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ค ำน ำ 

 กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 เป็น
หน่วยเบิกจ่ายที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการเบิกจ่ายเงินให้แก่ราชการและบุคลากรทางการศึกษา และโรงเรียน 
ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ซึ่งการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทจะจ่ายได้
เฉพาะตามที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี 

 คูม่ือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานขององค์กร เป็นการรวบรวมข้ันตอนการท างานให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน สามารถ
ปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบดังกล่าวได้อย่างถูกต้อง โดยมีหนังสือคู่มือเป็นปัจจัยส าคัญที่จะเป็นประโยชน์
และอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานได้อย่างดี 
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ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงานล่มนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการเพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานขององค์กร เป็นการรวบรวมขั้นตอนการท างานในกระบวนการ เบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ ให้กับ
เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1   สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงที่สามารถใช้เป็นแนวทาง  
ในการปฏิบัติงานแล้ว ยังสามารถใช้เป็นประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงาน
ให้กับผู้รับบริการอีกด้วย 
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การเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

 ค่าเช่าบ้าน เป็นค่าตอบแทนซึ่งทางราชการได้ให้ความช่วยเหลือแก่ข้าราชการผู้ที่ได้รับความเดือดร้อน 
ในเรื่องที่อยู่อาศัยเนื่องจากทางราชการเป็นเหตุ คือ ได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการเป็นการประจ าส านักงานในต่าง 
ท้องที่ โดยที่ทางราชการไม่สามารถจัดที่พักอาศัยให้อยู่และไม่มีบ้านเป็นของตนเองหรือของคู่สมรสที่พออาศัยอยู่ 
ร่วมกันได้ในท้องที่นั้น หรือมีบ้านของตนเองหรือของคู่สมรสแต่ได้ถูกท าลายด้วยภัยพิบัติ ให้ข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิ 
ได้รับค่าเช่าบ้านได้ตามที่เช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้จ่ายเงินค่าเช่าบ้านไปจริงตามสมควรแก่สภาพแห่งบ้าน 
รวมทั้ง ให้ข้าราชการที่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านที่เช่าซื้อบ้านหรือผ่อนช าระเงินกู้ เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระอยู่ใน 
ท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่เพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่ในบ้านนั้นจริงสามารถน าหลักฐานการช าระ 
ค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้ดังกล่าวมาเบิกค่าเช่าบ้านแทนการเช่าบ้านได้ ทั้งนี้แต่อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงินที่ 
ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการซึ่งได้มีการเปลี่ยนแปลงระบบต าแหน่งและอัตราเงินเดือนใหม่ 
 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

ข้าราชการ พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
 3. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 279/2562 สั่ง ณ วันที่ 12 กุมภาพันธ์  
พ.ศ.2562 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านและอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
 
บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 บุคคลผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน ได้แก่ ข้าราชการ 8 ประเภท 
 1. ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
 2. ข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรม ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการตุลาการศาลยุติธรรม 
 3. ข้าราชการฝ่ายอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ 
 4. ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย 
 5. ข้าราชการฝ่ายรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
 6. ข้าราชการต ารวจตามกฎหมายว่าด้วยต ารวจแห่งชาติ 
 7. ข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร 
 8. ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 
 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 ข้าราชการสามารถเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการได้ในกรณีต่อไปนี้ 
 1. ข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่ และไม่เข้าข่ายข้อห้าม ดังนี้ 
  1.1 ทางราชการได้จัดที่พักให้แล้ว 
  1.2 มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจ าส านักงานใหม่ โดยไม่มี 
หนี้ค้างช าระกับสถาบันการเงิน 
  1.3 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามค าร้องขอของตนเอง 
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 2. ข้าราชการได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในท้องที่ที่เริ่มรับราชการครั้งแรกหรือ 
ท้องที่กลับเข้ารับราชการใหม่ 
 3. ข้าราชการผู้ซึ่งต้องไปปฏิบัติราชการประจ าในต่างท้องที่ เนื่องจากส านักงานเดิมได้ย้ายไปตั้งใน 
ท้องที่ใหม่ซึ่งไม่อยู่ใกล้เคียงกับท้องที่เดิม 
 4. ข้าราชการผู้ซึ่งได้รับค าสั่งให้ย้ายไปในท้องที่เคหสถานเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรส 
ตามมาตรา 7(2) แต่เคหสถานนั้นถูกท าลายหรือเสียหายด้วยภัยพิบัติ จนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้ 
 5. ข้าราชการผู้ซึ่งได้รับค่าเช่าบ้านในท้องที่หนึ่ง่ ต่อมาได้รับค าสั่งให้ย้ายไปต่างท้องที่ซึ่งตนมีสิทธิได้รับ 
ค่าเช่าบ้าน มีสิทธิน าหลักฐานการช าระเงินค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่เดิม 
มาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้ 
 6. ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน ที่ได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระ 
ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่เพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น ให้สามารถน าหลักฐานการช าระ 
ค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ดังกล่าว มาเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการได้ ตามเงื่อนไขต่อไปนี้ 
  6.1 ตนเองหรือคู่สมรส ได้ท าการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่นั้น 
จะเบิกได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต ่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกท าลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจนไม่ 
สามารถพักอาศัยอยู่ได้ 
  6.2 หากเช่าซื้อหรือผ่อนช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คู่สมรสและมีกรรมสิทธิ์ร่วมกับ 
บุคคลอื่น จะเบิกค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้ได้ตามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธิ์ส าหรับบ้านดังกล่าว 
  6.3 จะต้องเป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านกับสถาบันการเงิน 
และสัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
  6.4 หากวงเงินในสัญญาซื้อขายบ้าน สัญญาซื้อขายบ้านพร้อมที่ดิน หรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน 
ต่ ากว่าสัญญาเงินกู้ ข้าราชการผู้ใช้สิทธิต้องยื่นหลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองว่า หากมีการกู้เงินตามวงเงินใน 
สัญญาดังกล่าว จะต้องมีการผ่อนช าระรายเดือนเป็นจ านวนเท่าใด 
 
กรณีที่ไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 ข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่ เว้นแต่ 

1. ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2. มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจ าส านักงานใหม่โดยไม่มีหนี้ 

ค้างช าระกับสถาบันการเงิน 
3. ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามค าร้องขอของตนเอง 
4. ข้าราชการผู้ซึ่งต้องไปปฏิบัติราชการประจ าในต่างท้องที่ เนื่องจากส านักงานเดิมได้ย้ายไปตั้งใน 

ท้องที่ใหม่และท้องที่ใหม่อยู่ใกล้เคียงกับท้องที่ที่ตั้งส านักงานเดิม 
5. ข้าราชการผู้มีสทิธิได้รับค่าเช่าบ้าน และมีคู่สมรสเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานคร พนักงาน 

ส่วนท้องถิ่น หรือพนักงานหรือลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ หรือเจ้าหน้าที่องค์กรอิสระ หรือองค์กรมหาชนได้ใช้สิทธิ 
เบิกค่าเช่าบ้านหรือได้อยู่ในที่พักอาศัยที่ทางราชการจัดให้แก่คู่สมรสในท้องที่เดียวกัน 
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สิทธิพึงได้รับค่าเช่าบ้าน 
 เริ่มตั้งแต่วันที่ได้เช่าอยู่จริง แต่ไม่ก่อนวันรายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่ และสิ้นสุดในวันที่ขาดจาก 
อัตราเงินเดือนหรือวันที่อยู่ในข่ายหมดสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 

1. กรณีเช่าบ้าน 
1.1 เป็นการเช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น แต่ไม่ก่อนวันรายงานตัว 

เพ่ือเข้ารับหน้าที่ 
   1.2 ให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามท่ีสมควรแก่สภาพบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงินที่ 
ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

2. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระค่าบ้าน 
2.1 เป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น 

ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ 
   2.2 เป็นการเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงาน 
แห่งใหม่ หรือน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่าเช่าบ้าน 
ในท้องที่ใหม่ 
  2.3 กรณีท่ีตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนช าระเงินกู้ เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่เดียวกัน 
จะเบิกจ่ายได้เพียงหลังเดียวเท่านั้น เว้นแต่ บ้านที่เคยใช้สิทธิถูกท าลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติ 
  2.4 กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คู่สมรส จะเบิกได้ 
ตามสัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี 
  2.5 ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้กับสถานบันการเงิน 
  2.6 ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ส าหรับบ้านหลังหนึ่ง 
หลังใดในท้องที่นั้นมาแล้ว หรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 
  2.7 หากเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้น 
  2.8 หากมีการขยายวงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนช าระ หรือเปลี่ยนสถาบันกู้เงินเพ่ือช าระหนี้เงินกู้ 
ให้กับสถาบันการเงินเดิม จะเบิกได้ในวงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การขออนุมัติเบิก 
 1. การยื่นขอรับเงินค่าเช่าบ้านครั้งแรก หรือมีการโอนย้ายโดยเปลี่ยนสังกัด หรือเปลี่ยนส านักเบิก 
เงินเดือนหรือมีการเปลี่ยนแปลงค่าเช่าบ้านที่ได้รับอนุมัติไว้แล้ว หรือมีการเปลี่ยนบ้านเช่า เปลี่ยนสัญญากู้เงินหรือ 
สัญญาเช่าบ้านเดิมครบก าหนด ผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านจะต้องยื่นแบบการขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) ต่อ 
ผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิทุกครั้ง พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง 
 2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้าน หากไม่ถูกต้องให้ส่งคืนผู้ขอใช้สิทธิเพื่อแก้ไข เมื่อถูกต้องแล้วให้เสนอผู้มีอ านาจ 
ลงนามรับรองสิทธิการได้รับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 

3. หัวหน้าส่วนราชการผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน แต่งตั้งข้าราชการจ านวนไม่น้อยกว่าสามคน 
เป็นคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

4. คณะกรรมการรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
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5. ผู้มีอ านาจรับรองการใช้สิทธิและอนุมัติให้เบิกเงินค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิในแบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6005) 

6. เมื่อได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิแล้ว ให้ผู้มีสิทธิยื่นขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านประจ าเดือน 
ตามแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) พร้อมแนบหลักฐานการช าระเงิน (ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/เช่าซื้อ/ 
ผ่อนช าระเงินกู้) ณ ส านักงานที่ข้าราชการผู้นั้นปฏิบัติราชการ 

7. ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ 
 

 การขอเบิกค่าเช่าบ้านประจ าเดือนในแบบ 6006 
 1. ผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านต้องยื่นขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านประจ าเดือนตามแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6006) ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน โดยแบ่งเป็น 2 กรณี  
  (1) กรณีเบิกค่าเช่าบ้านเดือนแรก แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) ที่ได้รับอนุมัติแล้ว และแบบ 
ขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อมหลักฐานการช าระเงินค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ แล้วแต่ 
กรณี 
  (2) กรณีเบิกค่าเช่าบ้านเดือนต่อไป ให้ยื่นเฉพาะแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อม 
หลักฐานการช าระเงินค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ แล้วแต่กรณีจนสิ้นสุดสัญญา 
 2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐาน 
ขอเบิกค่าเช่าบ้าน หากไม่ถูกต้องให้ส่งคืนผู้ขอใช้สิทธิเพื่อแก้ไข เมื่อถูกต้องแล้วให้จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
ค่าเช่าบ้านประจ าเดือน 

3. ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านตามสิทธิในแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
4. เจ้าหน้าที่ด าเนินการวางเบิกเงินในระบบ GFMIS พร้อมบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุม 

เอกสารขอเบิก 
5. พิมพ์เอกสารการวางเบิก เสนอ ผอ.สพป.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
6. คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินประจ าเดือน 

ให้แก่ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้าน กรณีการเช่าบ้าน 
 
การยื่นขอรับเงินค่าเช่าบ้านครั้งแรก 
 1. ค าร้องขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (เบิกใหม่) 
 2. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
 3. ส าเนา ก.พ.7 , ส าเนาค าสั่งย้าย , หนังสือรายงานตัว 
 4. สัญญาเช่าบ้าน ติดอากรแสตมป์ (อัตรา 1,000 บาทเท่ากับ 1.- บาท) สัญญาเช่าไม่เกิน 3 ปี  
                     มีพยานลงชื่ออย่างน้อย 2 คน 
 5. ส าเนาทะเบียนบ้านทีเ่ช่า 
 6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้เช่า 
 7. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เช่าและคู่สมรส (ถ้ามี) 
 8. แผนผังบ้านเช่า โดยแสดงส่วนพื่นที่ท่ีเช่า 
 9. แผนที่แสดงระยะทางจากบ้านเช่าถึงสถานที่ท างาน 
 10. ค ารับรองการจัดบ้านพักให้ข้าราชการส านักงาน/โรงเรียนเข้าพัก 
 11. ค ารับรองขอเช่าบ้านอยู่นอกเขตท่ีตั้งส านักงานประจ า (ถ้าเช่านอกเขต) 
 12. รายงานข้อมูลรายละเอียดการใช้สิทธิรับค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 13. แบบค ารับรองของเจ้าบ้าน 
 14. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
 15. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน  
 16. บันทึกการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
 หมายเหตุ  1. ผอ.ร.ร. เบิก รายการที่ 14 และ 15 เป็นของ สพป.สุโขทัย เขต 1 
               2. เอกสารทุกฉบับที่เป็นส าเนาขอให้รับรองส าเนาถูกต้อง 
 
การต่อสัญญาค่าเช่าบ้าน (บ้านหลังเดิม ราคาเดิม) 
 1. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
 2. สัญญาเช่าบ้าน ติดอากรแสตมป์ (อัตรา 1,000 บาทเท่ากับ 1.- บาท) สัญญาเช่าไม่เกิน 3 ปี  
                     มีพยานลงชื่ออย่างน้อย 2 คน 
 3. บันทึกการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
 
การเบิกเงินค่าเช่าบ้านเพิ่ม (ตกเบิก) 
 1. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
 2. บันทึกการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
 3. ส าเนาค าสั่ง 
 4. ส าเนาใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน 
 
การยื่นเบิกรายเดือน 
 1. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
 2. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้าน กรณีผ่อนช าระเงินกู้ 
 
การผ่อนช าระกู้ยืมเงินเพื่อซื้อบ้าน 
 1. ค าร้องขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (เบิกใหม่) 
 2. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
 3. ส าเนา ก.พ.7 , ส าเนาค าสั่งย้าย , หนังสือรายงานตัว 
 4. ส าเนาสัญญากู้ยืมเงิน (กรณีมีหลายสัญญาให้แนบทุกสัญญา) 
 5. ส าเนาสัญญาจ านองที่ดิน 
 6. ส าเนาสัญญาซื้อขาย (กรมที่ดินออกให้) 
 7. ส าเนาโฉนดที่ดิน 
 8. ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่สร้าง (มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน) 
 9. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขายบ้าน 
 10. แผนที่แสดงระยะทางจากบ้านทีซ่ื้อถึงสถานที่ท างาน 
 11. ค ารับรองการจัดบ้านพักให้ข้าราชการส านักงาน/โรงเรียนเข้าพัก 
 12. รายงานข้อมูลรายละเอียดการใช้สิทธิรับค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 13. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิกและคู่สมรส (ถ้ามี) 
 14. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
 15. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน  
 16. บันทึกการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
 17. กรณีวงเงินในสัญญาซื้อขายบ้าน สัญญาซื้อขายบ้านพร้อมที่ดิน ต่ ากว่าสัญญาเงินกู้ ต้องยื่น 
      หลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองว่า หากมีการกู้เงินตามวงเงินในสัญญาดังกล่าว ต้องผ่อนช าระ 
                      รายเดือนเป็นจ านวนเท่าใด 
 
 หมายเหตุ  1. ผอ.ร.ร. เบิก รายการที่ 14 และ 15 เป็นของ สพป.สุโขทัย เขต 1 
               2. เอกสารทุกฉบับที่เป็นส าเนาขอให้รับรองส าเนาถูกต้อง 
 
การผ่อนช าระกู้ยืมเงินเพื่อปลูกสร้างบ้าน 
 1. ค าร้องขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (เบิกใหม่) 
 2. แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
 3. ส าเนา ก.พ.7 , ส าเนาค าสั่งย้าย , หนังสือรายงานตัว 
 4. ส าเนาสัญญากู้ยืมเงิน (กรณีมีหลายสัญญาให้แนบทุกสัญญา) 
 5. ส าเนาสัญญาจ านองท่ีดิน 
 6. ส าเนาสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน พร้อมใบอนุญาตปลูกสร้างบ้าน 
 7. ส าเนาโฉนดที่ดิน 
 8. ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่สร้าง 
 9. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับจ้างสร้างบ้าน 
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 10. แผนที่แสดงระยะทางจากบ้านที่สร้างถึงสถานที่ท างาน 
 11. ค ารับรองการจัดบ้านพักให้ข้าราชการส านักงาน/โรงเรียนเข้าพัก 

12. รายงานข้อมูลรายละเอียดการใช้สิทธิรับค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 13. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
 14. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน  
 15. บันทึกการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
 16. กรณีวงเงินในสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน ต่ ากว่าสัญญาเงินกู้ ต้องยื่นหลักฐานที่สถาบันการเงิน 
       รับรองว่า หากมีการกู้เงินตามวงเงินในสัญญาดังกล่าว จะต้องมีการผ่อนช าระรายเดือนเป็น 
       จ านวนเท่าใด 
 
 หมายเหตุ  1. ผอ.ร.ร. เบิก รายการที่ 13 และ 14 เป็นของ สพป.สุโขทัย เขต 1 
               2. เอกสารทุกฉบับที่เป็นส าเนาขอให้รับรองส าเนาถูกต้อง 
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Flow Chart การขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

 

 

 
 
 
 
                         ไม่ถูกต้อง 
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แต่งตั้งคณะกรรมการ  

เพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 

คืนส าเนาแบบ 6005  

ให้แก่ผู้ขอเบิกค่าเช่าบ้าน 

ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบา้น (แบบ 6005) 
พร้อมหลักฐานที่เกีย่วข้อง 

ผู้มีสิทธิ 

เบิกค่าเช่าบ้าน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

รายงานผลการตรวจสอบ 

ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

การเบิกค่าเช่าบ้าน 

   (แบบ 6005) 

      ผู้มีอ านาจรับรองการ       

       มีสิทธ ิ(แบบ 6005) 



หน้า 9 
 
 
 
 
 
 
                              ไม่ถกูต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านยื่นแบบ 

ขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 

พร้อมใบเสร็จรับเงิน 

วางเบิกในระบบ GFMIS พร้อม 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงินจากระบบ GFMIS 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

การเบิกค่าเช่าบ้าน 

   (แบบ 6006) 

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีหน่วยงาน 

เงินจ่ายเงินให้แก ่
ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 

 

      ผู้มอี านาจอนุมัติ     

      รายงานขอเบิกเงิน 



 
หน้า 10 

 
มาตรฐานกระบวนการ 
ชื่องาน  การเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน :  เบิกเงินได้ รวดเร็ว ถูกต้อง หลักฐานครบถ้วน ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ตัวช้ีวัด : ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 

ล าดับที่ 
ผังข้ันตอนการ 
  ด าเนินงาน 

รายละเอียด 
     เวลา 
  ด าเนินการ 

 ผู้รับผิดชอบ 

   1  
 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6005) พร้อมหลักฐานที่เก่ียวข้อง 

 ขึ้นอยู่กับ 
  ผู้มีสิทธิ 

ผู้มีสิทธิ 

   2  ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

    3 วัน เจ้าหน้าที่ 

  3  ผู้มีอ านาจรับรองการมีสิทธิ(แบบ 6005) 
 

    1 วัน ผอ.สพป.สท.1/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  4  บันทึกเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

    1 วัน เจ้าหน้าที่ 

  5  รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

    1 วัน คณะกรรมการ 

  6  ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน  
(แบบ 6005)  

    1 วัน ผอ.สพป.สท.1/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  7  
 

คืนส าเนาแบบ 6005 ให้แก่ผู้เขอเบิก 
ค่าเช่าบ้าน 

    1 วัน เจ้าหน้าที่ 

  8  ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านยื่นแบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน 
(แบบ 6006) พร้อมใบเสร็จรับเงิน 

  ขึ้นอยู่กับ 
   ผู้ขอเบิก 

ผู้ขอเบิก 

  9  ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกขออนุมัติ 
เบิกเงิน 

   10 วัน เจ้าหน้าที่/ 
ผอ.กลุ่ม 

 10  ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน  
(แบบ 6006) 

     1 วัน ผอ.สพป.สท.1/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 11   
 

วางเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai พิมพ์ 
รายงานขอเบิกเงินจากระบบ New GFMIS Thai 

     1 วัน เจ้าหน้าที่ 

 12  ผู้มีอ านาจอนุมัติรายงานขอเบิกเงิน      1 วัน ผอ.สพป.สท.1/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 13  

 
ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีหน่วยงาน 
 

     1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

 14  จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
 

     1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
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ภาคผนวก 
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      บันทึกข้อความ                           
ส่วนราชการ..................................................................................................................................................... 
ที่............................................................วันที่..................................................................................................  
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าเช่าบ้าน 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1/ผอ.รร........................... 

 เรื่องเดิม/ต้นเรื่อง 
                 ดว้ยข้าพเจ้า.....................................................................ต าแหน่ง................................................... 
สังกัด.........................................................................ได้โอน (ย้าย) จาก..............(หนว่ยงาน)..... ............................ 
มาด ารงต าแหน่ง............................................................... ...............กลุ่ม/หน่วย/โรงเรียน.......................................
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสุโขทัย เขต 1 ตามค าสั่ง....................................................................................  
ที่...................................ลงวันที่.............................................................เรื่อง...................................................... ..นั้น 

 ข้อเท็จจริง 
 ข้าพเจ้า................................................................................ต าแหน่ง................................................... 
สังกัด............................................................... ..................................................อัตราเงินเดือน...........................บาท 
ประสงค์จะขอใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้าน กรณีดังนี้ 
 1) เช่าบ้าน เลขที่............................หมู่ที.่.......................................ต าบล..............................................  
อ าเภอ........................จังหวัด.........................จาก........... ........................................................................................... 
ในอัตราเดือนละ.......................บาท  ตั้งแต่........................................................ถึงวันที่............................................. 
 2) เช่าซื้อบ้านเลขที่.......................หมู่ที.่......................................ต าบล............................................  
อ าเภอ....................................จังหวัด.......................................จาก.................. ........................................................... 
ในอัตราเงินกู้ตามสัญญา.................................บาท อัตราช าระเดือนละ..................................บาท 
 3) ผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือซื้อ/สร้างบ้าน เลขที่.......................หมู่ที.่.............ต าบล...................................... 
อ าเภอ....................................จังหวัด.......................................ในอัตราเงินกู้ตามสัญญา................. .......................บาท 
ช าระเดือนละ....................................บาท 
โดยได้แนบหลักฐาน ประกอบด้วย 
 1. ส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง/โอน/ ย้าย  
 2. แบบรายงานข้อมูลการขอรับค่าเช่าบ้าน 
 3. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน และการรับรองของคณะกรรมการตรวจสอบสภาพบ้าน 
 4. อื่น ๆ ........................................................................................................... ................................... 

