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คํานํา 

  เอกสารฉบับนี้จัดทําเปนตัวอยาง วัตถุประสงคเพ่ือใหโรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศกึษามัธยมศกึษานครพนม ใชเปนแนวทางในการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส       (e-

bidding) ใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง และ

หนังสือเวียนตาง ๆ ของกรมบัญชีกลาง 

  ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา ตัวอยางเอกสารดังกลาวจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานดานพัสดุ

เพ่ือเปนแนวทางนําไปใชใหเกิดประโยชนตอทางราชการ เกิดความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน เกิดความ

โปรงใส คุมคา และเกิดประสิทธิภาพประสิทธิผลอยางด ี

 

        นางสาวบัณฑิตา ภูครองหิน 

                                                                                นักวิชาการพัสดชุํานาญการพิเศษ 
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สารบัญ 

          หนา 

ชื่องาน             1 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน          1 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน         3 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ           6 
ตัวอยางเอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางดวยวิธี e-bidding       7 
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1. ชื่องาน การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
 
2. วัตถุประสงค 

  เพ่ือใหการดําเนินการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ของโรงเรียนในสังกัด 
เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามระเบียบที่เก่ียวของ 
 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง/ประกาศเผยแพรแผนฯ 
2. แตงตั้งคณะกรรมการ/เจาหนาที่/บุคคลเพ่ือจัดทํารางขอบเขตของงาน (TOR) (ระเบียบฯ ขอ 21) 
3. จัดทําเอกสารซื้อ/จางดวยวิธี e-bidding (ระเบียบฯ ขอ 43) (กรณวีงเงินเกิน 500,000 บาท) 
4. จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง ตามขอ 22 เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือขอความ

เห็นชอบ (ระเบียบฯ ขอ 22) 
5. เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบใหนํารางประกาศ/เอกสารเผยแพรลงเว็บไซต ไมนอยกวา 3 วัน

ทําการ เพ่ือรับฟงความคิดเห็น (กรณวีงเงินไมเกิน 5 ลานบาท ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐจะนํา
รางฯ ประกาศเผยแพรหรือไมก็ได) (ระเบียบฯ ขอ 45) 

6. – กรณีนํารางประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟงความคิดเห็น (ขอ 45) หากไมมีผูเสนอความ
คิดเห็นหรือมีผูแสดงความคิดเห็น แตพิจารณาแลวเห็นวาไมปรับปรุง ใหเผยแพรประกาศฯ 

    - กรณีมีผูแสดงความคิดเห็นและพิจารณาแลวควรปรับปรุง เมื่อแกไขเสร็จแลวใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติ และนํารางประกาศอีกครั้ง (ขอ 47(1)) 

7. กรณีมีผูเสนอความเห็นใหหัวหนาเจาหนาที่แจงตอบผูมีความเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ (ขอ 47 (1) 
กรณีไมนํารางประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟงความคิดเห็น (ขอ 45) และหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
ใหนําประกาศและเอกสารประกวดราคาเผยแพร (ขอ 48) 

8. ระยะเวลาการเผยแพรเอกสารฯ และจัดเตรียมเอกสารฯ เพ่ือยื่นขอเสนอผานระบบ e-GP (ขอ 51) 
9. กําหนด วัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) กอนถึงวันเสนอราคา ไมนอยกวา 3 วันทําการ (ขอ 

52) 
10. - วันเสนอราคา ใหกําหนดวันเสนอราคาเปนวันสุดทายของการประกาศเผยแพร (ระเบียบฯ ขอ 45)  
      - ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ e-GP โดยเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว (ขอ54) 
11. – คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดําเนินการพิจารณาผลฯ (ขอ 55)  
      - คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอ

ความเห็นชอบ (ขอ 55 (4)) 
12  - หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอํานาจอนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบผลการพิจารณาฯ (ขอ 59) 
13. หัวหนาเจาหนาที่จัดทําประกาศผลผูชนะ (หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูรับมอบอํานาจลงนาม) ใน

ระบบ e-GP และเผยแพรในเว็บไซตกรมบัญชีกลาง เว็บไซตของหนวยงาน และใหปดประกาศที่หนวยงาน             
(3 ชองทาง) และแจงผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทาง e-mail (ระเบียบฯ ขอ 81 ประกอบ ขอ 42) 

14. ใหผูมีสิทธิยื่นอุทธรณผลผูชนะนับแตวันประกาศผลผูชนะ (มาตรา 117) 
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15. จัดทําสัญญา/ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือขอตกลงภายหลังจาก
พนระยะเวลาอุทธรณผลการพิจารณา (มาตรา 66 และระเบียบฯ ขอ 161) (ยกเวนไมตองรออุทธรณ กรณีมีผูยื่น
ขอเสนอรายเดียว) 

