
 

   

 

เอกสารประกอบการเบิกค่าปรับปรุงซ่อมแซม ประจำปีงบประมาณ 2566 

ลำดับ

ท่ี รายการ 

1 หนังสือนำส่งเอกสารเพ่ือขอเบิกเงิน 

2 บันทึกขอแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดขอบเขตงาน/แบบรูปรายการ และ 

  คณะกรรมการกำหนดราคากลางงานปรับปรุงซ่อมแซม  

3 คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงาน แบบรูปรายการ และกำหนดราคากลาง 

4 ร่างขอบเขตของงาน/แบบรูปรายการ  ท่ีจัดทำโดยคณะกรรมการฯ ตามคำส่ังข้อ 3 

5 บันทึกการจัดทำราคากลาง  ของคณะกรรมการฯ ตามคำส่ังข้อ 3 

6 ปร.4  ปร.5  และ ปร 6   คณะกรรมการกำหนดราคากลางจัดทำ  

  (ลงลายมือช่ือ และช่ือตัวบรรจง กำกับทุกคน และทุกแผ่น) 

7 บันทึกขอความเห็นชอบและขออนุมัติใช้ราคากลาง  ของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

8 แบบ  บก.01 

9 รายงานขอจ้าง  เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอต่อ ผอ.สถานศึกษา ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

  เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ พร้อมเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  และผู้ควบคุมงาน 

10 คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน 

11 ใบเสนอราคา ของผู้รับจ้าง  

12 เอกสารของผู้รับจ้าง  ประกอบด้วย 

  กรณีบุคคลธรรมดา 

   1.สำเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง) 

   2.สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์พร้อมรับรองสำเนา (ถ้ามี)  

   3.สำเนาหน้าบัญชี และรายการเคล่ือนไหวทางบัญชีท่ีเป็นปัจจุบัน หรือย้อนหลัง 

  ไม่เกิน 3 เดือน  (บัญชีท่ีใช้ทำสัญญาจ้าง) พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

  กรณีนิติบุคคล (หจก./บริษัท) 

   1. สำเนาหนังสือรับรองการจัดทำเบียนนิติบุคคล  พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

   2. สำเนาทะเบียนพาณิชย์  พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 



   3. สำเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

   4.สำเนาหนังสือรับรองผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) 

  พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  (ถ้ามี) 

   3.สำเนาหน้าบัญชี และรายการเคล่ือนไหวทางบัญชีท่ีเป็นปัจจุบัน หรือย้อนหลัง 

  ไม่เกิน 3 เดือน  (บัญชีท่ีใช้ทำสัญญาจ้าง) พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

13 บันทึกหลักฐานการต่อรองราคา 

14 บันทึกรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจ้าง 

15 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

16 สำเนาสัญญาจ้าง  พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องโดย ผอ.สถานศึกษา/ผู้รักษาการ 

  ** มีบันทึกแนบท้ายด้วย 1 แผ่น (กำหนดการใช้พัสดุภายในประเทศ) 

17 หนังสือ/ใบส่งมอบงานจ้าง    ลงรับหนังสือตามระบบงานสารบรรณกลางของสถานศึกษา 

18 บันทึกแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เร่ือง แจ้งการส่งมอบงาน 

19 บันทึกแจ้งผู้ควบคุมงาน เร่ือง แจ้งการส่งมอบงาน 

20 ใบตรวจรับพัสดุ (งานจ้าง)   

21 บันทึก รายงานผลการใช้พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ  (คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (จ้าง) 

22 ตารางรายงานผลการใช้พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ   (คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ)(จ้าง) 

23 ภาพถ่ายงานจ้างปรับปรุงซ่อมแซม ก่อนและหลัง การปรับปรุงซ่อมแซม  

  จำนวน 4-6 ภาพ  (ต้องภาพสีเท่าน้ัน) ติดกับกระดาษA4  โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  (งานจ้าง) ลงลายมือช่ือ และช่ือตัวบรรจง กำกับทุกคน และทุกภาพ 

24 สำเนา สมุดควบคุมงาน  ซ่ึงในวันท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (งานจ้าง) เข้าตรวจงาน 

  ให้บันทึกการเข้าตรวจงานในสมุดควบคุมงาน และลงลายมือช่ือและช่ือตัวบรรจงกำกับด้วย 

  พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

25 บันทึกทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติเบิกเงิน  

  กรณี ผู้รับจ้างส่งมอบงานไม่ทันภายในกำหนดสัญญา (เอกสารเพ่ิมเติม) 

26 สำเนาหนังสือแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาจ้างก่อสร้าง (ถ้ามี) 

27 สำเนาแจ้งสงวนสิทธ์ิการเรียกค่าปรับตามสัญญาจ้างก่อสร้าง (ถ้ามี) 

28 สำเนาจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา (ถ้ามี) 

29 หนังสือยินยอมเสียค่าปรับให้หน่วยงาน (ของผู้รับจ้าง) 

 งานพัสดุ  

 



                                                    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ​ โรงเรียน...................................... 

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

เร่ือง    ขอแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน แบบรูปรายการและกำหนดราคากลางจ้างงาน 

          ปรับปรุง   ซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบฯ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................... 

  ​            ตามท่ีโรงเรียนได้รับงบประมาณปี..................ประเภทงบลงทุนเป็นค่าปรับปรุง

ซ่อมแซม-----------------------------------------------------วงเงิน..........................บาท  น้ัน 

​ เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 ตามประกาศ

คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดราคากลาง

ก่อสร้าง ฉบับท่ี 5 และตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ด่วนท่ีสุด ท่ี กค(กวจ)0405.2/ว78 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2565 จึงเห็นควรแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำร่าง

ขอบเขตของงาน แบบรูปรายการและกำหนดราคากลาง เพ่ือใช้ในการจัดหาผู้รับจ้างงานปรับปรุง

ซ่อมแซม.........................ของโรงเรียนต่อไป  

ประกอบด้วย 

​ 1  ..................................               ตำแหน่ง  ....................        ประธานกรรมการ 

​ 2. ..................................               ตำแหน่ง  ...................          กรรมการ 

​ 3  .................................                ตำแหน่ง  ...................          กรรมการ​ 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำร่าง

ขอบเขตของงาน แบบรูปรายการ และกำหนดราคากลางงานจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบ

และส่ิงก่อสร้างอ่ืน  ดังแนบ  

​ ​ ​ ​ ลงช่ือ ………………........…………… เจ้าหน้าท่ีพัสดุ​  

​ ​ ​ ​        (                          ) 

         ​ ​ ​ ​        ........ / .................. ./...........   ​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ ลงช่ือ ………………………..……… หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

​                                                         (                        )                                    
                                                            ....... /  ................/.........​​   

​ ​              

​ ​ ​ ​     เห็นชอบและลงนามแล้ว 

 

​         ​ ลงช่ือ ………………………………  



​                     (                          ) 

                             ผู้อำนวยการโรงเรียน................................ 

 

 

 

 

 

                                  คำส่ังโรงเรียน......................................................... 

                                       ท่ี......................../..................... 

เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงาน แบบรูปรายการ และกำหนดราคากลางงาน

จ้างปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอ่ืน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

              ด้วยโรงเรียน.......................................มีความประสงค์จะจัดซ้ือ/จ้าง...................... 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในการจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอ่ืน 

​ ​     ฉะน้ันเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 และ

ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดราคา

กลางก่อสร้าง ฉบับท่ี 5 จึงอาศัยอำนาจตามคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

ท่ี 1340/2560 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงาน แบบรูปรายการ 

และกำหนดราคากลาง โดยมีองค์ประกอบและหน้าท่ีดังน้ี 

                      1. องค์ประกอบ                           

                        1. นาย/นาง/น.ส....................................ตำแหน่ง...........................ประธานกรรมการ 

                        2. นาย/นาง/น.ส...................................ตำแหน่ง............................กรรมการ 

                        3. นาย/นาง/น.ส...................................ตำแหน่ง.................       กรรมการ 

                       2. หน้าท่ี 

                        ให้คณะกรรมการคำนวณราคากลาง โดยดำเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัด

ซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ 

เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดราคากลางก่อสร้าง ฉบับท่ี 5 และตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา

การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ)0405.2/ว78 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2565  

                          ส่ัง ณ วันท่ี.......................................................................... 