 ข้อพิจารณา 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
      (ลงชื่อ)................................................ผู้ขอเบิก 
              (............................................) 
     ต าแหน่ง....................................................................... 
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ค ารับรองผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
 ตรวจสอบแล้ว 
  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
  ราชการไม่ได้จัดบ้านพักให้อยู่อาศัย 
  ราชการจัดบ้านพักให้ แต่มีผู้พักอาศัยเต็มทุกหลังหรืออ่ืน ๆ.......................................... 
  เช่าและพักอาศัยจริงในบ้านที่เข้าครอบครอง 
 
 เห็นควรได้โปรดพิจารณาอนุมัติ และรับรองสิทธิ  
 
      (ลงชื่อ)................................................ 
              (.................................................) 
     ต าแหน่ง....................................................................... 
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                                                                                  เลขที…่.........../................ 
แบบขอรับค่าเช่าบ้าน  (แบบ  6005) 

ส่วนที่  1    การขอรับค่าเช่าบ้าน 
                                                                                           
                                                                                       เขียนที่ ........................................................ 
                                                                    วนัที่............. เดือน....................................พ.ศ.......................  
   1. ข้าพเจ้า .............................................................. ต าแหน่ง .............................................................. ...................... 
ขอยื่นรับค่าเช่าบ้าน ต่อ ....................................................................................... ..............................................(ผู้อนุมัติ) 
   2. ข้าพเจ้า เริ่มรับราชการและปฏิบัติงานครั้งแรก กลับเข้ารับราชการและปฏิบัติงานในต าแหน่ง................ 
.......................................ท้องที่ ต าบล/แขวง ............................................... อ าเภอ/เขต................................................  
จังหวัด.................................................เงินเดือน ..................... บาท (................................ ...............)  โดยได้รายงานตัว 
เมื่อวันที่......... เดือน.....................พ.ศ. ............. 
    3. บัดนี้   จังหวัด       กรม        กระทรวง   ได้มีค าสั่งให้ข้าพเจ้ารับราชการประจ าต าแหน่ง
.....................................เงินเดือน ................................บาท  ท้องที่ ต าบล/แขวง..................................... ............. 
อ าเภอ/เขต.............................................จังหวัด .................................................  โดยได้รายงานตัวเมื่อวันที่ ...... .......... 
เดือน................................พ.ศ. ..................... 
   4. ข้าพเจ้าได้    เช่าบ้านพักเพ่ืออยู่อาศัย        เช่าซื้อบ้านเพ่ือที่อยู่อาศัย 
บ้านเลขท่ี ................................... ซอย.................................................... ถนน .................. ................................................ 
ต าบล / แขวง.......................................... อ าเภอ/เขต............................................... จังหวดั............................................ 
ตั้งแต่วันที่........... เดือน ...............................พ.ศ. ................... ถึงวันที่............ เดือน............................พ.ศ. .................... 
ตามสัญญาเช่า/ สัญญาเช่าซื้อ   ฉบับลงวันที่ .............. เดือน ....................................................... พ.ศ. .......................... 
ชื่อเจ้าของบ้าน / ผู้ให้เช่าช่วง / ผู้ให้เช่าซื้อ .......................................................................................................................  
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร       หรือ 
เลขประจ าตัวบัตรประชาชน        
บ้านเลขท่ี ....................................ซอย.......................... ........................... ถนน .................................................................  
ต าบล / แขวง.................................................. อ าเภอ/เขต.............................................. จังหวัด...................................... 
โทรศัพท์ ................................................................ ในอัตราเดือนละ .................................... ........... บาท 
   5. ข้าพเจ้าได้     กู้ยืมเงินเพ่ือซื้อบ้าน      กู้ยืมเงินเพ่ือปลูกสร้างบ้าน 
บ้านเลขท่ี .......................ซอย..................................... ถนน .........................................ต าบล/แขวง.................................
อ าเภอ/เขต.................................................. จังหวัด....................................  

5.1 ชื่อผู้ให้กู้ ............................................................ สาขา ....................................... ................................ 
ตั้งอยู่ที่ ............................ ซอย .............................. ถนน ................ ...................... ต าบล /แขวง.....................................
อ าเภอ/เขต................................................ จังหวัด.....................................โทรศัพท์ ......................................................... 
จ านวน ......................................... บาท ( .........................................................................................................................) 
ช าระเงินกู้เดือนละ ................... บาท (...........................................................)ตั้งแต่วันที่ ... ........ เดือน............................
พ.ศ. ........ ถึงวันที่ ................. เดือน .......................... พ.ศ. ..............  ตามสัญญากู้ยืมเงิน  ฉบับลงวันที่ ...................... 
เดือน..................พ.ศ. ............... 
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                         5.2  ชื่อผู้ขาย / ผู้รับจ้างปลูกสร้างบ้าน ..................................................................................... .... 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร     หรือ 
เลขประจ าตัวบัตรประชาชน   
บ้านเลขท่ี ..................... ซอย ................................... ถนน ....... ...................................................................................... 
อ าเภอ / เขต ............................... จังหวัด ............................ตามสัญญาซื้อขาย / สัญญาจ้าง ฉบับลงวันที่...................... 
เดือน ........................................................ พ.ศ. .................................... 
                     ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตเบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิที่พึงจะได้รับตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  
ตั้งแต่วันที่ .......... เดือน ............................. พ.ศ. ............ เป็นต้นไป   และขอรับรองว่าข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ. 2547  ทุกประการ 
 
                                                                            ลงชื่อ ......................................................................  
                                                                                    (................................................................... ) 
 
  ส่วนที่  2   การรับรอง 
                    ขา้พเจ้าไดต้รวจสอบเอกสารต่างๆ แลว้เหน็วา่ ขา้ราชการผูน้ี้มีสิทธิได้รับค่าเชา่บ้านตาม 
พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ. 2547  
 
                                                                         ลงชื่อ ................................................................ 
                                                                               ( ........................................................... ) 
                                                                       ต าแหนง่ ............................................................... 
                                                                         วนัที่ ........... เดือน ............................ พ.ศ. ........... 
 

   ส่วนที่  3   การอนุมัติ 
                  อนุมตัิให้เบิกค่าเช่าบ้านไดต้ามสิทธิ 
                                 ตั้งแตว่ันที ่.................  เดือน ....................................... พ.ศ. .................... 
 
        
                                                                         ลงชื่อ ................................................................ 
                                                                                (........................................................... ) 
                                                                       ต าแหนง่ ............................................................... 
                                                                         วนัที่ ........... เดือน ............................ พ.ศ. ........... 
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แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 

๑. ชื่อ-นามสกุล..…................................................................... ต าแหน่ง........................................................... 
สังกัด............................................................................. 
๒.  � ได้เช่าบ้าน   เช่าซื้อบ้าน เลขท่ี............................... ซอย...............................................…………..…… 
ถนน............................ต าบล/แขวง........................................อ าเภอ/เขต............................................................ 
จังหวัด................................................ตามสัญญาลงวันที่............เดือน..................................พ.ศ. ..................... 
ค่าเช่าบ้านหรือค่าเช่าซื้อบ้านเดือนละ.......................บาท (...................................................................................)  
๓. การกู้ยืมเงินเพ่ือช าระราคาบ้าน   � ซื้อ    �  จ้างปลูกสร้างบ้าน 
บ้านเลขท่ี......................ซอย..............................................ถนน..........................................................….……… 
ต าบล/แขวง.....................................อ าเภอ/เขต.............................................จังหวัด........................................ 

  ท าสัญญาเงินกู้กับ..........………………..………………………..…............................................ 
จ านวน................................บาท (...................................................................................…………....................)  
ช าระเงินกู้เดือนละ...................................บาท (....................…...........................................................................)  
ตามสัญญาลงวันที่...............เดือน........................................................พ.ศ. ......................... 

� ท าสัญญาซื้อบ้าน  � สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน 
กับ.......................................................................……… ..............………………..…………………………………… 
ราคา.......…......................บาท (................................................................ .......................................................) 
ตามสัญญาลงวันที่...….........เดือน...………………….....…...............พ.ศ. ………........... 
บ้านตั้งอยู่บนที่ดิน � โฉนดที่ดิน  � เอกสารสิทธิอื่น (ระบุ)............................ 
เลขที่.............................. เลขที่ดิน.....……………………..................... ต าบล................................................... 
อ าเภอ............................................................ จังหวัด...................................................................... .................. 
เป็นกรรมสิทธิ์ของ....................................….…………………………………………………………………. 
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- 2 - 
การรับรองของกรรมการ 

ได้ตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว ขอรับรองว่า....................................................................... ............................ 
..................................................................................................................... ............................................................ 
......................…........................................................................................................................................................ 
 

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

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

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

 
 

หมายเหตุ :  คณะกรรมการควรตรวจสอบข้อเท็จจริงในแนวทางดังต่อไปนี้ เพ่ือสรุปความเห็นต่อผู้อนุมัติ 
การเบิกค่าเช่าบ้าน 

๑.  บุคคลที่ท านิติกรรมต่าง ๆ มีตัวตนหรือไม่ 
๒.  ส าหรับกรณีบ้านเช่าต้องตรวจสอบให้ทราบว่าเป็นกรรมสิทธิ์ของใคร ในกรณีท่ีผู้ให้เช่าไม่ใช่ 

เจ้าของบ้าน   ต้องตรวจสอบสัญญาเช่าจากเจ้าของบ้านด้วย 
๓.  สภาพของบ้านเหมาะสมกับราคาเช่า เช่าซื้อ หรือราคาซื้อขาย หรือไม่ 
๔.  ขนาดบ้านเหมาะสมกับจ านวนคนในครอบครัวที่อาศัยร่วมกันอยู่จริง เพียงใด 
๕.  ในกรณีที่เช่าบ้าน จะต้องตรวจสอบว่ามีความจ าเป็นต้องเช่าจริงหรือไม่ 
๖.  ตรวจสอบการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้าน ตั้งแต่เมื่อใด 
๗.  อ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร 
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แบบค ารับรองของเจ้าบ้าน 
 
วันที่.................. เดือน............................ พ.ศ. ................ 

 
ข้าพเจ้า...........................................................ที่อยู่ ............................. ........................................................... 

.......................................................................ขอรับรองว่า............................................................................................  
ได้เช้าบ้านเลขท่ี ........................................................................................................... .......................................... 
เพ่ือพักอาศัยระหว่างปฏิบัติราชการ มีก าหนด.............ปี  ตัง้แต่วันที่...................................................... .เป็นต้นไป 
โดยผู้เช่าต้องเสียค่าเช่าบ้านให้แก่ผู้ให้เช่าในอัตราเดือนละ .......................... บาท (.............................................) 
เป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน  
 

(ลงชื่อ) .......................................................................ผู้ให้เช่า 
(..............................................................) 

 
(ลงชื่อ) .......................................................................พยาน 

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

(ลงชื่อ) ................................................................ .......พยาน 
(.....................................................................) 
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ค ารับรองขอเช่าบ้านอยู่นอกเขตท้องที่ตั้งส านักงานประจ า 
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความต่อไปนี้เป็นความสัตย์จริง 
  1. ข้าพเจ้าเป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้าน ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยระเบียบค่าเช่าบ้าน 
ข้าราชการ พ.ศ.2547 (เริ่มใช้วันที่ 28 ธันวาคม  2547 )                   
  2. เวลานี้ข้าพเจ้ารับราชการอยู่....................................................................................... ................ 
................................................................................................................................................................................  
ในเขตท้องที่อ าเภอ................................จังหวัด......................................มีความจ าเป็นต้องเช่าบ้านนอกเขต 
ท้องที่ที่ปฏิบัติงาน เนื่องจาก..................................................................................................................................  
...............................................................................................................................................................................  
จึงเช่าบ้านเลขท่ี...........................ต าบล...............................................อ าเภอ............ ................................ 
จังหวัด............................................... 
  3. ในเขตท้องที่ที่ข้าพเจ้าไปเช่าบ้าน ไม่มีบ้านซึ่งทางราชการจัดให้ หรือไม่มีเคหะสถานตาม 
มาตรา 7 (2) 
  4. บ้านที่ขอเช่าอยู่นี้ ข้าพเจ้าและครอบครัว เช่าพักอาศัยเป็นประจ า สามารถเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ได้ทันเวลาเปิดท าการ และมิมีผลเสียหายในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
      (ลงชื่อ)................................................ 
              (............................................) 
            ต าแหน่ง.................................................................. 
 
 ขอรับรองว่า..........................................................................ได้เช่าบ้านอยู่ในเขตท้องที่  
อ าเภอ.......................................จังหวัด........................................จริง และสามารถเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ 
ได้ทัน ไม่ท าให้เกิดความเสียหายแก่การปฏิบัติหน้าที่ 
 
      (ลงชื่อ)................................................ 
              (............................................) 
            ต าแหน่ง...........................................................    
 
      (ลงชื่อ)................................................ 
              (............................................) 
             ต าแหน่ง............................................................ 
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รบัรองการจัดบ้านพักครูให้ข้าราชการเข้าพัก 
 
       เขียนที่............................................................ 
      วันที่...........เดือน.....................................พ.ศ.............. 
 ข้าพเจ้า (นาย, นาง, นางสาว) ................................................................................................. ...... 
ต าแหน่ง............................................................ โรงเรียน........................................... สัง กัด สพป.สท.1 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     ขอรับรองว่า 
  1. โรงเรียนไม่มีบ้านพักครูที่ทางราชการจัดให้ 
  2. โรงเรียนมีบ้านพักครู จ านวน.........................หลัง 
   หลังที่........ ให้ (นาย,นาง,นางสาว)...........................................................พักอาศัย 
   ตั้งแต่วันที่..........เดือน.................................พ.ศ............... 
   หลังที่........ ให้ (นาย,นาง,นางสาว)...........................................................พักอาศัย 
   ตั้งแต่วันที่..........เดือน.................................พ.ศ............... 
   หลังที่........ ให้ (นาย,นาง,นางสาว)...........................................................พักอาศัย 
   ตั้งแต่วันที่..........เดือน.................................พ.ศ............... 
   หลังที่........ ให้ (นาย,นาง,นางสาว)...........................................................พักอาศัย 
   ตั้งแต่วันที่..........เดือน.................................พ.ศ............... 
   หลังที่........ ให้ (นาย,นาง,นางสาว)................................................ ...........พักอาศัย 
   ตั้งแต่วันที่..........เดือน.................................พ.ศ............... 
   หลังที่........ ให้ (นาย,นาง,นางสาว)...........................................................พักอาศัย 
   ตั้งแต่วันที่..........เดือน.................................พ.ศ............... 
  3. โรงเรียนมีบ้านพักครูตามข้อ 2 แต่อยู่ระหว่างด าเนินการ 
   3.1      ช ารุดอยู่ระหว่างการรื้อถอน 
   3.2      ช ารุดเข้าพักอาศัยไม่ได้ และยังไม่ได้ขอรื้อถอน 
  4. โรงเรียนมีผู้ขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าในปัจจุบัน 
   4.1 เช่าบ้านพักอาศัย จ านวน...............................ราย 
   4.2 เบิกค่าเช่าบ้าน (กรณีเช่าซื้อ) จ านวน.................................ราย 
 ขอรับรองว่าเป็นความจริง 
      (ลงชื่อ)................................................ 
              (............................................) 
            ต าแหน่ง....................................................... 
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ค ารับรองการจัดบ้านพักให้ข้าราชการส านักงานเข้าพัก 
 

       เขียนที่  สพป.สุโขทัย เขต 1 
      วันที่.............................................................. 
 ข้าพเจ้า ...........................................................ต าแหน่ง.................................................. ............. 
สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                   
ขอรับรองว่า 
  1. หน่วยงานไม่ได้จัดบ้านพักให้กับข้าราชการรายที่ขอเบิกแต่อย่างใด 
  2. หน่วยงานได้จัดบ้านพักให้ข้าราชการส านักงาน พักอาศัย..................หลัง 
        หลังที่  1  ให้ .................................................... ................................พักอาศัย 
     ตั้งแต่วันที่..........เดือน.................................พ.ศ............... 
        หลังที่  2  ให้ ....................................................................................พักอาศัย  
     ตั้งแตว่ันที่..........เดือน.................................พ.ศ............... 
        หลังที่  3  ให้ ....................................................................................พักอาศัย  
     ตั้งแต่วันที่..........เดือน.................................พ.ศ............... 
  หน่วยงานมีบ้านพักข้าราชการตามข้อ 2 แต่ช ารุดอยู่ระหว่างการซ่อมแซม 
  หน่วยงานมีบ้านพักข้าราชการตามข้อ 2 แต่ช ารุดอยู่ระหว่างการรื้อถอน 
  หน่วยงานมีบ้านพักข้าราชการตามข้อ 2 แต่ช ารุดเข้าพักอาศัยไม่ได้ 
 
 ขอรับรองว่าเป็นความจริง 
 
      (ลงชื่อ)................................................ 
              (............................................) 
            ต าแหน่ง.................................................................. 
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ค าร้องขอเบิกค่าเช่าบ้าน (เบิกใหม)่ 
 
                    เขียนที.่.................................................................. 
      วันที่……………เดือน..........…………………….พ.ศ.................. 
  ข้าพเจ้า……………………………………………..ต าแหน่ง…………………………………..ระดับ.................... 
อัตราเงินเดือน……………………บาท ขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2527 
โดยสาเหตุ ดังนี้ 
  1. เริ่มรับราชการและปฏิบัติงานครั้งแรก ต าแหน่ง.............................................................. ................ 
ต าบล/แขวง............................................อ าเภอ/เขต....................................จังหวัด...................................................  
เมื่อวันที่................เดือน..........................................พ.ศ............................  
  2. กรมฯ มีค าสั่งให้ด ารงต าแหน่ง/ปฏิบัติงานประจ า............................................................................ 
ต าบล/แขวง............................................อ าเภอ/เขต....................................จังหวัด.................... ............................... 
ตามค าสั่ง..............................................................ลงวันที่...............เดือน........................... .............พ.ศ..................... 
ตั้งแต่วันที่..........เดือน..............................พ.ศ.................รายงานตัววันที่.........เดือน...........................พ.ศ................. 
  3. สถานภาพการสมรส (โสด สมรส หรือหย่า) คู่สมรสชื่อ.................................................................... 
อาชีพ.............................................................อ าเภอ................................................จังหวัด……….........…………………. 
มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านหรือไม่..........................ถ้ามีสิทธิ เบิกหรือไม่................................ถ้าเบิก เบิกท้องที่ใด
....................................................... 
 4. ข้าพเจ้าหรือคู่สมรส (มีเคหะสถานเป็นของตนเองหรือของคู่สมรสในท้องที่ปฏิบัติราชการหรือไม่ 
และทางราชการจัดที่พักให้หรือไม่)  (   ) มี  (   ) ไม่มี  และ (   ) จัดให้  (   ) ไม่จัดให้ 
  5. ข้าพเจ้า (  ) ได้เช่าบ้านเลขท่ี...............................ต าบล/แขวง....................................อ าเภอ/เขต
..............................จังหวัด...................................เช่าทั้งหลังหรือแบ่งเช่าราคาค่าเช่าเดือนละ........... ................บาท มี
ก าหนดเวลา............ป ีตั้งแต่วันที่ ...........เดือน.......................................พ.ศ......................ตามหนังสือสัญญาเช่าลง
วันที่..........เดือน..............................พ.ศ.............บ้านที่เช่าเป็นกรรมสิทธิ์ของ.............................. .......................                     
                             (  ) ได้ผ่อนช าระเงินกู้ ชื่อสถาบันกู้เงิน..............................................................................  
วงเงิน.............................บาท ระยะเวลา.............ป ีตั้งแต่วันที่ ..........เดือน...................... ...............พ.ศ.................
ตามหนังสือสัญญากู้เงินลงวันที่ ............เดือน...................................พ.ศ.................วัตถุประสงค์การกู้เพ่ือซื้อบ้าน 
พร้อมที่ดินหรือเพ่ือปลูกสร้างบ้าน บ้านเลขท่ี.......................ต าบล/แขวง............................................อ าเภอ/เขต
....................................จังหวัด.............................ผ่อนช าระงวดละ........................บาท ตามหนังสือสัญญาซื้อขาย/
ปลูกสร้างบ้าน ลงวันที่วันที่ ..................เดือน.....................................พ.ศ................. 
 6. ข้าพเจ้าขอเบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิ อัตราเดือนละ.......................................บาท 
ตั้งแต่วันที่...............เดือน.....................................พ.ศ................. 
 ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
       ลงชื่อ……………………….………………ผู้ขอเบิก 
            (………....………………….………….) 
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รายงานข้อมูลรายละเอียดการใช้สิทธิรับค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 

ชื่อ.............................................................................ต าแหน่ง................................................................................... 
สังกัด.......................................................................................................................................................................... 
 

1. ข้อมลูประวัติการรับราชการต้ังแต่เริ่มรับราชการ และการโอน ย้าย ในกรณีเป็นการย้ายให้ชี้แจงข้อมูลว่าเกิดจาก 

ค าร้องขอของตนเองหรือไม่ 
      (1) เริ่มรับราชการ ต าแหน่ง...............................................สังกัด........................................................................... 
ท้องที่ แขวง/ต าบล.......................................เขต/อ าเภอ..........................................จังหวัด.......................................... 
ต้ังแต่วันที.่.......เดือน...........................พ.ศ........... 
      (2) การโอน  ต าแหน่ง......................................................จากหน่วยงาน............................................................... 
ท้องที่ แขวง/ต าบล.......................................เขต/อ าเภอ..........................................จังหวัด........................................... 
ต้ังแต่วันที.่.......เดือน...........................พ.ศ........... 
       (3) ย้าย ต าแหน่ง..............................................................จากหน่วยงาน............................................................... 
ท้องที่ แขวง/ต าบล.......................................เขต/อ าเภอ..........................................จังหวัด............................................  
ต้ังแต่วันที.่.......เดือน...........................พ.ศ........... 
       (4) กรณีเป็นการย้ายชี้แจงข้อมูลว่าเกิดจากค าร้องของขอตนเองหรือไม่  
                 ย้ายตามค าร้องขอของตนเอง  ชี้แจงเหตุผล.............................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................ 
                 มิได้ย้ายตามค าร้องขอของตนเอง  ชี้แจงเหตุผล....................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................... 
 

2. ข้อมูลการมีเคหสถานของข้าราชการและคู่สมรสทุกแห่งในท้องที่ท่ีรับราชการ   
          (1) ข้าราชการผู้ใช้สิทธมิีบ้านในท้องที่ บ้านเลขที่..................หมู่ที่...............ซอย............................................. 
ถนน.......................................แขวง/ต าบล............................................เขต/อ าเภอ.......................................................... 
จังหวัด.............................................ต้ังแต่ วันที.่..........เดือน...............................พ.ศ.................. 
          (2) คู่สมรสของข้าราชการผู้ใช้สิทธิมีบ้านในท้องที่ บ้านเลขที่..................หมู่ที่...............ซอย........................... 
ถนน.......................................แขวง/ต าบล............................................เขต/อ าเภอ.......................................................... 
จังหวัด.............................................ต้ังแต่ วันที.่..........เดือน...............................พ.ศ.......... 
(หากข้าราชการหรือคูส่มรสมบี้านมากกว่าหน่ึงหลังให้กรอกข้อความเพ่ิมเติมทุกหลัง) 
 

 3. ข้อมลูด้านอาชีพและสถานที่ท างานของคู่สมรสของข้าราชการ และให้แจ้งว่าหน่วยงานแห่งน้ันได้ให้สิทธิเบิก 
ค่าเช่าบ้าน หรือจัดบ้านพักให้กับคู่สมรสในท้องที่รับราชการของขา้ราชการหรือไม ่
           (1)  คู่สมรส ชื่อ......................................................................................อาชีพ................................................... 
ต าแหน่ง......................................................สถานที่ท างาน........................................................................................... 
เลขที.่.................หมู่ที่...............ซอย..............................ถนน.......................................แขวง/ต าบล............................. 
.เขต/อ าเภอ......................................จังหวัด...............................ต้ังแต่ วันที.่..........เดือน...............................พ.ศ..........                                                                                                                                                        
            (2)  หน่วยงานของคู่สมรสให้สิทธิเบกิค่าเช่าบ้าน           
                        ไม่ให้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน เน่ืองจาก....................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................... 
                        มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  เดือนละ.....................บาท   ในท้องที่  บ้านเลขที่..................หมู่ที.่.............. 
ซอย..............................ถนน....................................แขวง/ต าบล..............................เขต/อ าเภอ...................................... 
จังหวัด..................................ต้ังแต่ วันที่...........เดือน...............................พ.ศ..........  
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   (3)  หน่วยงานของคู่สมรสจัดทีพั่กในท้องที่รับราชการของข้าราชการ 
                       ไม่ได้จัดที่พักให้ เน่ืองจาก.................................................................................................................... 
                       จัดที่พักอาศัยให้  ในท้องที่  บ้านเลขที่................หมู่ที.่.......... ซอย.................................................... 
ถนน...................แขวง/ต าบล..............................เขต/อ าเภอ......................................จังหวัด.................................. 
ต้ังแต่ วันที.่..........เดือน...............................พ.ศ..........  
 

