
 

 
 
 



สารบัญ 
             เร่ือง             หน้า 
การจดัซ้ือ/จดัจา้งโดยเฉพาะเจาะจง  1 
ตวัอยา่งการคิดยอดหกั ณ ท่ีจ่าย  14 
ขั้นตอนการประกวดราคา e-bidding 20 
ตวัอยา่งใบต่อรองราคา 22 
ตวัอยา่งเอกสารของดตอกเสาเขม็ 23 
หลกัเกณฑก์ารเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรมการตรวจการจา้งและผูค้วบคุมงาน 30 
แนวปฏิบติัในการน าส่งเงินค ้าประกนัสัญญา 33 
แนวปฏิบติัในการถอนเงินค ้าประกนัสัญญา 34 
ตวัอยา่งใบส าคญัรับเงิน 35 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

การจดัซ้ือ/จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

    
 
 
 



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

 
บันทึกข้อความ  

ส่วนราชการ องค์การบริหารส่วนต าบล…………………………………………………...…………………………………………………….   

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

เร่ือง รายงานขอจ้างพัสดุ  
เรียน นายกเทศมนตรี/นายก อบต.……………………..….  

ด้วยเทศบาล/อบต.........................………......... มีความประสงค์จะขอจ้างท าการ …………….……….……………...…  
เพื่อ .........................………………………………………..…..…..… ซึง่ได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน ………………….….…..  
งาน/โครงการ……………. จานวน………………….บาท ( ............................) รายละเอียดดังแนบ  

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

๑. เหตุผลและความจาเป็นท่ีต้องจ้าง คือ …………………………………………………………………  
๒. รายละเอียดและงานท่ีจะจ้างคือ ….………………………………………………………..……  
๓. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน ………………………… บาท  
๔. วงเงินท่ีจะขอจ้างครั้งนี้ …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. )  
๕. ก าหนดเวลาทางานแล้วเสร็จภายใน …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา  
๖. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จาหน่าย ก่อสร้าง หรือ  

ให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา  
๘. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
๑. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑ์การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางของ ป.ป.ช.ดังแนบ  
๒. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น  
3. อนุมัติแต่งต้ังบุคคลดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  

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

ลงชื่อ …………………..................…… …เจ้าหน้าท่ี   ลงชื่อ …………………..................…… …หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
       (…………………..................…… …)                                  (…………………..................…… …)  
         ………../…………………./………                                       ………../…………………./………  

อนุมัต ิ 
เห็นชอบ  

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

                                นายกเทศมนตรี/นายก อบต. ……………………..………… 
………./……………/……….. 

 
 
 
 



รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที ่.................................. ลงวันที่ .......................................  
งานจัดซื้อพัสดุ จ านวน ....................... รายการ กลุ่มสาระ ..........................................  
ล าดับ
ที 

 รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ  จำนวน  
หน่วย 

 

[  ] ราคามาตรฐาน  
[  ] ราคาที่ได้มาจาการสืบ 
       จากท้องตลาด(หน่วยละ )  

จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้  
หน่วยละ  จ านวนเงิน  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

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

  
  

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



                                     
                 บันทึกข้อความ  

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

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

ตามท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล....................................... เห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ……………….  
............................................................................. จ านวน………………….บาท (..........................................) ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒4 รายละเอียดดังแนบ   

ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ .......... (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ............................   
ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ........................... บาท (......................................)                 
ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                 

 พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว   

        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา  
1. อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจาก …….(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ………….... เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง             

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

2. ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ   
  
  
    

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

                                                           

                                                อนุมัติ          

                                                ลงนามแล้ว  

      

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



                                                                           

  ใบสั่งจ้าง  

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

ใบสั่งจ้างเลขท่ี  ............./............... วันที่
............................................................. 
องค์การบริหารส่วนต าบล ............................. 
ที่อยู่  …………………………………………………….. 
……………………………………………………………… 
โทรศัพท์   ……………………………………………….  

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

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

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

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

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

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

  
  
  

        

  

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

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

ติดอากรแสตมป์ 



                                                               
                                                                

                       
 

 
                                     ใบสั่งซ้ือ  

ผู้ขาย  …………………………..…………..……………. 
ที่อยู่   ………………………..…………………………..  
……………………………………………………………... 
โทรศัพท์   …………………………………………….…. 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี   ……………………………….. 
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร    ………………………….  
ชื่อบัญชี………………………………………………………   
ธนาคาร     …………………………. สาขา………………  

ใบสั่งซื้อ เลขที่  ............./...............  
วันที่  ............................................................. 
เทศบาล/อบต.................................................. 
ที่อยู่  …………………………………………………….. 
……………………………………………………………… 
โทรศัพท์   ……………………………………………….  

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

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

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

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

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

  
  
  

        

  

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

  รวมเป็นเงิน  

  ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  



รายละเอียดแนบท้ายในสั่งซื้อ/สั่งจ้างเลขที่ .................................. ลงวันที่ .......................................  
งานจัดซื้อพัสดุ จ านวน ....................... รายการ  
ล าดับ
ที 

 รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อ   จำนวน  
หน่วย 

 

[  ] ราคามาตรฐาน  
[  ] ราคาที่ได้มาจาการสืบ 
       จากท้องตลาด(หนว่ยละ )  

จำนวนและวงเงินที่ขอซื้อครั้งนี้  
หน่วยละ  จ านวนเงิน  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

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

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

  
  

    ลงชื่อ …………………..................…… …ผู้รับจ้าง  หรือผู้ขาย  
            (…………………..................…… …)  
             ………../…………………./………  



~ 10 ~ 
   

ใบตรวจรับพัสดุ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 175  

เขียนที่                                
เทศบาล/อบต. …………………………...……               
วันที่……………………………………….……….  

ตามเทศบาล/อบต.…………..…………..………ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง 
 …………………………………………………………….          

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

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

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

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

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

 
 
 
 
หมายเหตุ       -  ออกให้โดยผูรั้บจา้ง กรณีผูรั้บจา้งไม่ใชใ้บแจง้หน้ีหรือใบส่งมอบงานจา้ง 
  -   ส าหรับงานจา้งปรับปรุงซ่อมแซม 
 
 

หากโรงเรียนไดท้ดรองจ่ายและทางร้านออกเป็น ใบเสร็จรับเงิน ใหต้อ้งมี
ขอ้ความดา้นล่าง ดงัน้ี (ไม่แนะน าส ารองเงินจ่ายหากมียอดเงินเกิน 5,000 บาท) 
 
 
 

              ตามใบเสร็จรับเงินขา้งบนน้ี ขา้พเจา้ขอเบิกเพียง..............................................บาท 
(...................................................................) ซ่ึงจ านวนเงินดงักล่าว ขา้พเจา้ไดท้ดรองจ่ายไปก่อนแลว้  
 

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

ต าแหน่ง....................................................... 
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        เลขท่ีรับ………/…………. 
        วนัท่ี……………………… 
        เวลา……………………… 
 
 

ใบส่งมอบงาน 
 
       เขียนท่ี…………………………………… 
         วนัท่ี……… เดือน……………………พ.ศ…….. 
เร่ือง    ส่งมอบงานจา้งและแจง้หน้ีขอเบิกเงิน 
เรียน    ……………………………………….. 
  ตามท่ี เทศบาล/อบต.………………………… ไดต้กลงใหข้า้พเจา้…………………… 
ท าการ…………………………………………………………………………………..ตาม  (   ) ใบสั่งจา้ง 
(  )  บนัทึกตกลงจา้ง  (  )  สญัญาจา้ง    เลขท่ี……/………… ลงวนัท่ี…….เดือน………………..พ.ศ……. 
ในวงเงิน ………………… บาท  (……………………………………………..)  นั้น 
  บดัน้ี  ขา้พเจา้ไดป้ฏิบติัตาม   (  ) ใบสั่งจา้ง    (  ) บนัทึกตกลงจา้ง   (  ) สัญญาจา้ง   เสร็จ-
เรียบร้อยแลว้      จึงขอส่งมอบงานจา้ง เพื่อตรวจรับและขอเบิกจ่ายเงิน   จ  านวน ……………………. บาท 
(………………………………………………….)  ต่อไป 
 
