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ตัวอย่างเอกสาร 

การจัดซื้อ โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 



เอกสาร การจดัซื้อ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด

คณะลักษณะเฉพาะและราคากลาง 
2. ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานและราคากลาง
3. บันทึกข้อความ รายงานผลการจัดท าร่างขอบเขตงานก าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ

และราคากลาง
4. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
5. บันทึกข้อความ ขออนุมัติใช้ร่างขอบเขตงาน (TOR) คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง
6. บันทึกข้อความ รายงานขอซื้อ
7. ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ (กรณีแต่งตั้งในรปูค าสั่ง)
8. ใบเสนอราคา
9. บันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง
10. ประกาศผูช้นะ
11. ใบสั่งซื้อ/สัญญาซื้อขาย (แล้วแต่กรณี) พร้อมแนบส าเนาเอกสารผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ดังนี้

- ส าเนาหนังสือจดทะเบียนบริษัท/หจก./ร้านค้า
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
- ส าเนาบัญชีธนาคาร
- ส าเนา ภ.พ.20 (ถ้ามี)

12. ใบสง่ของ/ใบก ากับภาษี หรือใบส่งมอบงาน (แล้วแต่กรณี)
13. ใบตรวจรับพัสดุ
14. บันทึกข้อความ รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติจ่ายเงิน



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน........................................................................ .........กลุ่มสาระ......................................... 
ที…่………….………………………               วันที ่ ............................................................. 

เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและราคากลาง 
 งานซ้ือ........................................................................................ 

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

 ด้วยโรงเรียน........................................................จะด าเนินการซ้ือ..........................................วงเงิน
งบประมาณ........................................บาท  ดังนั้น เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/
รายละเอียดของร่างขอบเขตของงานและราคากลางดังกล่าว เป็นไปเป  นไปพระราชบัญญัติและระเบ ียบ
กระทรวงการคลังว ่าด ้วยการจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ.2560 ข ้อ 21 และมาตรา 4 จึงขอ
แตง่ตั้งคณะกรรมการเพ่ือจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/รายละเอียดของร่างขอบเขตของงานและราคา
กลาง เพ่ือใช้ส าหรับการด าเนินการซื้อ/จ้าง ดังกล่าวประกอบด้วย  

1. .....................................................ต าแหน่ง......................................... ประธานกรรมการ
2. .....................................................ต าแหน่ง................................... ...... กรรมการ
3. .....................................................ต าแหน่ง......................................... กรรมการ

  โดยให้มีหน้าที่ จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ร่างขอบเขตของงาน ของงานซื้อ
......................................................พร้อมก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และจัดท าราคากลาง
ของพัสดุที่จะซื้อ โดยให้มีรายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

  ลงชื่อ..........................................เจ้าหนา้ที่  
     (......................................)  

  ลงชื่อ..........................................หวัหนา้เจ้าหน้าที่ 
     (......................................) 

   เหน็ชอบ 
   อนุมัต ิ

  (................................................) 
 ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................... 



ค ำสั่ง โรงเรียน........................................................... 
ที่ ........................./2567 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตงำนและรำคำกลำง 
รำยกำร ซื้อ .................................................. 

ประจ ำปีงบประมำณ........................ 

 ด้วย โรงเรียน................................................................................จะด าเนินการซื้อ
.........................................................จ านวน ..................รายการ งบประมาณ........................................
(...................................................................) 

       เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้องตามระเบียบและกฎหมายที่ก าหนด ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความใน
มาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21  
จึงแต่งต้ังคณะกรรมการในการจัดท าคุณลักษณะเฉพาะ ราคากลาง และก าหนดหลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือก 
ข้อเสนอในการจัดซื้อ รายการ..................................................................ดังนี้ 

 1............................................................ ต าแหน่ง....................................ประธานกรรมการ 
2. ......................................................... ต าแหน่ง....................................กรรมการ
3. ..........................................................ต าแหน่ง.....................................กรรมการ

 ให้คณะกรรมการ ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่ง จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ ราคากลาง และ
ก าหนดหลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอในการจัดซื้อ/จัดจ้าง รายการ................................... 
ใหแ้ล้วเสร็จโดยเร็ว และรายงานผลการด าเนินการให้ทราบด้วย 

  ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

  สั่ง ณ วันที่  ..............เดือน............................. พ.ศ. ......................... 

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

 ต าแหน่ง................................................... 



  

 

 

บันทึกข้อควำม 
 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................................................. ........ 
ที…่………….………………………               วันที ่  ..............................................................     

เรื่อง  รายงานผลการจัดท าร่างขอบเขตงานก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง  
        รายการ....................................................................................................... 

เรียน  ผู้อ านวยโรงเรียน....................................................................... 

    ตามที่ โรงเรียน...............................................................จะด าเนินการจัดซื้อ    รายการ
........................................................................................ งบประมาณ ...................................... บาท  
(...........................................................) และได้แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตงานเพ่ือจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ตามค าสั่งโรงเรียน........................................................... 
ที ่.................................... สั่ง ณ วันที่ ................................................ ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

            คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ราคากลาง และก าหนดหลักเกณฑ์
ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอในการจัดซื้อ รายการ ....................................................เสร็จเรียบร้อยแล้ว  
ราคากลางในการจัดซื้อครั้งนี้ จ านวนเงิน .......................บาท (.......................................)  
รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบ  

            เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบฯ เห็นควรแจ้งงานพัสดุ ด าเนินการ
ในส่วนที่เกีย่วข้องต่อไป 

   จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 

 

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

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

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

 
 



แบบ บก.06 

ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและและรำยละเอียดค่ำใช่จ่ำย 
ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มิใช่งำนก่อสร้ำง 

1. ชื่อโครงการ : ……………………………………………………………………………………………………………………
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ : โรงเรียน.........................................................................................

3. วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร : ……………………… บาท (.................................................................)
4. ราคากลางค านวณ ณ วันที่  .....................................................

 เป็นเงิน  ……………………………. บาท (................................................................) 
5. แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง)

 ร้าน/บริษัท..................................................... 
6. รายชื่อเจ้าหน้าทีก่ าหนดราคากลาง

  นาย/นาง/นางสาว.......................................... 



  

 

 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียน....................................................................................................................... 

ที…่………….………………………               วันที ่ ............................................................... 

เรื่อง  ขออนุมัติใช้ร่างขอบเขตงาน (TOR) คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง รายการ……………………………………….. 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………………………………………………… 

              ตามท่ีโรงเรียน ...................................................................... จะด าเนินการจัดซื้อ รายการ
....................................................................  งบประมาณ ....................................... บาท 
(..............................................) และได้แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตงานเพ่ือจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ตามค าสั่งโรงเรียน ที.่...................................... สั่ง ณ วนัที่ 
..................................................... ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

     บัดนี้ คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง รายการ
........................................................ ................ เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยใช้ราคาอ้างอิงจาก..................................  
…………………ระบุแหล่งทีม่า…………………………………………(ส านักงบประมาณ/กระทรวงดิจิทัล/สืบราคาจาก
ท้องตลาด/ราคาท่ีเคยซื้อ/จ้างครั้งสุดท้ายภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ)  ราคากลางในการจัดซื้อครั้งนี้ 
จ านวนเงิน ......................................... บาท (..............................................................) รายละเอียดปรากฎตาม
เอกสารที่แนบ 

              เห็นควรใช้ร่างขอบเขตงาน (TOR) คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง  รายการ………………………………..  
ในการจัดซื้อครั้งนี้                       

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา    
                                                           ลงชื่อ..........................................เจ้าหน้าที่  
                                                                  (..........................................) 
                                                                         
                                                           ลงชื่อ..........................................หวัหนา้เจ้าหน้าที่  
           (......................................) 
 
                                                              เหน็ชอบ 
                                                              อนุมัต ิ
 
                                                                    (................................................) 
                                                        ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................... 
                                                                      
 
 
 
 



 

 

ตัวอย่ำง ร่ำงTOR อย่ำงละเอียด (ตำมหนังสือว.159 ลว.20 มี.ค. 66) 
 

ขอบเขตงำน (Term of Reference:TOR)  
โครงกำรจัดซื้อ..........................................................................  

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ……………………………………….. 
โรงเรียน................................................................ 

 
1. หลักกำรและเหตุผล/ควำมเป็นมำ........................................................................................................ 

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

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

............................................................................................................................................................... 
2. วัตถุประสงค์ …………………………………………………………………………………………………………………......... 

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

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

3.       คุณสมบัติผูย้ื่นข้อเสนอ 
 3.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
          3.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
          3.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
          3.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราว
เนื่องจากเป็นผู้ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ ตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงก าหนดตามประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 3.5 ไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงาน และได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานรัฐใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการ
ผู้จัดการ ผู้บริหาร  ผู้มีอ านาจในการด าเนินงาน ในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
 3.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐก าหนดไว้ในราชกิจจานุเบกษา 
          3.7 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุดังกล่าว  
 3.8 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ของ
กรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

 

 
4. รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะหรือขอบเขตของงำน 

 
ล าดับ

ที ่

 
รายละเอียดของวัสดุที่จะซื้อ 

 
จ านวน 
หน่วย 

ที่มาราคากลาง จ านวนและวงเงินที่จะขอซื้อ 
ครั้งนี้ ( ) ราคามาตรฐาน 

( ) ราคาที่ได้จากการสืบ 
จากท้องตลาด(หน่วยละ) 
( ) ราคาที่เคยซื้อหรือ
จ้างครั้งหลังสุดภายใน 2 
ปีงบประมาณ 

หนว่ยละ จ านวนเงิน 

 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (................................................)   
หมำยเหตุ   พัสดุที่ใช้จะต้องผลิตภายในประเทศ 

5. กำรเสนอรำคำ และระยะเวลำส่งมอบพัสดุ 
 5.1 ราคาที่เสนอจะต้องเสนอก าหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า ................... วัน นับแต่วันที่ยื่นข้อเสนอโดย
ภายในก าหนดยืนราคา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาท่ีตนได้เสนอไว้ และจะถอนการเสนอราคามิได้ 
     5.2 ก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุ ภายใน .......................... วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาซื้อขาย 
    5.3 ผู้เสนอราคาต้องเสนอสินค้าท่ีผลิตภายในประเทศไทย   

6. หลักเกณฑ์ในกำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 
 พิจารณาตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา 

7. วงเงนิงบประมำณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร จ านวนเงิน  .................................. บาท (..............................) 

8. งวดงำนและกำรจ่ำยเงิน 
 โรงเรียน จะเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย.....ระบุจ านวนงวดงาน.................................... หลังจากส่งมอบถูกต้อง 
ครบถ้วน และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตรวจรับถูกต้อง ครบถ้วน แล้ว 

9. อัตรำค่ำปรับ 
 หากผู้เสนอราคาไม่สามารถส่งมอบพัสดุได้ตามก าหนดเวลา หรือส่งมอบไม่ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่
ด าเนินการภายในก าหนดเวลา ผู้เสนอราคาจะต้องช าระค่าปรับในอัตราร้อยละ 0.20  ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้
รับมอบ  
 
 
 



 

 

10. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบโครงกำร 
 โรงเรียน............................................................ ที่อยู่ ...................................................................   
 
 

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

 

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

 

                                    ลงชื่อ.............................................กรรมการและเลขานุการ 
                                        (  .....................................   ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 
           บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร  
ที่  วันที่        

เร่ือง   รายงานขอซื้อ                                             

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

  ด้วย โรงเรียน.......................................................มีความประสงค์จะขอ (    ) ซ้ือพัสดุ  (   ) จ้างพัสดุ 
จ านวน..............รายการ/งาน เพ่ือ...........................................................................................................................
ซ่ึงได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน..................................งาน/โครงการ..........................................รายละเอียดดังแนบ 
                 งานพัสดุ โรงเรยีน...............................................................................ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นควร
ด าเนินการจัดซื้อ ตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28 (3) ,ข้อ  79 ข้อ 25 (5)  และรายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ดังนี้ 
 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ คือ..................................... ................................... 
 2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่
จะซื้อหรือจ้าง รายละเอียดดังแนบ    
 3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ เป็นเงิน..................................บาท   
 4. วงเงินที่จะขอซื้อ ครั้งนี้.................................บาท (................................................) 
 5. ก าหนดเวลาท างานแล้วเสร็จภายใน........วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือใบสั่งซื้อ 
 6. ซ้ือง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้างหรือให้บริการ
ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้ เกณฑ์ราคา   
 8. ข้อเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแต่งตั้ง (   ) ผู้ตรวจรับพัสดุ  (    ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติให้แต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้ เป็น (    ) ผู้ตรวจรับพัสดุ   (   ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(1).......................................... ต าแหน่ง ..................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
(2).......................................... ต าแหน่ง ..................................กรรมการ 
(3).......................................... ต าแหน่ง................................... .กรรมการ 

(ลงชื่อ)...........................................เจ้าหน้าที่                                           
(ลงชื่อ).....................................หวัหน้าเจ้าหน้าที ่                      - เห็นชอบ                    
(ลงชื่อ).....................................รองผู้อ านวยการโรงเรียน              - อนุมัต ิ
                                                                      (ลงชื่อ)................................................. 
                                                    ผู้อ านวยการโรงเรียน................................... 
                                                                      วันที่............................................ 
 



 

 

 
(ตัวอย่ำง) 

กำรก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะพัสดุ  กรณีมอบหมำยให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท ำ 
 
1. ข้อมูลเกี่ยวกับโครงกำร 
 ชื่อโครงการ :  งานซื้อ....................................................................................................... 
 เงินงบประมาณโครงการ ......................................... บาท (..........................................) 
 ราคากลาง .......................................... บาท (..............................................) 
 

 

ที ่
 

รายละเอียดพัสดุทีจ่ะขอซื้อ / จ้าง 
จ านวน        
หน่วย 

ราคามาตรฐาน 
หรือราคากลาง 

ต่อหน่วย 

จ านวนเงินที่ 
ขอซื้อ ครั้งนี้ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (……………………………………………………………………)    
 
ก าหนดส่งมอบ ภายใน.................วัน 
เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  (      ) เกณฑ์ราคา   (      ) เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน 
 
 (ลงชื่อ)............................................ผู้ก าหนดความต้องการ 
     (........................................) 
 
 (ลงชื่อ)............................................หวัหน้างาน 
                       (........................................) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 



  

 

 

   ค ำสั่ง  โรงเรียน................................ 

 ที่..................../..............................  

เรื่อง  แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ในงำนซื้อ................................................................... โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

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

 ด้วย โรงเรียน........................................ มีความประสงค์จะซื้อ...................................................  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 จึงแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้ เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ ส าหรับการซื้อ...........................................โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  

 ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 นาย/นาง/นางสาว...................................ต าแหน่ง..............................  ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 อ ำนำจและหน้ำที่ 

 ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ   การ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 และเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 
  

    สั่ง  ณ  วันที่ ......................................................... 
 
                                                                                       

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

                                        ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................................... 
 
 
 

 
 



 

 

 

   ค ำสั่ง  โรงเรียน................................ 

 ที่..................../..............................  

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ในงำนซื้อ...................................................................  
    โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

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

 ด้วย โรงเรียน........................................  มีความประสงค์จะซื้อ...................................................  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภ าครั ฐ  พ .ศ .2 5 6 0  จึ งแต่ งตั้ งรายชื่ อต่ อ ไป นี้  เป็ นคณ ะกรรมการตรวจรับ พั สดุ  ส าห รับ การซื้ อ
...........................................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง  

 คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

 1. นาย/นาง/นางสาว.................................ต าแหน่ง..............................ประธานกรรมการฯ 
 2. นาย/นาง/นางสาว.................................ต าแหน่ง..............................กรรมการ 
 3. นาย/นาง/นางสาว..............................ต าแหน่ง.. ..........................กรรมการและเลขานกุาร 

 อ ำนำจและหน้ำที่ 

 ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ    การ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 และเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 
  

    สั่ง  ณ  วันที่ ......................................................... 
 
                                                                                       

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

                                        ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................................... 
 
 
 
 
 
 



  

 

 (ตัวอย่ำง) 
ใบเสนอรำคำ 

 

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

๑. บริษัท/ห้างร้าน/บุคคลธรรมดา................... ..................... ท่ีอยู่เลขที่ .............  หมู่ที่ ......                  
ถนน  ............. ต าบล ............... อ าเภอ ............... จังหวัด ............... โทรศัพท์ ......................... เลขประจ าตัว      
ผู้เสียภาษี .......................................................... บริษัท/ห้างร้าน/บุคคลธรรมดา เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่
ก าหนด และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 

๒. บริษัท/ห้างร้าน/บุคคลธรรมดา ขอเสนอพัสดุ/งานจ้าง รวมทั้งบริการและก าหนดเวลาส่งมอบ 
ของโรงเรียน.......................................... ดังต่อไปนี้ 

 

ที่ รำยละเอียดพัสดุ จ ำนวน หน่วย รำคำต่อ
หน่วย 
(บำท) 

รำคำรวม (บำท) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

รวมราคาสินค้า 
ภาษมีูลค่าเพ่ิม 7% 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 

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

 

 

ซึ่งเป็นราคาที ่  มีภาษีมูลคา่เพ่ิม รวมทั้งภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 
                   ไม่มีภาษีมูลค่าเพ่ิม แต่รวมภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 
                    ๓. ค าเสนอนี้จะยืนอยู่ในระยะเวลา ............. วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 
                    ๔. ก าหนดส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงานตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน ...... วัน นับถัดจาก
วันลงนาม  (   ) ซื้อ   (  ) จ้าง 

เสนอมา ณ วันที่ ........................................ 
 
   (ลงชื่อ)................................ ผู้ต่อรองราคา/ตกลงราคา     (ลงชื่อ)..................................ผู้เสนอราคา 
                  (................................)                                            (................................) 
             เจ้าหน้าที่พัสดุ                                                     ประทับตรา(ถ้ามี)      



 

 

ตัวอย่ำงบันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำ และขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
 

 
           บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร  

ที ่  วันที ่           

เรื่อง
งง   

รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซื้อ 

เรยีน  ผู้อ านวยการโรงเรียน.............................................. 

 ตามที่ ....ผอ.โรงเรียน.................................  ............................ เห็นชอบให้ด าเนินการซื้อ
..................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงนิงบประมาณ..........................บาท นั้น 
 เจ้าหน้าที่ได้เจาจราตกลงราคากับผู้ประกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 79 แล้ว  ขอรายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อ/จัดจ้าง
......................................................  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังนั้น 
 

รำยกำรพิจำรณำ ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
รำคำท่ีเสนอ 

(รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิม) 
รำคำท่ีตกลงซ้ือ 

(รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิม) 
 
 

 
   

รวม     

 

 จึงเห็นสมควรรับราคาจาก ............................... การจัดซื้อคราวนี้ไม่เกินวงเงินที่ประมาณไว้ และไม่
สูงกว่าราคากลาง เจ้าหน้าที่ได้ต่อรองราคาแล้ว ผู้เสนอราคาไม่สามารถลดราคาลงได้อีกตามใบเสนอราคาที่แนบ 
ครบก าหนดยืนราคาวันที่....................................  ก าหนดส่งมอบของ ภายใน ........วัน/วันท าการ สถานที่ส่ง 
ณ...................................................... 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและลงนามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งสั่งตามท่ีแนบ 
      ลงชื่อ ……………………………………..… เจ้าหน้าที่ 
               (..............................................) 
                                                               ลงชื่อ ……………………………………..… หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
               (..............................................) 
  อนุมัติ /ลงนำมแล้ว 
 
                    ลงชื่อ………………………………………..… 
                                     (……………………………………..) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียน...................................... 
                                         วันที่........................... 
 

 



  

 

 
(ตัวอย่ำง) 

 
ประกำศ โรงเรียน.............................................................. 

เรื่อง ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ จัดซื้อ ส ำหรับกำรซื้อ..................................... 
โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
----------------------------- 

 
 ตามที่ ............................. โดย ..... ...................................  ได้มีโครงการซ้ือ........................... 
.............................. โดยวธิีเฉพาะเจาะจง นั้น 
 โครงการซื้อ............................................................................................. ผู้ ได้รับการคัดเลือก 
ได้แก่ ........................................................................... โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น ........................ บาท 
(.........................................) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง 
  
  

ประกาศ ณ วันที่  ……………………………………… 
 
 
 

(...............................................) 
หัวหน้าหน่วยงาน 

  
 

 

 



 

 

ใบสั่งซื้อ 
 

ผู้ขาย  ………………………………………… 
ที่อยู่   …………………………………………… 
โทรศัพท์   ………………………………. 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี   …………………………………… 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร    …………………………… 
ช่ือบัญช ี  ………………………… 
ธนาคาร   ............................. สาขา...................... 

ใบสั่งซื้อเลขท่ี  
วันท่ี    
ส่วนราชการ    
ที่อยู่ 
โทรศัพท ์ 

 

 ตามที.่............................................................ ไดเ้สนอราคา ไวต้่อ……………………………………..ซึ่งไดร้ับราคาและตกลงซื้อ 
ตามรายการดังต่อไปนี ้
ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
  

 
 
 

    

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลคา่เพิ่ม  

(ตัวอักษร) รวมเป็นเงินท้ังสิ้น  
  
การซื้อ อยู่ภายใตเ้ง่ือนไขต่อไปนี ้
1.  ก าหนดส่งมอบภายใน …….. วนั/วันท าการ นับถัดจากวันทีผู่้ขายได้รับใบสั่งซื้อ 
2.  ครบก าหนดส่งมอบวันที ่ ........................ 
3.  สถานท่ีส่งมอบ ....................................................... 
4.  ระยะเวลารับประกัน  ........... ปี ............เดือน .......... วัน 
5.  สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดคา่ปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.2 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ไดร้ับมอบ 
6.  ส่วนราชการสงวนสิทธ์ิที่จะไมร่ับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมลีักษณะไม่ตรงตามรายการทีร่ะบไุว้ในใบสั่งซื้อ  
    กรณีนี้ ผู้ขายจะต้องด าเนินการเปลี่ยนใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อทกุประการ 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบตัิงานแลว้เสร็จตามสัญญา 
   หรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพื่อน ามาประเมินผลการปฏิบตัิงานของผู้ประกอบการ 

  
หมายเหตุ : 
           ใบสั่งซื้อนี้อ้างองิตามเลขที่โครงการ .................................. ซื้อ.........................................จ านวน ..........รายการ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  
 
ลงช่ือ............................................ผู้สั่งซื้อ ลงช่ือ.....................................................ผูร้ับใบสั่งซื้อ 
      (.......................................... )     (...................................................)  
         .................................... ต าแหน่ง……………………….........……………..  
วันที่................................................  วันท่ี................................................  
 
 
 
 



  

 

(ตัวอยำ่ง) 
สัญญำซื้อขำย 

 
                                                                                                         สัญญาเลขท่ี ......../๒๕๖7 
 
                   สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ โรงเรียน....................................... เลขที่ ............... ถนน................. ต าบล/ 
แขวง ......................................อ าเภอ/เขต ............................................  จังหวัด ..................................................  
เมื่อวันที่ ....................................... ระหว่าง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดย นาย/นาง/นางสาว
....................................................................................ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................... ......
ผู้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2493/2566 สั่ง ณ วันที่ 15 พฤศจิกายน 2566 และค าสั่งแก้ไขเพ่ิมเติม ที่ 215/2567 สั่ง ณ วันที่ 
26 มกราคม 2567 ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า "ผู้ซื้อ" ฝ่ายหนึ่ง กับ ...................................... .............................. 
ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ ส านักงานทะเบียน................................... จังหวัด........................ กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า กระทรวงพาณิชย์  มีส านักงานใหญ่อยู่เลขท่ี ............ หมู่ที่............ ต าบล................... อ าเภอ....................... 
จังหวัด.............................................โดย..................................................ซึ่งเป็นผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคล
ปรากฏตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียน.................................... จังหวัด..................................กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ที่ .........................................ลงวันที่ ........................................... แนบท้ายสัญญานี้ 
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า "ผู้ขาย" อีกฝ่ายหนึ่ง 
                  คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
  

                  ข้อ ๑. ข้อตกลงซื้อขาย 
                              ผู้ซื้อตกลงซื้อและผู้ขายตกลงขาย ครุภัณฑ์...................................................................... 
ด้วยวิธีเฉพาะเจาะเจง  จ านวน ...................(..................) รายการ/ชุด เป็นราคาทั้งสิ้น ...................................บาท 
(....................................................... .....) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม จ านวน ..................................... บาท (............. 
.....................................................) ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว 
  

                  ข้อ ๒. การรับรองคุณภาพ 
                              ผู้ขายรับรองว่าสิ่งของที่ขายให้ตามสัญญานี้เป็นของแท้ ของใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อน 
ไม่เป็นของเก่าเก็บ และมีคุณภาพ และคุณสมบัติไม่ต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาผนวก ผนวก ๑-๕ 
                              ในกรณีที่เป็นการซื้อสิ่งของซึ่งจะต้องมีการตรวจทดสอบ ผู้ขายรับรองว่า เมื่อตรวจ
ทดสอบแล้วต้องมคีุณภาพและคุณสมบัติไม่ต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ตามสัญญานี้ด้วย 
 
 
          ลงชื่อ                                         ผู้ซื้อ            ลงชื่อ                                   ผู้ขาย 
                   ( ..........................................)                           ( ........................................... )     
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                  ข้อ ๓. เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
                               เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของ สัญญานี้ 
                              ๓.๑ ผนวก ๑ รายการคุณลักษณะเฉพาะ จ านวน ๕ (ห้า) หน้า 
                              ๓.๒ ผนวก ๒ แค็ตตาล็อก จ านวน ๘ (แปด) หน้า 
                              ๓.๓ ผนวก ๓ รายละเอียดบัญชีจัดสรรงบประมาณ จ านวน ๑ (หนึ่ง) หน้า 
                              ๓.๔ ผนวก ๔ ใบเสนอราคา จ านวน ๒ (สอง) หน้า 
                              ๓.๕ ผนวก ๕ ใบต่อรองราคา จ านวน ๑ (หนึ่ง) หน้า 
  

                               ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความ 
ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้ขายจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ซื้อ 
ค าวินิจฉัยของผู้ซื้อให้ถือเป็นที่สุด และผู้ขายไม่มีสิทธิเรียกร้องราคา ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายใด ๆ เพ่ิมเติม 
จากผู้ซื้อท้ังสิ้น 
  

                  ข้อ ๔. การส่งมอบ 
                              ผู้ขายจะส่งมอบสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ณ โรงเรียน.................................... 
ภายในวันที่ .............................................. ให้ถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๑ แห่งสัญญานี้ พร้อมทั้ง
หีบห่อหรือเครื่องรัดพันผูกโดยเรียบร้อย 
                              การส่งมอบสิ่งของตามสัญญานี้ ไม่ว่าจะเป็นการส่งมอบเพียงครั้งเดียว หรือส่งมอบหลาย
ครั้งผู้ขายจะต้องแจ้งก าหนดเวลาส่งมอบแต่ละครั้งโดยท าเป็นหนังสือน าไปยื่นต่อผู้ซื้อ ณ โรงเรียน...................... 
........................................... ในวันและเวลาท าการของผู้ซื้อ ก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า .......... (...........) วันท าการ 
  

                  ข้อ ๕. การตรวจรับ 
                              เมื่อผู้ซื้อได้ตรวจรับสิ่งของที่ส่งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้ว ผู้ซื้อ 
จะออกหลักฐานการรับมอบเป็นหนังสือไว้ให้ เพ่ือผู้ขายน ามาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงินค่าสิ่งของนั้น 
                              ถ้าผลของการตรวจรับปรากฏว่าสิ่งของที่ผู้ขายส่งมอบไม่ตรงตามข้อ ๑ ผู้ซื้อทรงไว้ซึ่งสิทธิ
ที่จะไม่รับสิ่งของนั้น ในกรณีเช่นว่านี้ ผู้ขายต้องรีบน าสิ่งของนั้นกลับคืนโดยเร็วที่สุดเท่าที่จะท าได้และน าสิ่งของมา
ส่งมอบให้ใหม่ หรือต้องท าการแก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ขายเอง และระยะเวลาที่เสียไปเพราะ
เหตุดังกล่าวผู้ขายจะน ามาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาหรือ ของดหรือลดค่าปรับไม่ได้ 
                              ในกรณีที่ผู้ขายส่งมอบสิ่งของถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่
ถูกต้องทั้งหมด ผู้ซื้อจะตรวจรับเฉพาะส่วนที่ถูกต้อง โดยออกหลักฐานการตรวจรับเฉพาะส่วนนั้นก็ได้ 
 
 
          ลงชื่อ                                         ผู้ซื้อ            ลงชื่อ                                   ผู้ขาย 
                   ( ..........................................)                           ( ........................................... )     
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                  ข้อ ๖. การช าระเงิน 
                           ผู้ซื้อตกลงช าระเงิน ค่าสิ่งของตามข้อ ๑ ให้แก่ผู้ขาย เมื่อผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของตามข้อ ๕  
ไว้โดยครบถ้วนแล้ว 
                           การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ ผู้ซื้อจะโอนเงิน เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย 
ชื่อ ธนาคาร........................................ สาขา.............................. ชื่อบัญชี ............................. ................  
เลขที่บัญชี .................................................... ทั้งนี้ ผู้ขายตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการอื่นใด
เกี่ยวกับการโอน รวมทั้งค่าใช้จ่ายใด ๆ (ถ้ามี) ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าวจากจ านวน
เงินโอนในงวดนั้น ๆ 
  

                  ข้อ ๗. การรับประกันความช ารุดบกพร่อง 
                              ผู้ขายตกลงรับประกันความช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องของสิ่งของตามสัญญานี้ เป็นเวลา 
.................. (............) ปี นับถัดจากวันที่ผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของทั้งหมดไว้โดยถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา โดยภายใน
ก าหนดเวลาดังกล่าว หากสิ่งของตามสัญญานี้เกิดช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องอันเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ 
ผู้ขายจะต้องจัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีดังเดิม ภายใน ...............(.........). วัน นับถัดจาก
วันที่ได้รับแจ้งจากผู้ซื้อโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งสิ้น หากผู้ขายไม่จัดการซ่อมแซมหรือแก้ไขภายในก าหนดเวลา
ดังกล่าว ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะท าการนั้นเองหรือจ้างผู้อ่ืนให้ท าการนั้นแทนผู้ขาย โดยผู้ขายต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเอง
ทั้งสิ้น 
                              ในกรณีเร่งด่วนจ าเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องโดยเร็ว และไม่อาจ 
รอคอยให้ผู้ขายแก้ไขในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามวรรคหนึ่งได้ ผู้ซื้อมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุช ารุดบกพร่องหรือ
ขัดข้องนั้นเอง หรือให้ผู้อื่นแก้ไขความช ารุดบกพร่องหรือขัดข้อง โดยผู้ขายต้องรับผิดชอบช าระค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
                              การที่ผู้ซื้อท าการนั้นเอง หรือให้ผู้อื่นท าการนั้นแทนผู้ขาย ไม่ท าให้ผู้ขายหลุดพ้นจาก 
ความรับผิดตามสัญญา หากผู้ขายไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามที่ผู้ซื้อเรียกร้องผู้ซื้อมีสิทธิบังคับจาก
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ 
  

