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คำนำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน                                 
ซึ่งมีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของ นางสาวลลิตา  ใจศิริ                               
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่ พัสดุประจำสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ขอขอบคุณสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ดำเนินการจัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เพื่อใช้
เป็นแนวทางในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเอง ไว้ ณ โอกาสนี้ 
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                     คู่มือกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐วิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท  

        หลักการและเหตุผล  
                      พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีผลบังคับใช้ ต้ังแต่
วันท่ี 23 สิงหาคม พ.ศ. 2560 เป็นต้นไป แบ่งออกเป็น 15 หมวด 1 บทเฉพาะกาลมี จ านวน 132 มาตราโดย
หมวด 6 การจัดซื้อจัดจ้าง มาตรา๕๖การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุให้หน่วยงานของรัฐเลือก         ใช้วิธีประกาศเชิญ
ชวนท่ัวไปก่อน เว้นแต่                                                                                                                                
                      กรณีดังต่อไปนี้ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิตจ าหน่ายก่อสร้าง
หรือให้บริการท่ัวไปและมี วงเงนิในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง            
                     เหตุผลในการประกาศใช้กฎกระทรวงฉบับนี้ คือ โดยท่ีพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 บัญญัติให้การก าหนดวงเงินเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง พัสดุท่ีเป็นสินค้า งาน
บริการ หรืองานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินค่าจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธี เฉพาะเจาะจง วงเงินงบประมาณค่า
ก่อสร้างส าหรับงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดย วิธีเฉพาะเจาะจง การจัดซื้อจัดจ้างท่ีมีวงเงิน
เล็กน้อยจะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้ และการ จัดซื้อจัดจ้างท่ีมีวงเงินเล็กน้อยจะแต่งต้ังบุคคลหนึ่งบุคคลใด
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ ให้เป็นไป ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง จึงจ าเป็นต้องออกกฎกระทรวงนี ้
             2. วัตถุประสงค์ 
                     2.1 เพื่อให้ส่วนราชการมีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึง
รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมายได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนงาน 
                  2.2 เพื่อให้การจัดหาพัสดุถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560, ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง 
                    2.3  เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี
เฉพาะเจาะจงกรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 
500,000 บาทและ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อยา่งถูกต้องสอดคล้องกับวิธีการและแนวทางปฏิบัติงาน
ท่ีได้มีการก าหนดไว้ 
                2.4 เพื่อส่งเสริมให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการมีความโปร่งใส ตรวจสอบ 

ได้และมีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
 
              3. ขอบเขตของงาน 
                      คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อ/จ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ
พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท นี้ครอบคลุมทุกขั้นตอนของการจัดซื้อ/จัดจ้าง
ต้ังแต่การพิจารณาความต้องการของส านักงาน / โรงเรียน การแต่งต้ังคณะกรรมการ การรับราคาซื้อจ้าง                     
และการจัดท าสัญญา ใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง โดยระบุระยะเวลา และผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนของการด าเนินงาน 
 
              4. ค าจ ากัดความ                                                                                                                                        
                     ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4  
                    “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปล่ียน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง                                                                             
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                     “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษา และงานจ้างออกแบบ 
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
                       “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้ง งาน
บริการท่ีรวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องได้สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
                       งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ได้หมายความ รวมถึงการจ้างลูกจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือได้ปฏิบัติงานของ หน่วยงานของรัฐ งานจ้างท่ี
ปรึกษางานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงาน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
                            “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือส่ิงปลูก สร้าง
อื่นใด และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอื่นท่ีมีลักษณะท านอง เดียวกันต่ออาคาร
สาธารณูปโภค หรือส่ิงปลูกสร้างดังกล่าว รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยู่ในงาน ก่อสร้างนัน้ด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 
                      “อาคาร” หมายความว่าส่ิงปลูกสร้างถาวรท่ีบุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้เช่นอาคารท่ีท า การ 
โรงพยาบาลโรงเรียนสนามกีฬาหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นท่ีมีลักษณะท านองเดียวกันรวมทั้ง ส่ิงก่อสร้างอื่นๆซึง่
สร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆเช่นเสาธงรั้วท่อระบายน้ าหอถัง น้ าถนนประปาไฟฟ้าหรือส่ิงอื่นๆ
ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคารเช่นเครื่องปรับอากาศลิฟท์หรือ เครื่องเรือน 
                   “สาธารณสุขโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การส่ือสาร การ
โทรคมนาคม การระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการ อื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
ซึ่งด าเนินการในระดับพื้นดิน ใต้พื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน                                                                     
                   “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การ ตรวจสอบ   
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
                         “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่น 
เสนอได้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี ้                                                                                      
                          (1) ราคาท่ีได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด                     
                          (2) ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดท า                               
                          (3) ราคามาตรฐานท่ีส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอื่นก าหนด                                            
                          (4) ราคาท่ีได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด                                                                       
                          (5) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ                                                           
                          (6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กร ตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือใน ก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรฐั และ
หน่วยงานอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
                   “เงินงบประมาณ”หมายความว่าเงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณเงินซึ่งหนว่ยงาน ของรัฐ ได้รับไว้
โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงิน
คงคลังเงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้ แผ่นดิน ตามกฎหมายและเงินภาษีอากร
ค่าธรรมเนียมหรือผลประโยชน์อื่นใดท่ีตกเป็นรายได้ของราชการ ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นมีอ านาจเรียกเก็บตามกฎหมายและให้ หมายความ รวมถึงเงินกู้เงินช่วยเหลือและเงินอื่นตามท่ี ก าหนดใน
กฎกระทรวง     
               “หน่วยงานของรัฐ ”หมายความว่าราชการส่วนกลางราชการส่วนภูมิภาคราชการส่วนท้องถิ่น 



 
๓ 

 

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณองค์การมหาชนองค์กรอิสระองค์กรตามรัฐธรรมนูญหน่วย
ธุรการของศาลมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐหน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภาหน่วยงานอิสระของรัฐ
และหน่วยงานอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง                                                                                             
                     “เจ้าหน้าท่ี” หมายความว่า ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ หน่วยงานของรัฐ 
                 คณะกรรมการนโยบาย”หมายความว่าคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
                “คณะกรรมการวินิจฉัย ”หมายความว่าคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
                “คณะกรรมการราคากลาง ”หมายความว่าคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียน 
ผู้ประกอบการ 
                “คณะกรรมการค.ป.ท.”หมายความว่าคณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 
“คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ ”หมายความว่าคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน 
                 “รัฐมนตรี” หมายความว่า รัฐมนตรีผู้รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
มาตรา๕ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้และให้มีอ านาจออกกฎกระทรวงและ
ระเบียบเพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงและระเบียบนั้นเมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว
ให้ใช้บังคับได้_ 
                 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”หมายความว่าผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐดังต่อไปนี้                                  
                           (๑) ราชการส่วนกลางหมายถึงอธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นและมี 
ฐานะเป็นนิติบุคคล                                                                                                                                   
                           (๒) ราชการส่วนภูมิภาคหมายถึงผู้ว่าราชการจังหวัด                                                                                        
                           (๓) ราชการส่วนท้องถิ่นหมายถึงนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนายกเทศมนตรีนายก 
องค์การบริหารส่วนต าบลผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครนายกเมืองพัทยาหรือ ผู้ด ารงต าแหน่งท่ี เรียกช่ืออย่างอื่นท่ี
มีฐานะเทียบเท่า                                                                                                                                             
                           (๔) รัฐวิสาหกิจหมายถึงผู้ว่าการผู้อ านวยการกรรมการผู้จัดการใหญ่หรือผู้ด ารงต าแหน่งท่ี 
เรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่า                                                                                                                     
                            (๕) องค์การมหาชนหมายถึงผู้อ านวยการหรือผู้ด ารงต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะ
เทียบเท่า                                                                                                                                                                          
                            (๖) องค์กรอิสระหมายถึงเลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้งเลขาธิการส านักงาน 
ผู้ตรวจการแผ่นดินเลขาธิการคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติผู้ว่าการ ตรวจเงินแผ่นดิน
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
                             (๗) องค์กรตามรัฐธรรมนูญหมายถึงอัยการสูงสุด                                                                   
                            (๘) หน่วยธุรการของศาลหมายถึงเลขาธิการส านักงานศาลยุติธรรมเลขาธิการส านักงาน 
ศาลปกครองเลขาธิการส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ    
                            (๙) มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐหมายถึงอธิการบดี                                                                         
                            (๑๐) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภาหมายถึงเลขาธิการวุฒิสภาเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎรเลขาธิการสถาบันพระปกเกล้าเลขาธิการส านักงานสภาพัฒนาการเมือง                                  
                           (๑๑) หน่วยงานอิสระของรฐัหมายถึงเลขาธิการหรือผู้ด ารงต าแหน่งท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมี
ฐานะเทียบเท่า                                                                                                                                                                                       
                                       (๑๒) หน่วยงานอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงหมายถึงผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน
ตามกฎหมายจัดต้ังหน่วยงานนัน้ 
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                คณะกรรมการนโยบาย หมายความว่า คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
               วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตาม 
เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมท้ังการ 
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ตามกรณีดังต่อไปนี้ 
                        ก) ใช้ท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือกหรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ
หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
                      *(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการท่ัวไป และมีวงเงนิใน
การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกนิวงเงินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
                       (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุท่ีมีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่าย หรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียว
ในประเทศไทย และไม่มีพัสดุอื่นท่ีจะใช้ทดแทนได้ 
                      (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิด
โรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อและการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธี
คัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให ้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
                     (จ) พัสดุท่ีจะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุท่ีเกี่ยวพันกับพัสดุท่ีได้ท าการจัดจ้างไว้กอ่นแล้วและมี
ความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุ โดยมูลค่าของพัสดุท่ีท า
การจัดซือ้จัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุท่ีได ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว ก่อนแล้ว 
                     (ฉ) เป็นพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงาน
ของต่างประเทศ 
                     (ช) เป็นพัสดุท่ีเป็นท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
                     (ซ) กรณีอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
           หน้าที่ความรับผิดชอบ 
                      ในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ                 
พ.ศ. 2560มาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกนิ 500,000 บาท มีหน้าท่ีความรับผิดชอบแบ่งออกเป็น                
กรณี 2 ดังนี้ 
              1  กรณีแต่งต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
              2 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/หรือผู้ได้รบัมอบอ านาจ 
                   (1) มีอ านาจในการส่ังซื้อส่ังจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ภายในวงเงินไม่เกิน 50,000,000 
บาท (ท้ังนี้หากวงเงินเกิน 50,000,000 บาท จะเป็นอ านาจของผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งช้ัน) (ระเบียบฯ ข้อ 
86) 
                   (2) อ านาจในการด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. 2560 ดังนี้ 
                        (2.1) เห็นชอบให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างในรายงานขอซื้อขอจ้าง 
                        (2.2) แต่งต้ังคณะกรรมการซือ้หรือจ้าง 
                                - คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
                                - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
                        (2.3) เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
และอนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง 
                        (2.4) เห็นชอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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                         (2.5) ลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญา(กรณีจัดท าสัญญา) 
 
 
              “หัวหน้าเจ้าหน้าที”่หมายความว่าผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน 
ของรัฐนั้นก าหนดหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
                 (1) เสนอรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
ให้ความเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง 
                 (2) เสนอรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 
                 (3) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาการซื้อหรือจ้างในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด (ระเบียบฯ ข้อ 81 ให้น าความข้อ 42                  
มาบังคับใช้) 
                 (4) ลงนามในใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง(กรณีจัดท าใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง) 
                เจ้าหน้าที่ 
                (1) จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี (ระเบียบฯ ข้อ 22) 
                (2) จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
                            - คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
                            - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
                (3) รวบรวมรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 พร้อมด้วยเอกสารในการยื่นข้อเสนอของผู้ประกอบการหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
 ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา 
                (4) ปิดประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
(ระเบียบฯ ข้อ 81) 
                (5) จัดท าสัญญาเพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอ านาจลงนาม หรือจัดท าใบส่ังซื้อ/จ้าง
หรือหนังสือข้อตกลง เพื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนาม 
                คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีหน้าที่ดังนี้ 
                 (1) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนด
รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา หลังจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้างแล้ว (ระเบียบฯ ข้อ 78) (1) 
                (2) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานของรฐัหรือ               
ผู้ได้รับมอบอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง (ระเบียบฯ ข้อ 78 (2) โดยให้น าความใน ข้อ 
55 (4) มาบังคับใช้)    
 
 
            คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุมีหน้าที่ดังนี้(ระเบียบฯ ข้อ 175) 
                     (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีอื่น ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจก่อน 



 
๖ 

 