 



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

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

 

 
                                                        

              

                                                    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ​ โรงเรียน..................................... 

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

เร่ือง    การจัดทำร่างขอบเขตของงาน แบบรูปรายการ และราคากลางงานจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน 

          อาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอ่ืน 

เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียน............................... 

  ​            ตามท่ีโรงเรียนได้รับงบประมาณปี 2566 ประเภทงบลงทุนเป็นค่าก่อสร้างปรับปรุงซ่อมแซม

อาคารเรียนอาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอ่ืน วงเงิน.....................บาท และได้แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำร่าง

ขอบเขตของงาน แบบรูปรายการ และกำหนดราคากลาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ข้อ 21 ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ เร่ือง หลักเกณฑ์และ

วิธีการกำหนดราคากลางก่อสร้าง ฉบับท่ี 5 และตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว78 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2565 ตามคำส่ัง

โรงเรียน....................ท่ี................./................... ส่ัง ณ วันท่ี....................................น้ัน 

​  บัดน้ีคณะกรรมการได้จัดทำร่างขอบเขตของงาน แบบรูปรายการ และกำหนดราคากลาง  

งานจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอ่ืน เสร็จเรียบร้อยแล้ว รายละเอียดแนบ 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาอนุมัติให้ใช้ร่างขอบเของงาน แบบรูปรายการ และ

กำหนดราคากลาง ดังกล่าวในการจัดหาผู้รับจ้างก่อสร้างต่อไป  

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

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

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

​                                                        (                        )                                    
        ​   

​ ​              



                                                             เห็นชอบและลงนามแล้ว 

 

​         ​ ลงช่ือ ………………………………  

​                     (                          ) 

                             ผู้อำนวยการโรงเรียน................................ 

​ ​ ​  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ​ โรงเรียน..................................... 

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

เร่ือง    ขอความเห็นชอบร่างขอบเขตของงาน แบบรูปรายการ และราคากลางงานจ้างปรับปรุงซ่อมแซม 

          อาคารเรียนอาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอ่ืน 

เรียน​ ผู้อำนวยการโรงเรียน............................... 

  ​            ตามท่ีโรงเรียนได้รับงบประมาณปี 2566 ประเภทงบลงทุนเป็นค่าก่อสร้างปรับปรุงซ่อมแซม

อาคารเรียนอาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอ่ืน วงเงิน.....................บาท และได้แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำร่าง

ขอบเขตของงาน แบบรูปรายการ และกำหนดราคากลาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ข้อ 21 ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ เร่ือง หลักเกณฑ์และ

วิธีการกำหนดราคากลางก่อสร้าง ฉบับท่ี 5 และตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว78 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2565 ตามคำส่ัง

โรงเรียน....................ท่ี................./................... ส่ัง ณ วันท่ี....................................น้ัน 

​  คณะกรรมการได้จัดทำร่างขอบเขตของงาน แบบรูปรายการ และคำนวณราคากลางของงาน

จ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอ่ืน เสร็จเรียบร้อยแล้ว รายละเอียดแนบ 



​  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเห็นชอบ  

​ ​ ​ ​  

                        

                                            ​  ลงช่ือ ………………........…………… เจ้าหน้าท่ีพัสดุ​  

​ ​ ​ ​        (                          ) 

         ​ ​ ​ ​        ........ / .................. ./...........   ​ ​ ​  

​ ​ ​ ​  ลงช่ือ ………………………..……… หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

​                                                         (                        )                                    
                                                            ....... /  ................/.........​​   

​ ​              

​ ​ ​ ​     เห็นชอบและลงนามแล้ว 

 

​         ​ ลงช่ือ ………………………………  

​                     (                          ) 

                             ผู้อำนวยการโรงเรียน................................ 

 

​ ​              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

​ ​ ​ ​  

                     แนบ ปร.4 ปร.5 ปร.6 

             ท่ีคณะกรรมการกำหนดราคากลางลงนาม 
 

 

 

 



แนบ  รายละเอียดการปรับปรุงซ่อมแซม อาคารเรียน อาคารประกอบ 

        และส่ิงก่อสร้างอ่ืน  (ตัวอย่าง ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 



 



 

 

 

 



ตัวอย่าง 

รายละเอียดการปรับปรุงซ่อมแซม อาคารเรียน อาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอ่ืน 

รายการ .................................................. 

โรงเรียน...................................... สพป......................... 

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

ด้วยโรงเรียน....................................มีความประสงค์ดำเนินการปรับปรุง/ซ่อมแซมอาคารเรียน ​
อาคารประกอบ และส่ิงก่อสร้างอ่ืน รายละเอียดดังต่อไปน้ี 

รายการร้ือถอน 

1. งานพ้ืน 

​     ให้ร้ือพ้ืนไม้ และตงไม้ช้ันท่ี 1 ภายในท้ังหมด พร้อมระเบียงทางเดินด้านหลังออกท้ังหมด (ไม้พ้ืนท่ี

ใช้ได้ให้เก็บมาทำใหม่ และหากไม่พอให้หามาเพ่ิม)   

​ 2. งานบันได 

​     ให้ร้ือบันไดไม้ด้านหลัง จากช้ันท่ี 1 ถึงช้ันท่ี 2 ออกท้ังหมด (ให้นำของเก่ามาซ่อมแซมได้ หากไม่พอ

ให้หามาเพ่ิม) 

3. งานฝ้าเพดาน 

​     ให้ร้ือฝ้าเพดานใต้ท้องพ้ืนช้ันท่ี 2 (เฉพาะภายใน ขนาด 6.40x15.20 เมตร ออกท้ังหมด (ยกเว้น 

ฝ้าเพดานเหนือระเบียงทางเดินด้านหลัง) พร้อมดวงโคมไฟฟ้า ขนาด 2x36 W จำนวน 12 ชุด 

รายการปรับปรุงซ่อมแซมใหม่ 

​ 1. ให้ติดต้ังตงเหล็ก เหล็กกล่องส่ีเหล่ียม ขนาด 150x80x4.5 มม. @ 0.80 เมตร เน่ืองจากระยะตง

ห่างของตงเดิม @ 0.80 เมตร มีระยะรองรับอยู่แล้ว สลับด้วยตงเหล็ก เหล็กกล่องส่ีเหล่ียม ขนาด 

100x50x2.3 มม.@ 0.80 เมตร โดยให้ติดต้ังแทนช่องตงเดิม ให้ทาสีกันสนิมก่อนทำการติดต้ัง ท้ังภายในและ

ช่องระเบียง 

​ 2. ให้ปูพ้ืนไม้เน้ือแข็ง ขนาดเท่าแผ่นไม้เดิม (ขนาด1”x6”) ปูเต็มพ้ืนท่ี ขัดผิวเคลือบด้วยน้ำมันเคลือบ

เงา 

​ 3. งานบันได ให้เปล่ียนแม่บันไดเป็นแม่บันไดเหล็ก และพุกบันไดให้ติดต้ังเป็นเหล็ก แม่บันไดเหล็ก

และพุกเหล็กใช้เหล็กรีดเย็นตัว LG เหล็กกล่องส่ีเหล่ียม ขนาด 150x80x4.5 มม. ทาสีกันสนิม ลูกนอนบันได​
ให้ใช้ลูกนอนเดิม หากไม่พอให้หามาเพ่ิม รวมท้ังราวบันไดให้ซ่อมแซมให้แข็งแรง 

​ 4. ให้ติดต้ังฝ้าเพดานยิบซ่ัมบอร์ด หนา 9 มม. คร่าวโลหะชุบสังกะสี ทาสี (ใต้ท้องพ้ืนช้ันท่ี 2) 

​ 5. ให้ติดต้ังโคมไฟฟ้าแบบมีตะแกรงอลูมิเนียมถ่ีใบพับติดลอย T8 ขนาด 2x36 วัตต์ จำนวน 12 ชุด 

​ 6. ให้ติดต้ังเต้ารับไฟฟ้าขากลม – แบน จำนวน 8 ชุด 

​ 7. ให้ทาสีอาคารใหม่ท้ังหมด ส่วนท่ีเป็นผิวไม้และเหล็กให้ทาด้วยสีน้ำมัน ส่วนท่ีเป็นผิวปูนให้ทาด้วย​
สีน้ำอะครีลิคสำหรับอาคารเก่า ก่อนทาสีต้องขูดล้างทำความสะอาดผิวก่อนทำการทาสี 



อน่ึง ในการทำงานคร้ังน้ี ผู้รับจ้างจะต้องใช้วัสดุท่ีได้มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม (มอก.) และใช้

ช่างท่ีมีฝีมือ ความชำนาญ และประสบการณ์โดยเฉพาะมาทำการปรับปรุง – ซ่อมแซม หากมีความเสียหายใด 

ๆ เกิดข้ึน ผู้รับจ้างจะต้องทำการปรับปรุง- ซ่อมแซมให้เรียบร้อยก่อนส่งมอบงาน 
​  

​ ​  

 
  

 
 
 

                            บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ……………………………………...………………………………………….……………………………… 

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

เร่ือง รายงานขอจ้างก่อสร้าง/ปรับปรุง/ซ่อมแซม..................................................................................... 