4. ข้อมูลการมีเคหสถานของบิดา มารดา ของคู่สมรสและของข้าราชการ รวมท้ังบุตรที่ยังไม่บรรลนิุติภาวะทุกแห่ง 
ในท้องที่ท่ีรับราชการ 
              (1)  บิดาของคู่สมรส ชื่อ.............................................................................อาชีพ........................................ 
ส านักงาน.เลขที.่..........หมู่ที.่.........ซอย................................ถนน..............................แขวง/ต าบล.................................. 
เขต/อ าเภอ...........................................จังหวัด.................................. 
มีบ้านเลขที.่............หมู่ที.่.........ซอย................................ถนน...................................แขวง/ต าบล.................................. 
เขต/อ าเภอ...........................................จังหวัด.................................... 
                (2)  มารดาของคู่สมรส ชื่อ.........................................................................อาชีพ................................... 
ส านักงาน.เลขที.่..........หมู่ที.่.........ซอย................................ถนน..............................แขวง/ต าบล.................................. 
เขต/อ าเภอ...........................................จังหวัด.................................. 
มีบ้านเลขที.่............หมู่ที.่.........ซอย................................ถนน...................................แขวง/ต าบล.................................. 
เขต/อ าเภอ...........................................จังหวัด....................................                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
                (3)  บิดาของข้าราชการผู้ใชส้ิทธิ ชื่อ.............................................................อาชีพ………………………….. 
ส านักงาน.เลขที.่..........หมู่ที.่.........ซอย................................ถนน..............................แขวง/ต าบล.................................. 
เขต/อ าเภอ...........................................จังหวัด.................................. 
มีบ้านเลขที่.............หมู่ที.่.........ซอย................................ถนน...................................แขวง/ต าบล.................................. 
เขต/อ าเภอ...........................................จังหวัด.................................... 
                (4)  มารดาของข้าราชการผู้ใช้สิทธิ ชื่อ........................................................อาชีพ................................. 
ส านักงาน.เลขที.่..........หมู่ที.่.........ซอย................................ถนน..............................แขวง/ต าบล.................................. 
เขต/อ าเภอ...........................................จังหวัด.................................. 
มีบ้านเลขที.่............หมู่ที.่.........ซอย................................ถนน...................................แขวง/ต าบล.................................. 
เขต/อ าเภอ...........................................จังหวัด....................................                                                                                                                                                                                           
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

                (5) บุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะของข้าราชการผู้ใชส้ทิธิ ชื่อ.................................................อาย.ุ...........ปี 
อาชีพ…………………………..ส านักงาน.................................................เลขที.่..........หมู่ที.่.........ซอย................................ 
ถนน..................................แขวง/ต าบล..................................เขต/อ าเภอ....................................จังหวัด...................... 
มีบ้านพักเลขที.่............หมู่ที.่.........ซอย................................ถนน...................................แขวง/ต าบล............................ 
เขต/อ าเภอ...........................................จังหวัด.................................... 
 

5. ข้อมูลสถานะการมชีีวิตอยู่ของบิดา มารดา ของคู่สมรสและของข้าราชการ หากในภายหลังมกีรณีที่บุคคลดังกล่าว 

เสียชีวิตหรือสาบสูญ ให้แจ้งรายละเอียด วัน เดือน ปี ที่เสียชีวิตหรือสาบสูญ 
                (1) สถานะการมชีวีิตของบิดาของคู่สมรส        ยังมีชีวิตอยู่                   ถึงแก่กรรม 
                (2) สถานะการในภายหลังมีกรณีบิดาของคู่สมรสเสียชีวิตหรือสาบสูญ      
                           ถึงแก่กรรม เน่ืองจาก................................................วันที.่.......เดือน...................พ.ศ.......... 
                           สาบสูญ เน่ืองจาก.....................................................วันที.่.......เดือน...................พ.ศ........... 
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                (3) สถานะการมชีวีิตของมารดาของคู่สมรส             ยังมีชีวิตอยู่           ถึงแก่กรรม 
                (4) สถานะการภายหลังมีกรณีมารดาของคูส่มรสเสยีชีวิตหรือสาบสูญ                                         
                         ถึงแก่กรรม เน่ืองจาก...................................................วันที.่.......เดือน...................พ.ศ............... 
                         สาบสูญ เน่ืองจาก........................................................วันที.่.......เดือน...................พ.ศ................  
                (5) สถานะการมีชวีิตของบิดาของข้าราชการ             ยังมีชีวิตอยู่          ถึงแก่กรรม 
                (6) สถานะการในภายหลังมีกรณีบิดาของข้าราชการเสียชีวิตและสาบสูญ      
                        ถึงแก่กรรม เน่ืองจาก.....................................................วันที.่.......เดือน...................พ.ศ............. 
                         สาบสูญ เน่ืองจาก..........................................................วันที.่.......เดือน....................พ.ศ..............  
                (7) สถานะการมชีวีิตมารดาของข้าราชการ              ยังมีชีวิตอยู่          ถึงแก่กรรม  
                (8) สถานะการในภายหลังมีกรณีมารดาของข้าราชการเสียชีวิตหรือสาบสูญ      
                        ถึงแก่กรรม เน่ืองจาก......................................................วันที.่.......เดือน...................พ.ศ............ 
                        สาบสูญ เน่ืองจาก...........................................................วันที.่.......เดือน...................พ.ศ............ 
                  
                 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลรายละเอียดที่กล่าวมาขา้งต้นเป็นความจริงทุกประการ  
 
                                                                           ลงชื่อ.........................................................                                                                                                                   
                                                                              (.......................................................) 
                                                                        ต าแหน่ง..................................................... 
                                                                        วันที.่..........เดือน.........................พ.ศ.........   
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      บันทึกข้อความ                           
ส่วนราชการ................................................................................................................................................... 
ที่............................................................วันที่.................................................................................................  
เรื่อง    ขออนุมัติเบิกค่าเช่าบ้าน 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสุโขทัย เขต 1/ผอ.รร................................... 
                 ดว้ยข้าพเจ้า.....................................................................ต าแหน่ง................................................... 
โรงเรียน.....................................................................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสุโขทัย เขต 1 ประสงค์ 
  1. เพิ่มค่าเช่าบ้าน 
  2. เปลี่ยนแปลงบ้านเช่า 
  3. เปลี่ยนสถาบันเงินกู้ 
  4. อื่น ๆ.............................................................. 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นผู้มีสิทธิตามพระราชกฤษฎีกาเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547                         
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   
 
      (ลงชื่อ)................................................ผู้ขอใช้สิทธิ 
              (................................................) 
 
ค ารับรองผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
 ตรวจสอบแล้ว 
  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน 
  ราชการไม่ได้จัดบ้านพักให้อยู่อาศัย 
  ราชการจัดบ้านพักให้ แต่มีผู้พักอาศัยเต็มทุกหลัง 
  เช่าและพักอาศัยจริงในบ้านที่เข้าครอบครอง 
   อ่ืน ๆ......................................................... 
 
                         (ลงชื่อ)................................................ผู้รับรอง 
                           (................................................) 
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ค าช้ีแจงประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้านเนื่องจากเปลี่ยนบ้านเช่า 
 

       เขียนที่............................................................ 
     วันที่............เดือน..............................พ.ศ.............. 
  ข้าพเจ้า...................................................................ต าแหน่ง................................................................ 
ขั้น.....................บาท มีความจ าเป็นต้องขอเปลี่ยนบ้านเช่า    เนื่องจากเดิมได้รับอนุมัติให้เช่าบ้านของ 
นาย/นาง/นางสาว..................................................................เลขที่..............หมู่ที่.........ต าบล................................... 
อ าเภอ...................................จังหวัด....................................ในอัตราค่าเช่าบ้านเดือนละ... ..................................บาท 
โดยเจ้าของบ้านเดิมมีความประสงค์............................................................................................................................. 
  จึงต้องขอเช่าบ้านของ นาย/นาง/นางสาว.....................................................................เลขที่............. 
หมู่ที่............ ต าบล..............................อ าเภอ...........................จังหวัด..........................ในอัตราเดือน........... ..........
บาท และขอเบิกตามสิทธิ์เดือนละ.........................บาท (.....................................................) ตั้งแต่วันที่.......... 
เดือน...............................พ.ศ...............ตามสัญญาเช่าเลขที่..................ลงวันที่............เดือน............................. 
พ.ศ..................... 
  พร้อมนี้ ได้แนบเอกสารประกอบการพิจารณามาเพ่ือด าเนินการด้วยแล้ว 
 
      (ลงชื่อ)................................................ผู้ขอใช้สิทธิ 
              (...............................................) 
            ต าแหน่ง.................................................................. 
 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
......................................................................... ......................................................................................................  
...............................................................................................................................................................................  
 
      (ลงชื่อ).................................................... 
              (...................................................) 
            ต าแหน่ง.................................................................. 
 
......................................................................... ......................................................................................................  
........................................................................................................................................................ ....................... 
 
      (ลงชื่อ).................................................... 
              (.....................................................) 
            ต าแหน่ง.................................................................. 
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ค าช้ีแจงประกอบการขอเบิกค่าเช่าบ้านเนื่องจากเจา้ของบ้านเพิ่มค่าเช่า 
 

       เขียนที่............................................................ 
           วันที่............เดือน..............................พ.ศ.............. 
  ข้าพเจ้า.................................................................ต าแหน่ง........................................................... ..... 
ระดับ.............ขั้น.....................บาท  ได้เช่าบ้านของนาย/นาง/นางสาว....................................................................       
เลขที่..................หมู่ที่.........ถนน.....................ต าบล............................อ าเภอ.............................จังหวัด.................... 
ในอัตราเดือนละ................................บาท(...............................................................................)โดยเจ้าของบ้านเดิม 
มีความประสงค์.................................................................................................................................................... 
  บัดนี้ เจ้าของบ้านขอเพ่ิมค่าเช่าบ้านเป็นเดือนละ......................บาท(..................................................) 
ข้าพเจ้าจึงขอเบิกค่าเช่าบ้านเพ่ิมตามที่เจ้าของบ้านขอเพิ่มตั้งแต่วันที่...........เดือน.........................พ.ศ.................. 
ในอัตราเดือนละ.......................บาท (.................................................................................................) 
  พร้อมนี้ ได้แนบเอกสารประกอบการพิจารณามาเพ่ือด าเนินการด้วยแล้ว 
 
      (ลงชื่อ)................................................ผู้ขอใช้สิทธิ 
              (...................................................) 
            ต าแหน่ง.................................................................. 
 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
......................................................................... ......................................................................................................  
........................................................................................................................................................ ....................... 
 
      (ลงชื่อ).................................................... 
              (...................................................) 
            ต าแหน่ง.................................................................. 
 
......................................................................... ...................................................................................................... 
........................................................................................................................................................ ....................... 
 
      (ลงชื่อ).................................................... 
              (.....................................................) 
            ต าแหน่ง.................................................................. 
 

 
 
 
 
 



หน้า 29 
 

บันทึกเจ้าของบ้าน 
 

       เขียนที.่........................................................... 
      วันที่..........เดือน...................................พ.ศ................. 
 
 ข้าพเจ้า................................................................บ้านเลขท่ี........................... ......หมู่ที่........... 
ถนน....................ต าบล...............................อ าเภอ......................................จังหวัด................. .................. 
เจ้าของบ้านเช่า เลขท่ี................หมู่ที่............ถนน.................................ต าบล............................................ 
อ าเภอ........................................จังหวัด................................................มีความจ าเป็นขอเพ่ิมค่าเช่ าบ้านจาก 
เดือนละ.......................บาท เป็นเดือนละ.........................บาท (...............................................................) 
เนื่องจาก 
 ( ) ก่อสร้างเพ่ิมเติม ส่วนใด........................................เป็นเงิน....................................บาท 
 ( ) ซ่อมแซมปรับปรุง ส่วนใด.......................................เป็นเงิน....................................บาท 
 ( ) อ่ืน ๆ..................................................................................................................... .... 
    เหตุผล....................................................... ............................................................... 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
      (ลงชื่อ)..................................................เจ้าของบ้าน 
              (................................................) 
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ค าร้องขอเบิกค่าเช่าบ้านเพิ่มตามสิทธิที่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
 
                   เขียนที.่..................................................................... 
      วันที่    …………………………………. 
  ข้าพเจ้า………………………………............………ต าแหน่ง………..........................………………………….. 
กลุ่ม/โรงเรียน......................………………………………สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1   
ขั้น………………………….บาท   
  (   )  ได้เช่าบ้านอยู่เลขที่……………หมู่ที…่…….ซอย………..........……ถนน…………................………… 
ต าบล………………………..…………อ าเภอ…………………………………จังหวัด….……………..........................................…….. 
ในอัตราเดือนละ…………………………บาท  ขอเบิกตามสิทธิเดือนละ………………………………….บาท 
  (   )  ได้เช่าซื้อบ้านอยู่เลขท่ี…….......………หมู่ที…่…….ซอย………………ถนน……….................……….. 
ต าบล………………………..…………อ าเภอ……………………………………จังหวัด….….......................................……………….. 
ในอัตราเดือนละ…………………………บาท  ขอเบิกตามสิทธิเดือนละ………………………………….บาท 
  (   )  ได้ผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระอยู่เลขท่ี……………หมู่ที…่…….ซอย…………
ถนน………………ต าบล……….........…………..…อ าเภอ…….................………………จังหวัด….…………........................….. 
ในอัตราเดือนละ…………………………บาท  ขอเบิกตามสิทธิเดือนละ………………………………….บาท 
  เนื่องจากในปีงบประมาณ……...….…….ข้าพเจ้าได้รับเงินเดือนเพิ่มขึ้นจากข้ัน…….......………บาท 
เป็นขั้น………………..บาท  ตามค าสั่ง……….................................……………………………….ที…่……………/……………….. 
ลงวันที่…………….........................…………….ล าดับที่………….จงึขอเบิกค่าเช่าบ้านเพ่ิมเป็นเดือนละ………………..บาท 
ตั้งแต่วันที่………..............................................…………………………….. 
  พร้อมนี้ได้แนบเอกสารประกอบการพิจารณาเพ่ือด าเนินการด้วยแล้ว 
 
      (ลงชื่อ)……................……………….……………… 
                                                                      (..........................................................) 
      ต าแหน่ง…………………...............……….………. 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………….. 
        (ลงชื่อ)……………………….……………… 
                (………………………….………….) 
หมายเหตุ    แนบค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนปีปัจจุบัน 1  ชุด 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 31 
 

แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
1. การขอเบิกและการรับรอง 
 
ข้าพเจ้า .......................................................ต าแหน่ง ....................................  สังกัด  ................................................... 

1. ขอยื่นเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ดังนี้ 
1.1 ข้าพเจ้าได้จ่ายเงิน      ค่าเช่าบ้าน    ค่าเช่าซื้อ     ค่าผ่อนช าระเงินกู้ 

ให้แก่..................................................................................ประจ าเดือน...................... ................................................... 
ตามใบเสร็จรับเงิน.....................ฉบับ เป็นจ านวน...........................บาท (......................................... ............................) 

1.2  ข้าพเจ้าได้รับเงินเดือน เดือนละ.......................บาท (.............................................................................)  
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามท่ีได้รับอนุมัติในแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) เลขที่................................................. 
ไม่เกินเดือนละ..........................................................บาท(.................................................................................... .........) 

1.3  ข้าพเจ้าขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านประจ าเดือน.....................................................................  
รวม................เดือน เป็นเงิน.............................บาท (..................................................................... ...............................) 

1.4  พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบใบเสร็จรับเงิน จ านวน ................................ฉบับ มาด้วยแล้ว 
2. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่ให้ไว้ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงิน 

ค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ. 2547  และได้ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ 
ทุกประการแล้ว 
                                                                          (ลงชื่อ)........................................................ผู้ขอเบิก 
                                                                                    (..........................................................) 
                                                                           ต าแหน่ง......................................................... 
                                                                           วันที่..............เดือน.....................พ.ศ. ..................... 
2. การอนุมัติ 
           อนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ 
                              ตั้งแต่วันที่................เดือน...............................พ.ศ. ............................  
                                                                        (ลงชื่อ)....................................................... 
                                                                                  (........................................................) 
                                                                        ต าแหน่ง......................................................... 
                                                                        วันที่..............เดือน.......................พ.ศ. .................. 
3. การรับเงิน 
          ได้รับเงินค่าเช่าบ้าน จ านวน..................บาท (.........................................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว 
                                                                        (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับเงิน 
                                                                                   (.......................................................) 
                                                                         วันที่...................เดือน......................พ.ศ. ............... 
                                                                        (ลงชื่อ).....................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                    (.....................................................) 
                                                                          วันที่.................เดือน......................พ.ศ. ............... 

 
 



หน้า 32 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

ที่ตดิใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้น าเงินส่วนตัวส ารองจ่ายไปแล้วและขอเบิกตามสิทธิ เป็นจ านวนเงิน 
...............................................บาท (................................................................. ...................................) 
 
 
       ลงชื่อ............................................................. 
             (.............................................................) 



































 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุโขทยั เขต 1 

นางสาวสุภัสสรา  แสงสุข 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

คู่มือปฏิบัติงาน 

 “การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย”์ 



ค ำน ำ 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ได้รับจัดสรรงบประมาณ(งบลงทุน) 
เพ่ือใช้ในการด าเนินการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 และโรงเรียนในสังกัด  

 เพ่ือให้หน่วยงานมีการปฏิบัติงานด้านทางบัญชีที่เก่ียวข้องกับสินทรัพย์ในส่วนของรายการที่ดิน 
อาคาร และอุปกรณ์ เป็นไปในแนวทางเดียวกันและสอดคล้องกับระบบ GFMIS ในปัจจุบัน ตามท่ีกรมบัญชีกลาง
ก าหนด ในการรับรู้สินทรัพย์ที่มีมูลค่าขั้นต่ าตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไป ต้องสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ ในระบบ 
NEW GFMIS Thai เพ่ือให้การท างานเป็นไปตามขั้นตอนการบันทึกสินทรัพย์ และปฏิบัติงานด้วยความถูกต้องตาม
ระเบียบ ประกาศ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 ข้าพเจ้าจึงได้จัดท าคู่มือการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่และผู้ปฏิบัติงาน ใช้เป็น
แนวปฏิบัติเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบต่อไป 

 

   สุภัสสรำ  แสงสุข 

                                                                        นางสาวสุภัสสรา  แสงสุข 
                                                                  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สำรบัญ 
หน้า 

 กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง        1 

 Flow shart ขั้นตอนการด าเนินงาน       2 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                  3 - 23  
 
 
 
 



การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย ์
การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ เป็นการบันทึกข้อมูลเพื่อรับรู้เป็นสินทรัพย์รายตัวในระบบ New GFMIS 

Thai (ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไป) เพื่อให้ระบบมีรายละเอียดเกี่ยวกับสินทรัพย์ ด้วยการสร้าง
ข้อมูลสินทรัพย์หลัก กรณีท่ีหน่วยงานต้องการรับรู้สินทรัพย์เป็นกลุ่มโดยให้มีเลขที่สินทรัพย์ตัวเดียวกัน แต่มีการ
ควบคุมรายละเอียดของสินทรัพย์ในระบบแต่ละรายการด้วยการสร้างข้อมูลแต่ละรายการด้วยข้อมูลหลักสินทรัพย์
ย่อย 

รายละเอียดเกี่ยวกับการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ในระบบมีดังนี้ 
1. หมวดสินทรัพย์ 
2. รหัสผู้ขายจากระบบ New GFMIS Thai 
3. รายละเอียดของครุภัณฑ์ 
4. เลขที่ครุภัณฑ์ หรือข้อมูลที่หน่วยงานใช้การอ้างอิงหรือควบคุมนอกระบบ New GFMIS Thai  
5. รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ และรหัสกิจกรรมหลัก เพ่ือให้ทราบถึงประเภทของเงินที่ใช้ในการ

จัดหาครุภัณฑ์ 
6. อายุการใช้งานเป็นไปตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 

 
โดยการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ผ่าน New GFMIS Thai  

1. การสร้างสินทรัพย์หลัก ( สท.01) 
2. การสร้างสินทรัพย์ย่อย (สท.11) 
3. การค้นหาหมวดสินทรัพย์ 
4. การค้นหาหน่วยนับ 

 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
- ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561        

เมื่อวันที่ 5 กันยายน 2561  และมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 17 เรื่อง ท่ีดิน อาคาร และ
อุปกรณ์  

 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow Chart การด าเนินการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ 

ภายในเดือน ให้นักบัญชีตรวจสอบ

สินทรัพย์ในระบบ NEW GFMIS Thai  

ท าการรับรู้สินทรัพย์ในระบบ NEW 

GFMIS Thai มูลค่าสินค้าตั้งแต่ 10,000 

บาทข้ึนไป 

มูลค่าสินค้าต  ากว่า 10,000 

บาท รับรู้เป็นค่าใช้จ่าย 

ได้เลขสินทรัพย์แล้ว 

รายงานใหห้วัหนา้หนว่ยงานรบัทราบ 

เลขสนิทรพัยเ์กิดจากการ

จดัซือ้จดัจา้งของหนว่ยงาน 

เลขสนิทรพัยเ์กิดจากการ

จดัซือ้จดัจา้งของโรงเรยีน

ในสงักดั 

รายงานใหห้วัหนา้หนว่ยงานรบัทราบ และ

รายงานใหโ้รงเรยีนในสงักดัทราบ 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ 

 

 

 



 

 

 

 

 



 





































 

เมื่อได้เลขสินทรัพย์ที่ขึ้นต้นด้วย  11xxxxxxxxxx  ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานรายงานให้กับหัวหน้า
หน่วยงานทราบ แต่กรณีเป็นสินทรัพย์ที่เกิดข้ึนกับโรงเรียนในสังกัด ให้เจ้าหน้าที่แจ้งเลขสินทรัพย์ให้โรงเรียนใน
สังกัดทราบด้วย  

 



 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์

 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

นางสาวนิสา จันนา 

นักวิชาการเงินและบัญชชี านาญการ 

คู่มือปฏบิตังิาน 

การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า              
ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า    



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า    
 
 
 

โดย 
 
 

นางสาวนสิา  จันนา 
 

นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
 
 
 
 
 



 

ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  ผู้จัดท าได้รวบรวมจากคู่มือ/ขั้นตอน ที่ได้ เขียนไว้เป็นแนวทาง           
ในการปฏิบัติงานในเรื่องการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า   
โดยกรมบัญชีกลางได้มีนโยบายในการพัฒนาระบบการรับ – จ่ายเงินเดือน โดยน าเทคโนโลยีเข้ามาใช้เพ่ือให้เกิด
ความสะดวก รวดเร็ว ทันสมัย สามารถเบิกจ่ายเงินได้รวดเร็วขึ้นและลดขั้นตอนการท างาน  รวมถึงได้รวบรวม
ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ศึกษา และ/หรือน าไปปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานต่อไป 

 
 
 
 
 
 

                     นางสาวนิสา  จันนา 
                    นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
สารบัญ 

     
                หน้า 

 
- ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง        1 
- ขั้นตอนและกระบวนการด าเนินงานการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า   2 
   ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน  
- Flow Chart การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า    31 
   ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
- มาตรฐานและกระบวนการในการปฎิบัติงาน      32 
 
 

 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๑ 

การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า    
 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 (1) พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ. 2535  
 (2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ า
ต าแหน่ง  เงินเพ่ิมและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2550 

 (3) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.5/ว46 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 
2561 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าตามโครงการจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร           
ของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าโดยตรง (โครงการจ่ายตรงฯ) พ.ศ. 2561 