                     (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้ส าหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น  มาให้
ค าปรึกษาหรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆก็ได้ในกรณี
จ าเป็นท่ีไม่สามารถตรวจ นับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
                     (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จส้ิน 
โดยเร็วที่สุด 
                      (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนต้ังแต่วันท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพร้อมกับท าใบตรวจรับ 
โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าท่ี ๑ ฉบับ 
เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรฐัหรือ 
ผู้ได้รับมอบอ านาจทราบ 
                     (5) จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุพร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน  ้ำ 
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจทราบ         
               “ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน”หมายความว่าบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลท่ีเข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่น
ข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใดเป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมในกิจการของ
บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอื่นท่ีเข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกันการมี
ส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวข้างต้นได้แก่การท่ีบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวมีความสัมพันธ์กันในลักษณะดังต่อไปนี้ 
                      (๑) มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหารโดยผู้จัดการหุ้นส่วนผู้จัดการกรรมการผู้จัดการ 
ผู้บริหารหรือผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่งมี 
อ านาจหรือสามารถใช้อ านาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลอีก 
รายหนึ่งหรือหลายรายท่ีเข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 
                (๒) มีความสัมพันธ์กันในเชิงทุนโดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือผู้เป็นหุ้นส่วนไม่ 
จ ากัดความรับผิดในห้างหุ้นส่วนจ ากัดหรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด 
เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัดหรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือ 
บริษัทมหาชนจ ากัดอีกรายหนึ่งหรือหลายรายท่ีเข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ 
นั้นในคราวเดียวกัน 
                  ค าว่า“ผู้ถือหุ้นรายใหญ่” ให้หมายความว่าผู้ถือหุ้นซึ่งถือหุ้นเกินกว่าร้อยละยี่สิบห้าในกิจการนั้น
หรือในอัตราอื่นตามท่ีผู้รักษาการตามระเบียบเห็นสมควรประกาศก าหนดส าหรับกิจการบางประเภทหรือบาง
ขนาด 
                  (๓) มีความสัมพันธ์กันในลักษณะไขว้กันระหว่าง (๑) และ (๒) โดยผู้จัดการหุ้นส่วนผู้จัดการ
กรรมการผู้จัดการผู้บริหารหรือผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง
เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัดหรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชน
จ ากัดอีกรายหนึ่งหรือหลายรายท่ีเข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกันหรือใน
นัยกลับกันการด ารงต าแหน่งการเป็นหุ้นส่วนหรือการเข้าถือหุ้นดังกล่าวข้างต้นของคู่สมรสหรือบุตรท่ียังไม่บรรลุ
นิติภาวะของบุคคลใน(๑) (๒) หรือ (๓) ให้ถือว่าเป็นการด ารงต าแหน่งการเป็นหุ้นส่วนหรือการถือหุ้นของบุคคล
ดังกล่าวในกรณีบุคคลใดใช้ช่ือบุคคลอื่นเป็นผู้จัดการหุ้นส่วนผู้จัดการกรรมการผู้จัดการผู้บริหารผู้เป็นหุ้นส่วนหรือ
ผู้ถือหุ้นโดยท่ีตนเองเป็นผู้ใช้อ านาจในการบริหารท่ีแท้จริงหรือเป็นหุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้นท่ีแท้จริงของห้างหุ้นส่วน
หรือบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัดแล้วแต่กรณีและห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัดท่ี
เกี่ยวข้องได้เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกันให้ถือว่าผู้ยื่นข้อเสนอนั้นมี
ความสัมพันธ์กันตาม (๑) (๒) หรือ(๓) แล้วแต่กรณี 



 
๗ 

 

                  “การขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม ”หมายความว่าการท่ีผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งหรือหลายราย
กระท าการอย่างใดๆอันเป็นการขัดขวางหรือเป็นอุปสรรคหรือไม่เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรมในการ
เสนอราคาหรือยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะกระท าโดยการสมยอมกันหรือโดยการให้ขอให้หรือรับว่าจะ
ให้เรียกรับหรือยอมจะรับเงินหรือทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดหรือใช้ก าลังประทุษร้ายหรือข่มขู่ว่าจะใช้ก าลัง
ประทุษร้ายหรือแสดงเอกสารอันเป็นเท็จหรือส่อว่ากระท าการทุจริตอื่นใดในการเสนอราคาท้ังนี้โดยมีวัตถุประสงค์
ท่ีจะแสวงหาประโยชน์ในระหว่างผู้ยื่นข้อเสนอด้วยกันหรือเพื่อให้ประโยชน์แก่ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งรายใดเป็นผู้มี
สิทธิท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐนัน้หรือเพื่อหลีกเล่ียงการแข่งขันอย่างเป็นธรรมหรือเพื่อให้เกิดความได้เปรียบ
หน่วยงานของรัฐโดยมิใช่เป็นไปในทางการประกอบธุรกิจปกติ 
“ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ”หมายความว่าคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ตาม
ข้อ ๕๕คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาตามข้อ๗๐คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามข้อ ๗๔
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปตาม                                                                 
          ข้อ ๑๑๔ คณะกรรมการด าเนินงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกตามข้อ๑๒๐คณะกรรมการด าเนินงาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปตาม 
          ข้อ ๑๔๖ คณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือกตาม                        
ข้อ ๑๔๙ และคณะกรรมการด าเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างโดยวิธีประกวดแบบตาม                                                    
          ข้อ ๑๕๕ “ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์(Electronic Government Procurement 
: e-GP)”เป็นระบบงานท่ีจัดท าขึ้นเพื่อให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูล 
การจัดซื้อจัดจ้าง และพัสดุภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ท่ัวถึง เป็นศูนย์ข้อมูลการ 
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐท่ีมีระบบบริหารจัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ เก็บข้อมูลของหน่วย 
จัดซื้อและข้อมูลผู้ค้าส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างรูปแบบต่างๆ เช่ือมต่อข้อมูลกับแหล่งข้อมูลภายนอก 
ท่ีเกี่ยวข้อง และเป็นต้นแบบการประมูลด้วยอิเล็กทรอนิกส์ท่ีครบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
โดยมีเป้าหมายเพื่อเพิ่มความโปร่งใส ลดปัญหาทุจริตคอร์รัปช่ัน ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติ 
ตามระเบียบลดความซ้ าซ้อนการบันทึกข้อมูล ซึ่งฝ่ายบริหารสามารถติดตามข้อมูลได้แบบ Online 
Real time ในระบบรวมถึงเพิ่มประสิทธิภาพในการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณได้ 
“ระบบข้อมูลสินค้า” (Electronic Catalog : e-catalog)หมายความว่าข้อมูลรายละเอียดของ 
สินค้าท่ีผู้ประกอบการได้ลงทะเบียนไว้ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(ElectronicGovernment Procurement : e-GP) ของกรมบัญชีกลางโดยแสดงรายละเอียดของ 
สินค้าภาพสินค้าพร้อมค าบรรยายประกอบตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนดและให้หมายความรวมถึง 
งานบริการหรืองานจ้างตามประเภทท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
                          “GFMIS”หมายถึง การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 (Government Fiscal Management Information System) หรือเรียกย่อ ๆ ว่า GFMIS ระบบ 
GFMIS ประกอบด้วยระบบใหญ่5 ระบบ คือ 
                           1. ระบบงบประมาณ (PM) 
                    2. ระบบจัดซื้อจัดจ้าง (PO) 
                    3. ระบบการเงินและบัญชี (FI) 
                   4. ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HR) 
                   5. ระบบบัญชีต้นทุน (CO) 
ซึ่งรัฐบาลจะใช้ GFMIS เป็นเครื่องมือในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานการคลังภาครัฐ และ 
สามารถใช้เป็นข้อมูลในการตัดสินใจเกี่ยวกับนโยบายการคลัง และปรับทิศทางเศรษฐกิจของ 
ประเทศได้อย่างทันท่วงที 
                  “ใบ PO”หมายถึง ใบส่ังซื้อหรือใบส่ังจ้าง ( Purchase Order)ท่ีจัดท าผ่านระบบ GFMIS โดยมี 
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การลงรายละเอียดต่างๆ เช่น ช่ือบริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ร้าน ท่ีจะส่ังซื้อส่ังจ้าง เลขท่ีใบส่ังซื้อส่ังจ้าง 
รหัสงบประมาณ วงเงินท่ีจัดซื้อจัดจ้าง 
                    “ข้อมูลหลักผู้ขาย”หมายถึง ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิก หรือเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน เกี่ยวกับ
ช่ือ ท่ีอยู่ เลขประจ าตัวประชาชน เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ช่ือและเลขท่ีบัญชีธนาคาร หรือข้อมูล 
อื่นใดท่ีจ าเป็นแล้วแต่กรณี เพื่อใช้ส าหรับเป็นเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
                   “วิธีการซื้อหรือจ้าง”กระท าได้ 3 วิธี คือ 
                    (๑) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
                    (๒) วิธีคัดเลือก 
                    (๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 
                  กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่
ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ลง 
วันท่ี 23 สิงหาคม พ.ศ. 2560 
                  ข้อ๑ การจัดซื้อจัดจ้างสินค้างานบริการหรืองานก่อสร้างท่ีมีการผลิตจ าหน่ายก่อสร้างหรือ 
ให้บริการท่ัวไปและมี วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน๕๐๐ ,๐๐๐บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
                 ข้อ ๒ งานจ้างท่ีปรึกษาดังต่อไปนี้ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
                     (๑) งานจ้างท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐บาท 
                     (๒) งานจ้างท่ีมีท่ีปรึกษาในงานท่ีจะจ้างนั้นจ านวนจ ากัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกนิ 
๕,๐๐๐,๐๐๐บาท 
                  ข้อ ๓ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างท่ีมีวงเงนิงบประมาณค่าก่อสร้างครั้งหนึ่งไม่เกิน
๕,๐๐๐,๐๐๐บาทให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
                  ข้อ ๔ ในกรณีท่ีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน๑๐๐ ,๐๐๐บาทจะไม่ท าข้อตกลงเป็น
หนังสือไว้ต่อกันกไ็ด้แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
                  ข้อ๕ ในกรณีท่ีการจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกนิ๑๐๐,๐๐๐บาทจะแต่งต้ังบุคคลหนึ่งบุคคล
ใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได 
              วิธีด าเนินการ 
                   ขั้นตอนท่ี 1 เตรียมการจัดหา (อ้างอิงระเบียบฯ ข้อ 21) 
                    1.1หน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจาก 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณ 
                     1.2 ไม่ต้องด าเนินการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ได้รับการยกเว้นตาม 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 11(2) 
                       1.3 แต่งต้ังคณะกรรมการหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีเพื่อจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างรวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา 
คัดเลือกข้อเสนอด้วย 
                       1.4 คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย ด าเนินการจัดท าและรายงานผลการ
จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้างรวมทั้ง 
ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วยต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
                       1.5 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ และอนุมัติให้ใช้ร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง ประกอบการด าเนินการจัดซื้อหรือจ้างในครั้งนี ้
                         ขั้นตอนท่ี 2 จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง (อ้างอิงระเบียบฯ ข้อ 22) 
วงเงินการจัดซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
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                        2.1 ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอ 
ความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีตามรายการดังต่อไปนี ้
                               (๑) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อหรือจ้าง 
                                (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป 
รายการงานก่อสร้างท่ีจะซื้อหรือจ้างแล้วแต่กรณี 
                                (๓) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง 
                                (๔) วงเงินท่ีจะซื้อหรือจ้างโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ
วงเงินท่ีประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
                                 (๕) ก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
                                 (๖) วิธีท่ีจะซื้อหรือจ้างและเหตุผลท่ีต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
                                  (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
                                  (๘) ข้อเสนออื่นๆเช่นการขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่างๆท่ีจ าเป็นในการซื้อหรือ
จ้างการออกประกาศและเอกสารเชิญชวนและหนังสือเชิญชวนการซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งด่วนอนัเนื่องมาจาก
เกิดเหตุการณ์ท่ีไม่อาจคาดหมายได้ตามมาตรา๕๖วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดย
ฉุกเฉินมาตรา๕๖วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือกรณีการซื้อหรือจ้างท่ีมีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงท่ีออก
ตามความในมาตรา๙๖วรรคสองซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น
จะท ารายงานตามวรรคหนึ่งเฉพาะรายการท่ีเห็นว่าจ าเป็นก็ได้ 
                        2.2 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ และอนุมัติให้ด าเนินการจัดหาในครั้งนี ้
(อ้างอิงระเบียบฯ ข้อ 79) 
                        2.3 ให้เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
ขั้นตอนท่ี 3 การจัดท ารายงานผลการพิจารณา (อ้างอิงระเบียบฯ ข้อ 78(2) และข้อ55(4)) 
                         3.1 ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานผลการพิจารณา พร้อมด้วยเอกสารหลักฐานของ 
ผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้าง(ใบเสนอราคา)ท่ีได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบท้ังนี้รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว 
ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อยดังต่อไปนี ้
                        (ก) รายการพัสดุท่ีจะซื้อหรือจ้าง 
                        (ข) รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอราคาท่ีเสนอและข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
                        (ค) รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
                        (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอพร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
                        (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ 
ทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
                    3.2 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ ตามรายงานผลการพิจารณา ท่ีเสนอ 
                     ขั้นตอนท่ี 4 การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (อ้างอิงพรบ.ฯ มาตรา 66 วรรคหนึ่ง) 
                         4.1 ให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาส าหรับการซื้อหรือจ้างในครั้ง
นี้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนาม 
                         4.2 หัวหน้าหน่วยงานของรฐัลงนามในประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
                         4.3 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิด 
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้นและแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุก 
รายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์(e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
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                        ขั้นตอนท่ี 5 การลงนามในใบส่ังซื้อหรือใบส่ังจ้าง (อ้างอิงระเบียบฯ ข้อ 79) 
                        5.1 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนามในใบส่ังซื้อหรือจ้าง ได้ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
                       5.2 ผู้ประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจ้างลงนามในใบส่ังซื้อหรือจ้างพร้อมระบุวันท่ีรับ
เอกสาร 
                       ขั้นตอนท่ี 6 การตรวจรับพัสดุ (อ้างอิงระเบียบฯ ข้อ 175, ข้อ 176) 
                       6.1 คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุตามหนังสือหรือใบส่งของท่ีผู้ขาย 
หรือผู้รับจ้างส่งมอบ ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว้เมื่อตรวจถูกต้อง 
ครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนต้ังแต่วันท่ี 
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าท่ีพร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงช่ือไว้เป็น 
หลักฐานอย่างน้อย๒ฉบับมอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง๑ฉบับและเจ้าหน้าท่ี๑ฉบับ เพื่อด าเนินการ 
เบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐ 
                      6.2 คณะกรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี เพื่อทราบ 
                     6.3 ให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการส่งเอกสารการจัดซื้อหรือจ้างในครั้งนี้ส่งงานการเงินและบัญชีเพื่อ
เบิกจ่ายให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้างต่อไป 
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แบบฟอร์มการจัดจ้าง 
โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
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แบบฟอร์มตามกระบวนการจัดซื้อหรือจ้าง 
 

ล าดับ           เอกสารหมายเลข 

๑ รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง                       ๑ 
๒   ค าส่ังแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ                 ๒ 
๓.   รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง               ๓ 
๔.   ค าส่ังประกาศผู้ชนะการเสนอราคา        ๔ 
๕.   ใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง          ๕ 
๖.   ใบตรวจรับจัดซื้อ/จัดจ้าง                   ๖ 
๗.   รายงานผลการตรวจรับพัสดุ          ๗ 
๘.    แบบแสดงความบริสุทธิ์ใจในการจัดซื้อจัดจ้าง                 ๘ 
๙.   สรุปเอกสารประกอบในการจัดซื้อ/จ้าง                                                        ๙ 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  โรงเรียน............................................................................................................................... 
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เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน ............................................ 