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

เรียน ผู้อานวยการโรงเรียน……………………..…. 

                    ตามท่ีโรงเรียนได้รับงบประมาณปี 2566 ประเภทงบลงทุนเป็นค่าจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคาร

เรียนอาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอ่ืน วงเงิน..................บาท และได้แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขต

ของงาน แบบรูปรายการ และกำหนดราคากลาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้อ 21 ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการ

กำหนดราคากลางก่อสร้าง ฉบับท่ี 5 และตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุดท่ี กค (กวจ)0405.2/ว78 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2565 เพ่ือใช้ในการจัดหาผู้รับจ้าง

ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอ่ืน น้ัน 

                    บัดน้ีคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน แบบรูปรายการ และกำหนดราคากลางงาน

ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอ่ืน ได้ดำเนินการดังกล่าวแล้ว โดยราคากลางเป็น

เงินท้ังสิน................บาท (..........................) รายละเอียดดังแนบ ดังน้ันเพ่ือให้เป็นไปตามคำส่ังสำนักงานคณะ

กรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1340/2560 ส่ัง ณ วันท่ี 24 สิงหาคม พ.ศ. 2560 จึงรายงานขอจ้างตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ดังน้ี 

                   ๑. เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องจ้าง คือ ………………………………………………………………… 

                   ๒. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการปรับปรุง

ซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอ่ืน………………… 



ที่ รายการ จำนวน 

หน่วย 

ราคามาตรฐาน 

หรือราคากลาง 

จำนวนเงิน 

ที่ขอซื้อ/จ้าง 

1 จ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบ 1 งาน   

 และส่ิงก่อสร้างอ่ืน    

     

 

                   ๓. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน ………………………… บาท 

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

                   ๕. กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

                   ๖. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เน่ืองจาก การจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือ ให้

บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท ท่ีกำหนดในกฎกระทรวง และตาม

หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 

0405.2/ว 78 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2565 

                   ๗. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 

                   ๘. ข้อเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจการจ้าง ตามเสนอ 

                    

 

 

 

 

                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1.​ อนุมัติให้ใช้ร่างขอบเขตของงาน แบบรูปรายการ และราคากลาง งานปรับปรุงซ่อมแซม 

อาคารเรียนอาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอ่ืน  ดังกล่าวในการจัดจ้างต่อไป 

2.​ เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 

                   3.. หากเห็นชอบตามข้อ 2 โปรดลงนามคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุม

งาน ดังแนบ 

 

                ลงช่ือ …………………..................……เจ้าหน้าท่ี ลงช่ือ …………………..................…หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

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

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

                                                              เห็นชอบ 

                                                              อนุมัติ 

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

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

                                       ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..………… 



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



 

 

 

 

                                  คำส่ังโรงเรียน......................................................... 

                                       ท่ี......................../..................... 

เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน สำหรับงานจ้าง 

ปรับปรุงซ่อมแซม.....................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

              ด้วยโรงเรียน.......................................มีความประสงค์จะจัดซ้ือ/จ้าง...................... 

.โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                        อาศัยอำนาจตามคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1340/2560 ลงวัน

ท่ี 24 สิงหาคม 2560 และเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 25 ( 5 ) จึงขอแต่งต้ังรายช่ือต่อไปน้ีเป็น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน 

สำหรับการจ้างปรับปรุง...............................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

                         คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและ

ส่ิงก่อสร้างอ่ืน 

                        1. นาย/นาง/น.ส....................................ตำแหน่ง...........................ประธานกรรมการ 

                        2. นาย/นาง/น.ส...................................ตำแหน่ง............................กรรมการ 

                        3. นาย/นาง/น.ส...................................ตำแหน่ง.................       กรรมการ 

                        ผู้ควบคุมงาน 

                         นาย/นาง/นางสาว..........................................ตำแหน่ง..............................ผู้ควบคุมงาน 

                        ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบ

และส่ิงก่อสร้างอ่ืน และผู้ควบคุมงานท่ีได้รับแต่งต้ังตามคำส่ังน้ี ปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวง

การคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยเคร่งครัด และให้ดำเนินการ 

ตามระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ในระเบียบดังกล่าว                        

                         ส่ัง ณ วันท่ี.......................................................................... 

 

 

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



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

                                                      ตำแหน่ง.................................................. 
 
 
 

ร่างขอบเขตของงานงานจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอ่ืน 

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

ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

1.ความเป็นมา 

ด้วยโรงเรียน......................................ได้รับงบประมาณปี 2566 ประเภทงบลงทุนเป็นค่า 

ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอ่ืน ตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการ

ศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ี ศธ 04002/ว5190 ลงวันท่ี 14 พฤศจิกายน 2565 เพ่ือ

ปรับปรุง............................................................ 

2.วัตถุประสงค์ 

​ 2.1 เพ่ือปรับปรุง............................................................... 

​ 2.2 .................................................................................... 

​ 2.3 ....................................................................................... 

3.คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเสนอราคา 

​ 3.1 มีความสามารถตามกฎหมาย 

​ 3.2 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

​ 3.3 ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 

​ 3.4 ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยู่ระหว่างถูกระงับการย่ืนข้อเสนอหรือทำสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ช่ัวคราว 

เน่ืองจากเป็นผู้ท่ีไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีว่าการ

กระทรวงการคลังกำหนดตามท่ีประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

​ 3.5 ไม่เป็นบุคคลซ่ึงถูกระบุช่ือไว้ในบัญชีรายช่ือผู้ท้องงานและได้แจ้งเวียนช่ือให้เป็นผู้ท้ิงงานของหน่วย

งานของรัฐในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซ่ึงรวมถึงนิติบุคคลท่ีผู้ท้ิงงานเป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ 

กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของนิติบุคคลน้ันด้วย 

​ 3.6 มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐกำหนดในราชกิจจานุเบกษา 

​ 3.7 เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้างงานท่ีจะซ้ือหรือจ้างดังกล่าว 

​ 3.8 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ประสงค์จะเสนอราคารายอ่ืน หรือ

ไม่เป็นผู้กระทำการอ้นเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม ในการซ้ือหรือจ้างคร้ังน้ี 

​ 3.9 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธ์ิหรือความคุ้มกัน ซ่ึงอาจปฏิเสธไม่ยอมข้ึนศาล

ไทย เว้นแต่รัฐบาลของผู้เสนอราคาได้มีคำส่ังให้สละสิทธ์ิและความคุ้มกันเช่นว่าน้ัน 



​ 3.10 ผู้ย่ืนข้อเสนอซ่ึงได้รับคัดเลือกเป็นคู่สัญญาต้องรับและจ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร เว้นแต่การจ่าย

เงินแต่ละคร้ังซ่ึงมีมูลค่าไม่เกินสามหม่ืนบาทคู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ ตามท่ีคณะกรรมการ ปปชกำหนด 

3.11 ผู้ประสงค์จะเสนอราคาต้องมีอาชีพรับจ้างเหมาปรับปรุงซ่อมแซมงานอาคารหรืองานก่อสร้าง

อ่ืนๆท่ีเก่ียวข้อง 

4.แบบรูปรายการ และคุณลักษณะเฉพาะ 

​ จ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอ่ืน  

(รายละเอียดตาม ปร.4 และปร.5 ปร.6 ) ดังแนบ 

 

 

5. ระยะเวลาดำเนินการ 

​ เดือน..................ถึง เดือน....................... 