 (4) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 (5) พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒) ๒๕๕8 
 (6) พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และกฎกระทรวง 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ได้ด าเนินการการเบิกจ่ายเงินเดือน      
และค่าจ้างประจ าผ่านโครงการจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า ประจ าเดือนมกราคม 2560 
เป็นต้นไป โดยปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนดเพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ าของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้องแม่นย า  
มีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับการปฏิรูประบบราชการของรัฐบาลและการน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใช้งาน  
โดยมีขั้นตอนในการด าเนินงานดังนี้ 
   1. ตรวจเช็ครายละเอียด ความถูกต้องของค าสั่งค าสั่งบรรจุ โยกย้าย ลาออก เลื่อนวิทยฐานะ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน ที่ได้รับจากกลุ่มบริหารงานบุคคล และเตรียมข้อมูลต่างๆ ก่อนการค านวณเงินเดือน/ค่าจ้าง
ประจ าหรือค านวณบัตรได้แก่ เลขท่ีบัญชีธนาคาร  แบบแจ้งรายการเพ่ือการหักลดหย่อนภาษีเงินได้ เงิน กบข. 
กรณีเป็นข้าราชการ เงิน กสจ.กรณีเป็นลูกจ้างประจ า รายการหักหนี้บุคคลที่ 3 
   2. เมื่องานบุคคลบันทึกค าสั่งในระบบจ่ายตรงฯ เรียบร้อยแล้ว จะพิมพ์รายงานส่งการเงิน 
การเงินจะท าการตรวจสอบข้อมูลก่อนสร้างรายจ่าย เพ่ือไม่ให้เกิดความคลาดเคลื่อนของข้อมูล 
   3. ท าการค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าหรือค านวณสร้างบัตร 
   4 . ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่ค านวณได้จากรายงานต่างๆ 
   5 . น า Text File หนี้ที่เตรียมไว้น าเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนหรือค่าจ้างประจ า 
   6. ตรวจสอบรายการอีกครั้งหลังน าเข้าเงินเพิ่มหรือหนี้เข้าระบบงานจากรายงานหรือข้อมูล 
เมื่อพบข้อผิดพลาด ท าการแก้ไขรายการที่จอภาพรายการจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างประจ า 
   7. ตรวจสอบรายอีกครั้งหลังการแก้ไขจากการน าเงินเพ่ิม-เงินหักเข้าระบบงานแต่ละประเภท
และเงินรับสุทธิ จากยอดสรุปรวมของแต่ละรายการ จากรายงาน 
   8. ท าการประมวลผลการสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามบัญชีถือจ่าย 
   9. ส่งมอบข้อมูลให้หน่วยงานต้นสังกัดผ่านระบบจ่ายตรง เพ่ือรวบรวมสรปุวางเบิกต่อไป 
   10. จัดพิมพ์รายการสรุปการเบิกจ่าย เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา          
สุโขทัย เขต 1 อนุมัติ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓ 

 
ขั้นตอนการท างานและค าอธิบายวิธีการใช้งานระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

 การท างานรายเดือน 
 ๑. การเตรียม ก าหนดการเตรียมก่อนการค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า ถ้าหากไม่มีรายการใด
เปลี่ยนแปลง ไม่ต้องท าการแก้ไข รายการที่ต้องเตรียมก่อนการค านวณเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ได้แก่  
  1.1 กบข. กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงสะสมส่วนเพ่ิม แก้ไขที่จอภาพ ข้อมูลการหักลดหย่อน
ภาษีและอ่ืนๆ 

                                                    

 
ภาพที่ 1 

 

   ขั้นตอนการท างาน กรณีต้องการแก้ไข กบข. 
  (1) คลิกปุ่ม แก้ไข 

  (2) ใส่เลขท่ีบัตรประชาชน หรือคลิกปุ  ่มค้นหา เพ่ือคน้หาจาก ชื่อ-สกลุ 
  (3) คลิกปุ่ม ค้นหา 
  (4) คลิกท่ีข้อมูล กบข.,เลขที่บัญชีธนาคารและข้อมูลสหกรณ์ ตามภาพที่ 1 เพ่ือไปหน้าจอ 
       ข้อมูล กบข. , เลขที่บัญชีธนาคารและข้อมูลสหกรณ์ 
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ภาพที่ 2 

 

  1.2  ถ้าจะก าหนดให้เป็นสมาชิกกบข. ตามภาพที่ 2 
    ขั้นตอนการท างาน 
    (1) ให้ใสวันที ่วันที่เริ่มต้น ของการสมัครการเป็นสมาชิก กบข.(1) ,การสะสมเข้า 
กองทุน กบข.(2 ),การสะสมสวนเพิ่ม(ถ้าม)ี และอัตราการสะสมสวนเพิ่ม (ถ้ามี) (3 ) 
 (2) เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลง เป็น แก้ไขข้อผิดพลาด 
 (3) คลิกปุ่ม ตกลง ( ระบบจะตรวจสอบการบันทึก โดยตรวจจากวันที่เขา้รับราชการ     
(วันที่เริ่มปฏิบัติราชการ) ของข้าราชการรายการนั้นว่าเป็นบุคคลที่เขา้รับราชการก่อนหรือหลังวันที่ 27 มี.ค. 40 
ซึ่งหากเปน็บุคคลที่เขา้รับราชการหลังจะตรวจสอบวันที่ที่ระบุในชองวันที่เริ่มต้นนั้นต้องเป็นและตรงตามวันที่
เริ่มปฏิบัติราชการ ในระบบด้วย 
  หมายเหตุ : กรณีสะสมส่วนเพ่ิม การจะก าหนดวันที่เริ่มต้นการสะสมสวนเพิ่มได้  รายการ
ข้าราชการนั้นต้องเป็นสมาชิกกบข.และเปน็ประเภทสะสมเท่านั้น 
   

  1.3 กรณีต้องการปิดการเป็นสมาชิก/ยกเลิกการเป็นสมาชิก หรือ ยกเลิกสะสมส่วนเพิ่ม 
เนื่องจาก 
  - ท าข้อมูลตั้งฐานรายการมาผิด กรณีเช่นนี้ อันดับแรกผู้ใช้งานต้องตรวจสอบวันที่เข้ารับ
ราชการของรายการ ซึ่งจะต้องเป็นบุคคลที่เข้ารับราชการก่อนวันที่ 27 มี.ค. 40 (ตรวจที่ระบบทะเบียน
ประวัติ-เมนูข้อมูลบุคคลจอภาพข้อมูลทั่วไป ดูวันที่เริ่มปฏิบัติราชการ) หากไม่ถูกต้องแจ้งงานบุคคลแก้ไขให้ถูก 
แล้วจะสามารถลบวันที่เริ่มต้นออกได้ และ เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลง เป็น แก้ไขข้อผิดพลาด 
 

 

ภาพที ่3 
 

  วิธีการยกเลิกหรือแก้ไขเพ่ือไม่ให้เป็นสมาชิก กบข. เนื่องจากตั้งรายการมาผิด 
  (1) จากภาพ ลบวันที่ที่ช่องวันที่เริ่มต้นทุกบรรทัดที่มีวันที่ปรากฏ 
  (2) เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลงเป็น แก้ไขข้อผิดพลาด 
  (3) คลิกปุ่ม ตกลง ตามภาพที่ 1 
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  - กรณีเป็นสมาชิกกบข. แต่ปัจจุบัน ไม่เป็นสมาชิก กบข. เนื่องจากเข้าโครงการ UNDO  
 

            
ภาพที ่4 

 

  ขั้นตอนการปิดเป็นสมาชิกกบข. เนื่องจากเข้าโครงการ UNDO  
 (1) จากภาพที่ 5 ใส่วันที่ 30/09/2558 ที่ช่องวันที่สิ้นสดุ 
 (2) เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลงเป็น ประสงค์ท่ีจะยกเลิกการเป็นสมาชิกกบข. (UNDO) 
 (3) คลิกปุ่ม ตกลง  
 - กรณีต้องการ ยกเลิกการส่งเงินสะสมส่วนเพ่ิม กบข. แก้ไขที่จอภาพ ข้อมูลการหัก
ลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ 
 

               
ภาพที่ 5 

 

  ขั้นตอนการท างาน ยกเลิกการส่งเงินสะสมส่วนเพิ่ม กบข. 
  (1) ใส่วันที่สุดท้ายของเดือนที่จะหยุดหัก เช่น หยุดหักวันที่ 01/01/2560 ใส่เป็น 
                              30/12/2559 

  (2) เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลงเป็น แก้ไขข้อผิดพลาด 
  (3) คลิกปุ่ม ตกลง ตามภาพท่ี 1 
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 1.4 แก้ไข/ปรับปรุง/เปลี่ยนบัญชีเงินฝากธนาคาร 
  หากมีการแจ้งเปลี่ยนแปลงหรือจะแก้ไขบัญชีเงินฝาก ท าการแก้ไขที่ จอภาพ ข้อมูลการ
หักลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ ตามภาพที่ 6 
 

 
 

 
ภาพที ่6 

 

 ขั้นตอนการท างาน 
 (1) คลิกปุ่ม แก้ไข 
 (2) ระบุเลขประจ าตัวประชาชน หรือคลิกปุ่มค้นหาจากชื่อ-สกุล 
 (3) คลิกปุ่ม ค้นหา 
 (4) คลิกท่ี ข้อมูล กบข. เลขท่ีบัญชีธนาคารและข้อมูลสหกรณ์ ตามภาพ เพ่ือไปจอภาพ  
        ข้อมูล กบข. เลขที่บัญชีธนาคารและข้อมูลสหกรณ์ 
 (5) ใส่ รหัสธนาคาร ถ้าไม่ทราบ คลิก เพื่อค้นหารหัสธนาคาร 
 (6) ใส่ รหัสสาขาธนาคาร ถ้าไม่ทราบ คลิกปุ่มค้นหา เพ่ือค้นหารหัสสาขาธนาคาร 

 (7) ใส่ เลขที่บัญชี 
 (8) คลิกปุ่ม ตกลง 
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  1.5 การเตรียมขอ้มูลหนี้ หรือเงินเพ่ิมที่ไม่ได้อยู่ในกรอบบัญชีถือจ่าย วิธีการที่สามารถเตรียม
หนี้สินหรือเงินเพ่ิมตามสิทธิการเงินได้  มี 2 วิธี คือ 

 วิธีที่ 1 วธิีบันทึกเตรียมผา่นจอภาพ จอภาพรายการเงนิเพ่ิม หรือ จอภาพรายการเงินหัก – หนี้ 
          วิธีที่ 2 วิธีสร้าง Text โดย Text ต้องเป็นไปตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด เพ่ือเตรียม

ไว้โหลดหลังจากท่ีค านวณเงินเดือนหรือค่าจา้งประจ าแล้ว และการเตรียมรายการเงินเพ่ิมหรือหนี้ จะต้อง
เตรียมตามเดือนปีที่น ามาหักในช่วงเวลาปฏิทินเวลาการท างานการเงิน วิธีการท า Text หนี้/เงินเพ่ิม นี้สามารถ
สร้างได ้จากโปรแกรม Microsoft Excel หรือ หากมีระบบเฉพาะกิจในแตละส่วนราชการก็สามารถสร้างเปน็ 
Text ในรูปแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
 รูปแบบ ที่น าเขา้อ้างอิงดว้ย เลขที่บัตรประชาชน ได้แก่ 
 (1) รูปแบบข้อมูลน าเขา้ text หนี้ (LOAN.TXT) แบบคอมม่าคั่น 
  (รหัสหนี้สหกรณ์ หรือ หนี้สินทั่วไป ที่ไม่ระบุเจา้หนี้) 
           http://epayroll.cgd.go.th/download/I002_ImIncDec_New.pdf 
  (2) รูปแบบข้อมูลน าเข้า text แบบแยกเจ้าหนี้ debt.txt 
   (รหัสหนี้สหกรณ์ หรือ หนี้สินทั่วไป ที่ก าหนดให้ระบุเจา้หนี้ทุกรายการ) 

     http://epayroll.cgd.go.th/download/I008_ImDebt.pd 
   
  - จอรายการเงินเพ่ิม 
   เป็นจอรายการที่ ใช้ก าหนดเงินเพ่ิมตามสิทธิที่ผู้ ใช้งานได้รับ สามารถก าหนดช่วง

ระยะเวลาการเบิกในคราวเดียว หากไม่ทราบก าหนดสิ้นสุดก็ไม่ต้องใส่วันที่สิ้นสุดก็ได้ เช่น เงินค่าตอบแทน   
รายเดือนส าหรับผู้ปฎิบัติงานในเขตพ้ืนที่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้(ตปพ.) เงินค่าตอบแทนเหมาจ่าย        
แทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง โดยเฉพาะเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายการจัดหารถประจ าต าแหน่งนี้เป็นเงิน    
ที่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย หากต้องการจะจ่ายหรือเบิก ให้ก าหนดที่จอภาพนี้ เพ่ือระบบจะได้ค านวณภาษี       
หัก ณ ที่จ่ายได้ถูกต้อง ซึ่งจอภาพนี้สามารถก าหนดช่วงระยะเวลาการเบิกได้ด้วยวันที่เริ่มต้ นและวันที่สิ้นสุด 
โดยต้องก าหนดก่อนที่จะค านวณเงินเดือนหรือค่าจ้าง 
 

 
 
 
 
 

 
ภาพที ่9 
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ภาพที ่10 

 

 ขั้นตอนการท างาน  
 (1) เข้ารายการเงินเพ่ิม ระบุเลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน ถ้าไม่ทราบ คลิกปุ่ม เพ่ือคน้หา

จาก ชื่อ – สกุล 
 (2) คลิกปุ่มค้นหก หากมีรายการอยู่จะแสดงรายละเอียดขึ้นมา 
 (3) เมื่อตรวจสอบแล้วไมม่ีและต้องการเพ่ิม ให้คลิกปุ่ม Add Detail จะแสดงจอดังภาพ 
  (4) ต้องการ เพ่ิม คลิกปุ่ม เพ่ิม สถานการณ์ท างานจะแสดงค าว่าเพ่ิม 
 (5) ระบุรหัสเงินเพ่ิม ถ้าไมทราบคลิกปุม่ เพ่ือคน้หาจาก ชื่อเงินเพ่ิม แล้วเลือก 
 (6) ระบุ จ านวนเงินที่จะเบิกแตล่ะเดือน 
 (7) ระบุ วันที่เริ่มเบิก ระบุวันที่สิ้นสุดการเบิก (ถ้าทราบ) ถ้าไม่ทราบไม่ต้องระบุ 
 (8) คลิกปุ่ม ตกลง และคลิก ปิดจอภาพ 
 
 - จอภาพรายการเงินหัก - หนี้  
   เป็นจอภาพที่สามารถก าหนดเงินให้หักตามระยะเวลาที่ก าหนดได้  ยกเว้นเงินภาษี 
และกบข./กสจ.เนื่องจาก 2 เงนิหักนี้ระบบค านวณให้อัตโนมัติ การก าหนดหนี้ในจอภาพนี้นิยมใช้ในกรณีที่
จ านวนการหักเทา่กันทุกเดือนเพ่ือลดภาระการเตรียมหนี้สินสามารถก าหนดผานจอภาพนี้ได้  โดยเป็นเงินที่
ไมไ่ด้อยูในกรอบบัญชีถือจ่ายที่ต้องการจะเบิกในแตละเดือน ซึ่งจอภาพนี้สามารถก าหนดช่วงระยะเวลาการเบิก
ไดด้้วยวันที่เริ่มต้นและวันที่สิ้นสุด โดยเราจะตอ้งก าหนดก่อนที่จะค านวณเงินเดือนหรือค านวณคาจ้างประจ า 
 

 
 

 
ภาพที ่11 



 ๙ 

 
ภาพที ่12 

 

 
ภาพที ่13 

 

 ขั้นตอนการท างาน เขา้จอภาพตามเมนู 
 (1) จากภาพที่ 11 ระบุเลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน 
 (2) คลิกปุม่ ค้นหา หากมีรายการอยูจะแสดงรายละเอียดขึ้นมา 
 (3) เมื่อตรวจสอบแลว้ไมม่ีและตอ้งการ เพ่ิม ให้คลิกปุ่ม Add Detail จะแสดงจอดังภาพที่ 12 
 (4) ต้องการ เพ่ิม คลิกปุ่ม เพ่ิม สถานะการท างานจะแสดงค าว่า เพ่ิม 
 (5) ระบุ รหัสเงินหัก  
 (6) ระบุ จ านวนเงินที่จะหักในแตละเดือน 
 (7) ระบุ วันที่เริ่มหัก (ตั้งแตว่ันที่เริ่มเขา้โครงการจ่ายตรงเงินเดือน) ระบุวันที่สิ้นสุดการหัก 
      (ถ้าทราบถ้าไม่ทราบไม่ต้องระบุ) 
      (8) คลิกปุม่ ตกลง และคลิก ปิดจอภาพ 
 (9) ต้องการ แก้ไข หรือ ลบ เมื่อคน้รายการตามภาพที ่11 คลิกเลือกรายการ จะแสดง
      จอภาพท่ี 13 
 (10) แก้ไขรายการ คลิกปุม่ แก้ไข และแก้ไขรายการ ถ้าต้องการ ลบ คลิกปุ่ม ลบ และ    
        คลิกปุ่ม ตกลง 
 
  



 ๑๐ 

 1.6 รายการลดหย่อนครอบครัว  
     เตรียมที่ ระบบทะเบียนประวัติ จอภาพ ครอบครัว (กรณีมีแก้ไขรายการลดหย่อน
ครอบครัว การเงินสามารถเข้าไปปรับปรุงแก้ไขการลดหย่อนครอบครัว การเงินสามารถเข้าไปปรับปรุงแก้ไข
ลดหย่อนภาษีได้ หรือ แจ้งงานบุคคลปรับปรุงแก้ไข) 
 

 
ภาพที ่14 

 

 ขั้นตอนการท างาน 
 (1) กรณีจะเพ่ิมบุคคลในครอบครัว คลิกปุ่มเพ่ิม และใส่เลขประจ าตัวประชาชน หรือคลิก   
        ปุ่มค้นหาจากชื่อ-สกุล 

 (2) ระบุข้อมูล และ คลิกปุ่ม ตกลง 
(3) กรณีจะแก้ไขบุคคลในครอบครัว คลิกปุ่มแก้ไข และใส่เลขบัตรประจ าตัวประชาชน    
    หรือ คลิกปุ่มค้นหาจากชื่อ-สกุล 

 (4) คลิกปุ่ม ค้นหา 
 (5) คลิกเลือกรายการ บุคคลในครอบครัว 
 (6) แก้ไขรายการ และ คลิกปุ่ม ตกลง 
 (7) กรณีจะลบบุคคลในครอบครัว คลิกปุ่มลบ และใส่เลขประจ าตัวประชาชน  
      หรือคลิกปุ่มค้นหาจากชื่อ-สกุล 
 (8) คลิกปุ่ม ค้นหา 
 (9) คลิกเลือกรายการ บุคคลในครอบครัว 
 (10) คลิกปุ่มตกลง 

หมายเหตุ  
 1. กรณีต้องการก าหนดลดหย่อนบุคคลในครอบครัว ให้อาชีพของบุคคลเป็นไม่ท างาน  
        เท่านั้น 
 2. กรณีต้องการหักลดหย่อนค่าอุปการะเลี้ยงดูคนพิการหรือคนทุพพลภาพ กรณีเป็น  
        บุคคลในครอบครัวห้ามมิให้ก าหนดลดหย่อนผ่านจอภาพครอบครัวนี้ ให้ก าหนด 
        ลดหย่อนประเภทนี้ได้ที่จอภาพ ข้อมูลการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ 

  



 ๑๑ 

  - รายการลดหย่อนอ่ืนๆทีจ่อภาพ ข้อมูลการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ (กรณีไม่มีแก้ไข  
                      ไม่ต้องปรับปรุง) 
 

 

       

 
ภาพที ่15 

 ขั้นตอนการท างาน 
 1. คลิกปุ่ม แก้ไข 

 2. ระบุ เลขบัตรประจ าตัวประชาชน หรือคลิกปุ่ม เพ่ือค้นหาจาก ชื่อ-สกุล 
 3. คลิกปุ่ม ค้นหา 

 4. คลิกท่ี ข้อมูลการหักลดหย่อนภาษี  
 5. ระบุจ านวนเงินที่จะลดหย่อนภาษีได้ตั้งแต่บรรทัรายการที่ 12 ไป ตามที่ได้รับแจ้ง 
 6. คลิกปุ่ม ตกลง 

 



 ๑๒ 

 2. ตรวจสอบข้อมูลก่อนสร้างรายการจ่าย เพ่ือไม่ให้เกิดความคลาดเคลื่อนของข้อมูล 
โดยท าการพิมพ์รายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจ่าย เพ่ือตรวจสอบ รายงานจะแสดงข้อมูลสรุปจ านวนคนและ
เงินเพ่ิมต่างๆ ตามกรอบบัญชีถือจ่าย ที่มีผลกับเดือนปีที่จายเงิน ตามท่ีระบุเงื่อนไข 
โดยไปที ่ระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า -> ระบบการจายเงินเดือน(ข้าราชการ) -> รายงาน -> 
สรุปรายละเอียดบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 

 

 
ภาพที ่16 

 

 จากหน้าจอภาพ มีข้ันตอนดังนี้ 
 (1) ให้ ระบุรหัสหน่วย หนว่ยเบิกยอ่ยหรือหนวยประมวลผลย่อย 
 (2) เดือนที่จะเบิกจ่ายเงิน (เดือนที่ก าลังจะท ารายการเบิก) 
 (3) สามารถก าหนดส่งเข้า e-mail ได้ โดยใส่ชื่อ e-mail address ที่ช่องว่าง 
 (4) เลือกระดับหน่วยงานที่ต้องการสรุปรวม [สก./สภ.,ส านัก/กอง,สวน,ฝ่าย,งาน,หมวด] 
 (5) คลิกปุ่ม พิมพ์ 
 
หมายเหตุ ไมต้่องระบุประเภทบุคลากร เพ่ือให้แสดงได้ทั้งหมดในหนวยที่ระบุ ** เมื่อพิมพ์เรียบร้อย น ามา
ตรวจสอบกระทบกับรายงานของงานบุคคลส่ง หากไม่ตรงติดต่อสวนงานบุคคล อาจมีการเคลื่อนค าสั่งหรือ
บันทึกค าสั่งเพ่ิมเติมหลังจากพิมพ์รายงานสรุปสงการเงิน หากตรวจสอบแล้วตรง ให้ท าขั้นตอนต่อไป 
 



 ๑๓ 

 3. ค านวณเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย จากจอภาพอัตโนมัติใช้สร้างรายการเบิกให้กับ
ข้าราชการทั้งหมดคราวเดียว 
 สั่งค านวณเงินเดือน(สร้างรายการอัตโนมัติ) 
 

                   
 

 
ภาพที ่17 

 

 ขั้นตอนการท างาน 
 (1) ระบุ ปี พ.ศ. และ เดือน ที่จะสร้างรายการเบิก 
 (2) ประเภทรายการ เป็น รายการเบิกจ่ายรายเดือน 
 (3) ระบุรหัสสังกัดคลิกปุ่ม ตกลง  
 (4) ระบุ ปี พ.ศ. และ เดือน ที่จะสร้างรายการเบิก 
 (5) ประเภทรายการ เป็น รายการเบิกจ่ายรายเดือน 
 (6) หน่วยประมวลผลย่อย ให้ระบุรหัสสังกัด หนว่ยเบิกย่อยหรือหน่วยประมวลผลย่อย  
 (7) หน่วยงานที่ประมวลผลเงินเดือน ระบุรหัสหน่วยที่อยู่ภายใต้ หนว่ยประมวลผลย่อย
นั้นให้ใส่รหัสเดียวกันกับหน่วยประมวลผลย่อย เพ่ือให้ระบบสร้างรายการออกมาท้ังหมดภายใต้หนว่ยเบิกจ่าย
ย่อยหรือหน่วยประมวลผลย่อย และสังกัดหน่วยประมวลผลย่อยไม่ต่องระบุปล่อยว่างไว้ 
 (8) คลิกปุ่ม ตกลง จะขึ้น dialog ดังภาพที ่18 



 ๑๔ 

 
ภาพที ่18 

 

 สามารถ คลิกปุ่ม Refresh หรือ ปิดจอภาพ ได ้และสามารถไปสอบถามการท างานที่เมนู
สอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล 
 

จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล 

 
ภาพที ่19 

 

หากมีข้อผิดพลาด สามารถตรวจได ้โดย 
 (1) จากจอภาพสอบถามสถานการณ์ประมวลผล คลิกท่ีช่อง สถานะของรายการ ค าว่า 
“ประมวลผลเสร็จสิ้น พบขอ้ผิดพลาด” จะพบจอภาพแสดงสิ่งที่ผิดให้ทราบ ดังภาพด้านล่าง 
 

 
ภาพที ่20 



 ๑๕ 

 (2) จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกที่ ผลลัพธ์เพ่ือดาวโหลดเป็น Text ไฟล์ 
เพ่ือน าไปตรวจและแก้ไขทีหลังก่อนส่งมอบ 
 

 
 

