
 

 การจ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและส่ิงก่อสร้าง

อ่ืนท่ีชำรุดทรุดโทรมและประสบอุบัติภัย สำหรับรายการปรับปรุง

ซ่อมแซม 

งบลงทุน ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 

(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) งานจ้างวงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน500,000 บาท) 

พร้อม ถือปฏิบัติตามกฎกระทรวงฯ ฉบับท่ี 2 ตาม ว.845 ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2564 

 

1.​ แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลางตามมติคณะรัฐมนตรีวันท่ี 13 มีนาคม 2555 

2.​ ออกคำส่ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง ซ่ึงคณะกรรมการกำหนดราคากลางตามคำส่ังจะต้องดำเนินการ

จัดทำราคากลาง (ท้องถ่ิน) ปร.4 , ปร.5 , ปร.6 

3.​ จัดทำบันทึกรายงานขอจ้าง 

4.​ แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน 

5.​ ให้ผู้มีอาชีพรับจ้างเสนอราคา 

6.​ ทำบันทึกรายงานการพิจารณาและอนุมัติส่ังจ้าง 

7.​ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

8.​ แจ้งให้ผู้รับจ้างมาทำสัญญา 

9.​ ลงนามในสัญญา จะดำเนินการได้ต่อเม่ือได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้ว 

10.​ ส่งมอบงาน 

11.​ตรวจรับงานจ้าง 

12.​บันทึกจัดทำเอกสารเบิกจ่าย 

13.​รวบรวมเอกสารการจัดจ้างเบิกจ่ายต่อไป 

 

 

 

   
 

 

 

 



 

 

 

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

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

เร่ือง    ขอแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 

 

เรียนผู้อำนวยการโรงเรียน.......................................................... 
 

​ ตามท่ีโรงเรียนได้รับงบประมาณปี พ.ศ. ............. ประเภทงบลงทุนเป็นค่า ................................... 

วงเงิน ……………….…………… บาท  น้ัน  

 ​  

​ เพ่ือให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 13 มีนาคม 2555  จึงเห็นควรแต่งต้ังคณะกรรมการ

กำหนดราคากลางเพ่ือคำนวณราคาราคากลางงาน........................................................เพ่ือใช้ในการจัดหาผู้

รับจ้าง............................................................. ของโรงเรียนต่อไป 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา    หากเห็นชอบโปรดลงนามคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคา

กลาง  ดังแนบ  

 

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

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

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

​ ​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ ลงช่ือ …………………………..………………..……… หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

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

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

​ ​  

​ ​ ​ ​ เห็นชอบและลงนามแล้ว 

 

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

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

​ ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน...................................... 



 

 

 

 

 

 

 

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

ท่ี …….……/………..….. 

เร่ือง    แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลางงาน..................................... 

 

 

ด้วยโรงเรียน ...........................................…สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครพนม 

เขต 1 จะดำเนินการจัดหาพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  ในการจ้าง.......................................................................... 
 

​ ฉะน้ันเพ่ือให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 13 มีนาคม  2555  จึงแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนด

ราคากลางเพ่ือคำนวณราคากลางงาน............................................... โดยมีองค์ประกอบและหน้าท่ีดังน้ี 

​ 1.  องค์ประกอบ 

(1 )  .............................................   ตำแหน่ง……………...............​ ประธานกรรมการ 

(2)   .............................................​ ตำแหน่ง……………………….…​ กรรมการ 

(3)  ..............................................​  ตำแหน่ง……………………… …​ กรรมการ 

2.  หน้าท่ี 

ให้คณะกรรมการคำนวณราคากลางงาน..........................................ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การ

คำนวณราคากลางงาน.................................................ท่ีมติคณะรัฐมนตรีกำหนด   

 

ส่ัง   ณ   วันท่ี......................เดือน.....................พ.ศ. ........... 

 

 

​ ​ ​ ​ ลงช่ือ.................................................................. 

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

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



 

 

 

 

                                                   บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ........................................................................................................................................................... 

ท่ี........................................................................วันท่ี  .............................................................................................   

เร่ือง    การจัดทำราคากลางงาน........................................................................... 

 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน………………………………….………………. 
 

​ ตามท่ี โรงเรียน..............................................ได้รับงบประมาณปี พ.ศ..................ประเภทงบลงทุน

เป็นค่า..........................................วงเงิน............................. บาท   และได้แต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลาง

ตามมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี  13  มีนาคม 2555 เพ่ือจัดทำราคากลางงาน......................................................... 