6. ระยะเวลาในการส่งมอบพัสดุ 

​ ภายใน...............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้าง 

7.วงเงินในการจัดจ้าง 

​ ภายในวงเงิน...............................บาท (                        ) 

     ราคากลางในการจ้างปรับปรุงซ่อมแซมฯ  เป็นเงิน.....................บาท (                     ) 

8. เง่ือนไขการชำระเงิน 

​ จ่ายชำระให้แก่ผู้รับจ้างเป็นงวดเดียว เม่ือผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคาร

ประกอบและส่ิงก่อสร้างอ่ืน ได้ส่งมอบงานครบถ้วนถูกต้องตามสัญญาน้ัน 

9. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

​ ใช้เกณฑ์ราคา 

 

                                  ลงช่ือ........................................ประธานกรรมการ 

                                        (                             ) 

ลงช่ือ..............................กรรมการ                      ลงช่ือ................          กรรมการ 

     (                       )                                      (                       ) 

 

                                            เห็นชอบ/อนุมัติ 

                                       

                                      (                            ) 

                                ผู้อำนวยการโรงเรียน................................. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                         แบบ บก.01 

 

           ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 

 

1.​ ช่ือโครงการ  ......................................................... 

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ โรงเรียน...................................................... 

   2. วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร   ........................    บาท 

   3. ลักษณะงานโดยสังเขป    

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

   4. ราคากลางคำนวณ ณ วันท่ี  ………………………..     เป็นเงิน  ........................    บาท 

   5. บัญชีประมาณการราคากลาง 

        5.1 …ปร.4ก                จำนวน  .....  แผ่น 

        5.2…ปร.5ก                 จำนวน  .....  แผ่น. 

        5.3 ..ปร.6                   จำนวน  .....  แผ่น. 

   6. รายช่ือคณะกรรมการราคากลาง 

      6.1  ..................................         ตำแหน่ง  ...............               ประธานกรรมการ 

      6.2  ......................................      ตำแหน่ง ...............                 กรรมการ 

      6.3  .....................................       ตำแหน่ง  ....................            กรรมการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบเสนอราคา 
 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................... 

ข้าพเจ้า  ..............................................         ร้าน / บริษัท / หจก.  .............................. 

บ้านเลขท่ี .......................................................         โทรศัพท์ ..........   

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี  ................................        ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีกำหนด  

และไม่เป็นผู้ท้ิงงานของทางราชการ 

2.​ ข้าพเจ้าขอเสนองานจ้าง  รวมท้ังบริการและกำหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปน้ี 
 

ท่ี รายละเอียดงานท่ีจะขอจ้าง 

 
  จำนวนหน่วย 

ราคาต่อหน่วย จำนวนเงิน 

ท่ีเสนอราคาจ้าง 

1 จ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน 1 งาน   

 อาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอ่ืน    

 (ตามรายละเอียดแนบ)    

     

     



     

     

     

          รวมเป็นเงินท้ังส้ิน  (.                       )  
 

ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมท้ังภาษีอากรอ่ืน และค่าใช้จ่ายท้ังปวงไว้ด้วยแล้ว 

3.​ คำเสนอน้ีจะยืนอยู่ในระยะเวลา  ............ วัน  นับต้ังแต่วันท่ีได้ย่ืนใบเสนอราคา 

4.​ กำหนดส่งมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการข้างต้น ภายใน ..... วัน  นับถัดจากวันลงนามจ้าง   

       

เสนอมา    ณ    วันท่ี  ....  ... เดือน                  พ.ศ. .......... 

 

 

​ (ลงช่ือ)                            ผู้ต่อรองราคา/ตกลงราคา   (ลงช่ือ)....................................ผู้เสนอราคา 

                  (                         )                                              (                      ) 

​                 เจ้าหน้าท่ี                                                    ประทับตรา(ถ้ามี)       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนบ ปร.4  ปร.5 ปร.6 

ที่ผู้เสนอราคาลงนาม 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
(ตัวอย่าง) 

บันทึกหลักฐานการต่อรองราคา 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​    วันท่ี........................................................ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ณ โรงเรียน.......................................................... 



​ ​ ตามท่ี ....(ร้าน/ห้าง/บริษัท)......  ได้เสนอราคาต่อโรงเรียน......................................................

ในการจัดจ้างปรับปรุง/ซ่อมแซม.....................................................  ตามใบเสนอราคาลงวัน

ท่ี........................................โดยเสนอราคาเป็นเงินรวมท้ังส้ิน............................บาท 

(......................................................)  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  น้ัน 

​ ​ เจ้าหน้าท่ีได้ต่อรองราคากับผู้เสนอราคารายน้ีแล้ว  ปรากฏว่า 

​ ​ □  ขอยืนยันราคาเดิม 

​ ​ □  ยินยอมลดราคาลง คงเหลือ.................................บาท 

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

 

​ ​ ท้ังน้ี ข้อเสนออ่ืน ๆ  ผู้เสนอราคายังคงถือตามใบเสนอราคาท่ีได้ย่ืนข้อเสนอไว้แล้วข้างต้น  

พร้อมน้ีจึงให้   ผู้เสนอราคาลงช่ือไว้เป็นหลักฐาน 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)....................................ผู้เสนอราคา 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​   (...........ผู้ลงนามในใบเสนอราคา.......) 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)......................................เจ้าหน้าท่ี 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  (.........พัสดุ หรือ ผู้ได้รับมอบหมาย.......) 

​  

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)......................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  (........หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ....................) 
 

 

 

 

 

 

ให้ไปใช้เอกสารในระบบ e-GP 
 

(ตัวอย่าง) 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ​ ​ โรงเรียน.................. 

ท่ี                                                       วันท่ี...    

เร่ือง   รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติส่ังจ้าง 

    

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน............ 

​ ตามท่ี ผู้อำนวยการโรงเรียน...       ............ เห็นชอบให้ดำเนินการจ้างปรับปรุง/

ซ่อมแซม........................................ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณ..........................บาท น้ัน 

​ เจ้าหน้าท่ีได้เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการโดยตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัด

ซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ข้อ 79 แล้ว  ขอรายงานผลการพิจารณาการจัดจ้างปรับปรุง 

/ซ่อมแซม............................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ดังน้ี 

รายการพิจารณา ผู้ชนะการเสนอราคา 
ราคาท่ีเสนอ​

(รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) 

ราคาท่ีตกลงจ้าง​
(รวม

ภาษีมูลค่าเพ่ิม) 

การปรับปรุง/ซ่อมแซม....................... 

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

รวม     

จึงเห็นสมควรรับราคาจาก..... (ห้าง/บริษัท/ร้าน) ...................... การจัดจ้างคราวน้ีไม่เกินวงเงินท่ี

ประมาณไว้      และไม่สูงกว่าราคากลาง เจ้าหน้าท่ีได้ต่อรองราคาแล้ว ผู้เสนอราคาไม่สามารถลดราคาลงได้

อีกตามใบเสนอราคาท่ีแนบ   ครบกำหนดยืนราคาวันท่ี....................................กำหนดส่งมอบของ ภายใน 

........วัน/วันทำการ สถานท่ีส่งมอบงาน                  ณ. โรงเรียน.................................................... 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และลงนามประกาศผู้ชนะ ตามท่ีเสนอมาพร้อมน้ี 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ ……………………………………..… เจ้าหน้าท่ี 

 ​ ​ ​ ​ ​ ​         (..............................................) 

​ ​ ​ ​ ​ ​                 อนุมัติ /ลงนามแล้ว 

(ลงช่ือ) 

​ ​ ​ ​      ​            ​  (                                  ) 

​ ​ ​ ​ ​     ​     ผู้อำนวยการโรงเรียน......................... 

 
 

 

 

 



ให้ไปใช้เอกสารในระบบ e-GP 
 
 

                                                                                          
ประกาศโรงเรียน.............................................. 

เร่ือง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา จ้าง..................................................................โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

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

 

                               ตามท่ี โรงเรียน............................................ได้มีโครงการ จ้าง.................................  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง น้ัน 

                             รายการจ้าง..............................................ผู้ท่ีได้รับการคัดเลือก ได้แก่........................... 

โดยเสนอราคา เป็นเงินท้ังส้ิน......................................บาท(..................................) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและ 

ภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆท้ังปวง 

 

                             ประกาศ ณ วันท่ี...............เดือน...........................พ.ศ...............            