                ด้วยโรงเรียน ................................ได้รับงบประมาณประจ าปี พ.ศ. .............................................. 
แผนงาน..........................................................งาน......................................................................กิจกรรม................ 
เพื่อจัดซื้อ/จัดจ้าง ..........................................................................  จ านวนเงิน ................................ บาท 
รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
               ดังนั้น  เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไประเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และหลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้าง ตามประกาศคณะกรรมการก าหนด
ราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง  ประกาศ ณ         
วันท่ี ๑๙ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงเห็นสมควรแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานจ้าง ดังนี้  

๑. ........................................................................ ต าแหน่ง ..................... ประธานกรรมการ 
๒. ........................................................................ ต าแหน่ง ....................  กรรมการ 
๓. ........................................................................ ต าแหน่ง ....................  กรรมการ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
๑. เห็นชอบให้แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดกลาง 
๒. ลงนามในค าส่ัง 
๓. แจ้งคณะกรรมการด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 

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

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

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

ลงช่ือ …………………..................……… รองผอ.รร.  
             (…………………..................………)               
 

- เห็นชอบ  
- แต่งต้ัง 

 
ลงช่ือ   ………………………………. 

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

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



 
๑๔ 

 

 
 
 
 
 

ค าส่ัง  ………………………………………………….. 
ท่ี ................. /..................... 

เรื่อง  แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ................................................................. 
...................................................................................... 

 
  ด้วย................................................................................ จะท าการจัดซื้อ/จัดจ้าง ...................... 
.............................................................................................................................................................................. 
...................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................... 

  ดังนั้น  เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไประเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และหลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้าง ตามประกาศคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง 
ประกาศ  
ณ วันท่ี ๑๙ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๐จึงแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานจ้าง.................. ดังนี้ 

๑. ........................................................................ ต าแหน่ง ..................... ประธานกรรมการ 
๒. ........................................................................ ต าแหน่ง ....................  กรรมการ 
๓. ........................................................................ ต าแหน่ง ....................  กรรมการ 

ให้คณะกรรมการก าหนดราคากลางให้แล้วเสร็จภายใน ........... วัน นับแต่วันท่ี
.............................. ประธานกรรมการรับทราบค าส่ัง 

ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

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

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



 
๑๕ 

 

 
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  โรงเรียน............................................................................................................................... 
ท่ี …………………..................…………. วันที่ ………......................................……………………………………………  
เร่ือง  รายงานผลการก าหนดราคากลาง .......................................................................................... 
             
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน ............................................ 

 ตามท่ีได้มีค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคากลางท าการ............................. 
....................................................................................................................... เพื่อ................................ 
............................................................................................................................................................... 
ดังรายละเอียดในค าส่ัง................................. ท่ี................/........................ ส่ัง ณ วันท่ี .............นั้น 
 
 ประธานกรรมการให้รับทราบค าส่ังดังกล่าว เมื่อวันท่ี ............................................... และได้เริ่ม 

ท าการก าหนดราคากลาง วันท่ี ............................... แล้วเสร็จเมื่อวันท่ี .................................รายละเอียดตาม
เอกสารท่ีแนบ 

  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 

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

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

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

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

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

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ บก.0๑ 



 
๑๖ 

 

ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง 
 
๑. ชื่อโครงการ..............................................................................................................................................  

  

๒. หน่วยงานเจ้าของโครงการ………………………………………………………………………………………………………… 
 

  ๓.  วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร............................................................................................................. 
       .................................................................................................................................................................. 
 

  ๔.  ลักษณะงาน   (โดยสังเขป) .....................................................................................................................    
       .................................................................................................................................................................. 
       ................................................................................................................................................................. 
        

  ๕.  ราคากลางค านวณ  ณ วันท่ี...................................................เป็นเงนิ............................................. บาท 
       ................................................................................................................................................................. 
  

  ๖.  บัญชีประมาณการราคากลาง 
       ๖.๑  ........................................................................................................................................................           
       ๖.๒  ......................................................................................................................................................... 85, 

       ๖.๓  ......................................................................................................................................................... 
       ๖.๔  .........................................................................................................................................................                                                  
5,45  

  ๗. รายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  
       ๗.๑  ......................................................................................................................................................... 
       ๗.๒  ......................................................................................................................................................... 
       ๗.๓  ......................................................................................................................................................... 
        
 
           
                                               ลงช่ือ.....................................................ประธานกรรมการ 
                                     (....................................................) 
                    ลงช่ือ.....................................................กรรมการ 
                 (....................................................) 
                                                ลงช่ือ..................................................กรรมการ    
                                                      (.....................................................) 
                   ลงช่ือ......................................................กรรมการ 
                                                     (......................................................) 

                              อนุมัติ                                                                             
                                                 ลงช่ือ .................................................  
                    (...................................................) 
          ผู้อ านวยการโรงเรียน.............................. 
 



 
17 

 

 
ลงช่ือ..............................................ประธานกรรมการก าหนดราคากลาง ลงช่ือ................................................กรรมการก าหนดราคากลาง ลงช่ือ..........................................กรรมการก าหนดราคากลาง                            
      (....................................................)                                              (....................................................)                              (..................................................) 

แบบ ปร.๔  แผ่นที่ ...../..... 

แบบแสดงรายการ ปรมิาณงาน และราคา 
กลุ่มงาน/งาน                 

ชื่อโครงการ/งานก่อสร้าง                 
สถานที่ก่อสร้าง     แบบเลขที่           
หน่วยงานเจ้าของโครงการ/งานก่อสร้าง                 
ค านวณราคากลางโดยคณะกรรมการ ก าหนด  ราคากลาง  เม่ือวันที่   เดือน   พ.ศ.   

หน่วย : บาท 

ล าดับที่ รายการ จ านวน หน่วย 
ค่าวัสดุ ค่าแรงงาน รวม หมายเหตุ 

ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน ราคาต่อหน่วย จ านวนเงิน ค่าวัสดุและแรงงาน   
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แบบ ปร.๕ (ก) 

แบบสรปุค่าก่อสร้าง 

กลุ่มงาน/งาน         

ชื่อโครงการ/งานก่อสร้าง         

สถานที่ก่อสร้าง         

แบบเลขที่         

หน่วยงานเจ้าของโครงการ/งานก่อสร้าง       

แบบ ปร.๔  ที่แนบ  มีจ านวน                         หน้า       

ค านวณราคากลาง เม่ือวันที่                   เดือน   พ.ศ.   

หน่วย : บาท 

ล าดับ
ท่ี 

รายการ 
ค่างาน
ต้นทุน 

 Factor F ค่าก่อสร้าง หมายเหตุ 

๑ งาน/กลุ่มงาน................................         

๒ งาน/กลุ่มงาน................................         

๓ งาน/กลุ่มงาน................................         

๔ งาน/กลุ่มงาน................................         

  .................ฯลฯ..................         

  เง่ือนไขการใช้ตาราง Factor F         

  เงินล่วงหน้าจ่าย…….................%         

  เงินประกนัผลงานหัก...............%         

  ดอกเบ้ียเงินกู้.........................%         

  ภาษีมูลค่าเพิ่ม........................%         

รวมค่าก่อสร้าง   
 

      ขนาดหรือเนื้อท่ีอาคาร  จ านวน......................ตร.ม. เฉล่ีย.....................บาท/ตร.ม. 

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

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

ประธานกรรมการก าหนดราคากลาง 

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

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

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

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

กรรมการก าหนดราคากลาง 
 

กรรมการก าหนดราคากลาง 
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แบบ ปร.๖ แผ่นที่ ...../...... 

แบบสรปุราคากลางงานก่อสร้างอาคาร 

ชื่อโครงการ/งานก่อสร้าง         

สถานที่ก่อสร้าง         

แบบเลขที่         

หน่วยงานเจ้าของโครงการ/งานก่อสร้าง         

แบบ ปร.๔ และ ปร.๕   ที่แนบ  มีจ านวน                                   ชุด     

ค านวณราคากลาง เม่ือวันที่                   เดือน   พ.ศ.   

หน่วย : บาท 

ล าดับที่ รายการ ค่าก่อสร้าง หมายเหตุ 

๑ งาน/กลุ่มงาน................................     

๒ งาน/กลุ่มงาน................................     

๓ งาน/กลุ่มงาน................................     

๔ งาน/กลุ่มงาน................................     

  .................ฯลฯ..................     

        

        

สรุป 

รวมค่าก่อสร้างทั้งโครงการ/งานก่อสร้าง     
                                        ราคา
กลาง     

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

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

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

ประธานกรรมการก าหนดราคากลาง 

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

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

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

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

กรรมการก าหนดราคากลาง 
 

กรรมการก าหนดราคากลาง 
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                                          บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ …………………………………………………………………………………………………………………………………..                           
ท่ี……………………………………….......................................วันที่ ………………………………………………………………… 
เร่ือง  รายงานขอจ้างพัสดุ 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน       

 ด้วยกลุ่มสาระ..............................มีความประสงค์จะขอจ้างท าการ................................................ 
 เพื่อ...............................................................................ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน............................................... 

งาน/โครงการ .......................... จ านวน ...................... บาท รายละเอียดดังแนบ 
 งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ  
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ ข้อ ๒๕ (๕) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงิน
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ และข้อ ๕ จึงขอรายงานขอจ้าง ดังนี้ 

1. เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องจ้าง คือ .................................................................................... 
2. รายละเอียดของท่ีจะจ้าง คือ .......................(ตามรายละเอียดตามบันทึกท่ีแนบ)................... 
3. ราคากลางของทางราชการ เป็นเงิน ............................... บาท 
4. วงเงินท่ีจะขอจ้างครั้งนี้...(วงเงินงบประมาณ)..บาท (.............ตัวอักษร............) 
5. ก าหนดเวลาท างานแล้วเสร็จภายใน ........ วัน นับถัดจากวันท่ีลงนามในสัญญา 
6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุท่ีมีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริหารท่ัวไป

และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
8. ข้อเสนออื่น ๆ เห็นควรแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน ตามเสนอ 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติราคากลางตามท่ีคณะกรรมการก าหนดราคากลางเสนอ 
3. อนุมัติให้แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 

๒.๑  (นาย/นาง/นางสาว) ................ ต าแหน่ง ..................... ประธานกรรมการ 
๒.๒ ................................................... ต าแหน่ง ..................... กรรมการ 
๒.๓ ................................................... ต าแหน่ง ..................... กรรมการ 

              ๓.  อนุมัติให้แต่งต้ัง....................................ต าแหน่ง ..................... เป็นผู้ควบคุมงาน 
ลงช่ือ ................................................. เจ้าหน้าท่ี        ลงช่ือ ...............................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
     (...................................................)                    (...................................................) 
     ................./.............../..................           .........../..................../................... 
     เห็นชอบ 
     อนุมัติ 
    ลงช่ือ ........................................ 

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

                              ............/.............../................ 
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รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ท่ี.................................. ลงวันท่ี .................................................. 
 งานจัดจ้าง.................................................................................................................................. 
    โรงเรียน............................................................ 

 
ล าดับ 

 
รายละเอียดของพัสดุท่ีจะจ้าง 

 
จ านวน
หน่วย 

[ ] ราคามาตรฐาน 
[ ] ราคาท่ีได้มาจากการสืบ
จากท้องตลาด (หน่วยละ) 

จ านวนและวงเงินท่ีขอจ้างครั้งนี ้

หน่วยละ จ านวนเงิน 

1. งานปรับปรุงบ้านพักครูพร้อม
ค่าแรง 
1.1 รื้อถอนวัสดุมุงหลังคา 
136 ตรม. 
1.2 รื้อถอนฝาไม้ 60 ตรม. 
1.3 เปล่ียนกระเบ้ืองลอนคู่ 
ขนาด 0.50x1.20 ม. หนา 5 
มม. สีเมนต์ .........ตรม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 หลัง 76,462  76,46
2 

 76,462  

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน (................................................................)   
 