ตามคำส่ังโรงเรียน........................................ท่ี ........../...............  ลงวันท่ี  ........................................................น้ัน       
 

​ คณะกรรมการกำหนดราคากลางตามคำส่ังดังกล่าว  ได้ดำเนินการกำหนดราคากลาง

งาน...........................................................................เสร็จเรียบร้อยแล้ว  เป็นจำนวนเงินท้ังส้ิน.............................. 

บาท (.....................................................)  ดังรายละเอียดท่ีแนบ 
 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติให้ใช้ราคากลางดังกล่าวในการจัดหาผู้รับจ้างต่อไป 

 

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

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

​ ​ ​ ​ ลงช่ือ.......................................................กรรมการ 

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

​ ​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ ลงช่ือ.......................................................กรรมการ 

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

คำส่ัง 

-   ทราบ 

-   อนุมัติ 

 



​ ​ ลงช่ือ ......................................................   

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

                                             ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน................................... 

 

 

 

 

 

 

แนบ ปร.4 ปร.5 ปร.6 

ท่ีเป็นตาราง 

 

ท่ีคณะกรรมการกำหนดราคากลาง คำนวณราคากลาง 

ตามท้องถ่ิน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

แบบ บก.01 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 

 

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

   

2.​ หน่วยงานเจ้าของโครงการ………………………………………………………………………………………………………… 

 

  3.  วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร............................................................................................................ 

  4.  ลักษณะงาน   (โดยสังเขป) .....................................................................................................................    

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

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

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

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

  5.  ราคากลางคำนวณ  ณ วันท่ี...................................................เป็นเงิน............................................. บาท 

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

   6.  บัญชีประมาณราคากลาง 

       6.1  ........................................................................................................................................................       

       6.2  ......................................................................................................................................................... 

        6.3  ......................................................................................................................................................... 

       6.4  .........................................................................................................................................................      

        6.5 ....................................................................................................................................................... 

   7. รายช่ือเจ้าหน้าท่ีผู้กำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

       7.1  ......................................................................................................................................................... 

       7.2  ......................................................................................................................................................... 



       7.3  .........................................................................................................................................................  

        

 

 

 

 

                                   บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ......

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

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

เร่ือง​ รายงานขอจ้าง……………………………………….. 

 

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

ด้วยโรงเรียน......................................ความประสงค์จะจ้าง..............................................................​
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ซ่ึงมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 

1.​ เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องจ้าง ………………………………………………………………… 

2.​รายละเอียดและงานท่ีจะจ้างคือ ….………………………………………………………..…… 

3.  ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ้าง   เป็นเงิน …………………………  บาท  

4.​วงเงินท่ีจะขอจ้างคร้ังน้ี …(วงเงินงบประมาณ).. บาท ( ………..…ตัวอักษร…….……. ) 

​ 5.​กำหนดเวลาทำงานแล้วเสร็จภายใน  …….. วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

​ ​ 6.​ดำเนินการด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงเน่ืองจากการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือ

ให้บริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกินวงเงินตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 

8. ข้อเสนออ่ืน ๆ  เห็นควรแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                 1. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 

2.​อนุมัติแต่งต้ังบุคคลดังต่อไปน้ีเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

     2.1 ............................................. ตำแหน่ง ………………………………….  ประธานกรรมการ 

​                     2.2 ............................................. ตำแหน่ง ………………………………….  กรรมการ 

                     2.3 ............................................. ตำแหน่ง ………………………………….  กรรมการ 

                3. แต่งต้ัง.............................................ตำแหน่ง..........................................ผู้ควบคุมงาน 

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



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

​ ​        เห็นชอบ 

​              อนุมัติ 

 

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

​        ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..………… 

 

 

 

 

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

ท่ี............../............... 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง  

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

​  

​ ​ ด้วยโรงเรียน.............................................จะดำเนินการจัดจ้าง.............................................โดยวิธี

เฉพาะเจาะจง  
 

อาศัยอำนาจตามนัยข้อ 25 (5) และข้อ 178 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัด 

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1340/2560 

ลงวันท่ี  24  สิงหาคม  2560  เร่ือง มอบอำนาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ จึงแต่งต้ัง