  

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ให้ไปใช้เอกสารในระบบ e-GP 
 

                                                                    
                                                      ใบส่ังจ้าง 
ผู้รับจ้าง …………………………..…………………….                          ใบส่ังจ้างเลขท่ี ............./............... 

ท่ีอยู่ ……………………………………………………..                          วันท่ี............................................................. 

………………………………………………………………                         โรงเรียน .......................................................                      

โทรศัพท์ ……………………………………………….                         ท่ีอยู่ ………………………..………………………….. 

เลขประจาตัวผู้เสียภาษี ………………………………..                    ……………………………………………………………... 

เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ………………………….                      โทรศัพท์ ………………………………………………. 

ช่ือบัญชี ……………………………………………………. 

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

             ตามท่ี ..........(บริษัท/ห้างหุ้นส่วนจากัด/บุคคล) ................. ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลข

ท่ี........... ลงวันท่ี .................................ไว้ต่อโรงเรียน ............................................... ซ่ึงได้รับราคาและตกลง

จ้าง 

ตามรายการ ดังต่อไปน้ี 

 
การส่ังจ้าง อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปน้ี 

๑.กำหนดส่งมอบภายใน ............... วัน นับถัดจากวันท่ีผู้รับจ้างได้รับใบส่ังจ้าง 

๒.ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี …………………………………………………………………… 

๓.สถานท่ีส่งมอบ ……………………………………………………………………………….. 

๔.ระยะเวลารับประกัน …………………. 



๕.สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคางานจ้าง

แต่ต้องไม่ต่ำกว่าวันละ. 100.00 บาท  

๖.โรงเรียนสงวนสิทธ์ิท่ีจะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้าน้ันมีลักษณะไม่ตรงตามรายการท่ีระบุไว้ในใบส่ังจ้าง 

กรณีน้ีผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการเปล่ียนใหม่ให้ถูกต้องตามใบส่ังจ้างทุกประการ 

หมายเหตุ 

     การติดอากรแสตมป์ให้เป็นไปตามประมวลกฎหมายรัษฎากร หากต้องการให้ใบส่ังจ้างมีผลตามกฎหมาย 

 

 

      

                                               ลงช่ือ..............................................................ผู้ส่ังจ้าง 

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

                                                    ตำแหน่ง ............................................... 

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

                                               ลงช่ือ..............................................................ผู้รับจ้าง 

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

                                                ตำแหน่ง .................................................. 

 

 

 

 

 

                        แนบท้ายใบส่ังจ้าง 

           1. ใบเสนอราคา 

           2. ปร.4 ปร.5 ปร.6 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบสัญญา 

สัญญาจ้างก่อสร้าง 
 

 

 

 

 

ให้ไปใช้เอกสารในระบบ e-GP 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อกำหนดเพ่ิมเติมแนบท้ายเอกสารสัญญาจ้างก่อสร้าง (ปรับปรุง/ซ่อมแซม)  

สัญญาเลขท่ี........../2566  ลงวันท่ี............................. 

(ตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับ ท่ี 2) 

พ.ศ.2563 

ประกอบหนังสือด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ ว 78 ลงวันท่ี 31 มกราคม  2565 

--------------------------------- 
การส่งเสริมการใช้พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ 

​ ​ (1) ผู้รับจ้างต้องใช้พัสดุประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์ท่ีจะใช้ในงานก่อสร้าง เป็นพัสดุท่ีผลิต

ภายในประเทศ โดยต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของมูลค่าพัสดุท่ีจะใช้ในงานก่อสร้างท้ังหมดตามสัญญา 

​ ​ (2) ผู้รับจ้างต้องใช้เหล็กท่ีผลิตภายในประเทศไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 ของปริมาณเหล็กท่ีต้อง

ใช้ท้ังหมดตามสัญญา  หากการใช้เหล็กหรือเหล็กกล้าแล้ว ยังไม่ครบร้อยละของมูลค่าท่ีกำหนดให้ใช้พัสดุ

ส่งเสริมการผลิตภายในประเทศ ให้ผู้รับจ้างใช้พัสดุส่งเสริมการผลิตกายในประเทศประเภทอ่ืนเพ่ือให้ครบร้อย

ละ 60 

 

​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)......................................ผู้ว่าจ้าง 

​ ​ ​          (...................................................) 



 

​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)......................................ผู้รับจ้าง 

​ ​ ​         (...................................................) 

​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)......................................พยาน 

​ ​ ​ ​    (...................................................) 

​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)......................................ผู้พยาน 

​ ​ ​ ​    (...................................................) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ร.ร. ........................................ 
เลขท่ีรับ................................... 
วันท่ี......................เวลา....... น. 

 
 

ใบส่งมอบงาน                                                                              

                                                                                                                       
                                                                                 เขียนท่ี ................................... 

                     

วันท่ี      เดือน            พ.ศ.     

เร่ือง  ส่งมอบงานจ้าง  

เรียน    ประธานคณะกรรมการตรวจการจ้าง  



​ ตามท่ี  โรงเรียน..............  ได้ตกลงจ้าง ข้าพเจ้า  .......................................   เพ่ือทำการจ้างปรับปรุง

ซ่อมแซมอาคารเรียน หอประชุมและส้วม ตาม  (  / )  สัญญาจ้างเลขท่ี   / 2566  ลงวันท่ี    เดือน         พ.

ศ.     
ในราคา                    บาท (                           ) น้ัน 

​ บัดน้ี ข้าพเจ้าได้ปฎิบัติตาม (   )  ใบส่ังจ้าง  (   ) สัญญาจ้าง  เสร็จเรียบร้อย  ตามรายละเอียดและ

เง่ือนไขในใบส่ังจ้างทุกประการ  

​  จึงขอให้ทำการตรวจรับงานจ้างและขอเบิกเงินค่าจ้าง ให้กับ ข้าพเจ้า  ....................................... 

เป็นเงิน  -----------------   บาท   (                                      )  ด้วย 

​ ​ ​ ​ ​        
                                                                   ขอแสดงความนับถือ 

​ ​ ​ ​              (ลงช่ือ)…………………………… 

​ ​ ​ ​                  (                               ) 

     ​ ​                                                     ผู้รับจ้าง    
      

ขอรับรองว่าผู้รับจ้างได้ทำงานแล้วเสร็จ 

ต้ังแต่วันท่ี  ................................ 

ลงช่ือ ..................................ผู้ควบคุมงาน 

    (                           ) 

 

       

  

       นัดคณะกรรมการตรวจการจ้าง ตรวจรับงาน 

      วันท่ี  .................   เวลา 10.00 น.                   

ลงช่ือ.......................................ประธานกรรมการ 

          (                       ) 

                   ทราบ 

ลงช่ือ.......................................กรรมการ 

     (                          ) 

ลงช่ือ.......................................กรรมการ 

     (                               ) 

 

 

 

                                             บันทึกข้อความ 

  ส่วนราชการ  โรงเรียน.................. 

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

เร่ือง แจ้งผลการจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและส่ิงก่อสร้างอ่ืน 

 



เรียน   ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุงานจ้าง 

                        ด้วย .....................................      ผู้รับจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบ

และส่ิงก่อสร้างอ่ืน ประจำปีงบประมาณ 2566  ตามใบส่ังจ้าง /สัญญาจ้าง เลขท่ี           / 2566   

ลงวันท่ี  .......................... ได้ทำการก่อสร้างแล้วเสร็จตามใบส่ังจ้างเม่ือวันท่ี       .............................. 

               จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการต่อไป 

 

                                                          

                                                      ลงช่ือ............................................ผู้ควบคุมงาน 

                                                          (.                                ) 

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

​ ​ ​ ​ ​  

 

 

                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



​  

                                             บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียน...................... 

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

เร่ือง​ การส่งมอบงาน 

เรียน​ ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุงานจ้าง   

ด้วย ...........................ได้ส่งมอบงานจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบและส่ิง

ก่อสร้างอ่ืน ของใบส่ังจ้าง / สัญญาจ้าง เลขท่ี  ....   /.............  ลงวันท่ี ....................  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดกำหนด  วัน  เวลา  และสถานท่ี  นัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจ้างไป

ตรวจรับมอบงานต่อไป 

ลงช่ือ  …………………….........……………….  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

                                                                (                              ) 

​             / ............…/ ............ 