      ขอแสดงความนบัถือ 
 
        (ลงช่ือ)……………………… 
                                                                       (……………………………….) 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   -  ใชก้รณีผูรั้บจา้งไม่มีใบส่งของ / ใบแจง้หน้ี 
  -   ส าหรับงานจา้งซ่อมแซม 

 
 
 
 
 

ใช้ส าหรับงานจ้าง 
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 ใบตรวจรับพสัดุ 
       เขียนท่ี ……………………………………. 
        วนัท่ี………. เดือน…………………….พ.ศ……… 
 ดว้ย  ………………………………………………ไดส่้งมอบพสัดุ/บริการ จ านวน ….….รายการ 
ตาม (  ) สั่งซ้ือ          (  ) ใบสั่งจา้ง     

(  ) บนัทึกตกลงซ้ือ  (  ) บนัทึกตกลงจา้ง    
(  ) สัญญาซ้ือขาย    (  )  สัญญาจา้ง      

เลขท่ี……../………….    ลงวนัท่ี……..…. เดือน…………………………พ.ศ. ……………   ไวใ้หแ้ก่ 
เทศบาล/อบต.………………………………..   เพื่อให ้ (  )  ผูต้รวจรับ    (  ) คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
ท าการตรวจรับแลว้ปรากฏผล ดงัน้ี 

1. ครบก าหนด วนัท่ี………เดือน……………………..พ.ศ…………. 
2. ส่งมอบ  เม่ือวนัท่ี………เดือน……………………. พ.ศ…………. 
3. ไดต้รวจรับพสัดุ/บริการ ตามใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี    เลขท่ี ……………………ลงวนัท่ี.…… 

เดือน………………………… พ.ศ…………….  ณ  ………………………………………. 
4. ใหถื้อวา่พสัดุ/บริการ ถูกตอ้งครบถว้น ตั้งแต่วนัท่ี…….เดือน…………………..พ.ศ.………. 
5. ไดเ้ชิญผูช้  านาญการหรือผูท้รงคุณวฒิุมาปรึกษาดว้ย คือ……………………………………. 
6. ไดม้อบพสัดุไวต่้อ ………………………………………..  เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  

จึงขอรายงานต่อ……………………………………….. ……เพื่อโปรดทราบผลการตรวจรับ  
ตามนยัขอ้ 71  แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
    (ลงช่ือ)………………………… ประธานกรรมการ / ผูต้รวจรับ 
          (……………………………….) 
    (ลงช่ือ)………………………… กรรมการ 
          (………………………………) 
    (ลงช่ือ)…………………………. กรรมการ 
                                                             (................................................) 
 
เรียน ……………………………………….. 
  คณะกรรมการฯ  ไดต้รวจรับพสัดุ/บริการ ตามรายละเอียดดงักล่าวไวค้รบถว้นถูกตอ้ง 
แลว้ซ่ึงจะตอ้งจ่ายเงินใหแ้ก่  (  ) ผูข้าย   (  ) ผูรั้บจา้ง  เป็นจ านวนเงิน ………(1)…………..บาท   หกัภาษี 
ณ  ท่ีจ่าย ……(4)….….…บาท    หกัค่าปรับ ……………. บาท   คงเหลือจ่ายจริง….……(5)…………. บาท 
  จึงเรียนเสนอเพื่อโปรดพิจารณาอนุมติัเบิกจ่ายเงินต่อไป 
(ลงช่ือ)…………………………. เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
(ลงช่ือ)…………………………. หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ                                -  ทราบ 
(ลงช่ือ)………………………… นายก อบต..................            -  อนุมติั 
       (ลงช่ือ)…………………………….. 
               (……………………………….) 
      ต าแหน่ง………………………………………… 



~ 14 ~ 
 

ตวัอยา่งการคิดยอด หกั ณ ท่ีจ่าย กรณีร้านคา้จดทะเบียนมูลค่าเพิ่ม 

ราคารวม  100,000.00  (1)   

ภาษีมูลค่าเพิ่ม  6,542.06  (2) (1)x7 หาร 107 หรือดูท่ีใบส่งของ 

ราคาสินคา้  93,457.94  (3)  (1)-(2) 

ภาษี หกั ณท่ีจ่าย  934.58  (4) (3)x1 หาร 100  

ค่าปรับ  -        

ยอดสุทธิ  99,065.42  (5)  (1)-(4) 

    

กรณีร้านคา้ไม่จดทะเบียนมูลค่าเพิ่ม 

ราคารวม  100,000.00  (1)   

ภาษีมูลค่าเพิ่ม  -    (2) (1)x7 หาร 107 

ราคาสินคา้  100,000.00  (3)  (1)-(2) 

ภาษี หกั ณท่ีจ่าย  1,000.00  (4) (3)x1 หาร 100 

ค่าปรับ  -        

ยอดสุทธิ  99,000.00  (5)  (1)-(4) 

การหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ใหห้กัไดใ้นกรณีน้ี 

1. บุคคลธรรมดา  ยอดเงินตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไป 

2. นิติบุคคล ยอดเงินตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป 
 

 
 
 
 
 



~ 15 ~ 
 

 
ส่วนราชการ      เทศบาล/อบต….................................................................................................................... 
ที ่  ……………………………………   วนัท่ี        ....................................................................................... 
เร่ือง    ขอช้ีแจงการจัดส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินล่าช้า 
 

เรียน    นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ตามท่ี องคก์ารบริหารส่วนต าบล................................................... ไดรั้บการจดัสรรและอนุมติัเงิน 
ประจ างวดประจ าปีงบประมาณ.................................................. งบ............................................................. 
รายการ ค่า..................................................................................................................................................... 
จ านวนเงิน......................................................... บาท  (................................................................................) 
ซ่ึงองคก์ารบริหารส่วนต าบลไดด้ าเนินการ จดัซ้ือ/จดัจา้ง ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ 
พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติมทุกฉบบั  ดว้ยวธีิ................................................แลว้ และไดด้ าเนินการตกลง 
ซ้ือ/จา้ง กบั บริษทั/หา้ง/ร้าน............................................................................................................. 
ตามใบสั่งซ้ือ/จา้ง         สัญญาซ้ือ/สัญญาจา้ง    เลขท่ี............................ลงวนัท่ี............................... 
ก าหนดครบสัญญา ส่งมอบ/ตรวจรับงานจา้ง   วนัท่ี......................................................................นั้น 
 ปรากฏวา่ ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง  ไดส่้งมอบพสัดุครบถว้นถูกตอ้ง ตามใบส่งมอบ    ลงวนัท่ี
.......................................................................และโรงเรียนไดด้ าเนินการตรวจรับพสัดุ/งานจา้ง ถูกตอ้ง
ครบถว้น ตั้งแต่วนัท่ี......................................................และไดจ้ดัส่งเอกสารขอเบิกเงิน ตามหนงัสือ  
ท่ี ศธ. 04074. .........../.....................  ลงวนัท่ี....................................................... 
 ขา้พเจา้ ขอช้ีแจงต่อ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล............ วา่ ในการท่ีโรงเรียนไดจ้ดัส่งเอกสารขอ
เบิก ล่าชา้ เกินกวา่ 5 วนั หลงัเสร็จส้ินการตรวจรับพสัดุ และจดัส่งไปยงักลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
เพื่อขอเบิกจ่ายเงินใหก้บัผูข้าย/ผูรั้บจา้ง หลงัการตรวจรับพสัดุ ล่าช้ารวมเป็นระยะเวลา..................วนั  ดว้ย
สาเหตุเพราะ............................................................ 
............................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................. 
 ทั้งน้ี องคก์ารบริหารส่วนต าบล.............ไดแ้จง้การปรับ และด าเนินการแจง้สงวนสิทธ์ิการปรับ  กบั
คู่สัญญาแลว้ เป็นเงิน ค่าปรับ.................................... บาท(..............................................................................) 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการต่อไป  
 
     ลงช่ือ ..........................................นายกเทศมนตรี/นายก อบต. 