บุคคลต่อไปน้ี  เป็นคณะกรรมการดำเนินการ  ดังน้ี 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ประกอบด้วย 

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

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

                     3 ............................................. ตำแหน่ง ………………………………….  กรรมการ 

ผู้ควบคุมงาน ประกอบด้วย 

                     1. ……………………………………ตำแหน่ง...........................................  ผู้ควบคุมงาน 

​ ​ ให้คณะกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ังตามคำส่ังน้ี  ปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ   

โดยเคร่งครัด  อย่าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ   
 



​ ​ ท้ังน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 
 

​ ​ ​ ​ ส่ัง  ณ   วันท่ี ............. เดือน..................พ.ศ………… 

 

​ ​ลงช่ือ ………………………………………………….  
​    (………………..………………..…….. ) 
​       ผู้อำนวยการโรงเรียน ……………………..………… 

​   

 

 

 

 

 

 

 

 

การกอ่หนีผ้กูพัน  จะใชส้ญัญาจา้งกอ่สรา้งหรอื
ใบสัง่จา้ง 

ใหอ้ยูใ่นดลุยพนิจิของผูบ้รหิารสถานศกึษา  

***  ขอ้แนะนำ งบประมาณจำนวนมากควร
ทำเป็นสญัญาเต็มรปู*** 

 

-​ ใบเสนอราคาแบบยาว  *  ใชส้ญัญาจา้ง
กอ่สรา้ง 

-​ ใบเสนอราคาแบบสัน้​ * ใชใ้บสัง่จา้ง 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบเสนอราคา 

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

​ 1.  ข้าพเจ้า  .......................................   ร้าน /หจก./บริษัท…………………..ต้ังอยู่เลขท่ี……………………. 

ถนน……….….ตำบล…………..…อำเภอ………….…จังหวัด…….เลขประจำตัวผู้เสียภาษี………………………………………. 

ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีกำหนดและไม่เป็นผู้ท้ิงงานของทางราชการ 

​ 2.  ข้าพเจ้าขอเสนอราคางานจ้าง รวมท้ังบริการและกำหนดเวลาส่งมอบงานจ้าง  ตามรายละเอียดดังต่อไป

น้ี 

ท่ี รายการ ราคาต่อหน่วย จำนวน/หน่วย รวมเป็นเงิน หมายเหตุ 

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

 …………………………………………     

  รายละเอียดท่ีแนบ     

      

      

                                                                         ราคาสินค้า 

                                                                          ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

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

 

 

 



 

ซ่ึงเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิมรวมท้ังภาษีอากรอ่ืน  และค่าใช้จ่ายท้ังปวงไว้ด้วยแล้ว 

​ 3.  คำเสนอน้ีจะยืนราคาอยู่เป็นระยะเวลา……...….วัน  นับแต่วันท่ีได้ย่ืนใบเสนอราคา 

          4.  กำหนดส่งมอบงานจ้างข้างต้น ภายใน…….…วัน   นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง/สัญญาจ้าง 

เสนอมา  ณ  วันท่ี……………..…………………… 

 

(ลงช่ือ)………………………..……..ผู้ต่อรองราคาและตกลงราคา​        (ลงช่ือ)………………….………………...ผู้เสนอราคา 

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

ตำแหน่ง....................................​ ​ ​ ​ ​                   ผู้จัดการ 

​ ​ ​ ​                                                       ประทับตรา  (ถ้ามี) 

 

ใบเสนอราคา 

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

1.​ ข้าพเจ้า ร้าน/บริษัท/หจก. ……………….……..…………อยู่บ้านเลขท่ี…….…..หมู่ท่ี………..… 

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

โทร……………….………เลขประจำตัวผู้เสียภาษี…………....…………………โดย………………………………………...ผู้ลงนาม 

ข้างท้ายน้ี ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีกำหนดและไม่เป็นผู้ท้ิงงานของทางราชการ 

2.​ ข้าพเจ้าขอเสนอท่ีจะทำงานจ้าง............................................................................................. 