ภาพที ่21 
 
 4. หลังค านวณเงินตรวจสอบรายการที่ระบบสร้างจากรายงานหรือข้อมูล 
 

รายงาน 

 
ภาพที ่22 

 
 วิธีการพิมพ์รายงาน 
 (1) รายงานรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน หนว่ยประมวลผลย่อย เป็นรายงานที่จะแสดง
เป็นรายคนบอกรายละเอียดเงินทุกประเภทที่เบิกและหัก 

 (2) รายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน หนว่ยประมวลผลย่อย เป็นรายงานสรุป
ยอดรวมตามหน่วยประมวลผลย่อยที่ระบุ 

 



 ๑๖ 

 วิธีการตรวจสอบข้อมูลการเกิดรายการที่ระบบค านวณสร้างรายการเบิกจากจอภาพค านวณเงิน 
โดยตรวจสอบจ านวนทั้งหมดจากรายงานหรือขอ้มูล ตามข้อ 4 เทียบกับรายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจ่าย
เงินเดือนในขอ้ 2. ซึ่งโดยปกติรายการที่สร้างมาจะสร้างมาจากอัตราที่มีคนตามข้อมูลบุคลากรที่อยูภายใต้ 
หนว่ยเบิกหรือหนวยประมวลผลย่อยนั้น ซึ่งหากตรวจแล้วเกิดเหตุพบจ านวนรายการไม่ตรงกัน อาจด้วยสาเหตุ
ให้ตรวจสอบได้ดังนี้ 
 (1) กรณีรายการเบิกแสดงในรายงาน ตามข้อ 4 มีจ านวนคนน้อยกว่ารายงานสรุป
รายละเอียดบัญชีถือจ่ายในข้อ 2 สาเหตุเนื่องจาก 
    - มีอัตราที่มีบุคคลอยูในสถานภาพไมรับเงินเดือน เช่น ลาศึกษาต่อไม่รับเงินเดือน 
หรือ ลากิจเลี้ยงดูบุตร โดยถ้างานบุคคลมีลงค าสั่งและใส่สถานภาพตามนี้ ระบบการค านวณเงินจะสร้างรายการ
มาให้ แตร่ายการจะถูกปดิการรับเงินท าให้รายงานไมแ่สดงรายการของคนกลุ่มนี้ขึ้นมา หรือ มีคนที่อยูในอัตรา 
มีวันที่เกษียณท่ีพ้นจากเดือนที่ค านวณนั้นแล้วแตง่านบุคคลยังไมได้ ลงค าสั่งพ้นจากราชการ ระบบจะตรวจสอบ
และจะไมส่รา้งรายการเบิกขึ้นมาให้  ให้ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูล หากวันเดือนปีเกิดผิดให้แจ้งงานบุคคลแก้ไข
วันเดือนปีเกิดให้ถูกต้องโดยสามารถตรวจได้จากรายงาน 
 

 
 

 
ภาพที ่23 

 



 ๑๗ 

 
ภาพที ่24 

 
 (2) กรณีรายการเบิกแสดงในรายงาน ตามข้อ 4 มีจ านวนคน มากกว่า รายงานสรุป
รายละเอียดบัญชีถือจ่ายในข้อ 2 สาเหตุเนื่องจาก 
 - มีรายการบุคลากรที่มีการลงค าสั่งให้ย้ายออกจากต าแหน่ง แตห่นว่ยใหม่ยังมิได้รับ
ย้ายเขา้ในอัตราจะท าให้รายการคนนั้นจะมีสถานภาพอยู่ระหว่างการโยกย้ายคา้งอยู่ในสังกัดเดิม (สถานภาพ 
099 หรือ 019) หรือ อาจมีการเคลื่อนไหวค าสั่งเพ่ิมบรรจุสงมอบรายงานและแจ้งยอดการเบิก ระบบจะตรวจ
และจะสร้างรายการเบิกข้ึนมาให้ในที่หนวยเดิม เนื่องจากเมื่อเข้าจ่ายตรง กรณีโยกย้ายอยู่ภายใต้กรมเดียวกัน 
ทุกรายการสามารถเบิกได้ด้วยงบประมาณภายใต้แหล่งเงินเดียว ยกเว้น กรณีให้โอนไปกรมหรือสวนราชการอ่ืน 
เงื่อนไขนี้ระบบจะไมส่ร้างรายการเบิกให้ผู้ใช้งานต้องประสานงานเพื่อแจ้งหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
หากยังไมส่ามารถท าได้  ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมรายการเบิกได้  ที่จอภาพ รายการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า 
ตรวจสอบหารายการดังกลาวได้ จากรายงานดังนี้ 
 

  
 
 
 
 
 
 



 ๑๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่25 
 

 หรือ ตรวจจากรายงานรายละเอียดการเคลื่อนไหวของข้อมูล เพ่ือหารายการที่บันทึกหลังจาก
งานบุคคลส่งรายงานสรุปแล้ว 
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 ๑๙ 

 5. น า Text หนี ้(ที่มิใช่ ภาษ ีกบข./กสจ.) ที่เตรียมไว้แลว้จากขั้นตอนที่ 1 (การเตรยีม Text หนี้) 
น าเขา้หักในระบบ 
 5.1. กรณีเตรียม Text ไฟล์มาในรูปแบบ loan.txt แบบมีคอมมา่คั่นเขา้จอภาพ การน า
ข้อมูลเข้า – ข้อมูลเงินเพ่ิม-หนี้ รายเดือน ในรูปแบบข้อมูลเงินเพ่ิมและหนี้รายเดือน Format ใหม (มีคอมมา่คั่น) 

การน าเขา้จะอ้างอิงด้วยเลขท่ีบัตรประจ าตัวประชาชนและรหัสเงินเพ่ิมหรือเงินหักใน 
รูปแบบขอ้มูลเงินเพ่ิมและหนี้รายเดือน Format ใหม(มีคอมมาค่ัน) การก าหนดชื่อ เป็นเงินหักหรือหนี้ ใช้ชื่อ 
LOAN.TXT ถ้าเป็นเงินเพ่ิมใช้ชื่อ NONTAX_INCREASE.TXT โดยเขา้เมน ูการน าขอ้มูลเข้า – ข้อมูลเงินเพ่ิม-
หนี้รายเดือน 
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 ขั้นตอนการท างาน 
 (1) ระบุเดือน ปี พ.ศ. และเดือน ของรายการที่จะน าหนี้เข้าหัก 
 (2) ระบุ รหัสหน่วยเบิกย่อย หรือ หนว่ยประมวลผลย่อย (ตามโครงสร้างของสังกัดใน   
       ระบบจ่ายตรงเงินเดือนฯ ให้ใส่รหัสถึงหน่วยโดยไม่ต้องใส่ 0000 ต่อท้าย) 

 (3) เลือก ประเภทข้อมลู ถ้าเป็นหนี้ (LOAN.TXT) เลือก การน าเงินหัก/หนี้เขา้ระบบงาน (B) 
         ถ้าเป็นเงินเพิ่ม (NONTAX_INCREASE.TXT) เลือก การน าเงินเพ่ิมเข้าระบบงาน (A) 

 (4) เลือก ประเภทการน าข้อมูลเขา้ ให้เลือก น าข้อมูลเขา้หลังค านวณเงินเดือน 
 (5) เลือกรูปแบบ ประเภท format เป็น Format ใหม (มี comma คัน่ 10 รหัสหนี้) 



 ๒๐ 

 (6) เลือกแฟ้มขอ้มลู ชื่อแฟ้มขอ้มูลที่ต้องการ Load คลิกปุ่ม เลือกแฟ้มข้อมูลที่ชื่อ  
         LOAN.TXT 
 (7) คลิกปุ่ม ตกลง 
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 หมายเหตุ การน าเข้าหนี้บุคคลที่ 3 เมื่อคลิกปุ่มตกลง จะมีภาพแสดงจอการท างาน (Webpage 
Dialog) ซึ่งจอนี้จะแสดงเลขที่การประมวลผล ให้และถ้ามีขอ้ผิดพลาดเราสามารถคลิกปุ่ม Refresh ระบบจะแสดง 
text ไฟล์ให้ดาวโหลด เราสามารถดาวโหลดแล้วเปิดดู text ข้อผิดพลาดได้ว่ารายการไหนไม่สามารถน าเข้าได้
แล้วน าไปแก้ไขต่อไป หรือสามารถไปตรวจสอบได้อีกครั้งจากจอภาพ สอบถามสถานะประมวลผลที่ เมนู
สอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล เมื่อค้นหาเลือกดูตามเลขที่ประมวลผล ที่ผู้ใช้งานสั่งท างาน
บนจอการท างาน Webpage Dialog ถ้าพบข้อผิดพลาดที่สถานะจะขึ้นตัวหนังสือสีแดง ให้คลิกที่ผลลัพธ์     
จะเห็นรายการที่น าเข้าไม่ได้  สามารถดาวโหลดและบันทึกไว้แก้ไขต่อไป และหากตรวจรายการข้อผิดพลาด
แล้วรายการที่ไมส่ามารถน าเข้าหักได้ มีจ านวนไม่มาก สามารถแก้ไขได้ที่ จอภาพรายการจ่ายเงินเดือน / ค่าจ้าง
ประจ า โดยเพ่ิมหรือลดยอดรายการหนี้ในรายการได้เลยไมจ่ าเป็นต้องท า text หนี้มาโหลดใหม ่
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 ๒๑ 

  6. ตรวจสอบรายการอีกครั้งหลังน าเข้าเงินเพิ่มหรือหนี้เข้าระบบงานจากรายงานหรือข้อมูล 
     เมื่อพบข้อผิดพลาดท าการแก้ไขรายการที่จอภาพรายการจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างประจ า   

เมื่อค านวณและน าหนี้เข้าแล้ว จะได้รายการเบิกพร้อมหนี้สิน ขั้นตอนต่อไปคือตรวจสอบและแก้ไข โดยท าการ
ตรวจเงินต่างๆ ทั้งเงินเดือน/ค่าจ้าง หรือเงินเพ่ิมและเงินหักหรือหนี้ต่างๆ เอาเข้าครบหรือไม่ จะต้อง แก้ไขหรือ
ไมไ่ดจ้ากรายงานหรือข้อมูลน าออกได้แก่ 
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 วิธีการตรวจสอบ 
   - ตรวจการน าเข้าหนี้หรือเงินเพิ่ม แบบเฉพาะเจาะจงตามรหัสหนี้ เป็นรายงานที่แสดงเงิน
หักหรือเงินเพ่ิม ที่เพ่ิมหรือหักที่รายการเบิก ในเดือนปีที่ระบุได้ ที่ เมนูรายงาน –> รายงานตรวจสอบการ
ค านวณ -> รายงานรายละเอียด – สรุปรายการจ่ายเงินเดือน -> รายการเงินเพ่ิม – เงินลด (ข้อมูลการจ่าย
เงินเดือน)  

 - ตรวจรายละเอียด รายรับ – รายจ่าย เงินเพ่ิม เงินหักท้ังหมด ที่เมนูรายงาน –> รายงาน
ตรวจสอบการค านวณ -> รายงานสรุปการเบิกเงินเดือน หน่วยประมวลผลย่อย -> รายละเอียดการจ่าย
เงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย  

 
 
 
 
 
 
 



 ๒๒ 

 - ตรวจหาข้อผิดพลาดที่จะเป็นเหตุให้ไม่สามารถวางเบิกได้ ตรวจที่ เมนูรายงาน –> 
รายงานตรวจสอบการค านวณ -> รายงานรายละเอียด – สรุปรายการจ่ายเงินเดือน -> ตรวจสอบข้อผิดพลาด
ของรายการจ่ายเงินเดือน 
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 7. ตรวจสอบรายอีกครั้งหลังการแก้ไขจากการน าเงินเพ่ิม-เงินหักเข้าระบบงานแต่ละประเภทและ
เงินรับสุทธิจากยอดสรุปรวมของแต่ละรายการ  

  7.1 จากรายงานเมื่อตรวจสอบแล้วแก้ไขรายการไปที่ จอภาพรายการจ่ายเงินเดือน / ค่าจ้าง
ประจ าเป็นจอภาพที่ใช้ในการเพ่ิมแก้ไขหรือลบรายการเบิกที่ผ่านการสร้างรายการจากจอภาพค านวณเงิน   
เมื่อน าหนี้สินเข้หักแล้ว และพบปัญหาต้องแก้ไขรายการ จอภาพนี้สามารถแก้ไขรายการต่างๆ รวมถึงหนี้       
ที่ต้องลดหรือเพ่ิมเพ่ือปรับเงินรับสุทธิของแต่ละคนได้ และสามารถค้นหารายการตรวจรายการเบิกจ่ายที่ผ่าน
มาแล้วโดยระบุเดือนปีและเลขบัตรประชาชนและท าการค้นหา 
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 ขั้นตอนการท างาน 
 (1) ก าหนดการท างาน เลือกปุ่มการท างาน เพิ่ม แก้ไข ลบ หรือ คน้หา  

 (2) เลือก ปี พ.ศ. ที่เบิก  
 (3) ใส่เลขทีบ่ัตรประชาชน  
 (4) คลิกปุ่ม กรณีเลือกปุ่มการท างาน เป็น แก้ไข หรือ ลบ  
 (5) ด าเนินการแก้ไขข้อมูล เพ่ิมลบข้อมูลที่หน้าจอภาพ  
 (6) คลิกปุ่ม เพ่ือบันทึกรายการ 

  # หลักการเกิดตกเบิกแบบอัตโนมัติ งานบุคคลบันทึกค าสั่ง 
  - เมื่อมีการบันทึกค าสั่งในเป็นค าสั่งที่มีผลย้อนหลังที่ระบบบัญชีถือจ่าย ระบบจะสร้างเก็บ

เป็นค าสั่งตกเบิกให้ทั้งส่วน เงินเดือน/ค่าจ้างประจ าหรือเงินเพ่ิมต่างๆ ค าสั่งตกเบิกที่เกิดสามารถตรวจสอบได้
จากจอภาพบันทึกค าสั่งตกเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า หรือ จอภาพ บันทึกค าสั่งตกเบิกเงินเพ่ิม หรือ รายงาน
ค าสั่งเคลื่อนไหวที่มีผลกับการเกิดตกเบิก การเงินหน่วยเบิก หรือ หน่วยถืองบประมาณ หรือ หน่วยประมวลผลย่อย 
หรือ หน่วยเบิกย่อย เมื่อถึงเวลาที่การเงินเริ่มท างานและสั่งค านวณเงินเพ่ือสร้างรายการเบิกระบบจะน าค าสั่ง
ตกเบิกที่เกิดและเงินที่ผ่านการเบิกจ่ายแล้วในระบบจ่ายตรง มาค านวณหาผลต่างเพ่ือเกิดเป็นเงินตกเบิกให้โดย
แตกยอดเป็นเดือนๆ หาผลต่างเกิดเป็นเงินตกเบิก หรือ เงินเรียกคืน (ส าหรับเงินเรียกคืนจะเกิดในกรณีอัตรา
ใหม่น้อยกว่ารายการที่เบิกผ่านมาแล้วและระบบจะระงับการหักนั้นไว้ก่อนเพ่ือให้ ส่วนราชการตรวจสอบก่อน
การหักจริงและแก้ไขรายการให้หัก)  

  หมายเหตุ  
  การเกิดตกเบิกแบบอัตโนมัติ ระบบจะค านวณสร้างรายการตกเบิกได้ตั้งแต่เดือนเริ่มเข้า

โครงการจ่ายตรงเงินเดือนฯ เพราะเป็นเดือนเริ่มมีรายการเบิกจริงในระบบให้ระบบหาผลต่างเป็นตกเบิกได้โดย
การสร้างจะสร้างแตกเป็นรายเดือน ถึงเดือนปีที่ค านวนปีจจุบัน หรือตามค าสั่งมีผล กรณีจ าเป็นต้องตกเบิกเงิน
ในวันที่มีผลก่อนเข้าจ่ายตรง เนื่องจากระบบไม่สร้างให้จากสาเหตุเพราะลงค าสั่งไม่ครบหรือไม่สามารถสร้างได้ 
เพราะไม่มีรายการเบิกจริงในระบบผู้ใช้งานสามารถบันทึกเพ่ิมเงินตกเบิกได้ ในช่วงเวลาก่อนเข้าจ่ายตรง       
ที่จอภาพรายการการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า เช่นกัน วิธีบันทึกเงินตกเบิกกรณีเป็นค าสั่งย้อนหลัง จากที่
ระบบไมส่ามารถค านวณเงินตกเบิกให้ได ้หากต้องการเพิ่มเงินตกเบิก ด าเนินการดังนี้  
 ขั้นตอนเพิ่มเงินตกเบิก 
 1.) คลิกปุ่ม แก้ไข สถานการณ์ท างานขึ้นว่าแก้ไข ใส่เลขบัตรประชาชน และคลิกปุ่ม 
ค้นหา  

 2.) กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินเดือน ไปช่อง เงินเดือน(ตกเบิก) หรือ กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินวิทยฐานะ
ประเภทเงินวิทยฐานะ ใส่รหัส 0150 และไปที่ช่อง เงินวิทยฐานะ(ตกเบิก) หรือ กรณีเพ่ิมตกเบิกเงินประจ า
ต าแหน่ง ประเภทเงิน ปจต.ให้ใส่รหัสตามเงินปจต. (0110-0140) และไปทีเ่งินประจ าต าแหน่ง(ตกเบิก)  

   กรณีเพ่ิมตกเบิกเงินเพ่ิม ไปที่ช่องเงินเพ่ิม คลิกปุ่ม Add Detail และใส่รหัสเงินเพ่ิม และ
คลิกปุ่ม ที่ช่อง จ านวนเงินตกเบิก เมื่อเลือกการตกเบิก ตามแต่ละประเภท จะปรากฏจอภาพตามด้านล่าง    
ให้คลิกท่ีปุ่ม เพ่ิมจะปรากฏจอภาพในตารางตกเบิก ดังภาพ 

 
 



 ๒๕ 
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 ขั้นตอนการเพ่ิมรายการตกเบิกตามแต่ละเดือน 
  (1) เลือก สถานการณท์ างาน (เพ่ิม, แก้ไข, ลบ)  
 (2) ระบุ ปีท ารายการตกเบิก (หมายถึง ปี พ.ศ.ที่มีผลของค าสั่งตกเบิก) 
  (3) ระบุ เดือนท ารายการตกเบิก (หมายถึง เดือนที่มีผลของค าสั่งตกเบิก)  
 (4) ระบุ เลขที่ค าสั่ง/ปี  
 (5) ระบุ วันที่ลงค าสั่ง  
 (6) ระบุ วันที่เริ่มตกเบิก (วันที่เริ่มต้นตกเบิกต้องระบุตามรอบของปีเดือนท ารายการตกเบิก 
โดยปีและเดือนต้องเป็นปีเดือนเดียวกับปีและเดือนท ารายการตกเบิกตามข้อ (2) และ (3)  
 (7) ระบุ วันที่สิ้นสุดตกเบิก (วันที่สิ้นสุดตกเบิกต้องระบุตามรอบของปี-เดือนท ารายการตกเบิก 
โดยปีและเดือน ต้องเป็นปีเดือนเดียวกับปีและเดือนท ารายการตกเบิกตามข้อ (2) และ (3)  
 (8) ระบุวันที่ของค าสั่งมีผล  
 (9) ระบุ จ านวนเงินตกเบิก  
 (10) คลิกปุ่ม ตกลง  
 (11) คลิกปุ่ม ปิด  
 (12) จอภาพจะกลับมาที่จอภาพรายการจ่าย ให้คลิกปุ่ม แก้ไขและตกลง เพ่ือรวมเงิน   
ตกเบิกที่บันทึกกับรายรับเดิมเป็นรับสุทธิใหม่ 
 
 
 
 
 
 



 ๒๖ 

  7.2 เมื่อแก้ไขเรียบร้อย ตรวจสอบรายการจากรายงาน ใหม่อีกครั้งโดยท าการ  
 - ตรวจรับสุทธิติดลบ  

 - ตรวจรายการไม่มีบัญชีเงินฝาก  
  - ตรวจยอดเงิน จ านวนคนที่เบิก แต่ละประเภท 
 

 
 

 
ภาพที ่33 

 
 
 
 
 
 

 



 ๒๗ 

 8. เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วท าการประมวลผลเพ่ือสรุปยอดงบประมาณเพ่ือน ายอดสรุป     
วางเบิก  
 

 
 

 
 

ภาพที ่34 
 

 ขั้นตอน  
 1) ระบุเดือน ปีพ.ศ. และเดือนที่วางเบิก  
 2) คลิกปุ่ม ตกลง  
 

 หมายเหตุ ระบบจะตรวจความครบของข้อมูล หากพบข้อผิดพลาดตรวจรายการที่จอภาพ
สอบถามสถานะประมวลผล และจอภาพนี้สามารถสั่งท าได้ หลายครั้งและก่อนการส่งมอบวางเบิกทุกครั้งท า
ขั้นตอนนี้ประมวลสรุปนี้ใหม่ทุกครั้ง 
 
 
 
 



 ๒๘ 

 เมื่อสั่งประมวลสรุปแล้วพบข้อผิดพลาด ให้ไปที่เมนูสอบถามข้อมูล -> จอภาพสอบถามสถานะ
ประมวลผล 

 
 

 
ภาพที ่35 

 

  เมื่อประมวลผลสรุปไม่พบข้อผิดพลาดแล้วเรียบร้อย ให้พิมพ์รายงานสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนก
ตามแผนงาน – รหัสบัญชี หน่วยประมวลย่อย ตรวจสอบกระทบกับรายงานที่ตรวจผ่านมาแล้ว เช่น รายงาน
รายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) หรือรายงานอ่ืนๆ ตรวจสอบว่ายอดเงินจ านวนตรงกัน
หรือไม ่พิมพ์รายงานได้ จากภาพ 



 ๒๙ 

 
 

 
 

 
 

ภาพที ่36 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๐ 

 

 9. ส่งมอบขอ้มูลหรือวางเบิกให้ต้นสังกัด เพื่อวางเบิกผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ า (พิมพ์เก็บเพ่ือเป็นหลักฐานการเบิกของหน่วยงาน) 
 

 
 

 
ภาพที ่37 

 

 ขั้นตอนการส่งมอบข้อมูลวางเบิกท่ีต้นสังกัด  
 (1) เลือก ปี พ.ศ. และเดือน  
 (2) ระบุสังกัดหน่วยประมวลผลย่อย  
 (3) คลิกปุ่ม ค้นหา  
 (4) เลือกสถานะการท างานเป็น น าส่งข้อมูล กรณีถ้าส่งข้อมูลวางเบิกไปแล้ว หากต้องการ

กลับมาแก้ไขข้อมูล หรือต้องการยกเลิกการส่ง ให้เลือกเงื่อนไข ยกเลิกน าส่งข้อมูล (หากยกเลิกน าส่ง เมื่อแก้ไข
ข้อมูลต้องประมวลผลสรุปใหม่อีกครั้งและน าส่งใหม่ทุกครัง้)  

 (5) คลิกปุ่ม ตกลง 
 

10. จัดพิมพ์รายการสรุปการเบิกจ่าย เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัยเขต 1 
อนุมัติ  

 
 
 



 ๓๑ 

 
Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

เรื่อง การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า 

ขออนุมัติเบิกเงินเดือน
และค่าจา้งประจ า  

รับทราบ 

 

ฝ่ายบุคคล 

สรา้งรายการจา่ยเงินเดือน/ค่าจา้ง
ประจ า กรณตีกเบิกไม่ตรงกบังานบคุคล 
 

น าไฟล์ข้อมูลหนี้บุคคลที่ 3   
เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้าง
ประจ า 

ส่งมอบข้อมูลให้ สพฐ. 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า 

พิมพ์รายงานเพื่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิ

รับทราบ 

 

ฝ่ายบุคคล 

สรา้งรายการจา่ยเงินเดือน/ค่าจา้ง
ประจ า กรณตีกเบิกไม่ตรงกับงานบคุคล 
 

น าไฟล์ข้อมูลหนี้บุคคลที่ 3   
เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้าง
ประจ า 

ส่งมอบข้อมูลให้ สพฐ. 