16. เจาหนาที่พัสดุสรางขอมูลหลักผูขาย/ผูรับจางตามระบบ GFMIS โดยใชแบบขออนุมัติขอมูลหลัก
ผูขาย ตรวจสอบกับเอกสารขอมูลหลักผูขาย/ผูรับจาง แลวนําสงคลังจังหวัดเพื่อขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย (กรณี
เปนผูขายรายใหม) 

17. เจาหนาที่พัสดุบันทึกขอมูลใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ในระบบ New GFMIS Thai โดยใชแบบฟอรม      
บส.01 โดยอางอิงขอมูลจาก e-GP มาตรวจสอบกับเอกสารจัดซื้อจัดจาง แลวพิมพรายงานจากระบบ New 
GFMIS Thai แนบเรื่อง 

18. ผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ โดยระบุจํานวน ราคา ชนิด ขนาด หรือความสําเร็จของงานใหชัดเจน 
ทั้งนี้ ตองมีลายมือชื่อผูสงมอบ และผูรับมอบใหถูกตอง และกําหนดระยะเวลาการตรวจรับตรงตามระเบียบ 

19. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุที่ไดรับการแตงตั้งตามรายงานขอซื้อ/จาง ดําเนินการ
ตรวจรับพัสดุ 

 - กรณีตรวจแลวผาน คณะกรรมการตรวจรับ/ผูตรวจรับพัสดุสงมอบพัสดุใหกับเจาหนาที่/ตรวจกา
รับประกัน/ตรวจหลักประกัน 

 - กรณีตรวจแลวไมผาน เจาหนาที่แจงใหผูขาย/ผูรับจางทราบ เพ่ือแกไขและดําเนินการตามระบบ         
e-GP  

20. เจาหนาท่ีดําเนินการรับพัสดุและจัดทํารายงานการตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจการจาง พรอมทั้ง
จัดทําเรื่องขอเบิกจายเงินใหแกผูขาย/ผูรับจาง 

21. จัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา (จัดเก็บสําเนาเอกสารทั้งหมดไวเปนคูฉบับเพ่ือการตรวจสอบ
จากหนวยงานที่เก่ียวของภายหลัง) 
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4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 
ชื่องาน การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
ลําดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการดาํเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินการ 
(วัน) 

ผูรับผดิชอบ 

1 
 

 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง/ประกาศ
เผยแพรแผนฯ 

1  เจาหนาที่ 

2 แตงตั้งคณะกรรมการ/เจาหนาที่/บุคคล
เพ่ือจัดทํารางขอบเขตของงาน (TOR) 
(ระเบียบฯ ขอ 21) 

  

3 จัดทําเอกสารซื้อ/จางดวยวิธี e-
bidding (ระเบียบฯ ขอ 43) (กรณี
วงเงินเกิน 500,000 บาท) 

  

4 จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง ตามขอ 22 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผาน
หัวหนาเจาหนาที่เพ่ือขอความเห็นชอบ 
(ระเบียบฯ ขอ 22) 

  

5 เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบให
นํารางประกาศ/เอกสารเผยแพรลง
เว็บไซต ไมนอยกวา 3 วันทําการ เพ่ือ
รับฟงความคิดเห็น (กรณวีงเงินไมเกิน 
5 ลานบาท ใหอยูในดุลพินิจของ
หัวหนาหนวยงานของรัฐจะนํารางฯ 
ประกาศเผยแพรหรือไมก็ได) (ระเบียบฯ 
ขอ 45) 

  

6 – กรณีนํารางประกาศ/เอกสารประกวด
ราคารับฟงความคิดเห็น (ขอ 45) หาก
ไมมีผูเสนอความคิดเห็นหรือมีผูแสดง
ความคิดเห็น แตพิจารณาแลวเห็นวาไม
ปรับปรุง ใหเผยแพรประกาศฯ 
- กรณีมีผูแสดงความคิดเห็นและ
พิจารณาแลวควรปรับปรุง เม่ือแกไข
เสร็จแลวใหเสนอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐพิจารณาอนุมัติ และนํารางประกาศ
อีกครั้ง (ขอ 47(1)) 
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ชื่องาน การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
ลําดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการดาํเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินการ 
(วัน) 

ผูรับผดิชอบ 

7 
 

 กรณีมีผูเสนอความเห็นใหหัวหนา
เจาหนาที่แจงตอบผูมีความเห็นทุกราย
ทราบเปนหนังสือ (ขอ 47 (1) กรณีไม
นํารางประกาศ/เอกสารประกวดราคา
รับฟงความคิดเห็น (ขอ 45) และ
หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบใหนํา
ประกาศและเอกสารประกวดราคา
เผยแพร (ขอ 48) 

  