                  ข้อ ๘. หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
                              ในขณะท าสัญญานี้ผู้ขายได้น าหลักประกันเป็น ...........(เงินสด/เช็ค/หนังสือค้ า/พันธบัตร) 
เป็นจ านวนเงิน ................... บาท (......................................) ซึ่งเท่ากับร้อยละ ๕ (ห้า) ของราคาทั้งหมดตามสัญญา 
มามอบให้แก่ผู้ซื้อเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
                              กรณีผู้ขายใช้หนังสือค้ าประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา หนังสือ 
ค้ าประกันดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารที่ประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกัน 
ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ 
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ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนดหรืออาจเป็นหนังสือค้ า
ประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ และจะต้องมีอายุการค้ าประกันตลอดไปจนกว่า
ผู้ขายพ้นข้อผูกพันตามสัญญานี้ 
                              หลักประกันที่ผู้ขายน ามามอบให้ตามวรรคหนึ่ง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิด 
ทั้งปวงของผู้ขายตลอดอายุสัญญานี้ ถ้าหลักประกันที่ผู้ขายน ามามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลง หรือมีอายุ 
ไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้ขายตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีผู้ขายส่งมอบสิ่งของ
ล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาส่งมอบหรือวันครบก าหนดความรับผิดในความช ารุดบกพร่องตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป 
ไม่ว่าจะเกิดขึ้นคราวใด ผู้ขายต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจ านวนครบถ้วนตามวรรคหนึ่ง
มามอบให้แก่ผู้ซื้อภายใน ...................... (................) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซ้ือ 
                              หลักประกันที่ผู้ขายน ามามอบไว้ตามข้อนี้ ผู้ซื้อจะคืนให้แก่ผู้ขาย โดยไม่มีดอกเบี้ยเมื่อ
ผู้ขายพ้นจากข้อผูกพันและความรับผิดทั้งปวงตามสัญญานี้แล้ว 
  

                  ข้อ ๙. การบอกเลิกสัญญา 
                          ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง หรือเมื่อครบก าหนดส่งมอบสิ่งของตามสัญญานี้
แล้ว หากผู้ขายไม่ส่งมอบสิ่งของที่ตกลงขายให้แก่ผู้ซื้อหรือส่งมอบไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบจ านวน ผู้ซื้อมีสิทธิ 
บอกเลิกสัญญาทั้งหมดหรือแต่บางส่วนได้ การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไม่กระทบสิทธิของผู้ซื้อที่จะเรียกร้อง
ค่าเสียหายจากผู้ขาย 
                              ในกรณีที่ผู้ซื้อใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ผู้ซื้ อมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกัน  
ตาม (ข้อ ๖ และ) ข้อ ๘ เป็นจ านวนเงินทั้งหมดหรือแต่บางส่วนก็ได้ แล้วแต่ผู้ซื้อจะเห็นสมควร และถ้าผู้ซื้อจัดซื้อ
สิ่งของจากบุคคลอ่ืนเต็มจ านวนหรือเฉพาะจ านวนที่ขาดส่ง แล้วแต่กรณี ภายในก าหนด .............. นับถัดจากวัน
บอกเลิกสัญญา ผู้ขายจะต้องชดใช้ราคาที่เพ่ิมข้ึนจากราคาที่ก าหนดไว้ในสัญญานี้ด้วย 
  

                  ข้อ ๑๐. ค่าปรับ 
                                ในกรณีที่ผู้ซื้อมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามข้อ ๙ ผู้ขายจะต้องช าระค่าปรับให้ผู้ซื้อ
เป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๒๐ (ศูนย์จุดสองศูนย์) ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ นับถัดจากวันครบก าหนด
ตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ขายได้น าสิ่งของมาส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อจนถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา 
                                การคิดค่าปรับในกรณีสิ่งของที่ตกลงซื้อขายประกอบกันเป็นชุด แต่ผู้ขายส่งมอบเพียง
บางส่วน หรือขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปท าให้ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่า ยังไม่ได้ส่ งมอบ
สิ่งของนั้นเลย และให้คิดค่าปรับจากราคาสิ่งของเต็มท้ังชุด 
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                                ในระหว่างที่ผู้ซื้อยังมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้น หากผู้ซื้อเห็นว่าผู้ขายไม่อาจปฏิบัติ
ตามสัญญาต่อไปได้ ผู้ซื้อจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและริบหรือบังคับจากหลักประกันตาม (ข้อ ๖ และ) ข้อ ๘ กับ
เรียกร้องให้ชดใช้ราคาที่เพ่ิมขึ้นตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๙ วรรคสองก็ได้ และถ้าผู้ซื้อได้แจ้งข้อเรียกร้องให้ช าระ
ค่าปรับไปยังผู้ขายเมือ่ครบก าหนดส่งมอบแล้ว ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะปรับผู้ขายจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
  
                  ข้อ ๑๑. การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย 
                                ในกรณีที่ผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่งด้วยเหตุใด ๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้เกิด
ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ซื้อ ผู้ขายต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายดั งกล่าวให้แก่ผู้ซื้อ 
โดยสิ้นเชิงภายในก าหนด ...................(................) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ หากผู้ขายไม่
ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะหักเอาจากจ านวนเงินค่าสิ่งของที่ซื้อขายที่ต้อง
ช าระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันที 
                                 หากค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายที่บังคับจากเงินค่าสิ่งของที่ซื้อขายที่ต้องช าระ 
หรือหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่เพียงพอ ผู้ขายยินยอมช าระส่วนที่เหลือที่ยังขาดอยู่ จนครบถ้วน
ตามจ านวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายนั้น ภายในก าหนด ................ (.........) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง
เป็นหนังสือจากผู้ซื้อ 
                                หากมีเงินค่าสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาที่หักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือ
ค่าใช้จ่ายแล้วยังเหลืออยู่อีกเท่าใด ผู้ซื้อจะคืนให้แก่ผู้ขายทั้งหมด 
  

                  ข้อ ๑๒. การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาส่งมอบ 
                                 ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ซื้อ หรือเหตุสุดวิสัย หรือ
เกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่ผู้ขายไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ซึ่ง
ออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ท าให้ผู้ขายไม่สามารถส่งมอบสิ่งของ
ตามเงื่อนไขและก าหนดเวลาแห่งสัญญานี้ได้ ผู้ขายมีสิทธิของดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาได้ 
โดยจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ซื้อทราบภายใน ............. (............) วัน 
นับถัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว 
                                 ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้ขายได้สละสิทธิเรียกร้อง
ในการที่จะของดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญา โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณีเหตุเกิด
จากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ซื้อซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือผู้ซื้อทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ตน้ 
                                 การงดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้ซื้อท่ีจะพิจารณาตามที่เห็นสมควร 
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                  ข้อ ๑๓. การใช้เรือไทย 
                                  ถ้าสิ่งของที่จะต้องส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อตามสัญญานี้ เป็นสิ่งของที่ผู้ขายจะต้องสั่งหรือ
น าเข้ามาจากต่างประเทศ และสิ่งของนั้นต้องน าเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือที่ มีเรือไทยเดินอยู่ และ
สามารถให้บริการรับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศก าหนด ผู้ขายต้องจัดการให้สิ่งของ
ดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศมายังประเทศไทย เว้นแต่จะได้รับ
อนุญาตจากกรมเจ้าท่าก่อนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทยหรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม
ประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได ้ทั้งนี้ ไม่ว่าการสั่งหรือน าเข้าสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบใด 
                                  ในการส่งมอบสิ่งของตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ถ้าสิ่งของนั้นเป็นสิ่งของตามวรรคหนึ่ง 
ผู้ขายจะต้องส่งมอบใบตราส่ง (Bill of Lading) หรือส าเนาใบตราส่งส าหรับของนั้น ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมาโดย
เรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ซื้อพร้อมกับการส่งมอบสิ่งของด้วย 
                                  ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทย โดยเรือไทย
หรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้ขายต้องส่งมอบหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่า ให้บรรทุก
ของโดยเรืออ่ืนได้หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ช าระค่าธรรมเนียมพิเศษเนื่องจากการไม่บรรทุ กของโดยเรือไทย 
ตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหนึ่งแก่ผู้ซื้อด้วย 
                                  ในกรณีที่ผู้ขายไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่งดังกล่าวในวรรคสองและวรรค
สามให้แก่ผู้ซื้อ แต่จะขอส่งมอบสิ่งของดังกล่าวให้ผู้ซื้อก่อนโดยยังไม่รับช าระเงินค่าสิ่งของ ผู้ซื้อมีสิทธิรับสิ่งของ
ดังกล่าวไว้ก่อนและช าระเงินค่าสิ่งของเมื่อผู้ขายได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 
 

                  สัญญานี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดย
ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่าง
ยึดถือไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
  

(ลงชื่อ)..............................................................ผู้ซื้อ 
(                                     ) 

 
(ลงชื่อ)..............................................................ผู้ขาย 

(                                  ) 
 

(ลงชื่อ)..............................................................พยาน 
(                                    ) 

 
(ลงชื่อ)..............................................................พยาน 

(                                 ) 

เลขที่โครงการ ........................................... 
เลขคุมสัญญา ............................................  
 
 



  

 

ใบส่งของ/ใบส่งสินค้ำ 
       (กรณีที่ไม่อาจเรียกจากผู้ซื้อได้) 

         
เขียนที ่………………...………......... 

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

เรื่อง   ส่งมอบงานซ้ือ.......................................... 

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

  ตามที่ โรงเรียน......................................... ได้ตกลงซื้อ...........................................กับข้าพเจ้า   
ตาม  (  ) ใบสั่งซ้ือ (  ) บันทึกตกลงซื้อ เลขที่  ............ลงวันที่  ...................  ในวงเงิน ...................บาท 
(...............................)  นั้น 

  บัดนี้  ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตาม (/) ใบสั่งซื้อ (  ) บันทึกตกลงซื้อ เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งของ/ส่ง
สินค้า ตามรายละเอียดที่แนบ เพ่ือตรวจรับและขอเบิกจ่ายเงิน จ านวน .............บาท (.......................)  ต่อไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
        (ลงชื่อ)…………….....………… 
                                                              (…………….....…………) 
                                                                      ผู้ขาย 

  (ประทับตราถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
รำยละเอียดกำรส่งสินค้ำของงำนซื้อ......................................... 

 
ที ่ รายการ จ านวน หน่วย ราคา/

หน่วย 
รวมเงิน 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 รวมเป็นเงิน  
 
จ ำนวนเงิน (ตัวอักษร).......................................................................... 

 
 
 
 
 
 
 



  

 

                              ใบตรวจรับพัสดุ (กรณีแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 
   
       โรงเรียน....................................................... 

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

ตามที่ โรงเรียน..............................................................................อนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ/ 
จัดจ้าง ..................................... จาก ..........................(ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) ...................................จ านวนเงิน 
..................... บาท  (................................................) ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เลขที่ ............/...............   ลงวันที่
..........เดือน.......................พ.ศ. ............. น้ัน 

บัดนี้ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ด าเนินการส่งมอบพัสดุ ดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ตามใบส่งมอบงาน  
เลขที่..........................  ลงวันที่..........เดือน..... ......................พ.ศ. ........... ...........   และขอเบิกจ่ายเงิน      จ านวน
เงิน .............................. บาท  (.............. ..........................................)  รายละเอียดดังแนบ 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง รายนี้ได้สั่งเปลี่ยนแปลง   แก้ไข  เพ่ิมเติม คือ.......................-............................... 

ผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับ เมื่อวันที่........เดือน................พ.ศ.......แล้วปรากฏว่า     งานซ้ือ/ 
งานจ้างดังกล่าว เสร็จเรียบร้อยสมบูรณ์ถูกต้องตามสัญญาทุกประการ ตั้งแต่วันที่....... เดือน.................พ.ศ............. 
จึงออกหนังสือส าคัญฉบับนี้ให้ไว้ ณ วันที่.........เดือน...............พ.ศ. ..........เพ่ือผูข้าย/ผู้รับจ้างได้มาขอรับเงินต่อไป 

จึงเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน...................................เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ
พัสดุตามนัยข้อ 175 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ   พ.ศ. 
2560   
 
   
 

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

 
     
     
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
                                        ใบตรวจรับพัสด ุ(กรณีแต่งตั้งคกก.ตรวจรับพัสดุ) 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

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

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

ตามที่ โรงเรียน..............................................................................อนุมัติให้ด าเนินการจัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง ..................................... จาก ..........................(ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) ...................................จ านวนเงิน 
..................... บาท  (................................................) ตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง เลขที่ ............/...............   ลงวันที่
..........เดือน.......................พ.ศ. ............. นั้น 

บัดนี้ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ด าเนินการส่งมอบพัสดุ ดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ตามใบส่งมอบงาน  
เลขที.่.........................  ลงวันท่ี..........เดือน...........................พ.ศ. ......................   และขอเบิกจ่ายเงิน    จ านวนเงิน 
.............................. บาท  (........................................................)  รายละเอียดดังแนบ 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง รายนี้ได้สั่งเปลี่ยนแปลง   แก้ไข  เพ่ิมเติม คือ.......................-............................... 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับ เมื่อวันที่........เดือน................พ.ศ.......แล้วปรากฏว่า 
งานดังกล่าว เสร็จเรียบร้อยสมบูรณ์ถูกต้องตามสัญญาทุกประการ ตั้งแต่วันที่....... เดือน....................พ.ศ............. 
จึงออกหนังสือส าคัญฉบับนี้ให้ไว้ ณ วันที่.........เดือน...............พ.ศ. ..........                  เพ่ือผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้มา
ขอรับเงินต่อไป 

จึงเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน...................................เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ
พัสดุตามนัยข้อ 175 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ   พ.ศ. 
2560   
 
   

....................................................ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  (...............................................)  

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

   ....................................................กรรมการและเลขานุการ 
     (...............................................) 
 
 
 
 



  

 

                             บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน...................................... ........ 
ที ่ -                        วันที…่………………………………….. 
เรื่อง   ทราบผลและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรายการ...................................................................................................... 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………………………..  
             ตามท่ีโรงเรียน.....................................................ไดจ้้าง/ซื้อ ........................................................... 
จาก......................................................................  ตามใบสัง่ซื้อ/จ้าง สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง เลขท่ี
............../............  ลงวันที่.........เดือน.......................พ.ศ......... เป็นเงิน...............................บาท (...........................) 
ครบก าหนดส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง วันที่............เดือน....................พ.ศ............ นั้น 
             บัดนี ้  ผู้รับจ้าง/ผูข้าย ได้ส่งมอบงานจ้าง  งวดที่.........../ส่งพัสดุแล้ว  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ได้ตรวจรับถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560   ข้อ 175    เมื่อวันที่............เดือน...........................พ.ศ............. 
            เห็นควร  เบิกจ่ายให้แก่.......................................................ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย ดังนี้ 
                                จ านวนเงินขอเบิก   ........................  บาท 
                                ภาษีมูลค่าเพ่ิม ........................  บาท 
  มูลค่าสินค้า .....................  .. บาท 
              หัก  ภาษี ณ ที่จ่าย    .......................... บาท 
                                     ค่าปรับ                                      ......................... บาท 
              คงเหลือจ่ายจริง    ......................... บาท 
            จึงขอรายงานเพ่ือ 
                                 ๑. โปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ 
                                  ๒. พิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างต่อไป 
                                                       (ลงชื่อ)………………………………........เจ้าหน้าที ่        
                                                               (.........................................)   
                                                        (ลงชื่อ)...............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                                                                (.........................................)                                                       
                        ค าสั่ง  
                          ทราบ 
                          อนุมัต ิ
               ลงชื่อ....................................................... 
                        (........................................) 
       ต าแหน่ง..................................................................... 

 
 



  

 

 
 
 
 
 

ตัวอย่างเอกสาร 
 
 
 
 
 

การจัดจ้าง โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

 
 
 



 

 

เอกสาร จดัจ้าง โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 

คณะลักษณะเฉพาะและราคากลาง 
2. ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานและราคากลาง 
3. บันทึกข้อความ รายงานผลการจัดท าร่างขอบเขตงานก าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ 

และราคากลาง 
4. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
5. บันทึกข้อความ ขออนุมัติใช้ร่างขอบเขตงาน (TOR) คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 
6. ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
7. บันทึกข้อความ รายงานขอจ้าง  
8. ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ (กรณแีต่งตั้งในรูปค าส่ัง) 
9. ใบเสนอราคา 
10. บันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสัง่จ้าง 
11. ประกาศผูช้นะ 
12. ใบสั่งจ้าง  **กรณีใบสั่งจ้างหรือสัญญาจ้าง ใหป้ิดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท 

 **สัญญาจ้างท่ีเกิน 2 แสน ให้สลักหลังท่ีสรรพากรพื้นท่ี** 
พร้อมแนบส าเนาเอกสารผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง ดังนี้ 
- ส าเนาหนังสือจดทะเบียนบริษัท/หจก./ร้านค้า 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาบัญชีธนาคาร 
- ส าเนา ภ.พ.20 (ถ้ามี) 

13. ใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี หรือใบส่งมอบงาน (แล้วแต่กรณี) 
14. ใบตรวจรับพัสดุ 
15. บันทึกข้อความ รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติจ่ายเงิน 
16. ตารางรายงานผลการใช้พัสดุท่ีผลติภายในประเทศ (ผนวก 3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน........................................................................ .........กลุ่มสาระ......................................... 
ที…่………….………………………               วันที ่ ............................................................. 

เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและราคากลาง  
        งานจ้าง........................................................................................ 

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

             ด้วยโรงเรียน........................................................จะด าเนินการจ้าง..........................................วงเงิน
งบประมาณ........................................บาท  ดังนั้น เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/
รายละเอียดของร่างขอบเขตของงานและราคากลางดังกล่าว เป็นไปเป  นไปพระราชบัญญัติและระเบ ียบ
กระทรวงการคลังว ่าด ้วยการจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ.2560 ข ้อ 21 และมาตรา 4 จึงขอ
แตง่ตัง้คณะกรรมการเพื่อจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ/รายละเอียดของร่างขอบเขตของงานและราคา
กลาง เพ่ือใช้ส าหรับการด าเนินการจ้าง ดังกล่าวประกอบด้วย  
             1. .....................................................ต าแหน่ง......................................... ประธานกรรมการ 
             2. .....................................................ต าแหน่ง................................... ...... กรรมการ 
             3. .....................................................ต าแหน่ง......................................... กรรมการ 
                  โดยให้มีหน้าที่ จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ร่างขอบเขตของงาน ของงานจ้าง
......................................................พร้อมก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และจัดท าราคากลาง
ของพัสดุที่จะจ้าง โดยให้มีรายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง  

              จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
                                      
                                                           ลงชื่อ..........................................เจ้าหนา้ที่  
           (......................................)                                                                       
                                                                         
                                                           ลงชื่อ..........................................หวัหนา้เจ้าหน้าที่  
           (......................................) 
 
                                                              เหน็ชอบ 
                                                              อนุมัต ิ
 
                                                                    (................................................) 
                                                        ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................... 
                                                        
       

 
 



 

 

 
 
 

 
 
 

ค ำสั่ง โรงเรียน........................................................... 
ที่ ........................./2567 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตงำนและรำคำกลำง  
รำยกำร จ้ำง .................................................. 

ประจ ำปีงบประมำณ........................ 
 

                  ด้วย โรงเรียน................................................................................จะด าเนินการจ้าง
.........................................................จ านวน ..................รายการ งบประมาณ........................................
(...................................................................) 
                  เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้องตามระเบียบและกฎหมายที่ก าหนด ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความใน
มาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21  
จึงแต่งต้ังคณะกรรมการในการจัดท าคุณลักษณะเฉพาะ ราคากลาง และก าหนดหลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือก 
ข้อเสนอในการจัดจ้าง รายการ..................................................................ดังนี ้
                  1............................................................ ต าแหน่ง....................................ประธานกรรมการ  
                  2. ......................................................... ต าแหน่ง....................................กรรมการ 
                  3. ..........................................................ต าแหน่ง.....................................กรรมการ 
                  ให้คณะกรรมการ ที่ได้รับการแตง่ตั้งตามค าสั่ง จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะ ราคากลาง และ
ก าหนดหลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอในการจัดซื้อ/จัดจ้าง รายการ................................... 
ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว และรายงานผลการด าเนินการให้ทราบด้วย 
                   ทัง้นี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

                                              สั่ง ณ วันที่  ..............เดือน............................. พ.ศ. ......................... 
                                                           ลงชื่อ........................................................ 
                                                                   (.....................................................) 
                                                            ต าแหน่ง................................................... 
 
 
 
 
 

 
 



  

 

 
 
 

บันทึกข้อควำม 
 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน................................................................................. ........ 
ที…่………….………………………               วันที ่  ........................................................ ......     

เรื่อง  รายงานผลการจัดท าร่างขอบเขตงานก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง  
        รายการ....................................................................................................... 

เรียน  ผู้อ านวยโรงเรียน....................................................................... 

    ตามที่ โรงเรียน...............................................................จะด าเนินการจัดจ้าง รายการ
........................................................................................ งบประมาณ ...................................... บาท  
(...........................................................) และได้แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตงานเพ่ือจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ตามค าสั่งโรงเรียน........................................................... 
ที ่.................................... สั่ง ณ วันที่ ................................................ ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

            คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ราคากลาง และก าหนดหลักเกณฑ์
ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอในการจัดจ้าง รายการ ....................................................เสร็จเรียบร้อยแล้ว  
ราคากลางในการจัดจ้างครั้งนี้ จ านวนเงิน .......................บาท (.......................................)  
รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบ  

            เพ่ือให้การด าเนนิการเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบฯ เห็นควรแจ้งงานพัสดุ ด าเนินการ
ในส่วนที่เกีย่วข้องต่อไป 

   จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 

 

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

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

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



 

 

 
 
 

แบบ บก.06 
 

ตำรำงแสดงวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรรและและรำยละเอียดค่ำใช่จ่ำย 
ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มิใช่งำนก่อสร้ำง 

 
 
1. ชื่อโครงการ : …………………………………………………………………………………………………………………… 
2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ : โรงเรียน.........................................................................................  

3.   วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร : ……………………… บาท (.................................................................) 
4.   ราคากลางค านวณ ณ วันที่  .....................................................   
      เป็นเงิน  ……………………………. บาท (................................................................) 
5.   แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอ้างอิง)  
      ร้าน/บริษัท..................................................... 
6. รายชื่อเจ้าหน้าทีก่ าหนดราคากลาง 
    นาย/นาง/นางสาว.......................................... 
      
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

บันทึกข้อควำม 
 

ส่วนรำชกำร โรงเรียน....................................................................................................................... 

ที…่………….………………………               วันที ่ ............................................................... 

เรื่อง  ขออนุมัติใช้ร่างขอบเขตงาน (TOR) คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง รายการ……………………………………….. 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………………………………………………… 

              ตามท่ีโรงเรียน ...................................................................... จะด าเนินการจัดจ้าง รายการ
....................................................................  งบประมาณ ....................................... บาท 
(..............................................) และได้แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตงานเพ่ือจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง ตามค าสั่งโรงเรียน ที.่...................................... สั่ง ณ วนัที่ 
..................................................... ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

     บัดนี้ คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง รายการ
........................................................ ................ เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยใช้ราคาอ้างอิงจาก..................................  
……………ระบแุหล่งที่มา………………………………………………(ส านักงบประมาณ/กระทรวงดิจิทัล/สืบราคาจาก
ท้องตลาด/ราคาที่เคยซื้อ/จา้งครั้งสุดท้ายภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ)  ราคากลางในการจัดซื้อครั้งนี้ 
จ านวนเงิน ......................................... บาท (..............................................................) รายละเอียดปรากฎตาม
เอกสารที่แนบ 

              เห็นควรใช้ร่างขอบเขตงาน (TOR) คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง  รายการ………………………………..  
ในการจัดจา้งครัง้นี้                       

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา    
                                                           ลงชื่อ..........................................เจ้าหนา้ที่  
                                                                  (..........................................) 
                                                                         
                                                           ลงชื่อ..........................................หวัหนา้เจ้าหน้าที่  
           (......................................) 
 
                                                              เหน็ชอบ 
                                                              อนุมัต ิ
 
                                                                    (................................................) 
                                                        ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................... 
                                                                      
 
 
 



 

 

ตัวอย่ำง ร่ำงTOR อย่ำงละเอียด (ตำมหนังสือว.159 ลว.20 มี.ค. 66) 
 

ขอบเขตงำน (Term of Reference:TOR)  
โครงกำรจัดจ้ำง..........................................................................  

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ……………………………………….. 
โรงเรียน................................................................ 

 
1. หลักกำรและเหตุผล/ควำมเป็นมำ.......................................................................................... .............. 

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

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

............................................................................................................................................................... 
2. วัตถุประสงค์ …………………………………………………………………………………………………………………......... 

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

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

3.       คุณสมบัติผูย้ื่นข้อเสนอ 
 3.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 
          3.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
          3.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
          3.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระงับการยื่นข้อเสนอหรือท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราว
เนื่องจากเป็นผู้ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ ตามระเบียบที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงก าหนดตามประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 3.5 ไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงาน และได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานรัฐใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่งรวมถึงนิติบุคคลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการ
ผู้จัดการ ผู้บริหาร  ผู้มีอ านาจในการด าเนินงาน ในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
 3.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐก าหนดไว้ในราชกิจจานุเบกษา 
          3.7 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพขายพัสดุดังกล่าว  
 3.8 ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ของ
กรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

 

 
4. รำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะหรือขอบเขตของงำน 

 
ล าดับ

ที ่

 
รายละเอียดของวัสดุที่จะจ้าง 

 
จ านวน 
หน่วย 

ที่มาราคากลาง จ านวนและวงเงินที่จะขอจ้าง
ครั้งนี้ ( ) ราคามาตรฐาน 

( ) ราคาที่ได้จากการสืบ 
จากท้องตลาด(หน่วยละ) 
( ) ราคาที่เคยซื้อหรือ
จ้างครั้งหลังสุดภายใน 2 
ปีงบประมาณ 

หนว่ยละ จ านวนเงิน 

 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

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

หมำยเหตุ  วัสดุหรือครุภัณฑ์ที่ใช้ในงานจ้างครั้งนี้ เป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ โดยต้องใช้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 
60 ของมูลค่าพัสดุที่จะใช้ในงานจ้างทั้งหมดตามใบสั่งจ้างหรือสัญญาจ้าง 

5. กำรเสนอรำคำ และระยะเวลำส่งมอบพัสดุ 
 5.1 ราคาที่เสนอจะต้องเสนอก าหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า ................... วัน นับแต่วันที่ยื่นข้อเสนอโดย
ภายในก าหนดยืนราคา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาท่ีตนได้เสนอไว้ และจะถอนการเสนอราคามิได้ 
     5.2 ก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุ ภายใน .......................... วัน นับถัดจากวันลงนามใบสั่งจ้าง/สัญญา   

6. หลักเกณฑ์ในกำรพิจำรณำคัดเลือกขอ้เสนอ 
 พิจารณาตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา 

7. วงเงนิงบประมำณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร จ านวนเงิน  .................................. บาท (..............................) 

8. งวดงำนและกำรจ่ำยเงิน 
 โรงเรียน จะเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้าง .......ระบุจ านวนงวด.......................... หลังจากส่งมอบถูกต้อง 
ครบถ้วน และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตรวจรับถูกต้อง ครบถ้วน แล้ว 

9. อัตรำค่ำปรับ 
หากผู้เสนอราคาไม่สามารถส่งมอบงานได้ตามก าหนดเวลา หรือส่งมอบไม่ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่

ด าเนินการภายในก าหนดเวลา  คิดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ  0.10 ของราคางานจ้าง
นั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ ๑๐๐.๐๐ บาท  

 
 



 

 

10. หน่วยงำนผู้รับผิดชอบโครงกำร 
 โรงเรียน............................................................ ที่อยู่ ...................................................................  
 
 

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

 

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

 

                                    ลงชื่อ.............................................กรรมการและเลขานุการ 
                                        (  .....................................   ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                        



  

 

 
           บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร  
ที่  วันที่        

เร่ือง   รายงานขอจ้าง                                             

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

  ด้วย โรงเรียน.......................................................มีความประสงค์จะขอ (    ) ซ้ือพัสดุ  (   ) จ้างพัสดุ 
จ านวน..............รายการ/งาน เพ่ือ...........................................................................................................................
ซ่ึงได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน..................................งาน/โครงการ..........................................รายละเอียดดังแนบ 
                 งานพัสดุ โรงเรยีน...............................................................................ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นควร
ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28 (3) ,ข้อ  79 ข้อ 25 (5)  และรายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ดังนี้ 
 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้าง คือ..................................... ................................... 
 2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่
จะซื้อหรือจ้าง รายละเอียดดังแนบ    
 3. ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง เป็นเงิน..................................บาท   
 4. วงเงินที่จะขอจ้าง ครั้งนี้.................................บาท (................................................) 
 5. ก าหนดเวลาท างานแล้วเสร็จภายใน........วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือใบสั่งจ้าง 
 6. จ้าง โดยวธิีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้างหรือให้บริการ
ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้ เกณฑ์ราคา   
 8. ข้อเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแต่งตั้ง (   ) ผู้ตรวจรับพัสดุ  (    ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติให้แต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้ เป็น (    ) ผู้ตรวจรับพัสดุ   (   ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(1).......................................... ต าแหน่ง ..................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
(2).......................................... ต าแหน่ง ..................................กรรมการ 
(3).......................................... ต าแหน่ง................................. ...กรรมการ 

(ลงชื่อ)...........................................เจ้าหน้าที่                                           
(ลงชื่อ).....................................หัวหน้าเจ้าหน้าที ่                      - เห็นชอบ                    
(ลงชื่อ).....................................รองผู้อ านวยการโรงเรียน              - อนุมัต ิ
                                                                      (ลงชื่อ)................................................. 
                                                    ผู้อ านวยการโรงเรียน................................... 
                                                                      วันที่............................................  
 



 

 

 
(ตัวอย่ำง) 

กำรก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะพัสดุ  กรณีมอบหมำยให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท ำ 
 
1. ข้อมูลเกี่ยวกับโครงกำร 
 ชื่อโครงการ :  งานจ้าง....................................................................................................... 
 เงินงบประมาณโครงการ ......................................... บาท (..........................................) 
 ราคากลาง .......................................... บาท (..............................................) 
 

 

ที ่
 

รายละเอียดพัสดุที่จะขอจ้าง 
จ านวน        
หน่วย 

ราคามาตรฐาน 
หรือราคากลาง 

ต่อหน่วย 

จ านวนเงินที่ 
ขอจ้าง ครั้งนี้ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  (……………………………………………………………………)    
 
ก าหนดส่งมอบ ภายใน.................วัน 
เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  (      ) เกณฑ์ราคา   (      ) เกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน 
 
 (ลงชื่อ)............................................ผู้ก าหนดความต้องการ 
     (........................................) 
 
 (ลงชื่อ)............................................หัวหน้างาน 
                       (........................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 

   ค ำสั่ง  โรงเรียน................................ 

 ที่..................../..............................  