ตามข้อกำหนดเง่ือนไขแบบรูปรายการละเอียด ตามราคาท่ีได้ระบุไว้ในบัญชีรายการฯ หรือใบสรุปบัญชีการประมาณ

ราคาแนบท้ายใบเสนอราคา  เป็นเงินท้ังส้ิน………………………….บาท (…………….……..…………….…………) ซ่ึงได้รวม

ภาษีมูลค่าเพ่ิม จำนวน……..……………..………บาท ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายท้ังปวงไว้ด้วยแล้ว 

3.​ คำเสนอน้ีจะยืนอยู่เป็นระยะเวลา……….……วัน  นับแต่วันเสนอราคา  และโรงเรียนอาจรับ  

คำเสนอน้ี  ณ  เวลาใดก่อนท่ีจะครบกำหนดระยะเวลาดังกล่าว  หรือระยะเวลาท่ีได้ยืดไปตามเหตุผลอันสมควรท่ี

โรงเรียนร้องขอ 

4.​ กำหนดเวลาส่งมอบ  ข้าพเจ้ารับรองท่ีจะเร่ิมทำงานตามสัญญาทันที และจะส่งมอบงานตาม 

หนังสือโรงเรียน  โดยครบถ้วนถูกต้อง ภายใน…………….วัน นับถัดจากวันลงนามในใบส่ังจ้าง/สัญญา 

5.​ ในกรณีท่ีข้าพเจ้าได้รับการพิจารณา   ข้าพเจ้ารับรองท่ีจะ 

5.1​ ทำสัญญาตามแบบสัญญาจ้างแนบท้ายเอกสาร กับโรงเรียน ภายใน  7  วัน นับถัดจาก 

วันท่ีได้รับหนังสือแจ้งให้ไปทำสัญญา 

5.2​ มอบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามท่ีกำหนดไว้ให้แก่โรงเรียน ก่อนหรือในขณะ  

ท่ีได้ลงนามในสัญญา  เป็นจำนวนร้อยละ 5  ของสัญญาท่ีระบุไว้ในใบเสนอราคาน้ี เพ่ือเป็นหลักประกันสัญญาโดย

ถูกต้องและครบถ้วน 



หากข้าพเจ้าไม่ปฏิบัติให้ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ข้างต้นน้ี   ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ค่าเสียหายใด ๆ ท่ี

อาจมีแก่โรงเรียน   และโรงเรียน อาจดำเนินการจัดจ้างใหม่ก็ได้ 

6.​ ข้าพเจ้ายอมรับว่าโรงเรียน  ไม่มีความผูกพันท่ีจะรับคำเสนอน้ี  หรือใบเสนอราคาใด ๆ  

รวมท้ังไม่ต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายใด ๆ อันอาจเกิดข้ึนในการท่ีข้าพเจ้าได้เข้าเสนอราคา 

7.​ ข้าพเจ้าได้ตรวจทานตัวเลขและตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ท่ีได้ย่ืนพร้อมใบเสนอราคาน้ีโดย 

ละเอียดแล้ว และเข้าใจดีว่าโรงเรียน  ไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ในความผิดพลาดหรือตกหล่น 
 

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

 

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

​ ​ ​  ​        (……………………………………….) 

​ ​     ​           ตำแหน่ง………………………………………… 

​ ​ ​ ​  ​   ประทับตรา (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบ ปร.4 ปร.5 ปร.6ของผู้เสนอราคา 

เป็นตาราง 

 

ท่ีผู้เสนอราคาจะต้องกรอกรายละเอียดปริมาณงานราคาวัสดุ/ค่าแรงแนบท้ายใบเสนอ

ราคา 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                               บนัทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ     โรงเรียน.......................................................................................................................................... 

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

เร่ือง​ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังจ้าง 

 

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

ตามท่ีผู้อำนวยการโรงเรียน....................................... เห็นชอบรายงานขอจ้าง ………………………………. 

จำนวน………………….บาท (..........................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24  ดังน้ี 

รายการพิจารณา ผู้ชนะการเสนอราคา 
ราคาท่ีเสนอ​

(รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) 

ราคาท่ีตกลงจ้าง​
(รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) 

 

 
   

รวม     

ราคาทีเ่สนอ และราคาทีต่กลงซือ้หรอืจา้ง เป็นราคารวมภาษีมลูคา่เพิม่และภาษีอืน่ คา่ขนสง่ 
คา่จดทะเบยีน และคา่ใชจ้า่ยอืน่ๆ ทัง้ปวง 



ในการน้ีเจ้าหน้าท่ีได้เจรจาตกลงราคากับ .......... (ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ............................  ซ่ึงมี

อาชีพรับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน ........................... บาท (........................................................)    