 ๓๒ 

มาตรฐานและกระบวนการ 

ชื่องาน : การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า    

มาตรฐานคุณภาพงาน : เบิกจ่ายได้ถูกต้อง รวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ตัวช้ีวัด : ร้อยละ 100 ปฏบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 

ล าดับที่ ผังข้ันตอน 
การท างาน 

รายละเอียด เวลา 
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 ตรวจสอบค าสั่งบรรจุ โยกย้าย ลาออก 

เลื่อนวิทยฐานะ เลื่อนขั้นเงินเดือน       
จากกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 

2 
 ตรวจสอบและแก้ไขรายการเงิน กบข.  

เลขทีบ่ัญขีธนาคารในระบบจ่ายตรง
เงินเดือน หากไม่มีรายการเปลี่ยนแปลง 
ไม่ต้องด าเนินการ 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 

3 
 

 

ด าเนินการค านวณเงินเดือนและ      
ค่าจ้างประจ า 1 วัน เจ้าหน้าที่ 

4 
 

 

ด าเนินการสร้างรายการจา่ยเงินเดือน/  
ค่าจ้างประจ า กรณตีกเบิกไมต่รงกับ       
งานบุคคล 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 

5 
 

 

น าไฟล์ข้อมูลหนี้บุคคลที่ 3  จากระบบ  
e-money เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 

6 
 

 

ประมวลผลเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
1 วัน เจ้าหน้าที่ 

7 
 

 ส่งมอบข้อมูลให้ สพฐ. 
1 วัน เจ้าหน้าที่ 

8 
 

 

 

จัดพิมพ์รายการสรุปการเบิกจ่าย เสนอ
ผอ.สุโขทัยเขต 1 อนุมัติ  1 วัน 

ผอ.กลุ่ม/   
รองผอ.สพป./
ผอ.สพป. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสุคนธ์มาศ บุปผาชาติ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

 

คู่มือปฏบิตังิาน 



ค ำน ำ 

คูม่ือกำรปฏิบตัิงำนเลม่นีผู้้จดัท ำรวบรวมจำกคูม่ือ/ขัน้ตอนท่ีได้เขยีนไว้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบตัิงำนในแตล่ะ

เรือง เช่นกำรเบิกเงินสวสัดิกำรคำ่รักษำพยำบำล คำ่กำรศกึษำบตุร คำ่สำธำรณปูโภค ในระบบจ่ำยตรง ที่เก่ียวข้องกบักำร

ปฏิบตัิงำน เพือให้ผู้ที่สนใจได้ศกึษำและหรือน ำไปปฏิบตัิงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย เพือ่ให้เกิดประโยชน์แก่หนว่ยงำน

ตอ่ไป 

 

                                                                                                    นกัวิเครำะห์นโยบำยและแผนนำญกำร 
             กลุม่บริหำรงำนกำรเงินและสนิทรัพย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบญั 

วิธีกำรและขัน้ตอน                                                                           หน้ำ 

            กำรเบกิจำ่ยเงินคำ่รักษำพยำบำล                                            1 

            กำรเบิกจำ่ยเงินคำ่กำรศกึษำบตุร                                                         2 

            กำรเบิกจ่ำยเงินคำ่สำธำรณปูโภค                                                 3          

  Flow Chart การปฏิบัติงาน          4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง  การเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 

กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1.รับเอกสารจากข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าข้าราชการ
บ านาญ แล้วตรวจสอบความถูกต้อง 
2.จัดท าหน้างบรายการขอเบิกและระบุผู้มีสิทธิ์ 
 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 
4.บันทึกวางเบิกในระบบ GFMIS และบันทึกในทะเบียนคุม
เอกสารการวางเบิก 
5.บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป.สท1 หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติ 
6.คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
7.ตรวจสอบบัญชีเงินฝากเพ่ือทราบว่าได้รับเงิน 
8.โอนเงินผู้มีสิทธิ์ 
 

-5 นาทีหลังจากรับเอกสาร 
-5 นาทีหลังจากตรวจสอบเอกสาร 
-5 นาทีในการจัดพิมพ์ 
-รายงานงบหน้าขอเบิก 
-ผอ.สพป.สท1 ผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติภายใน 5 
นาที 
-2 นาทีบันทึกในระบบ GFMIS 
-ทะเบียนคุมเอกสารขอเบิก 
-2 นาทีหลังจากอนุมัติ 
-1 วันท าการ 
-ทันทีท่ีได้รับเงินโอน 
-Statement ธนาคาร 
-5 นาทีหลังจากเตรียมรายชื่อผู้มีสิทธิ์ 
-ระยะเวลาด าเนินการทั้งหมด 3 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง  การเบิกจ่ายเงินค่าการศึกษาบุตร 

กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1.รับเอกสารจากข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าข้าราชการ
บ านาญ แล้วตรวจสอบความถูกต้อง 
2.จัดท าหน้างบรายการขอเบิกและระบุผู้มีสิทธิ์ 
 
3.บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 
4.บันทึกวางเบิกในระบบ GFMIS และบันทึกในทะเบียนคุม
เอกสารการวางเบิก 
5.บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป.สท1 หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติ 
6.คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
7.ตรวจสอบบัญชีเงินฝากเพ่ือทราบว่าได้รับเงิน 
8.โอนเงินผู้มีสิทธิ์ 
 
    

-5 นาทีหลังจากรับเอกสาร 
-5 นาทีหลังจากตรวจสอบเอกสาร 
-5 นาทีในการจัดพิมพ์ 
-รายงานงบหน้าขอเบิก 
-ผอ.สพป.สท1 ผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติภายใน 5 
นาที 
-2 นาทีบันทึกในระบบ GFMIS 
-ทะเบียนคุมเอกสารขอเบิก 
-2 นาทีหลังจากอนุมัติ 
-1 วันท าการ 
-ทันททีี่ได้รับเงินโอน 
-Statement ธนาคาร 
-5 นาทีหลังจากเตรียมรายชื่อผู้มีสิทธิ์ 
-ระยะเวลาด าเนินการทั้งหมด 3 วันท าการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง  การเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 

กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1.ได้รับเอกสารแจ้งหนี้ 
2.ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรร 
3.ลงทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน แยกตามประเภทค่า
สาธารณูปโภค 
4.บันทึกข้ออนุมัติเบิกเงินและจัดท ารายการรับจ่ายเงิน
งบประมาณ 
5.บันทึกวางเบิกในระบบ GFMIS และคุมในทะเบียนคุม
เอกสารวางเบิก 
6.บันทึกขอเบิกเงินเสนอ ผอ.สพป.สท1 หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติ 
7.คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
8.จ่ายตรงให้กับเจ้าหนี้ 

-5 นาทีหลังจากรับเอกสาร 
-ทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
-3 นาทีหลังจากตรวจ 
-5 นาทีทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
-2 นาทีหลังวางเบิก 
-ทะเบียนคุมเอกสารวางเบิก 
-5 นาที หลังจากเสนออนุมัติ 
-บันทึกขอเบิกเงินจากคลัง 
-ใบแจ้งหนี้ 
-1 วันท าการ 
-ใบเสร็จรับเงิน เป็นหลักฐานในการรับเงิน 
-ระยะเวลาด าเนินการทั้งหมด 2 วันท าการ 
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Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

เร่ือง การเบิกจ่ายเงินการศึกษาบุตร 

 

 

 การเบิกจ่ายเงินค่าการศึกษาบุตร 
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Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

เรื่อง การเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 
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คู่มือปฏบิตังิาน 

นางสาวรัตติภรณ์  เขียวบุตร 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุโขทยั เขต 1 



 

ค ำน ำ 

    การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526   คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน รับ – ส่ง 

หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการ จากหน่วยงานภายนอก 

เพ่ือคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เก่ียวข้องผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการ

ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไปได้น าไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิม

ประสิทธภิาพให้แก่การท างานยิ่งขึ้นไป 

                                                                                              งานธุรการ  

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   สารบัญ 

     เร่ือง                หน้า 
บทน า 
   ✿วัตถุประสงค์ ขอบเขต ค าจ ากดัความ หน้าที่ของงานสารบรรณ  หน้าที่ความรับผิดชอบ   1 - 2 

✿งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในส านักงาน          3 – 5 
ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกใน ระบบ I-Office               6 
ลงทะเบียนรับหนังสือไม่มีเลขใน ระบบ I-Office               7 
มาตรฐานการปฏิบัติ                  8 
Flow Chart                          9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทน า 

1.1 วัสถุประสงค์  
1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง

เดียวกนั  
2. เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณท่ีได้ ก าหนด

ไวอ้ย่างมีประสทิธิภาพ  
3. เพ่อืให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพ่อืน าไปปรับปรงุพัฒนาระบบ ให้

มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  
1.2 ขอบเขต  

คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลมุขนั้ตอนการ รับ–ส่งหนงัสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรกัษา การยืม 
และทา ลายหนงัสือ  มาตรฐานตรา แบบพิมพ  ์และซอง  การออกเลขคา สั่งต่างๆ หรือจัดท าหนังสือโดย 
เจ้าหน้าที่  
1.3 ค าจ ากัดความ  

1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ        
การรับ –ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเปน็การก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติกี่ยวกับ 
การบรหิารงานเอกสาร  

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ e-office Automations หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือ 
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเลก็ทรอนกิส์  

3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ  
4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก 

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ”  
5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

ผู้อ านวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและ จ่าย
เรื่องใหเ้จ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพ่ือน าไปปฏิบัติ  
1.4 หน้าทีข่องงานสารบรรณ  

1. เป็นหน่วยงานกลางที่ท าหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่ 
หน่วยงานต่างๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงขอ้มูลการมอบหมายงาน 
ให้กับผู้รับผิดชอบด าเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล  

2. ควบคุม ดูแล ตดิตามจดัเก็บรวบรวมขอ้มูล และเป็นแหล่งสืบคน้หลกัฐาน และขอ้มูลอ้างอิง 
ประกอบการบรหิารงาน   

3. คัดกรอง พจิารณาแยกหนงัสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพ่ือน าเสนอผู้บริหารหรือ 
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด  

4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดท าหนังสือราชการ เพ่ือให้ระบบงานเอกสารของ 
องค์กรแป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

5. รับ – ส่ง หนังสือราชการ และน าแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รบัทราบโดยเร็ว  
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1.5 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

• ผู้อ านวยการกองวชิาการและแผนงาน  
1) พิจาณาสั่งการ โดยบนัทึกสั่งการ บันทึกติดต่อในหนงัสือรับให้งานบริหารงาน สารบรรณฯ 

รับทราบและประสาน/ปฏิบัตงิาน  
2) พิจารณาหนังสือส่งออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 

 • หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป 
 มหีน้าที่  
1) วคิราะห์หนังสือเพ่อืมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามระบบงานสารบรรณ  
2) ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ  
3) ตรวจสอบการร่างและพมิพ์หนังสือส่ง  
4) รับหนังสือ เอกสาร บันทกึข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้วด าเนินการแจ้ง/ ปฏิบัตติามค าสั่ง  

• เจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ มีหน้าที่  
1) รับ- ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ   
2) ลงทะเบียนรบัหนงัสือราชการ/ บันทกึ  
3) น าเสนอผู้ที่ได้รัมอบหมาย  
4) น าเสนอรับ - ส่งผู้บรหิาร  
5) จัดท าหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6) ให้บริการแก่หน่วยงาน / บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
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งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในส านักงาน 

ลักษณะงาน 
งานธุรการเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารหนังสือราชการ การรับ – ส่ง ร่างหนังสือโต้ตอบ การ 

บันทึกการประชุม และงานด้านบริการ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการเพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะ      
น าไปใช้ประโยชน์ตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
✿ ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 

✿ วัตถุประสงค์ของก ารลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
1. เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า 
2. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
3. สะดวกในการสืบค้น เมื่อต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
4. ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ 

✿ งานสารบรรณ   
งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คดิ ร่าง เขียน แตง่ พิมพ์ จดจ า ท า  

ส าเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย   

✿ ความส าคัญของงานสารบรรณ  

1.เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน   
2.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง   
3.เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารรราชการ   
4.เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า   
5.เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการตดิต่อสื่อสาร   

✿สาระส าคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ   

ตามระเบียบสานกันายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  , (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548 และ  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 มีสาระส าคัญ ดังนี้   
 
หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ  
✿หนังสือราชการ  คือ เอกสารทหี่ลักฐานในราชการ ได้แก่   

1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ   
2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก   
3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ   
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้นึเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ   
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5. เอกสารที่ทาราชการจัดขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ   

✿ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คอื   
1.หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ  

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก   
2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ 

ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ   
3. หนังสือประทับตรา คอื หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ กรม

ขึน้ไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับใช้ใน กรณีที่
ไม่ใช่เรื่องส าคัญ  ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบ รับทราบที่ไม่
เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่องหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ินไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา  

4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด  ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ   
1. ค าสั่ง คอื บรรดาขอ้ความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย   
2. ระเบียบ คอืบรรดาขอ้ความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลกัปฏิบฏิบัติงาน  
3. ข้อบังคับ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่หนดไว้ใช้   

5. หนังสือประชาสมัพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
  1. ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ   

2. แถลงการณ์ เพ่อืทาความเข้าใจ   
3. ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ   

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ  
ประชุมบันทึก และหนังสืออ่ืน  

1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บคุคล นิติบุคคลหรือ             
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง   

2. รายงานการประชุม คือบันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติ ที่ 
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบที่ 11  

2. บันทึกคือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบญัชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา สั่ง 
การให้ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติห้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ   

4. หนังสืออ่ืน    คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขี้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ  
เจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง  ภาพถ่าย ฟลิ์ม แถบบันทึกเสียง แถบ บันทึกภาพ 
หนังสือของบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา ค าร้อง เป็นต้น  

✿หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  และด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น 

3 ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์)  
1. ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏบิัติในทนัทีที่ได้รับหนังสือนนั้   
2. ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว   
3. ด่วน       ให้เจ้าหน้าที่ปฏบิัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้   
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หมวดที่ 2 การรับและส่งหนงัสือ  

✿การรับหนังสือ   หนังสือรับ คือ หนงัสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ
กลางปฏิบัต ิตามท่ีก าหนดไว้  

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง   
2. ประทับตรารบัหนังสือตามแบบที่ 12  ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

-เลขรับ ใหล้งเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน  
-วันที่  ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รบัหนังสือ   
-เวลา ใหล้งเวลาที่รับหนังสือ   

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.                     
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เลขรับ...................................             
วันที่......................................         
เวลา………………………………… 
 



 
 
 
ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกใน ระบบ I-Office โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

 
 
     

 

 

 

 

 

 

 

 
 
1. เลขทะเบียนหนังสือน า เลขล าดับของทะเบียนหนังสือโรงเรียนแต่ละที่ เลขทะเบียนของหนังสือรับ

จะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสอื  
2. เลขทะเบียนรับ เลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน เลข

ทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ  
3.หนังสือลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือท่ีรับเข้ามา   
4. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 
5. จาก หน่วยงานหรือโรงเรียนที่ส่งมาให้   
6. ถึงกลุ่มงานไหน 
7. น าส่ง ธุรการกลุ่มในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
8. บันทึกเอกสาร 
9. เลขที่หนังสือ ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา  

 
วัตถุประสงค์ของการลงรับหนังสือราชการ   

1. เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า   
2. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย  
3. ง่ายต่อการสืบค้น เมื่อตอ้งการต้นเรื่องของหนังสือราชการ   
4. ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ 
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ลงทะเบียนรับหนังสือไม่มีเลข ระบบ I-Office โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
1. หนังสือลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา   
2. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 
3. จาก หน่วยงานหรือโรงเรียนที่ส่งมาให้   
4. ถึงกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
5. น าส่ง ธุรการกลุ่มในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
6. บันทึกเอกสาร 
7. เลขที่หนังสือ ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา  

 
วัตถุประสงค์ของการลงรับหนังสือราชการ   

1. เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า   
2. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย  
3. ง่ายต่อการสืบค้น เมื่อตอ้งการต้นเรื่องของหนังสือราชการ   
4. ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 เร่ือง  รับ-ส่ง หนังสือราชการระหว่างหน่วยงานกับกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ e-office 

กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1.รับเอกสารจากกลุ่มอ านวยการ 
2.บันทึกในทะเบียนคุมเงิน 
3.น าเอกสารส่งให้แต่ละคนที่มีส่วนรับผิดชอบ 
 

-5 นาที หลังจากรับเอกสาร 
-5 นาที หลังจากตรวจเอกสาร 
-5 นาที หลังจากตรวจเอกสาร จ่ายเอกสารให้แต่ละ
คน 
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Flow Chart การปฏิบตัิงาน   

เร่ืองรับ-ส่ง หนังสือราชการระหว่างหน่วยงานกับกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ทาง e-office 
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    น      ำ  ำ  

 

    น      ำ  ำ  

 

 
ตรวจเช คหนังสือที่ได้รับ 

 
ออกเลขหนังสือ 

 

 

ท าทะเบียนคุมหนังสือราชการ 
 

สแกนเอกสาร       

ส่งโรงเรียน 

 
ส่งเอกสารให้

หน่วยงาน

       

 
ส่งเรื่องให้เจ้าของเรื่องท่ีมีส่วนรับผิดชอบใน

แต่ละงาน 

 

  

                       



   

     
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏบิตังิาน 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุโขทยั เขต 1 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 



 
 

ค าน า 

 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุโขทัย เขต 1 มีโรงเรียนในสังกัด จ ำนวน    โรงเรียน 
ซึ่งตำมขอบข่ำยงำนกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์มีหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน 
บัญชี และพัสดุให้กับโรงเรียนในสังกัด 

 เนื่องจำกปัจจุบันโรงเรียนในสังกัดมีบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุโดยกำรแต่งตั้ง ท ำให้เจ้ำหน้ำที่
ที่ปฏิบัติงำนขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจด้ำนกฎหมำย ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง ประกอบกับพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ พ.ศ. 
2560มีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ 24 สิงหำคม 2560 โดยเฉพำะเรื่องกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

 ข้ำพเจ้ำจึงได้จัดท ำคู่มือกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีเพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่และผู้ปฏิบัติงำนเป็น
เจ้ำหน้ำที่ในกำรด ำเนินกำรตำม กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ใช้เป็นแนวปฏิบัติเพื่อให้เป็นไปตำมระเบียบ
ต่อไป 

 

 

                                                                      นำงคมคำย  หลินเจริญ 
                                                          นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำรพิเศษ 
                                                      ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
หน้ำ 

• กฎหมำย/ระเบียบที่เก่ียวข้อง        1 

• Flow shart ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน       3 

• ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน         5
  

• ตัวอย่ำงเอกสำรกำรด ำเนินกำร        10 

• ตัวอย่ำงกำรจ ำหน่ำยโดยวิธีเฉพำะเจำะจงฯ       21 

• ตัวอย่ำงกำรจ ำหน่ำยโดยวิธีขำยทอดตลำด       30 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้อ 213  ภำยในเดือนสุดท้ำยก่อนสิ้นปีงบประมำณของทุกปี ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือหัวหน้ำหน่วยพัสดุ
ตำม ข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้ำหน้ำที่ตำมควำมจ ำเป็น เพ่ือตรวจสอบกำร
รับจ่ำยพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่ำนมำ และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในกำรตรวจสอบตำมวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท ำกำรวันแรกของปีงบประมำณ
เป็นต้นไป ว่ำกำรรับจ่ำยถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตำมบัญชี หรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ำรุด 
เสื่อมสภำพ หรือสูญไป เพรำะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำนของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรำยงำน
ผลกำรตรวจสอบดังกล่ำวต่อผู้แต่งตั้งภำยใน 30 วันท ำกำร นับแต่วันเริ่มด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุนั้น  

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรำยงำนจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐ 1 ชุด และส่งส ำเนำรำยงำนไปยังส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 1ชุด พร้อมทั้งส่งส ำเนำรำยงำนไปยัง
หน่วยงำนต้นสังกัด (ถ้ำมี) 1 ชุด ด้วย  
ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรำยงำนจำกผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุตำมข้อ 213 และปรำกฏว่ำมีพัสดุช ำรุด 
เสื่อมสภำพ หรือสูญไป หรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำนของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง
ขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น ำควำมในข้อ 26 และข้อ 27 มำใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่ำงชัดเจนว่ำ 
เป็นกำรเสื่อมสภำพเนื่องมำจำกกำรใช้งำนตำมปกติ หรือสูญไปตำมธรรมชำติ ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำ
สั่งกำรให้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยต่อไปได้ถ้ำผลกำรพิจำรณำปรำกฏว่ำ จะต้องหำตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐด ำเนินกำรตำมกฎหมำย และระเบียบที่เก่ียวข้องของทำงรำชกำร หรือของหน่วยงำนของรัฐนั้นต่อไป  
ข้อ 215  หลังจำกกำรตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดควำมจ ำเป็น หรือหำกใช้ในหน่วยงำนของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลือง
ค่ำใช้จ่ำยมำก ให้เจ้ำหน้ำที่เสนอรำยงำนต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ เพื่อพิจำรณำสั่งให้ด ำเนินกำรตำมวิธีกำรอย่ำง
หนึ่งอย่ำงใด ดังต่อไปนี้ 

(1) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้น าวิธี
ที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

(ก) กำรขำยพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีรำคำซื้อ หรือได้มำรวมกันไม่เกิน  500,000 บำท จะขำยโดย 
วิธีเฉพำะเจำะจงโดยกำรเจรจำตกลงรำคำกันโดยไม่ต้องทอดตลำดก่อนก็ได้  

(ข) กำรขำยให้แก่หน่วยงำนของรัฐ หรือองค์กำรสถำนสำธำรณกุศลตำมมำตรำ 47 (7) แห่ง 
ประมวลรัษฎำกร ให้ขำยโดยวิธีเฉพำะเจำะจงโดยกำรเจรจำตกลงรำคำกัน 

(ค) กำรขำยอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็ปแล็ต ให้แก่เจ้ำหน้ำที่ของรัฐที่ 
หน่วยงำนของรัฐมอบให้ไว้ใช้งำนในหน้ำที่ เมื่อบุคคลดังกล่ำวพ้นจำกหน้ำที่ หรืออุปกรณ์ดังกล่ำวพ้นระยะเวลำกำร
ใช้งำนแล้ว ให้ขำยให้แก่บุคคลดังกล่ำวโดยวิธีเฉพำะเจำะจงโดยกำรเจรจำตกลงรำคำกัน 

การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบตัิตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ โดยให้ผู้ ท่ี 



 
 

ได้รับมอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีท่ีเป็นพสัดท่ีุมีการจ าหนา่ย
เป็นการทัว่ไปให้พิจารณาราคาท่ีซือ้ขายกนัตามปกตใินท้องตลาด หรือราคาท้องถ่ินของสภาพปัจจบุนั ของ
พสัดนุัน้ ณ เวลาท่ีจะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีท่ีเป็นพสัดท่ีุไมมี่
การจ าหน่ายทัว่ไป ให้พิจารณาราคาตามลกัษณะ ประเภท ชนิดของพสัด ุและอายกุารใช้งานรวมทัง้สภาพ 
และสถานท่ีตัง้ของพสัดดุ้วย ทัง้นี ้ให้เสนอหวัหน้าหนว่ยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมิน
ดงักลา่วโดยค านงึถึงประโยชน์ของหนว่ยงานของรัฐด้วย 

หนว่ยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการท่ีให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 

(2) แลกเปลี่ยน  ให้ด ำเนินกำรตำมวิธีกำรแลกเปลี่ยนที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้  
  (3) โอน  ให้โอนแก่หน่วยงำนของรัฐ หรือองค์กำรสถำนสำธำรณกุศลตำมมำตรำ 47 (7) แห่งประมวล
รัษฎำกร ทั้งนี้  ให้มีหลักฐำนกำรส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
  (4) แปรสภาพหรือท าลาย  ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนด 
 กำรด ำเนินกำรตำมวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภำยใน  60  วัน  นับแต่วันที่หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
สั่งกำร    
ข้อ 216  เงินที่ได้จำกกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณ หรือกฎหมำยที่
เกี่ยวข้องทำงกำรเงินของหน่วยงำนของรัฐนั้น  
 
การจ าหน่ายเป็นสูญ 
ข้อ 217  นกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไม่ปรำกฎดัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สำมำรถใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่
สมควรด ำเนินกำรตำมข้อ 216 ให้จ ำหน่ำยเป็นสูญ ตำมหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(1) ถ้ำพัสดุนั้นมีรำคำซื้อ หรือได้มำรวมกันไม่เกิน 1,000,000 บำท ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรับเป็นผู้
พิจำรณำอนุมัติ 

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
ตามข้อ 218 เมื่อได้ด ำเนินกำรตำมข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่ลงจ่ำยพัสดุนั้นออกจำกบัญชีหรือ
ทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน ทรำบ ภำยใน 30 วัน นับแต่วันลงจำ่ยพัสดุนั้น 
  ส ำหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตำมกฎหมำยให้แจ้งแก่นำยทะเบียนภำยในระยะเวชำที่กฎหมำย
ก ำหนดด้วย 
ข้อ 219 ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงำนของรัฐเกิดกำรช ำรุด เสื่ออมคุณภำพ หรือสูญไปหรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ใน
รำชกำรต่อไป ก่อนมีกำรตรวจสอบตำมข้อ 213 และได้ด ำเนินกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยควำมรับผิดทำงละเมิดของ
เจ้ำหน้ำที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้ำไม่มีระเบียบอื่นใดก ำหนดไว้เป็นกำรเฉพำะ ให้
ด ำเนินกำรตำมข้อ 215 ข้อ 216 ข้อ 217 และ ข้อ 218 โดยอนุโลม 
 
 
 
 
 



 
 

 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
                                                                            
 
 
 
                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจ าหนา่ยพสัด ุ

ขาย แลกเปลีย่น โอน แปรสภาพหรือท าลาย 

ขายพสัดรุาคาซื่อรวมกนัไมเ่กิน 

500,000 

วิธีเฉพาะเจาะจง 

ขายทอดตลาด ขายพสัดรุาคาซื่อรวมกนัเกิน 500,000 

ขายให้แก่หนว่ยงานของรัฐองค์การ

สถานสาธารณกศุล ตามมาตรา 47(7) 

ขายอปุกรณือเิลก็ทรอนิกส ์

การโอนให้โอนหนว่ยงานในสงักดั สพฐ.เทา่นัน้ 

ตามวิธีการจดัหา

พสัดโุดยอนโุลม 

ตามประมวลกฎหมาย

แพง่และพาณิชย์ 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

 

1.  
 