 
 
 
 
 
 

บันทกึข้อความ 
ความ 
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 ถ้าเป็นงานจ้างปรับปรุงซ่อมแซมหรือจ้างก่อสร้าง 

ให้แนบภาพถ่าย  ก่อนท าและหลงัท า 
 
 

ขอรับรองวา่เป็นภาพถ่ายงานจา้งก่อสร้าง.....................................................................................จริง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

(ลงช่ือ)   กรรมการ 
(.................................................) 
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การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวธีิสอบราคา 
และวธีิประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์(e-bidding) 
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ขั้นตอนการจัดซ้ือ/จัดจ้างโดยวธีิสอบราคา  
1. บนัทึกเสนอขออนุมติัจา้งโดยวธีิสอบราคา 

- เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
- ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

 2.    บนัทึกเสนอของคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  
         -   บญัชีรายละเอียดราคากลางของส่ิงก่อสร้าง (รายละเอียดท่ีคณะกรรมการก าหนดราคา
กลางจดัท าข้ึน และมีการลงนามรับรองของคณะกรรมการ) 

 3.    บนัทึกรายงานขอจา้ง / จา้ง  ตามระเบียบฯ  ขอ้  27 
         -  ค  าสั่งแต่งตั้งกรรมการเปิดซองสอบราคา/ตรวจรับงานจา้ง/ผูค้วบคุม 
  -  ประกาศเรียกสอบราคา 
  -  เอกสารสอบราคา 
  -  หนงัสือน าส่งประกาศสอบราคา 
              -  ประกาศเผยแพร่ทางเวบ็ไซด ์ดงัน้ี 
  (1) เวบ็ไซดก์รมบญัชีกลาง    http://www.gprocurement.go.th/ โดยใช ้User name และ  
Password  ท่ีโรงเรียนมีอยู ่  ถา้ไม่มีใหย้ืน่ขอท่ีส านกังานคลงัจงัหวดันครสวรรค ์
        (2) เวบ็ไซด ์สพฐ.http://www.obec.go.th/ 
        (3) เวบ็ไซด ์สพฐ.http://www.nsw2.obec.go.th/ 
        (4) เวบ็ไซดข์องโรงเรียน (ถา้มี) 
 4.  เจา้หนา้ท่ีพสัดุเตรียมเอกสาร 
  -  บญัชีให ้ /  ขาย  แจกรูปแบบและรายการ 

- ใบเสนอราคา 
  -  บญัชีแสดงปริมาณวสัดุและราคาก่อสร้าง 
  -  แผนการท างานก่อสร่างของผูเ้สนอราคา 
  -  แบบช้ีสถานท่ีก่อสร้าง 

คณะกรรมการก าหนดราคากลาง ลงนาม
รับรอง 
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  -  บญัชีรายการเอกสารส่วนท่ี  1 ,2                         
  -  สัญญาจา้ง 
  -  สูตรค่า K 
  -  หนงัสือค ้าประกนัสัญญา 
  -  หนงัสือมอบอ านาจ 
  - ใบรับซองสอบราคา  /  ประกวดราคา 
 5.  เจา้หนา้พสัดุรับซองเสนอราคา/เอกสารของผูเ้สนอราคา  
  -  น าฝากหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุวนัต่อวนั 
 6.  ถึงก าหนดวนัเปิดซองสอบราคา 
  - เจา้หนา้ท่ีพสัดุแจง้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาพร้อมกนั ณ สถานท่ีท่ีก าหนด   
                              ตามประกาศ  

-  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาตรวจสอบคุณสมบติัเบ้ืองตน้ของผูเ้สนอราคา     
    ก่อนการเปิดซองเสนอราคา 

7.  คณะกรรมการบนัทึกเสนอรายงานผลการตรวจสอบคุณสมบติัเบ้ืองตน้ของผูเ้สนอราคา   
      และประกาศ                                  

 8.  บนัทึกรายงานผลการเปิดซองสอบราคา 
  - ตารางเปรียบเทียบราคา        
 8.  ประกาศผลการสอบราคา/ประกวดราคา 
 9. หนงัสือแจง้ผูเ้สนอราคาไปท าสัญญา 
 10.บนัทึกเสนอลงนามในสัญญาพร้อมแต่งตั้งกรรมการ 
  - ท าสัญญา 
  - จดัท าหนงัสือส่งสัญญาให้ผูรั้บจา้ง 
  - กรณีสัญญามีมูลค่าเกินกวา่ 1 ลา้นบาท  แจง้สรรพการทอ้งท่ีและ สตง.ภูมิภาค 
 11.  ผูรั้บจา้ส่งมอบงาน 

- ใบส่งมอบงานจา้ง 
- ลงรับตามระเบียบงานสารบญั 

 12.  เจา้หนา้ท่ีพสัดุบนัทึกเสนอคณะกรรมการตรวจรับ 
- ใบตรวจงานจา้ง 
- คณะกรรมการท าการตรวจรับ อยา่งชา้ ไม่เกิน  3  วนั 
- บนัทึกควบคุมงาน 
-  รูปถ่าย 

 13.  บนัทึกทราบผลและขออนุมติัเบิกจ่ายเงิน 
 14.  หลกัฐานการคืนเสาเขม็ (ถา้มี) 
 
 
 



~ 20 ~ 
 ขั้นตอนการประกวดราคา e-bidding 
 

1. ขั้นตอนการร่างเอกสาร e-bidding / ประกาศขั้นเวบ็ไซต์ 
1.1 รายงานขอซือ้ขอจ้าง 
1.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ 
1.3 ร่างเอกสารประกวดราคา / ร่างเอกสารประกาศเชิญชวน 

o แนบไฟลแ์บบรูปรายการละเอียด 
o แนบไฟลร์ายละเอียดการค านวณราคากลางงานก่อสร้างตาม BOQ (Bill of Quantities) 
o ตอ้งการใหผู้เ้สนอราคามีผลงานประเภทเดียวกนักบังานท่ีจะประกวดราคาจา้งหรือไม่  

(เลอืกต้องการ)  ผลงานในวงเงินไม่นอ้ยกวา่........ไม่เกิน 50 % ของวงเงินงบประมาณ..........บาท 
o ใหร้ะบุเอกสารอ่ืนตามท่ีส่วนราชการท่ีด าเนินการจดัซ้ือเห็นสมสมควรก าหนด   

เช่น หนงัสือแสดงหลกัฐานทางการเงิน ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลคา่เพ่ิม น าเนาหนา้บุคแบงค ์
o ตอ้งมีส าเนาหนงัสือรับรองผลงาน  (เลอืกม)ี 
o ตอ้งการใหแ้สดงเอกสารใบแจง้ปริมาณงาน BOQ หรือไม่  (เลอืกต้องการ) 
o ก าหนดการยนืราคาไม่นอ้ยกวา่............วนั นบัแต่วนัเสนอราคา 
o ก าหนดเวลาด าเนินการก่อสร้างแลว้เสร็จไม่เกิน............วนั นบัถดัจากวนัลงนามในสญัญาจา้ง 

การจ าหน่ายเอกสาร 
o มีการจ าหน่ายเอกสาร 
o เอกสารราคา..............บาท 

การขอรับ/ซ้ือเอกสารประกวดราคา 
o บนัทึกวนัท่ีการเสนอราคา 

การยืน่ข้อเสนอและใบเสนอราคา 
o ตั้งแต่เวลา.............................. 
o ถึงเวลา................................... 