8 ระยะเวลาการเผยแพรเอกสารฯ และ
จัดเตรียมเอกสารฯ เพ่ือยื่นขอเสนอผาน
ระบบ e-GP (ขอ 51) 

  

9 กําหนด วัน เวลา ชี้แจงรายละเอียด
เพ่ิมเติม (ถามี) กอนถึงวันเสนอราคา ไม
นอยกวา 3 วันทําการ (ขอ 52) 

  

10 - วันเสนอราคา ใหกําหนดวันเสนอ
ราคาเปนวันสุดทายของการประกาศ
เผยแพร (ระเบียบฯ ขอ 45) 
- ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ 
e-GP โดยเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว 
(ขอ54) 

  

11 – คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
ดําเนินการพิจารณาผลฯ (ขอ 55) 
- คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการ
พิจารณาพรอมความเห็นตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
(ขอ 55 (4)) 

  

12 - หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมี
อํานาจอนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบผล
การพิจารณาฯ (ขอ 59) 
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ชื่องาน การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
ลําดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการดาํเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินการ 
(วัน) 

ผูรับผดิชอบ 

13 
 

 หัวหนาเจาหนาที่จัดทําประกาศผลผู
ชนะ (หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูรับ
มอบอํานาจลงนาม) ในระบบ e-GP 
และเผยแพรในเว็บไซตกรมบัญชีกลาง 
เว็บไซตของหนวยงาน และใหปด
ประกาศท่ีหนวยงาน             (3 
ชองทาง) และแจงผูเสนอราคาทุกราย
ทราบผานทาง e-mail (ระเบียบฯ ขอ 
81 ประกอบ ขอ 42) 

  

14 ใหผูมีสิทธิยื่นอุทธรณผลผูชนะนับแตวัน
ประกาศผลผูชนะ (มาตรา 117) 

  

15 จัดทําสัญญา/ลงนามในสัญญาตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด หรือ
ขอตกลงภายหลังจากพนระยะเวลา
อุทธรณผลการพิจารณา (มาตรา 66 
และระเบียบฯ ขอ 161) (ยกเวนไมตอง
รออุทธรณ กรณีมีผูยื่นขอเสนอราย
เดียว) 

  

16 เจาหนาที่พัสดุสรางขอมูลหลักผูขาย/
ผูรับจางตามระบบ GFMIS โดยใชแบบ
ขออนุมัติขอมูลหลักผูขาย ตรวจสอบกับ
เอกสารขอมูลหลักผูขาย/ผูรับจาง แลว
นําสงคลังจังหวัดเพ่ือขออนุมัติขอมูล
หลักผูขาย (กรณีเปนผูขายรายใหม) 

  

17 เจาหนาที่พัสดุบันทึกขอมูลใบสั่งซื้อสั่ง
จาง (PO) ในระบบ New GFMIS Thai 
โดยใชแบบฟอรม บส.01 โดยอางอิง
ขอมูลจาก e-GP มาตรวจสอบกับ
เอกสารจัดซื้อจัดจาง แลวพิมพรายงาน
จากระบบ New GFMIS Thai แนบ
เรื่อง 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                                        คูมือการปฏบิัตงิานพัสดุ 

                                                                                        สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
ชื่องาน การจัดซื้อจัดจางดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
ลําดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการดาํเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินการ 
(วัน) 

ผูรับผดิชอบ 

18 
 

 ผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ โดยระบุ
จํานวน ราคา ชนิด ขนาด หรือ
ความสําเร็จของงานใหชัดเจน ทั้งนี้ ตอง
มีลายมือชื่อผูสงมอบ และผูรับมอบให
ถูกตอง และกําหนดระยะเวลาการตรวจ
รับตรงตามระเบียบ 

  

19 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับ
พัสดุท่ีไดรับการแตงตั้งตามรายงานขอ
ซื้อ/จาง ดําเนินการตรวจรับพัสด ุ
- กรณีตรวจแลวผาน คณะกรรมการ
ตรวจรับ/ผูตรวจรับพัสดุสงมอบพัสดุ
ใหกับเจาหนาที่/ตรวจการับประกัน/
ตรวจหลักประกัน 
- กรณีตรวจแลวไมผาน เจาหนาที่แจง
ใหผูขาย/ผูรับจางทราบ เพ่ือแกไขและ
ดําเนินการตามระบบ e-GP 

  

20 เจาหนาที่ดําเนินการรับพัสดุและจัดทํา
รายงานการตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจ
การจาง พรอมทั้งจัดทําเรื่องขอเบิก
จายเงินใหแกผูขาย/ผูรับจาง 

  

21 จัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
(จัดเก็บสําเนาเอกสารทั้งหมดไวเปนคู
ฉบับเพ่ือการตรวจสอบจากหนวยงานที่
เก่ียวของภายหลัง) 

  

 
 

5. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ              พ.ศ. 