 

นัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจ้างวันท่ี  …………………….  เวลา 10.00 น.  พร้อมกันท่ี

บริเวณก่อสร้าง 

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

                                                              (                          ) 

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

                ทราบ 

 

ลงช่ือ……………………………………..  กรรมการ 

         (                         ) 

ลงช่ือ…………………………………….  กรรมการ 

      (                             ) 

 

 

 

 

 



 

 

ใบตรวจรับงานจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 176  

                                                                               เขียนท่ีโรงเรียน................................ 

                                                                            วันท่ี       เดือน  .................. พ.ศ.  .........  

                        ตามท่ีโรงเรียน...................   ได้จ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียนฯ จำนวน  1 งาน      

จาก ...........................     ตามสัญญาจ้างเลขที ......./2566 ลงวันท่ี  ..........................  ครบกำหนดส่งมอบวัน

ท่ี….........................................  
                      บัดน้ีผู้รับจ้างได้จัดส่งมอบงาน จ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน หอประชุมและส้วม 

ตามใบส่งมอบงาน ลงวันท่ี   ..................................... 

                      การซ้ือ/จ้างรายน้ีได้ส่ังแก้ไขเปล่ียนแปลงคือ    -  

                      คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเม่ือวันท่ี ………………….  แล้วปรากฏว่างานเสร็จ

เรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบส่ังจ้าง ทุกประการ เม่ือวันท่ี     .................................  

โดยส่งมอบเกินกำหนดจำนวน - วัน คิดค่าปรับในอัตรา..- บาท.รวมเป็นเงินท้ังส้ิน - บาท ผู้รับจ้างควรได้รับเงิน

เป็นจำนวนเงินท้ังส้ิน .......................... บาท ตา สัญญา /ใบส่ังจ้าง  

                     จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน...........................      เพ่ือโปรดทราบ  

ตามนัยข้อ 176 (4) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. ๒๕๖๐  

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

                                                            (                           )  

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

                                                        (                             )  

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

                                                       (                            )  

 

   เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................                       

 

             เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 

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

             (                                  )                                          - ทราบ 

       (ลงช่ือ).............................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                      - อนุมัติ 

                   (                         )                            

        

 



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

                                                                                      (                        ) 

                                                                            ผู้อำนวยการโรงเรียน......................... 

                                                                                         /                 ./........ 
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(ตัวอย่าง) 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ​ ​ โรงเรียน.................................. 

ท่ี                                                       วันท่ี...    

เร่ือง   ทราบผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติเบิกเงิน    

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน............................. 

          ฝ่ายพัสดุ ขอส่งเอกสารเพ่ือเบิกจ่ายเงิน ตามท่ี โรงเรียน................................................................................... 

ได้จ้างปรับปรุง/ซ่อมแซม………………………………………………………………………  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง กับบริษัท/ห้าง

/ ร้าน................................... เป็นเงินท้ังสิ้น ............................. บาท (………………………………………………………)  

ซ่ึงได้เป็นราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว ตามหนังสือสั่งสัญญาเลขท่ี ………/2566 ลงวันที่ ……………………………… นั้น 

          คณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับของถูกต้องแล้ว  

 

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้ต่อไป                                    

                                             ลงช่ือ..........................................เจ้าหน้าท่ี(พัสดุ) 

                                                               ลงช่ือ..........................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี(พัสดุ)ความ

เห็นของเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

          ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วมีเอกสารครบถ้วน และมีเงินงบประมาณ ปี 2566  หมวดเงินงบประมาณ  

 เป็นเงิน  ………………… บาท  จ่ายไปแล้ว  -   บาท  จ่ายคร้ังน้ี ……………… บาท  คงเหลือเป็นเงิน   -   บาท    

จำนวนเงินท่ีขอเบิก …………………. บาท  หักคืนค่าเข็ม   - บาท  ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%  เป็นเงิน ………….  บาท  

หักภาษี  ณ ท่ีจ่าย  ………………..  บาท    ค่าปรับ       -      บาท คงจ่ายจริงเป็นเงิน  …………………....  บาท  

​ เห็นควร  อนุมัติเบิกจ่ายเงินจำนวน  ……………………… บาท (……………………………………….)    

บริษัท/ห้าง /ร้าน........................................................ 

 

 

 

 



 

 

 

 

การคิดภาษีมูลค่าเพ่ิม (กรณี บริษัท/ห้าง/ ร้านมีการเสียภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือ ใบ ภพ 20 ) 

​ จำนวนเงินงบประมาณต้ัง  คูณ  ด้วย 7  หารด้วย 107  เท่ากับ 
 

​  

(ตัวอย่าง) 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ​ ​ โรงเรียน.................................. 

ท่ี                                                       วันท่ี...    

เร่ือง   รายการผลการใช้พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ ตามสัญญาเลขท่ี............................. ลงวัน

ท่ี..................    

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน....................................... 

ตามสัญญาเลขท่ี.........................ลงวันท่ี........................... โรงเรียน........................ว่าจ้างบริษัท/ห้าง/               

ร้าน.................................. ทำงานปรับปรุง/ซ่อมแซม...................................................... วงเงินตาม

สัญญา...................บาท กำหนดแล้วเสร็จภายใน.............วันนับถัดจากวันลงนามสัญญา/นับถัดจากวันท่ีได้รับ

หนังสือแจ้งให้เร่ิมทำงาน  น้ัน 

​ บัดน้ี บริษัท/ห้าง/ร้าน............................................... ได้ดำเนินการตามสัญญาและส่งมอบงานงวด

สุดท้ายเม่ือวันท่ี................................... และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุพัสดุได้ตรวจรับงานเรียบร้อยเม่ือวัน

ท่ี................................................ จึงขอรายงานผลการใช้พัสดุท่ีผลิตในประเทศเพ่ือให้เป็นไปตามกฎกระทรวง

กำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 ประกอบ

หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 

0405.2/ว 78 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2565 ผลการใช้พัสดุท่ีผลิตในประเทศ สรุปได้ดังน้ี 

​ □ เป็นไปตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือ

สนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563  

​ ​ 1. ร้อยละ 60 พัสดุท่ัวไป  (มูลค่า) 

​ ​ 2. ร้อยละ 90 เหล็ก (ปริมาณ) 

​ □  ไม่เป็นไปตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือ

สนับสนุน      (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 

​ เหตุผล/ความจำเป็นท่ีหน่วยงานของรัฐไม่สามารถดำเนินการได้ 

​
..............................................................................................................................................................................



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

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

รายละเอียดตามท่ีแนบมาพร้อมน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

-2- 

 

 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………………………ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 

​ ​ ​       (.......................................................) 
 

​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………………………กรรมการ 

​ ​ ​       (.......................................................) 
 

​ ​ ​ (ลงช่ือ)…………………………………………กรรมการ 

​ ​ ​       (........................................................) 

 

 

    ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​     ทราบ   
 

 

 

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

                                                         ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................... 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ผนวก 4 

 

ตารางรายงานผลการใช้พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ 

 

การใช้พัสดุท้ังโครงการ 

รายการพัสดุท้ังโครงการ​ …….​ รายการ 

มูลค่าพัสดุท้ังโครงการ​ ……………….    บาท 

 

มูลค่าการใช้พัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ 

รายการ หน่วย (บาท) จำนวนเงิน อัตรา (ร้อยละ) 

มูลค่าพัสดุท่ีผลิตภายในประเทศ    

มูลค่าพัสดุท่ีผลิตจากต่างประเทศ    

 

ปริมาณการใช้เหล็กท้ังโครงการ 

ปริมาณการใช้เหล็กท้ังโครงการ​ …………​ต้น​ มูลค่าเหล็กท้ังโครงการ ………………………….​บาท 

รายการ หน่วย จำนวน อัตรา (ร้อยละ) 

ปริมาณการใช้เหล็ก ต้น ต้น  

มูลค่าพัสดุท่ีผลิตจากต่างประเทศ    

สรุป 

□ เป็นไปตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน(ฉบับท่ี 2)  

    พ.ศ. 2563  

​ ​ 1. ร้อยละ 60 พัสดุท่ัวไป  (มูลค่า) 

​      ​ 2. ร้อยละ 90 เหล็ก (ปริมาณ) 

□ ไม่เป็นไปตามกฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 

(ฉบับท่ี 2)  

    พ.ศ. 2563  เหตุผล/ความจำเป็นท่ีหน่วยงานของรัฐไม่สามารถดำเนินการได้ 

​
..............................................................................................................................................................................