หลกัประกนัการเสนอราคา 
o ใส่หลกัประกนัซอง 

หลกัเกณฑ์และสิทธิในการพจิารณา 
o ในการพิจารณาผลการยืน่ขอ้เสนอประกวดราคาจา้งอิเลก็ทรอนิกส์คร้ังน้ี  กรมจะพิจารณา 

จากราคารวม  หลกัเกณฑก์ารพิจารณา  (เลอืกราคาต า่สุด) 
การท าสัญญาจ้าง 

o ประเภทสญัญา  (เลอืกสัญญาจ้างทัว่ไป) 
o หลกัประกนัสญัญา อตัราร้อยละ  5   
o ค่าจา้งและการจ่ายเงิน  เป็นการจา้งท่ีเป็นราคาเหมารวม  ซ่ึงกรมจะจ่ายเงินค่าจา้งโดยแบ่งออกเป็น......งวด 
o ประเภทค่าปรับ   (เลอืกผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกนั) 
o ตามสญัญาจา้งคิดอตัราค่าปรับร้อยละ  0.10 ต่อวนั 
o ระยะเวลาใหแ้กไ้ข ซ่อมแซมใหดี้ดงัเดิมภายใน.........วนั นบัถดัจากวนัท่ีไดรั้บแจง้ความช ารุดบกพร่อง 
o มีการจ่ายเงินล่วงหนา้หรือไม่  (เลอืกไม่ม)ี 
o มีการหกัเงินประกนัผลงานหรือไม่ (เลอืกไม่ม)ี 
o เงินงบประมาณประจ าปี พ.ศ................. 
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 2. รายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพจิารณา 

2.1  รายช่ือผู้ขอรับเอกสาร/ซื้อเอกสาร 
o เลือกรายช่ือผูข้อรับ/ซ้ือ  (จะไม่สามารถทราบว่าบริษัทไหนมารับแบบ) 
2.2  รายช่ือผู้ยืน่เอกสารเสนอราคา 
o เลือกรายช่ือผูย้ืน่เอกสารเสนอราคา   (จะไม่สามารถทราบว่าบริษทัไหนมายืน่เอกสาร) 
2.3  การเสนอราคาและผลการพจิารณา 

การตรวจสอบเอกสารเสนอราคา 
o ปร้ินเอกสารของผูม้าเสนอราคาแลว้ตรวจสอบ  จากนั้นเลือกผลการตรวจสอบ 

วา่ผา่น  หรือไม่ผา่น  และบนัทึก 
เอกสารการตรวจสอบประกอบด้วย 

1. ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
2. ส าเนาหนงัสือบริคณห์สนธิ 
3. บญัชีรายช่ือหุน้ส่วนผูจ้ดัการ 
4. บญัชีรายช่ือกรรมการผูจ้ดัการ 
5. บญัชีผูถื้อหุน้รายใหญ่ 
6. ส าเนาขอ้ตกลงท่ีแสดงถึงการเขา้เป็นหุน้ส่วน 
7. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูเ้ป็นหุน้ส่วน 
8. หนงัสือมอบอ านาจซ่ึงปิดอาการแสตมป์ตามกฎหมายในกรณีท่ีผูเ้สนอราคามอบอ านาจบุคคลอ่ืนลงนามในใบ

เสนอราคาแทน 
9. หลกัประกนัซอง 
10. บญัชีรายการก่อสร้าง (หรือใบแจง้ปริมาณงาน) ซ่ึงจะตอ้งแสดงรายการวสัดุอุปกรณ์  ค่าแรง ภาษีประเภทต่าง 

ๆ รวมทั้งก าไรไวด้ว้ย 
11. ส าเนาหนงัสือรับรองผลงานก่อสร้างพร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกตอ้ง 
o เม่ือตรวจสอบเอกสารเสนอราคาเรียบร้อยแลว้ระบบจะเปล่ียนสถานะ  

3. จัดท าและประกาศ  ผู้ชนะการเสนอราคา 
 3.1  หนังสืออนุมตัส่ัิงซื้อส่ังจ้าง 

3.2  คณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน 
3.3  ร่างประกาศรายช่ือผู้ชนะการเสนอราคา 

4.  จัดท าร่างสัญญา 
o เลือกสญัญาจา้งทัว่ไป 
o ค่าปรับอตัราร้อยละ  0.10  ต่อวนั 

5.  ตรวจสอบหลกัประกนัสัญญาและจัดท าสัญญา 
o ยืน่หลกัประกนัสญัญา 

6.  ข้อมูลสาระส าคญัในสัญญา 
o น าขอ้มูลแสดงบนเวบ็ไซต ์

7.  บริหารสัญญา 
  การส่งมอบงาน 

การตรวจรับงาน 
จดัท าเอกสารเบิกจ่าย 
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 ใบต่อรองราคา 
       เขียนท่ี………………………………………… 
            วนัท่ี………………………………………… 
  ขา้พเจา้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาจา้ง........……………………………. 
ตามค าสั่ง………………………………………………….ท่ี……………….ลงวนัท่ี………………………. 
ไดเ้รียกผูเ้สนอราคาคือ…………………………………………………………………………….ตวัแทนของ 
(ร้าน/หา้ง/หจก./บริษทั)……………………………………………………………………………………….. 
ซ่ึงไดย้ืน่ซองเสนอราคา......…………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………… 
ประจ าปีงบประมาณ……………..เป็นราคารวมทั้งส้ิน……………………………………………………….. 
มาต่อรองราคาลงอีก เพื่อประโยชน์ของทางราชการ ปรากฏวา่ผูเ้สนอราคา 
  (   ) ยนิยอมลดราคาลงอีก………………………………………คงเสนอราคาเป็นเงินทั้งส้ิน 
……………………………………. 
  (   ) ไม่ยนิยอมลดราคาลงอีก เน่ืองจากไดเ้สนอราคาต ่าสุดแลว้ คงยนืยนัเสนอราคาเท่าเดิม 
เป็นเงินรวมทั้งส้ิน…………………………. 
และก าหนดส่งมอบของภายใน………………….วนั 

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

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

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

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

ใหใ้ชใ้บต่อรองทุกคร้ังท่ีมีการสอบราคา/ประกวดราคา 
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ตัวอย่างเอกสารของดตอกเสาเข็ม 
        หจก./บริษทั/ร้าน.......................... 
        ท่ีอยู.่............................................... 
        ....................................................... 
                                                   วนัท่ี…………………………….. 
เร่ือง  ของดตอกเสาเขม็ 
เรียน  องคก์ารบริหารส่วนต าบล…………………….. 
อา้งถึง  สัญญาจา้งเลขท่ี........../............. ลงวนัท่ี.................................. 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย รายงานผลการตรวจสภาพความสามารถรับน ้าหนกับรรทุกปลอดภยั 

       ของดินบริเวณก่อสร้าง     จ านวน      ๑        เล่ม 
                 ตามสัญญาจา้งท่ีอา้งถึง  โรงเรียนบา้น....................................ไดจ้า้ง หจก./บริษทั//ร้าน...... 
ก่อสร้าง .....................................................จ  านวนเงินตามสัญญาจา้ง............................บาท นั้น 

     เน่ืองจากทาง หจก./บริษทั/ร้าน..........................       ไดใ้หว้ศิวกร  คือนาย............................ 
ต าแหน่ง.....................................หน่วยงาน...........................ตรวจสภาพความสามารถรับน ้าหนกับรรทุก
ความปลอดภยั ดงัส่ิงท่ีมาพร้อมน้ี   จึงของดตอกเสาเขม็ในการก่อสร้าง รายการ..............................   
 
              จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา 
 
                                                 ขอแสดงความนบัถือ 
 
                    (....................................) 
 นายกเทศมนตรี/นายก อบต................................................. 
 
 
 
 
โทรศพัท.์.............. 
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                                     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    เทศบาล/อบต.…………………….. อ าเภอ……………..  
ท่ี …………………../…………………วนัท่ี  ….. ………….. …….. 
เร่ือง  การของดตอกเสาเขม็ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน    นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล…………………  

                 ดว้ยหา้งหุน้ส่วนจ ากดั/ร้าน…………………………..ไดส่้งรายงานผลการรับรองความสามารถ 
รับน ้าหนกับรรทุกปลอดภยัของดินบริเวณก่อสร้าง หอ้งส้วม/ส้วม แบบ ……………………ขนาด ….……ท่ีนัง่  
จ านวน ๑ หลงั ของโรงเรียน…………………………………….…ตามสัญญาจา้งเลขท่ี …………….ลง
วนัท่ี…………………….ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี.- 

                 - วศิวกรผูท้ดสอบความสามารถรับน ้าหนกับรรทุกปลอดภยัของดิน คือ………………………. 
ต าแหน่ง ………………………….สังกดั……………………………………………….(หน่วยงานของรัฐ) 
            -  ดินท่ีระดบัความลึก………..เมตร สามารถรับน ้าหนกัฯไดไ้ม่นอ้ยกวา่  ๘ ตนั/ตร.ม 
            -  ความเห็นของคณะกรรมการตรวจการจา้ง ควรใหง้ดตอกเสาเขม็ 
ค่าเขม็ท่ีก าหนดตามสัญญาตน้ละ………….บาทรวมเป็นเงินทั้งส้ิน……….……บาท.(…………………) 
ค่า FACTOR F เฉพาะรายการเสาเขม็ เป็นเงิน……………………………บาท 
            -  ถา้หากงดตอกเสาเขม็ในการก่อสร้างรายการดงักล่าว ผูรั้บจา้งจะตอ้งคืนค่าเข็มใหแ้ก่ทางราชการ
เป็นเงินทั้งส้ิน……………..บาท (…………………………………………) 

                       เจา้หนา้ท่ีพสัดุ เทศบาล/อบต.ไดต้รวจสอบความถูกตอ้งแลว้ 
                       ขอ้เสนอ 
                   ๑.อนุมติัใหง้ดตอกเสาเขม็ในการก่อสร้าง………………………………………….. 
                      โดยผูรั้บจา้งตอ้งคืนเงินค่างดตอกเสาเขม็ จ  านวนเงิน ……………………..บาท 
                  ๒.แจง้ผูรั้บจา้งทราบเพื่อด าเนินการต่อไป 
                      เพื่อโปรดพิจารณาอนุมติัและลงนามหนงัสือแจง้ 

 
     …………………………… 
                                  หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ   
 
……………..                     ……………… 
เจา้หนา้ท่ีพสัดุ                                     นายกเทศมนตรี/นายก อบต........ 
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                        บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    …………………….. อ าเภอ……………..  
ท่ี …………………../……………….. วนัท่ี  ….. ………….. …………………… 
เร่ือง  รายงานผลการตรวจสภาพดินบริเวณก่อสร้าง 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน    ….…………………                           
                           ดว้ย…………………………………. ต าแหน่ง…………………………………………… 
สังกดั………………………….(หน่วยงานของรัฐ) ซ่ึงไดรั้บใบอนุญาตใหป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม 
ประเภท สามญัวศิวกรโยธา ตามใบอนุญาตเลขท่ี …………………และไดท้ าการตรวจสภาพความสามารถ
รับน ้าหนกับรรทุกปลอดภยัของดินบริเวณก่อสร้าง…………………………………………………………. 
แบบ………………………….จ านวน   ๑ หลงั ของโรงเรียน…………………..อ าเภอ…………………….. 
จงัหวดั............................. เม่ือวนัท่ี …………………เวลา……………น.ต่อหนา้คณะกรรมการตรวจการจา้ง 
ตามค าสั่งโรงเรียน…………………………….ท่ี ………./……….ลงวนัท่ี …………………………. 
ดงับนัทึกรายงานผลการตรวจสภาพดินของวศิวกรท่ีแนบ 

คณะกรรมการตรวจการจา้งไดพ้ิจารณาแลว้ ขอรับรองวา่ ขอ้ความพร้อมหลกัฐานท่ีแนบ 
เป็นความจริง                         

 เห็นควรใหง้ดตอกเสาเขม็ได ้
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา   
    (ลงช่ือ) …………………………………………ประธานกรรมการ 
             (…………………………………….) 
    (ลงช่ือ) …………………………………………กรรมการ 
             (…………………………………….) 

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

                               (      )  ทราบ       
                               (      )  อนุมติั     (         )   ไม่อนุมติั 

ลงช่ือ ……………………… 
   (…………………………….) 

  ต าแหน่ง นายกเทศมนตรี/นายก อบต..................... 
   วนัท่ี…………./……………./……….  
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ท่ี ศธ ๐๔๒๗๔.     /                                       ท่ีท าการ…………………………….. 
                                                                                     อ าเภอ………………จงัหวดันครราชสีมา 
 
                                                                วนัท่ี…………………………….. 
 
เร่ือง  ของดตอกเสาเขม็ 
 
เรียน  ผูจ้ดัการหา้งหุน้ส่วนจ ากดั/บริษทั…………………….. 
 
                   ตามท่ีไดส่้งรายงานผลการตรวจสภาพความสามารถรับน ้าหนกับรรทุกปลอดภยัของดินบริเวณ
ก่อสร้าง…………………………….….จ านวน  ๑  หลงั ของ เทศบาล/อบต.……………………….. 
อ าเภอ…………………………..จงัหวดั........................... โดย……………………………เป็นวศิวกรผู ้
ตรวจสอบ นั้น 
 
                  เทศบาล/อบต.………………………….ไดพ้ิจารณาแลว้อนุมติัใหง้ดตอกเสาเขม็ในการก่อสร้าง 
…………..……….ในโเทศบาล/อบต.น้ีได ้โดยทางหา้งฯ/บริษทั ตอ้งคืนเงินค่างดตอกเสาเขม็แก่ทางราชการ 
จ านวนเงิน ……………….บาท(……………………………………….)ค่า Factor F จ านวน ……………….
บาท  
รวมทั้งส้ิน…………….บาท(……………………………….) เม่ือทางหา้งไดเ้บิกเงินในงานงวดท่ี ๑/รายการน้ี 
 
                   จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 
                                                        ขอแสดงความนบัถือ 
 
 
 
 
 
ท่ีท าการ………….. 
โทร. ……………….. 
 

บันทกึต่อท้ายสัญญาจ้าง 
การก่อสร้าง………………………………………เทศบาล/อบต.………………………. 