ดังน้ันเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 

ข้อ 79 จึงเห็นควรจัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว  

​ ​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาอนุมัติให้ส่ังจ้างจาก ………...(ร้าน/ห้างหุ้นส่วน/บริษัท) ……... 

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

(..........................................) กำหนดเวลาการส่งมอบ ...................วัน 

 ​  

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

   ​ ​               ลงช่ือ…………………..................………หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

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

อนุมัติ   

​ ​   ลงนามแล้ว​  

​ ​  

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

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

 

​  

 

 

 

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

เร่ือง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจ้าง...................................................... โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

……………………………………………….. 
 

​ ​ ตามท่ีโรงเรียน............................................. ได้มีโครงการจ้าง................................................โดย 

วิธีเฉพาะเจาะจง น้ัน 
 

​ ​ รายการ..........................................................จำนวน ................โครงการ ผู้ได้รับการคัดเลือกได้แก่ 
(บริษัท/หจก./ร้าน).................  โดยเสนอราคา เป็นเงินท้ังส้ิน  ……………………บาท (……...…………………….) 
รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ท้ังปวง 

 

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



 

 

 

​ ​ลงช่ือ …………………….………………………….  
​ ( ……..……………….……………..…….. ) 
​                   ผู้อำนวยการโรงเรียน................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ           โรงเรียน..............................................................................................................................ท่ี

………………………………………… วันท่ี ............................................................................................................... 

เร่ือง     แจ้งให้ผู้เสนอราคาได้มาทำสัญญาจ้าง            

 

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

ตามท่ีโรงเรียน.............................................ได้ดำเนินการจัดหาผู้รับจ้างเพ่ือทำการ(ก่อสร้าง/

ปรับปรุงซ่อมแซม)....................................................................................จำนวน.................โครงการ  โดยมีเง่ือนไข 

การลงนามในสัญญาจะกระทำได้ต่อเม่ือโรงเรียนได้รับการอนุมัติเงินประจำงวดจาก สำนักงบประมาณ แล้วเท่าน้ัน   

และได้อนุมัติให้จัดจ้างกับ ร้าน/ บริษัท/ หจก. ...............................จำนวน..................รายการ ในวงเงินรวม

ท้ังส้ิน..................................บาท (.............................................)  น้ัน 

ขอเรียนว่า 



​ ​ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครพนมเขต 1 ได้แจ้งการอนุมัติเงินประจำงวด 

ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.................. งบ.....................................รายการค่าก่อสร้าง/ปรับปรุง...............................

เป็นเงิน.........................บาท (...........................................................) ให้โรงเรียนทราบแล้ว 
 

​ ​ เห็นควร  แจ้งให้ผู้เสนอราคาได้ ราย ร้าน/ บริษัท/หจก........................................มาทำสัญญาจ้าง 

​ ​  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา/และลงนาม 

 

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

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

​  

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

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

    ​ ​   คำสั่ง​​ ​   

​ ​  ​ ​ ​ -    อนุมัติ     

​ ​ ​ ​ ​ -    ลงนามแล้ว ​ 
​  

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

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

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

 

 

 

 

 

ท่ี ศธ 04060. ......./..................​                                            โรงเรียน………………………………………. 

                       ​  

                                                                    วันท่ี……………………………………………… 
 

เร่ือง   แจ้งให้ผู้รับจ้างไปทำสัญญา 
 

เรียน    ผู้จัดการ (ร้าน/บริษัท/หจก.)....................................................... 
 

อ้างถึง   ใบเสนอราคา  ลงวันท่ี............................................................................................... 
 



ส่ิงท่ีส่งมาด้วย      ร่างสัญญาจ้าง/ใบส่ังจ้าง เลขท่ี.........../..........                         จำนวน      1   ชุด​​
​  

ตามใบเสนอราคาท่ีอ้างถึง(ร้าน/บริษัท/หจก.)..................................................ได้เสนอราคาจ้าง 

(ก่อสร้าง /ปรับปรุงซ่อมแซม)................................................ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .............  โดยมีเง่ือนไข การ

ลงนามในสัญญาจะกระทำได้ต่อเม่ือโรงเรียนได้รับการอนุมัติเงินประจำงวดจาก สำนักงบประมาณแล้วเท่าน้ัน  
 

บัดน้ี  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครพนมเขต 1 ได้แจ้งการอนุมัติเงินประจำงวด

ปีงบประมาณ พ.ศ……………..งบ.................................รายการค่า(ก่อสร้าง/ปรับปรุงซ่อมแซม)..................................  