2560  
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                                        คูมือการปฏบิัตงิานพัสดุ 

                                                                                        สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

ตัวอยางเอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางดวยวิธี e-bidding 

บันทึกขอความ 

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

ที่      วันที่ ............................................... 
เรื่อง ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑและราคากลาง  

........(ชื่อรายการตามบัญชีจัดสรร)......... 
 

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

   ดวย โรงเรียน.......................... ไดรับแจงจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖7 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง รายการ....(ชื่อรายการตามบัญชีจัดสรร)....... งบประมาณ
.....................บาท (...............................................) นั้น 

   เพ่ือใหการจัดซื้อจัดจางเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๑ อาศัยอํานาจตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 
๑๓๔๐/๒๕๖๐ เรื่อง มอบอํานาจเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ลงวันท่ี ๒๔ สิงหาคม 
๒๕๖๐ จึงขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑและราคากลาง ........(ชื่อ
รายการตามบัญชีจัดสรร).........ดังรายนามตอไปนี ้

๑. นาย...........................   ตําแหนง............................  ประธานกรรมการ 
๒. นาย ...........................    ตําแหนง ............................     กรรมการ 
๓. นาย...........................   ตําแหนง............................  กรรมการ/เลขานุการ  

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามในคําสั่งท่ีแนบมาพรอมนี้ 
    
 
   (............................................) 

     เจาหนาที่ 
 
   (............................................) 

     หัวหนาเจาหนาที ่
 

-เห็นชอบ 
- อนุมัติ 

 
 

   (............................................) 
     ผูอํานวยการโรงเรียน............................. 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                                        คูมือการปฏบิัตงิานพัสดุ 

                                                                                        สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 
 
 
  

คําสั่งโรงเรียน................ 
ที่             /๒๕๖7 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะครุภัณฑและราคากลาง 
........(ชื่อรายการตามบัญชีจัดสรร)......... 

–––––––––––––––––– 

   ดวย โรงเรียน.......................... ไดรับแจงจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖7 งบลงทุน คาครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง รายการ....(ชื่อรายการตามบัญชีจัดสรร)....... งบประมาณ
.....................บาท (...............................................) นั้น 

   เพ่ือใหการจัดซื้อจัดจางเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ ๒๑ อาศัยอํานาจตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 
๑๓๔๐/๒๕๖๐ เรื่อง มอบอํานาจเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ลงวันท่ี ๒๔ สิงหาคม 
๒๕๖๐ จึงแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑและราคากลาง ........(ชื่อรายการ
ตามบัญชีจัดสรร).........ดังรายนามตอไปนี ้

๑. นาย...........................   ตําแหนง............................  ประธานกรรมการ 
๒. นาย...........................   ตําแหนง ............................     กรรมการ 
๓. นาย...........................   ตําแหนง............................  กรรมการ/เลขานุการ  

ทั้งนี้ ใหคณะกรรมการที่ไดรับแตงตั้งกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑฯ ใหเปนไป
ดวยความถูกตองตามระเบียบและแนวทางปฏิบัติของทางราชการ สอดคลองกับความตองการในการใชงาน
คุณภาพเหมาะสมกับราคา เปดโอกาสใหมีการแขงขันในการเสนอราคาอยางกวางขวาง เปนธรรม โดยคํานึงถึง
ประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ  

ทั้งนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันที่            พฤษภาคม   พ .ศ   .๒๕ ๖7 
 
 

(............................................) 
ผูอํานวยการโรงเรียน............................. 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                                        คูมือการปฏบิัตงิานพัสดุ 

                                                                                        สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

รายงานการประชมุคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑและราคากลาง 
........(ชื่อรายการตามบญัชจีัดสรร).........  

วันที่.........เดือน..................พ.ศ.................. 
ณ หอง.......... โรงเรียน........................................... 

-------------------------------------- 
ผูเขารวมประชุม 

๔. นาย...........................   ตําแหนง............................  ประธานกรรมการ 
๕. นาย...........................   ตําแหนง ............................     กรรมการ 
3.  นาย...........................   ตําแหนง............................  กรรมการ/เลขานุการ 

  คณะกรรมการฯ ไดรวมกันพิจารณากําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑและราคา
กลาง โดยพิจารณาจากการตรวจสอบจากแหลงขอมูลหลากหลายดาน เชน สืบจากบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ 
สํานักงบประมาณ ธันวาคม 2566 คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ปงบประมาณ พ.ศ. 2561 , สืบคนจากอินเตอรเน็ต , และสืบจากรานคาในทองถิ่น เห็นควรกําหนดเกณฑ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑและราคากลาง ........(ชื่อรายการตามบัญชีจัดสรร).... .....  ตาม
......................................................................................... ซึ่งรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะและราคากลางดังกลาว 
ตรงตามความตองการผูใช เปดกวางใหมีการแขงขันในการเสนอราคาอยางกวางขวางในวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ
จัดสรร คุณภาพเหมาะสมราคา และเห็นควรใชเกณฑราคาในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ รายละเอียดดัง
เอกสารทีแ่นบ 
  จึงบันทึกไวเปนหลักฐาน 
 
 
       ลงชื่อ..................................ประธานกรรมการ 
               (...............................) 
 