 

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

ลงช่ือ ................................................. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี    
              (...................................................)                                  
              ........../..................../................... 
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ค าส่ังโรงเรียน…………………………….. 
ท่ี …………/……… 

เรื่อง  แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน 
------------------------------------------------------- 

 
 ด้วยโรงเรียน……………………………………………..……………สังกัด……………………………………………………….. 
ได้ท าการก่อสร้าง/ปรับปรุง…………………………………………………………………….…………...........ตามสัญญาจ้าง 
เลขท่ี………...........   ลงวันท่ี……………………………………… 
 ฉะนั้นอาศัยอ านาจตามค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  ท่ี ๑๓๔๐/๒๕๖๐   ส่ัง ณ วันท่ี ๒๔  
สิงหาคม  ๒๕๖๐  จึงแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงานตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๕ (๕) และ ข้อ ๑๗๗ ดังต่อไปนี้ 

คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
๑.………………………………….…………ต าแหน่ง…………ประธานกรรมการ 
๒.……………………………………….……ต าแหน่ง…………กรรมการ 
๓.………………………………………….…ต าแหน่ง…………กรรมการ 

ฯลฯ 
ผู้ควบคุมงานจ้างก่อสร้าง 
๑.……………………………………………...ต าแหน่ง…………………………….. 
๒.………………………………………………ต าแหน่ง………………………………. 

ให้คณะกรรมการตรวจการจ้าง และผู้ควบคุมงานท่ีได้รับแต่งต้ังตามค าส่ังนี้ ปฏิบัติหน้าท่ีให้ไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยเคร่งครัด 

    ส่ัง ณ วันท่ี…………………………………………………… 
 

(ลงช่ือ) ……………………………………………. 
          (………………………………………….) 
    วันท่ี……………………………………………. 
ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………………. 
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ใบเสนอราคา 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………………. 
 1.ข้าพเจ้า   ……………………………………………..       ต้ังอยู่เลขท่ี  ….............…..หมู…่.................…………  
ต าบล …………....…   อ าเภอ …………………….......   จังหวัด............................... โทรศัพท์..........................................เลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษี ………………........................................ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  ตามก าหนดและไม่เป็นผู้ท้ิง
งานของทางราชการ 
 2.ข้าพเจ้าขอเสนอราคาพัสดุ รวมทั้งบริการและก าหนดเวลาส่งมอบ ดังต่อไปนี้ 

ท่ี รายการ ราคา 
ต่อหน่วย 

จ านวน/หน่วย รวมเป็นเงิน หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ราคาสินค้า   
   ภาษีมูลค่าเพิ่ม   
(...............................................................) รวมทั้งส้ิน   
ซึ่งเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพิ่มรวมทั้งภาษีอากรอื่น และค่าใช้จ่ายท้ังปวง 

3.  ค าเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา ……..  วัน  นับแต่วันท่ีได้ยื่นใบเสนอราคา 
4.  ก าหนดส่งมอบพัสดุตามรายการข้างต้น ภายใน ……..  วันท าการ นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้าง                    
    เสนอมา  ณ  วันท่ี ………………………………… 

 (ลงช่ือ)………………………....ผู้ต่อรองราคาและตกลงราคา         (ลงช่ือ)…………………………………ผู้เสนอราคา 
       (                         )                                                  (                            ) 
           เจ้าหน้าท่ีพัสดุ                                                                ผู้จัดการ 
                                                                                         ประทับตรา(ถ้ามี) 
หมายเหตุ  แนบ ปร.4-6 ลงช่ือผู้เสนอราคา 
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บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ …………………………………………………………………………………………………………………………………..                           
ท่ี……………………………………….......................................วันที่ ………………………………………………………………… 
เร่ือง  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง 

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

 ตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียน ................................................. เห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง................... 
..................................................................................................จ านวน .......................บาท  (...................................) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๔ รายละเอียดตาม
แนบ 
 ในการนี้เจ้าหน้าท่ีได้เจรจาตกลงราคากับ ......................... (ร้าน/ห้างหุ้นส่วนบริษัท)................................ซึ่งมี
อาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน .................. บาท(.................................................................) ดังนั้น
เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๓๙ จึง
เห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างผู้เสนอราคารายดังกล่าว 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณา 
1. อนุมัติให้ส่ังซื้อ/ส่ังจ้างจาก .....................(ร้าน/หา้งหุ้นส่วน/บริษัท)..................... เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

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

2. ลงนามประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา ดังแนบ 
 
 

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

                    ลงช่ือ ................................................. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี    
                                     (...................................................)                         
                       ........../..................../................... 
 
 
     อนุมัติ 
     ลงนามแล้ว 
 
    ลงช่ือ ........................................ 

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

                              ............/.............../................ 
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ประกาศโรงเรียน............................................. 

เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา จ้าง………………………………………………………… 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

--------------------------------------------------------------------  
               ตามท่ี โรงเรียน............................................................. ได้มีโครงการ จ้าง.................................................. 
จ านวน ..............รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง นั้น 
               จ้าง.................................................. จ านวน ..............รายการ จ านวน ๑ งาน ผู้ได้รับการคัดเลือก 
ได้แก่ ............................. โดยเสนอราคา เป็นเงินท้ังส้ิน .......................... บาท (.......................................) รวม
ภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท้ังปวง 

               ประกาศ ณ วันท่ี ................................................... 

 

 

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

 

 
  

 
 
 
 
 
 

*****หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาหากผู้ชนะการเสนอราคา ไม่ได้แนบปร.4-ปร.6 ในระบบ ให้โรงเรียนท าหนังสือ
แจ้งให้ผู้ชนะการเสนอราคาท าประ.4-ปร.6 เท่าวงเงินท่ีเสนอราคา พร้อมลงช่ือให้เรียบร้อย ส่งให้โรงเรียนก่อนท่ีเงนิ
ประจ างวดจะมาเพื่อตรวจความถูกต้อง และเพื่อน าไปใช้ประกอบการท าสัญญาต่อไป 
 
 
***** เมื่อได้รับแจ้งอนุมัติเงินประจ างวด ให้ท าหนังสือแจ้งให้มาท าสัญญา  
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ท่ี  ศธ ………………/………….     โรงเรียน……………………………. 
        ……………………………………. 
        …………………………………….. 

       ……………………………….. 

เรื่อง     การท าสัญญาจ้าง....................................................ด้วยวิธี.............................................. 

เรียน    ………………………………………. 

อ้างถึง   ใบเสนอราคา  ลงวันท่ี……… เดือน……………………….. พ.ศ. ………… 

  ตามท่ี..................(บริษัท/หจก./ร้าน )..........................................................ได้ยื่นซองเสนอราคาในการ
จัดจ้าง...................................................................................... จ านวนเงิน................................และโรงเรียน
..............................ได้ประกาศให ้ ..................(บริษัท/หจก./ร้าน ).............................เป็นผู้ชนะการเสนอราคา ตาม
ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา ลงวันท่ี.............................ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 

  บัดนี้  โรงเรียน………………………………………………..ได้รับอนุมัติเงินประจ างวดแล้ว จึงขอให.้.................
(บริษัท/หจก./ร้าน ).............................ไปท าสัญญา   ภายใน …(ดูตามประกาศ).. วัน     นับแต่วันท่ีได้รับหนังสือฉบับนี้  
โดยให้น าหลักประกันสัญญาร้อยละ ๕ ในวงเงิน ……………………บาท (……………………..…………………………………………)       
ไปประกอบการท าสัญญา ดังกล่าว 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการ 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
            (…………………………………) 
             ต าแหน่ง…………………………………… 
……………………………. 
โทร. ………………………. 
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(ตัวอย่าง)  ให้ใช้จากระบบ e-GP 
 

สัญญาจ้างก่อสร้าง 
         สัญญาเลขท่ี………/………… 
 
 สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ โรงเรียน..……………………………………………………………………………….…………………
ต าบล………………..…….…..…อ าเภอ……………….............…..…… จังหวัด.................................................................  
เมื่อวันท่ี……………...เดือน…………………………………..พ.ศ………………..…. ระหว่างโรงเรียน................................................    
โดย…………………………………………..……ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน………………….………………….     ผู้ได้รับมอบอ านาจ 
ตามค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ๑๓๔๐/๒๕๖๐ ส่ัง ณ วันท่ี ๒๔ สิงหาคม๒๕๖๐  ซึ่งต่อไปนี้
เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่งกับ………………….…………………...…………ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล  ณ ส านักงานทะเบียน
หุ้นส่วนบริษัท ………………………………………………………….……..……………มีส านักงานใหญ่อยู่เลขท่ี………..…......................
ถนน…………………..…….ต าบล…………………………….…….อ าเภอ…………….…..……….… จังหวัด…….…….…………………… 
โดย……………………….……………ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของส านกังานทะเบียนหุ้นส่วน
บริษัท….……………………..………   ลงวันท่ี………………………………… (และหนังสือมอบอ านาจลง
วันท่ี………………………………………)   แนบท้ายสัญญานี้ ซึ่งต่อไปนี้ในสัญญาเรียกว่า  “ผู้รับจ้าง”      อีกฝ่ายหนึ่ง 
 คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑ ข้อตกลงว่าจ้าง 
  ผู้ว่าจ้างตกลงจ้าง และผู้รับจ้างตกลงรับจ้างท างาน……………………………………………….. 
ณ. …………………………………………….ต าบล……………………………อ าเภอ………………….…………จังหวัด…………….…………ตาม
ข้อก าหนดและเงื่อนไขแห่งสัญญานี้รวมทั้งเอกสารแนบท้ายสัญญา 
  ผู้รับจ้างตกลงท่ีจัดหาแรงงานและวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช้ ตลอดจนอุปกรณ์ต่าง ๆ ชนิดดีเพื่อใช้ในงานจ้าง
ตามสัญญานี้ 
 ข้อ ๒ เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
  เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 

๒.๑ ผนวก ๑ .……..(แบบรูปรายการกรณีก่อสร้าง)……. จ านวน...…..(…..…….….) หน้า 
  ๒.๒ ผนวก ๒ ……...(รายการละเอียดการจ้างกรณีปรับปรุงซ่อมแซม)จ านวน.…...) หน้า 
  ๒.๓ ผนวก ๓ …....ใบแจ้งปริมาณงานและราคา(ปร.4-ปร.6)ของคณะกรรมการ 
                                ก าหนดราคากลาง..จ านวน......(…...….) หน้า 
  ๒.๔ ผนวก ๔ …(ใบเสนอราคาพร้อมปร.4-6 ของผู้เสนอราคา)..จ านวน.(…..….….) หน้า 
                          ๒.๕ ผนวก ๕   เอกสารการจดทะเบียน                    จ านวน ............(.............)  หน้า 
                          2.6 ผนวก 6   ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร     จ านวน ...........(.............)  หน้า 
                          ๒.๗ ผนวก ๗  สูตรปรับราคาได้ (สูตรค่า K) กรณีใช้สัญญาก่อสร้าง               
                                            จ านวน.….............(….........) หน้า           
  ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาท่ีขัดแย้งในสัญญากับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความ 
ในสัญญานี้บังคับและในกรณีท่ีเอกสารแนบท้ายขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 
 
ลงช่ือ................................................ผู้ว่าจ้าง  ลงช่ือ.....................................................ผู้รับจ้าง       
       ( ………………………………..)          ( …………………………………… ) 
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-๒- 
ข้อ ๓ หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 

  ในขณะท าสัญญานี้ผู้รับจ้างได้น าหลักประกันเป็น…………………………………..…………………..………… 
…………………………..……………………………………………………………………………………….เป็นจ านวนเงิน…………………บาท 
(……………………………………) มามอบให้แก่ผู้ว่าจ้าง เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
  หลักประกันท่ีผู้รับจ้างน ามามอบไว้ตามวรรคหนึ่ง ผู้ว่าจ้างจะคือให้เมื่อผู้รับจ้างพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญา
นี้แล้ว 
 ข้อ ๔ ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 
  ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้าง จ านวน……………….…..………………..บาท 
(……………………………………) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่มจ านวน……………………….บาท ตลอดจนภาษีอากรอื่น ๆ และค่าใช้จ่ายท้ัง
ปวงด้วยแล้ว โดยถือราคาเหมารวมเป็นเกณฑ์ และก าหนดการจ่ายเงินเป็นงวด ๆ ดังนี้ 
  งวดท่ี ๑ เป็นเงิน………………. บาท (………………………………………………..………)เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
……………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………ให้แล้วเสร็จภายในวันท่ี………………………………. 
  งวดท่ี ๒ เป็นเงิน…………………..………. บาท (……………………….……………………………) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน………………………………………….………………………………………………………………………………… 
ให้แล้วเสร็จภายในวันท่ี…………………….…………. 
  งวดท่ี ๓ เป็นเงิน…………………….……. บาท (………………………………………………………………………) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน…………………….……………………………….……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………ให้แล้วเสร็จภายในวันท่ี…………………………………. 
  งวดสุดท้าย เป็นจ านวน………….………….บาท (………………………………………………..) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานท้ังหมดให้แล้วเสร็จเรียบร้อยตามสัญญา รวมทั้งท าสถานท่ีก่อสร้างให้สะอาด     เรียบร้อยตามท่ี
ก าหนดไว้ในข้อ ๑๘  
                     การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ ผู้ว่าจ้างจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ 
ผู้รับจ้าง ช่ือธนาคาร………………….สาขา…………..ช่ือบัญชี…………………เลขท่ีบัญช…ี………………ท้ังนี้ ผู้รับจ้างตกลงเป็นผู้รับ
ภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอื่นใดเกี่ยวกบัการโอนท่ีธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าวจากจ านวน
เงินโอนในงวดนั้น ๆ (ความในวรรคนี้ใช้ส าหรับกรณีท่ีส่วนราชการจะจ่ายเงินตรงให้แก่ผู้รับจ้าง (ระบบ Direct Payment) 
โดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้างตามแนวทางท่ีกระทรวงการคลังก าหนด) 