ดังกล่าวแล้ว  จึงขอแจ้งให้ ...... (ร้าน/ บริษัท/ หจก.)....................ไปทำสัญญาจ้างกับโรงเรียน............................... 

ภายใน  7  วันนับถัดจากวันท่ีได้รับหนังสือแจ้งน้ีหากพ้นกำหนดน้ีโดยมิแจ้งเหตุความขัดข้องให้ทราบ จะพิจารณา

ยกเลิกและจะดำเนินการตามระเบียบของทางราชการต่อไป  

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการ 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนับถือ 

 

 

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

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

 

 

 

 

 

งาน............................ 

โทร.................................. 

​ ​ ​  

                              บนัทกึขอ้ความ 

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

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

เร่ือง  การทำสัญญาจ้าง 

 

 

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



ตามท่ีได้อนุมัติให้จัดจ้าง........................................................................  จำนวน..............โครงการ  

กับ............ร้าน/หจก./บริษัท..........................................ในวงเงิน …………………………… บาท (.................................)

และได้แจ้งให้ผู้เสนอราคาได้ มาทำสัญญาจ้างกับทางราชการ น้ัน 
 

ขอเรียนว่า 

​ ​ ร้าน/หจก./บริษัท.........................................................ได้นำหลักประกันสัญญาร้อยละ ห้า (5%)  

เป็น....................................จำนวนเงิน  .............................................  บาท  (...........................................) มาเพ่ือ

ปฏิบัติตามสัญญาพร้อมกับลงนามในสัญญาจ้าง/ใบส่ังจ้าง ฝ่าย “ผู้รับจ้าง"  แล้ว 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

​ ​ 1. ลงนามในสัญญาจ้าง/ใบส่ังจ้าง ในฝ่าย "ผู้ว่าจ้าง"  

​  

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

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

 

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

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

 

     คำส่ัง​ ​ ​ ​ ​  

-     ชอบ     ​ ​  

-     ลงนามแล้ว​​  

 

 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

การทำสัญญา 

 

 

หมายเหตุ จะใช้สัญญาเต็มรูป หรือสัญญาลดรูป ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วน

ราชการ 

 

***  ขอ้แนะนำ งบประมาณจำนวนมากควร
ทำเป็นสญัญาเต็มรปู*** 

 

สัญญาเต็มรูปให้ใช้ตามระบบ e-GP ต้องอ้างอิงคำส่ังมอบอำนาจ 1340/2560  

ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 ด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 

                                                 ใบสั่งจ้าง 

ผู้รับจ้าง ................................................​ ใบส่ังจ้าง เลขท่ี ......../......... 

ท่ีอยู่  ....................................................​ วันท่ี  ........... เดือน ............. พ.ศ. .......... 

..............................................................​ โรงเรียน..................................................... 

โทรศัพท์ .......................................​ ท่ีอยู่ ........................................................... 

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี  ............................​ ................................................................... 

เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร.................................​ โทรศัพท์.................................................... 

ช่ือบัญชี  .......................................................... 

ธนาคาร......................................สาขา................... 

​ ตามท่ี .......(บริษัท/ หจก./บุคคล)...........ได้เสนอราคา ตามใบเสนอราคาเลขท่ี........-...... ลงวันท่ี 

.......... เดือน.................. พ.ศ........... ไว้ต่อโรงเรียน...............................ซ่ึงได้รับราคาและตกลงจ้าง  ตามรายการ ดัง

ต่อไปน้ี 

ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย 
ราคาต่อหน่วย 

(บาท) 

จำนวนเงิน 

(บาท) 

 
รายละเอียดดังแนบ 

 
    

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

รวมเป็นเงิน  

ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน   

การส่ังจ้าง อยู่ภายใต้เง่ือนไขต่อไปน้ี  

1. กำหนดส่งมอบภายใน ......... วัน นับถัดจากวันท่ีผู้รับจ้างได้รับใบส่ังจ้าง  

2. ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี ............... เดือน ........................ พ.ศ. ......... 

3. สถานท่ีส่งมอบ  โรงเรียน......................................... 

4. ระยะเวลารับประกัน ………………….  