อ าเภอ……………………………    จงัหวดั.............................  
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   ตามสัญญาจา้งเลขท่ี ……./ ......... ลงวนัท่ี ………….…………..   ระหวา่งส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน     โดย ………………………………..
ต าแหน่ง…………………………….      ผูรั้บมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ตามค าสั่งส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ท่ี ๒๒/๒๕๔๖  ลงวนัท่ี  ๘  กรกฎาคม  ๒๕๔๖  กบั 
หา้งหุน้ส่วนจ ากดั…………………………   ปรากฏวา่ผูรั้บจา้งจะท าการ
ก่อสร้าง…………………….………โดยไม่ตอกเสาเขม็  เน่ืองจากดินเป็นดินแขง็และวศิวกรไดท้  าการ
ทดสอบการรับน ้าหนกัของดินใตฐ้านรากในระดบัความลึก ๑.๕๐ เมตร....................................... ในระดบั
ความลึกดงักล่าว   ดินสามารถรับน ้าหนกัไดโ้ดยปลอดภยั-มากกวา่…………..…..ตนั/ ตารางเมตร สามารถท่ี
จะท าการก่อสร้างโดยใชฐ้านรากชนิดไม่ตอกเสาเขม็  
**(โดยใชฐ้านรากแบบแผ ่ซ่ึงเป็นเหตุอนัควรใหง้ดตอกเสาเขม็   จึงอนุญาตใหท้ าฐานรากการก่อสร้างโดย 
ไม่ตอ้งตอกเสาเขม็และใชฐ้านรากแบบแผท่ี่ก าหนดไวใ้นแบบรูปรายการก่อสร้างได)้**  จึงบนัทึกเพิ่มเติม   
โดยมีขอ้ตกลงดงัต่อไปน้ี 
  ขอ้ ๑  ผูว้า่จา้งอนุญาตใหผู้รั้บจา้งท าการก่อสร้าง……………………………………
เทศบาล/อบต.………………  โดยใชฐ้านรากชนิดไม่ตอกเสาเขม็ และผูรั้บจา้งยอมใหผู้ว้า่จา้งหกัเงินค่าตอก
เสาเขม็และค่าเสาเขม็  รวมเป็นเงินทั้งส้ิน………………………บาท (-
………………………………………-) ในการรับเงินค่าก่อสร้างงวดท่ี ๑ 

**ขอ้ ๒  การท่ีผูว้า่จา้งอนุญาตใหผู้รั้บจา้งท ารากฐานชนิดไม่ตอกเสาเขม็โดยหกัเงินค่า 
งดตอกเสาเขม็และค่าเสาเขม็ตามขอ้ ๑   ไม่มีผลตอ้งเปล่ียนแปลงขอ้ผกูพนัตามสัญญาขอ้อ่ืน ๆ   ไปดว้ย
ประการใดและขอ้ผกูพนัตามสัญญาต่าง ๆ  ยงัมีผลใชบ้งัคบัเช่นเดิมทุกประการ  และใหถื้อวา่บนัทึกต่อทา้ย
สัญญาฉบบัน้ีเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาจา้งดงักล่าวขา้งตน้ดว้ย 
  บนัทึก  ณ  วนัท่ี  …………………………………พ.ศ.  .......... 

     (ลงช่ือ)                                                  ผูว้า่จา้ง 
        (………………………….………………..) 
     (ลงช่ือ)                                                  ผูรั้บจา้ง 
                  (………………….……………………….) 
     (ลงช่ือ)                                                  พยาน 
        (……………………..……………………) 
     (ลงช่ือ)                                                  พยาน 
                                                                (……………………..……………………)
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โรงเรียน ………………………………………………………………………………………………………………………………… จังหวดั …………………….
ผู้ประมาณราคา ....................................................................................................วนัที่ …………………….

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

1. งานตอกเสาเข็ม 1. งานตอกเสาเข็ม
   1.1 เสาเขม็ คอร.ส่ีเหล่ียมตัน     ไม่มี  -  -  -  -  -
       ขนาด 0.22x0.22x21.00 เมตร 40      ต้น 6,800.00    1,430.00    329,200.00    
   1.2 ค่าสกดัหวัเสาเขม็ 40      ต้น -           200.00      8,000.00        
2. งานขุดดิน,ทราย และฐานราก 2. งานขุดดิน,ทราย และฐานราก
   2.1 ขดุดินฐานราก แล้วถมคืน 32      ลบ.ม. -           125.00      4,000.00           2.1 ขดุดินฐานราก แล้วถมคืน 248           ลบ.ม. -            125.00      31,000.00      
  2.2 ทรายหยาบรองกน้ฐานราก 2        ลบ.ม. 360.00      91.00        902.00            2.2 ทรายหยาบรองกน้ฐานราก 12             ลบ.ม. 360.00       91.00        5,412.00        
  2.3 คอนกรีตหยาบ 1:3:5 1        ลบ.ม. 1,400.00    398.00      1,798.00          2.3 คอนกรีตหยาบ 1:3:5 6               ลบ.ม. 1,400.00     398.00      10,788.00      
3. งานไม้แบบหล่อคอนกรีต 3. งานไม้แบบหล่อคอนกรีต
   3.1 ไม้แบบ 75      ลบ.ฟตุ 400.00      -           30,000.00         3.1 ไม้แบบ 74             ลบ.ฟตุ 400.00       -           29,600.00      
   3.2 ไม้คร่าว 22.50  ลบ.ฟตุ 400.00      -           9,000.00           3.2 ไม้คร่าว 22.20         ลบ.ฟตุ 400.00       -           8,880.00        
   3.3 ตะปู 18.75  กก. 30.00        -           562.50             3.3 ตะปู 18.50         กก. 30.00         -           555.00          
   3.4 ค่าแรงไม้แบบ 75      ตร.ม. -           133.00      9,975.00           3.4 ค่าแรงไม้แบบ 74             ตร.ม. -            133.00      9,842.00        
4. งานเหล็กเสริมคอนกรีต 4. งานเหล็กเสริมคอนกรีต
   4.1 เหล็กเส้นกลม Ø 6 มม. 0.064  ตัน 22,100.00  3,401.00    1,632.06           4.1 เหล็กเส้นกลม Ø 6 มม. 0.091         ตัน 22,100.00   3,401.00    2,320.59        
   4.2 เหล็กเส้นกลม Ø 12 มม. 0.053  ตัน 21,160.00  3,401.00    1,301.73           4.2 เหล็กเส้นกลม Ø 9 มม. 0.249         ตัน 21,220.00   3,401.00    6,130.63        
   4.3 เหล็กเส้นกลม Ø 15 มม. 0.887  ตัน 21,020.00  3,401.00    21,661.43         4.3 เหล็กเส้นกลม Ø 12 มม. 1.065         ตัน 21,160.00   3,401.00    26,157.47      
   4.4 เหล็กเส้นกลม Ø 19 มม. 0.868  ตัน 21,040.00  3,401.00    21,214.79         4.4 เหล็กเส้นกลม Ø 15 มม. 1.900         ตัน 21,020.00   3,401.00    46,399.90      
   4.5 ลวดผูกเหล็ก 56      กก. 30.00        -           1,680.00           4.5 ลวดผูกเหล็ก 100           กก. 30.00         -           3,000.00        
5. งานคอนกรีตโครงสร้าง 5. งานคอนกรีตโครงสร้าง
   5.1 คอนกรีตผสมเสร็จ 16      ลบ.ม. 2,510.00    485.00      47,920.00         5.1 คอนกรีตผสมเสร็จ 35             ลบ.ม. 2,510.00     485.00      104,825.00    

488,847.51    284,910.59    
1.2697          1.2697          

620,689.69 361,750.97 
สรุป

หากเปรียบเทียบแล้ว ยอดสูงกวา่เดิม  ใหผู้้รับจ้างเซ็นพร้อมรับรองวา่จะไม่ร้บเงินในส่วนท่ีเพิม่                                      ฐานรากแบบตอกเขม็ยาว  -   ฐานรากแบบแผ่
ปริมาณงานลดลงจากเดิม เปน็เงิน 620,689.69  - 361,750.97 บาท

258,938.72  บาท
(สองแสนหา้หมื่นแปดพนัเกา้ร้อยสามสิบแปดบาทเจ็ดสิบสองสตางค์)

ตัวอย่าง

ปริมาณวสัดุ

รวมค่าวสัดุและค่าแรงงานท้ังหมด

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

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

ปริมาณวสัดุ

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น

รวมค่าวสัดุและค่าแรงงานทั้งหมด
ค่า FACTOR F (รวมค่าอ านวยการ,ความผันผวน,ดอกเบี้ย,ก าไร,ภาษทีั้งหมด)
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เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงนิ(วธีิสอบราคาโดยวธีิ e-bidding) 
รายการค่า......................................................................................................... 