ข้อ ๕  ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ และสิทธิของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
                   ผู้รับจ้างต้องเริ่มท างานท่ีรับจ้าง ภายในวันท่ี…………เดือน………………..……….พ.ศ……….….และจะต้องท างานให้
แล้วเสร็จบริบูรณ์ภายในวันท่ี…….…เดือน…………………….…….พ.ศ………….…ถ้าผู้รับจ้างมิได้ลงมือท างานภายในก าหนดเวลา 
หรือไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา หรือมีเหตุให้เช่ือได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถท างาน ให้แล้วเสร็จภายใน
ก าหนดเวลา หรือจะแล้วเสร็จช้าเกินกว่าก าหนดเวลา หรือผู้รับจ้างท าผิดสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง หรือตกเป็นผู้ล้มละลาย หรือ
เพิกเฉยไม่ปฏิบัติตามค าส่ังของคณะกรรมการตรวจการจ้าง หรือผู้ควบคุมงานหรือบริษัทท่ีปรึกษา ซึ่งได้รับมอบอ านาจจากผู้
ว่าจ้าง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญานี้ได้ และมีสิทธิจ้างผู้รับจ้างรายใหม่เข้ามาท างานของผู้รับจ้างให้ลุล่วงไปด้วย 
การท่ีผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิสัญญาดังกล่าวข้างต้นไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความผิดตามสัญญา 
 
ลงช่ือ................................................ผู้ว่าจ้าง  ลงช่ือ.....................................................ผู้รับจ้าง       
       ( ………………………………..)          ( …………………………………… ) 
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-๓- 
          ข้อ ๖ ความรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องของงานจ้าง 
        เมื่องานแล้วเสร็จสมบูรณ์ และผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานจากผู้รับจ้าง หรือจากผู้รับจ้างรายใหม่ในกรณีท่ีมีการบอก
เลิกสัญญาตามข้อ ๕ หากมีเหตุช ารุดบกพร่องหรอืเสียหายเกิดขึ้นจากงานจ้างนี้ ภายในก าหนด……..ป…ี........เดือนนับถัดจาก
วันท่ีได้รับมอบหมายงานดังกล่าว ซึ่งความช ารุดบกพร่องหรือเสียหายนั้นเกิดจากความบกพร่องของผู้รับจ้างอันเกิดจากการใช้
วัสดุท่ีไม่ถูกต้อง หรือท าไว้ไม่เรียบร้อย หรือท าไม่  ถูกต้องตามมาตรฐานแห่งหลักวิชา ผู้รับจ้างจะต้องรีบท าการแก้ไขให้เป็นที่
เรียบร้อยโดยไม่ชักช้า โดยผู้ว่าจ้างไม่ต้องออกเงินใด ๆ ในการนี้ท้ังส้ิน หากผู้รับจ้างบิดพล้ิวไม่กระท าการดังกล่าวภายใน
ก าหนดเวลา …………วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้าง หรือไม่ท าการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยในเวลาท่ีผู้ว่าจ้าง
ก าหนด ให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะท างานนั้นเอง หรือจ้างผู้อื่นให้ท างานนั้นโดยผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่าย 

ข้อ ๗ การจ้างช่วง 
         ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานท้ังหมดหรือบางส่วนแห่งสัญญานีไ้ปจ้างช่วงอีกต่อหนึ่งโดยไม่ได้รับความยินยอมเป็น
หนังสือจากผู้ว่าจ้างก่อน ท้ังนี้นอกจากในกรณีท่ีสัญญานี้จะได้ระบุไว้เป็นอย่างอื่น ความยินยอมดังกล่าวนั้นไม่เป็นเหตุให้ผู้รับ
จ้างหลุดพ้นจากความรับผิด หรือพันธะหน้าท่ีตามสัญญานี้ และผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาท
เลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ 
ข้อ ๘ การควบคุมงานของผู้รับจ้าง 
         ผู้รับจ้างจะต้องควบคุมงานท่ีรับจ้างอย่างเอาใจใส่ด้วยประสิทธิภาพและความช านาญ และในระหว่างท างานท่ี
ได้รับจ้าง จะต้องจัดให้มีผู้แทนซึ่งท างานเต็มเวลาเป็นผู้ควบคุมงาน ผู้ควบคุมงานดังกล่าวจะต้องเป็นผู้แทนได้รับมอบอ านาจ
จากผู้รับจ้าง ค าส่ังหรือค าแนะน าต่าง ๆ ท่ีได้แจ้งแต่ผู้แทนผู้ได้มอบอ านาจนั้น ให้ถือว่าเป็นค าส่ังหรือค าแนะน าท่ีได้แจ้งแก่
ผู้รับจ้าง การแต่งต้ังผู้ควบคุมงานนั้น ๆ จะต้องท าเป็นหนังสือและต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าจ้าง การเปล่ียนตัวหรือ
แต่งต้ังผู้ควบคุมงานใหม่จะท ามิได้หากไม่ได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าจ้างก่อน 
         ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะขอให้เปล่ียนตัวผู้แทนได้รับมอบอ านาจนั้น โดยแจ้งเป็นหนังสือไปยังผู้รับจ้างและผู้รับจ้าง
จะต้องท าการเปล่ียนตัวโดยพลัน โดยไม่คิดราคาเพิ่มหรืออ้างเป็นเหตุเพื่อขยายอายุสัญญาอันเนื่องมาจากเหตุนี้ 
          ข้อ ๙ ความรับผิดของผู้รับจ้าง 
        ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่ออุปัทวเหตุ ความเสียหาย หรือภยันตรายใด ๆ อันเกิดมาจากการปฏิบัติงานของผู้
รับจ้าง และจะต้องรับผิดต่อความเสียหายจากการกระท าของลูกจ้างของผู้รับจ้าง 
      ความเสียหายใด ๆ อันเกิดแก่งานท่ีผู้รับจ้างได้กระท าขึ้น แม้จะเกิดขึ้นเพราะเหตุสุดวิสัย นอกจากกรณีอันเกิด
จากความผิดของผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดโดยซ่อมแซมให้คืนดีหรือเปล่ียนให้ใหม่โดยค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง ความรับ
ผิดของผู้รับจ้างดังกล่าวในข้อนี้ จะส้ินสุดลงเมื่อผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานครั้งสุดท้าย ซึ่งหลังจากนั้นผู้รับจ้างคงต้องรับผิดเพียงใน
กรณีช ารุดบกพร่อง หรือความเสียหายดังกล่าวใน ข้อ ๖ เท่านั้น 
 
 
 
ลงช่ือ................................................ผู้ว่าจ้าง  ลงช่ือ.....................................................ผู้รับจ้าง       
       ( ………………………………..)          ( …………………………………… ) 
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-๔- 
         ข้อ ๑๐ การจ่ายเงินแก่ลูกจ้าง 
         ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายเงินแก่ลูกจ้างท่ีผู้รับจ้างได้จ้างมาในอัตรา และตามก าหนดเวลาท่ีผู้รับจ้างได้ตกลงหรือท า
สัญญาไว้ต่อลูกจ้างดังกล่าว 
        ถ้าผู้รับจ้างไม่จ่ายเงินค่าจ้าง หรือค่าทดแทนอื่นใดแก่ลูกจ้างดังกล่าวในวรรคแรก ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะเอาเงิน
ค่าจ้างท่ีจะต้องจ่ายแก่ผู้รับจ้างมาจ่ายให้แก่ลูกจ้างของผู้รับจ้างดังกล่าว และให้ถือว่าผู้ว่าจ้างได้จ่ายเงินจ านวนนั้นเป็นค่าจ้าง
ให้แก่ผู้รับจ้างตามสัญญาแล้ว 
        ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีประกันภัยส าหรับลูกจ้างทุกคนท่ีจ้างมาท างานโดยให้ครอบคลุมถึงความรับผิดท้ังปวง
ของผู้รับจ้างรวมทั้งผู้รับจ้างช่วง อันหากจะพึงมีในกรณีความเสียหาย ท่ีคิดค่าสินไหมทดแทนได้ตามกฏหมายซึ่งเกิดจากอุปัตว
เหตุหรือภยันตรายใด ๆ ต่อลูกจ้างหรือบุคคลอื่นท่ีผู้รับจ้างหรือผู้รับจ้างช่วงมาท างาน ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบกรมธรรม์
ประกันภัยดังกล่าวพร้อมหลักฐานการช าระเบ้ียประกันให้แก่ผู้ว่าจ้างเมื่อผู้ว่าจ้างเรียกร้อง 
          ข้อ ๑๑ การตรวจงานจ้าง 
        ถ้าผู้ว่าจ้างแต่งต้ังกรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทท่ีปรึกษาเพื่อควบคุมการท างานของผู้รับจ้าง 
กรรมการตรวจการจ้างหรือผู้ควบคุมหรือบริษัทท่ีปรึกษานั้นมีอ านาจเข้าไปตรวจการงานในโรงงานและสถานท่ีท่ีก าลังก่อสร้าง
ได้ทุกวัน เวลา และผู้รับจ้างจะต้องอ านวยความสะดวกและให้ความช่วยเหลือในการนั้นตามสมควร 
       การท่ีมีกรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทท่ีปรึกษาหาท าให้ผู้รับจ้างพ้นความรับผิดชอบตามสัญญา
นี้ข้อหนึ่งข้อใดไม ่
          ข้อ ๑๒ แบบรูปรายการคลาดเคลื่อน 
       ผู้รับจ้างจะต้องรับรองว่าได้ตรวจสอบ และท าความเข้าใจในแบบรูปรายการโดยถ่ีถ้วนแล้ว หากปรากฏว่าแบบ
รูปรายการนั้นผิดพลาด หรือคลาดเคล่ือนไปจากหลักการทางวิศวกรรมหรือทางเทคนิค ผู้รับจ้างตกลงท่ีจะปฏิบัติตามค า
วินิจฉัยของกรรมการตรวจการจ้าง หรือผู้ควบคุมงานหรือบริษัทท่ีปรึกษาท่ีผู้ว่าจ้างแต่งต้ังเพื่อให้งานแล้วเสร็จบริบูรณ์โดยจะ
คิดค่าใช้จ่ายใด ๆ เพิ่มข้ึนจากผู้ว่าจ้างไม่ได้ 
          ข้อ ๑๓ การควบคุมงานโดยผู้ว่าจ้าง 
       ผู้รับจ้างตกลงว่า กรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทท่ีปรึกษา ท่ีผู้ว่าจ้างแต่งต้ัง มีอ านาจท่ีจะ
ตรวจสอบและควบคุมงาน เพื่อให้เป็นไปตามเอกสารสัญญา และมีอ านาจท่ีจะส่ังให้แก้ไขเปล่ียนแปลงเพิ่มเติมหรือตัดทอนซึ่ง
งานตามสัญญานี้ หากผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตาม กรรมการตรวจการจ้าง          ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทท่ีปรึกษา มีอ านาจ
ท่ีจะส่ังให้หยุดกิจการนั้นช่ัวคราวได้ ความล่าช้าในกรณีเช่นนี้ผู้รับจ้างจะถือเป็นเหตุขอขยายวันท าการออกไปมิได้ 
          ข้อ ๑๔ งานพิเศษ และการแก้ไขงาน 
       ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่ส่ังให้ผู้รับจ้างท างานพิเศษซึ่งไม่ได้แสดงไว้ หรือรวมอยู่ในเอกสารสัญญา หากงานพิเศษ นั้น ๆ 
อยู่ในขอบข่ายท่ัวไป และแห่งวัตถุประสงค์ของสัญญานี้ นอกจากนี้ผู้ว่าจ้างยังมีสิทธิส่ังให้เปล่ียนแปลงหรือแก้ไขแบบรูปและ
ข้อก าหนดต่าง ๆ ในเอกสารสัญญานี้ด้วย โดยไม่ท าให้สัญญาเป็นโมฆะแต่อย่างใด 
 
 
ลงช่ือ................................................ผู้ว่าจ้าง  ลงช่ือ.....................................................ผู้รับจ้าง       
       ( ………………………………..)          ( …………………………………… ) 
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-๕- 
 

