1.  เอกสารหลักฐานขอเบิกเงิน                                            จำนวน             1   ชุด
	ขอแสดงความนับถือ
	ด้วย  ได้รับเอกสารขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการ จ้างเหมาพาหนะรับส่งนักเรียนโรงเรียน              ...............................................อำเภอ...............................จังหวัด  นครสวรรค์     โดยมีรายละเอียด ดังนี้
	นางสาวดุษยา
	สไลด์ 1
	สไลด์ 2