 

ท่ี รายการ ลงวนัท่ี หมายเหต ุ
1 รายงานขอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  กรณีมีหลาย 
2 ค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  งวดงาน 
3 รายงานผลการก าหนดราคากลางงานก่อสร้างของคณะกรรมการ  ใหจ้ดัส่ง 
4 บนัทึกแตง่ตั้งคณะกรรมการร่าง TOR  เอกสารดงัน้ี 
5 ค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ TOR  งวดท่ี1 ล าดบั 
6 รายงานการจดัท าร่าง TOR เพื่อเสนอขออนุมติั                       ท่ี 1-33 
7 ประกาศเชิญชวน (เอกสารร่าง TOR)   งวดต่อไป 
8 ปรับปรุงร่าง TOR และร่างเอกสาร กรณีไม่มีค าวจิารณ์ใหท้ าบนัทึกเสนอผูมี้อ านาจทราบ  25-33 
11 บนัทึกรายงานขอด าเนินการจดัจา้ง   
12 รายละเอียดการก่อสร้าง  หรือรูปแบบรายการก่อสร้าง   
13 ค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์   
14 ค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับงานจา้ง ผูค้วบคุมงาน   
15 เอกสารประกวดราคา   
16 ประกาศ   
17 รายช่ือผูข้อรับเอกสาร/ซ้ือเอกสาร (ปร้ิน สกรีน จากระบบ ใหก้รรมการพิจารณาผลเซ็นรับรอง)   
18 รายช่ือผูย้ืน่เอกสารเสนอราคา (ปร้ิน สกรีน จากระบบ ใหก้รรมการพิจารณาผลเซ็นรับรอง)   
19 ใบเสนอราคาและเอกสารท่ียืน่ในระบบปร้ินออกมาใหค้ณะกรรมการพิจารณาผลรับรอง   
20 บนัทึกผลการตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบคุณสมบติัและขอ้เสนอทางเทคนิคของ

คณะกรรมการ (ปร้ิน สกรีน จากระบบ ใหก้รรมการพิจารณาผลเซ็นรับรอง) 
  

21 บนัทึกผลการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณาผล (ตามรายงานผลการประกวดราคาจา้ง
ก่อสร้างท่ีแนบ) 

  

22 หนงัสือแจง้ผลผูช้นะการประกวดราคา e-bidding (แจง้ทุกราย) (ดงัแนบ)   
23 หนงัสือขออนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้ง   
24 ประกาศผลผูช้นะการเสนอราคา   
25 หนงัสือแจง้ใหม้าท าสญัญา   
26 สญัญา/จา้ง  (ส าเนาหนงัสือค ้าประกนัสญัญา)   
27 ส าเนาสมุดคุมงานก่อสร้าง   
28 ใบส่งมอบงานจา้ง  /   
29 ใบตรวจรับงานจา้ง   
30 บนัทึกทราบผลและอนุมติัจ่ายเงิน   
31 รูปถ่ายไม่นอ้ยกวา่  4  รูป  และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุลงนามหลงัรูป   
32 

 
เอกสารประกอบอ่ืน เช่น  หนงัสือรับรองผลิตภณัฑ ์/หนงัสือรับรองไฟฟ้า 
(เอกสารท่ีเป็นส าเนาใหรั้บรองส าเนาถูกตอ้งดว้ย) 

  

33 บนัทึกช้ีแจงการจดัส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินล่าชา้   
                            

สง่ตวัจริง 

ถ้าม(ียอดราคากลางเกิน 5 ล้านบาท) 

สง่ส าเนาพร้อม ผอ.รับรองส าเนาทกุแผ่น 
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หลกัเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ไดอ้นุมติัหลกัเกณฑก์ารเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
คณะกรรมการตรวจการจา้งและผูค้วบคุมงานก่อสร้าง    เพื่อควบคุมการเบิกจ่ายเป็นการภายในรายละเอียดดงัน้ี 

1. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
(1)  คณะกรรมการตรวจการจา้งท่ีไดรั้บแต่งตั้งเบิกไดอ้ตัรา  350  บาท/คน/งาน 
(2)  จ  านวนคณะกรรมการตรวจการจา้งไม่เกิน 5 คน/สัญญา 
(3)  ตอ้งเป็นสัญญาจา้งท่ีมีวงเงินตั้งแต่ 1 ลา้นบาทข้ึนไป 

  2.   การเบิกจ่ายค่าตอบแทนผูค้วบคุมงาน 
        (1)  ผูค้วบคุมงานท่ีไดรั้บแต่งตั้งเบิกไดเ้ฉพาะวนัหยดุราชการ 1 คน/วนั อตัราวนัละ  300  บาท 
        (2)  ตอ้งเป็นสัญญาจา้งท่ีมีวงเงินตั้งแต่ 1 ลา้นบาทข้ึนไป 

เอกสารประกอบการเสนอของบประมาณค่าตอบแทนตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้าง 
1. บญัชีสรุปการของบประมาณ (ดงัแนบ)                   จ านวน  2  ฉบบั 
2. ส าเนาสัญญาจา้ง      จ านวน  2  ชุด 
3. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจา้งและผูค้วบคุมงาน จ านวน  2  ชุด 
4. ส าเนาบนัทึกการควบคุมงานจา้ง    จ านวน  2  ชุด 

 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณค่าตอบแทนตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้าง 
(กรณไีด้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณเรียบร้อยแล้ว) 

 
 

คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
 

 

ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 

1. ส าเนาสัญญาจา้ง 
2. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
3. ใบตรวจรับงานจา้งแต่ละงวด 
4. หลกัฐานการส่งมอบงานของผูรั้บจา้ง 
5. ใบส าคญัรับเงินเป็นหลกัฐานการจ่าย 
6. ส าเนาสมุดบญัชีธนาคาร กรณีไม่ไดส้ ารองจ่าย 
7. หนา้งบสรุปจ านวนเงินขอเบิก 
 

1. ส าเนาสัญญาจา้ง 
2. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งผูค้วบคุมงาน 
3. บนัทึกสรุปผลการปฏิบติังานของผูรั้บจา้งตาม 
    ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ 
    พ.ศ. 2535  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม ขอ้ 73 (3)             

หรือบนัทึกคุมงาน 
4. ใบส าคญัรับเงินเป็นหลกัฐานการจ่าย 
5. ส าเนาสมุดบญัชีธนาคาร กรณีไม่ไดส้ ารองจ่าย 
6. หนา้งบสรุปจ านวนเงินขอเบิก 
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สรุปรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนตรวจงานจา้ง/ผูค้วบคุมงาน 
โครงการก่อสร้างอาคารเรียนแบบ......................................ของเทศบาล/อบต............................. 