      อัตราค่าจ้างหรือราคาท่ีก าหนดไว้ในสัญญานี้ ให้ก าหนดใช้ส าหรับงานพิเศษ หรืองานท่ีเพิ่มเติมขึ้นหรือตัดทอนลง
ท้ังปวงตามค าส่ังของผู้ว่าจ้าง หากในสัญญาไม่ได้ก าหนดไว้ถึงอัตราค่าจ้าง หรือราคาใด ๆ ท่ีจะน ามาใช้ส าหรับงานพิเศษหรือ
งานท่ีเพิ่มขึ้นดังกล่าว ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างจะได้ตกลงกันท่ีจะก าหนดอัตราหรือราคารวมทั้งการขยายระยะเวลา (ถ้ามี) กัน
ใหม่เพื่อความเหมาะสม ในกรณีท่ีตกลงกันไม่ได้ผู้ว่าจ้างจะก าหนดอัตราจ้างหรือราคาตายตัวตามแต่ผู้ว่าจ้างจะเห็นว่า
เหมาะสมและถูกต้อง ซึ่งผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติงานตามค าส่ังของผู้ว่าจ้าง แต่อาจสงวนสิทธิที่จะด าเนินการตามสัญญาต่อไปได้ 
          ข้อ ๑๕  ค่าปรับ 
      หากผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามเวลาท่ีก าหนดไว้ในสัญญา และผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญา 
ผู้รับจ้างจะต้องช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงินวนัละ……………บาท และจะต้องช าระค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานใน
เมื่อผู้ว่าจ้างต้องจ้างผู้ควบคุมงานอีกต่อหนึ่ง เป็นจ านวนเงินวันละ………….บาท นับถัดจากวันท่ีก าหนดแล้วเสร็จตามสัญญา
หรือวันท่ีผู้ว่าจ้างได้ขยายให้จนถึงวันท่ีท างานแล้วเสร็จจริง นอกจากนี้ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างเรียกค่าเสียหาย อันเกิดขึ้นจาก
การท่ีผู้รับจ้างท างานล่าช้า เฉพาะส่วนท่ีเกินกว่าจ านวนค่าปรับและใช้จ่ายดังกล่าวได้อีกด้วย 
      ในระหว่างท่ีผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญานั้น หากผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้รับจ้างจะไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาต่อไป
ได้ ผู้ว่าจ้างจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและใช้สิทธิตามข้อ ๑๖ ก็ได้ และถ้าผู้ว่าจ้างได้แจ้งข้อเรียกร้องไปยังผู้รับจ้างเมื่อครบ
ก าหนดแล้วเสร็จของงาน ขอให้ช าระค่าปรับแล้ว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะปรับผู้รับจ้างจนถึงวันบอกเบิกสัญญาได้อีกด้วย 
 ข้อ ๑๖ สิทธิของผู้ว่าจ้างภายหลังบอกเลิกสัญญา 
      ในกรณีท่ีผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญา ผู้ว่าจ้างอาจท างานนั้นเองหรือว่าจ้างผู้อื่นให้ท างานนั้นจนแล้วเสร็จได้ผู้ว่าจ้าง
หรือผู้ท่ีรับจ้างท างานนั้นต่อมีสิทธิใช้เครื่องใช้ในการก่อสร้างส่ิงท่ีสร้างขึ้นช่ัวคราวส าหรับงานก่อสร้างและวัสดุต่าง ๆ ซึ่งเห็นว่า
จะต้องสงวนเอาไว้เพื่อการปฏิบัติงานตามสัญญาท่ีจะเห็นสมควร 
      ในกรณีดังกล่าว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิรับหลักประกันการปฏิบัติงานตามสัญญาท้ังหมด หรือบางส่วนตามแต่จะ
เห็นสมควร นอกจากนั้นผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในค่าเสียหาย ซึ่งเป็นจ านวนเกินกว่าหลักประกันการปฏิบัติงานและ
ค่าเสียหายต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้น รวมท้ังค่าใช้จ่ายท่ีเพิ่มขึ้นในการท างานนั้นต่อให้แล้วเสร็จตามสัญญา และค่าใช้จ่ายในการควบคุม
งานเพิ่ม (ถ้ามี) ซึ่งผู้ว่าจ้างจะหักเอาจากเงินประกันผลงานหรือจ านวนเงินใด ๆ ท่ีจะจ่ายให้แก่ผู้รับจ้างก็ได้ 
          ข้อ ๑๗ การก าหนดค่าเสียหาย 
      ค่าปรับหรือค่าเสียหาย  ซึ่งเกิดจากผู้รับจ้างตามสัญญานี้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะหักเอาจากจ านวนเงินค่าจ้างท่ีค้างอยู่ 
หรือจากเงินประกันผลงานของผู้รับจ้าง หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาก็ได้ 
      หากมีเงินค่าจ้างตามสัญญาท่ีหักไว้เป็นค่าปรับ และค่าเสียหายแล้วยังเหลืออยู่อีกเท่าใด  
ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก้ผู้รับจ้างท้ังหมด 
 
ลงช่ือ................................................ผู้ว่าจ้าง  ลงช่ือ.....................................................ผู้รับจ้าง       
       ( ………………………………..)          ( …………………………………… ) 
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-๖- 

          ข้อ ๑๘  การท าบริเวณก่อสร้างให้เรียบร้อย 
      ผู้รับจ้างจะต้องรักษาบริเวณสถานท่ีปฏิบัติงานตามสัญญานี้ รวมทั้งโรงงาน หรือส่ิงอ านวยความสะดวกในการ
ท างานของผู้รับจ้าง ลูกจ้าง ตัวแทน หรือของผู้รับจ้างช่วงให้อยู่ในความสะอาด ปลอดภัยและมีประสิทธิภาพในการใช้งาน
ตลอดระยะเวลาการจ้าง และเมื่อเสร็จส้ินแล้ว จะต้องขนย้ายบรรดาเครื่องใช้ในการท างานจ้าง รวมท้ังวัสดุ ขยะมูลฝอย และ
ส่ิงก่อสร้างช่ัวคราวต่าง ๆ (ถ้ามี) ท้ังจะต้องกลบเกล่ียพื้นดินให้เรียบร้อยเพื่อให้บริเวณท้ังหมดอยู่ในสภาพท่ีสะอาด และใช้การ
ได้ทันที  
 ข้อ ๑๙  การขยายเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา 
      ในกรณีท่ีมีเหตุสุดวิสัย หรือเหตุใด ๆ อันเนื่องมาจากความผิด หรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้างหรือพฤติการณ์
อันหนึ่งอนัใด ท่ีผู้รับไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย ท าให้ผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามเงื่อนไขและก าหนดเวลาแห่ง
สัญญานี้ได้ ผู้รับจ้างจะต้องแจ้งเหตุ หรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ว่าจ้างทราบ เพื่อขอขยายเวลา
ท างานออกไปภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นส้ินสุดลง 
      ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้รับจ้างได้สละสิทธิเรียกร้องในการท่ีจะขอขยาย
เวลาท างานออกไปไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ท้ังส้ิน เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิด หรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง ซึ่งมีหลักฐาน
ชัดแจ้ง หรือผู้ว่าจ้างทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
      การขยายก าหนดเวลาท างานตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลยพินิจของผู้ว่าจ้างท่ีจะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 

ข้อ ๒๐ การใช้เรือไทย 
 ในการปฏิบัติตามสัญญานี้ หากผู้รับจ้าง จะต้องส่ังหรือน าของเข้ามาจากต่างประเทศรวมทั้งเครื่องมือและอุปกรณ์ ท่ี
ต้องน าเข้ามาเพื่อปฏิบัติงานตามสัญญา ไม่ว่าผู้รับจ้างจะเป็นผู้ท่ีน า ของเข้ามาเองหรือน าเข้ามา โดยผ่านตัวแทนหรือบุคคลอื่น
ใด ถ้าส่ิงของนั้นต้องน าเข้ามา โดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือท่ีมีเรือไทยเดินอยู่ และสามารถให้บริการรับขนได้ตามท่ี 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศก าหนด ผู้รับจ้างต้องจัดการให้ส่ิงของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิ 
เช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศมายังประเทศไทยเว้นแต่จะได้รับอนุญาตจาก ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการ
พาณิชย์นาวีก่อน บรรทุกของนั้นลงเรืออื่นท่ีมิใช่เรือไทย หรือ เป็นของท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้
บรรทุกโดยเรืออื่นได้ ท้ังนี้ไม่ว่าการส่ัง หรือ ส่ังซื้อส่ิงของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบ เอฟโอบี, ซีเอฟอาร,์ ซีไอเอฟ 
หรือแบบอื่นใด 
 ในการส่งมอบงาน ตามสัญญาให้แก่ผู้ว่าจ้าง ถ้างานนั้นมีส่ิงของตามวรรคแรก ผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบใบตราส่ง (Bill 
of Lading) หรือส าเนาใบตรา ส่งส าหรับของนั้น ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมา โดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิ เช่นเดียวกับเรือไทย
ให้แก่ผู้ว่าจ้าง พร้อมกับการส่งมอบงานด้วย 

ในกรณีท่ี ส่ิงของดังกล่าว ไม่ได้บรรทุก จากต่างประเทศ มายังประเทศไทย โดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิ เช่นเดียวกับ
เรือไทย ผู้รับจ้าง ต้องส่งมอบหลักฐาน ซึ่งแสดงว่าได้รับอนญุาตจาก ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการพาณิชย์นาวี ให้
บรรทุกของโดยเรืออื่นได้หรือหลักฐาน ซึ่งแสดงว่าได้ช าระค่าธรรมเนียมพิเศษ เนื่องจากการไม่บรรทุกของโดยเรือไทยตาม
กฎหมาย ว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชย์นาวีแล้วอย่างใดอย่างหนึ่งแก่ผู้ว่าจ้างด้วย 
 ในกรณีท่ีผู้รับจ้าง ไม่ส่งมอบหลักฐาน อย่างใดอย่างหนึ่งดังกล่าว ในสองวรรคข้างต้นให้แก่ ผู้ว่าจ้าง แต่จะขอส่งมอบ
งานดังกล่าว ให้ผู้ว่าจ้างก่อน โดยไม่รับช าระเงินค่าจ้าง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ รับงานดังกล่าวไว้ก่อน และช าระเงินค่าจ้างเมื่อผู้รับจ้าง 
ได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 
 
 
ลงช่ือ................................................ผู้ว่าจ้าง  ลงช่ือ.....................................................ผู้รับจ้าง       
       ( ………………………………..)          ( …………………………………… ) 
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-๗- 
           ข้อ ๒๑ มาตรฐานฝีมือช่าง 
      ผู้รับจ้างตกลงเป็นเงื่อนไขส าคัญว่า ผู้รับจ้างจะต้องมีและใช้ผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือช่างจาก
คณะกรรมการก าหนดมาตรฐานและทดสอบฝีมือแรงงาน สถาบันของทางราชการหรือสถาบันของเอกชนท่ีทางราชการรับรอง 
หรือผู้มีวุฒิบัตรระดับ ปวช. ปวส. และปวท. หรือเทียบเท่าจากสถาบันการศึกษาท่ี ก.พ. รับรองให้เข้ารับราชการได้ ในอัตรา
ไม่ต่ ากว่าร้อยละสิบของแต่ละสาขาช่าง แต่จะต้องมีช่างจ านวนอย่างน้อย ๑ คน ในแต่ละสาขาช่างดังต่อไปนี ้

 ๒๑.๑ สาขาช่างเช่ือมไฟฟ้า 
 ๒๑.๒ สาขาช่างติดต้ังและเดินสายไฟฟ้าภายในอาคาร 
 ๒๑.๓ สาขาช่างไม้ (ก่อสร้าง) 
 ๒๑.๔ สาขาช่างท่อและสุขภัณฑ์ 
 ๒๑.๕ สาขาช่างก่ออิฐ 

      ๒๑.๖ สาขาช่างฉาบปูน 
ผู้รับจ้างจะต้องจัดท าบัญชีแสดงจ านวนช่างท้ังหมด โดยจ าแนกตามแต่ละสาขาช่าง และระดับช่าง พร้อมกับระบุรายช่ือช่างผู้
ท่ีผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือช่างหรือผู้มีวุฒิบัตรดังกล่าวในวรรคแรก น ามาแสดงพร้อมหลักฐานต่าง ๆ ต่อคณะกรรมการ
ตรวจการจ้างหรือควบคุมงาน ก่อนเริ่มลงมือท างาน และพร้อมท่ีจะให้ผู้ว่าจ้างหรือเจ้าหน้าท่ีของผู้ว่าจ้างตรวจสอบดูได้
ตลอดเวลาการท างานตามสัญญานี้ของผู้รับจ้าง 
           ข้อ ๒๒. การปรับราคาค่าจ้าง 
                                  ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง ตกลงกันให้ใช้สัญญาปรับราคาได้ ส าหรับราคางานก่อสร้างตามสัญญานี้โดย
การน าสูตร Escalation Factor (K) มาใช้ค านวณราคาค่างานท่ีเปล่ียนแปลงไป โดยวิธีการต่อไปนี้ ตามเงื่อนไข หลักเกณฑ์ 
สูตรและวิธีค านวณท่ีใช้กับสัญญาแบบปรับราคาได้ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี ๒๒ สิงหาคม ๒๕๓๒ เรื่องการพิจารณา
ช่วยเหลือผู้ประกอบอาชีพงานก่อสร้าง ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๒๐๓/ว ๑๐๙ ลงวันท่ี ๒๔ 
สิงหาคม ๒๕๓๒ 
                                 สูตรการปรับราคา (สูตรค่า K) จะต้องคงท่ีท่ีระดับท่ีก าหนดไว้ในวันแล้วเสร็จตามท่ีก าหนดไว้ใน
สัญญา หรือภายในระยะเวลาท่ี ผู้ว่าจ้าง ได้ขยายออกไป โดยจะใช้สูตรของทางราชการท่ีได้ระบุตามภาคผนวก P = (PO) X 
(K) 
               สัญญานี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียด             
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือ พร้อมท้ังประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้               
ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
 
                                                                ลงช่ือ………………………………………ผู้ว่าจ้าง    
                                                                       (…………….……………………..)  
                                                                ลงช่ือ………………………………………ผู้รับจ้าง 
                                                                      (……………………………………….) 
                                                                ลงช่ือ………………………………………พยาน   
                                                                      ( ……………………………………..) 
                                                                ลงช่ือ……………………………………….พยาน   
                                                                      (……….……………………………..) 
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รายละเอียดแนบท้ายสัญญาจ้าง เลขท่ี.................................. ลงวันท่ี .................................................. 
 งานจัดจ้าง.................................................................................................................................. 
    โรงเรียน............................................................ 

 
ล าดับ 

 
รายละเอียดของพัสดุท่ีจะจ้าง 

 
จ านวน หน่วยนับ จ านวนเงิน 

๑. จ้างปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน....... 
จ านวน  ...... รายการ 
๑. รื้อวัสดุมุงหลังคาจ านวน ๑๐๐ ตร.ม. 
๒. กระเบ้ืองลอนคู่ ๐.๕๐ x ๑.๒๐ เมตร 
หนา ๕ มม. สีซีเมนต์ จ านวน ๕๐ ตร.ม. 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ งาน xxx,xxx 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รวมเป็นเงิน   xxx,xxx 

 
 

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

ลงช่ือ ................................................. ผู้รับจ้าง 
           (...................................................)   
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แนบส าเนาแบบปร.๔-๖ ของคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ลงช่ือผู้รับจ้างและผู้ว่าจ้าง  
-ส าเนาใบเสนอราคาและแบบปร.๔-๖ ของผู้เสนอราคา ลงช่ือผู้รับจ้างและผู้ว่าจ้าง 
-เอกสารผู้รับจ้าง ได้แก่ ส าเนาหนังสือจดทะเบียน ภ.พ.20 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
 ส าเนาทะเบียนบ้าน ถ่ายจากชุดเสนอราคา ลงช่ือผู้รับจ้างและผู้ว่าจ้าง 
-ส าเนาหน้าสมุดบัญชี  ลงช่ือผู้รับจ้างและผู้ว่าจ้าง 
-สูตรสัญญาแบบปรับราคาได้กรณีใช้สัญญาจ้างก่อสร้าง 

    -กรณีหลักประกันสัญญาเป็นเงินสดให้แนบส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
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ท่ี ศธ......./..........                  โรงเรียน.............…........................ 
                                                                                                                                                                   

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

เรื่อง  แจ้งการเรียกค่าปรับ 

เรียน.............………………………………....... 