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

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



 

​ ​ ​       ลงช่ือ.......................................ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

​ ​                   (.......................................) 

 

 

 

ภาพถ่ายประกอบการตรวจรับงานจ้างปรับปรุง/

ซ่อมแซม............................................................................................ 

โรงเรียน.............................................................ตำบล..........................อำเภอ...................................

จังหวัดขอนแก่น 

 

 

 

 

 

1. ภาพถ่าย(ภาพสีเท่าน้ัน)  

2. ใช้ภาพถ่ายจำนวน 4-6 ภาพ  

3. ติดกับกระดาษตามแบบฟอร์มน้ี  ใน 1 แผ่นกระดาษ ให้ติดไม่เกิน 2 ภาพ  (เช่น ถ้ามี 6 ภาพ ใช้ฟอร์มน้ี 3 

แผ่น) 

 

 

 

         ขอรับรองว่าเป็นภาพถ่ายการปรับปรุง/

ซ่อมแซม......................................................................................................... 

ของโรงเรียน................................อำเภอ.............................จังหวัดขอนแก่น ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

จริง                   

             

 

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

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

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

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

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



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

 

 

 

 

(ตัวอย่าง) 

สมุดบันทึกการคุมงานปรับปรุง/ซ่อมแซม 

อาคารเรียน/อาคาร/................................................. 

ช่ือโรงเรียน......................................................อำเภอ.................. จังหวัดขอนแก่น 

งบประมาณปี 2566         วงเงินค่าตามสัญญาจ้าง.....................................บาท 

สัญญาเร่ิมวันท่ี.....................เดือน.....................................พ.ศ.................. 

หมดสัญญาวันท่ี...................เดือน.....................................พ.ศ.................. 

แบ่งงานเป็น..................งวด 

ผู้ควบคุมงานของโรงเรียน​​ ช่ือ.................................................................................. 

​ ​ ​ ​ ช่ือ.................................................................................. 

​ ​ ​ ​ ช่ือ.................................................................................. 

ผู้รับจ้าง  โดย บริษัท, ห้างหุ้นส่วน,  ร้าน............................................................................. 

ผู้จัดการ ช่ือ...................................................................................... 

ท่ี

อยู่.........................................................................................................................................................................

....... 

...................................................................................................  โทรศัพท์............................................. 

ผู้แทนผู้รับจ้าง ช่ือ................................................................................................(ถ้ามี) 

 

 

        



 

 

 

 

 

            

                     

(ตัวอย่าง) 

แบบฟอร์มบันทึกการคุมงานก่อสร้างประจำวัน 

วัน  เดือน  ปี การปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ลายมือช่ือ 

ผู้ควบคุมงาน 

หมายเหตุ 

(ปัญหาจำเป็นที่ต้องบันทึก) 

 

ทุกวันต้ังแต่ 

วันเร่ิมต้น

สัญญาจนถึง 

วันทำงาน 

แล้วเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ช่างไม้ (ทำอะไรบ้าง)  จำนวน........คน 

-ช่างเหล็ก.................................................................. 

-ช่างปูน...................................................................... 

-ช่างประปา................................................................. 

-ช่างสี........................................................................... 

-ช่างไฟฟ้า.................................................................... 

-ช่าง........................................................................... 

-คนงานท่ัวไป............................................................... 

-วัสดุท่ีนำเข้ามาในบริเวณก่อสร้าง 

-หิน, ทราย, ปูน, เหล็ก, วัสดุ 

-อุปกรณ์ต่างๆ จำนวนเป็นหน่วยหรือเป็นปริมาตร 

 เป็นรถ 

-ถูกต้องตามรายการหรือไม่ ถ้าเป็นวัสดุท่ีไม่มี มอก. 

 ต้องบันทึกไว้ให้ละเอียด เผ่ือว่ามี มอก.แล้วแต่ยังไม่ 

 ทราบวันท่ี จะเป็นเคร่ืองยืนยันว่าอยู่ในระหว่างท่ียังไม่ได้ 

 รับทราบ 

-ปัญหางานท่ีไม่เรียบร้อยส่ังให้แก้ไขอะไรบ้าง 

-งานแก้ไขปัญหาท่ีส่ังการและได้แก้ไขแล้วหรือกำลังแก้ไข 

 หรือยังไม่ได้แก้ไข 

(สำหรับปัญหาและวิธีการแก้ไขได้บันทึกไว้ด้านซ้ายมือ 

ลงช่ือบันทึกแล้วให้ผู้รับจ้างเซ็นทราบลงวันท่ีกำกับ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-การหยุดงานเทศกาล 

-เน่ืองจากปัญหา 

 ดินฟ้าอากาศ 

-อุปสรรคต่างๆ ท่ีต้อง 

 หยุดงาน 

-การส่ังหยุดงาน 

-การขอเปล่ียนแปลงต่างๆ 

-การรอคำช้ีแจงสำคัญๆ 

-รายการวัสดุท่ีไม่ถูกต้อง 

 ท่ีตรวจพบให้นำออกไป 

 ชนิด ขนาด จำนวน 

 วัน เวลา 



 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ถ้าบันทึกผิดห้ามฉีก ให้ทำการขีดฆ่าเท่าน้ัน  สมุดต้องมีเลขหน้าเรียงหมายเลขครบถ้วน 

 

(ตัวอย่าง) 

วัน  เดือน  ปี การปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ลายมือช่ือ 

ผู้ควบคุมงาน 

หมายเหตุ 

(ปัญหาจำเป็นท่ีต้อง

บันทึก) 

 

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

 

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

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

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

 

     วันน้ี ข้าพเจ้า ............................................... 

ประธานคณะกรรมการตรวจการจ้างพร้อมคณะฯ 

ได้ทำการตรวจรับงานปรับปรุง/ซ่อมแซม ..................... 

ซ่ึงผู้รับจ้างได้ดำเนินการดังกล่าว เสร็จเรียบร้อยตามแบบ

รูปรายการ และตามสัญญาจริงทุกประการ 

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

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

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

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

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

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

  

 

 

 

 

วันเสร็จส้ินการทำงาน  / 

คณะกรรมการตรวจงาน

จ้าง บันทึกการตรวจรับ

งานและ 

ลงลายมือช่ือทุกคน 

 

หมายเหตุ  ถ้าบันทึกผิดห้ามฉีก ให้ทำการขีดฆ่าเท่าน้ัน  สมุดต้องมีเลขหน้าเรียงหมายเลขครบถ้วน 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

                                                       (ตัวอย่าง) 

 

 

 

ท่ี ........................                              ​                          
โรงเรียน................................................................. 

​ ​ ​ ​ ​ ​                 

…………………………………………………………………….       

​ ​ ​ ​ ​       วัน        เดือน                พ.ศ.     

เร่ือง   แจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาจ้าง                                                  

เรียน   ผู้จัดการ บริษัท/ห้าง/ร้าน................... 

อ้างถึง   สัญญาจ้างก่อสร้าง เลขท่ี......./2566  ลงวันท่ี........................ 

​          ตามท่ี..(บริษัท/ห้าง/ร้าน).................ได้เสนอราคารับงานจ้างปรับปรุง/

ซ่อมแซม.........................................โรงเรียน.....................หมู่ท่ี........ตำบล..............อำเภอ..................จังหวัด

ขอนแก่น  ในวงเงินสัญญาจ้างก่อสร้าง.............บาท(................................................) กำหนดจะต้องทำงานให้

แล้วเสร็จสมบูรณ์ภายในวันท่ี ......................... น้ัน 

​ ​ บัดน้ี ครบกำหนดเวลาส่งมอบงานจ้างดังกล่าวข้างต้นแล้ว  แต่ท่านยังไม่สามารถทำงานจ้าง

ให้แล้วเสร็จตามสัญญา ดังน้ันโรงเรียน.............................จึงมีความประสงค์แจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาจ้าง

ก่อสร้างในระหว่างท่ีโรงเรียน.............................ยังมิได้บอกเลิกสัญญา  ท่านจะต้องชำระค่าปรับตามสัญญาจ้าง

ก่อสร้างเป็นรายวัน ในอัตราวัน 

ละ..............บาท (...........................................) นับถัดจากวันท่ีครบกำหนดส่งมอบงานจ้างก่อสร้างจนถึงวันท่ี

ทำงานแล้วเสร็จจริง 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 

 

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



                                                         ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................... 