เรื่อง  แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ในงำนจ้ำง................................................................... โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

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

 ด้วย โรงเรียน........................................ มีความประสงค์จะจ้าง...................................................  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 จึงแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้ เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ ส าหรับการจ้าง..................................................
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

 ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 นาย/นาง/นางสาว...................................ต าแหน่ง..............................  ผู้ตรวจรับพัสดุ 

 อ ำนำจและหน้ำที่ 

 ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ   การ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 และเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 
  

    สั่ง  ณ  วันที่ ......................................................... 
 
                                                                                       

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

                                        ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................................... 
 
 
 

 
 



 

 

                                                                                                         
 

ค ำสั่ง โรงเรียน....................................... 
ที่ ........../................. 

เรื่อง แต่งตั้ง คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ส ำหรับกำรจ้ำง....................................... 
โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
----------------------------- 

 
 ด้วย โรงเรียน............................... มีความประสงค์จะจ้าง................................................... โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  และเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 จึงขอแตง่ตั้งรายชื่อต่อไปนี้เปน็ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ส าหรับการจ้าง
............................................................................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  
 คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 1.  ประธานกรรมการ 
  ต าแหน่ง....................................................... 
  2.  กรรมการ 
  ต าแหน่ง....................................................... 
 3.  กรรมการ 
  ต าแหน่ง.......................................................  
  
 อ านาจและหน้าที่  

 ท าการตรวจรับพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ   การ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 และเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 
  
                                                            สั่ง ณ วนัที ่ ……………………………………… 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

(ตัวอย่ำง) 
ใบเสนอรำคำ 

 

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

๑. บริษัท/ห้างร้าน/บุคคลธรรมดา................... ..................... ท่ีอยู่เลขที่ .............  หมู่ที่ ......                  
ถนน  ............. ต าบล ............... อ าเภอ ............... จังหวัด ............... โทรศัพท์ ......................... เลขประจ าตัว      
ผู้เสียภาษี .......................................................... บริษัท/ห้างร้าน/บุคคลธรรมดา เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่
ก าหนด และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 

๒. บริษัท/ห้างร้าน/บุคคลธรรมดา ขอเสนอพัสดุ/งานจ้าง รวมทั้งบริการและก าหนดเวลาส่งมอบ 
ของโรงเรียน.......................................... ดังต่อไปนี้ 

 

ที่ รำยละเอียดพัสดุ จ ำนวน หน่วย รำคำต่อ
หน่วย 
(บำท) 

รำคำรวม (บำท) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

รวมราคาสินค้า 
ภาษมีูลค่าเพ่ิม 7% 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 

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

 

 

ซึ่งเป็นราคาที ่  มีภาษีมูลคา่เพ่ิม รวมทั้งภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 
                   ไม่มีภาษีมูลค่าเพ่ิม แต่รวมภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 
                    ๓. ค าเสนอนี้จะยืนอยู่ในระยะเวลา ............. วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้ยื่นใบเสนอราคา 
                    ๔. ก าหนดส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงานตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน ...... วัน นับถัดจาก
วันลงนาม  (   ) ซื้อ   (  ) จ้าง 

เสนอมา ณ วันที่ ........................................ 
 
   (ลงชื่อ)................................ ผู้ต่อรองราคา/ตกลงราคา     (ลงชื่อ)..................................ผู้เสนอราคา 
                  (................................)                                            (................................) 
             เจ้าหน้าที่พัสดุ                                                     ประทับตรา(ถ้ามี)      



 

 

 ตัวอย่ำงบันทึกรำยงำนผลกำรพิจำรณำ และขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
 

 
           บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร  

ที ่  วันที ่           

เรื่อง
งง   

รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งจ้าง 

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

 ตามที่ ....ผอ.โรงเรียน.................................  ............................ เห็นชอบให้ด าเนินการจ้าง
..................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ..........................บาท นั้น 
 เจ้าหน้าที่ได้เจาจราตกลงราคากับผู้ประกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 79 แล้ว  ขอรายงานผลการพิจารณาการจัดจ้าง
......................................................  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังนั้น 
 

รำยกำรพิจำรณำ ผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
รำคำท่ีเสนอ 

(รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิม) 
รำคำท่ีตกลงซ้ือหรือจ้ำง 
(รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิม) 

 
 

 
   

รวม     

 

 จึงเห็นสมควรรับราคาจาก ............................... การจัดซื้อคราวนี้ไม่เกินวงเงินที่ประมาณไว้ และไม่
สูงกว่าราคากลาง เจ้าหน้าที่ได้ต่อรองราคาแล้ว ผู้เสนอราคาไม่สามารถลดราคาลงได้อีกตามใบเสนอราคาที่แนบ 
ครบก าหนดยืนราคาวันที่....................................  ก าหนดส่งมอบของ ภายใน ........วัน/วันท าการ สถานที่ส่ง 
ณ...................................................... 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติสั่งจ้างและลงนามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งสั่งตามที่แนบ 

 
      ลงชื่อ ……………………………………..… เจ้าหน้าที่ 
               (..............................................) 
                                                               ลงชื่อ ……………………………………..… หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
               (..............................................) 
  อนุมัติ /ลงนำมแล้ว 
 
                    ลงชื่อ………………………………………..… 
                                     (……………………………………..) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียน...................................... 
                                         วันที่........................... 
 



  

 

(ตัวอย่ำง) 
 

ประกำศ โรงเรียน.............................................................. 
เรื่อง ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ จัดจ้ำง ส ำหรับกำรจ้ำง..................................... 

โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
----------------------------- 

 
 ตามที่ ............................. โดย ..... ...................................  ได้มีโครงการ จ้าง........................... 
.............................. โดยวธิีเฉพาะเจาะจง นั้น 
 โครงการจ้าง.................................................. ........................................... ผู้ ได้รับการคัดเลือก 
ได้แก่ ........................................................................... โดยเสนอราคา เป็นเงินทั้งสิ้น ........................ บาท 
(.........................................) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ทั้งปวง 
  
  

ประกาศ ณ วันที่  ……………………………………… 
 
 
 

(...............................................) 
หัวหน้าหน่วยงาน 

  
 

 

 



 

 

ใบสั่งจ้ำง (ต้องปิดอำกรแสตมป์) 
 

ผู้รับจ้าง  ………………………………………… 
ที่อยู่   …………………………………………… 
โทรศัพท ์  ………………………………. 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี   …………………………………… 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร    …………………………… 
ช่ือบัญช ี  ………………………… 
ธนาคาร   ............................. สาขา...................... 

ใบสั่งจ้างเลขท่ี  
วันท่ี    
ส่วนราชการ    
ที่อยู่ 
โทรศัพท ์ 

 

 ตามที่............................................................. ไดเ้สนอราคา ไวต้่อ…………………………………..ซึ่งไดร้ับราคาและตกลงจ้าง 
ตามรายการดังต่อไปนี ้
ล าดับ รายการ จ านวน หน่วย ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
      

รวมเป็นเงิน  
ภาษีมูลคา่เพิ่ม  

(ตัวอักษร) รวมเป็นเงินท้ังสิ้น  
การสั่งจ้าง อยู่ภายใต้เงื่อนไขต่อไปนี ้
1.  ก าหนดส่งมอบภายใน…….วัน / วันท าการ นับถัดจากวันท่ีผูร้ับจา้งได้รับใบสั่งจ้าง 
2.  ครบก าหนดส่งมอบวันที ่ ........................ 
3.  สถานท่ีส่งมอบ .............................................................................. 
4.  ระยะเวลารับประกัน............................ 
5.  สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดคา่ปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.1  ของราคาสิ่งของ 
    ที่ยังไม่ได้รับมอบแต่จะต้องไมต่่ ากว่าวันละ 100.00 บาท 
6.  ส่วนราชการสงวนสิทธ์ิที่จะไมร่ับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้านั้นมลีักษณะไม่ตรงตามรายการทีร่ะบไุว้ในใบสั่งจ้าง กรณีนี ้
    ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการเปลีย่นใหม่ให้ถูกต้องตามใบสั่งจ้างทุกประการ 
7.  กรณีงานจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานท้ังหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญานีไ้ปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่การจ้างช่วงงานแต่
บางส่วนท่ีไดร้ับอนญุาตเป็นหนังสอืจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงานแต่บางส่วนดังกล่าวนั้น ไมเ่ป็นเหตุให้
ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่ตามสัญญานี้ และผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผดิในความผิดและความประมาท
เลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผูร้ับจ้างช่วงนั้นทุกประการ กรณีผูร้ับจ้างไปจา้งช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่า
ฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้องช าระค่าปรับให้แกผู่้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงินในอัตราร้อยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานท่ีจ้างช่วง
ตามสญัญา ทั้งนี้ ไมต่ัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสญัญา   
8.  การประเมินผลการปฏิบตัิงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถน าผลการปฏิบตัิงานแลว้เสร็จตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงของคู่สัญญาเพื่อน ามาประเมินผลการปฏิบตัิงานของผู้ประกอบการ  
หมายเหตุ : 
1. การตดิอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบสั่งจ้างมีผลตามกฎหมาย 
2. ใบสั่งจ้างน้ีอ้างอิงตามเลขท่ีโครงการ .................................. จา้ง.........................................จ านวน ..........รายการ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง  
ลงช่ือ...........................................ผู้สั่งจ้าง ลงช่ือ....................................................ผูร้ับใบสั่งจ้าง 
      (.......................................... )     (..................................................)  
         .................................... ต าแหน่ง……………………….........……………..  
วันท่ี................................................  วันท่ี................................................  
 
 

 
 



  

 

 (ตัวอย่ำง) 
ใบส่งมอบงำน 

     (กรณีที่ไม่อาจเรียกจากผู้รับจ้างได้) 
 
        เขียนที ่………………...………......... 

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

เรื่อง   ส่งมอบงานจ้าง.......................................... 

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

  ตามที่ โรงเรียน......................................... ได้ตกลงจ้าง........................................ ...กับข้าพเจ้า   
ตาม  (  ) ใบสั่งจ้าง (  ) บันทึกตกลงจ้าง เลขที่ ............ลงวันที่  ...................  ในวงเงิน ...................บาท 
(...............................)  นั้น 

  บัดนี้  ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตาม  (/)  ใบสั่งจ้าง  (  )  บันทึกตกลงจ้าง เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอ     ส่ง
มอบงานจ้าง ตามรายละเอียด ดังนี้ 
(รายละเอียดในการจ้าง)........................................................................................................ ............................. 
..................................................................................................... ...................................................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
 เพ่ือตรวจรับงานจ้าง และขอเบิกจ่ายเงิน จ านวน ........................บาท (........................................)  ต่อไป 
 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
        (ลงชื่อ)…………….....………… 
                                                              (…………….....…………) 
                                                                      ผู้รับจ้าง 

  (ประทับตราถ้ามี) 
. 



 

 

ใบตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 
   
       โรงเรียน....................................................... 

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

ตามที่ โรงเรียน..............................................................................อนุมัติให้ด าเนินการจัดจ้าง 
..................................... จาก ..........................(ผู้รับจ้าง) ...................................จ านวนเงิน ..................... บาท  
(................................................) ตามใบสั่งจ้าง เลขที่ ............/...............   ลงวันที่..........เดือน.......................พ.ศ. 
............. น้ัน 

บัดนี้ ผู้รับจ้าง ได้ด าเนินการส่งมอบพัสดุ ดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ตามใบส่งมอบงาน เลขที่
..........................  ลงวันที่..........เดือน..... ......................พ.ศ. ......................   และขอเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง      จ านวน
เงิน .............................. บาท  (........................................................)  รายละเอียดดังแนบ  

ผู้รับจ้าง รายนี้ได้สั่งเปลี่ยนแปลง   แก้ไข  เพิ่มเติม คือ.......................-..................................... 

ผู้ตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับงานจ้าง เมื่อวันที่........เดือน................พ.ศ.......แล้วปรากฏว่า     งาน
จ้างดังกล่าว เสร็จเรียบร้อยสมบูรณ์ถูกต้องตามสัญญาทุกประการ ตั้งแต่วันที่. ...... เดือน....................พ.ศ............. 
จึงออกหนังสือส าคัญฉบับนี้ให้ไว้ ณ วันที่.........เดือน...............พ.ศ. ..........เพ่ือผูร้ับจ้างได้มาขอรับเงินต่อไป 

จึงเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน...................................เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ
พัสดุตามนัยข้อ 175 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ   พ.ศ. 
2560   
 
   
 

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

 
     
     
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 
 ใบตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

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

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

ตามที่ โรงเรียน..............................................................................อนุมัติให้ด าเนินการจัดจ้าง 
..................................... จาก ..........................(ผู้รับจ้าง) ...................................จ านวนเงิน ..................... บาท  
(................................................) ตามใบสั่งจ้าง เลขที่ ............/...............   ลงวันที่..........เดือน.......................พ.ศ. 
............. น้ัน 

บัดนี้ ผู้รับจ้าง ได้ด าเนินการส่งมอบพัสดุ ดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ตามใบส่งมอบงาน เลขที่
..........................  ลงวันที่..........เดือน...........................พ.ศ. ......................   และขอเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง      จ านวน
เงิน .............................. บาท  (........................................................)  รายละเอียดดังแนบ 

ผู้รับจ้าง รายนี้ได้สั่งเปลี่ยนแปลง   แก้ไข  เพิ่มเติม คือ.......................-..................................... 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับงานจ้าง เมื่อวันที่........เดือน................พ.ศ.......แล้ว
ปรากฏว่า งานจ้างดังกล่าว เสร็จเรียบร้อยสมบูรณ์ถูกต้องตามสัญญาทุกประการ ตั้งแต่วันที่ . ...... เดือน
....................พ.ศ............. จึงออกหนังสือส าคัญฉบับนี้ ให้ ไว้ ณ วันที่ .........เดือน...............พ.ศ.  ..........                  
เพ่ือผู้รับจ้างได้มาขอรับเงินต่อไป 

จึงเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน...................................เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ
พัสดุตามนัยข้อ 175 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ   พ.ศ. 
2560   
 
   

....................................................ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  (...............................................)  

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

   ....................................................กรรมการและเลขานุการ 
     (...............................................) 
 
 
     
     
 



 

 

    
            ภำคผนวก 3 

 
ตำรำงรำยงำนผลกำรใช้พัสดุที่ผลิตภำยในประเทศ 

 
รายการพัสดุทั้งโครงการ ..................  รายการ 
มูลค่าพัสดุทั้งโครงการ  ..................  บาท 
 
มูลค่าการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

รายการ จ านวนเงิน อัตรา (ร้อยละ) 
มูลค่าพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ   
มูลค่าพัสดุที่ผลิตจากต่างประเทศ - - 
 
ปริมาณการใช้เหล็กทั้งโครงการ 
ปริมาณการใช้เหล็กทั้งโครงการ  -  ตัน มูลค่าเหล็กทั้งโครงการ  - บาท 

รายการ หน่วย จ านวน อัตรา (ร้อยละ) 
ปริมาณการใช้เหล็ก ตัน ตัน  
มูลค่าพัสดุที่ผลิตจากต่างประเทศ - - - 
 
สรุป 
 เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 

2)  
      พ.ศ. 2563  
   ร้อยละ 60 พัสดุทั่วไป  (มูลค่า) 
     ร้อยละ 90 เหล็ก (ปริมาณ) 
 
 ไม่เป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 

2)    
      พ.ศ. 2563 
 เหตุผล/ความจ าเป็นที่หน่วยงานของรัฐไม่สามารถด าเนินการได ้
 .............................................................................................................................................................................

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

.................. 
 
 
      ลงชื่อ.......................................ประธานตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
          (...........................................) 
 



  

 

                             บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน...................................... ........ 
ที ่ -                        วันที…่………………………………….. 
เรื่อง   ทราบผลและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรายการ...................................................................................................... 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………………………..  
             ตามท่ีโรงเรียน.....................................................ไดจ้้าง ........................................................... 
จาก.............................................................. ........  ตามใบสัง่จ้าง /สัญญาจ้าง เลขท่ี............../............  ลงวันที่
.........เดือน.......................พ.ศ......... เป็นเงิน...............................บาท (...........................) ครบก าหนดส่งมอบพัสดุ/
งานจ้าง วันที่............เดือน....................พ.ศ............ นั้น 
             บัดนี ้  ผู้รับจ้าง  ได้ส่งมอบงานจ้าง  งวดที่.........../ส่งพัสดุแล้ว  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ได้ตรวจรับถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560   ข้อ 175    เมื่อวันที่............เดือน...........................พ.ศ............. 
            เห็นควร  เบิกจ่ายให้แก่.......................................................ผู้รับจ้าง ดังนี ้
                                จ านวนเงินขอเบิก   ........................  บาท 
                                ภาษมีูลค่าเพ่ิม ........................  บาท 
  มูลค่าสินค้า .....................  .. บาท 
              หัก  ภาษี ณ ที่จ่าย    .......................... บาท 
                                     ค่าปรับ                                      ......................... บาท 
              คงเหลือจ่ายจริง    ......................... บาท 
            จึงขอรายงานเพ่ือ 
                                 ๑. โปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ 
                                  ๒. พิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้างต่อไป 
 
                                                       (ลงชื่อ)………………………………........เจ้าหน้าที ่        
                                                               (.........................................)   
                                                        (ลงชื่อ)...............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                                                                (.........................................)                                                       
                        ค าสั่ง  
                          ทราบ 
                          อนุมัต ิ
               ลงชื่อ....................................................... 
                        (........................................) 
       ต าแหน่ง..................................................................... 

 
 



 
 
 
 

ข้ันตอนการด าเนินการจัดจ้างงานจ้างก่ อสร้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง่วงเงินไม เกิน่500,000่บาท 

่ 

ตัวอย่างเอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 

การจัดจ้าง งานจ้างก่อสร้าง/งานปร ับปรุงซ่อมแซม  
อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอ่สร้างอื่นที่ช ารุด  

โดยวิธ ีเฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 
 
 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจ ัดจ้าง 
และการบริหารพ ัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบร ิหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

 

 

 



ขัน้ตอนการด าเนินการจัดจ้างงานจ้างก่ อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง่
วงเงนิไม เกิน่500,000่บาท 

 
 
 

เมื่อโรงเรียนได้รับจัดสรรงบประมาณแล้วให้โรงเรียนด าเนินการจัดหาผู้รับจ้างไว้ก่อนจนถึงขั้นประกาศผู้ชนะ    
แต่จะลงนามในสัญญาได้เมื่อได้รับอนุมัติเงินประจ างวดแล้วเท่านั้น 

 
 

ข ั้นตอนท ี ่ 1. จ ัดท าร ่างขอบเขตของงาน (TOR) และแบบร ูปรายการ ตามระเบ ียบข ้อ 21 
โดยให้ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติในการจัดท าร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (หนังสือด่วนที่สุด ที่ 
กค (กวจ) 0405.4/ว159 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2566) อย่างน้อยต้องมีสาระส าคัญ ดังนี้ (1) ความเป็นมา  
(2) วัตถุประสงค์ (3) คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ (4) รายละเอียดขอบเขตของงานที่จะด าเนินการจัดจ้าง หรือ
แบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะด าเนินการจ้างก่อสร้าง (แล้วแต่กรณี)  (5) ก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุ (6) 
หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ (7) วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร (8) งวดงานและการ
จ่ายเงิน (9) อัตราค่าปรับ (10) การก าหนดระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง  โดยด าเนินการ ดังนี้ 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน แบบรูปรายการและ 
คณะกรรมการจัดท าราคากลาง 

2. แตง่ต้ังคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน แบบรูปรายการและคณะกรรมการจัดท า 
ราคากลาง 

3. คณะกรรมการด าเน ินการจัดท าร่างขอบเขตของงานและแบบรูปรายการ 
4. คณะกรรมการรายงานผลการจัดท าร่างขอบเขตของงานและแบบรูปรายการพร้อมทั้ง 

ขออนุมัติใช้ร่างขอบเขตของงานและแบบรูปรายการผ่านเจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่และเสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนให้ความเห็นชอบ 

5. คณะกรรมการด าเนินการจัดท าราคากลางงานจ้างก่อสร้างโดยด าเนินการจัดท า 
ราคากลาง ตามแบบ ปร.4,5,6 โดยใช้ราคาวัสดุกอ่สร้างในการค านวณราคากลาง (ราคาทอ้งถิ่น) จากส านักงาน
พาณิชย์จังหวัดนครศรีธรรมราชหรือจังหวัดใกล้เคียง 

6. คณะกรรมการรายงานผลการจัดท าราคากลางพร้อมทั้งขอความเห็นชอบราคากลาง 
ผ่านเจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนให้ความเห็นชอบ 

ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่พ ัสดุบันท ึกเพ ิ่มโครงการในระบบ e-GP 
ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่พ ัสดุจัดท าเอกสารรายงานขอจ้าง ตามระเบียบ ข้อ 22 โดยด าเนินการ 

ดังนี้ 
1. บันทึกข ้อมูลในระบบ e-GP เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน ให้ความเห็นชอบรายงาน 

ขอจ้าง พร้อมทัง้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพ ัสดุ และผู้ควบคุมงาน 
                        2. เจ้าหน้าที่พ ัสดุจัดหาผู้รับจ้าง โดยเชิญผู้รับจ้างมาเจรจาต่อรองเสนอราคาได้โดยตรง 
                        3. ผู้รับจา้งจัดท าใบเสนอราคาพร้อมแนบเอกสารหลักฐาน 

ข ั้นตอนท ี ่ 4 เจ้าหน้าที่พัสดุจ ัดท ารายงานผลการพ ิจารณาและขออน ุม ัต ิส ั่งจ ้างเสนอ
ผ ู ้อ านวยการโรงเร ียน ให้ความเห็นชอบ และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง บันทึกข ้อมูลในระบบ e-GP 

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา บันทึกข ้อมูลในระบบ e-GP 
- ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
- ประกาศเผยแพร่ในเว็บไซด์ของโรงเรียน 
- ปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศของโรงเร ียน 
 



 
ขั้นตอนที่ 6 การทำสัญญาหรือข ้อตกลง 

1.   เจ้าหน้าที่พัสดุท าหนังสือแจ้งผู้รับจ้างมาทำส ัญญา ภายใน 7 ว ัน 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำร่างสัญญาในระบบ e-GP กรณีเป็นงานจ้างก่อสร้างให ้ท า

สัญญาเต็มรูป คือสัญญาจ้างก ่อสร้าง (เลือกสัญญาที่เป็นราคาแบบเหมารวม ข) 
                         3.  ลงนามในสัญญาจ้างก่อสร้าง พร้อมเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา (ผนวก 1 
ร่างขอบเขตของงานหรือแบบรูปรายการ ผนวก 2 ปร.4,5,6 ผนวก 3 ใบเสนอราคา ผนวก 4 สูตรการ
ค านวณค่าปรับ (สูตรค่า K) ฯลฯ ) **สัญญาวงเงินไม่เกิน 200,000 บาท ให้ปิดอากรแสตมป์  
สัญญาวงเงินเกิน 200,000 บาท สลักหลังตราสารที่สรรพากรพ้ืนที่ฯ) 

4. โรงเรียนส่งส าเนาสัญญาพร้อมข้อมูลหลักผู้ขายให้ส านักงานเขตพ ื้นที่การศึกษา 
มัธยมศึกษนครศรีธรรมราชเพ ื่อบันทึกข้อมูล PO ในระบบ GFMIS 

ขั้นตอนที่ 7 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพ ัสดุ ให้คณะกรรมการตรวจรับและ 
ผู้ควบคุมงานบริหารสัญญาให้เป็นไปตามสัญญา ควบคุม ติดตาม เร่งรัด ให้เป็นไปตามเงื ่อนไขหรือ
ข้อก าหนด ในสัญญา โดยปฏ ิบัติตามระเบียบข้อก าหนดของทางราชการ มติคณะรัฐมนตรีและข ้อ
กฎหมายที่เก ี่ยวข ้อง โดยด าเนินการ ดังนี้ 

1.  จัดทำบันทึกการส่งมอบงานในระบบ e-GP 
2. แจ้งกรรมการตรวจรับด าเนินการตรวจรับให้เป็นไปตามสัญญาภายใน 3 ว ันท าการ 
3. จัดทำบันทึกข้อมูลการตรวจร ับในระบบ e-GP 
ขั้นตอนที่ 8 ขั้นตอนการเบิกจ่าย มีข ั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
1. จัดท าเอกสารเบิกจ่ายในระบบ e-GP 
2. โรงเรียนรวบรวมเอกสารหล ักฐานการด าเนินการจัดจ้างตั้งแตข่ ั้นตอนที ่1 ถ ึงขั้นตอนที่ 

7 ส่งส านักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษาม ัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  เพ ื่อเบิกจ่ายเงินให้ผู้รับจ้าง 

 

 

 

 

                                      ***************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม เอกสาร จัดจ้างงานก่อสรา้ง/งานปร ับปรุงซอ่มแซม  
อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอืน่ที่ช ารุด โดยวิธ ีเฉพาะเจาะจง 

1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงาน แบบรูปรายการ
และคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานจ้างก่อสร้าง 

2. ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงาน แบบรูปรายการงานและ
คณะกรรมการก าหนดราคากลางงานจ้างก่อสร้าง  

3. บันทึกข้อความ รายงานผลและขออนุมัติใช้ร่างขอบเขตของงานและแบบรูปรายการ 
งานจ้างก่อสร้าง 

4. ร่างขอบเขตของงานจ้างก่อสร้าง/ปรับปรุง/ซ่อมแซม และแบบรูปรายการ 
5. บันทึกข้อความ รายงานผลและขอความเห็นชอบราคากลางงานจ้างก่อสร้าง 
6. ปร. 4 ปร.5 ปร.6 (ท่ีคณะกรรมการราคากลางจัดท า) 
7. บันทึกข้อความ รายงานขอจ้าง  
8. ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ /ผู้ควบคุมงาน  
9. ใบเสนอราคา พร้อมแนบเอกสารหลักฐานของผู้รับจ้าง 
10. บันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
11. ประกาศผู้ชนะ 
12. สัญญาจ้างก่อสร้าง ให้ปิดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท **สัญญาจ้างท่ีเกิน 2 แสน  

สลักหลังท่ีสรรพากรพื้นท่ี** 
13. ใบส่งมอบงานจ้าง  
14. ใบตรวจรับพัสดุ 
15. ตารางรายงานผลการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ (ผนวก 3) 
16. บันทึกข้อความ รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติจ่ายเงิน 
17. สมุดบันทึกควบคุมงานก่อสร้าง 

 
 
 

********************* 



บันทึกข้อความ 
 

 
 

1. ......................................... ต าแหน่ง............................ ประธานกรรมการ 

2. ......................................... ต าแหน่ง............................ กรรมการ 

3. ......................................... ต าแหน่ง............................ กรรมการ 

 

 

ส่วนราชการ      
ที ่   วันที่    
เรื่อง   ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงาน แบบรูปรายการและคณะกรรมการก าหนาดราคา
กลางงานจ้างก่อสร้าง....................  

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรยีน......................................................................... 

ด ้วยโรงเร ียน... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  จะดำเนินการจ้าง 

......................................................................................... วงเงนิงบประมาณ..................................บาท 

ด ังน ั้น เพ ื่อให ้การกำหนดขอบเขตของงานและแบบร ูปรายการด ังกล ่าว เป ็นไปพระราชบัญญัติและระเบ ียบ

กระทรวงการคลังว ่าด ้วยการจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ.2560 ข ้อ 21 และเพ ื่อให ้การคำนวณราคากลาง

งานก ่อสร ้างของงานด ังกล ่าว เป ็นไปตามพระราชบ ัญญ ัต ิการจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้าง และการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 

4 จ ึงขอแต ่งต ั้งคณะกรรมการเพ ื่อกำหนดขอบเขตของงานแบบรูปรายการและราคากลาง เพื่อใช ้ส าหรับการด าเนินการจ้าง

ตามระเบียบกระทรวงการคล ังฯ ประกอบด้วย 
 

 
 
 
 
 

โดยให้มีหนา้ทีแ่ละร ับผิดชอบดังนี ้
1. จ ัดทำรายละเอ ียดขอบเขตของงาน/แบบร ูปรายการ และก าหนดหล ักเกณฑ์การพ ิจารณา คัดเลือก

ข้อเสนอ โดยให้มรีายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หนงัสือสั่งการ และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

2. ค านวณราคากลางงานก ่อสร ้างภายใต ้หลกัเกณฑ ์การคำนวณราคากลางงานก ่อสร ้าง แล ้วนำเสนอห ัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 

3.  ในกรณ ีท ี่ราคาของผ ู้เสนอราคารายท ี่หน ่วยงานของร ัฐเห ็นสมควรจ ้างแตกต ่างจากราคากลางที่ 

คณะกรรมการก าหนดราคากลางค านวณไว ้ ต ั้งแต ่ร ้อยละ 15 ข ึ้นไป โดยใช ้ราคาของผ ู้เสนอราคารายท ี่หน่วยงานของร ัฐ 

เห ็นสมควรจ ้างเป็นฐานในการค านวณ ให ้แจ ้งรายละเอ ียดการค านวณราคากลางงานก่อสร ้าง นั ้นให ้สำน ักงานการตรวจเง ิน 

แผ่นดินทราบโดยเร็ว 

4. ด าเน ินการอ ื่น ๆ ตามท ี่ได ้ร ับมอบหมายและเพ ื่อให ้การด าเน ินการค านวณราคากลางแล ้วเสร ็จและเป ็นไป ตาม

หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบตัิที่เกีย่วข ้อง 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอน ุมตัิ 
 

.........................................เจ้าหน้าที ่
             เห็นชอบ/อนุมัติ                                               (.......................................) 

       ................................................                                   ...........................................หัวหน้าเจ้าหน้าท ี่ 

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

  ผู้อ านวยการโรงเรียน.......................... 

วันท ี่........../............../................ 

 
   
 



 

1. ......................................... ต าแหน่ง............................ ประธานกรรมการ 

2. ......................................... ต าแหน่ง............................ กรรมการ 

3. ......................................... ต าแหน่ง............................ กรรมการ 

 

 
 

ค าสั่งโรงเรียน................. 

ที่............../....................... 

เร ื่อง แต่งตัง้คณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงานแบบรูปรายการและราคากลางงานจ้างก ่อสร้าง ............................... 
 