ปีงบประมาณ  2559 
ช่ือผูค้วบคุมงาน/คณะกรรมการตรวจรับงานจา้ง จ านวน 

(วนั) 
อตัรา/วนัละ 

 
จ านวนเงิน
ทั้งส้ิน (บาท) 

หมายเหต ุ

นาย..../ตรวจงานจ้าง  
นาย..../ตรวจงานจ้าง  
นาย..../ตรวจงานจ้าง  
นาย..../ผู้คุมงาน 
 
 

1 
1 
1 
3 
  
 
 

350 
350 
350 
300 

350 
350 
350 
900 

 

 
 
 

รวมทั้งส้ิน  1,950 1,950  
 

 
ลงช่ือ....................................................ผู้เบิก 

 
 
 

คา่ตอบแทนผู้ควบคมุงานการก่อสร้าง
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ตารางสรุปค่าตอบแทนตรวจงานจ้าง/ผู้ควบคุมงานจ้าง 
โครงการก่อสร้างอาคาร/ก่อสร้างแบบ.........................................เทศบาล/อบต......................................... 

ปีงบประมาณ 2559 

 
วนัที่ นาย..../ตรวจงานจ้าง   นาย.../ตรวจงานจ้าง   นาย.../ตรวจงานจ้าง   นาย.../ผู้คุมงาน ผู้คุมงาน ตรวจงานจ้าง รวมทั้งส้ิน 

1 พ.ค.2559 350 350 350 300 300 1,350 1,350 

2 พ.ค.2559    300 300  300 

3 พ.ค.2559    300 300  300 

        

รวมทั้งส้ิน 350 350 350 900 900 1,350 1,950 

 
                                                                                                                                  ลงช่ือ...........................................ผู้เบิก 
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แนวปฏบิัติในการน าส่งเงินค า้ประกนัสัญญา 
1. หนงัสือน าส่ง 
2. ใบน าส่ง  2 ใบ 
3. ส าเนาสัญญา 2 ชุด 
4. ส าเนาเอกสารของผูรั้บจา้งเช่น หนงัสือรับรองการจดทะเบียน (นิติบุคคล) บตัรประชาชน ทะเบียนบา้น    
พร้อมหน้าบุ๊กแบงค์ และรายการเคลือ่นไหวด้านในบุ๊กแบงค์ รายการสุดท้าย   เคลอืนไหว ไม่เกิน 6 เดือน 
เอกสารทุกชนิดใหรั้บรองส าเนาถูกตอ้งดว้ยปากกาสีน ้าเงิน 
5. เลขท่ีโครงการและเลขคุมสัญญา ในระบบ e-GP (ลูกบอลลูกท่ี 7หรือลูกท่ี 13) 

ใบน าส่งเงิน/ใบน าฝากเงิน 

หน่วยงานย่อย    เทศบาล/อบต........................................................................................... ทีผู้่น าส่ง/น าฝาก.........../............ 

ส่วนราชการผู้รับเงนิ  เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล....... ทีผู้่รับส่ง/รับฝาก........../.............   

ข้าพเจ้าขอน าส่งเงิน/น าฝากเงิน   ตามรายละเอยีดดังนี้ 
ประเภท รายการ จ านวนเงนิ  

เงินฝากคลงั 
 
 
เงินรายไดแ้ผน่ดิน 

รับเงินคา้ประกนัสญัญา ปรับปรุงซ่อมแซม........... 
ตามสญัญาท่ี............./..............ลงวนัท่ี.....                เป็นเงิน 
 
เงินดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร                      เป็นเงิน 
เงินดอกเบ้ียเงินอุดหนุน                            เป็นเงิน 
 
รวมเงนิ 

  

จ านวนเงิน (ตวัอกัษร)  ......................................................................................................... 

 

ลายมือช่ือผูน้ าส่ง/น าฝาก ......................นายกเทศมนตรี/นายก อบต. หรือ รักษาการ................................................ 
 ต  าแหน่ง ................................................. 
 

ใบรับเงิน 

ไดรั้บเงินตามจ านวนขา้งตน้ไวถู้กตอ้งแลว้ 

 
 
ลายมือช่ือผูรั้บเงิน                                                                            ลายมือช่ือหวัหนา้ส่วนราชการ.................................................. 
                             (.............................................................) 
 
ตาม บร. เล่มท่ี......................................เลขท่ี........................ 
                      วนัท่ี...................................                                                                                      วนัท่ี............................. ........   

เงินฝากคลงักบัเงิน
รายได้แผน่ดิน ใช้ใบ
น าสง่คนละใบ 
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แนวปฏบิัติในการถอนเงินค า้ประกนัสัญญา 
1. หนงัสือน าส่ง     
2. ใบเบิกเงินฝาก 2 ฉบบั   3. ส าเนาสัญญา 1 ชุด  
4. ส าเนาใบตรวจรับ 1 ชุด  
5. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ท่ี สพป.นว. 2 ออกให ้ณ วนัน าส่งเงิน 
6. ส าเนาเอกสารของผูรั้บจา้งเช่น หนงัสือรับรองการจดทะเบียน (นิติบุคคล) บตัรประชาชน 
ทะเบียนบา้น    พร้อมหนา้บุ๊กแบงค ์และรายการเคล่ือนไหวดา้นในบุ๊กแบงค ์รายการสุดทา้ย   
เคลือนไหว ไม่เกิน 6 เดือน เอกสารทุกชนิดใหรั้บรองส าเนาถูกตอ้งดว้ยปากกาสีน ้าเงิน    
 

                                                -ตวัอย่างหนังสือน าส่ง- 
 
 
 
ท่ี ศธ ๐๔๐๗๔.   /            ท่ีท าการ.............................................. 
 ..................... 

เร่ือง  ขอถอนเงินค ้าประกนัสัญญา                   

เรียน  นายกเทศมานตรี/นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล............................. 

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย    หลกัฐานประกอบการขอถอนเงินค ้าประกนัสัญญา     จ านวน 1 ชุด 

   ตามท่ี เทศบาล/อบต.........................................ได้ท  าสัญญากับ............ช่ือผูซ้ื้อ/ผูรั้บจา้ง 
.......................ด าเนินการ...........ขาย/รับจา้ง.......................  และได้น าส่งเงินค ้าประกนัสัญญาไวก้บั เทศบาล/
องคก์ารบริหารส่วนต าบล......... ความแจง้แลว้นั้น 

   บดัน้ี ไดถึ้งก าหนดรับเงินค ้าประกนัสัญญาคืนแลว้ และโรงเรียนไดต้รวจสอบแลว้  พสัดุ/
ครุภัณฑ์/งานจ้าง ดังกล่าว    ไม่มีความช ารุดบกพร่องแต่ประการใด จึงขอถอนเงินค ้ าประกันสัญญา
รายละเอียดตามส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนบัถือ 
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ใบส าคญัรับเงนิ 
ที.่......................................... 

         วนัท.ี......................... 
 ข้าพเจ้า...........................................อยู่บ้านเลขที.่..........หมู่ที.่........ถนน..................ต าบล
........................อ าเภอ.............................จังหวดั...................................ได้รับเงินจาก............................. 
ดังรายการดังต่อไปนี้ 

 
รายการ จ านวนเงนิ 

ค่าจา้งเหมาบริการ ค่า............................................. รวมเป็นเงิน 

 
xx 

รวม XX 
 
ตัวอกัษร.(.............................................................................)    ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

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

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

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

 

 
 
 
 