อ้างถึง  สัญญาจ้าง  เลขท่ี……………..….ลงวันท่ี……………………………………………. 

 ตามหนังสือท่ีอ้างถึง  โรงเรียน……………………………..………………………..........................………………………                        
ได้ว่าจ้าง………….(บริษัท/ห้างฯ/ร้าน)……………………..ให้ท าการ……………………………………………...............     ใน
ราคา……………………………………….บาท  (…………………………………………………………..)  ก าหนดท างานให้แล้วเสร็จภายใน
วันท่ี………………………..……………….ความแจ้งแล้วนั้น 

บัดนี้ ก าหนดเวลาดังกล่าวได้ล่วงเลยมาแล้ว  แต่ปรากฏว่างานจ้างดังกล่าวยังไม่แล้วเสร็จบริบูรณ์ตามสัญญาจ้าง  
โรงเรียน………………………………………………..…………..จึงขอเรียกค่าปรับตามสัญญาจ้าง เป็นรายวัน วันละ……………..………บาท  
(…………………………………………………………….)  นับแต่วันท่ีล่วงเลยก าหนดวันแล้วเสร็จตามสัญญาเป็นต้นไป จนถึงวันท่ีท างาน
แล้วเสร็จบริบูรณ์ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 
    ขอแสดงความนับถือ 
 
 
(.........................................) 

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

 
ฝ่ายธุรการ 
โทร................................ 
โทรสาร.............................. 
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ท่ี ศธ......./..........         โรงเรียน.............…......................... 
                    .................................................... 

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

เรื่อง  แจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 

เรียน.............………………………………....... 

อ้างถึง  สัญญาจ้าง  เลขท่ี……………..….ลงวันท่ี……………………………………………. 

 ตามหนังสือท่ีอ้างถึง  โรงเรียน………………………………………………………………………                        ได้ท าสัญญา
จ้าง…….(บริษัท/ห้างฯ/ร้าน)……………………..ให้ท าการ………………………………………     ในราคา……………………………………….
บาท  (…………………………………………………………..)  ก าหนดท างานให้แล้วเสร็จบริบูรณ์ภายใน
วันท่ี………………………..……………….ความแจ้งแล้วนั้น 

บัดนี้ ……………(บริษัท/ห้างฯ/ร้าน)…………………..ได้ท างานล่วงเลยก าหนดเวลาแล้วเสร็จบริบูรณ์ตามสัญญาจ้าง เป็น
เวลา…………………วัน  โรงเรียน………………………………………..……….จึงขอสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับตามสัญญาจ้าง เป็น
รายวัน วันละ…………..บาท (…………………………………) นับแต่วันท่ีล่วงเลยก าหนดวันแล้วเสร็จตามสัญญาจ้าง เป็นต้นไป จนถึง
วันท่ีงานแล้วเสร็จบริบูรณ์ รวมเป็นเงิน         ค่าปรับท้ังส้ิน…………………….บาท (…………………………………………….……..)  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และโรงเรียนขอสงวนสิทธิ์ในการเรียกค่าปรับตามจ านวนดังกล่าว 

 
    ขอแสดงความนับถือ 
 
 
    (.........................................) 

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

 
ฝ่ายธุรการ 
โทร................................ 
โทรสาร.............................. 
 
 
 
 
 
 

 

 

เลขที่
รับ……………………. 
วนัท่ี……………………….

ที่…………….เวลา…..น. 
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ใบส่งมอบงานก่อสร้าง 
 

เขียนท่ี………………………………………… 
วันท่ี…………เดือน………………………พ.ศ……… 

 
เรื่อง  ส่งมอบงานก่อสร้างและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน 

เรียน………………………………………… 

 ตามท่ี……………………ได้ตกลงจ้างให้ข้าพเจ้าในนาม…………………………..…………………. 
ท าการ……………………ของ……………………อ าเภอ……………………จังหวัด……………..…………. 
ตาม (  ) ใบส่ังจ้าง (  ) บันทึกตกลงการจ้าง (  ) สัญญาจ้าง เลขท่ี……/…………ลงวันท่ี………………..…… 
เดือน…………………พ.ศ………. ในราคา……………บาท(……………………………………………) นั้น 

 บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ท าการก่อสร้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว ขอให้ท าการตรวจรับงานจ้าง งวดท่ี…………….. 
และขอเบิกจ่ายเงินค่าจ้างให้กับข้าพเจ้า เป็นเงิน ……………บาท(……………………………………)ด้วย 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

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

                 ประทับตรา (ถ้ามี) 
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                                    บันทึกข้อความ                           
ส่วนราชการ……………………………..………………….………………..…………………………….. 
ท่ี ……………………………..วันท่ี……………..……………………………………………..………….. 
เรื่อง  แจ้งผลการก่อสร้าง  งวดท่ี………………………….….. 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
เรียน  ประธานกรรมการตรวจการจ้าง (ผ่านเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

 ด้วย………(บริษัท/ห้าง/ร้าน)……….……… ผู้รับจ้างก่อสร้าง/ปรับปรุง…………………….…….              ของ
โรงเรียน…………………………………………………..ตามสัญญาจ้างเลขท่ี…………..…………..       ลงวันท่ี…………………………………….
ได้ท าการก่อสร้าง……………………………….งวดท่ี……(ถ้ามี)  แล้วเสร็จตามสัญญาเมื่อวันท่ี……………………..…………… 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และด าเนินการต่อไป 

 
 

ลงช่ือ…………………………………..ผู้ควบคุมงาน 
      (……………………………………) 
วันท่ี…………………….……………… 
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                                         บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ……………………………..……………………….…………..…………………………….. 
ท่ี ……………………………..วันท่ี……………..……………………………………………..………….. 
เรื่อง  การส่งมอบงานตามงวดงาน 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ประธานกรรมการตรวจการจ้าง (นาย/นาง/น.ส……………………………) 

 ด้วย (บริษัท/ห้าง/ร้าน)………….……………………… ได้ส่งมอบงาน(ก่อสร้าง/จ้าง)…………………   งวดท่ี………(ถ้ามี)    
ของสัญญาจ้างเลขท่ี……………..ลงวันท่ี..….…………….…………………… 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดก าหนดวัน เวลา และสถานท่ี นัดคณะกรรมการตรวจการจ้างไปตรวจรับ มอบงานต่อไป 

 
ลงช่ือ…………………………………….เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
       (……………………………………) 
วันท่ี…………………………………….. 
 

 นัดคณะกรรมการตรวจการจ้าง วันท่ี……………………………………เวลา…………………..น. 
พร้อมกันท่ีบริเวณก่อสร้าง 

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

ทราบ 
 

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

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

ลงช่ือ………………………………………กรรมการ 
(………………………………………) 
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ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕ 

              เขียนท่ีโรงเรียน…………………………………….    

   วันท่ี…………………………………………     

 ตามท่ีโรงเรียน................................................. ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง ............................................................ 
จาก ........(ระบุช่ือผู้ขาย/ผู้รับจ้าง).........................................ตามสัญญา/ใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจ้างเลขท่ี .................................ลง
วันท่ี .......................................ครบก าหนดส่งมอบวันท่ี.............................................. 
 บัดนี้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้จัดส่ง/ท างาน .......................................................................ตามหนังสือส่งมอบของผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง เลขท่ี .......................................... ลงวันท่ี ............................................................ 
 การซื้อ/จ้างรายนี้ได้ส่ังแกไ้ขเปล่ียนแปลง คือ ...................................................................... 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันท่ี ...............................................แล้วปรากฏว่างานเสร็จ
เรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจ้าง ทุกประการ เมื่อวันท่ี ...................................... โดยส่งมอบเกินก าหนด  
จ านวน ....... วัน คิดค่าปรับในอัตรา ............*........... รวมเป็นเงินท้ังส้ิน ...............................บาท จึงออกหนังสือส าคัญ ฉบับนี้
ให้ไว้  วันท่ี ................................... ผู้ขาย/ ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจ านวนเงิน ท้ังส้ิน ................................... บาท 
(....................................) ตามสัญญา/ใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจ้าง 
 จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน .................................. เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ ๑๗๕ (๔) แห่ง
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
        ลงช่ือ…………….………………ประธานกรรมการ  / ผู้ตรวจรับ 
                                          (…………………………….. ) 
            ลงช่ือ……………………………..กรรมการ   
                             (…………………..…………. ) 
                ลงช่ือ………………..………………..กรรมการ                                            
                                           (……………………………..) 
เรียนผู้อ านวยการโรงเรียน………………………………………. 
             คณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง ได้ตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกล่าวไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้วซึ่งจะต้อง                                                                       
จ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้าง เป็นจ านวนเงิน..........................บาท  หักคืนค่าเสาเข็ม........................บาท  
คงเหลือ.......................บาท หักภาษี ณ ท่ีจ่าย..............บาท หักค่าปรับ...............บาท คงจ่ายจริง.................บาท 

           จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินต่อไป 

ลงช่ือ ………………........…………… เจ้าหน้าท่ี         -ทราบ 
ลงช่ือ ………………………..……… หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี             - อนุมัติ 
ลงช่ือ ………………………..……… รอง ผอ. โรงเรียน   ลงชื่อ.................................................  

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

 กรณีการจัดซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๒๐ ของราคาส่ิงของท่ียังไม่ได้รับมอบ  
กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ ของวงเงินท้ังหมด 

     หมายเหตุ  ใช้กับการจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ (ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง) 
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บนัทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ …………………………………………………………………………………………………………………………………..                          
ท่ี……………………………………….......................................วันที่ ………………………………………………………………… 
เร่ือง  รายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติจ่ายเงิน 

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

 ตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียน .................................................  ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง ตามสัญญา/ใบส่ังซื้อ/ 
ใบ ส่ั ง จ้ าง เลข ท่ี  ... .. ... .. .. .. ... .. .. .. .. ... .. .. .. ... .. .. .. .. ... .. .. .. ... .. .. .. .. ... .. .. .. ... .. .. .. .. ... .. .. .. ... .. .. .ค รบ ก าห น ด ส่ งมอ บ 
วันท่ี ...................................................................................... 
 บัดนี้ผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว เมื่อวันท่ี ...........................................................................เล่ม
ท่ี .................. เลขท่ี ............................ ลงวันท่ี ......................................  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ได้ท าการตรวจรับพัสดุเมื่อวันท่ี ...............................................ไว้เป็นการถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ดังหลักฐานท่ีแนบ 
ปรากฏว่า ผู้ขายได้ ส่งมอบพัสดุ เกิดก าหนดการส่งมอบ ..............เป็น เวลา .............. วัน  คิดค่าปรับ ในอัตรา  
ร้ อ ย ละ  ๐ .๑   ร วม เป็ น เงิ น ท้ั ง ส้ิ น  .... . .. . .. .. . .. . บ าท  เห็ น คว ร เบิ ก จ่ าย เงิ น ให้ แก่ ผู้ รั บ จ้ างต าม  สัญ ญ าจ้ าง  
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 มูลค่าสินค้า      .................................. บาท 

 บวก    ภาษีมูลค่าเพิ่ม     .................................. บาท 

     รวมจ านวนเงินท่ีขอเบิก    .................................. บาท 

 หัก      ภาษีเงินได้   .................................. บาท 

      ค่าปรับ   .................................. บาท 

      คงเหลือจ่ายจริงเป็นเงิน            .................................. บาท  

จึงเรียนมาเพื่อโปรด 
๑. ทราบผลการตรวจรับ   
๒. อนุมัติจ่ายเงิน  จ านวน  ................ บาท                   * ทราบ                  
โดยหักภาษีเงินได้         จ านวน             ............... บาท        * อนุมัติ 

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

ลงช่ือ ................................................. เจ้าหน้าท่ี             ผู้อ านวยการโรงเรียน............................... 

ลงช่ือ ................................................. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี         

ลงช่ือ ................................................. รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
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สมุดควบคุมงานตัวจริง 
 

แบบบันทึกหน้าสมุด (ใบหน้า) 
สมุดบันทึกการคุมงานก่อสร้าง 

 
อาคาร................................................................................................................................................... 
 

ช่ือโรงเรียน.......................................................อ าเภอ........................................จังหวัด................................... 
 

งบประมาณก่อสร้างปี..................................... 
 

วงเงินค่าก่อสร้าง........................................................บาท 
 

สัญญาเริ่มวันท่ี...................เดือน....................................พ.ศ.................................... 
 
หมดสัญญาวันท่ี.................เดือน....................................พ.ศ.................................... 
 
แบ่งงานเป็น.............................งวด 
 
ช่ือสถาปนิกเจ้าของแบบ ช่ือ............................................................................................................................ 
 
ช่ือวิศวกรเจ้าของแบบ ช่ือ............................................................................................................................ 
 
ผู้ควบคุมงานของ กอ. ช่ือ............................................................................................................................ 
 
ผู้ควบคุมงานของโรงเรียน ช่ือ............................................................................................................................ 
 
   ช่ือ............................................................................................................................ 
 
   ช่ือ........................................................................................................................... 
 