ด้วยโรงเรียน........................................................ มีความประสงค์จะด าเนินการจ้างก ่อสรา้ง/ปรับปรุง/ซ่อมแซม 

........................................ประจ าปงีบประมาณ......................วงเงนิงบประมาณ.........................บาท 
 

ด ังน ั้น เพ ื่อให ้การกำหนดขอบเขตของงานและแบบร ูปรายการด ังกล ่าว เป ็นไปพระราชบัญญัติและระเบ ียบ

กระทรวงการคลังว ่าด ้วยการจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ.2560 ข ้อ 21 และเพ ื่อให ้การคำนวณราคากลาง

งานก ่อสร ้างของงานด ังกล ่าว เป ็นไปตามพระราชบ ัญญ ัต ิการจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้าง และการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 

4 และตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการเรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดราคากลาง

งานก่อสร้าง ฉบับที่ 5 ประกาศ ณ วันที่ 6 กรกฎาคม พ.ศ. 2565 จ ึงขอแต ่งต ั้งคณะกรรมการเพ ื่อกำหนดขอบเขตของงาน

แบบรูปรายการและราคากลาง เพื่อใช ้ส าหรับการด าเนินการจ้าง  ตามระเบียบกระทรวงการคล ังฯ ประกอบด้วย 
    
 
 
 
 
 

 

โดยให้มีหนา้ทีแ่ละร ับผิดชอบดังนี ้
1. จ ัดทำรายละเอ ียดขอบเขตของงาน/แบบร ูปรายการ และก าหนดหล ักเกณฑ์การพ ิจารณา 

คัดเลือกข้อเสนอ โดยให้มรีายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หนงัสือสั่งการ และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

2. ค านวณราคากลางงานก ่อสร ้างภายใต ้หลกัเกณฑ ์การคำนวณราคากลางงานก ่อสร ้าง แล ้วนำเสนอห ัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 

3.  ในกรณ ีท ี่ราคาของผ ู้เสนอราคารายท ี่หน ่วยงานของร ัฐเห ็นสมควรจ ้างแตกต ่างจากราคากลางที่ 

คณะกรรมการก าหนดราคากลางค านวณไว ้ ต ั้งแต ่ร ้อยละ 15 ข ึ้นไป โดยใช ้ราคาของผ ู้เสนอราคารายท ี่หน่วยงานของร ัฐ 

เห ็นสมควรจ ้างเป็นฐานในการค านวณ ให ้แจ ้งรายละเอ ียดการค านวณราคากลางงานก่อสร ้าง นั ้นให ้สำน ักงานการตรวจเง ิน 

แผ่นดินทราบโดยเร็ว 

4. ด าเน ินการอ ื่น ๆ ตามท ี่ได ้ร ับมอบหมายและเพ ื่อให ้การด าเน ินการค านวณราคากลางแล ้วเสร ็จและเป ็นไป 

ตามหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบตัิที่เกี่ยวข ้อง 
 

สั่ง ณ วันที่...................................................... 
 

 
 
 

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

ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................................... 



 

 
 

 
 
 

ส่วนราชการ      
ที ่   วันที่    
เรื่อง   รายงานผลและขออนุมัติใช้ร่างขอบเขตของงานและแบบรูปรายการงาน................................................... 

 

เร ียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................................................ 
 
 

ตามที่บันท ึก/คำสั่ง ที่........../................ ลงว ันท ี่........................................ อน ุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่าง 

ขอบเขตของงานและแบบรปูรายการงาน............................................................................................. ตามระเบียบ 

กระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซือ้จัดจ้างและการบรหารพัสดภุาครฐั พ.ศ. 2560 ข ้อ 21 เพือ่ก าหนดขอบเขตของงานและ 

แบบรูปรายการ น้ัน 

บัดนี้ คณะกรรมการฯ ไดด้ าเนินการจัดทำร่างขอบเขตของงานและแบบรูปรายการงาน................................... 

เสร็จเร ียบร้อยแล้ว รายละเอยีดตามที่เสนอมาพร้อมนี ้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิร่างขอบเขตของงานและแบบรูปรายการ เพื่อใช ้ในการด าเนินการจดัจ้าง 

ครั้งนี ้
 
 
 

(ลงช ื่อ)..............................................ประธานกรรมการ 

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

(ลงช ื่อ)...............................................กรรมการ 

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

(ลงช ื่อ)...............................................กรรมการ 

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

                                                                             (ลงช่ือ)...............................................เจ้าหน้าท่ี                                                                          
                                                                                        (............................................) 
 
                                                                            (ลงช่ือ)................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
                                                                                     (............................................) 
                                                       
                                                             

                อนุมัติ                                                                    

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

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

  ผู้อ านวยการโรงเรียน.......................... 

วันท ี่........../............../................ 

 

 



 

ตัวอยางเอกสารด าเน ินการจางกอสรางโดยว ิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไมเก ิน 500,000) ตามมาตรา 56(2)(ข) 
 

ตัวอยางขอบเขตของงานจางกอสรางโดยว ิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
 

1. ขอม  ลเกี่ยวก ับโครงการ 
ชื่อโครงการ ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารส านักงาน 
เง ินงบประมาณโครงการ ...................................................... บาท (.............................................................. ) 
ราคากลาง .....................................................  บาท ( ....................................................... ) 

  2. หลักการและเหตุผล/ความเป็นมา ........................................................................................................  
...............................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................. 
............................................................................................................................. .................................. 
  3. วัตถุประสงค์ …………………………………………………………………………………………………………………......... 
.................................................................................................................................................. ............. 
..................................................................................................................... ........................................... 
 
 

4. คุณสมบ ัติของผ ย ื่นขอเสนอ 
4.1 ม ีความสามารถตามกฎหมาย 
4.2 ไมเปนบคุคลลมละลาย 
4.3 ไมอยูระหวางเลิกก ิจการ 
4.4 ไมเปนบ ุคคลซ ึ ่งอยูระหวางถ ูกระง ับการย ื่นขอเสนอหร ือท  าส ัญญาก ับหนวยงานของร ัฐไวช ั ่วคราว 

เน ื่องจากเปนผูท ี ่ไมผานเกณฑการประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานของผูประกอบการตามระเบ ียบท ี ่ร ัฐมนตร ีวาการ 
กระทรวงการคลังก  าหนดตามท ี่ประกาศเผยแพรในระบบเครอืขายสารสนเทศของกรมบัญช ีกลาง 

4.5 ไมเปนบ ุคคลซ ึ ่งถ ูกระบ ุช ื่อไวในบ ัญช ีรายช ื ่อผูท ิ้งงานและไดแจงเว ียนช ื ่อใหเปนผูท ิ้งงานของ 
หนวยงานของร ัฐในระบบเคร ือขายสารสนเทศของกรมบ ัญช ีกลาง       ซ ึ ่งรวมถ ึงน ิต ิบ ุคคลท ี ่ผูท ิ้งงานเปนหุนสวน  
ผูจัดการ กรรมการผจูัดการ ผูบริหาร ผมู ีอ  านาจในการด าเนินงานในก ิจการของนิติบุคคลนั้นดวย 

4.6 ม ีค ุณสมบัต ิและไมม ีลักษณะตองหามตามท ี่คณะกรรมการนโยบายการจัดซ ื้อจัดจางและการบริหาร 
พ ัสดุภาครัฐก  าหนดในราชก ิจจานุเบกษา 

4.7 เปนบคุคลธรรมดาหรือนิติบุคคล* ผูม ีรับจางงานท ี่ด าเนินการจางดังกลาว (วงเงิ นตั้งแติ1ิลานบาทิ
ขิ ้นไป กิิ าหนดคิ ณสมบัต ขอนี้เปนน ต บ คคล) 

4.8 ไมเปนผูไดร ับเอกสารส ิทธ ิ ์หร ือความค ุมก ัน ซ ึ ่งอาจปฏ ิเสธไมยอมข ึ้นศาลไทย เวนแตร ัฐบาลของ 
ผูยื่นขอเสนอไดม ีค  าสั่งใหสละเอกสิทธ ิ์และความค ุมก ันเชนวานั้น 

4.9 ………ค ุณสมบัตอิ ื่น ๆ……….* 
*ิหนวยงานปรบัใชตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

5. ขอบเขตของานที่จะด าเนินการจัดจ้าง  หรือแบบร ปรายการงานก่อสร้างที่จะด าเนินการจ้างก่อสร้าง  
(แล้วแต่กรณี)    
            5.1 ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารส านักงาน จ านวน 1 หลัง 
                 1. งานรื้อถอน 
                    1.1 รื้อถอนประตูพร้อมวงกบ             จ านวน 1 บาน 
                   1.2 รื้อถอนแผ่นกระจกใส บานเปลือย   จ านวน 1 ชุด 
                    1.3 รื้อถอนผ้ากระเบื้องแผ่นเรียบ        จ านวน 54 ตารางเมตร 
                    1.4 รื้อถอนดวงโคมไฟ สายไฟ พร้อมอุปกรณ์ครบชุด 
                 2. งานปรับปรุง ซ่อมแซม 
                    2.1 งานกระเบื้องและฝ้าเพดาน 
                         2.1.1 ผา้กระเบื้องซีเมนต์ เส้นใยแผ่นเรียบ หนา 4 มม. พร้อมคร่าวไม้เนื้อแข็ง 
                         2.1.2 บวัฝ้าเพดาน ½”*2” 
                         2.1.3 ทาสีปูนเก่าฝ้าเพดาน สีน้ าอะครีลิค ทาภายนอก (น้ ายารองพ้ืน ปูนเก่า 1 เที่ยว สีทับ
หน้า 2 เที่ยว)       
                    2.2 งานประต ู
                         2.2.1 บานประตูไม้อัด ขนาด 0.90*2.00 ม.                 จ านวน 1 บาน 
                         2.2.2 วงกบไม้เนื้อแข็งส าเร็จรูป ขนาด 0.90*2.00 ม.      จ านวน 1 ชุด 
                         2.2.3 กญุแจลูกบิดประตูสแตนเลสด้าน (ห้องทั่วไป) 
                         2.2.4 ประตู PVC บานเรียบ (บานห้องน้ า) ขนาด 0.70*1.80 ม. พร้อมอุปกรณ์ครบชุด                          

5.2  แบบรปูรายการ  
 

6. การเสนอราคา และระยะเวลาส่งมอบพัสดุ 
 6.1 ราคาที่เสนอจะต้องเสนอก าหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า ................... วัน นับแต่วันที่ยื่นข้อเสนอโดยภายใน
ก าหนดยืนราคา ผู้ยื่นข้อเสนอต้องรับผิดชอบราคาท่ีตนได้เสนอไว้ และจะถอนการเสนอราคามิได้ 
     6.2 ก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุ ภายใน .......................... วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้างก่อสร้าง      

7. หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 พิจารณาตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา 

8. วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร จ านวนเงิน  ...................................   บาท (.........................................) 

9. งวดงานและการจ่ายเงิน 
 โรงเรียน จะเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขายงวดเดียว หลังจากส่งมอบถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบรูปรายการ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตรวจรับถูกต้อง ครบถ้วน แล้ว 

10. อัตราค่าปรับ 
 หากผู้เสนอราคาไม่สามารถส่งมอบงานได้ตามก าหนดเวลา หรือส่งมอบไม่ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ด าเนินการ
ภายในก าหนดเวลา ผู้เสนอราคาจะต้องช าระค่าปรับในอัตราร้อยละ 0.10  ต่อวัน  
 
 
 
 



 

11. การรับประกันความช  ารุดบกพรอง 
ผูชนะการยื่นขอเสนอ ซ ึ่งไดท  าขอตกลงเปนหนังสือ หรอืท  าส ัญญา แลวแตกรณ ี จะตองร ับประก ันความ 

ช  ารดุบกพรองของงานจาง ท ี่เก ิดข ึ้นภายในระยะเวลา ..............ปี นับถ ัดจากว ันท ี ่โรงเรียนไดร ับมอบงาน โดย 
ผูรับจ้างตองรบีจัดการซอมแซมแกไขใหใชการไดดีดังเดมิภายใน.......ว ัน น ับถ ัดจากว ันท ี่ไดร ับแจง  

12. หน่วยงานผ ้รับผิดชอบโครงการ 
 โรงเรียน............................................................ ที่อยู่ ........................................................ ...........  
 
 

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

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

      ลงชื่อ.............................................กรรมการและเลขานุการ 
                                              (  .....................................   ) 

 



 

  

                                               บนัทึกข้อความ 
 
 

ส่วนราชการ      
ที ่   วันที่    
เรื่อง   ขอความเห็นชอบราคากลางงาน  

 

เร ียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................................................ 
 
 

ตามบันท ึก/คำสั่ง ที่........../................ ลงวันท ี่........................................ แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

งาน............................................................................................. นั้น 

บัดนี้ คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ไดด้ำเนินการคำนวณราคากลางของงานกอ่สร้างดังกลา่ว ตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดราคากลางงานกอ่สร้าง และหนังสือเวียนท ี่เกี ่ยวขอ้ง เสร็จเร ียบร้อยแล้ว ราคากลางของงานท ี่ 

ค านวณได ้ เป็นเงิน.............................บาท ตามรายละเอยีดการคำนวณราคากลางทีแ่นบ ทัง้นี ้ เป็นอ านาจการเห็นชอบราคา 

กลางเป็นของผู้อ านวยการโรงเรียน...................... ตามคำสั่งโรงเรย ี น........................... ที่   ........./..........   ลงวันท ี่................... 

จึงเร ียนมาเพือ่โปรดพิจารณาเห็นชอบ 
 

 
 
 

(ลงช ื่อ)..............................................ประธานกรรมการ 

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

(ลงช ื่อ)...............................................กรรมการ 

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

(ลงช ื่อ)...............................................กรรมการ 

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

                                                                            (ลงช่ือ)...............................................เจ้าหน้าที่                                                                          
                                                                                        (............................................) 
 
                                                                            (ลงช่ือ)................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
                                                                                     (............................................) 

 
 
 

           เห็นชอบ 
 
 
  ................................................................................ 
 

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

ผู้อ านวยการโรงเรยีน..........................  

วันท ี่........../............../................ 

 



 

แบบ ปร. 4(ก)
งานปรับปรุง/ ซ่อมแซม

สพป./สพม.

ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน

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

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

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

         (..............................................)
ผู้อ านวยการโรงเรียน ................................

รายการปริมาณงานและราคา

รายการ จ านวน หมายเหตุ

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

 รวมค่าวัสดุ  
และค่าแรงงาน

หน่วย

สถานท่ีก่อสร้าง
ประมาณราคาโดย ประมาณราคาเม่ือวันท่ี

ค่าแรงงาน

รวม

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

ค่าวัสดุ
ล าดับท่ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบ ปร.5(ก)



 อ าเภอ/เขต
 หน่วยงาน
 จ ำนวน


ค่างานต้นทุน  ค่าก่อสร้าง

 หน่วย : บาท  หน่วย : บาท

1 -              -                

-                
ยอดสุทธิ -                **

ลงชื่อ................................................ประธำนกรรมกำร

     (..............................................)
ลงชื่อ................................................กรรมกำร

     (..............................................)
ลงชื่อ................................................กรรมกำร

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

            ลงชื่อ..................................................รับรองถูกต้อง
                   (................................................)
           ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ................................

งานก่อสร้าง

รายการ

  รวมค่ำก่อสร้ำง

หมายเหตุFactor  F

ส่วนค่ำงำนต้นทุน 

(ศูนย์บำทถ้วน)

 
แบบ ปร.4 ทีแ่นบ แผ่น

 

สรุปค่าปรับปรุง ซ่อมแซม

ล าดับท่ี

สถานท่ีก่อสร้าง

ประมำณรำคำเมือ่วันที่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบ ปร. 6

อ าเภอ/เขต

แผ่น

1

**

    ลงชื่อ................................................ประธำนกรรมกำร

        (..............................................)
     ลงชื่อ................................................กรรมกำร

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

      ลงชื่อ................................................กรรมกำร

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

             ลงชื่อ..................................................รับรองถูกต้อง

                   (................................................)
           ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ................................

หน่วยงาน

หมายเหตุ

สถานท่ีก่อสร้าง

-                   

สรุปค่าปรับปรุง ซ่อมแซม

 

รายการ
 ค่าก่อสร้าง

ประมำณรำคำเมือ่วันที่
จ ำนวน

0
งานก่อสร้าง

สรุป

แบบ ปร.4 ปร.5 ปร.6  และ Factor F ทัง้หมด

ส่วนค่ำงำน -                   

ล าดับท่ี
 หน่วย : บาท

รวมค่ำก่อสร้ำงเป็นเงินทัง้ส้ิน   

(ศูนย์บำทถ้วน)
สรุป

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

แบบ บก.01 
 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท ี่ได้รับจ ัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 
 
 

1.  ช ื่อโครงการ.......................................................................................................................................... 
2.  หน่วยงานเจ้าของโครงการ................................................................................................................ 
3.  วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร........................................................................................................... 
4.  ลักษณะงาน โดยสังเขป............................................................................................................................................ 

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

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

...........................................................................................................................................................  
5. ราคากลางคำนวณ ณ ว ันที่......................................เป็นเงนิ..........................................................บาท 
6. บัญชีประมาณการราคากลาง 

6.1      ..................................................................................................................................................... 
6.2      ..................................................................................................................................................... 
6.3      ..................................................................................................................................................... 
6.4      ..................................................................................................................................................... 

7. รายช ื ่อคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
7.1      ..................................................................................................................................................... 
7.2      ..................................................................................................................................................... 
7.3      ..................................................................................................................................................... 
7.4      ..................................................................................................................................................... 
7.5      ..................................................................................................................................................... 
7.6      ..................................................................................................................................................... 
7.7      .....................................................................................................................................................



 

 
           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  
ที่  วันที่        

เร่ือง   รายงานขอจ้างก่อสร้าง                                             

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

  ด้วย โรงเรียน.......................................................มีความประสงค์จะขอ (    ) ซื้อพัสดุ  (   ) จ้างพัสดุ 
จ านวน..............รายการ/งาน เพ่ือ.................................................... .......................................................................ซึ่งได้รับอนุมัติ
เงินจากแผนงาน..................................งาน/โครงการ..........................................รายละเอียดดังแนบ  
                 งานพัสดุ โรงเรยีน...............................................................................ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นควรด าเนินการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง ตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 28 
(3) ,ข้อ  79 ข้อ 25 (5)  และรายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ดังนี้ 
 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรอืจ้าง คือ........................................................................  
 2. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะจ้าง 
รายละเอียดดังแนบ    
 3. ราคากลางของพัสดุที่จะจ้าง เป็นเงิน..................................บาท   
 4. วงเงินที่จะขอจ้าง ครั้งนี้.................................บาท (................................................)  
 5. ก าหนดเวลาท างานแล้วเสร็จภายใน........วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
 6. ซื้อ/จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้างหรือให้บริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้ เกณฑ์ราคา   
 8. ข้อเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแต่งตั้ง (   ) ผู้ตรวจรับพัสดุ  (    ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติให้แต่งตั้งบุคคลดังต่อไปนี้ เป็น (    ) ผู้ตรวจรับพัสดุ   (   ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(1).......................................... ต าแหน่ง ..................................ประธานกรรมการ/ผู้ตรวจรบัพัสดุ 
(2).......................................... ต าแหน่ง ..................................กรรมการ  
(3).......................................... ต าแหน่ง....................................กรรมการ 

(ลงชื่อ)...........................................เจ้าหน้าที่                                           
(ลงชื่อ).....................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่                       - เห็นชอบ                    
(ลงชื่อ).....................................รองผู้อ านวยการโรงเรียน              - อนุมัต ิ
                                                                      (ลงชื่อ).................................... ............. 
                                                    ผู้อ านวยการโรงเรียน................................... 
                                                                      วันที่............................................  
 
 



 

 

 
 
 
 

ค าสั่งโรงเรียน………………………………..  
ที…่……./…………….  

เรื่อง แตง่ตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน ส าหรับการจ้าง............................... 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

ด้วยโรงเรียน.............................................มีความประสงค์จะจ้าง.............................................โดยวธิี
เฉพาะเจาะจง และเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
จึงขอแต่งตั้งรายชื่อต่อไปนี้เป็น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงานส าหรับการจ้าง
......................................................................................โดยวธิีเฉพาะเจาะจง  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
1.............................................. ต าแหน่ง............................................. ประธานกรรมการ  

2.............................................. ต าแหน่ง............................................. กรรมการ  
3.............................................. ต าแหน่ง............................................. กรรมการและเลขานุการ  

อ านาจและหน้าที่  
ท าการตรวจการจ้าง ให้เป็นตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ข้อ 176 เงื่อนไของสัญญาจ้างก่อสร้าง  

ผ ้ควบคุมงาน  
1.............................................. ต าแหน่ง............................................. ผู้ควบคุมงาน  
2.............................................. ต าแหน่ง............................................. ผู้ควบคุมงาน  

อ านาจและหน้าที่  
ท าการควบคุมงานจ้าง ให้เป็นตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ข้อ 178 เงื่อนไของสัญญาจา้งก่อสร้าง  
 

สั่ง ณ วันที่ .......................................................................  
 
 

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

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………….. 
 

 
 
 
 

 



 

ใบเสนอราคา 

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

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................  
1. ข้าพเจ้า.............................................ผู้จัดการบริษัท/ห้าง/ร้าน..........................................  

อยู่บ้านเลขท่ี..............หมู่ที่.............ต าบล............................อ าเภอ............................จังหวัด................ .............. ชื่อ
สถานประกอบการ คือ บริษัท/ห้าง/ร้าน.........................................เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี.......................... โดย
...................................ผู้ลงนามข้างท้ายนี้ ได้เข้าใจรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและแบบรูปรายการ เงื่อนไขใน
สัญญาจ้าง และรายละเอียดต่าง ๆ โดยตลอดและยอมรับข้อก าหนดและเงื่อนไขนั้นแล้ว รวมทั้ง รับรองว่าข้าพเจ้าเป็น
ผู้มีคุณสมบัติ ครบถว้นตามที่ก าหนด และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ  

2. ข้าพเจ้าขอเสนอรายการพัสดุ รวมทั้งบริการตามราคา และก าหนดส่งมอบ ดังต่อไปนี้  
 

ที ่ รายละเอียดพัสดุที่จะขอจ้าง จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย ราคารวม 
     
     
     
     
     
     

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

ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม.............บาท รวมทั้งภาษาอากรอ่ืน และค่าใช่จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว  

3. ค าเสนอนี้จะยื่นอยู่เป็นระยะเวลา.............วัน นับแต่วันทีไ่ด้ยื่นใบเสนอราคา  
4. ก าหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน..........วัน นับถัดจากวันลงนาม  

สัญญา  
 
 
 

ลงชื่อ...............................................ผู้เจรจาตกลงราคา   ลงชื่อ....................................ผูร้ับจ้าง  
      (..............................................)           (...................................)  
               เจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                               บนัทึกข้อความ 
ส่วนราชการ       
ที ่   วันที่    
เรื่อง   รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งจ้าง           

เร ียน .............................................. 

ตามท ี่.....(เช ่น ผอ.โรงเร ียน...................)............ เห ็นชอบให ้ด าเน ินการจ ้าง..................................... โดยว ิธี 

เฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ..........................บาท นั้น 

เจ้าหน้าท ี่ได้เจรจาตกลงราคากับผ ู้ประกอบการโดยตรงตามระเบยีบกระทรวงการคล ังว ่าด้วยการจ ัดซ ้ือจ ัดจ ้าง 

และการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 79 แล้ว  ขอรายงานผลการพิจารณาการจัดจ้าง...................................................... 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดังนั้น 

 
 

รายการพ ิจารณา 
 

ผ  ้ชนะการเสนอราคา 
ราคาท ี่เสนอ 

(รวมภาษีม ลคา่เพ ิ่ม) 

ราคาท ี่ตกลงจ้าง 

(รวมภาษีม ลค่าเพ ิ่ม) 

    

รวม   

 

จ ึงเห ็นสมควรร ับราคาจาก .............................. . การจ ัด จ้างคราวน ี้ไม ่เก ินวงเง ินท ี่ประมาณไว ้ และ 

ไม ่ส ูงกว ่าราคากลาง เจ ้าหน ้าท ี่ได ้ต ่อรองราคาแล ้ว ผ ู้เสนอราคาไม ่สามารถลดราคาลงได ้อ ีกตามใบเสนอราคาท ี่แนบ ครบ 

ก าหนดย ืนราคาว ันท ี่ . . . . . . . . . .. .. . . . . . . . .. . .. . . . . . . . . . . .  ก าหนดส ่งมอบของ ภายใน . . . . . . . .ว ัน/วันทำการ สถานที ่ส ่ง 

ณ...................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอน ุมตัิ 
 

ลงช ื่อ ……………………………………..… เจ้าหน้าท ี่ 

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

 

ลงช่ือ....................................หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

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

 
 

 

อนุมัต ิ /ลงนามแล้ว 
 
 

ลงช ื่อ………………………………………..… 

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

ผู้อ านวยการโรงเรยีน......................................   



 

(ตวัอยาง) 
 
 

ประกาศ กรม/ส  าน ักงาน................. 
เรื่อง    ประกาศผ  ชนะการเสนอราคาส  าหรบัการจาง..................................... 

โดยว ิธีเฉพาะเจาะจง 
----------------------------- 

 

 

ตามท ี่ ............................. โดย ........................................ ไดม ีโครงการจาง........................... 
.............................. โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 

โครงการจาง.............................................................................................       ผูไดร ับการค ัดเล ือก 
ไดแก ........................................................................... โดยเสนอราคา เปนเง ินท ั้งสิ้น ....................... . บาท 

(.........................................) รวมภาษ ีม ูลคาเพ ิ่มและภาษ ีอน ื่ คาขนสง คาจดทะเบียน และคาใชจายอ ื่น ๆ ท ั้งปวง 
 
 
 

ประกาศ ณ ว ันท ี่ ……………………………………… 
 
 
 
 
 

(...............................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



 

สัญญาจ้างก่อสร้าง 
  
                                                                           สัญญาเลขท่ี ............/.................. 
  
 
                  สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ โรงเรียน................................... ต าบล/แขวง ..................... อ าเภอ/เขต .......... 
จังหวัด .............................. เมื่อวันที่ ..............เดือน .......................พ.ศ................................ ระหว่าง ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดย นาย/นาง/นางสาว .....................................................ต าแหน่งผู้อ านวยการ
โรงเรียน..............................................................ผู้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2493/2566 สั่ง ณ วันที่ 15 พฤศจิกายน 2566 และค าสั่ง
แก้ไขเพ่ิมเติม ที่ 215/2567 สั่ง ณ วันที่ 26 มกราคม 2567 ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า "ผู้ว่าจ้าง" ฝ่ายหนึ่ง กับ ....... 
..................................................อยู่บ้าน/เลขที่ ..........หมู่ ..... ถนน........................... ต าบล/แขวง ........................... 
อ าเภอ/เขต ........................................ จังหวัด ......................................................... ผู้ถือบัตรประจ าตัวประชาชน
เลขที่ ...............................................................แนบท้ายสัญญานี้ ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า "ผู้รับจ้าง" อีกฝ่ายหนึ่ง 
                  คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
  
                  ข้อ ๑. ข้อตกลงว่าจ้าง 
                              ผูว้่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างท างาน ...............................................................  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ณ โรงเรียน........................................................ อยู่บ้าน/เลขที่ ..........หมู่ ..... ถนน
........................... ต าบล/แขวง ........................... อ าเภอ/เขต ........................................ จงัหวัด 
......................................................... ตามข้อก าหนดและเงื่อนไขแห่งสัญญานี้รวมทั้งเอกสารแนบท้ายสัญญา 
                              ผู้รับจ้างตกลงที่จะจัดหาแรงงานและวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช้ ตลอดจนอุปกรณ์ต่าง ๆ ชนิดดี
เพ่ือใช้ในงานจ้างตามสัญญานี้ 
  
                  ข้อ ๒. เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
                               เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 
                              ๒.๑ ผนวก ๑ ร่างขอบเขตของงาน           จ านวน ............ (.............) หน้า 
                              ๒.๒ ผนวก ๒ รูปแบบรายการ                จ านวน ............ (............) หน้า 
                              ๒.๓ ผนวก ๓ ปร. 4,5,6                       จ านวน ............ (............) หน้า 
                              ๒.๔ ผนวก ๔ ใบเสนอราคา                   จ านวน ............ (............) หน้า 
                              ๒.5 ผนวก ๕ สูตรการปรับราคา (สูตรค่าK) จ านวน ............ (............) หน้า 
                                ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความใน
สัญญานี้บังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 
ค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้างให้ถือเป็นที่สุด และผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าจ้าง ค่าเสียหายหรือค่าใช้จ่ายใด ๆ เพ่ิมเติม
จากผู้ว่าจ้างทั้งสิ้น 
 
          ลงชื่อ                                         ผู้ว่าจ้าง            ลงชื่อ                                   ผู้รับจ้าง 
                   ( ....................................... )                                   (...........................................)     
           

 
 



 

2 
 

                  ข้อ ๓. หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
                                ในขณะท าสัญญานี้ผู้รับจ้างได้น าหลักประกันเป็น .................... เป็นจ านวนเงิน 
............................... บาท (....................................................) ซึ่งเท่ากับร้อยละ ๕ (ห้า) ของราคาค่าจ้างตามสัญญา มา
มอบให้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
                                กรณีผู้รับจ้างใช้หนังสือค้ าประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา หนังสือค้ า
ประกันดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารที่ประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจ ค้ าประกันตามประกาศของ
ธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนดหรืออาจเป็นหนังสือค้ าประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ และจะต้องมีอายุการค้ าประกันตลอดไปจนกว่าผู้รับจ้างพ้นข้อ
ผูกพันตามสัญญานี้ 
                                หลักประกันที่ผู้รับจ้างน ามามอบให้ตามวรรคหนึ่ง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิดทั้ง
ปวงของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ถ้าหลักประกันที่ผู้รับจ้างน ามามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลง หรือมีอายุไม่
ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้รับจ้างตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ ก็ตาม รวมถึงกรณี ผู้รับจ้างส่งมอบงาน
ล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบก าหนดความรับผิดในความช ารุดบกพร่องตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป 
ไม่ว่าจะเกิดข้ึนคราวใด ผู้รับจ้างต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจ านวนครบถ้วนตามวรรคหนึ่งมา
มอบให้แก่ผู้ว่าจ้างภายใน ๗ (เจ็ด) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 
                                หลักประกันที่ผู้รับจ้างน ามามอบไว้ตามข้อนี้ ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้าง โดยไม่มีดอกเบี้ย 
เมื่อผู้รับจ้างพ้นจากข้อผูกพัน และความรับผิดทั้งปวงตามสัญญานี้แล้ว 
  
                  ข้อ ๔ (ข) ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 
                              ผูว้่าจ้าง ตกลงจ่าย และผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้างจ านวนเงิน ....................................บาท 
(........................................................... ) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม จ านวน ........................ บาท (ถ้วน) ตลอดจน ภาษี
อากรอ่ืน ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว โดยถือราคาเหมารวม เป็นเกณฑ์ และก าหนดการจ่ายเงิน เป็นงวด ๆ ดังนี้  
                           งวดที่ ๑ เป็นจ านวนเงิน ............................................ บาท (...............................................) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน งานซ่อมแซมและปรับปรุงอาคารส านักงาน      เมื่อได้ส่งมอบงานครบถ้วนตามสัญญานั้น 
ให้แล้วเสร็จภายใน ..................................................................    
                              การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ ผู้ว่าจ้างจะโอนเงิน เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้
รับจ้างชื่อ ธนาคาร.................................................. ชื่อบัญชี ............................................................... เลขที่บัญชี 
.......................................................ทั้งนี้ ผู้รับจ้างตกลง เป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใดเกี่ยวกับ
การโอนรวมทั้งค่าใช้จ่ายอื่นใด (ถ้ามี)ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าวจากจ านวนเงินโอนในงวด
นั้น ๆ (ความในวรรคนี้ใช้ส าหรับกรณีที่หน่วยงานของรัฐจะจ่ายเงินตรงให้แก่ผู้รับจ้าง (ระบบ Direct Payment) โดย
การโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง ตามแนวทางท่ีกระทรวงการคลังหรือหน่วยงานของรัฐเจ้าของ
งบประมาณเป็นผู้ก าหนด แล้วแต่กรณี)  
 
          ลงชื่อ                                            ผู้ว่าจ้าง            ลงชื่อ                                   ผู้รับจ้าง 
                   (..........................................)                                       (  .......................................)  
           