5. สงวนสิทธ์ิค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคางานจ้าง 

    แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท   

6. โรงเรียนสงวนสิทธ์ิท่ีจะไม่รับมอบถ้าปรากฏว่าสินค้าน้ันมีลักษณะไม่ตรงตามรายการท่ีระบุไว้ในใบส่ังจ้าง กรณี 

   น้ี ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการเปล่ียนใหม่ให้ถูกต้องตามใบส่ังจ้างทุกประการ 

 

 

 

 

 

2 

 

 

7. การจ้างช่วงผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานท้ังหมดหรือแต่บางส่วนไปจ้างช่วงอีกทอดหน่ึง เว้นแต่การจ้างช่วงงานแต่

บางส่วนท่ีได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างแล้วการท่ีผู้ว่าจ้างได้อนุญาตให้จ้างช่วงแต่บางส่วนดังกล่าวน้ัน ไม่

เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าท่ีและผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความ

ประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงน้ันทุกประการ กรณีผู้รับจ้างไปจ้าง

ช่วงงานแต่บางส่วน โดยฝ่าฝืนความในวรรคหน่ึงผู้รับจ้างต้องชำระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจำนวนเงินในอัตราร้อย

ละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานท่ีจ้างช่วง ท้ังน้ี ไม่ตัดสิทธิผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 

8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ หน่วยงานของรัฐสามารถนำผลการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตาม

สัญญาหรือข้อตกลงของคู่สัญญาเพ่ือนำมาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 

 
 

 

​ ​ ลงช่ือ ……..…....………...…...…………….ผู้ส่ังจ้าง 

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

​ ​ ตำแหน่ง............................................ 

 

​ ​ ลงช่ือ ……..………....…......……………….ผู้รับจ้าง 

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

                                                ​ ​ ​  ตำแหน่ง.............................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดแนบท้ายใบส่ังจ้าง/สัญญาจ้าง 
 

 

 

 

​ ถ่ายสำเนาใบเสนอราคา / ปร. 4 5 6 ของผู้เสนอราคา   

นำสำเนาชุดน้ี ให้ผู้ว่าจ้าง  และ  ผู้รับจ้าง    ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประทับลงเลขท่ีรับหนังสือ/วันท่ี…ของ ร.ร.) 

                                    ใบส่งมอบงานจ้าง 
        เขียนท่ี………………………………………….. 

 

​ วันท่ี ………………………………… 
 

เร่ือง   ส่งมอบงานจ้าง 
 

เรียน   ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ตามท่ีโรงเรียน………………………………………ได้ตกลงจ้างให้ข้าพเจ้า……………..………………………… 

ร้าน/หจก./บริษัท…………………………………………………..……….ทำการ……………………………………………………………. 

จำนวน……..........….โครงการ   ตาม (   ) ใบส่ังจ้าง (    ) บันทึกตกลงจ้าง (   ) สัญญาจ้าง  เลขท่ี ..……../…..…... ลง

วันท่ี …….…………………….. เป็นเงิน ……………..…บาท (…………………………………………..)   น้ัน 
 

                    บัดน้ี   ข้าพเจ้าได้ดำเนินการแล้วเสร็จตาม (   ) ใบส่ังจ้าง (   ) บันทึกตกลงจ้าง (   ) สัญญาจ้าง  

ดังกล่าวแล้ว  จึงขอให้ทำการตรวจรับพัสดุ  ตามงวดงานท่ี…..……..  เพ่ือเบิกจ่ายเงินค่าจ้างให้แก่ข้าพเจ้า  เป็นเงิน

………………….……บาท (……………………………………..) ด้วย  

​ ​ ​ ​                                      

  ขอแสดงความนับถือ 

 

(…………........……………………..) 

                                                           ตำแหน่ง………………..…………….. 

                                                                   ประทับตรา (ถ้ามี) 



เรียน  ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

ด้วย ผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุตามสัญญา/ข้อตกลง/ใบส่ังจ้าง  เห็นควร แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบและนัดวัน

/เวลา/สถานท่ี เพ่ือทำการตรวจรับพัสดุ ต่อไป 

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

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

-​ นัดตรวจรับพัสดุ   วันท่ี……………………….เวลา……………น.  ณ……………………………………….. 
 

   (ลงช่ือ)……………………..……….ประธานกรรมการ                ​    ​ ทราบ 

        (…………………….………… )​ ​  

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

​  (ลงช่ือ)……………………………กรรมการ 

​ ​ ​ ​ ​ ​
​ ​  

ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 

                                                                      เขียนท่ี โรงเรียน.................................................... 