รับเหมาก่อสร้าง โดยบริษัท ห้างหุ้นส่วน........................................................................................................... 
ผู้จัดการ  ช่ือ..................................................................................................................................................... 
ท่ีอยู่.................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................โทรศัพท์........................................ 
ผู้แทนผู้รับจ้าง ช่ือ.............................................................................................................................................. 
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แบบฟอร์มบันทึกการคุมงานก่อสร้างประจ าวัน 
 

วัน เดือน ป ี รายการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ลงชื่อ 
หมายเหตุ 

(ปัญหาจ าเปน็ที่ต้องบันทึก) 
ทุกวันต้ังแต่ 
วันเริ่มต้น 
สัญญาจนถึง 
วันท างาน 
แล้วเสร็จ 

-ช่างไม้ (ท าอะไรบ้าง) จ านวน...คน 
-ช่างเหล็ก................................................. 
-ช่างปูน.................................................... 
-ช่างประปา.............................................. 
-ช่างสี....................................................... 
-ช่างไฟฟ้า................................................ 
-ช่าง......................................................... 
-คนงานท่ัวไป........................................... 
-วัสดุท่ีน าเข้ามาในบริเวณก่อสร้าง 
-หิน ทราย ปูน เหล็ก วัสดุ 
-อุปกรณ์ต่าง ๆ จ านวนเป็นหน่วยหรือ 
เป็นปริมาตร เป็นรถ 
-ถูกต้องตามรายการหรือไม่ ถ้าเป็นวัสดุ 
ท่ีไม่มี มอก.ต้องบันทึกไว้ให้ละเอียด เผ่ือ 
ว่ามี มอก.แล้วแต่ยังไม่ทราบวันท่ี จะเป็น 
เครื่องยืนยันว่าอยู่ในระหว่างท่ียังไมไ่ด้ 
รับทราบ 
-ปัญหางานท่ีไม่เรียบร้อยส่ังให้แก้ไข 
อะไรบ้าง 
-งานแก้ไขปัญหาท่ีส่ังการและได้แก้ไข 
แล้วหรือก าลังแก้ไขหรือยังไม่ได้แก้ไข 
(ส าหรับปัญหาและวิธีการแก้ไขได้บันทึกไว้ 
ด้านซ้ายมือ ลงช่ือในบันทึกแล้วให้ผู้รับจ้าง 
เซ็นทราบ ลงวันท่ีก ากับ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้คุมงาน (ผู้บันทึก) 
 
 
 
 
ผู้คุมงาน 
 
ผู้รับจ้าง หรือ 
ผู้แทนผู้รับจ้าง 

-การหยุดงานเทศกาล 
-เนื่องจากปัญหาดินฟ้าอากาศ 
-อุปสรรคต่าง ๆ ท่ีต้อง         
หยุดงาน 
-การส่ังหยุดงาน 
-การขอเปล่ียนแปลงต่าง ๆ 
-การรอค าช้ีแจงส าคัญ ๆ  
-รายการวัสดุท่ีไม่ถูกต้อง 
ท่ีตรวจสอบพบให้น าออกไป 
ชนิด ขนาด จ านวน วัน เวลา 
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รูปถ่าย 
 
 

ลงนามรบัรองโดยคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
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1. หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินกรณีวงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐.-บาท (ใช้ตัวจริงทั้งหมด) 
๑.๑  หนังสือน าส่ง 
๑.๒ งบหน้าขอเบิก 
๑.๓ รายงานขอแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

          ๑.๔ ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
๑.๕ รายงานผลการก าหนดราคากลางของคณะกรรมการ 
๑.๖ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
๑.๗ แบบ ปร.๔-๖ ลงนามรับรองโดยคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
๑.๘ บันทึกรายงานขอจ้าง พร้อมแนบ ปร.๔-ปร.๖ ของผู้ของบประมาณและผอ.ร.ร.ลงนามรับรอง  
      (ตอนของบ)       และรายละเอียดแนบท้ายรายงานขอจ้าง 
๑.๙ ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและควบคุมงาน 
๑.๑๐  ใบเสนอราคา พร้อมแบบ ปร.๔ - ปร. ๖ ลงนามรับรองโดยผู้เสนอราคา (และเอกสาร 
         ด้านคุณสมบัติและข้อเสนอทางเทคนิคของผู้เสนอราคา) 
๑.๑๒  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง 
๑.๑๓  ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

  ๒.๑๔ บันทึกแจ้งให้มาท าสัญญาของเจ้าหน้าท่ี 
๒.๑๕  หนังสือแจ้งให้มาท าสัญญาจ้าง 

          ๒.๑๖   บันทึกการท าสัญญาจ้าง 
 ๒.๑๗ สัญญาจ้าง 

         ติดอากรแสตมป์ ๑ บาท ต่อจ านวนเงินตามสัญญา ๑,๐๐๐ บาท หรือเศษของ ๑,๐๐๐ บาท 
ค่าจ้างต้ังแต่ ๒๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) กฎหมายก าหนดให้ช าระอากรเป็นตัวเงิน 
(ติดตราสาร)แทนการปิดแสตมป์อากรพร้อมแนบ 

-แบบรูปรายการกรณีก่อสร้างหรือรายละเอียดแนบท้ายสัญญากรณีปรับปรุงซ่อมแซม 
 ลงช่ือผู้รับจ้างและผู้ว่าจ้าง 
-แนบส าเนาแบบปร.๔-๖ ของคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ลงช่ือผู้รับจ้างและผู้ว่าจ้าง 
-ส าเนาใบเสนอราคาและแบบปร.๔-๖ ของผู้เสนอราคา ลงช่ือผู้รับจ้างและผู้ว่าจ้าง 
-เอกสารผู้รับจ้าง ได้แก่ ส าเนาหนังสือจดทะเบียน ภ.พ.20 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
 ส าเนาทะเบียนบ้าน ถ่ายจากชุดเสนอราคา ลงช่ือผู้รับจ้างและผู้ว่าจ้าง 
-ส าเนาหน้าสมุดบัญชี  ลงช่ือผู้รับจ้างและผู้ว่าจ้าง 
-สูตรสัญญาแบบปรับราคาได้กรณีใช้สัญญาจ้างก่อสร้าง 

    -กรณีหลักประกันสัญญาเป็นเงินสดให้แนบส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
          ๒.๑๘  ใบส่งมอบงาน(ลงรับในระบบสารบรรณ) 
          ๒.๑๙  บันทึกแจ้งผลการก่อสร้าง (ของผู้ควบคุมงาน) 
          ๒.๒๐  บันทึกการส่งมอบงานของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
          ๒.๒๑  สมุดบันทึกการควบคุมงานจ้าง (ของผู้ควบคุมงาน)เล่มจริงงวดเดียว และงวดสุดท้าย ลงช่ือโดยผู้ควบคุมงาน 
          ๒.๒๒  รูปถ่ายของงานท่ีจ้าง (รับรองภาพถ่ายโดยคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน) 
          ๒.๒๓ หนังสือแจ้งการเรียกค่าปรับ (ถ้ามี) 
          ๒.๒๔  หนังสือแจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับ (ถ้ามี) 
         ๒.๒๕  ใบตรวจรับพัสดุ 
         ๒.๒๖  บันทึกรายงานผลการตรวจรับและขออนุมัติการจ่ายเงิน 
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หมายเหตุ   ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 45 (1) 
ก าหนดว่าการซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึง่มีวงเงินเกิน 500,000.00 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000.00บาท  
ให้อยู่ในดลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐท่ีจะให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ เป็นเวลา
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

๒. หลักฐานการก่อหนี้ผูกพัน ถ่ายจากชุดสัญญา(ฉบับจริง) ให้ผอ.ร.ร. รับรองส าเนาถูกต้อง ประกอบด้วย 
๒.๑ ส าเนาสัญญาจ้าง  
๒.๒ ส าเนาแบบรูปรายการ(กรณีก่อสร้าง) 
2.3 ส าเนารายละเอียดแนบท้ายสัญญาจ้าง (กรณีปรับปรุงซ่อมแซม) 
2.4 ส าเนาแบบปร.๔-๖ ของคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  
2.5  ส าเนาใบเสนอราคาและแบบปร.๔-๖ ของผู้เสนอราคา 

          ๒.6 ส าเนาเอกสารผู้รับจ้าง ได้แก่ ส าเนาหนังสือจดทะเบียน ภ.พ.20 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
 ส าเนาทะเบียนบ้าน  
2.7 ส าเนาหน้าสมุดบัญชี รับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้รับจ้าง 
2.8 ส าเนาสูตรสัญญาแบบปรับราคาได้ (กรณีสัญญาก่อสร้าง) 
๒.9 ข้อมูลระบบ e-GP ประกอบด้วย เลขโครงการ เลขคุมสัญญา 
๒.10 กรณีหลักประกันสัญญาเป็นเงินสดให้แนบส าเนาใบเสร็จรับเงิน กรณีเป็นหนังสือค้ าประกันให้แนบส าเนา
หนังสือค้ าประกัน 
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                 7. การประเมินผลและผลส าเร็จของการปฏิบัติงาน 
                               เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุหน่วยงานในสังกัด ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 3  จ านวน 198 โรงเรียน ด าเนินการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งไม่
เกิน 500,000 บาท ผ่านระบบ e-GP และไม่ผ่านระบบ e-GP ได้อย่างถูกต้องครบถ้วนตามกฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง 
มติคณะรัฐมนตรี หนังสือส่ังการต่าง ๆ ท่ีทางราชการก าหนดโดยบรรลุตาม วัตถุประสงค์ท่ี ก าหนด ดังนี้                                                                                                                                                    
                                (๑) หน่วยงานในสังกัดจัดหาพัสดุได้อย่างคุ้มค่ามีคุณภาพคุณลักษณะตอบสนองวัตถุประสงค์ ใน
การใช้งานของหน่วยงานมีราคาท่ีเหมาะสม                                                                                                 
                                 (๒) หน่วยงานในสังกัดการจัดซื้อจัดจ้างโปร่งใสโดยเปิดเผยเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่าง เป็น
ธรรมมีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกันมีระยะเวลาท่ีเหมาะสม และเพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอมีหลักฐาน
การด าเนินงานชัดเจนและมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อ จัดจ้างในทุกขั้นตอน                                         
                                 (๓) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดยต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างล่วงหน้าเพื่อให้ การ
จัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาท่ีเหมาะสมโดยมีการประเมินและเปิดเผย ผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้าง                                                                                                                                                       
                                 (๔) หน่วยงานในสังกัดมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างอย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์ในการ 
ตรวจสอบ 
                    8. ปัญหา/อุปสรรคในการด าเนินการ 
                            8.1 การเข้าระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ Electronic 
GovernmentProcurement (: e-GP)www.gprocurement.go.thของกรมบัญชีกลาง ระบบไม่สามารถด าเนินการได้
ตลอดเวลาเนื่องจากมีการปรับปรุงระบบอยู่ตลอดเวลา เพื่อพัฒนาให้ถูกต้องตามกฎหมายตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ท่ีบังคับใช้ต้ังแต่วันท่ี 23 สิงหาคม พ.ศ. 
2560 และระเบียบ กฎกระทรวง หนังสือเวียนอืน่ ๆ ท่ีประกาศบังคับใช้เพิ่มเติม  
                          8.2 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุขาดทักษะ ประสบการณ์ ความรู้ ความเข้าใจ ตาม 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง 
ข้อบังคับ ประกาศ ข้อบัญญัติ หนังสือเวียน ท่ีออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ รวมถึงมติ 
คณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง 
                        8.3 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุขาดขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน มีการโยกย้าย 
สับเปล่ียนงานอยู่เป็นประจ า ท าให้ขาดความต่อเนื่องในการปฏิบัติงาน 
                          วิธีการแก้ไข/แนวทางแก้ไข 
                      1 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุควรมีการวางแผนในการท างานและติดตามข้อมูล ข่าวสาร 
จากเว็บไซต์ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ Electronic GovernmentProcurement                      
( :e-GP)www.gprocurement.go.thของกรมบัญชีกลางเพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์และทันต่อเวลา เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบท่ีก าหนด 
 
                     2 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ควรศึกษา แลกเปล่ียน เรียนรู้ ท าความเข้าใจ 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง 
ข้อบังคับ ประกาศ ข้อบัญญัติ หนังสือเวียน ท่ีออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ รวมถึงมติ 
คณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง หรือติดต่อประสานงาน สอบถาม แลกเปล่ียนเรียนรู้ จากผู้มีความรู้ 
ความสามารถประสบการณ์ระหว่างหน่วยงานด้วยกัน 
                    3 หน่วยงานต้นสังกัดควรจัดให้มีเงินค่าตอบแทนให้กับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ เพื่อ 
สร้างขวัญ ก าลังใจ ลดปัญหาการโยกย้าย สับเปล่ียน ของเจ้าหน้าท่ี 
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                     ข้อเสนอแนะในการด าเนินงานคร้ังต่อไป                                                                                     
                    1 หน่วยงานต้นสังกัดควรจัดอบรมให้ความรู้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุอย่าง 
ต่อเนื่อง สม่ าเสมอ เนื่องจากมีการปรับปรุง แก้ไข ข้อกฎหมาย ข้อระเบียบ หนังสือเวียน อยู่เป็น 
ประจ า 
                     2 หน่วยงานต้นสังกัดควรจัดให้มีเงินค่าตอบแทนให้กับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
เพื่อสร้างขวัญ ก าลังใจ ลดปัญหาการโยกย้าย สับเปล่ียน ของเจ้าหน้าท่ี 
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       พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                                                      
       ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                              
        กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็น
หนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุพ.ศ. 2560                                    
                                                                                                                                                                         
                การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(Government Fiscal Management 
Information System : GFMIS)                                                                                                                                   
          การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(Government FiscalManagement 
Information System : GFMIS) 
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