 



 

3 
 
                  ข้อ ๕. เงินค่าจ้างล่วงหน้า 
                              ผูว้่าจ้างตกลงจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าให้แก่ผู้รับจ้างเป็นจ านวนเงิน - บาท ซึ่งเท่ากับร้อยละ - 
ของราคาค่าจ้าง ตามสัญญาที่ระบุไว้ ในข้อ ๔ 
                              เงินค่าจ้างล่วงหน้าดังกล่าวจะจ่ายให้ภายหลังจากท่ีผู้รับจ้างได้วางหลักประกันการรับเงิน
ค่าจ้างล่วงหน้าเป็นหนังสือค้ าประกันหรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศ หรือพันธบัตร
รัฐบาลไทย เต็มตามจ านวนเงินค่าจ้างล่วงหน้านั้นให้แก่ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องออกใบเสร็จรับเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
ตามแบบท่ีผู้ว่าจ้างก าหนดให้ และผู้รับจ้างตกลงที่จะกระท าตามเงื่อนไขอันเกี่ยวกับการใช้จ่ายและการใช้คืนเงิน
ค่าจ้างล่วงหน้านั้นดังต่อไปนี้ 
                                ๕.๑ ผู้รับจ้างจะใช้เงินค่าจ้างล่วงหน้านั้นเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานตามสัญญา
เท่านั้นหากผู้รับจ้างใช้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้า หรือส่วนใดส่วนหนึ่งของเงินค่าจ้างล่วงหน้านั้นในทางอ่ืนผู้ว่าจ้างอาจจะ
เรียกเงินค่าจ้างล่วงหน้านั้นคืนจากผู้รับจ้างหรือบังคับเอาจากหลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ทันที 
                                ๕.๒ เมื่อผู้ว่าจ้างเรียกร้อง ผู้รับจ้างต้องแสดงหลักฐานการใช้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าเพ่ือ
พิสูจน์ว่าได้เป็นไปตามข้อ ๕.๑ ภายในก าหนด .................. (...................) วัน นับถัดจากวันได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้
ว่าจ้างหากผู้รับจ้างไม่อาจแสดงหลักฐานดังกล่าวภายในก าหนด .................. (..................) วัน ผู้ว่าจ้างอาจเรียกเงิน
ค่าจ้างล่วงหน้านั้นคืนจากผู้รับจ้าง หรือบังคับเอาจากหลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ทันที 
                                ๕.๓ (ข) (ส าหรับสัญญาที่เป็นราคาเหมารวม) 
                                          ในการจ่ายเงินค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามข้อ ๔ ผู้ว่าจ้างจะหักเงินค่าจ้างในแต่ละ
งวดเพื่อชดใช้คืนเงินค่าจ้างล่วงหน้าไว้จ านวนร้อยละ - ของจ านวนเงินค่าจ้างในแต่ละงวดจนกว่าจ านวนเงินไว้จะครบ
ตามจ านวนเงินที่หักค่าจ้างล่วงหน้าที่ผู้รับจ้างได้รับไปแล้ว ยกเว้นค่าจ้างงวดสุดท้ายจะหักไว้เป็นจ านวนเท่ากับจ านวน
เงินค่าจ้างล่วงหน้าที่เหลือทั้งหมด 
                                ๕.๔ เงินจ านวนใด ๆ ก็ตามที่ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายให้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือช าระหนี้หรือเพ่ือชดใช้
ความรับผิดต่าง ๆ ตามสัญญา ผู้ว่าจ้างจะหักเอาจากเงินค่าจ้างงวดที่จะจ่ายให้แก่ผู้รับจ้างก่อนที่จะหักชดใช้คืนเงิน
ค่าจ้างล่วงหน้า 
                                ๕.๕ ในกรณีที่มีการบอกเลิกสัญญา หากเงินค่าจ้างล่วงหน้าที่เหลือเกินกว่าจ านวนเงินที่ผู้
รับจ้างจะได้รับหลังจากหักชดใช้ในกรณีอ่ืนแล้ว ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายคืนเงินจ านวนที่เหลือนั้นให้แก่ผู้ว่าจ้าง ภายใน 
.................... (......................) วัน นับถัดจากวันได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง 
                                ๕.๖ (ข) (ส าหรับสัญญาที่เป็นราคาเหมารวม) 
                                          ผู้ว่าจ้างจะคืนหลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าให้แก่ผู้รับจ้าง ต่อเมื่อผู้ว่าจ้าง
ได้หักเงินค่าจ้างไว้ครบจ านวนเงินค่าจ้างล่วงหน้าตามข้อ ๕.๓ (ข) แล้ว เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ ผู้รับจ้างมีสิทธิขอคืน
หลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าบางส่วนก่อนได้ 
                                          (๑) กรณีผู้รับจ้างวางหลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าไว้ฉบับเดียว หากผู้
ว่าจ้างได้หักเงินค่าจ้างล่วงหน้าไปแล้ว ผู้รับจ้างมีสิทธิขอคืนหลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าในส่วนที่ผู้ว่าจ้างได้
หักเงินค่าจ้างล่วงหน้าไปแล้วนั้น โดยผู้รับจ้างจะต้องน าหลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าฉบับใหม่ที่มีมูลค่า
เท่ากับเงินค่าจ้างล่วงหน้าที่เหลืออยู่มาวางให้แก่ผู้ว่าจ้าง 
 
          ลงชื่อ                                            ผู้ว่าจ้าง            ลงชื่อ                                   ผู้รับจ้าง 
                   (..........................................)                                       (  .......................................)  
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                                          (๒) กรณีผู้รับจ้างได้วางหลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าไว้หลายฉบับ ซึ่งแต่
ละฉบับมีมูลค่าเท่ากับจ านวนเงินค่าจ้างล่วงหน้าที่ผู้ว่าจ้างจะต้องหักไว้ในแต่ละงวด หากผู้ว่าจ้างได้หักเงินค่าจ้าง
ล่วงหน้าในงวดใดแล้ว ผู้รับจ้างมีสิทธิขอคืนหลักประกันการรับเงินค่าจ้างล่วงหน้าในงวดนั้นได้ 
 
                  ข้อ ๖. การหักเงินประกันผลงาน 
                                ในการจ่ายเงินค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างแต่ละงวด ผู้ว่าจ้างจะหักเงินจ านวนร้อยละ - ของเงินที่
ต้องจ่ายในงวดนั้นเพ่ือเป็นประกันผลงาน ในกรณีท่ีเงินประกันผลงานถูกหักไว้แล้วเป็นจ านวนเงินไม่ต่ ากว่า - บาท 
ผู้รับจ้างมีสิทธิที่จะขอเงินประกันผลงานคืน โดยน าหนังสือค้ าประกันของธนาคารหรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์
ซึ่งออกโดยธนาคารภายในประเทศมามอบให้ผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็นหลักประกันแทนก็ได้ 
                                ผู้วา่จ้างจะคืนเงินประกันผลงาน และ/หรือหนังสือค้ าประกันของธนาคารดังกล่าวตาม
วรรคหนึ่งโดยไม่มีดอกเบี้ยให้แก่ผู้รับจ้างพร้อมกับการจ่ายเงินค่าจ้างงวดสุดท้าย 
 
                  ข้อ ๗ (ข) ก าหนดเวลาแล้วเสร็จและสิทธิของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
                           ผู้รับจ้างต้องเริ่มท างานที่รับจ้างภายในวันที่ .................................................และจะต้องท างาน
ให้แล้วเสร็จบริบูรณ์ภายในวันที่ ...................................... ถา้ผู้รับจ้างมิได้ลงมือท างานภายในก าหนดเวลา หรือไม่
สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา หรือมีเหตุให้เชื่อได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จภายใน
ก าหนดเวลา หรือจะแล้วเสร็จล่าช้าเกินกว่าก าหนดเวลา หรือผู้รับจ้างท าผิดสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง หรือตกเป็นผู้ถูก
พิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด หรือตกเป็นผู้ล้มละลาย หรือเพิกเฉยไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้
ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาซึ่งได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าจ้าง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญานี้ได้ และมีสิทธิจ้าง
ผู้รับจ้างรายใหม่เข้าท างานของผู้รับจ้างให้ลุล่วงไปด้วย การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไม่กระทบสิทธิของผู้ว่าจ้างที่จะ
เรียกร้องค่าเสียหายจากผู้รับจ้าง 
                           การที่ผูว้่าจ้างไม่ใช้สิทธิเลิกสัญญาดังกล่าวข้างต้นไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความรับผิดตาม
สัญญา 
  
                  ข้อ ๘ ความรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องของงานจ้าง 
                           เมื่องานแล้วเสร็จบริบูรณ์ และผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานจากผู้รับจ้างหรือจากผู้รับจ้างรายใหม่ ใน
กรณีท่ีมีการบอกเลิกสัญญาตามข้อ ๗ หากมีเหตุช ารุดบกพร่องหรือเสียหายเกิดข้ึนจากการจ้างนี้ ภายในก าหนด 2 
(สอง) ปี นับถัดจากวันที่ได้รับมอบงานดังกล่าว ซึ่งความช ารุดบกพร่องหรือเสียหายนั้นเกิดจากความบกพร่องของผู้
รับจ้างอันเกิดจากการใช้วัสดุที่ไม่ถูกต้องหรือท าไว้ไม่เรียบร้อย หรือท าไม่ถูกต้องตามมาตรฐานแห่งหลักวิชา ผู้รับจ้าง
จะต้องรีบท าการแก้ไข ให้เป็นที่เรียบร้อยโดยไม่ชักช้า โดยผู้ว่าจ้างไม่ต้องออกเงินใด ๆ ในการนี้ทั้งสิ้น หากผู้รับจ้างไม่
กระท าการดังกล่าวภายในก าหนด ๗ (เจ็ด) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจาก ผู้ว่าจ้างหรือไม่ท าการแก้ไข
ให้ถูกต้องเรียบร้อยภายในเวลาที่ผู้ว่าจ้างก าหนด ให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะท าการนั้นเองหรือจ้างผู้อื่นให้ท างานนั้น โดย
ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
 
                    ลงชื่อ                                            ผู้ว่าจ้าง            ลงชื่อ                                   ผู้รับจ้าง 
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                           ในกรณีเร่งด่วนจ าเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุช ารุดบกพร่องหรือเสียหายโดยเร็ว และไม่อาจรอให้ผู้รับ
จ้างแก้ไขในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามวรรคหนึ่งได้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิเข้าจัดการแก้ไขเหตุช ารุดบกพร่องหรือเสียหาย
นั้นเอง หรือจ้างผู้อ่ืนให้ซ่อมแซมความช ารุดบกพร่องหรือเสียหาย โดยผู้รับจ้าง ต้องรับผิดชอบช าระค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
                           การที่ผูว้่าจ้างท าการนั้นเอง หรือจ้างผู้อื่นให้ท างานนั้นแทนผู้รับจ้าง ไม่ท าให้ผู้รับจ้าง หลุดพ้น
จากความรับผิดตามสัญญา หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามที่ผู้ว่าจ้างเรียกร้องผู้ว่าจ้างมีสิทธิบังคับ
จากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ 
  
                  ข้อ ๙ การจ้างช่วง 
                           ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือแต่บางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกทอดหนึ่ง เว้นแต่
การจ้างช่วงงานแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้ว การที่ผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงงานแต่
บางส่วนดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจาก ความรับผิดหรือพันธะหน้าที่ตามสัญญานี้ และผู้รับจ้างจะ
ยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วง
นั้นทุกประการ 
                           กรณีผูร้ับจ้างไปจ้างช่วงงานแต่บางส่วนโดยฝ่าฝืนความในวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างต้องช าระค่าปรับ
ให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงินในอัตราร้อยละ ๑๐ (สิบ) ของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้าง
ในการบอกเลิกสัญญา 
  
                  ข้อ ๑๐ การควบคุมงานของผู้รับจ้าง 
                           ผู้รับจ้างจะต้องควบคุมงานที่รับจ้างอย่างเอาใจใส่ ด้วยประสิทธิภาพและความช านาญ และใน
ระหว่างท างานที่รับจ้างจะต้องจัดให้มีผู้แทนซึ่งท างานเต็มเวลาเป็นผู้รับผิดชอบควบคุมงานของ ผู้รับจ้าง ผู้แทน
ดังกล่าวจะต้องได้รับมอบอ านาจจากผู้รับจ้าง ค าสั่งหรือค าแนะน าต่าง ๆ ที่ผู้ว่าจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้
ควบคุมงาน หรือบริษัทที่ปรึกษาท่ีผู้ว่าจ้างแต่งตั้ง ได้แจ้งแก่ผู้แทนเช่นว่านั้น ให้ถือว่าเป็นค าสั่งหรือค าแนะน าที่ได้แจ้ง
แก่ผู้รับจ้าง การแต่งตั้งผู้แทนตามข้อนี้จะต้องท าเป็นหนังสือและต้องได้รับความเห็นชอบเป็นหนังสือ จากผู้ว่าจ้าง การ
เปลี่ยนตัวหรือแต่งตั้งผู้แทนใหม่จะท ามิได้หากไม่ได้รับความเห็นชอบ เป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างก่อน 
                           ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะขอให้เปลี่ยนตัวผู้แทนตามวรรคหนึ่ง โดยแจ้งเป็นหนังสือไปยังผู้รับจ้าง และ
ผู้รับจ้างจะต้องท าการเปลี่ยนตัวผู้แทนนั้นโดยพลัน โดยไม่คิดค่าจ้างหรือราคาเพ่ิมหรืออ้างเป็นเหตุเพื่อขยายอายุ
สัญญาอันเนื่องมาจากเหตุนี้ 
  
                  ข้อ ๑๑ ความรับผิดของผู้รับจ้าง 
                           ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่ออุบัติเหตุ ความเสียหาย หรือภยันตรายใด ๆ อันเกิดจาก การ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และจะต้องรับผิดต่อความเสียหายจากการกระท าของลูกจ้างหรือตัวแทน ของผู้รับจ้าง และ
จากการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างช่วงด้วย (ถ้ามี) 
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                           ความเสียหายใด ๆ อันเกิดแก่งานที่ผู้รับจ้างได้ท าขึ้น แม้จะเกิดขึ้นเพราะเหตุสุดวิสัย ก็ตาม 
ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบโดยซ่อมแซมให้คืนดีหรือ เปลี่ยนให้ใหม่โดยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง เว้นแต่ความเสียหาย
นั้นเกิดจากความผิดของผู้ว่าจ้าง ทั้งนี้ ความรับผิดของผู้รับจ้างดังกล่าวในข้อนี้จะสิ้นสุดลงเมื่อผู้ว่าจ้างได้รับมอบงาน
ครั้งสุดท้าย ซึ่งหลังจากนั้นผู้รับจ้างคงต้องรับผิดเพียงในกรณีช ารุดบกพร่อง หรือความเสียหายดังกล่าวในข้อ ๘ 
เท่านั้น 
                           ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่อบุคคลภายนอกในความเสียหายใด ๆ อันเกิดจาก การปฏิบัติงานของผู้
รับจ้าง หรือลูกจ้างหรือตัวแทนของผู้รับจ้าง รวมถึงผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ตามสัญญานี้ หากผู้ว่าจ้างถูกเรียกร้องหรือ
ฟ้องร้องหรือต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่บุคคลภายนอกไปแล้ว ผู้รับจ้างจะต้อง ด าเนินการใด ๆ เพื่อให้มีการว่าต่างแก้
ต่างให้แก่ผู้ว่าจ้างโดยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง รวมทั้งผู้รับจ้างจะต้องชดใช้ค่าเสียหายนั้น ๆ ตลอดจนค่าใช้จ่ายใด ๆ 
อันเกิดจากการถูกเรียกร้องหรือถูกฟ้องร้องให้แก่ผู้ว่าจ้างทันที 
  
                  ข้อ ๑๒ การจ่ายเงินแก่ลูกจ้าง 
                           ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายเงินแก่ลูกจ้างที่ผู้รับจ้างได้จ้างมาในอัตราและตามก าหนดเวลา ที่ผู้รับจ้างได้
ตกลงหรือท าสัญญาไว้ต่อลูกจ้างดังกล่าว 
                           ถ้าผู้รับจ้างไม่จ่ายเงินค่าจ้างหรือค่าทดแทนอ่ืนใดแก่ลูกจ้างดังกล่าวในวรรคหนึ่ง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ
ที่จะเอาเงินค่าจ้างที่จะต้องจ่ายแก่ผู้รับจ้างมาจ่ายให้แก่ลูกจ้างของผู้รับจ้างดังกล่าว และให้ถือว่าผู้ว่าจ้างได้จ่ายเงิน
จ านวนนั้นเป็นค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามสัญญาแล้ว 
                           ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีประกันภัยส าหรับลูกจ้างทุกคนที่จ้างมาท างาน โดยให้ครอบคลุมถึง
ความรับผิดทั้งปวงของผู้รับจ้าง รวมทั้งผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ในกรณีความเสียหายที่คิดค่าสินไหมทดแทนได้ตาม
กฎหมาย ซึ่งเกิดจากอุบัติเหตุหรือภยันตรายใด ๆ ต่อลูกจ้างหรือบุคคลอ่ืน ที่ผู้รับจ้างหรือผู้รับจ้างช่วงจ้างมาท างาน 
ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบกรมธรรม์ประกันภัยดังกล่าว พร้อมทั้งหลักฐานการช าระเบี้ยประกันให้แก่ผู้ว่าจ้างเมื่อผู้ว่าจ้าง
เรียกร้อง 
                  ข้อ ๑๓ การตรวจงานจ้าง 
                           ถ้าผู้ว่าจ้างแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมงาน หรือบริษัท ที่ปรึกษา เพ่ือควบคุม
การท างานของผู้รับจ้าง คณะกรรมการตรวจ รับพัสดุ ผู้ควบคุมงาน หรือบริษัทที่ปรึกษานั้น มีอ านาจเข้าไปตรวจการ
งานในโรงงานและสถานที่ก่อสร้างได้ทุกเวลา และผู้รับจ้างจะต้องอ านวยความสะดวกและให้ความช่วยเหลือในการนั้น
ตามสมควร 
                           การทีม่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมงาน หรือบริษัทที่ปรึกษานั้น หาท าให้ผู้รับจ้างพ้น
ความรับผิดชอบตามสัญญานี้ข้อใดข้อหนึ่งไม่ 
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                  ข้อ ๑๔ แบบรูปและรายการละเอียดคลาดเคลื่อน 
                           ผู้รับจ้างรับรองว่าได้ตรวจสอบและท าความเข้าใจในแบบรูปและรายการละเอียดโดยถี่ถ้วนแล้ว 
หากปรากฏว่าแบบรูปและรายการละเอียดนั้นผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อน ไปจากหลักการทางวิศวกรรมหรือทาง
เทคนิค ผู้รับจ้างตกลงที่จะปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมงาน หรือบริษัทที่
ปรึกษาท่ีผู้ว่าจ้างแต่งตั้ง เพ่ือให้งานแล้วเสร็จบริบูรณ์ ค าวินิจฉัยดังกล่าวให้ถือเป็นที่สุด โดยผู้รับจ้างจะคิดค่าจ้าง 
ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายใด ๆ เพิ่มขึ้น จากผู้ว่าจ้างหรือขอขยายอายุสัญญาไม่ได้ 
  
                  ข้อ ๑๕ การควบคุมงานโดยผู้ว่าจ้าง 
                           ผู้รับจ้างตกลงว่าคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมงาน หรือบริษัท ที่ปรึกษาท่ีผู้ว่าจ้าง
แต่งตั้ง มีอ านาจที่จะตรวจสอบและควบคุมงานเพ่ือให้เป็นไปตาม สัญญานี้ และมีอ านาจที่จะสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลง
เพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญานี้ หากผู้รับจ้างขัดขืน ไม่ปฏิบัติตาม ผู้ว่าจ้าง คณะกรรมการตรวจ รับพัสดุ ผู้
ควบคุมงาน หรือบริษัทที่ปรึกษา มีอ านาจ ที่จะสั่งให้หยุดการนั้นชั่วคราวได้ ความล่าช้าในกรณีเช่นนี้ ผู้รับจ้างจะถือ
เป็นเหตุขอขยายระยะเวลา การปฏิบัติงานตามสัญญาหรือเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ ไม่ได้ทั้งสิ้น 
  
                  ข้อ ๑๖ งานพิเศษและการแก้ไขงาน 
                           ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะสั่งเป็นหนังสือให้ผู้รับจ้างท างานพิเศษซึ่งไม่ได้แสดงไว้หรือรวมอยู่ในเอกสาร
สัญญานี้ หากงานพิเศษนั้น ๆ อยู่ในขอบข่ายทั่วไปแห่งวัตถุประสงค์ของสัญญานี้ นอกจากนี้ ผู้ว่าจ้างยังมีสิทธิสั่งให้
เปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขแบบรูปและข้อก าหนดต่าง ๆ ในเอกสารสัญญานี้ด้วย 
                           อัตราค่าจ้างหรือราคาที่ก าหนดใช้ในสัญญานี้ ให้ก าหนดใช้ส าหรับงานพิเศษ หรืองานที่เพ่ิมเติม
ขึ้น หรือตัดทอนลงทั้งปวงตามค าสั่งของผู้ว่าจ้าง หากในสัญญาไม่ได้ก าหนดไว้ถึงอัตราค่าจ้าง หรือราคาใด ๆ ที่จะ
น ามาใช้ส าหรับงานพิเศษหรืองานที่เพ่ิมข้ึนหรือลดลงดังกล่าว ผู้ว่าจ้าง และผู้รับจ้างจะได้ตกลงกันที่จะก าหนดอัตรา
ค่าจ้างหรือราคาท่ีเพ่ิมขึ้นหรือลดลง รวมทั้งการขยายระยะเวลา (ถ้ามี) กันใหม่เพ่ือความเหมาะสม ในกรณีท่ีตกลงกัน
ไม่ได้ ผู้ว่าจ้างจะก าหนดอัตราจ้าง หรือราคาตามแต่ผู้ว่าจ้างจะเห็นว่าเหมาะสมและถูกต้อง ซึ่งผู้รับจ้างจะต้อง
ปฏิบัติงานตามค าสั่งของผู้ว่าจ้างไปก่อนเพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่งานที่จ้าง 
  
                  ข้อ ๑๗ ค่าปรับ 
                           หากผู้รบัจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนดไว้ ในสัญญาและผู้ว่าจ้างยัง
มิได้บอกเลิกสัญญา ผู้รับจ้างจะต้องช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็น จ านวนเงินวันละ .................... บาท (....................) 
และจะต้องช าระค่าใช้จ่ายในการควบคุมงาน (ถ้ามี) ในเมื่อผู้ว่าจ้าง ต้องจ้างผู้ควบคุมงานอีกต่อหนึ่งเป็นจ านวนเงินวัน
ละ ........................ บาท  (.....................)  นับถัดจากวันที่ครบก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานตามสัญญาหรือวันที่ผู้
ว่าจ้างได้ขยายเวลาท างานให้ จนถึงวันที่ท างานแล้วเสร็จจริง นอกจากนี้ ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างเรียกค่าเสียหายอัน
เกิดข้ึนจากการที่ผู้รับจ้างท างานล่าช้าเฉพาะส่วนที่เกินกว่าจ านวนค่าปรับและค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้อีกด้วย 
 
          ลงชื่อ                                            ผู้ว่าจ้าง            ลงชื่อ                                   ผู้รับจ้าง 
                   (..........................................)                                       (  .......................................)  
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                           ในระหว่างที่ผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญานั้น หากผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้รับจ้าง จะไม่สามารถปฏิบัติ
ตามสัญญาต่อไปได้ ผู้ว่าจ้างจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและใช้สิทธิตามข้อ ๑๘ ก็ได้ และถ้าผู้ว่าจ้างได้แจ้งข้อเรียกร้อง
ไปยังผู้รับจ้างเมื่อครบก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานขอให้ช าระค่าปรับแล้ว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะปรับผู้รับจ้างจนถึงวัน
บอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
  
                  ข้อ ๑๘ สิทธิของผู้ว่าจ้างภายหลังบอกเลิกสัญญา 
                           ในกรณีท่ีผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญา ผู้ว่าจ้างอาจท างานนั้นเองหรือว่าจ้างผู้อื่นให้ท างานนั้นต่อจน
แล้วเสร็จก็ได้ ผู้ว่าจ้างหรือผู้ที่รับจ้างท างานนั้นต่อมีสิทธิใช้เครื่องใช้ในการก่อสร้าง สิ่งที่สร้างขึ้นชั่วคราวส าหรับงาน
ก่อสร้าง และวัสดุต่าง ๆ ซึ่งเห็นว่าจะต้องสงวนเอาไว้เพ่ือการปฏิบัติงานตามสัญญา ตามที่จะเห็นสมควร 
                           ในกรณีดังกล่าว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาทั้งหมด 
หรือบางส่วน ตามแต่จะเห็นสมควร นอกจากนั้น ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในค่าเสียหายซึ่งเป็นจ านวน เกินกว่า
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา รวมทั้งค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมข้ึน ในการท างานนั้นต่อให้แล้วเสร็จตามสัญญา ตลอดจน
ค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานเพ่ิม (ถ้ามี) ซึ่งผู้ว่าจ้างจะหัก เอาจากเงินประกันผลงานหรือจ านวนเงินใด ๆ ที่จะจ่าย
ให้แก่ผู้รับจ้างก็ได้ 
  
                  ข้อ ๑๙. การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย 
                           ในกรณีท่ีผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อหนึ่งข้อใดด้วยเหตุใด ๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้เกิด
ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้แก่ผู้
ว่าจ้างโดยสิ้นเชิงภายในก าหนด ๗ (เจ็ด) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง หากผู้รับจ้างไม่ชดใช้ให้
ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะหักเอาจากจ านวนเงินค่าจ้างที่ต้องช าระ หรือจากเงิน
ประกันผลงาน ของผู้รับจ้าง หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันที 
                           หากค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายที่บังคับจากเงินค่าจ้างที่ต้องช าระ เงินประกันผลงาน 
หรือหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่เพียงพอ ผู้รับจ้างยินยอมช าระส่วนที่เหลือ ที่ยังขาดอยู่จนครบถ้วน
ตามจ านวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายนั้น ภายในก าหนด ๗ (เจ็ด) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือ
จากผู้ว่าจ้าง 
                           หากมีเงินค่าจ้างตามสัญญาที่หักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแล้วยังเหลืออยู่
อีกเท่าใด ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้างทั้งหมด 
  
                  ข้อ ๒๐ การท าบริเวณก่อสร้างให้เรียบร้อย 
                           ผู้รับจ้างจะตอ้งรักษาบริเวณสถานที่ปฏิบัติงานตามสัญญานี้ รวมทั้งโรงงานหรือ สิ่งอ านวย 
ความสะดวกในการท างานของผู้รับจ้าง ลูกจ้าง ตัวแทน หรือผู้รับจ้างช่วง (ถ้ามี) ให้สะอาด ปลอดภัย และมี
ประสิทธิภาพในการใช้งานตลอดระยะเวลาการจ้าง และเมื่อท างานเสร็จสิ้นแล้วจะต้องขนย้ายบรรดาเครื่องใช้ในการ
ท างานจ้างรวมทั้งวัสดุ ขยะมูลฝอย และสิ่งก่อสร้างชั่วคราวต่าง ๆ (ถ้ามี) ทั้งจะต้องกลบเกลี่ยพื้นดินให้เรียบร้อย
เพ่ือให้บริเวณท้ังหมดอยู่ในสภาพที่สะอาดและใช้การได้ทันที 
 
          ลงชื่อ                                            ผู้ว่าจ้าง            ลงชื่อ                                   ผู้รับจ้าง 
                   (..........................................)                                       (  .......................................)  
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                  ข้อ ๒๑ การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา 
                           ในกรณีท่ีมีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิด
จากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่ผู้รับจ้างไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามท่ีก าหนด ในกฎกระทรวง ซึ่งออก
ตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ท าให้ผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จ
ตามเงื่อนไขและก าหนดเวลาแห่งสัญญานี้ได้ ผู้รับจ้างจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็น
หนังสือให้ผู้ว่าจ้างทราบ เพ่ือของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาท างานออกไปภายใน ๑๕ (สิบห้า) วันนับถัดจาก
วันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว แล้วแต่กรณี 
                           ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้รับจ้างได้สละสิทธิเรียกร้อง ใน
การที่จะของดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาท างานออกไปโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่ กรณีเหตุเกิดจาก
ความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือผู้ว่าจ้างทราบดี อยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
                           การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายก าหนดเวลาท างานตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจของผู้ว่าจ้างที่
จะพิจารณาตามที่เห็นสมควร 
  
                  ข้อ ๒๒. การใช้เรือไทย 
                                  ในการปฏิบัติตามสัญญานี้ หากผู้รับจ้างจะต้องสั่งหรือน าของเข้ามาจากต่างประเทศ
รวมทั้งเครื่องมือและอุปกรณ์ที่ต้องน าเข้ามาเพ่ือปฏิบัติงานตามสัญญา ไม่ว่าผู้รับจ้างจะเป็นผู้ที่น าของเข้ามาเองหรือ
น าเข้ามาโดยผ่านตัวแทนหรือบุคคลอื่นใด ถ้าสิ่งของนั้นต้องน าเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือท่ีมีเรือไทยเดินอยู่
และสามารถให้บริการรับขนได้ตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศก าหนด ผู้รับจ้างต้องจัดการให้สิ่งของ
ดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศมายังประเทศไทยเว้นแต่จะได้รับ
อนุญาตจากกรมเจ้าท่าก่อนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทยหรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม
ประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ ทั้งนี้ ไม่ว่าการสั่งหรือน าเข้าสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบใด 
                                  ในการส่งมอบงานตามสัญญาให้แก่ผู้ว่าจ้าง ถ้างานนั้นมีสิ่งของตามวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้าง
จะต้องส่งมอบใบตราส่ง (Bill of lading)หรือส าเนาใบตราส่งส าหรับของนั้น ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือไทยหรือ
เรือท่ีมีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ว่าจ้างพร้อมกับการส่งมอบงานด้วย 
                                  ในกรณีท่ีสิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทยโดยเรือไทยหรือ
เรือท่ีมีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้รับจ้างต้องส่งมอบหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่า ให้บรรทุกของ
โดยเรืออ่ืนได้หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ช าระค่าธรรมเนียมพิเศษ เนื่องจากการไม่บรรทุกของโดยเรือไทยตาม
กฎหมาย ว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหนึ่งแก่ผู้ว่าจ้างด้วย 
                                  ในกรณีท่ีผู้รับจ้างไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่งดังกล่าวในวรรคสองและวรรคสาม
ให้แก่ผู้ว่าจ้างแต่จะขอส่งมอบงานดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างก่อนโดยยังไม่รับช าระเงินค่าจ้าง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิรับงานดังกล่าวไว้
ก่อน และช าระเงินค่าจ้างเม่ือผู้รับจ้างได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 
 
 
          ลงชื่อ                                            ผู้ว่าจ้าง            ลงชื่อ                                   ผู้รับจ้าง 
                   (..........................................)                                       (  .......................................)  
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                  ข้อ ๒๓. การปรับราคาค่าจ้าง 
                                  ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง ตกลงกันให้ใช้สัญญาปรับราคาได้ ส าหรับราคางานก่อสร้างตาม
สัญญานี้โดยการน าสูตร Escalation Factor (K) มาใช้ค านวณราคาค่างานที่เปลี่ยนแปลงไป โดยวิธีการต่อไปนี้ ตาม
เงื่อนไข หลักเกณฑ์ สูตรและวิธีค านวณที่ใช้กับสัญญาแบบปรับราคาได้ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๒๒ สิงหาคม 
๒๕๓๒ เรื่องการพจิารณาช่วยเหลือผู้ประกอบอาชีพงานก่อสร้าง ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 
๐๒๐๓/ว ๑๐๙ ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๓๒ 
                                 สตูรการปรับราคา (สูตรค่า K) จะต้องคงท่ีที่ระดับที่ก าหนดไว้ในวันแล้วเสร็จตามที่
ก าหนดไว้ในสัญญา หรือภายในระยะเวลาที่ ผู้ว่าจ้าง ได้ขยายออกไป โดยจะใช้สูตรของทางราชการที่ได้ระบุตาม
ภาคผนวก ๓ 
                           สัญญานี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความ โดย
ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือ
ไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
  

(ลงชื่อ)..............................................................ผู้ว่าจ้าง 
                                               ( .....................................................) 