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

ลงชื่อ..................................กรรมการ/เลขานุการ 
              (..................................) 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                                        คูมือการปฏบิัตงิานพัสดุ 

                                                                                        สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

ตารางกําหนดราคากลาง 

........(ชื่อรายการตามบญัชจีัดสรร)......... 
โรงเรียน............................... 

 
ที ่ รายการ จํานวน ราคาที่

กําหนด/หนวย 
ราคารวม ที่มา 

1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      

ราคากลางรวมทั้งสิ้น   

 
 
 
ลงชื่อ..................................ประธานกรรมการ 

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

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

ลงชื่อ..................................กรรมการ/เลขานุการ 
             (....................................) 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                                        คูมือการปฏบิัตงิานพัสดุ 

                                                                                        สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
..........(ชื่อครุภัณฑท่ีเลือก)......... 

..................................... 
คุณลักษณะเฉพาะ  

-  
- 

 
 
 

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

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

ลงชื่อ..................................กรรมการ/เลขานุการ 
                        (................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12 
 

_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                                        คูมือการปฏบิัตงิานพัสดุ 

                                                                                        สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน...................................... 

ที่      วันที่..................................... 
เรื่อง ขออนุมัติกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑและราคากลาง ....(ชื่อรายการตามบัญชี

จัดสรร).......  

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

   ดวย โรงเรียน.......................... ไดรบัแจงจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 
งบลงทุน คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง รายการ....(ชื่อรายการตามบัญชีจัดสรร)....... งบประมาณ.....................บาท 
(...............................................)  ในการนี้ ไดมีคําสั่งที่ .........../2567 ลงวันที่ ..........พฤษภาคม 2567 เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑและราคากลาง........(ชื่อรายการตามบัญชีจัดสรร)......... นั้น 

   คณะกรรมการฯ ไดรวมกันพิจารณากําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑและราคา
กลาง โดยพิจารณาจากการตรวจสอบจากแหลงขอมูลหลากหลายดาน เชน สืบจากบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ 
สํานักงบประมาณ ธันวาคม 2566 คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ปงบประมาณ พ.ศ. 2561 , สืบคนจากอินเตอรเน็ต , และสืบจากรานคาในทองถิ่น เห็นควรกําหนดเกณฑ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑและราคากลาง ........(ชื่อรายการตามบัญชีจัดสรร).... .....  ตาม
......................................................................................... ซึ่งรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะและราคากลางดังกลาว 
ตรงตามความตองการผูใช เปดกวางใหมีการแขงขันในการเสนอราคาอยางกวางขวางในวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ
จัดสรร คุณภาพเหมาะสมราคา และเห็นควรใชเกณฑราคาในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ คิดเปนราคากลางรวม
ทั้งสิ้น......................บาท (.........................................) รายละเอียดดังเอกสารท่ีแนบ 

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

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

ลงชื่อ..................................กรรมการ/เลขานุการ 
              (..................................) 
 

 -เห็นชอบ 
- อนุมัติ 

 
 

   (............................................) 
     ผูอํานวยการโรงเรียน............................ 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                                        คูมือการปฏบิัตงิานพัสดุ 

                                                                                        สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน...................................... 

ที่      วันที่..................................... 
เรื่อง ขออนุมัตใิชรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่นําเขาหรือผลิตจากตางประเทศ 

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

   ดวย โรงเรียน.......................... ไดรบัแจงจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 
งบลงทุน คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง รายการ....(ชื่อรายการตามบัญชีจัดสรร)....... งบประมาณ.....................บาท 
(...............................................)  ในการนี้ ไดมีคําสั่งที่ .........../2567 ลงวันที่ ..........พฤษภาคม 2567 เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑและราคากลาง........(ชื่อรายการตามบัญชีจัดสรร)......... นั้น 

   เนื่องจากการจัดซื้อ........(ชื่อรายการตามบัญชีจัดสรร)....ในครั้งนี้ มีความจําเปนจะตองใชพัสดุท่ี
ผลิตหรือนําเขาจากตางประเทศ ซึ่งมีราคาตอหนวยไมเกิน 2 ลานบาท จึงขออนุมัติกอนกําหนดรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะฯ ขอใชพัสดุที่ผลิตหรือนําเขาจากตางประเทศ 

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

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

ลงชื่อ..................................กรรมการ/เลขานุการ 
              (..................................) 
 