 

 

    2. 
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ก่อนสิน้เดือนกนัยายนของทกุปี ให้เจ้าที่ท่ีผู้ รับผิดชอบเสนอรายช่ือแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจสอบ

พสัดปุระจ าปี หรือ ผู้ รับผิดชอบในการตรวจสอบพสัดปุระจ าปี แล้วแตก่รณี เสนอหวัหน้าหนว่ยงาน

(ผู้อ านวยการโรงเรียน) หรือหวัหน้าหนว่ยพสัด ุเพื่อท าการตรวจสอบการรับ – จ่าย พสัดขุอง

หนว่ยงาน ส าหรับงวด 1ปีงบประมาณ และตรวจสอบพสัด(ุวสัดแุละครุภณัฑ์)คงเหลอื ณ วนัสดุท้าย

ของเดือนกนัยายน 

เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบเมื่อด าเนินการเสนอแตง่ตัง้คณะกรรมการฯตามข้อ 1 แล้ว ให้แจ้งให้

คณะกรรมการทราบและด าเนินการตรวจสอบในวนัท าการแรกของเดือนตลุาคม และตรวจสอบให้

แล้วเสร็จและรายงานผลให้หวัหน้าสว่นราชการ(ผู้อ านวยการโรงเรียน) ทราบภายใน 30 วนัท าการ 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบต้องจัดเตรียมเอกสำรส ำหรับตรวจสอบดังนี้ 
1. บัญชีคุมวัสดุ เอกสำรตรวจรับ และใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน ใบเบิกถอนวัสดุ 
2. จัดท ำรำยงำนสรุปยอดวัสดุคงเหลือ ณ วันท ำกำรสุดท้ำยของเดือนกันยำยน 
3. ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสำรกำรตรวจรับครุภัณฑ์ ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน ใบ

เบิกครุภัณฑ์ 
4. พิมพ์รำยกำรครุภัณฑ์(ประเภท รหัส รำยละเอียด แหล่งที่ตั้ง จ ำนวนเงินที่ได้มำ 

ตำมแบบฟอร์ม) ทั้งหมดของโรงเรียนโดยจัดเรียงเป็นประเภททรัพย์สิน ตำมแหล่ง
เงินที่ได้มำ เช่น เงินงบประมำณ เงินอุดหนุน เงินรำยได้สถำนศึกษำ 

คณะกรรมการตรวจสอบ/ผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการดงันี ้

1. ตรวจสอบกำรรับ-จ่ำยพัสดุ ทั้งวัสดุ และครุภัณฑ์ ตำมเอกสำรหลักฐำน ว่ำมีกำร
ลงบัญชีครบและถูกต้องหรือไม่ 

2.  ตรวจสอบรำยกำรครุภัณฑ์ว่ำมีกำรช ำรุด เสื่อมสภำพ สูญหำย หรือไม่จ ำเป็นต้อง
ใช่หรือไม่ โดยระบุในรำยกำรผลกำรตรวจสอบแต่ละรำยกำรทุกรำยกำร 

3. ตรวจสอบให้แล้วเสร็จภำยใน 30 วันท ำกำร นับแต่วันท ำกำรแรกของเดือน
ตุลำคม และรำยงำนผลต่อหัวหน้ำหน่วยงำน/หัวหน้ำหน่วย พร้อมแนบรำยกำร
ทรัพย์สินที่ตรวจสอบว่ำเป็นอย่ำงตำมข้อ 2 (ตำมแบบฟอร์ม) 

 



 
 

 

 

 

    5. 

 

 

 

 

 

 

 

    6.  

 

 

 

 

 

 

 

    7.  

 

 

 

เมื่อคณะกรรมกำร/ผู้ได้รับมอบหมำยรำยงำนกำรตรวจสอบแล้ว(รำยงำนผ่ำนเจ้ำหน้ำที่ 
และหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ และหัวหน้ำหน่วยงำนได้รับรำยงำนแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่ส ำเนำส่งให้
ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด 1 ชุด และต้นสังกัด 1 ชดุ เอกสำรที่ส่งประกอบด้วย 

1. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี/กำรมอบหมำยผู้ตรวจสอบ
พัสดุประจ ำปี 

2. รำยงำนผลกำรตรวจสอบ หน้ำบันทึกข้อควำม รำยงำนสรุป รำยละเอียดแนบทั้ง
วัสดุและครุภัณฑ์ ค่ำที่ดินสิ่งก่อสร้ำง  (ตำมแบบฟอร์มและตัวอย่ำง) 

 

• ตำมรำยงำนที่คณะกรรมกำรตรวจสอบ กรณีมีรำยกำรพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ 
หรือสูญไป หรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ กรณีช ำรุด เสื่อมสภำพ หรือสูญไป ที่เห็นได้ชัด
จ่ำเป็นกำรเสื่อมสภำพเนื่องมำจำกกำรใช้งำนตำมปกติ(ตำมอำยุกำรใช้งำนหรือมี
มูลค่ำเหลือ 1 บำท หรือสูญไปตำมธรรมชำติ ให้เจ้ำหน้ำที่เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน
(ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน) ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เห็นควรจ ำหน่ำยโดยวิธี.......... 
(ตามวิธีการการจ าหนา่ย เช่น โดยการขาย ขายทอดตลาด โอน แปรสภาพ หรือท าลาย

ฯลฯ เพื่อให้หวัหน้าหนว่ยงาน(ผู้อ านวยการโรงเรียน) สัง่การให้ด าเนินการจ าหนา่ยตอ่ไป 

• กรณทีี่เป็นกำรช ำรุด เสื่อมสภำพ หรือสูญไป ที่มิใช่จำกเหตุกำรณ์เสื่อมสภำพตำม
อำยุกำรใช้งำน ให้เจ้ำหน้ำที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบหำข้อเท็จจริง  
เพ่ือด ำเนินกำรหำข้อเท็จจริงด้วยเหตุใด หำกจะต้องหำตัวผู้รับผิดให้หัวหน้ำ
หน่วยงำน สั่งด ำเนินกำรตำมกฎหมำย และระเบียบที่เกี่ยวข้องของทำงรำชกำร
ต่อไป 

การจ าหนา่ย เมื่อหวัหน้าหนว่ยงาน(ผู้อ านวยการโรงเรียนสัง่การให้ด าเนินการจ าหนา่ยให้เจ้าหน้าที่

ด าเนินการจ าหนา่ยให้แล้วเสร็จภายใน 60 วนั นบัแตว่นัท่ีสัง่การ 

วิธีการจ าหนา่ย 

(1) ขำย ให้ด ำเนินกำรขำยทอดตลำดก่อน แต่ถ้ำขำยโดยวิธีทอดตลำดแล้วไมไ่ดผ้ลดีให้น ำวิธีที่
ก ำหนดเกี่ยวกับกำรซื้อมำใช้โดยอนุโลก เว้นแต ่
- กำรขำยพัสดุทั้งหมดที่มรีำคำซื่อหรือไดม้ำ(รับบรจิำค) รวมกันไม่เกิน 500,000.00

บำทให้ใช้กำรชำยโดยวิธีเฉพำะเจำะจงโดยกำรเจรจำตกลงรำคำกันโดยไม่ต้องท ำกำร
ขำยทอดตลำดก่อนก็ได ้

- กำรขำยให้แก่หน่วยงำนของรัฐ หรือองค์กำรสถำนสำธำรณกุศลตำมมำตรำ 47 (7) แห่ง
ประมวลรัษฎำกร ให้ขำยโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

- กำรขำยอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เชน่ โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเลต็ ใหข้ขำยโดยวิธี
เฉพำะเจำะจงเฉพำะเจำะจง 
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กำรขำยโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
1.เจ้ำหน้ำท่ีเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินรำคำขั้นต่ ำ คณะกรรมกำรประเมินรำคำ โดยมีหลักกำร
วิธีวิเครำะห์ ดังนี ้
1)กรณีทีเ่ป็นพัสดุทีม่ีกำรจ ำหน่ำยเป็นกำรทั่วไปให้พิจำรณำรำคำที่ซือ้ขำยกันตำมปกติในท้องตลำดหรอื
รำคำท้องถิ่นของสภำพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลำที่จะท ำกำรขำย และควรมีกำรเปรียบเทียบรำคำ
ตำมควำมเหมำะสม 
2)กรณเีป็นพัสดุที่ไมม่ีกำรจ ำหน่ำยทั่วไป ให้พิจำรณำรำคำตำมลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอำยุ
กำรใช้งำน รวมทั้งสภำพและสถำนท่ีตั้งของพัสดุด้วย  
 ทั้งนี้ให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน ให้ควำมเห็นชอบรำคำประประเมินดังกล่ำว โดยค ำนึ่งถึง
ประโยชน์ของหน่วยงำน  
2เจ้ำหน้ำที่เมื่อได้รับรำคำประเมินขั้นต่ ำของคณะกรรมกำรฯแล้ว ให้จัดท ำบันทึกเสนอหัวหน้ำ
หน่วยงำน เพื่อพิจำรณำด ำเนินกำรจ ำหน่ำยโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
3.เจ้ำหน้ำท่ีติดต่อผู้ซื้อและด ำเนินกำรขำยพัสดุนั้น โดยท ำบันทึกตกลงซื้อขำย และส่งมอบของไว้ต่อกัน 
และให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับเงินค่ำขำยและออกใบเสร็จรับเงินค่ำขำยพัสดุนั้นและน ำส่งเป็นเงินรำยได้
แผ่นดินต่อไป 
4.เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกขออนุมัติตัดจ่ำยจำกทะเบียนทุมทรัพย์สิน เมื่อตัดออกจำกทะเบียนคุม
ทรัพย์สินแล้วให้รำยงำนส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด และส ำนักงำนเขตพื้นท่ีต่อไป 
 

กำรขำยโดยวิธีขำยทอดตลำด 
1.เจ้ำหน้ำท่ีเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินรำคำขั้นต่ ำ คณะกรรมกำรประเมินรำคำ โดยมีหลักกำร
วิธีวิเครำะห์ ดังนี ้
1)กรณีทีเ่ป็นพัสดุทีม่ีกำรจ ำหน่ำยเป็นกำรทั่วไปให้พิจำรณำรำคำที่ซือ้ขำยกันตำมปกติในท้องตลำดหรอื
รำคำท้องถิ่นของสภำพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลำที่จะท ำกำรขำย และควรมีกำรเปรียบเทียบรำคำ
ตำมควำมเหมำะสม 
2)กรณเีป็นพัสดุที่ไมม่ีกำรจ ำหน่ำยทั่วไป ให้พิจำรณำรำคำตำมลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอำยุ
กำรใช้งำน รวมทั้งสภำพและสถำนท่ีตั้งของพัสดุด้วย  
 ทั้งนี้ให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน ให้ควำมเห็นชอบรำคำประประเมินดังกล่ำว โดยค ำนึ่งถึง
ประโยชน์ของหน่วยงำน  
2.เจ้ำหน้ำที่จัดท ำประกำศขำยทอดตลำด ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรขำยทอดตลำด ติดประกำศขำย
ทอดตลำดพร้อมรำยกำรของและรำคำประเมิน ไม่น้อยกว่ำ 7 วัน ก่อนวันที่ประมูล โดยติดประกำศ ณ 
สถำนที่รำชกำร และสถำนที่ที่ขำยทอดตลำด และก ำหนดวันที่ ให้ผู้ประสงค์จะเข้ำร่วมประมูล มำดู
ทรัพย์สินก่อนกำรประมูล กรณีถ้ำผู้เข้ำร่วมประมูลไม่มำดูทรัพย์สินก่อนกำรประมูลให้ถือว่ำรับทรำบ
แห่งทรัพย์สินนั้นแล้ว 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมกำรขำยทอดตลำดด ำเนินกำรขำยทอดตลำด 

1.จัดให้มีกำรจัดท ำสมุดและห้องลงทะเบียนส ำหรับผู้ประสงค์จะเข้ำประมูลสู้รำคำซื้อในกำรขำย
ทอดตลำด โดยบุคคลธรรมดำให้แนบส ำเนำ ทะเบียนบ้ำน และส ำเนำบัตรประชำชน หรือหลักฐำนอ่ืน
ใดที่มีกฎหมำยรับรองซึ่งต้องมีรูปถ่ำยและสำมำรถแสดงตนได้ กรณีเป็นนิติบุคคลต้องแนบหนังสือ
รับรองนิติบุคคลและกรณีเสนอรำคำแทนบุคคลอื่นต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ถ้ำในกำรขำยทอดตลำดใน
ครั้งนี้มีกำรวำงหลักประกันก่อน กำรประมูลเพื่อควำมเหมำะสมและป้องกันกำรเกิดข้อผิดพลำดใน
ขั้นตอน รับ-คืนเงินหลักประกันกำรเข้ำร่วมประมูลควรมอบหมำยให้ เจ้ำหน้ำที่กำรเงินเป็นผู้
ควบคุมดูแลกำรลงทะเบียนและห้องลงทะเบียนเป็นเรื่องของกำรรับ-คืนเงินหลักประกัน กรณีไม่มีกำร
วำงหลักประกัน จะให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินท ำหน้ำท่ีลงทะเบียนก็ได้โดยพิจำรณำตำมควำมเหนำะสม 
หมำยเหตุ กรณีกำรขำยทอดตลำดครั้งหนึ่งมีรำคำประเมินเกิน 500,000 บำท ต้องก ำหนดให้วำง
หลักประกัน (ตำมประกำศคณะกรรมกำรก ำหนดหลักเกณฑ์ในกำรก ำหนดรำคำเริ่มต้นและรำคำที่
สมควรขำยในกำรขำยทอดตลำด เรื่อง หลักเกณฑ์กำรวำงหลักประกันกำรเข้ำเสนอรำคำ ประกำศ ณ 
วันท่ี 14 มีนำคม 2559) 
2. ให้ประธำนกรรมกำรหรือกรรมกำรอื่นที่ได้รับมอบหมำยจำกประธำน เป็นผู้ประกำศรำคำที่จะขำย 
ซึ่งเป็นรำคำที่ไม่ต่ ำกว่ำประมำณรำคำกลำงขั้นต่ ำ และหำกกำรขำนรำคำตำมที่ผู้เข้ำสู้รำคำเสนอรุกรำย
ในระหว่ำงด ำเนินกำรขำยทอดตลำด 
3. แสดงควำมตกลงในกำรขำยทอดคลำด้วยกำรเคำะไม้ หรือแสดงกิริยำอื่นอย่ำงใดอย่ำงหน่ึงตำมจำริต
ประเพณีกำรขำยทอดตลำด เมื่อรำคำซึ่งมีผู้เสนอสูงสุดนั้นไม่มีผู้อื่นเสนอรำคำสูงขึ้นไปอีกแล้ว 
4.เมื่อกำรขำยทอดตลำดได้มีผู้ประมูลสู้รำคำสูงสุด(ผู้ซื้อ)เรียบร้อยแล้ว ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
 4.1 กรณีผู้สู้รำคำได้ประสงค์จะช ำระเงินสดครบจ ำนวนตำมที่ประมูลได้ทันทีและมอบ
ทรัพย์สินผู้สู้รำคำได้ ณ วันที่ประมูลหรือภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่ประมูลขำยทอดคลำดก่อนกำรส่ง
มอบให้ลบเครื่องหมำ รหัสพัสดุออกให้หมดก่อน 
 4.2 กรณีผู้สู้รำคำได้ประสงค์จะขอเลื่อนกำรช ำระเงินส่วนท่ีเหลือ ต้องช ำระภำยใน 7 วัน นับ
แต่วันท่ีประมูลขำยทอดคลำดและให้ผู้สู้รำคำได้ท ำหลักฐำนข้อตกลงในกำรขำยทอดตลำดไว้เป็นหนังสอื
ต่อกัน โดยวำงเงินมัดจ ำร้อยละ 5 ของรำคำที่ประมูลได้สูงสุดตำมข้อตกลง แต่ถ้ำผู้ประมูลได้ ไม่ช ำระ
เงินในส่วนท่ีเหลือให้ท ำกำรริบหลักประกัน หรือเงินมัดจ ำ และให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรับที่รับผิดชอบ
พัสดุที่ขำยทอดตลำดสั่งกำรให้ด ำเนินกำรขำยทอดตลำดใหม่อีกครั้งโดยไม่ ต้องขออนุมัติอีก เมื่อ
ด ำเนินกำรแล้วได้รับเงินเป็นจ ำนวนสุทธิไม่คุ้มรำคำและค่ำขำยทอดตลำดครั้งก่อน ให้เรียกเงินส่วนที่
ขำด จำกผู้ประมูลได้รำยเดิมส่งเรื่องให้นิติกรด ำเนินกำรตำมกฎหมำยต่อไป กรณีถ้ำผู้สู้รำคำได้ช ำระเงิน
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ให้ช ำระส่วนท่ีเหลือจำกเงินมัดจ ำ 
 4.3 เมื่อผู้สู้รำคำได้ช ำระเงินเรียบรอ้ยแล้ว ให้ออกใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐำนและน ำเงินสง่
คลังเป็นเงินรำยได้แผ่นดิน 
 4.4 ค่ำธรรมเนียน ค่ำอำกร ค่ำขนย้ำย และค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ(ถ้ำมี) ให้ผู้สู้รำคำได้เป็นผู้ออก
ค่ำใช้จ่ำยทั้งหมด 
5. หำกปรำกฏว่ำไม่มีผู้สู้รำคำ หรือมีแต่ต่ ำกว่ำรำคำประเมิน ให้ถอนพัสดุออกจำกกำรขำยทอดคลำด 
และด ำเนินกำรอื่นใดตำมข้อก ำหนดของประกำศขำยทอดตลำด และตำมบัญญัติของกฎหมำยว่ำด้วย
กำรขำยทอดคลำด หรือระเบียบของรัฐนั้นก ำหนด(โดยน ำวิธีกำรจัดซื้อมำใช้ในกำรจ ำหน่ำยโดยอนุโลก
คือวีเฉพำะเจำะจง 
6. เจ้ำหนำที่บันทึกสรุปผลกำรจ ำหน่ำยพัสดุเสนอให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐทรำบและรำยงำนขอ
อนุมัติลงจ่ำยพัสดุออกจำกทะเบียนคุมทรัพย์สินและรำยงำนส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด และ
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ี 



 
 

 

 

 

 

 

 
                                                                       (ตวัอยา่ง) 

 

แบบฟอร์มการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                              (ตวัอย่าง)          



 
 

    บันทกึข้อความ 
สว่นราชการ  โรงเรียน……………………………………………………………………………………. 
ท่ี……………………………………………. วนัท่ี……………………………………………………… 

เร่ือง  การตรวจสอบพสัดปุระจ าปี 

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน....……………………………… 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ 
พ. ศ. 2560  ข้อ 213  ก าหนดให้ภายในเดือนสดุท้ายก่อนสิน้ปีงบประมาณของทกุปี   ให้หวัหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐหรือหวัหน้าหนว่ยพสัดตุามข้อ 205  แตง่ตัง้ผู้ รับผิดชอบในการตรวจสอบพสัดซุึง่ไมใ่ชเ่ป็นเจ้าหน้าท่ี  
ตามความจ าเป็น  เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพสัดใุนงวด 1 ปี ท่ีผา่นมา  และตรวจนบัพสัดปุระเภทท่ีคงเหลือ 
อยูเ่พียงวนัสิน้งวดนัน้  ในการตรวจสอบตามวรรคหนึง่ให้เร่ิมด าเนินการตรวจสอบพสัดใุนวนัเปิดท าการวนัแรก
ของปีงบประมาณเป็นต้นไป  วา่การรับจา่ยถกูต้องหรือไม่พสัดคุงเหลือมีตวัอยู่ตรงตามบญัชีหรือทะเบียน
หรือไม ่มีพสัดใุดช ารุด เส่ือมสภาพ หรือสญูไป เพราะเหตใุด หรือพสัดใุดไมจ่ าเป็นต้องใช้ในหนว่ยงานของรัฐ  
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดงักลา่วตอ่ผู้แตง่ตัง้ภายใน 30 วนัท าการ 
  ฉะนัน้  เพ่ือให้การด าเนินการตรวจสอบการรับจ่ายพสัดใุนงวด 1 ปีท่ีผ่านมาเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยถกูต้องตามระเบียบดงักลา่วข้างต้น    ซึง่ได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศกึษา 
ขัน้พืน้ฐาน  ตามค าสัง่ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ท่ี 1340/2560  เร่ือง มอบอ านาจเก่ียวกบั
การจดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ สัง่ ณ วนัท่ี  24  สิงหาคม 2560  จงึขอแตง่ตัง้บคุคลผู้ มีรายนาม
ตอ่ไปนีเ้ป็นคณะกรรมการตรวจสอบพสัดปุระจ าปี 
 1 …………………..………………….ต าแหนง่………………………………..ประธานกรรมการ 
2 …………………………………..….ต าแหนง่………………………………..กรรมการ 
3 ……………………………………...ต าแหนง่………………………………..กรรมการ 

  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
- ชอบ     (ลงช่ือ)…………………………… 
 - ด าเนินการ              (……………………………) 
(ลงช่ือ)…………………………… 
         (……………………………) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน.........………………………. 
 