 
(ลงชื่อ)..............................................................ผู้รับจ้าง 

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

 (ลงชื่อ)..............................................................พยาน 
                                               ( .....................................................) 
 

 (ลงชื่อ)..............................................................พยาน 
                                               ( .....................................................) 
 
 

 
เลขที่โครงการ .............................................. 
เลขคุมสัญญา  .............................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ใบส่งมอบงานจ้าง 
        เขียนที่ ………………...………......... 
         วันที่ ………………...………......... 
เรื่อง   ส่งมอบงานจ้าง.......................................... 

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

  ตามท่ี โรงเรียน.........................................................ได้ตกลงให ้บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/
ร้าน…………….….......................... ด าเนินการก่อสร้าง ………………..................………......... ตาม สัญญาจ้าง เลขท่ี 
............ลงวันที่ .................  ในวงเงิน ...................บาท (...............................)  นั้น  

  บัดนี้  บริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน..............................................ได้ปฏิบัติ ตาม สัญญาจ้างก่อสร้าง เสร็จ
เรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งมอบงานจ้าง เพ่ือตรวจรับและขอเบิกจ่ายเงิน จ านวน ......................บาท 
(...................................................)  ต่อไป 

            ขอแสดงความนับถือ 

        (ลงชื่อ)…………….....………… 

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

  (ประทับตราถ้ามี) 
  
บันทึกผ ้ควบคุมงานก่อสร้าง ค าสั่งประธานคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
          ขอรับรองว่าผู้รับจ้างได้ท างานแล้วเสร็จ           นัดคณะกรรมการไปตรวจรับงาน 
ตั้งแต่วันที่....................................และงานแล้วเสร็จ วันที่.......................................เวลา............................ 
(  ) ภายในก าหนด ณ................................................................................. 
(  ) เกินก าหนดสัญญา จ านวน............................วัน  
 (ลงชื่อ)................................................. 

(ลงชื่อ)................................................ (...........................................................) 
(.........................................................) วันที่................................................... 

วันที่..................................................  
 คณะกรรมการฯ รับทราบ 
 1......................................   

2...................................... 
 3......................................   

4...................................... 
 

 
 
 
 



 

 
ใบตรวจการจ้างและรับรองผลการปฏิบัติงานของผ ้รับจ้าง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 176 

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

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

ตามที่ โรงเรียน..............................................................................อนุมัติให้ด าเนินการจัดจ้าง 
..................................... จาก ..........................(ผู้รับจ้าง) ...................................จ านวนเงิน ..................... บาท  
(................................................) ตามสัญญาจ้างก่อสร้าง เลขที่  ............/.............. .   ลงวันที่ ..........เดือน
.......................พ.ศ. ............. ครบก าหนดสัญญาวันที่............เดือน......................พ.ศ..............นั้น 

บัดนี้ ผู้รับจ้าง ได้ด าเนินการส่งมอบงาน ดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ตามใบส่งมอบงาน เลขที่
..........................  ลงวันที่..........เดือน...........................พ.ศ. ......................   และขอเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง      จ านวนเงิน 
.............................. บาท  (........................................................)  รายละเอียดดังแนบ 

ผู้รับจ้าง รายนี้ได้สั่งเปลี่ยนแปลง   แก้ไข  เพิ่มเติม คือ.......................-..................................... 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ตรวจรับงานจ้าง เมื่อวันที่........เดือน................พ.ศ.......แล้วปรากฏว่า 

งานจ้างดังกล่าว เสร็จเรียบร้อยสมบูรณ์ถูกต้องตามสัญญาทุกประการ ตั้งแต่วันที่....... เดือน....................พ.ศ............. 
จึงออกหนังสือส าคัญฉบับนี้ให้ไว้ ณ วันที่ .........เดือน...............พ.ศ. ..........                  เพ่ือผู้รับจ้างได้มาขอรับเงิน
ต่อไป 

จึงเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน...................................เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ
ตามนัยข้อ 176 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ   พ.ศ. 2560   
                                            ลงชื่อ ………………...………............………. ประธานกรรมการ 

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

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

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

 

(…………………..................………) 

                                    เจ้าหน้าที่            

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

           หัวหน้าเจ้าหน้าที่         
 

 
 

ทราบ / เห็นชอบ 

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

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน ............................... 
วันที่............................................... 



 

                             บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน..............................................  
ที ่ -                        วันที…่………………………………….. 
เรื่อง   ทราบผลและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรายการ......................................................................................................  

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

             ตามท่ีโรงเรียน.....................................................ได้จ้าง/ซื้อ .............. ............................................. 
จาก......................................................................  ตามใบสัง่ซื้อ/จ้าง สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง เลขท่ี
............../............  ลงวันที่.........เดือน.......................พ.ศ......... เป็นเงิน...............................บาท (...........................) 
ครบก าหนดส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง วันที่............เดือน....................พ.ศ............ นั้น 
             บัดนี้   ผู้รับจ้าง/ผูข้าย ได้ส่งมอบงานจ้าง  งวดที่.........../ส่งพัสดุแล้ว  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้
ตรวจรับถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560   ข้อ 176   เมื่อวันที่............เดือน...........................พ.ศ............. 
            เห็นควร  เบิกจ่ายให้แก่.......................................................ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย ดังนี้ 
                                จ านวนเงินขอเบิก   ........................  บาท 
                                ภาษีมูลค่าเพ่ิม ........................  บาท 
  มูลค่าสินค้า .....................  .. บาท 
              หัก  ภาษี ณ ที่จ่าย    .......................... บาท 
                                     ค่าปรับ                                      ......................... บาท 
              คงเหลือจ่ายจริง    ......................... บาท 
            จึงขอรายงานเพื่อ 
                                 ๑. โปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุ 
                                  ๒. พิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างต่อไป 
                                                       (ลงชื่อ)………………………………........เจ้าหน้าที่         
                                                               (.........................................)   
                                                        (ลงชื่อ)...............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                                                                (.........................................)                                                       
                        ค าสั่ง  
                          ทราบ 
                          อนุมัต ิ
               ลงชื่อ....................................................... 
                        (........................................) 
       ต าแหน่ง..................................................................... 

 
 
 
 
 
 
 



 

แบบบ ันทึกหน้าสม ุด (ใบหน้า) สม ุดบันทึก

การควบคุมงานก่อสร้าง 

อาคาร......................................................................................................................................................... ชือ่โรงเรียน

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

งบประมาณค่าก่อสร้าง    ป.ี.................................................................. 
 

วงเง ินค่าก่อสร ้าง...................................................บาท สัญญาเริ่มว ันที่..................เดือน

................................................................พ.ศ....................................... 

หมดส ัญญาวันที่................เดือน................................................................พ.ศ....................................... 
 

แบ่งงานเป็น.....................งวด 
 
ช่ือสถาปนิกผ ้ออกแบบ      ช่ือ........................................................................................................................ 

 

ชือ่ว ิศวกรผ ้ออกแบบ ช ื่อ........................................................................................................................ 
 

ผ ้ควบคุมงานของโรงเรียน      ช่ือ.................................................................................................................... 
 

ชื ่อ.................................................................................................................... 
 

ชื ่อ..................................................................................................................... 
 

รับเหมาก่อสร้าง โดย บร ิษัท, ห้างห ุ้นส ่วน................................................................................................... 

ผ ้จัดการ      ช่ือ................................................................................................................................................ 

ทีอ่ย ่............................................................................................................................................................ โทรศัพท์

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

ผ ้แทนผ ้รับจ้าง      ช่ือ....................................................................................................................................... 
 

ว ิศวกรผ ้ควบคุมงาน      ช่ือ.............................................................................................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
แบบฟอร ์มบ ันท ึกการควบค ุมงานก ่อสร ้างประจ าวัน 

 

ว ัน เด ือน ป ี รายการปฏ ิบ ัต ิงานของผ  ้ร ับจ ้าง ลงช ื่อ หมายเหต ุ 
 

(ป ัญหาจ าเป็นที่ตอ้งบันทึก) 

ท ุกว ัน -ช ่างไม ้ (ทำอะไรบ ้าง) จ านวน...........................คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผ  ้ค ุมงาน 

- การหยุดงานเทศกล 
ต ั้งแต ่ -ช ่างเหล ็ก.............................................. 

ว ันเร ิ่มต ้น -ช ่างป  น................................................. - เน ื่องจากป ัญหาด ินฟ ้าอากาศ 
 
 
 

- อ ุปสรรคต ่างๆท ี ่ต ้องหย ุดงาน 

ส ัญญา -ช ่างประปา....................................... 

จนถ ึง -ช ่างส ี............................................... 

ว ันท างาน -ช ่างไฟฟ ้า.....................................  
 
- การส ั่งหย ุดงาน แล ้วเสร ็จ -ช ่าง.............................................. 

-คนงานท ั ่วไป.............................................  

-การขอเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ 
 
-ว ัสด ุที่น าเข้ามาในบร ิเวณก ่อสร ้าง 

 

 
 
 

-การรอค าช ี้แจงส าค ัญ ๆ  (ผ  ้บ ันท ึก) 

-อ ุปกรณ ์ต ่าง ๆ จ านวนเป ็นหน ่วยหร ือเป ็นปร ิมาตร เป ็นรถ   
 
- รายการว ัสดุท ี ่ไม ่ถ  กต ้อง ผ  ้ร ่วมงาน 

-ถ  กต ้องตามรายการหร ือไม ่ ถ ้าเป ็นว ัสด ุท ี ่ไม ่ม ี มอก. ต ้องบ ันท ึก ท ี ่ตรวจพบให ้น าาออกไป ชน ิด 

ให ้ละเอ ียด เผ ื่อว ่าม ีมอก.แล ้ว แต ่ย ังไม ่ทราบ ผ  ้ร ับจ ้าง ขนาด จ านวน ว ันเวลา 

ว ันท ี ่จะเป ็นเคร ื่องย ืนย ันว ่าอย  ่ในระหว ่างท ี ่ย ังไม ่ได ้ร ับทราบ 

หร ือ 

-ป ัญหางานท ี ่ไม ่เร ียบร ้อยส ั่งให ้แก ้ไขอะไรบ ้าง ผ  ้แทนผ  ้ร ับจ ้าง 

 
-งานแก ้ไขป ัญหาท ี ่ส ั่งการและได ้แก ้ไขแล ้วหร ือก าล ังแก ้ไข 

หร ือย ังไม ่ได ้แก ้ไข 

(ส าหร ับป ัญหาและว ิเคราะห ์การแก ้ไขได ้บ ันท ึกไว ้ด ้านซ ้ายม ือ 

ลงช ื่อในบ ันท ึกแล ้วให ้ผ  ้ร ับจ ้างเซ ็นทราบลงว ันท ี ่ก าก ับ)  

    



 

                             บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน..............................................  
ที ่ -                        วันที…่………………………………….. 
เรื่อง รายงานผลการปฏิบัติงานก่อสร้างประจ าสัปดาห์ เรียน  
 
เรียน ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

งาน........................................................... อาคาร................................................ 
สถาปนิก...................................................... ผ ค้วบคุมงาน...................................... 
ว ิศวกร......................................................... 
ผ ้รับจ้าง................................................. งบประมาณ.......................................... 
เริ่มสัญญา....................................  ผ ค้วบคุมงานผ ้รับจ้าง.......................... 
ปฏิบัต ิงานจริง............................ .......... หมดส ัญญา........................................ 
ตามส ัญญาแบ่งงานออกเป็นจ านวน..........งวด รวม........วัน          ได้ต่อส ัญญาจากว ันที่............................ 
อนมุ ัติเปลีย่นแปลงเป็น จ านวน.............งวด รวม...........วัน               ถึงว ันที.่.................................... 

ผลงานงวดท ี่........................ 
จากว ันที่.........................................ถึงว ันที่............................................ 

 

งานในงวดตามส ัญญา งานในงวดท ี่ท าแล้ว งานในงวดท ี่ยังไม ่ได้ท า 

   

   

   

   

ความก้าวหน้าของงานงวดนี้ เร็วกว ่างวด..................วัน ช้ากวา่งวด..................วัน 
ข ้อคิดเห็นของผ ค้วบคุมงาน หร ือปัญหาและอ ุปสรรค ช่าง..............คน
 ...................................................................................................................... 
ช่าง.............คน ...................................................................................................................... 
ช่าง.............คน ...................................................................................................................... 
ช่าง.............คน ...................................................................................................................... 
คนงาน.......คน ....................................................................................................................... 
ผ ้ควบคุมงาน..........คน 
รวม............คน 
            จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
                                                ..........................................  หัวหน้าผู้ควบคุมงาน 
                                                (........................................) 
                                                .........................................   ผู้ควบคุมงาน 
                                                 (.......................................) 



 

 
ผนวก  3  

 
 

ตารางรายงานผลการใช ้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 
 
 

การใช ้พัสดุทัง้โครงการ  

รายการพสัดุทั้งโครงการ 
มูลค่าพสัดุทัง้โครงการ 

XXX 
XXX 

รายการ 
บาท 

 

มูลค่าการใช ้พัสดุทีผ่ลติภายในประเทศ 
 

รายการ หน่วย (บาท) จ านวนเงิน อัตรา (ร้อยละ) 
มูลค่าพัสดุที่ผล ิตภายในประเทศ    

มูลค่าพัสดุที่ผล ิตจากต่างประเทศ    
 

 

ปริมาณการใช ้เหล็กท ั้งโครงการ 
ปริมาณการใช ้เหล็กท ั้งโครงการ XXX ตน้ มูลค่าเหล็กท ั้งโครงการ XXX บาท 

 

รายการ หน่วย จ านวน อัตรา (ร้อยละ) 
ปริมาณการใช ้เหล ็ก ต้น ต้น  

มูลค่าพัสดุที่ผล ิตจากต่างประเทศ    
 

 

สรุป 
  เป ็นไปตามกฎกระทรวงกำหนดพ ัสด ุและวิธ ีการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างพ ัสด ุท ่ีร ัฐต ้องการส ่งเสร ิมหร ือสน ับสนุน (ฉบ ับท ี ่ 2) พ.ศ. 

2563 
1. ร้อยละ 60 พ ัสดุทั่วไป (มลูค่า) 
2. ร้อยละ 90 เหล็ก (ปริมาณ) 

 
 

  ไม ่เป ็นไปตามกฎกระทรวงกำหนดพ ัสด ุและว ิธ ีการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างพ ัสด ุท ี่ร ัฐต ้องการส ่งเสร ิมหร ือสน ับสน ุน (ฉบ ับท ี่ 2) พ.ศ. 
2563 
เหต ุผล/ความจ าเป็นท ี่หน่วยงานของรัฐไม่สามารถด าเนินการได ้
............................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 

 

 
 
 
 

ลงช ื่อ.......................................(ประธานคณะกรรมการตรวจรับพ ัสดุ) 
(.......................................) 

 



ตัวอย่างเอกสาร 

การบันทึก การเบิกจ่ายพัสดุ 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุ 

➢ บัญชีวัสดุ  
➢ ทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
➢ การเบิกจ่ายพัสดุ  
➢ การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
➢ การจ าหน่ายพัสดุ 

กลุ่มบร ิหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 



 

 
 
 
 
 
 

แผ่นที่.............................. 

บัญช ีว ัสดุ 
 

 

ส่วนราชการ ...................................................... 
หน่วยงาน ......................................................... 

ประเภท. ................................................... ชื ่อหรือชนิดวัสดุ. ................................................ (รหัส............................................) 
ขนาดหรือลักษณะ.....................................................................................................................         จ านวนอย่างสงู......................................................................... 
หน่วยที่นับ............................................................................ ที่เก็บ.......................................... จ านวนอย ่างต่ า......................................................................... 

 

 

ว ัน เดือน ปี 

 

รับจาก/จ่ายให้ 
 

เลขที่เอกสาร 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวน 

 

หมายเหตุ 
รับ จ่าย คงเหลือ 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         



 
 

ค าอธิบายการลงรายการบัญชีว ัสดุ 
 

 

(1) ให้กรอกเลขแผ่นที่ตามลำดับชนิดวัสดุ และท ับด้วยล าดับหน้าบัญชีของชนิดนั้น ในกรณีใช้แผ่นเดียวไม ่พอ เช ่น มีว ัสดุ 100 ชนิด ควรให้ล าดับเลขแผ่นที่ 1 ถึง 100 
ชนิดใดลงบัญช ีหน้าเดียวไม ่พอให้ท าเครื่องหมาย “ทับ (/) “ แผ่นที่ 1 หน้า 1 ก็กรอกว ่า 001/1 หน้า 2 ก็กรอกว่า 001 / 2 เป็นต้น 

ส าหรับหน่วยงานที่มีวัสดุจ านวนมากชนิด ควรให้ลำดับประเภท ชนิด และหน้า เพ่ือทราบว่าประเภทใดม ีกี่ชนิด เช่น ประเภทล าดับที่ 1 ชนิดที่ 99 หน้า 1 ก็กรอกว่า 
01/099/1 

 
 
 

(2) ให้ระบุชื่อหน่วยงานซึ่งท าหน ้าทีค่วบคุมหร ือเก็บร ักษาวัสดุเพ ื่อจ่ายให้แก ่หน่วยงานอ ื่น ให้ระบุประเภทของวัสดุ
ตามท ี่ก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ      ของส านักงบประมาณ 
(3) ให้ระบุชื่อหร ือชนิดของว ัสดุ เช ่น ดินสอด า ดินสอสี ดินสอเขียนแบบ เป็นต้น และหากหน่วยงานใดต้องการแยกชนิดย่อยลงไปอ ีก โดยจัดท าบ ัญชีควบคุมย่อย 

ลงไปก ็ได้ เช่น ดินสอคำ 2 บี ดินสอด า 4 บี ดินสอสีเขียว เป็นต้น 
(4) ให้ระบุรหัสของวัสดุนั้น ๆ ตามท ี่ก าหนดไว้ (ถ้ามี) 
(5) ให้ระบุหน่วยตามลักษณะของวัสดุและปริมาณที่ใช้ เช่น หน่วยพัสดุกลาง อาจใช้กับหน ่วยนับของดินสอเป็นโหล หนว่ยงานย่อยอาจใช้หน่วยนับของดินสอ 

เป็นแท่ง แต่ทั้งนี้หน่วยนับสำหรับช่องรับ ช่องจ่าย และช ่องคงเหลือจะต้องเป็นอย ่างเดียวกัน 
(6) ให้ระบุจ านวนอย่างสูงที่สมควรจะเก ็บไว้ในคลังพ ัสดุ        และจำนวนอย่างต่ าท ี่หากไม่จัดหาเพ ิ่มเติมจะท าให้งานของทางราชการเสียหาย 
(7) ให้ลงเลขท่ีเอกสารตามลำดับที่รับหรือจ่าย แล้วแต่กรณ ี โดยควรแยกเป็นเอกสารฝ่ายร ับ (ร.) และเอกสารฝ่ายจ่าย (จ. ) และให้ลงเลขที่ล าดับที ่1 ใหม ่

เมือ่ขึ้นป ีงบประมาณใหม่ ฝ ่ายรับเริ่มตั้งแต่ล าดับ ร.1 , ร. 2, ร.3 ฯลฯ ฝ่ายจ่ายเริ่มตั้งแต่ 
จ. 1 , จ.2 , จ. 3 ฯลฯ 



 

 
 
 
 
 
 

แผ่นที่.............................. 

บัญช ีว ัสดุ 
 

 

ส่วนราชการ ........โรงเรียน 
หน่วยงาน ......................................................... 

ประเภท. ว ัสด ุส าน ักงาน.................................................. ชื ่อหรือชนิดวัสดุ. กระดาษ A4 80 แกรม..................... (รหัส............................................) 
ขนาดหรือลักษณะ...................แผ่น..........................................................................................         จ านวนอย่างสงู......................................................................... 
หน่วยที่นับ........................รมี............................................... ท ี่เก็บ.......................................... จ านวนอย ่างต่ า......................................................................... 

 

 

ว ัน เดือน ปี 

 

รับจาก/จ่ายให้ 
 

เลขที่เอกสาร 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 
จ านวน 

 

หมายเหตุ 
รับ จ่าย คงเหลือ 

20 ม ิ.ย.60 คณะกรรมการตรวจรับพัด – ร้าน 
ป้อง 

ร.19/60 115 00 50  50 โครงการยกระดับ 
ผลสัมฤทธิ์ 

20 ม ิ.ย.60 จ่ายให้นาง ก จ.19/60    10 40  

20 ม ิ.ย.60 จ่ายให้นาง ข จ.20/60    10 30  

20 ม ิ.ย.60 จ่ายให้นาง ค จ.21/60    20 10  

20 ม ิ.ย.60 จ่ายให้นาง ง จ.22/60    10 0  

         

         

         

         

         

         



แนวปฏิบัติการตีราคาทร ัพย ์สิน 
 

 

1.     ประเภททรัพย์สินที่ต้องจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด 
1.1 อาคารและสิ่งปล ูกสร้างท ุกชนิดที่ใช้ประโยชน์อยู่ 
1.2 ครุภัณฑ์และอ ุปกรณ ์ท ุกรายการที่ยังใช้ประโยชน์อยู่รวมทัง้รายการท ี่ยังไม่ได ้ท าการจ าหน่าย ตาม

ระเบียบกระทรวงการคล ังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพ ัสดุภาครัฐ     พ.ศ.2560 
2. ประเภททรัพย์สินที ่ต้องนำมาคำนวณค ่าเสื่อมราคาเพ ื่อหามูลค่าทร ัพย์สินสุทธิ ณ วันที่ 30 กันยายน 2544 โดย
ก าหนดอาย ุการใช้งานและอ ัตราค่าเสื่อมราคาทรพัย์สินรายละเอ ียดด ังแนบและค านวณโดยว ิธีเส้นตรง ดังนี้ 

                                               ราคาทุนของสินทรัพย์  
อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 

2.1อาคารและสิ่งปล ูกสร้างทุกรายการที่ยังใช้ประโยชน์อยู่ 
2.2ครุภัณฑ์และอ ุปกรณ์ท ี่ซื้อหร ือได้มาตั้งแต่ปีงบประมาณ 2540 (วันที่ 1 ตุลาคม 2539) เป็นต้นมา และ

ราคาของทรพัย์สินที่ซื้อหรือได ้มา ต่อหนว่ย หรือต ่อชุด หรือตอ่กล ุ่ม เท่าก ับหรือส ูงกว่า 30,000 บาท  

2.3ครุภัณฑ์และอ ุปกรณ์ท ี่ซื้อหร ือได้มาตั้งแต่ปีงบประมาณ 2546 (วันที่ 1 ตุลาคม 2545) เป็นต้นมา 
และราคาของทรัพย์สินที่ซื้อหรือได ้มา ต่อหนว่ย ต่อชุด หรือต่อกลุ่ม เท่ากับหรือสูงกว่า 10,000 บาท 

กรณีทร ัพย์สินที่ซื้อหรือได้มาก่อนวันที่ 15 ของเด ือนให้เริ่มคำนวณค ่าเสื่อมราคาตั้งแต่วันแรกของเด ือนนั้น หาก
ซ้ือหร ือได ้มาหลังว ันที ่15 ของเด ือน ให้เริ่มคำนวณค ่าเสื่อมราคาต้ังแต่วันแรกของเด ือนถัดไป 

กรณทีร ัพย์สินหมดอายุการใช ้งานแล้ว (ปีสุดท้าย) แต่ยงัใช้ประโยชน์ต่อไปได ้อ ีก และย ังไม่ได้ 
ท าการจ าหน่ายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก ้ไขเพ ิ่มเติม ซึ่งในทางปฏิบัต ิทรพัย์สิน
นั้นจะมีม ูลค ่าสุทธิ ณ วันที่ 30 กันยายน 2544 = 0 บาท แตต่ามระบบบัญช ีเกณฑ ์คงค ้างขอให้ คงม ูลค่าทรพัย์สินสุทธิใน
ทะเบียนคุมทร ัพย์สิน = 1 บาท เสมอ 
3. ประเภททรัพย์สินที ่ต้องจัดท ารายงานมูลค ่าทรัพย์สินสุทธิ ณ วันที่ 30 กันยายน 2546 

3.1 อาคารและสิ่งปล ูกสร้าง ทุกรายการที่ยังใช้ประโยชน์อยู่ ซึ่งมมี ูลค่าสุทธ ิเท ่ากับหร ือสูงกว่า 1 บาท 
3.2 ครุภัณฑ์และอ ุปกรณ์ท ี่มมี ูลค่าสุทธ ิเท่าก ับหรือสูงกว่า 5,000 บาท การรายงานให้โรงเรียนรายงานมูลค่าทร ัพย์สิน

สุทธิเพียง 1 แผ่นเท่านั้น  

ส าหรับทะเบ ียนคุมทรัพย์สินให้เก็บรักษาไว้ ณ ที่ทำการของผู ้ครอบครองหรือด ูแลทรัพย์สินนั้น ๆ 

4. ข้อมูลเกี่ยวก ับอาคารและสิ ่งปลูกสร้าง และเม ื่อจัดทำเรียบร้อยแล้วข้อมูลเกี่ยวกับอาคารและสิ่งปล ูกสร้าง ควรมี
จ านวนครบถ้วนที่ส านักงานธนารักษ์จังหวัดรวบรวมไว ้ 
5. ทรพัย์สินประเภทที ่ดินซึ่งเป็นที่ราชพ ัสดุ ไม่ต ้องตีราคา 
6. ครุภัณฑ ์อ ุปกรณ์ ที่ซื้อหร ือได ้มาก ่อนปีงบประมาณ 2540 ไม่ต ้องตีราคาทร ัพย์สินแต่ต้องบันท ึกควบคุมใน ทะเบียนค ุม
ทร ัพย์สินตามแบบทีก่ำหนดท ุกรายการ 

 

 

 
 



ใบเบิกพัสดุ เล่มที่............ 
 

เลขที่............ 

กอง/ฝ่าย ………………………………………. 

วันที่ …….. เดอืน……………..พ.ศ. ………. 
 

ข้าพเจ้าขอเบ ิกพ ัสด ุตามรายการต่อไปนี ้เพ ื่อใช้ในงาน……………………………… 
 

 
 

ล าดับที ่ รายการ จ านวน หมายเหตุ 

ขอเบ ิก เบิกได้ 

     

อนุญาตให้เบ ิกจ่ายได้ 
 
 
 

....................................................ผู้ส ั่งจ่าย 

 

 
 

.................................................ผู้เบิก 
 

(………………………………….) 
 

ต าแหน่ง ……………………………. ได้ตรวจ, หกั จ านวนแล้ว 
 
 
 

....................................................เจ้าหน้าที่ ได้มอบให้ ………………………………. 
 

เป็นผู้รับของแทน ………………………….. 
 
 
 

ลงช ื่อ..........................................ผู้มอบ 
 
 
 

ลงช ื่อ..........................................ผู้รับมอบ 

ได้รับของไปถูกต ้องแล้ว 
 
 
 

....................................................ผู้รับของ 
 

(…………………………………..) 
 

......../................/............. 



 

ตารางก าหนดอายุการใช้งานและอ ัตราค่าเส่ือมราคาทรัพย์ส ิน ของ สพฐ. 
 

 

ล าดับ 
ประเภท 

  
 

ประเภททร ัพย์สิน 

อายุการใช้งาน 
(ปี) 

อ ัตราค่าเสื ่อม 
ราคาต่อป ี(%) 

1 อาคารถาวร  25 4 

2 อาคารชั่วคราว/โรงเรือน 10 10 

3 3.1 สิ่งก่อสร้างท ี่ใช้คอนกรีตเสริมเหล็กหรือโครงเหล็กเป็น 
ส่วนประกอบหล ัก 

3.2 สิ่งก่อสร้างท ี่ใช้ไม้หร ือวัสดุอ่ืนเป็นส่วนประกอบหล ัก 

15 
 

 

5 

6.65 
 

 

20 

4 ครุภัณฑ์ส านักงาน  8 12.50 

5 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 5 20 

6 ครุภัณฑ์ไฟฟ ้าและวิทยุ 
(ยกเว้นเครื ่องกำเน ิดไฟฟ ้ามีอายุการใช้งาน 20 ปี) 

5 20 

7 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 5 20 

8 8.1 ครุภัณฑก์ารเกษตร เคร ื่องม ือและอ ุปกรณ์ 
8.2 ครุภัณฑก์ารเกษตร เคร ื่องจักรกล 

3 
5 

33.33 
20 

9 9.1 ครุภัณฑ์โรงงาน 
9.2 ครุภัณฑ์โรงงาน 

เครื ่องม ือและอ ุปกรณ์ 
เครื ่องจักรกล 

3 
5 

33.33 
20 

10 10.1 ครุภัณฑ์ก ่อสร้า 
10.2 ครุภัณฑ์ก ่อสร้า 

ง เคร ื่องม ือและอ ุปกรณ์ 
ง เคร ื่องจักรกล 

3 
5 

33.33 
20 

11 ครุภัณฑ์ส ารวจ  8 12.50 

12 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ 5 20 

13 ครุภัณฑ์คอมพ ิวเตอร์  3 33.33 

14 ครุภัณฑ์ดนตรี  3 33.33 

15 ครุภัณฑ์การศึกษา  2 50 

16 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 5 20 

17 ครุภัณฑ์ก ีฬา  2 50 

18 ครุภัณฑ์อาว ุธ  10 10 

19 ครุภัณฑ์สนาม  2 50 



 
 
 
 
 

ทะเบียนค ุมทรพัย ์สิน  

  

ส่วนราชการ………………………( 1 )…………………..  

  

หน่วยงาน………………………( 2)……………………  

ประเภท ……………( 3 )…………… รหัส………………( 4 )……………………..ลักษณะ/คุณสมบัต…ิ……………( 5 )…………………..รุ่น/แบบ…… ( 6 )……………  

สถานที่ตั้ง/หน่วยผู้รับผิดชอบ……………………………( 7 )…………………………………… ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค……………………( 8 )……………………………….  