 -เห็นชอบ 
- อนุมัติ 

 
 

   (............................................) 
     ผูอํานวยการโรงเรียน............................. 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                                        คูมือการปฏบิัตงิานพัสดุ 

                                                                                        สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 

 
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจาย 

การจัดซ้ือจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง (แบบ บก.06) 
 

๑. ชื่อโครงการ  ซื้อ..........(ชื่อรายการตามบัญชีจัดสรร)....... 
๒. หนวยงานเจาของโครงการ  โรงเรียน............................................. 
๓. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร.....................บาท 
๔. วันที่กําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ณ  วันท่ี...................................   

เปนเงิน...........................บาท 
ราคา/หนวย (ถามี) – บาท 

๕. แหลงท่ีมาของราคากลาง (ราคาอางอิง) 
5.๑  ........................... 
5.2  ........................... 
5.๓  ............................ 

 6.  รายชื่อเจาหนาที่ผูกําหนดราคากลาง (ราคาอางอิง) ทุกคน 
      6.๑  ............................          ลายมือชื่อ........................ 
      6.๒  ............................          ลายมือชื่อ........................ 
      6.๓  ............................          ลายมือชื่อ........................ 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                                        คูมือการปฏบิัตงิานพัสดุ 

                                                                                        สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

ขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
งาน.................................................... 

โรงเรียน..................................... 
*************************** 

1. ความเปนมา 
 .................................................................................................................................................... 

2. วัตถุประสงค 
 .................................................................................................................................................... 

3. คุณสมบัติผูเสนอราคา  
 .................................................................................................................................................... 

4. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะดําเนินการจัดซื้อหรือขอบเขตของงานที่จะดําเนินการจัดจาง 
หรือแบบรูปรายการงานกอสรางที่จะดําเนินการจางกอสราง (แลวแตกรณี) และเอกสารแนบทายอื่นๆ 
 ปรากฏตามเอกสารแนบทาย 

5. กําหนดเวลาสงมอบพัสดุ 
 .............................................................................................................................................................. 

6. หลักเกณฑในการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
 เกณฑราคา 

7. วงเงินงบประมาณ/วงเงินท่ีไดรับจัดสรร 
 ................................................................................................................................................................ 
8. งวดงานและการจายเงิน 
 .............................................................................................................................................................. 

9. อัตราคาปรับ 
 ............................................................................................................................................................. 

10. การกําหนดระยะเวลารับประกันความชํารุดบกพรอง (ถามี) 
................................................................................................................................................................ 
 

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

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

  (..................................) 
  (ลงชื่อ)........................................กรรมการ/เลขานุการ 
        (.............................................) 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                                        คูมือการปฏบิัตงิานพัสดุ 

                                                                                        สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน............................. 

ที่      วันที่.................................................... 
เรื่อง ขออนุมัตแิตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและ

สิ่งกอสรางอื่น 

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

   ดวย โรงเรียน....................... ไดรับแจงจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖7 งบลงทุน คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง รายการ.................................. งบประมาณ .................. บาท 
(....................................บาทถวน) นั้น 

   เพ่ือใหการจัดซื้อจัดจางเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และประกาศคณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
กําหนดราคากลางงานกอสราง เมื่อวันท่ี ๑๙ ตุลาคม  ๒๕๖๐ อาศัยอํานาจตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ลง
วันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๖๐ จึงขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน 
อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอ่ืน ดังรายนามตอไปนี้ 
   ๑. ........................................ ตําแหนง.............................. ประธานกรรมการ 
   ๒. ........................................ ตําแหนง.............................. กรรมการ 
   ๓. ........................................ ตําแหนง.............................. กรรมการ/เลขานุการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามในคําสั่งท่ีแนบมาพรอมนี้  
 
 
 
   (.............................................) 

    เจาหนาที ่
 

   (.............................................) 
   หัวหนาเจาหนาที ่

 

- เห็นชอบ/อนุมัติ 

 

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

ผอ.โรงเรียน.................... 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                                        คูมือการปฏบิัตงิานพัสดุ 

                                                                                        สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 

 
 

คําสั่งโรงเรียน............................... 