​   

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

ตามท่ีโรงเรียน ……………..…………..………ได้จัดจัดจ้าง ……………………………………………………….                

จาก .................(ระบุช่ือผู้รับจ้าง) ………...………………….…………. ตามใบส่ังจ้างเลขท่ี…………/….………   ลงวันท่ี 

………………………… ครบกำหนดส่งมอบวันท่ี………………………………………… 

บัดน้ีผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน…………………………………….………เสร็จเรียบร้อยแล้ว ตามใบส่งมอบงาน  เลข

ท่ี ...............................ลงวันท่ี………………………………………….. 

การจ้างรายน้ีได้ส่ังแก้ไขเปล่ียนแปลงคือ ……………………………………………………………...… 
 

      คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเม่ือวันท่ี ………………………………… แล้วปรากฏว่างานเสร็จ 

เรียบร้อยถูกต้องตาม  (   )  ใบส่ังจ้าง (    ) สัญญาจ้าง ทุกประการ  โดยส่งมอบเกินกำหนดจำนวน ..……… วัน   

คิดค่าปรับในอัตราร้อยละ  0.1  ของวงเงินท้ังหมด รวมเป็นเงินท้ังส้ิน ….....…..…. บาท จึงออกหนังสือสำคัญฉบับน้ีให้

ไว้ วันท่ี ………………………… ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจำนวนเงินท้ังส้ิน …….....….. บาท (……………………………..)  
 

           จึงขอเสนอรายงานต่อ  ผู้อำนวยการโรงเรียน ...............................................เพ่ือโปรดทราบ ตามนัย 

ข้อ 175 (4)  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

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

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



 

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

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

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

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

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------​  

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

​      คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   ได้ตรวจรับพัสดุดังกล่าวถูกต้องแล้ว  ซ่ึงจะต้องจ่ายเงินให้แก่  (✔)  ผู้

รับจ้าง เป็นเงิน .........................  บาท หักภาษี ณ  ท่ีจ่าย.......................บาท  คงจ่ายจริง.........................บาท   

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

(ลงช่ือ).........................................เจ้าหน้าท่ี ​​ ​             -  ทราบ​ ​  

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

   ​  

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

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

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

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

 

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

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

เร่ือง   ทราบผลและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียน……………………………. 
 

​ ​ ตามท่ีอนุมัติให้จัดจ้าง………..…………………………… กับ............ (หจก./บริษัท/ร้าน)….....................…     

ตาม (   ) ใบส่ังจ้าง (   ) สัญญาจ้าง  เลขท่ี ………/………....  ลงวันท่ี ……………………..  เป็นเงิน …………………..  บาท   

(………………………………..)    น้ัน 
 

​ ​ บัดน้ี……………………………….. ได้ส่งมอบงานจ้างแล้ว  ตามใบส่งมอบงานจ้างลงวันท่ี ……...........……  

และคณะกรรมการได้ทำการตรวจรับพัสดุ  ไว้ถูกต้องแล้ว  เม่ือวันท่ี  ………………………………    ดังหลักฐานท่ีแนบ  

ซ่ึงจะต้องจ่ายเงินให้แก่ ............ (หจก./บริษัท/ร้าน)........................... งวดท่ี ...............เป็นเงิน  ………………….. บาท   

(…………………………………..) 
 



​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือทราบผลการตรวจรับพัสดุ  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง

และการบริหารภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175 

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

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  ลงช่ือ……………………….หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  

 

ความเห็นของเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

​ ​ ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วมีเอกสารครบถ้วน  เงินงวดท่ี......   เป็นเงินท้ังส้ิน………........….  บาท  

หักภาษี  ณ  ท่ีจ่าย ………….  บาท  คงจ่ายจริงเป็นเงิน  …………….. บาท  (……………………………….) 

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

ให้แก่ …………………………………… 
 

ลงช่ือ…………………….เจ้าหน้าท่ีการเงิน​ ​ ​ ​ ​ คำส่ัง 
 

ลงช่ือ…………………….หัวหน้างานการเงิน​ ​ ​ ​   ทราบ  -  อนุมัติ 
 

 ​ ​ ​  

ลงช่ือ…………………………………………….… 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​        (……………………………….) 

  ตำแหน่ง…………………………….. 

   วันท่ี………………………………… 
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