ทีอ่ยู่ ………………………………………………( 9 )…………………………………….โทรศพัท์ ………………..( 10 )……………….  

ประเภท ( ) เงินงบประมาณ ( ) เงินนอกงบประมาณ ( ) เงินบริจาค/เงินช่วยเหล ือ ( ) อ่ืน ๆ 

วิธีการได้มา ( ) ตกลงราคา ( ) สอบราคา ( ) ประกวดราคา ( ) วธ ิ  ีพ ิเศษ ( ) รับบริจาค 

วัน เดอืน ปี ที่เอกสาร รายการ จ านวน ราคาต่อ มูลค่ารวม อายุ อ ัตรา ค่าเสื่อม ค่าเสื่อมราคา มูลค่าสุทธิ หมายเหตุ 
หนว่ย หนว่ย/ ใช้งาน ค่าเสื่อม ราคา สะสม 

ชุด /กลุ่ม ราคา ประจ าปี 
( 11 ) ( 12 ) ( 13 ) ( 14 ) ( 15 ) ( 16 ) ( 17 ) ( 18 ) ( 19 ) ( 20 ) ( 21 ) ( 22 ) 

           

           

           

           

           

           

           

โปรดพลิกกลับด้านหลัง 



 
 

ประวัติการซ ่อมบ ารุงร ักษาทร ัพย์สิน 
 

 

ครั้งที่ วัน เดอืน ปี รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
( 23 ) ( 24 ) ( 25 ) ( 26 ) ( 27 ) 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



ค าอธิบายทะเบ ียนคุมทรพัย ์สิน 
 

 

การบันทึกทะเบ ียนคุมทรัพย์สิน ให้บันทึกทะเบียน 1 ใบต่อทร ัพย์สิน 1 รายการ หรือต่อชุดหร ือต่อ 
กลุ่มแล้วแตก่รณี ตลอดอายุการใช้งานทร ัพย์สินนั้น 

1.  ส่วนราชการ ให้ระบุชื่อส่วนราชการต้นสังก ัด 
2.  หน่วยงาน ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบทร ัพย์สิน 
3.  ประเภท ให้ระบุประเภทของทร ัพย์สิน เช่น อาคาร สิ่งปล ูกสร้าง หรือ

ครุภัณฑ ์ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของ ส านัก
งบประมาณ 

4.  รหัส ให้ระบุหมายเลขประจำทรัพย ์สิน 
5. ลักษณะ/คุณสมบัติ ให้ระบุรายละเอ ียดหรือคุณสมบัตขิองทร ัพย์สิน 
6.  รุ่น / แบบ ให้ระบุรุ่นหรือแบบของทร ัพย ์สิน 
7. สถานที่ตัง้/หน่วยงาน ให้ระบุสถานที่ตั้งของทรพัย์สินหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ ที่

รับผิดชอบ ทรพัย์สินนั้น เช่นกองฝ ึกอบรม เป็นต้น 
8. ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค ให้ระบุชื่อผู้ขายหร ือผู้รับจ้างหรือผู้บริจาคทร ัพย์สิน 
9.  ที่อยู่ ให้ระบุท ี่อยู่ของผู้ขายหรือผู้รับจ้างหรือผู้บริจาคทร ัพย์สิน 
10.  โทรศัพท์ ให้ระบุหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ขายหรือผู้รับจ้างหรือ ผู้

บริจาค 
11.  วัน เดือน ปี ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ได้รับทรพัย์สิน 
12.  ที่เอกสาร ให้ระบุชื่อเอกสารแสดงการได ้มาของทร ัพย์สิน 
13.  รายการ ให้ระบุชื่อหร ือชนิดของทรัพย ์สิน เช่น อาคารส านักงาน 

เครือ่งปรับอากาศ เคร ื่องถา่ยเอกสาร เป็นต้น 
14. จ านวนหน่วย ให้ระบุจ านวนหน่วยของทรัพย์สินต่อหนึ่งรายการ 
15. ราคาต่อหน่วย/ชุด/กลุ่ม ให้ระบถุ ึงจ านวนเงินที่แสดงถ ึงราคาต ่อหนว่ย หรือต่อชุด หรือต่อ 

กลุ่มของทร ัพย์สิน 
16. มูลค่ารวม ให้ระบุจ านวนเงินของทร ัพย์สินทั้งหมด 
17. อายุใช้งาน ให้ระบุอายุการใช้งานของทร ัพย์สินอย่างมีประสิทธิภาพที่ ส่วน

ราชการได้เลือกก าหนดภายใต้หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 
ประกาศ 

18. อ ัตราค่าเสื ่อมราคา ให้ระบุอ ัตราค่าเสื ่อมราคาของทรัพย์สิน 
19. ค่าเสื่อมราคาประจ าปี ให้ระบุจ านวนเงินค่าเสื ่อมราคาต่อปี 
20. ค่าเสื่อมราคาสะสม ให้ระบุจ านวนเงินค่าเสื ่อมราคาที่สะสมตั้งแต่ปีที่เริ ่มใช้ 

ทรพัย์สินจนถึงปีปัจจุบัน 



-2- 
21. มูลค่าสุทธิ ให้ระบมุ ูลค่าทรัพย์สินหล ังจากหกัค่าเสื ่อมราคาตั้งแต่ปีที่เริ ่ม 

ใช้ทรัพย์สินจนถึงปีปัจจุบัน(กรณีทรัพย์สินใดมีม ูลค่าไม่ถึง    5,000 
บาท ไม่ต ้องขึ้นเป็นบัญชีสินทรัพย์ให้ใส่เคร ื่องหมายขีด ( - ) ตั้งแต ่
ช่องที ่17 ถ ึงช่องท ี่ 21 

22.  หมายเหตุ ให้แสดงข ้อความอ ื่นที่จ าเป็น เช่น การจ าหน่ายทรัพย์สินออกจาก 
บัญชี เป็นต้น 

23.  ครั้งที่ ให้ระบุล าดับครั้งที่ม ีการซ ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
24.  วัน  เดือน  ปี ให้ระบุวัน เดอืน ปี ที่ซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
25.  รายการ ให้ระบคุำอธิบายรายการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
26.  จ านวนเงิน ให้ระบุจ านวนเงินที่ใช้ในการซ ่อมหรือบำรุงรักษาทร ัพย์สิน 
27. หมายเหตุ                     ให้แสดงข ้อความอ ื่นที่จ าเป็น  เช่นการซ่อมแซมท ี่ถอืเปน็คา่ 

ใช้จ่าย หรือการซ่อมแซมที่ถ ือเป็นการเพ ิ่มทุนของทร ัพย์สิน 
เป็นต้น 



ตัวอย่างการตีราคาทรัพย์สนิและการจัดท าทะเบ ียนคุมทร ัพย ์สิน 
 

 

 ตัว อย่างที่ 1 ข ้อมูลในทะเบียนคุมครภุ ัณฑ์ระบุรายการเคร ื่องคอมพ ิวเตอร ์33,000 บาท ซ้ือ
มา เมื่อวันที่ 6 กรกฎาคม 2556 อายุการใช้งานอย่างม ีประส ิทธิภาพ 3 ปี 

 
 

 ขั้นตอนการคำนวณ  
1. ราคาทุนของเคร ื่องคอมพ ิวเตอร ์33,000 บาท เกินเกณฑ์ข ั้นต่ าท ี่ก าหนดไว้ 5,000 บาท 

อายุการใช้งานตั้งแต่วันที่ 6 กรกฎาคม 2556 ถึงวันที่ 30 ก ันยายน 2557 เป็นระยะเวลา 1 ปี 3 เดอืน ซ่ึงอยู่ใน 
ช่วงเวลาการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ (การค านวณอาย ุการใช้งานของทร ัพย์สินที ่ได้ร ับมาก ่อนวันที่ 15ของเดือน ให้
ถือเสม ือนหนึ่งว่าได้ทร ัพย์สินนั้นมาตั้งแต่ต้นเดือน) 

2.  ค านวณค่าเสื ่อมราคาของทร ัพย์สินด้วยวิธีเส้นตรงเป็นดังนี้ ค่าเสื่อมราคา
สินทร ัพย ์/ปี = ราคาทุนของทรัพย์ สิน  

อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 = 33,000 

 

 3 

= 11,000 บาท/ปี 
ค่าเสื่อมราคา 1 ปี 3 เดือน = (11,000 x 1) + (11,000 x 3/12) 
 = 13,750 บาท 

มูลค่าสุทธิของทร ัพย์สิน ณ วันที่ 30 ก.ย.57 = 33,000 - 13,750 

 = 19,250 บาท 



 

ทะเบียนค ุมทรัพย ์สิน 

   

ส่วนราชการ โรงเรียน......   

หน่วยงาน กลุ่มงบประมาณ   

   

ประเภท เครื่องคอมพ ิวเตอร์ รหัส มตค 0510 – 001 .ลักษณะ/ค ุณสมบัต…ิ………………………..รุ่น/แบบ…… ……………   

สถานที่ตั้ง/หน่วยผู้รับผิดชอบ ห้องพ ักคร ู ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค บริษัทแอร์บอร์น   

ทีอ่ยู่ 975 ถนนพระราม 3 กทม โทรศพัท์ 0 2286 7890   

ประเภท ( / ) เงินงบประมาณ ( ) เงินนอกงบประมาณ ( ) เงินบริจาค/เงินช ่วยเหล ือ ( ) อ่ืน ๆ 

วิธีการได้มา ( / ) ตกลงราคา ( )  สอบราคา ( ) ประกวดราคา ( ) วธ ิ  ีพ ิเศษ ( ) รับบริจาค 

 

วัน เดอืน ปี ที่เอกสาร รายการ จ านวน ราคาต่อ มูลค่ารวม อายุ อ ัตรา ค่าเสื่อม ค่าเสื่อมราคา มูลค่าสุทธิ หมายเหตุ 
หนว่ย หนว่ย/ ใช้งาน ค่าเสื่อม ราคา สะสม 

ชุด /กลุ่ม ราคา ประจ าปี 
6 ก.ค. 56  เครือ่งคอมพิวเตอร์ 1 33,000 33,000 3 33.33 11,000 - 33,000  

30 ก.ย. 57  ค านวณค่าเสื ่อมราคาระยะเวลา 
1 ปี 

     13,750 13,750 19,250 

  3 เดือน         

30 ก.ย.58  ค านวณค่าเสื ่อมราคาระยะเวลา 
1 ปี 

     11,000 24,750 8,250 

30 ก.ย.59  ค านวณค่าเสื ่อมราคาระยะเวลา      8,250 33,000 1 

  9 เดือน         



 

ใบยืมพัสดุ 
 

 

วันที่.................................................................... 
ข้าพเจ้า     (ผู้ยืม)....................................................................ต าแหน่ง........................................................................ 

ที่อยู่......................................................................................................เบอร์โทรศัพท์........................................................... 
ม ีความประสงค ์ขอย ืมพ ัสด ุตามรายการข ้างล ่างนี้ ไปจากโรงเรียน............................................................  เพ ่ือใช้ในงาน
............................................................    สถานที่น าไปใช้..................................................................... 
ตั้งแต่วันที่..................................................................ถึงวันที่...................................................รวมเป ็นเวลา....................... 
วัน ข ้าพเจ ้าจะนำส ่งว ันที ่............................................. ....................หากพ ัสด ุที ่นำมาส ่งค ืนชำร ุดเส ียหายใช้การไม ่ได้ หร ือ 
ส ูญหายไป ข ้าพเจ ้าย ินด ีจ ัดการแก ้ไขซ ่อมแซมให ้คงสภาพเด ิม โดยเส ียค ่าใช ้จ ่ายของตนเอง หร ือชดใช ้เป ็นพ ัสด ุประเภท 
ชน ิด ขนาด ล ักษณะ และค ุณภาพอย ่างเด ียวก ัน หร ือชดใช ้เป ็นเง ินตามราคาที ่เป ็นอยู ่ในขณะย ืม ตามหล ักเกณฑ ์ที่ 
กระทรวงการคลังก าหนด 

ที ่ รายการ จ านวน เลขทีพ่ ัสดุ/ครุภัณฑ์ หมายเหตุ 
     

     

     

     

     

ลงช ื่อ.......................................................ผู้ยืม 
(.......................................................) 

 

ความเห็นของเจ้าหน้าที่   อนุมัติให้ยืมพัสดุ 
-เห็นควรอนุมัติให้ยืมได้      ไม่อนุมัติ เนื่องจาก............................................ 

 

ลงช ื่อ.................................................เจ้าหน้าที่ 
 

ลงช ื่อ.................................................ผอ.ร.ร. 
(                                ) (                               ) 

วันที่........../......................................../............ วันที่........../......................................../............ 

ได้รับพัสดุตามรายการข้างต้นแล้ว การส่งคืน 

ลงช ื่อ.................................................ผู้ยืม ลงช ื่อ.................................................ผู้ส ่งคืน 

(...................................................) (...................................................) 
วันที่........../.................................../............ วันที่........../..................................../............ 

การรับพัสดุคืน 

 สภาพสมบูรณ์          สภาพไม่สมบูรณ์           ครบถ้วนตามรายการ            ไม่ครบถ้วน ขาด.........รายการ 
รายการ 

ลงช ื่อ.................................................ผู้ตรวจสอบ 

(...................................................) 
วันที่........../......................................../............ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร ์มการตรวจสอบพัสดปุระจ าปี 
 (กรณีไม่มีพัสดุชำรุด เสือ่มสภาพ  

หรือหมดความจำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ) 



 
 

 

(ตัวอย่าง) 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน………………………………………………………………………………………………….. 
ที่…………………………………………………....ว ันที่………………………………………………………….…… 
เรื่อง การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………… 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ ้างและการบริหารพ ัสด ุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 13 มาตรา 112 และ 

ระเบ ียบกระทรวงการคล ังว ่าด ้วยการจ ัดซ้ือจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 ส ่วนที ่3 ข ้อ 213 
ก าหนดให ้ภายในเดือนสุดท ้ายกอ่นสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน ้าหน่วยงานของร ัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสด ุซึ ่งมพี ัสดุ 
ไว้จ ่ายตาม ข ้อ 205 แต ่งต้ังผู ้ร ับผ ิดชอบในการตรวจสอบพ ัสดุ ซึ ่งม ิใช ่เจ ้าหน ้าที ่ คนหน ึ่งหร ือหลายคนตามความจำเป ็น 
เพ ื ่อตรวจสอบการร ับจ ่ายพ ัสด ุในงวด 1 ป ีที ่ผ ่านมา และตรวจน ับพ ัสด ุประเภทที ่คงเหล ืออยู ่เพ ียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่ม 
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถ ูกต้องหรือไม่ พ ัสดุคงเหลือมี 
ตัวอยู่ตรงตามบัญชีหร ือทะเบ ียนหร ือไม่ มีพ ัสด ุใดชำร ุด เสื่อมสภาพ หร ือ ส ูญไป เพราะเหต ุใด หร ือพ ัสดุใดไม ่จ าเป็นต้อง 
ใช ้ในหน ่วยงานของร ัฐต ่อไป แล ้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบต ่อผู ้แต ่งต้ังภายใน 30 ว ัน ท าการ น ับแต ่ว ันเร ิ่ม 
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

ฉะนั้น เพ ื ่อให ้การด าเน ินการตรวจสอบการร ับ - จ ่ายพ ัสด ุประจ าป ีเป ็นไปด ้วยความเร ียบร ้อย ถ ูกต ้อง 
ตามระเบ ียบด ังกล ่าวข ้างต ้น ซึ ่งได ้ร ับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศ ึกษาขั ้นพ ื้นฐาน ตามค าสั ่งสำน ักงาน 
คณะกรรมการการศ ึกษาข ั้นพ ื้นฐาน ที ่ 2493/2566 สั่ง ณ วันที่ 15 พฤศจิกายน 2566 และค าสั่งแก้ไขเพ่ิมเติม ที่ 
215/2567 สั่ง ณ วันที่ 26 มกราคม 2567 เรื่อง มอบอำนาจเกีย่วก ับการจดัซ้ือจ ัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

จึงขอแต่งตัง้บ ุคคลผ ู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพ ัสดุประจ าปี 
1. …………………………………….ต าแหน่ง………………………………..ประธานกรรมการ 
2. ………………………………..….ต าแหน่ง………………………………..กรรมการ 
3.    …………………………………….ต าแหน่ง………………………………..กรรมการ  

จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดพิจารณา 

 
- ชอบ                                                                              (ลงชื่อ )…………………………… 
- ด าเนินการ (……………………………) 

(ลงช ื่อ)…………………………… 
(……………………………) 

ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………. 



(ตัวอย่าง)  

 

 
 

ค าสั่งโรงเรียน…………………………… 
ที…่……/………. 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
------------------------------- 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 112 แห ่งพระราชบ ัญญ ัติการจดัซ้ือจ ัดจ ้างและการบริหารพ ัสด ุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และข ้อ 213 แห ่งระเบ ียบกระทรวงการคล ังว ่าด ้วยการจ ัดซ้ือจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ.2560 และ 
คำสั่งสำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขัน้พ ื้นฐาน ที่ 2493/2566 สั่ง ณ วันที่ 15 พฤศจิกายน 2566 และค าสั่งแก้ไข
เพ่ิมเติม ที่ 215/2567 สั่ง ณ วันที่ 26 มกราคม 2567 เร ื่อง มอบอำนาจเกี ่ยวก ับการจ ัดซ้ือจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุ
ภาคร ัฐ จ ึงแต ่งต้ังบ ุคคลผู ้ม ีรายนามข ้างท ้ายนี้เป ็นคณะกรรมการ ตรวจสอบพ ัสด ุประจำปี โดยให ้ทำการตรวจสอบการ
ร ับจ ่ายพ ัสด ุในงวด 1 ป ีที ่ผ ่านมา และตรวจน ับพ ัสด ุประเภททีค่ง เหลืออยู ่เพ ียงว ันสิ้นงวดนั้น โดยเร ิ่มด าเน ินการ
ตรวจสอบพ ัสดุในวันเป ิดท าการว ันแรกของป ีงบประมาณเป ็นต ้นไป ว่าการ ร ับจ ่ายถ ูกต ้องหร ือไม่ พ ัสด ุคงเหล ือม ีต ัวอยู ่
ตรงตามบ ัญช ีหร ือทะเบ ียนหร ือไม่ ม ีพ ัสด ุใดชำร ุด เสื ่อมสภาพ หร ือส ูญไป เพราะเหตุใด หรอืพ ัสดุใดไม่จำเป ็นต ้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไป แล ้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต ่งตัง้ภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุนั้น ดังนี้ 
1     ……………………………………..ต าแหน่ง………………………………..ประธานกรรมการ 
2.    …………………………………….ต าแหน่ง………………………………..กรรมการ 
3.    …………………………………….ต าแหน่ง………………………………..กรรมการ 

 

ให ้คณะกรรมการที ่ได ้รบัการแต ่งตัง้ตามค าสั่งนี้ ปฏิบ ัติหน ้าท ี่ให ้บ ังเกิดผลด ีต ่อทางราชการอย ่างสูงสุด โดย 
เคร่งครัด 

 
 
 

ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่……………เดือน…………………………… เป็นตน้ไป 
 

สั่ง ณ วันที่…………เดอืน……………………… พ.ศ………. 
 

 

(ลงช ื่อ)…………………………… 
(……………………………) 

ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………….. 



 

 
 

(ตัวอย่าง) 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน………………………………………..………………………………………………….……. 
ที่…………………………………………….     ว ันที่…………………………………………………………………..… 
เรื่อง รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

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

ตามที ่ได ้สั่งการให ้คณะกรรมการตรวจสอบพ ัสดุประจำป ีทำการตรวจสอบการรบัจ ่ายพ ัสด ุในงวด 1 ปี   ที่ผ่าน
มา และตรวจน ับพัสดุประเภททีค่งเหลืออยู่เพ ียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเร ิ่มดำเนินการตรวจสอบพ ัสดุในวันเปิดทำการ วันแรก
ของปีงบประมาณเป็นต ้นไป ว่าการรับจา่ยถูกต้องหร ือไม่ พ ัสดุคงเหลือมีต ัวอยู ่ตรงตามบัญชีหรอืทะเบียนหร ือไม่ มีพ ัสด ุใด
ชำร ุด เส ื่อมสภาพ หร ือส ูญไปเพราะเหต ุใด หร ือพ ัสด ุใดไม ่จำเป ็นต ้องใช ้ในหน ่วยงานของร ัฐต ่อไป แล ้วเสนอ 
รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

 

บัดนี ้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามคำสั่ง…………………………………………………………….. 
ที่………../……….. ลงว ันที…่…………………...………. ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
ปรากฏผลด ังนี้ การตรวจสอบการร ับจ ่ายพ ัสดุ ได ้ตรวจสอบเอกสารฝ ่ายร ับและเอกสารฝ ่ายจ ่ายก ับบ ัญช ีพ ัสดุ และ 
ทะเบ ียนค ุมทร ัพย ์ส ิน ปรากฏว่าถ ูกต ้อง การตรวจสอบพ ัสดุปรากฏว่า ในวันที ่…………………….. พ ัสด ุคงเหลือม ีอยู ่ตรงตาม 
บัญชีและทะเบียน      การตรวจสอบพัสดุปรากฏว่าไม่ม ีพ ัสดุช ารุดและไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ 

 

จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดทราบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ลงช ื่อ)………………………………… 
(……………………………… …) 

ผู้อ านวยการโรงเรียน ……………… 
วันที่........./............./...................... 

 

 

(ลงช ื่อ)……………………………ประธานกรรมการ 
(…………………………….) 

(ลงช ื่อ)……………………………. กรรมการ 
(…………………………….) 

(ลงช ื่อ)…………………………….. กรรมการ 
                      (……………………………..) 



(ตัวอย่าง)  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ที่ ศธ          /                                                                 โรงเรียน 
 

 

 
 
 
 
 

เรื่อง การตรวจสอบพ ัสดุประจ าปี 

ทีอ่ยู่........................................................... 
 

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

 

เรียน ผู้อ านวยการตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดนครศรีธรรมราช 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย สำเนาเอกสารหลักฐานการด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี จ านวน 1 ชุด 
 

ด้วย โรงเรียน…………………………..ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจ ัดจ้าง 
และการบริหารพ ัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 112 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 และค าสั่งส าน ักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ ื้นฐาน ที่ 2493/2566 สั่ง ณ 
วันที่ 15 พฤศจิกายน 2566 และค าสั่งแก้ไขเพ่ิมเติม ที่ 215/2567 สั่ง ณ วันที่ 26 มกราคม 2567 รื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซ ื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาคร ัฐ ดังส าเนาเอกสารหลักฐานการ ด าเนินการตรวจสอบพ ัสดุประจ าปี    
ที่ได้ส่งมาพร้อมหนังสือนี้ 

 

จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดทราบ 
 

 

                                                                        ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

 

(……………………………………..) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….. 

 

 

งานการเงินและพ ัสดุ 
โทร…………………. 

 
 

 หมายเหตุ ส าเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ประกอบด้วย 
ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพ ัสดุประจ าปี ส าเนา
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าป ีของคณะกรรมการฯ 

 



 

ที่ ศธ           /                                โรงเรียน……………………………………………… 

                                                                        ที่อยู่........................................................ 

                                                         วันที่..................................................... 
 
เรื่อง  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย สำเนาเอกสารหลักฐานการด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี จ านวน 1 ชุด 
 

ด้วย โรงเรียน…………………………..ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จ ัดจ้าง และการบริหารพ ัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 112 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 และค าสั่งส าน ักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ ้ืนฐาน 
ที ่ ที ่ 2493/2566 สั่ง ณ วันที่ 15 พฤศจิกายน 2566 และค าสั่งแก้ไขเพ่ิมเติม ที่ 215/2567 สั่ง ณ วันที่ 26 
มกราคม 2567 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซ ื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาคร ัฐ ดังส าเนาเอกสาร
หลักฐานการ ด าเนินการตรวจสอบพ ัสดุประจ าปี    ที่ได้ส่งมาพร้อมหนังสือนี้ 

 

จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดทราบ 
 

 

                                                                        ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

 

(……………………………………..) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………….. 

 

 

งานการเงินและพ ัสดุ 
โทร…………………. 

 
 

 หมายเหตุ ส าเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ประกอบด้วย ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พ ัสดุประจ าปี ส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
ของคณะกรรมการฯ 

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอร์มการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
และการจ าหน่ายพ ัสดุ 

(กรณมี ีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม ่จ าเป็นต้องใชใ้นหน่วยงานของรัฐ) 



 

 
 

 

 

(ตัวอย่าง) 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียน………………………………………………………………………………………………….. 
ที่…………………………………………………....ว ันที่………………………………………………………….…… 
เรื่อง การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………… 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ ้างและการบริหารพ ัสด ุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 13 มาตรา 112 และ 

ระเบ ียบกระทรวงการคล ังว ่าด ้วยการจ ัดซ้ือจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 ส ่วนที่ 3 ข ้อ 213 
ก าหนดให ้ภายในเดือนสุดท ้ายกอ่นสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน ้าหน่วยงานของร ัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสด ุซึ ่งมพี ัสดุ 
ไว้จ ่ายตาม ข ้อ 205 แต ่งต้ังผู ้ร ับผ ิดชอบในการตรวจสอบพ ัสดุ ซึ ่งม ิใช ่เจ ้าหน ้าที ่ คนหนึ ่งหร ือหลายคนตามความจำเป ็น 
เพ ื ่อตรวจสอบการร ับจ ่ายพ ัสด ุในงวด 1 ป ีที ่ผ ่านมา และตรวจน ับพ ัสด ุประเภทที ่คงเหล ืออยู ่เพ ียงวันส ิ้นงวดนั้น โดยเริ่ม 
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถ ูกต้องหรือไม่ พ ัสดุคงเหลือมี 
ตัวอยู่ตรงตามบัญชีหร ือทะเบ ียนหร ือไม่ มีพ ัสด ุใดชำร ุด เสื่อมสภาพ หร ือ ส ูญไป เพราะเหต ุใด หร ือพ ัสดุใดไม ่จ าเป็นต้อง 
ใช ้ในหน ่วยงานของร ัฐต ่อไป แล ้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบต ่อผู ้แต ่งต้ังภายใน 30 ว ัน ท าการ น ับแต ่ว ันเริ่ม 
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

ฉะนั้น เพ ื่อให ้การด าเน ินการตรวจสอบการร ับ - จ ่ายพ ัสด ุประจ าป ีเป ็นไปด ้วยความเร ียบร ้อย ถ ูกต ้อง 
ตามระเบ ียบด ังกล ่าวข ้างต ้น ซึ ่งได ้ร ับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศ ึกษาขัน้พ ื้นฐาน ตามค าสั ่งสำน ักงาน 
คณะกรรมการการศ ึกษาขัน้พ ื้นฐาน ที ่ 2493/2566 สั่ง ณ วันที่ 15 พฤศจิกายน 2566 และค าสั่งแก้ไขเพ่ิมเติม ที่ 
215/2567 สั่ง ณ วันที่ 26 มกราคม 2567 เรื่อง มอบอำนาจเกีย่วก ับการจดัซ้ือจ ัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

จึงขอแต่งตั้งบ ุคคลผ ู้มีรายนามต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพ ัสดุประจ าปี 
1. …………………………………….ต าแหน่ง………………………………..ประธานกรรมการ 
2. ………………………………..….ต าแหน่ง………………………………..กรรมการ 
3.    …………………………………….ต าแหน่ง………………………………..กรรมการ 

 จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดพิจารณา              

                                                               (ลงชือ่).....................................................  

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

 
- ชอบ                                                                               
- ด าเนินการ  

(ลงช ื่อ)…………………………… 
(……………………………) 

ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………. 



 

 
 

(ตัวอย่าง) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ค าสั่งโรงเรียน…………………………… 
ที…่………/…….……. 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
-------------------------------------- 

อาศ ัยอำนาจตามความในมาตรา 112 แห ่งพระราชบ ัญญ ัต ิการจ ัดซ้ือจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ. 
2560 และข ้อ 213 แห ่งระเบ ียบกระทรวงการคล ังว ่าด ้วยการจ ัดซ้ือจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ.2560 และ 
คำสั ่งสำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขัน้พ ื้นฐาน ที่ 2493/2566 สั่ง ณ วันที่ 15 พฤศจิกายน 2566 และค าสั่งแก้ไข
เพ่ิมเติม ที่ 215/2567 สั่ง ณ วันที่ 26 มกราคม 2567 เรื่อง มอบอำนาจเกี ่ยวก ับการจ ัดซ้ือจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุ
ภาคร ัฐ จ ึงแต ่งตั ้งบ ุคคลผู ้ม ีรายนามข ้างท ้ายนี้เป ็นคณะกรรมการ ตรวจสอบพ ัสด ุประจำปี โดยให ้ทำการตรวจสอบการ
ร ับจ ่ายพ ัสด ุในงวด 1 ป ีที ่ผ ่านมา และตรวจน ับพ ัสด ุประเภทที ่คง เหลืออยู ่เพ ียงว ันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มด าเน ินการ
ตรวจสอบพ ัสดุในวันเป ิดท าการว ันแรกของป ีงบประมาณเป ็นต ้นไป ว่าการ ร ับจ ่ายถ ูกต ้องหร ือไม่ พ ัสด ุคงเหล ือม ีต ัวอยู ่
ตรงตามบ ัญช ีหร ือทะเบ ียนหร ือไม่ ม ีพ ัสด ุใดชำร ุด เสื ่อมสภาพ หร ือส ูญไป เพราะเหตุใด หรือพ ัสดุใดไม่จำเป ็นต ้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไป แล ้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต ่งตัง้ภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุนั้น ดังนี้ 
1     ……………………………………..ต าแหน่ง………………………………..ประธานกรรมการ 
2.    …………………………………….ต าแหน่ง………………………………..กรรมการ 
3.    …………………………………….ต าแหน่ง………………………………..กรรมการ 

 

ให ้คณะกรรมการที ่ได ้ร ับการแต ่งตั้งตามคำสั ่ งนี้       ปฏ ิบ ัต ิหน ้าที ่ให ้บ ังเก ิดผลด ีต ่อทางราชการอย ่างส ูงส ุดโดย 
เคร่งครัด 

 
 
 

ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่……………เดือน…………………………… เป็นตน้ไป 
 

สั่ง ณ วันที่…………เดอืน……………………… พ.ศ………. 
 

 

(ลงช ื่อ)…………………………… 
(……………………………) 

ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………….. 