 

 

**ตามระเบียบ ข้อ 181 กรณีสัญญาหรือข้อตกลงได้ครบกำหนดส่งมอบแล้ว  และมีค่าปรับเกิดข้ึนให้หน่วยงาน

ของรัฐ     แจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญา ภายใน 7 วันทำการ นับถัดจากวันครบ

กำหนดส่งมอบ และเม่ือคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ   ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธ์ิการเรียกค่าปรับในขณะท่ี

รับมอบพัสดุน้ันด้วย 

 

 

                                                     (ตัวอย่าง) 

 

 

 

ท่ี ........................                              ​                          
โรงเรียน................................................................. 

​ ​ ​ ​ ​ ​                 

…………………………………………………………………….       

​ ​ ​ ​ ​       วัน        เดือน                พ.ศ.     

เร่ือง   แจ้งสงวนสิทธ์ิการเรียกค่าปรับตามสัญญาจ้างก่อสร้าง                                                  

เรียน   ผู้จัดการ บริษัท/ห้าง/ร้าน................... 

อ้างถึง   สัญญาจ้างก่อสร้าง เลขท่ี......./2566  ลงวันท่ี........................ 

​          ตามท่ี..(บริษัท/ห้าง/ร้าน).................ได้เสนอราคารับงานจ้างปรับปรุง/

ซ่อมแซม.........................................โรงเรียน.....................หมู่ท่ี........ตำบล..............อำเภอ..................จังหวัด

ขอนแก่น  ในวงเงินสัญญาจ้างก่อสร้าง.............บาท(................................................) โดยได้จัดทำหนังสือส่ง

มอบงานและให้โรงเรียน.................................ได้ลงทะเบียนรับไว้เม่ือวันท่ี............................น้ัน 

​ ​ บัดน้ี คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง  ได้ตรวจรับพัสดุไว้ถูกต้องครบถ้วนตาม

สัญญาและแบบรูปรายการท่ีโรงเรียน................................กำหนดแล้วน้ัน ในวันท่ี...........................ท้ังน้ีงานจ้าง

ก่อสร้างดังกล่าวล่วงเลยกำหนดเวลาแล้วเสร็จตามสัญญา  เป็นเวลา 8 วัน ดังน้ัน โรงเรียน...............................

จึงขอสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับตามสัญญาจ้างเป็นรายวัน  ในอัตราวันละ .......บาท  (....................................) 



นับแต่วันท่ีล่วงเลยกำหนดแล้วเสร็จตามสัญญาจนถึงวันท่ีทำงานแล้วเสร็จสมบูรณ์ตามรายละเอียดของงานทุก

ประการ  รวมเป็นเงินค่าปรับท้ังส้ิน.................................บาท  

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

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 

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

                                                         ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................... 

 

*หนังสือน้ีทำข้ึนเม่ือคู่สัญญา  ได้ส่งมอบพัสดุ 

​ ​  

​ ​  

 

 

                                                      (ตัวอย่าง) 

 

 

 

ท่ี ........................                              ​                          
โรงเรียน................................................................. 

​ ​ ​ ​ ​ ​                 

…………………………………………………………………….       

​ ​ ​ ​ ​       วัน        เดือน                พ.ศ.     

เร่ือง   แจ้งจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา                                                  

เรียน   ผู้จัดการ บริษัท/ห้าง/ร้าน................... 

อ้างถึง   หนังสือแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาจ้างก่อสร้าง    ลงวันท่ี........................ 

​          ตามหนังสือท่ีอ้างถึง  โรงเรียน..................................ได้มีหนังสือแจ้งการเรียกค่าปรับตาม

สัญญาจ้างก่อสร้าง เลขท่ี............/ 2566  ลงวันท่ี............................................โครงการ  ปรับปรุง/

ซ่อมแซม...................................แล้วน้ัน 

​ ​ บัดน้ี  ค่าปรับตามสัญญาจ้างก่อสร้างดังกล่าว  มีจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของ

วงเงินค่าจ้างก่อสร้างตามสัญญา  ดังน้ัน  หากท่านมีความประสงค์จะดำเนินการงานก่อสร้างดังกล่าวต่อไป  



ท่านจะต้องแจ้ง            ความประสงค์เป็นหนังสือพร้อมกำหนดแผนและระยะเวลาการดำเนินการแล้วเสร็จ

ให้ชัดเจนให้โรงเรียน........................ทราบ  โดยจะยินยอมเสียค่าปรับโดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังส้ิน  เพ่ือให้

โรงเรียน..................พิจารณาภายใน 7 วันทำการ  ในกรณีไม่มีหนังสือแจ้งความยินยอมดังกล่าวภายในระยะ

เวลาท่ีกำหนด โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  โรงเรียน............................จะดำเนินการแจ้งบอกเลิกสัญญาจ้าง

ก่อสร้างต่อไป 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 

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

                                                         ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................... 

 

 

**ระเบียบฯ ข้อ 183 นอกจากการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา 103 หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่

สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงน้ัน หากจำนวนเงินค่า

ปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้างให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาดำเนินการบอกเลิกสัญญาหรือ

ข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังส้ิน ให้หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าท่ีจำเป็น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
สญัญาจา้ง 

 

                  สญัญาฉบบันีท้ำขึน้ ณ โรงเรยีน............... ตำบล............... 
อำเภอ.......... จังหวดั......... เมือ่วนัที ่

....... ธนัวาคม ๒๕๖๕  ระหวา่งสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  โดย 

........................ ผูอ้ำนวยการสถานศกึษาโรงเรยีน......................... ผูรั้บ
มอบอำนาจจากสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ตามคำสัง่ที ่
๑๓๔๐/๒๕๖๐ สัง่ ณ วนัที ่๒๔ สงิหาคม ๒๕๖๐ ซึง่ตอ่ไปในสญัญานีเ้รยีกวา่ "ผู ้
วา่จา้ง" ฝ่ายหนึง่ กบั ................................ ผูถ้อืบตัรประจำตวัประชาชนเลขที ่
................... แนบทา้ยสญัญานี ้ซึง่ตอ่ไปในสญัญานีเ้รยีกวา่ "ผูรั้บจา้ง" อกีฝ่าย
หนึง่ 

……………………………………………………………………………………………………………
…….. 

 

                  ขอ้ ๒. เอกสารอนัเป็นสว่นหนึง่ของสญัญา 

                               เอกสารแนบทา้ยสญัญาดงัตอ่ไปนีใ้หถ้อืเป็นสว่นหนึง่ของ
สญัญานี ้

                               ๒.๑  ผนวก ๑   แบบรปูรายการงานกอ่สรา้ง             จำนวน  
๑  หนา้  
                               ๒.๒  ผนวก ๒   บญัชรีายละเอยีดการกอ่สรา้ง ฯ       จำนวน  
๔  หนา้  
                               ๒.๓  ผนวก ๓   ใบเสนอราคา                                  
จำนวน  ๑  หนา้  



……………………………………………………………………………………………………………
…….. 

                  ขอ้ ๒๓. มาตรฐานฝีมอืชา่ง 

                                  ผูรั้บจา้งตกลงเป็นเงือ่นไขสำคญัวา่ ผูรั้บจา้งจะตอ้งมแีละ
ใชผู้ผ้า่นการทดสอบมาตรฐานฝีมอืชา่ง จากคณะกรรมการกำหนดมาตรฐานและ
ทดสอบฝีมอืแรงงาน  สถาบนัของทางราชการหรอืสถาบนัของเอกชนทีท่าง
ราชการรับรอง หรอืผูม้วีฒุบิตัรระดบั ปวช. ปวส. และปวท. หรอืเทยีบเทา่จาก
สถาบนัการศกึษาที ่ก.พ. รับรองใหเ้ขา้รับราชการได ้ในอตัราไมต่่ำกวา่รอ้ยละ ๑๐ 
(สบิ) ของแตล่ะสาขาชา่ง แตจ่ะตอ้งมชีา่งจำนวนอยา่งนอ้ย ๑ (หนึง่) คน ในแตล่ะ
สาขาชา่งดงัตอ่ไปนี ้

                                   ๒๓.๑ สาขาชา่งกอ่สรา้ง 

                                   ๒๓.๒ สาขาชา่งเชือ่มไฟฟ้า 
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