ที่  ................./๒๕๖7 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน  

อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอ่ืน 
                                                                       –––––––––––––––––– 

   ดวย โรงเรียน....................... ไดรับแจงจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

๒๕๖7 งบลงทุน คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง รายการ.................................. งบประมาณ .................. บาท 

(....................................บาทถวน) นั้น 

   เพ่ือใหการจัดซื้อจัดจางเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ และประกาศคณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ

กําหนดราคากลางงานกอสราง เมื่อวันท่ี ๑๙ ตุลาคม  ๒๕๖๐ อาศัยอํานาจตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ลง

วันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๖๐ จึงแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน อาคาร

ประกอบและสิ่งกอสรางอ่ืน ดังรายนามตอไปนี้ 

   ๑. ........................................ ตําแหนง.............................. ประธานกรรมการ 
   ๒. ........................................ ตําแหนง.............................. กรรมการ 
   ๓. ........................................ ตําแหนง.............................. กรรมการ/เลขานุการ 

   ทั้งนี้ ใหคณะกรรมการคํานวณราคากลางงานกอสรางใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการกําหนด

ราคากลางงานกอสรางตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผูประกอบการ และจัดทําตาราง

แสดงวงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรและราคากลางในงานกอสราง ตามแนวทางการประกาศรายละเอียดขอมูล

ราคากลางและการคํานวณราคากลางเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานของรัฐ โดยใหดําเนินการใหแลวเสร็จ

ภายในวันที.่.............................................................. 

สั่ง  ณ  วันที่         พฤษภาคม  พ .ศ   .๒๕ ๖7 
 

 

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

ผอ.โรงเรียน.................. 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                                        คูมือการปฏบิัตงิานพัสดุ 

                                                                                        สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน............................. 

ที่      วันที่.................................................... 
เรื่อง รายงานการกําหนดราคากลางงานปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอ่ืน 

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

   ดวย โรงเรียน....................... ไดรับแจงจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖7 งบลงทุน คาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง รายการ.................................. งบประมาณ .................. บาท 
(....................................บาทถวน) และไดแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางฯ ตามคําสั่งโรงเรียน
......................... ที่ ................/2567 สั่ง ณ วันที ่............................................นั้น 

   บัดนี้ คณะกรรมการกําหนดราคากลางไดคํานวณราคากลางตามประกาศคณะกรรมการราคา
กลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการแลว เปนเงินทั้งสิ้น...................................บาท (....................บาทถวน) 
รายละเอียดดังแนบ  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
       (ลงชื่อ)....................................ประธานกรรมการ 
                                   (...................................) 
 
       (ลงชื่อ)....................................กรรมการ 
                                             (.....................................) 
 
       (ลงชื่อ)....................................กรรมการ/เลขานุการ 
                                   (.........................................) 
 
 (ลงชื่อ)........................................เจาหนาที่ (ลงชื่อ)........................................หัวหนาเจาหนาที่ 
               (........................................)         (.........................................) 
 
        - เห็นชอบ/อนุมัติ 
 
 

(...............................................) 
ผอ.โรงเรียน.................. 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                                        คูมือการปฏบิัตงิานพัสดุ 

                                                                                        สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและราคากลางในงานจางกอสราง (แบบ บก.01) 

 

1. ชื่อโครงการ  ปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอื่น 
2. หนวยงานเจาของโครงการ  โรงเรียน..................................... 
3. วงเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรร  ....................................  บาท 
4. ลักษณะงานโดยสังเขป  งานปูกระเบื้อง , งานทาสี 
5. ราคากลางคํานวณ ณ วันที.่................................เปนเงิน .................................... บาท 
6. บัญชีประมาณการราคากลาง 

6.๑  แบบ ปร. ๔ 
6.๒  แบบ ปร. ๕  
6.๓  แบบ ปร. ๖ 

 7.  รายชื่อคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
      7.๑  นาย................................ 
      7.๒  นาย................................ 
      7.๓  นาย.................................  
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                                        คูมือการปฏบิัตงิานพัสดุ 

                                                                                        สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน............................................ 

ที่      วันที่.................................................................. 
เรื่อง สงมอบงานและขอรับเงินงานงวดท่ี.................. 

เรียน ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

   ตามคําสั่ง โรงเรียน.............................. ที่ ................./2567 ลงวันที่................................... ได
แตงตั้งขาพเจา..............................................................เปนผูควบคุมงาน ปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน อาคาร
ประกอบและสิ่งกอสรางอ่ืน ตามสัญญาจางกอสราง เลขที่ ............./2567  ลงวันท่ี ..................... นั้น 

ขาพเจา ไดควบคุมงานกอสรางตั้งแตงานเริ่มตนจนแลวเสร็จ ขอรับรองวาผูรับจางไดทํางานตามที่
กําหนดไวในสัญญาจาง งวด........................... แลวเสร็จเมื่อวันที่ .................................................. 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ        
 
 
   (.........................................) 

          ผูควบคุมงาน 
 
- ทราบ 
 
 

(............................................) 
ประธาน คกก.ตรวจรับพัสดุ 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                                        คูมือการปฏบิัตงิานพัสดุ 

                                                                                        สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

โรงเรียน........................... 
สมุดบันทึกการควบคมุงานกอสราง 

งานปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอืน่ 
งบประมาณป 2567 ราคาคากอสราง................................บาท 

 
วันเริ่มสัญญา............................................วันหมดสัญญา .......................................... 
แบงงวดงานเปน...........................งวด 
 
ชื่อสถาปนิก ..................................................... 
 