 

 
 

 

(ตัวอย่าง) 
 
 

บ ันทึกข ้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน………………………………………………………………………………………………… 
ที่…………………………………………….     ว ันที่…………………………………………………………………… 
เรื่อง รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………….  
                   ตามทีไ่ด ้สั่งการให ้คณะกรรมการตรวจสอบพ ัสดุประจำป ีทำการตรวจสอบการรบัจ ่ายพ ัสด ุในงวด 1 ปี ที ่
ผ่านมา และตรวจน ับพสัด ุประเภททีค่งเหลืออยู่เพ ียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ ่มดำเนินการตรวจสอบพ ัสดุในวันเปิดทำการ 
วันแรกของปีงบประมาณเป็นต ้นไป ว่าการรบัจา่ยถูกต้องหร ือไม่ พ ัสดุคงเหลือมีต ัวอยู ่ตรงตามบัญชีหรอืทะเบียนหร ือไม่ มี 
พ ัสด ุใดชำร ุด เส ื่อมสภาพ หร ือส ูญไปเพราะเหต ุใด หร ือพ ัสด ุใดไม ่จำเป ็นต ้องใช ้ในหน ่วยงานของร ัฐต ่อไป แล ้วเสนอ 
รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

 

        บัดนี ้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามคำสั่ง โรงเรียน……………………………………………... 
ที่………../……….. ลงว ันที…่…………………………. ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ปรากฎผล 
ด ังนี้ การตรวจสอบการร ับจ ่ายพ ัสดุ ได ้ตรวจสอบเอกสารฝ ่ายร ับและเอกสารฝ ่ายจ ่ายก ับบ ัญชีพ ัสดุ และทะเบ ียนค ุม 
ทร ัพย ์ส ิน ปรากฏว่าถ ูกต ้อง การตรวจสอบพ ัสด ุปรากฏว่า ในวันที…่………………….. พ ัสด ุคงเหล ือม ีอยู่ ตรงตามบ ัญชีและ 
ทะเบียน การตรวจสอบพัสดุปรากฏว ่ามีพ ัสดุชำรุดและไม่จ าเป็นต้องใช้ในหนว่ยงานของรัฐ ตามท ี่ แนบมาพร้อมนี้ 

 

จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดทราบ 
(ลงช ื่อ)……………………………ประธานกรรมการ 

(…………………………….) 
(ลงช ื่อ)……………………………. กรรมการ 

(………….………………….) 
- ทราบ   (ลงช ื่อ)…………………………….. กรรมการ 
- ด าเนินการตามระเบียบ      (..........................................) 

(ลงช ื่อ)…………………………….. 
(………………………………) 

ผู้อ านวยการโรงเรียน……………. 



 

 
 

(ตัวอย่าง) 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน……………………………………………………………………………………………..….. 
ที่…………………………………………………..     ว ันที่……………………………………………………….……… 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข ้อเท็จจร ิง 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………… 
 

ตามที ่ คณะกรรมการตรวจสอบพ ัสด ุประจำปี ได ้รายงานผลการตรวจสอบให ้ทราบและได ้สั่งการให ้ ต้ัง 
คณะกรรมการสอบหาข้อเท ็จจริง กรณ ีมีพ ัสดุชำร ุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรอืหมดความจำเป ็นต ้องใช ้ในหน ่วยงานของ 
ร ัฐต ่อไป เพ ื ่อประกอบการพ ิจารณาจำหน ่ายตามระเบ ียบกระทรวงการคล ังว ่าด ้วยการจ ัดซ้ือจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 ส่วนที ่4 

 

เพ ื่อให ้การด าเนินการสอบหาข้อเท็จจร ิงเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถ ูกต้องตามระเบ ียบกระทรวงการคล ังว ่า ด ้วย
การจ ัดซ้ือจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ.2560 ข ้อ 214 ซึ ่งได ้ร ับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการ 
การศ ึกษาขัน้พ ื้นฐาน ตามคำส ั่งสำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขัน้พ ื้นฐาน ที ่ 2493/2566 สั่ง ณ วันที่ 15 
พฤศจิกายน 2566 และค าสั่งแก้ไขเพ่ิมเติม ที่ 215/2567 สั่ง ณ วันที่ 26 มกราคม 2567 เร ื่อง มอบอำนาจเกี ่ยวก ับการ
จ ัดซ้ือจ ัดจ ้างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ จ ึงขอแต ่งต้ังบ ุคคล ผู ้ม ีรายนาม ต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการสอบหาข ้อเท็จจริง 

1. …………………………………………ต าแหน่ง…………………………ประธานกรรมการ 
2. .………………………………………..ต าแหน่ง…………………………กรรมการ 
3. ………………………………………...ต าแหน่ง…………………………กรรมการ 

จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดพิจารณา 
 

 

(ลงช ื่อ)…………………………. 
- ชอบ (…………………………..) 
- ด าเนินการ 

(ลงช ื่อ)…………………………. 
(…………………………..) 

ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………. 
…………………./……………………/…………….. 



 

(ตัวอย่าง) 
 

 
 

ค าสั่งโรงเรียน………………………….. 
ที…่………../…………….. 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข ้อเท็จจริง 
---------------------------- 

ตามท ี่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าป ีได้ตรวจสอบพัสดุปรากฏว ่า มีพ ัสดุช ารุด และเสื่อมคุณภาพ 
จ านวน…………………..รายการ 

 

อาศัยอำนาจตามความในข้อ 214 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ ัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพ ัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ซ่ึงได้รับมอบอำนาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศ ึกษาขั้นพ ื้นฐาน ตามคำสั่งส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ ื้นฐาน ที ่2493/2566 สั่ง ณ วันที่ 15 พฤศจิกายน 2566 และค าสั่งแก้ไขเพ่ิมเติม ที่ 
215/2567 สั่ง ณ วันที่ 26 มกราคม 2567 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาคร ัฐ จึง
แต่งตั้งบคุคลผู้มีรายนามต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพ ื่อ ประกอบการพ ิจารณาจำหน่ายพัสดุ 

1.……………………………….......ต าแหน่ง……………………………ประธานกรรมการ 
2..…………………………………..ตำแหน่ง……………………………กรรมการ 
3.…………………………….……..ตำแหน่ง……………………………กรรมการ 

 

ให้คณะกรรมการท ี่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเก ิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด โดย 
เคร่งครัด    แล้วรายงานผลให้ทราบภายใน……………วันท าการ 

 

ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่…………………………….. 
 

สั่ง ณ วันที่……….เดือน……………………..พ.ศ…………. 
 

 

(ลงช ื่อ)…………………………. 
(…………………………..) 

ผู ้อำนวยการโรงเรียน………………….. 



 

 
 

(ตัวอย่าง) 
 
 
 

 

บ ันทึกข ้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน…………………………………………………………………………………………….. 
ที่…………………………………………….     ว ันที่……………………………………………………………….… 
เรื่อง รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

 

เรียน ผู้อ านวยการสถานศ ึกษา…………………………… 
ตามท ี่ได้มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข ้อเท็จจริง กรณมี ีพ ัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหร ือหมด 

ความจ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป      ดังที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีได้รายงานผลให้ทราบแล้วนั้น 
คณะกรรมการ………………..………………………..แล้วเสร็จเมื่อวันที่….……………….ผลการสอบหาข้อเท็จจรงิได้เร ิ่ม 

ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเมือ่วันที่........................................ปรากฏว ่า 
.....................................………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………. 

คณะกรรมการสอบข้อเท็จพ ิจารณาแล้วเห็นว ่า…………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………… 

 

จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดทราบและพ ิจารณาสั่งการ พร้อมบันทึกนี้ได้แนบเอกสารการสอบข ้อเท็จจริง 
จ านวน …………แผ่น มาด้วยแล้ว 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ทราบ 

(ลงช ื่อ)………………………………....ประธานกรรมการ 
(…………………………………) 

(ลงช ื่อ)…………………………………กรรมการ 
(…………………………………) 

(ลงช ื่อ)…………………………………กรรมการ 
(…………………………………) 

- มอบ เจ้าหน้าที่ด าเนนิการตามระเบียบฯ ต ่อไป 
(ลงช ื่อ)……………………………. 

(…………………………..) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………..  

วันที่........./................./.................. 



 

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

เรื่อง การสืบสวนข้อเท็จจริงกรณี……………………………………………………………………….. 
ข้าพเจ้า…………………………………..    เกิดวันที่……….เดือน………..พ.ศ……… 

เกิดท ี่จังหว ัด………………………… ประเทศ…………….. สัญชาติ…………………………………. 
ชื่อบิดา…………………………………………มารดา…………………………….…………..ปัจจุบันอาศ ัยอยู่บ้านเลขที่……………      หมู่ 
ที่……….. ซอย………………….. ต าบล…………………………… 
อำเภอ…………………. จังหว ัด……………….. โทรศพัท์………………. อาชีพ………………………. 

ขอให้ถ้อยค าต่อ    1……………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………… 
ด้วยความสัตย์จริง     ดังนี้…………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………..…………………………………………………………………………..……………………………… 
………………………………………..………………………………………………………………………..………………………………………..…………… 
…………………..……………………………………………………………………………………..…………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………..………………………………………………………………………..…………………… 
…………………………………………………..………………………………………..………………………………..………………………………………… 
…………………………………………..……………………………………………………………..……………………………………………………………… 
…………..………………………………………………………………………..………………………………………………………………………..………… 
……………………………..………………………………..……………………………………………………………………………………..………………… 
…………………………………………..…………………………………………………………………………..………………………………………………… 
……………………..………………………………………………………………………..………………………………………..……………………………….. 
……………………………………………………………………………………..……………………………………………………………..…………………… 
……………………………………………………..……………………………………………………………………… 



 

 
 

(ตัวอย่าง) 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน………………………………………………………………………………………….….… 
ที่…………………………………………….     วันที่…………………………………………………………………… 
เรื่อง ขอจ าหน่ายพ ัสดุ 

 

เรียน ผู้อ านวยโรงเรียน……………………………….. 
 

ตามท ี่ได้สั่งการให้ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจ ัดจ้างและการบริหารพ ัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข ้อ 215 (1), (2),(3) และ (4) ดังความละเอ ียดทราบแล้ว นั้น 

ได้ตรวจสอบพัสดุตามรายงานของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว      ปรากฎว่าเป็นการช ารุดเสื่อมสภาพ 
เนื่องมาจากการใช้งานตามปกต ิหรือสูญไปตามธรรมชาติ หากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปล ืองค่าใช้จ่ายมาก 
เห็นสมควรด าเนินการ ดังนี้ 
รายการ.........................................................โดยวิธีการขาย 
รายการ.........................................................โดยวิธีการท าลาย 

ฉะนั้นเพ่ือให้การจำหน่ายพ ัสดุ ด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถ ูกต้อง และเป็นประโยชน์ ต่อทาง 
ราชการอย่างสูงสุด     จึงขอแต่งตั้งบุคคลผู้มีรายนามข ้างท้ายนี้เป็นคณะกรรมการด าเนินการ คณะกรรมการประเมินราคา
กลาง 
1. …………………………………………ต าแหน่ง………………………………… ประธานกรรมการ 
2…………………………………………..ต าแหน่ง………………………………….กรรมการ 
3.    …………………………………………ต าแหน่ง………………………………….กรรมการ 
คณะกรรมการด าเนินการขาย 
1………………………………………….ต าแหน่ง…………………………………     ประธานกรรมการ 
2………………………………………….ต าแหน่ง………………………………….กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหน่ง…………………………………......กรรมการ 
คณะกรรมการทำลาย 
1………………………………………….ต าแหน่ง…………………………………     ประธานกรรมการ 
2………………………………………….ต าแหน่ง……………………………….…กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหน่ง……………………………….…กรรมการ 



 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 
 
 
 
 
 

- ชอบ 
- ด าเนินการ 

 

 

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

วันที่........../....................../............ 

 

 

(ลงช ื่อ)………………………………… 
(…………………………….) 

เจ้าหน้าที่ 

. 



(ตัวอย่าง)  

 

 

 
 

ค าสั่ง โรงเรียน………………………………. 
ที…่………../…………….. 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเม ินราคากลาง คณะกรรมการด าเนินการขาย และคณะกรรมการท าลาย 
--------------------------------------------- 

ด้วย โรงเรียน…………………….….. มีความประสงค ์จะทำการจ าหน่ายพัสด ุที ่หมดความจ าเป็นหรือหากใช้ใน 
หน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก      ตามที่ได ้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจซึ่งได้ร ับมอบอำนาจจากเลขาธิการ 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ ื้นฐาน ตามคำสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ ื้นฐาน ที ่2493/2566 สั่ง ณ 
วันที่ 15 พฤศจิกายน 2566 และค าสั่งแก้ไขเพ่ิมเติม ที่ 215/2567 สั่ง ณ วันที่ 26 มกราคม 2567 เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาคร ัฐ ดังนี้ 

ขายพ ัสดุ จ านวน………………………… รายการ 
ท าลายพัสดุ จ านวน………………………… รายการ 

ฉะนั้น เพ ื่อให้การดำเนินการจ าหน่ายพ ัสดุด าเนินการเป็นไปด้วยความเร ียบร้อยถูกต ้อง และเป็นประโยชน์ต่อ 
ทางราชการอย่างสูงสุด     จึงขอแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการดำเนินการ 
คณะกรรมการประเมินราคากลาง 
1…………………………………………ต าแหน่ง…………………………………     ประธานกรรมการ 
2…………………………………………ต าแหน่ง…………………………………กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหน่ง…………………………………กรรมการ 
คณะกรรมการด าเนินการขาย 
1…………………………………………ต าแหน่ง…………………………………     ประธานกรรมการ 
2…………………………………………ต าแหน่ง…………………………………กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหน่ง…………………………………กรรมการ 
คณะกรรมการทำลาย 
1…………………………………………ต าแหน่ง…………………………………     ประธานกรรมการ 
2…………………………………………ต าแหน่ง…………………………………กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหน่ง…………………………………กรรมการ 

/ให้คณะกรรมการ... 



 

ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั ้งตามค าสั่งนี้     ปฏิบัติหน้าที่ให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการอย่างสูงสุด 
โดยเคร่งครัด 

 

สั่ง ณ วันที่…………เดือน……………………พ.ศ…………... 
 

 

(ลงช ื่อ)………………………….………. 
(…………………………..) 

ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………… 



(ตัวอย่าง)  
 

 
 
 
 

ที่ ศธ......../.............. 
 

 

 

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

เรื่อง ขอเชิญเสนอราคาซื้อพ ัสดุ 
เรียน ............................. 
สิ่งที่ส่งมาด้วย รายละเอ ียดพ ัสดุที่จะจ าหน่ายโดยการขายวิธีเฉพาะเจาะจง 

ด้วยโรงเรียน.....................มีความประสงคจ์ะจ าหน่ายพัสดุโดยการขาย     ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง จึงขอเชิญ
.........................................       เข้าร่วมเสนอราคาก ับโรงเรียน....................................ในวันที่... .................................. ระหว่าง
เวลา......................ถึงเวลา........................ 

จึงเรียนมาเพ ื่อทราบและเข้าร ่วมเสนอราคาตามวัน เวลา สถานที่ดังกล่าวต่อไป 
 

 

ขอแสดงความนับถ ือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
โทร.................... 



 

 

 
 
 
 

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

(ตัวอย่าง) 
ใบเสนอราคา 

ข้าพเจ้า………………………………………ห้าง/ร้าน/บริษัท/หจก………………………… ต้ังอยู่เลขที…่……………. 
ถนน………………………. ต าบล………………….อำเภอ…………………จังหว ัด…………………..  
เลขประจ าตัวผู้เส ียภาษ…ี………………………….……. ข้าพเจ้าได ้อ ่านและเข ้าใจข ้อความในการประกาศขายพ ัสดุที่หมด 
ความจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ    เป็นอย่างดี ข้าพเจ้าขอเสนอราคาซื้อพ ัสด ุที่ทางราชการประกาศขาย     
ดังรายการต่อไปนี้ 
 
 

ที ่ รายการ ราคา/หน่วย จ านวน จ านวนเงิน หมายเหตุ 
      

 (……………………………………………) รวมเป็นเงิน   

 

ค าเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา…………………. วัน นับแต่วนัที่ได้ยื่นใบเสนอราคา ก าหนดรับมอบพัสดุตามรายการ
ข้างต้น ภายใน 7 วัน นับถ ัดจากวันที่ข ้าพเจ้าได้รับการพ ิจารณา ให้เป็นผู้ชนะในการเสนอราคา 
 

เสนอมา ณ วนที…่………. เดอืน……………………….. พ.ศ………… 
 

 

(ลงช ื่อ)…………………………. ผู้ซือ้ 
                                                                                               (…………………………) 

ประท ับตรา (ถ้าม ี) 



 

 
 

(ตัวอย่าง) 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน………………………………………………………………………………………….... 
ที่…………………………………………………….     ว ันที่……………………………………………………..… 
เรื่อง การประเมินราคากลางพ ัสดุ 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

ตามท ี่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางพ ัสดุที่หมดความจ าเป็นต ้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป เพ ื่อขาย
พ ัสด ุให้กับบ ุคคลหรือผู้สนใจ ที่เสนอราคาอ ันเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ตามค าสั่ง…………… 
………….. ที…่…./……. ลงว ันที่………………………………. ดังความละเอ ียดทราบแล้ว นั้น คณะกรรมการประเมินราคากลางได้ 
รว่มกันพ ิจารณาแล้ว มีมติเห็นสมควรประเมินราคากลางพ ัสดุที่ไม่จ าเป็นต ้องใช้ในหนว่ยงานของรัฐ เพ ื่อให ้คณะกรรมการ 
ด าเนินการขายใช้เป็นเกณฑ์ในการพ ิจารณาขาย ดังนี้ 

1……………………………………………………………………………………….. 
2……………………………………………………………………………………….. 
3.……………………………………………………………………………………….. 
4……………………………………………………………………………………….. 

 

จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดทราบ 
                                                      (ลงชื่อ)............................................ประธานกรรมการ 
                                                               (..........................................) 
                                                      (ลงชื่อ).............................................กรรมการ 
                                                               (..........................................) 
                                                      (ลงชื่อ).............................................กรรมการ 
                                                               (..........................................)

 
- ทราบ                                                            
- มอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ แล้วให้มอบคณะกรรมการด าเนินการขายในเวลาพิจารณาการขาย 

 

 

(ลงช ื่อ)……………………………. 
         (…………………………….) 

ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………. 
วันที่........./........................../................ 



 

 
 

(ตัวอย่าง) 
 
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ โรงเรียน…………………………………………………………………………………...….. 
ที่…………………………………………….     ว ันที่………………………………………………………….. 
เรื่อง รายงานผลการด าเนินการขาย 

 

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

                    ตามที่……………………….…………………..     ได้ท าการประกาศขายพ ัสดุที่หมดความจ าเป็น ต้องใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐ จำนวน……………… รายการ เมื่อวันที่…………………………………….. นั้น คณะกรรมการดำเน ินการขายได้ร่วมก ันพ ิจารณา
ราคาของผู้เสนอราคาซื้อแล้วปรากฎว่ามีผู้เสนอราคาซ้ือ จ านวน…………….. ราย คือ 

     1…………………………………… เสนอราคาซื้อเป็นเง ิน………………. บาท 
                   2…………………………………… เสนอราคาซือ้เป็นเง ิน………………. บาท  
ผลปรากฎว ่าผู้เสนอราคาซื้อรายที…่…… คือ ………………………………………..เสนอราคาอ ันเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่าง
สูงสุด คณะกรรมการด าเนินการขายจึงม ีมติเห็นสมควรขายพัสดุที่หมดความจ าเป็นต ้องใช้ ในหน่วยงานของรัฐ 
ให ้กับ………………………………. ทั้งนี ้คณะกรรมการฯ ไดน้ำราคาประเมินของคณะกรรมการประเม ิน ราคากลางมาใช้เป็น
เกณฑ ์แล ้ว 

จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
(ลงช ื่อ)………………..……………. เจ้าหน้าที่ 

(……………….……………..) 
 
 
เรียน ผ ู้อำนวยการโรงเรียน  

เห็นควรอนุมัติขายพ ัสดุฯ 
ให้กบั…………………………….. 
ในราคา……………………………… บาท 
(ลงช ื่อ)………………………… - อนุมัติ 

(………………………….) - ลงจ่ายออกจากบัญชีหร ือทะเบียนพัสดุ 
หวัหนา้เจ้าหน้าที่  ( ลงชื่อ)…………………….. 

………./…………./………….               (……………..…………….) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………… 



 

 
 

 

 

(ตัวอย่าง) 
       บันทึกข ้อความ  

ส่วนราชการ…….........................โรงเรียน…………………………………………………………………….… 
ที…่……………………………………. ว ันที่…………………………………………………………... 
เรื่อง รายงานผลการท าลายพ ัสดุของคณะกรรมการท าลาย 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………. 
ตามท ี่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการทำลาย เพ ื่อท าลายพัสดุที่ไม่สามารถน ามาขาย แลกเปลี่ยน โอน หรือแปรสภาพ 

ได้ เนื่องจากไม ่สามารถน าไปซ่อมแซมให้ใช้การได้ดี อ ีกทั้งยังเสื่อมสภาพ ซ่ึงในการนี้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงได้ 
ตรวจสอบและร่วมก ันพ ิจารณาแล้ว    ดังความละเอ ียดทราบแล้วนั้น 

บัดนี ้คณะกรรมการท าลายได้ด าเนินการทำลายพ ัสดุ จ านวน………….. รายการ ตามท ี่ได ้อนุมัต ิไว้แล้วแต่ต้น 
เสร็จเรียบร้อยแล้วโดยวิธีการ………….…บด/เผา/ทุบ/ฯลฯ……………………เมือ่วันที่………………………….. 

จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดทราบ 
(ลงช ื่อ)………………………. ประธานกรรมการ 

(………………………..) 
 (ลงช ื่อ)………………………. กรรมการ 

(……………………….)  
(ลงช ื่อ)……………………….. กรรมการ 

(……………………….) 
 
 

เรียน ผ ู้อำนวยการโรงเรียน…………. 
- เพ ื่อโปรดทราบ 
- ด าเนินการตามระเบียบฯ ต่อไป 

(ลงช ื่อ)…………………………  - อนุมัติ 
(………………………….) - ลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ 

เจ้าหน้าที ่                                          - รายงาน สตง.ตามระเบียบฯ 
วันที่………./…………./………….        (ลงช ื่อ)………………………… 

                                                                                                   (……………………….) 
                                                                                     ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………      
                                                                                 วันที่…………./……………/……… 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
การขายโดยวิธีทอดตลาด 



(ตัวอย่าง)  

 

 
 

ค าสั่ง โรงเรียน………………………………. 
ที…่………../…………….. 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการขายพัสดุโดยวิธีทอดตลาด 
---------------------------- 

ด้วย โรงเรียน…………………….….. สังกดั…………………………………………… จะทำการประมูลด้วยวาจาในการขาย
โดยวิธีทอดตลาด………(ให้ระบุรายละเอ ียดพ ัสดุที่จะขายโดยวิธีทอดตลาด)………….. จ านวน…………………รายการ จึง
แต่งตั้งคณะกรรมการขายพ ัสดุโดยวิธีทอดตลาด ดังนี้ 

1………………………………………….ต าแหน่ง…………………………………ประธานกรรมการ 
2………………………………………….ต าแหน่ง…………………………………กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหน่ง………………………………….....กรรมการ 

ให้คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั ้งตามค าสั่งนี้    ปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด 
 

สั่ง ณ วันที่…………เดือน…………………………พ.ศ…….. 
 
 
 

 

(ลงช ื่อ)………………………………. 
                                                                                  (……………………………..) 

ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………. 



 

(ตัวอย่าง) 
 

 
 

ประกาศ โรงเรียน………………………………………. 
เรื่อง การขายพ ัสดุโดยวิธีทอดตลาด 
----------------------------------------- 

ด้วย โรงเรียน……………………... จะทำการขายพ ัสดุโดยวิธีทอดตลาด จ านวน………….……รายการ ตาม 
รายละเอ ียดแนบท้ายประกาศนี้ โดยก าหนดดูพัสดุจ านวน………..รายการ ณ โรงเรียน………………..…. ใน 
วันที่………………………………….เวลา……………น. และก าหนดขายทอดตลาดในว ันท ี่…………….เวลา……… 
ณ…………………………………………. 

เงือ่นไขการขายทอดตลาด มีดังนี้ 
1.  การขายทอดตลาดจะขายโดยวิธีประม ูลด้วยวาจา 
2.  ผู้ประม ูลราคาได้จะต้องจ่ายเง ินสดทันท ีกรณ ีทีพ่ ัสดุมีราคาประม ูลเกนิกว่า 2,000.- บาท หากผู้ประม ูลได้ ไม่ 

สามารถช าระเง ินสดในคราวเดียวได้ ให้วางเงินสดไว้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 ของราคาที่ประมูลได้ ส่วนที่เหลือ ต้องช าระ 
ให้ครบถ้วนภายใน 3 วันนับตั ้งแต่วันที่ประมูลได้ 

3.  หากไม่ช าระให้ครบถ้วนภายในก าหนดเวลาดังกล่าว จะถ ือว่าสละสิทธิ์ โรงเรียนจะริบเงินที่วางไว้แล้วจะขาย 
ทอดตลาดใหม่ต ่อไป 

4.  การติดสินช ี้ขาดในเรื่องตัวบุคคลผู้ประม ูลได ้ และราคาในการขายทอดตลาดพ ัสดุแต่ละรายการนั้น ใช้ว ิธีเคาะไม ้ ผู้
ประม ูลได้จะต ้องรับพัสดุนั้นไปจากโรงเรียน………………………ให้เสร็จภายใน 3 วัน นับแต่วันช าระเง ินครบถ้วน หาก ล่วงเลย
ก าหนดเวลาดังกล่าวโรงเรียนจะไม่รับผิดชอบต ่อความเสียหายอนัอาจจะเกิดข ึ้นได้ 

5.  ค่าธรรมเนียมในการโอนกรรมสิทธิ์ของพ ัสดุที่ขายโดยวิธีทอดตลาด ผู้ประม ูลได้เป็นผู้ช าระ 
ผู้สนใจติดต่อสอบถามรายละเอ ียดได ้ที…่……………………..โทรศพัท์หมายเลข………………… 

ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

ประกาศ ณ วันที่……………………………….. 
 

 

(ลงช ื่อ)………………………………….. 
                                                          (…………………………………..) 

ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………  

ถ้าการขายพัสด ุคราวนั้น ไม่ม ีรายการใดต ้องเสียค่าธรรมเน ียมการในการโอนกรรมสิทธิ์ให้ตัด ข้อ 5 ออก 



(ตัวอย่าง)  

 
 

บัญชีรายการพัสดุที่จะท าการขายโดยวิธีทอดตลาด 
ในวันที่……………………………… 

 

ล าดับที่ ชื่อ ขนาด ลักษณะ จ านวน หมายเหตุ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  



(ตัวอย่าง)  

 
 

บัญชีคมุพ ัสด ุทีข่ายโดยวิธีทอดตลาด 
 

 
 
 

ที่ 

 

ชื่อพ ัสดุ ขนาด 
ลักษณะ 

ขายทอดตลาดครั้งที ่1 ขายทอดตลาดครั้งที่ 2 

ชื่อผู้ เลขที่ ลายมอืชื่อ ชื่อผู้ เลขที่ ลายมอืชื่อ 

ประเม ินได้ ใบเสร็จรับเงิน ผู้รับรอง ประเม ินได้ ใบเสร็จรับเงิน ผู้รับรอง 

        



 

 
 

(ตัวอย่าง) 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ…โรงเรียน…………………………………………………………………………………………….. 
ที่…………………………………………….     ว ันที่………………………………………………………………… 
เรื่อง รายงานผลการขายพ ัสดุโดยวิธีทอดตลาด จ านวน………………..รายการ 

 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………… 
ตามคำสั่งโรงเรียนที่…………………………….สั่ง ณ วันที่……………………………………….….. 

ได้แต่งตัง้คณะกรรมการขายพ ัสดุโดยวิธีทอดตลาด จ านวน……………………รายการ นั้น 
คณะกรรมการขายพ ัสดุโดยวิธีทอดตลาดได้ด าเน ินการเมื่อวันที่………………………………ตั้งแต่เวลา….............. 

น. โดยมีผู้เข้าร่วมประมูล จ านวน …………….ราย โดยคณะกรรมการขายพัสดุ โดยวิธีทอดตลาดได้แจ้ง ราคากลาง
และเป็นราคาเริ่มต้นแก่ผู้เข้าร่วมประมูลเป็นเงิน…………….บาท    แล้วปรากฎว่า   ...........................................(ให้ ระบุชื่อและ
ผลการประมูลของผ ู้ที่เข ้าร่วมประมูล ในราคาสูงสุด)……………….ซ่ึงตอ่มาไม่ม ีผู้เข้าร่วมประมูลรายอื่น เสนอราคารับซื้อ
สูงขึ้นอ ีก คณะกรรมการ จึงเห็นว่า….(ผู้ประม ูลราคาที่เสนอสูงสด)……เสนอราคารับซ้ือในราคาที่ ไม่ต่ ากว่าราคากลาง 
ที่ก าหนดจึงได้นับ 1 ถึง 3 แล้วเคาะไม้เป็นสัญญาณการตัดสินขาย…(ระบุรายการทีข่ายทอดตลาด)…………………..……. 
ให้แก่………(ผู้ประม ูลราคาที่เสนอราคาสูงส ุด)………อยู่บ้านเลขที…่………ซอย………………………………....
ถนน……………….…………แขวง/ ต าบล…………………..……….เขต/อำเภอ………………………….……….จังหวัด……………………. 
ดงัส าเนาหลักฐาน    (เช่น   หนังสือ รับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส ่วนบริษัทส าเนาทะเบียนบ้าน หร ือบัตรประจ าตัว
ประชาชน) ที่แนบ ใน ราคา……………………………….…….………บาท(………………………………………) 

 
(ลงช ื่อ)…………………………….. ประธานกรรมการ 

(…………………………….) 
(ลงช ื่อ)…………………………….. กรรมการ 

(…………………………….) 
(ลงช ื่อ)…………………………….. กรรมการ 

(…………………………….) 
 

 

* หากขายพัสดุโดยวิธีทอดตลาดในแต่ละรายการใหร้ะบุราคากลางในแต่ละรายการ และประมูลแต่ละรายการ 



 

 
 

 
 
 
 
 

 

ที่ ศธ............../...................... โรงเรียน…………………………….   
ทีอ่ยู่……………..  

 

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

เรื่อง การจ าหน่ายพ ัสดุ 
 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภ ูมิภาคที…่……………….. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ส าเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพ ัสดุประจำปี                   จ านวน 1 ชุด  

                 ดว้ยโรงเรียน…………….......................…….ไดด้ าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและจ าหน่ายพัสดุ 
ประจ าปีตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 และ 
ข้อ 215 พร้อมทั้งได้ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุเรียบร้อยแล้ว 

 

     จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดทราบ 
 

ขอแสดงความนับถ ือ 
 

 

           (……………………….) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน………………….. 

 

 
 
 

งานการเงินและพ ัสดุ 
โทร………………….. 

 



(ตัวอย่าง)  

 
 

 
 
 
 
 

 

ที่ ศธ………/…………. โรงเรียน.......………………………….. 
  ทีอ่ยู่…………… รหัสไปรษณีย ์…… 

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

เรื่อง การน าส่งเงินรายได้แผ ่นดิน 
 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช                                                                                                          
 

ด้วยโรงเรียน………………………………… ได้ด าเนินการจ าหน ่ายพัสดุประจ าปี ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว ่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพ ัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข ้อ 215 (1) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จงึขอนำเงินส่งคลัง 
เป ็น เงินรายได้แผ่นดิน จ านวน……………. บาท (………………………………….) 

 

จึงเรียนมาเพ ื่อโปรดทราบและดำเนินการ 
 

 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

 

(……………..…………) 
ผู้อ านวยการโรงเร ียน………………. 

 
 
 

 

งานงบประมาณ 
โทร………………. 