ชื่อวิศวกร ...................................................... 
ผูควบคุมงาน ..................................................... 
   
 
 
 
 
รับเหมากอสรางโดย ........................................................ 
ผูจัดการชื่อ ................................................................ 
ที่อยู  ................................................................ 
ผูแทนผูรับจางชื่อ .................................................... 
วนัลงมือทํางาน ..............................................วันเสร็จงานจริง........................................... 
วันตรวจรับงานงวดสุดทาย ........................................................... 
วันสิ้นสุดการค้ําประกัน  ........................................................... 
      งานเสร็จตามสัญญา 
หมายเหตุ  
      งานเกินสัญญา 
 
เลมท่ี................บันทึกระหวางวันที่........................................ถึง........................................ 
รวม..................หนา สงงานงวดที่...........1.........วันที่......................................................... 
        สงงานงวดที่...........2.........วันที่......................................................... 
                         สงงานงวดที่..........3.........วันท่ี.......................................................... 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                                        คูมือการปฏบิัตงิานพัสดุ 

                                                                                        สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

โรงเรียน................................... 
งานปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งกอสรางอื่น 

รายงานการควบคุมงานกอสรางประจําวัน 
ประจําวันท่ี....................เดือน....................................พ.ศ. .............. 

 
การปฏิบตัิงานของผูรับจาง หมายเหตุ 

(ปญหาจําเปนท่ีตองบันทึก) 
- จํานวนชางประเภทตางๆ ที่ปฏบิตังิาน (ในวันท่ีบันทึก) 
ชางไม..........................คน        ชางปูน........................คน   
ชางเหล็ก......................คน        ชางไฟฟา....................คน    
ชางสี............................คน        ฯลฯ 
.............................................................................................. 
.............................................................................................. 
.............................................................................................. 
.............................................................................................. 
.............................................................................................. 
.............................................................................................. 
.............................................................................................. 
.............................................................................................. 
.............................................................................................. 
.............................................................................................. 
.............................................................................................. 
.............................................................................................. 
.............................................................................................. 
.............................................................................................. 
.............................................................................................. 
............................................................................................. 
.............................................................................................. 
.............................................................................................. 
.............................................................................................. 
.............................................................................................. 
.............................................................................................. 
............................................................................................. 
       

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.................................................................................. 
สภาพอากาศ 

 
 

           กลางวัน                กลางคืน 
 
           ฝนตกหนัก 
           ปลอดโปรง 

 

 
 
ลงนาม  ................................................... ผูควบคุมงาน 
 
ลงนาม  ................................................... ตัวแทนผูรับจาง 
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_______________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                                                                                                        คูมือการปฏบิัตงิานพัสดุ 

                                                                                        สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศกึษานครพนม 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน  

ที่      วันที่  ....................................................... 
เรื่อง รายงานผลการปฏิบัติงานกอสรางประจําสัปดาห 

เรียน ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 งาน............................................................................................................................................................. 
 สถาปนิก.................................................................. ผูควบคุมงาน....................................................... 
 วิศวกร......................................................................  
 ผูรับจาง................................................................... งบประมาณ ........................................................ 
 เริ่มสัญญา................................................................ ผูควบคุมงานผูรับจาง.......................................... 
 ปฏิบัติงานจริง......................................................... หมดสัญญา.......................................................... 
 เดิมแบงออกเปนจํานวน...........งวด รวม..........วัน ไดตอสัญญาจากวันท่ี.......................................... 
 อนุมัติเปล่ียนแปลงเปน จํานวน......งวด รวม......วัน ถึงวันที.่............................................................... 
 ผลงานงวดที่ .......จากวันที.่................................. ถึงวันที.่................................................................ 

งานในงวดตามสัญญา งานในงวดที่ทําแลว งานในงวดที่ยังไมไดทํา 
   
   
   
   

ความกาวหนาของงานงวดนี้  เร็วกวางวด...............วัน ชากวางวด....................วัน 
 ผูมาปฏิบัติงาน    ขอคิดเห็นของผูควบคุมงาน/ปญหาและอปุสรรค 
 ชาง............คน  ....................................................................................................................... 
 ชาง............คน  ....................................................................................................................... 
 ชาง............คน  ....................................................................................................................... 
 คนงาน............คน  ....................................................................................................................... 
 ผูควบคุมงาน...........คน 
 รวม................คน 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
       
      ลงชื่อ.............................................ผูควบคุมงาน 
             (.............................................) 

 - ทราบ 
 
      ลงชื่อ.............................................ประธาน คกก.ตรวจรับพัสด ุ
                (.............................................) 