 



 
 

                

 
ค าสัง่โรงเรียน…………………………… 

ท่ี………/………. 
เร่ือง แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพสัดปุระจ าปี 

------------------------------- 
  อาศยัอ านาจตามความในข้อ 213   แหง่ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจดัซือ้จดัจ้าง 
และการบริหารพสัดภุาครัฐ พ. ศ.2560 และค าสัง่ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ท่ี1340/2560 
เร่ือง  มอบอ านาจเก่ียวกบัการจดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ  สัง่ ณ วนัท่ี  24  สิงหาคม  2560   
จงึแตง่ตัง้บคุคลผู้ มีรายนามข้างท้ายนีเ้ป็นคณะกรรมการตรวจสอบพสัดปุระจ าปี   โดยให้ท าการตรวจสอบ 
การรับจ่ายพสัดใุนงวด 1 ปีท่ีผา่นมา  และตรวจนบัพสัดปุระเภทท่ีคงเหลืออยูเ่พียงวนัสิน้งวดนัน้    โดยเร่ิม
ด าเนินการตรวจสอบพสัดใุนวนัเปิดท าการวนัแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป  วา่การรับจา่ยถกูต้องหรือไม ่
พสัดคุงเหลือมีตวัอยู่ตรงตามบญัชีหรือทะเบียนหรือไม ่มีพสัดใุดช ารุด เส่ือมสภาพ หรือสญูไป เพราะเหตใุด 
หรือพสัดใุดไมจ่ าเป็นต้องใช้ในหนว่ยงานของรัฐตอ่ไป  แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบดงักลา่วตอ่ผู้แตง่ตัง้
ภายใน 30 วนัท าการ  นบัแตว่นัเร่ิมด าเนินการตรวจสอบพสัด ุ ดงันี ้
             1 …………………………………….ต าแหนง่……………………………  ประธานกรรมการ 
            2.…………………………………….ต าแหนง่……………………………..กรรมการ 
            3.…………………………………….ต าแหนง่……………………………..กรรมการ 

  ให้คณะกรรมการท่ีได้รับการแตง่ตัง้ตามค าสัง่นี ้  ปฏิบตัิหน้าท่ีให้บงัเกิดผลดีตอ่ทางราชการ
อยา่งสงูสดุโดยเคร่งครัด 

   
   สัง่  ณ  วนัท่ี…………เดือน……………………… พ. ศ…..……. 
 

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

ผู้อ านวยการโรงเรียน.........…………………….... 
 
 



 
 

    บันทกึข้อความ 
สว่นราชการ…โรงเรียน…………………………………………..……………………………………………. 
ท่ี……………………………………………. วนัท่ี……………………………………………………… 
เร่ือง  รายงานผลการตรวจสอบพสัดปุระจ าปี 

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………………. 
  ตามท่ีได้สัง่การให้คณะกรรมการตรวจสอบพสัดปุระจ าปี  ท าการตรวจสอบการรับจา่ยพสัด ุ
ในงวด  1  ปีท่ีผ่านมาและตรวจนบัพสัดปุระเภทท่ีคงเหลืออยูเ่พียงวนัสิน้งวดนัน้  โดยเร่ิมด าเนินการตรวจสอบ
พสัดใุนวนัเปิดท าการวนัแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป   วา่การรับจ่ายถกูต้องหรือไม ่พสัดคุงเหลือมีตวัอยู่
ตรงตามบญัชีหรือทะเบียนหรือไม ่มีพสัดใุดช ารุด เส่ือมสภาพหรือสญูไปเพราะเหตใุด หรือพสัดใุดไม่จ าเป็น 
ต้องใช้ในหนว่ยงานของรัฐตอ่ไป  แล้วรายงานผลการตรวจสอบตอ่ผู้แตง่ตัง้ภายใน 30 วนัท าการ  นบัแตว่นัเร่ิม
ด าเนินการตรวจสอบพสัดนุัน้ 

  บดันี ้คณะกรรมการตรวจสอบพสัดปุระจ าปี   ตามค าสัง่โรงเรียน…………………………
ท่ี………../……….. สัง่ ณ วนัท่ี ……………………………. ได้ด าเนินการตรวจสอบพสัดเุป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
ปรากฎผลดงันี ้
                                       1. การตรวจสอบการรับจ่ายพสัด ุได้ตรวจสอบเอกสารฝ่ายรับและเอกสารฝ่ายจ่าย
กบับญัชีพสัดแุละทะเบียนครุภณัฑ์ ปรากฎวา่ถกูต้อง 
         2. การตรวจสอบพสัดปุรากฎวา่ ในวนัท่ี…………………….. พสัดคุงเหลือมีอยูต่รงตามบญัชี 
และทะเบียน 
                        3. การตรวจสอบพสัดปุรากฎวา่       ไมมี่        มีพสัดชุ ารุด  เส่ือมสภาพ  สญูไป หรือไมจ่ าเป็น 
ต้องใช้ในหนว่ยงานของรัฐตอ่ไป   ตามเอกสารท่ีแนบมาพร้อมนี ้
  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
      (ลงช่ือ)……………………………ประธานกรรมการ 

- ทราบ              (…………………………….) 
            -     รายงาน สตง.   (ลงช่ือ)……………………………. กรรมการ 
                (…………………………….) 
(ลงช่ือ)…………………………………  (ลงช่ือ)…………………………….. กรรมการ 
         (…………………………………….)           (……………………………..) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน....……………………… 



 
 

                                                                
 
 
 
 
 

เอกสารแนบรายงานการตรวจสอบพสัดุ



 
 

                                                          บัญชี รายการพัสดุช ารุด  เสื่อมสภาพ  สูญไป  และไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ   ปีงบประมาณ ..........................                   
                                                                                          โรงเรียน............................ 

ที ่
                   รายการ 
                   ครุภัณฑ ์

รหัสครุภัณฑ์ ยี่ห้อ 

รายการเสียหาย ใช้อยู่หรือไม่ใช้  
วัน/เดือน/

ปี 
ที่ได้มา 

ราคาตาม
ทะเบียน 

ผู้ใช้งาน ช ารุดอย่างไร 
ช ารุด เสื่อม 

สูญ
ไป 

ไม่ใช้ ใช้อยู่ 

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             

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



 
 

ท่ี ศธ 04159.....……/…………….                     โรงเรียน …………………………. 
            ….....…………….. ..................… 

      วนัท่ี………………………………. 

เร่ือง  การตรวจสอบพสัดปุระจ าปี 

เรียน  ผู้อ านวยการส านกังานตรวจเงินแผน่ดนิจงัหวดัเลย 

สิ่งท่ีสง่มาด้วย ส าเนาเอกสารหลกัฐานการด าเนินการตรวจสอบพสัดปุระจ าปี             จ านวน 1 ชดุ 

  ด้วย โรงเรียน………………………….. ได้ด าเนินการตรวจสอบพสัดปุระจ าปีตามระเบียบ 
กระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ. ศ. 2560 ข้อ 213  ซึง่ได้รับมอบอ านาจ
จากเลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน   ตามค าสัง่ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  
ท่ี 1340/2560  เร่ือง  มอบอ านาจการจดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ สัง่ ณ วนัท่ี 24 สิงหาคม 2560 
ดงัส าเนาเอกสารหลกัฐานท่ีสง่มาพร้อมหนงัสือนี ้

  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

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

งานการเงินและพสัด ุ
โทร…………………. 
 
หมายเหต ุ  ส าเนาเอกสารการตรวจสอบพสัดปุระจ าปี  ประกอบด้วย 

1. ส าเนาค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพสัดปุระจ าปี 
2. ส าเนารายงานผลการตรวจสอบพสัดปุระจ าปีของคณะกรรมการฯ 
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                     บันทกึข้อความ 
สว่นราชการ…   โรงเรียน……………………………………………………………………………….. 
ท่ี……………………………………………. วนัท่ี……………………………………………………… 
เร่ือง  แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………… 
  ตามท่ี คณะกรรมการตรวจสอบพสัดปุระจ าปี ได้รายงานผลการตรวจสอบให้ทา่นทราบ 
แล้วปรากฎวา่  มีพสัดชุ ารุด เส่ือมสภาพ หรือสญูไป หรือไมจ่ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐตอ่ไป  
ตามเอกสารการตรวจสอบพสัดท่ีุแนบ  นัน้   

  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ  
พ. ศ. 2560  ซึง่ได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  ตามค าสัง่ ส านกังาน
คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ท่ี 1340/2560  เร่ือง มอบอ านาจเก่ียวกบัการจดัซือ้จดัจ้าง 
และการบริหารพสัดภุาครัฐ  สัง่ ณ วนัท่ี  24  สิงหาคม  2560  จงึเห็นควรแตง่ตัง้บคุคลผู้ มีรายนามตอ่ไปนี ้
เป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
             1………………………………..ต าแหนง่…………………………ประธานกรรมการ 
             2.………………………………..ต าแหนง่………………...………กรรมการ 
            3.………………………………..ต าแหนง่…………………...……กรรมการ 

  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
     (ลงช่ือ)…………………………. 
              (…………………………..) 
 - ชอบ 
 - ลงนามแล้ว 
  (ลงช่ือ)…………………………. 
           (…………………………..) 
    ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………….. 
 …………………./……………………/…………….. 
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ค าสัง่โรงเรียน………………………….. 

ท่ี…………../…………….. 
เร่ือง  แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

---------------------------- 
  ตามท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพสัดปุระจ าปี ได้ตรวจสอบพสัดปุรากฎวา่ มีพสัดชุ ารุด  
และเส่ือมคณุภาพ จ านวน…………………..รายการ  นัน้ 

  อาศยัอ านาจตามความในข้อ 214 แหง่ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซือ้จดัจ้าง 
และการบริหารพสัดภุาครัฐ พ. ศ. 2560 ซึง่ได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  
ตามค าสัง่ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ท่ี 1340/2560  เร่ือง  มอบอ านาจเก่ียวกบัการจดัซือ้ 
จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ  สัง่ ณ วนัท่ี  24  สิงหาคม  2560  จงึแตง่ตัง้บคุคลผู้ มีรายนามตอ่ไปนี ้
เป็นคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  ดงันี ้
 1………………………………...ต าแหนง่…………………………ประธานกรรมการ 
             2.………………………………..ต าแหนง่…………………………กรรมการ 
            3.………………………………..ต าแหนง่…………………………กรรมการ 

  ให้คณะกรรมการท่ีได้รับการแตง่ตัง้ตามค าสัง่นี ้ปฏิบตัหิน้าท่ีให้บงัเกิดผลดีตอ่ทางราชการ
อยา่งสงูสดุโดยเคร่งครัด แล้วรายงานผลให้ทราบภายในวนัท่ี......................................... 
   
                                           สัง่  ณ  วนัท่ี……….เดือน……………………..พ.ศ…………. 
 
     (ลงช่ือ)…………………………. 
                    (…………………………..) 
                                 ผู้อ านวยการโรงเรียน......………………….. 
 
 

 
 
 



 
 

    บันทกึข้อความ 
สว่นราชการ    โรงเรียน…………………………………………………………………………………. 
ท่ี……………………………………………. วนัท่ี……………………………………………………… 
เร่ือง  รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………… 
  ตามท่ีได้มีค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง กรณีมีพสัดชุ ารุด เส่ือมสภาพ หรือสญู
ไปหรือไมจ่ าเป็นต้องใช้ในหนว่ยงานของรัฐตอ่ไปดงัท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพสัดปุระจ าปีได้รายงานผลให้
ทา่นทราบแล้วนัน้ 

  คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงได้เร่ิมด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเม่ือวนัท่ี………… 
……..………………………..และแล้วเสร็จเมื่อวนัท่ี………….………………     .ผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
ปรากฎวา่…………………………………………………………………………….................................... 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จพิจารณาแล้วเห็นว่า…………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 

  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาสัง่การ  พร้อมบนัทกึนีไ้ด้แนบเอกสารการสอบ 
ข้อเท็จจริง จ านวน  …………แผน่ มาด้วยแล้ว 

     (ลงช่ือ)………………………………....ประธานกรรมการ 
               (…………………………………) 
     (ลงช่ือ)…………………………………กรรมการ 
               (…………………………………) 
                                                               (ลงช่ือ)................................................กรรมการ 
                                                                         (...............................................) 
- ทราบ 
 - มอบ จนท. ด าเนินการตามระเบียบฯ ตอ่ไป 
  (ลงช่ือ)…………………………………. 
         (…………………………..) 
 ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………… 



 
 

 
    

       เขียนท่ี……………………………….. 
      วนัท่ี………..เดือน…………………..พ.ศ……….. 
เร่ือง  การสืบสวนข้อเท็จจริงกรณี……………………………………………………………………….. 
  ข้าพเจ้า………………………………….. เกิดวนัท่ี……….เดือน………..พ.ศ……… 
เกิดท่ีจงัหวดั………………………… ประเทศ…………….. สญัชาต…ิ………………………………. 
ช่ือบิดา…………………………………………มารดา…………………………….…………..ปัจจบุนัอาศยัอยู่
บ้านเลขท่ี…………… หมูท่ี่……….. ซอย………………….. ต าบล…………………………… 
อ าเภอ…………………. จงัหวดั……………….. โทรศพัท์………………. อาชีพ………………………. 
  ขอให้ถ้อยค าตอ่ 1……………………………………………………………………….. 
                                                 2.………………………………………………….............................. 
                                                 3…………………………………………………………...................... 
ด้วยความสตัย์จริง ดงันี…้………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………..………………………………………………………
…………………..………………………………………………………………………..…………………………
……………………………………………..………………………………………..………………………………
..……………………………………………………………………………………..………………………………
……………………………..…………………………………………………………………………..……………
…………………………………………………………..…………………………………………………………
……………..………………………………………..………………………………..……………………………
………………………………………………………..……………………………………………………………..
…………………………………………………………………………..…………………………………………
……………………………..………………………………………………………………………..………………
………………………..………………………………..……………………………………………………………
………………………..……………………………………………………………..………………………………
…………………………………………..………………………………………………………………………..…
……………………………………………………………………..………………………………………..………
………………………..……………………………………………………………………………………..………
……………………………………………………..………………………………………………………………
…………..………………………………………………… 



 
 

 
  
 

 
 
 

ตัวอย่างเอกสาร 
จ าหน่ายโดยการขายวิธีเฉพาะเจาะจง  และการแปรสภาพหรือท าลาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

    บันทกึข้อความ 
สว่นราชการ  โรงเรียน…………………………………………………………………………………… 
ที…่…………………………………………. วนัท่ี……………………………………………………… 
เร่ือง  ขอจ าหนา่ยพสัด ุ

เรียน   ผู้อ านวยโรงเรียน...............……………………………….. 
  ตามที่ได้สัง่การให้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ  พ. ศ. 2560  ข้อ 215  นัน้ 

  ได้ตรวจสอบพสัดตุามรายงานของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว ปรากฎวา่ เป็นการเสือ่มสภาพ และ
ช ารุดจากการใช้งานตามปกติ หากใช้ในราชการตอ่ไปจะสิน้เปลอืงคา่ใช้จ่ายมากไมคุ่้มคา่ เห็นสมควรด าเนินการ ดงันี ้

1.  รายการ…………………………………. จ าหนา่ยโดยวิธีการขาย 

2.  รายการ…………………………………. จ าหนา่ยโดยวิธีการท าลาย 

3.  รายการ..................................................จ าหนา่ยเป็นสญู ........... (ระเบียบฯ ข้อ 217) 

 ฉะนัน้  เพื่อให้การด าเนินการจ าหนา่ยพสัด ุด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถกูต้อง และเป็นประโยชน์ตอ่ทาง
ราชการอยา่งสงูสดุจึงขอแตง่ตัง้บคุคลผู้มีรายนามตอ่ไปนีเ้ป็นคณะกรรมการด าเนินการ 

คณะกรรมการประเมินราคากลาง 
1…………………………………………ต าแหนง่………………………………… ประธานกรรมการ 
2…………………………………………ต าแหนง่…………………………………กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหนง่…………………………………กรรมการ 

คณะกรรมการด าเนินการขาย 
1…………………………………………ต าแหนง่………………………………… ประธานกรรมการ 
2…………………………………………ต าแหนง่…………………………………กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหนง่…………………………………กรรมการ 

คณะกรรมการท าลาย 
1…………………………………………ต าแหนง่………………………………… ประธานกรรมการ 
2…………………………………………ต าแหนง่…………………………………กรรมการ 
3.…………………………………………ต าแหนง่…………………………………กรรมการ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
                                                                                       
                                                   (…………………………….) 
                                                                                                                     เจ้าหน้าที ่  

                                                                                                                        - ชอบ ,  ด าเนินการ 
                                 (…………………………..) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………. 



 
 

                   

 
ค าสัง่ โรงเรียน………………………………. 

ที…่………../…………….. 
เร่ือง  แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมินราคากลาง คณะกรรมการด าเนินการขาย และคณะกรรมการท าลาย 

---------------------------- 
  ด้วย โรงเรียน…………………….….. มีความประสงค์จะท าการ…………….ไมจ่ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
ตอ่ไปตามที่ได้รับอนมุตัิจากผู้มีอ านาจซึง่ได้รับมอบอ านาจจากเลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ตามค าสัง่ 
ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน   ที่ 1340/2560   สัง่ ณ วนัท่ี  24  สงิหาคม  2560    ดงันี ้

1.  ขายพสัด ุ จ านวน………………………… รายการ 

2.  ท าลาย จ านวน………………………… รายการ 

  ฉะนัน้ เพื่อให้การด าเนินการจ าหนา่ยพสัดดุ าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถกูต้อง และเป็นประโยชน์ 
ตอ่ทางราชการอยา่งสงูสดุ จึงขอแตง่ตัง้บคุคลตอ่ไปนีเ้ป็นคณะกรรมการด าเนินการ 

คณะกรรมการประเมินราคากลาง 
                             1…………………………………………ต าแหนง่………………………………… ประธานกรรมการ 
                             2…………………………………………ต าแหนง่……………………………….…กรรมการ 
                             3.…………………………………………ต าแหนง่…………………………………กรรมการ 

คณะกรรมการด าเนินการขาย 
                             1…………………………………………ต าแหนง่………………………………… ประธานกรรมการ 
                             2…………………………………………ต าแหนง่…………………………....……กรรมการ 
                             3.…………………………………………ต าแหนง่…………………………………กรรมการ 

คณะกรรมการท าลาย 
                             1…………………………………………ต าแหนง่………………………………… ประธานกรรมการ 
                             2…………………………………………ต าแหนง่……………………………….…กรรมการ 
                             3.…………………………………………ต าแหนง่…………………………………กรรมการ 

  ให้คณะกรรมการท่ีได้รับแตง่ตัง้ตามค าสัง่นี ้ปฏิบตัิหน้าทีใ่ห้บงัเกิดผลดีตอ่ทางราชการอยา่งสงูสดุ 
โดยเคร่งครัด 
                                  สัง่  ณ  วนัท่ี…………เดือน…………………………พ.ศ…….. 
                                         (ลงช่ือ)………………………………. 
                                    (…………………………..) 
                                                        ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………. 
 



 
 

 
 

บัญชีประเมินราคากลางพัสดุที่จ าหน่ายปีงบประมาณ........................... 
โรงเรียน...................................................... 

 

ล าดับ 
ที ่

     รายการ 
     ครุภัณฑ ์

รหัสครุภัณฑ์ ยี่ห้อ 
ราคาตาม 
ทะเบียน 
(บาท) 

วัน/เดือน/ปี 
ที่ได้มา 

ราคา
ประเมิน 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
                                                                                                                                                               



 
 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                



 
 

 
ประกาศ โรงเรียน………………………………………. 

เร่ือง การขายพสัดทุี่ไมจ่ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
------------------------------- 

  ด้วย  โรงเรียน……………………...  จะท าการขายพสัดทุี่ไมจ่ าเป็นต้องใช้ในราชการ โดยวธีิเฉพาะเจาะจง 
จ านวน……………. รายการ โดยมีรายละเอียดและเง่ือนไขในการขาย ดงันี1้ 
                             1. ก าหนดการ 
                                  1.1 ผู้ประสงค์จะซือ้พสัดทุี่ไมจ่ าเป็นต้องใช้ในราชการ ติดตอ่สอบถามขอทราบรายละเอยีด 
ตา่ง ๆ และขอรับรายละเอียดพร้อมใบเสนอราคาได้ที่ โรงเรียน……………………………………………………….. 
ตัง้แตว่นัท่ี…….………………………………… ถึงวนัท่ี……………………………….. ในวนัเวลาราชการ 
       1.2 ก าหนดรับซองเสนอราคา ณ  โรงเรียน……………………………... ในวนัท่ี……………….. 
ตัง้แตเ่วลา……….………. น. ถึงเวลา……….………….น. และเปิดซองในวนัเดียวกนัเวลา………… น. 
2. เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการเสนอราคา 
2.1  ใบเสนอราคา 
2.2  บตัรประจ าตวัประชาชน 
3. การเสนอราคา 
                                  3.1 ผู้ เสนอราคาจะต้องกรอกข้อความลงในใบเสนอราคาให้เรียบร้อยและถกูต้อง พร้อมทัง้ลงลายมือช่ือ
ไว้เป็นส าคญั 
                                  3.2 ซองใบเสนอราคาพร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน (รับรองส าเนาบตัรประจ าตวั) ต้องใส ่
ในซองเดยีวกนัและปิดผนกึให้เรียบร้อยก่อนยื่นซองราคาตอ่คณะกรรมการขาย 
4. หลักเกณฑ์การพิจารณา 

       คณะกรรมการขายจะพิจารณาราคาของผู้ทีเ่สนอราคาให้ประโยชน์กบั โรงเรียน…..……... มากที่สดุ  
ทัง้นีต้้องไมต่ ่ากวา่ราคากลางที่คณะกรรมการประเมินราคากลางก าหนด 
5. การจ่ายเงนิ 

      ผู้ เสนอราคาที่ได้รับการพิจารณาซือ้พสัดขุองทางราชการ จะต้องจ่ายเงินตามจ านวนทีเ่สนอราคา 
พร้อมรับใบเสร็จรับเงินของทางราชการไปด้วย 
      ประกาศ ณ วนัท่ี………………....................……………….. 
                (ลงช่ือ)………..........………………………….. 
                                (…………………………………..) 
                                          ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………………….      
        
 
 



 
 

          ใบเสนอราคา 
เรียน …. ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………. 
  1. ข้าพเจ้า………………………………………ห้าง/ร้าน/บริษัท/หจก………………………… 
ตัง้อยูเ่ลขท่ี………………. ถนน………………………. ต าบล………………….อ าเภอ………………… 
จงัหวดั………………….. เลขประจ าตวัผู้ เสียภาษี…………………………….……. ข้าพเจ้าได้อา่นและ 
เข้าใจข้อความในการประกาศขายพสัดท่ีุไมจ่ าเป็นต้องใช้ในราชการตอ่ไปแล้วเป็นอย่างดี 
  2. ข้าพเจ้าขอเสนอราคาซือ้พสัดท่ีุทางราชการประกาศขาย ดงัรายการตอ่ไปนี ้

ท่ี รายการ ราคา/หนว่ย จ านวน จ านวนเงิน หมายเหต ุ

  
 
 
 
 
 
 
 

    

 (……………………………………………) รวมเป็นเงิน   

 3. ค าเสนอนีจ้ะยืนอยูเ่ป็นระยะเวลา…………วนั นบัแตว่นัท่ีได้ย่ืนใบเสนอราคา 
             4. ก าหนดรับมอบพสัดตุามรายการข้างต้น ภายใน 7 วนั นบัถดัจากวนัท่ีข้าพเจ้าได้รับการพิจารณา 
ให้เป็นผู้ชนะในการเสนอราคา 

                              เสนอมา  ณ  วนัท่ี…………. เดือน……………………….. พ.ศ………… 
 
     (ลงช่ือ)…………………………. ผู้ ซือ้ 
               (…………………………) 
          ประทบัตรา (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

    บันทกึข้อความ 
สว่นราชการ……โรงเรียน……………………………………………………………………………….. 
ท่ี……………………………………………. วนัท่ี……………………………………………………… 
เร่ือง  การประเมินราคากลางพสัด ุ

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน....................... 
  ตามท่ีได้แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมินราคากลางพสัดท่ีุไมจ่ าเป็นต้องใช้ในราชการตอ่ไป  
เพ่ือขายพสัดใุห้กบับคุคลหรือผู้สนใจ ท่ีเสนอราคาอนัเป็นประโยชน์ตอ่ทางราชการ ตามค าสัง่…………… 
………….. ท่ี……./……. ลงวนัท่ี………………………………. ดงัความละเอียดทราบแล้ว นัน้ 

  คณะกรรมการประเมินราคากลางได้ร่วมกนัพิจารณาแล้ว มีมตเิห็นสมควรประเมินราคากลาง
พสัดท่ีุไมจ่ าเป็นต้องใช้ในราชการ เพ่ือให้คณะกรรมการด าเนินการขายใช้เป็นเกณฑ์ในการพิจารณาขาย ดงันี  ้
  1………………………………………………………ราคา………………บาท. 
  2………………………………………………………ราคา………………บาท. 
3.……………………………………………………...ราคา………………บาท 
  4………………………………………………………ราคา………………บาท 
                         5………………………………………………………ราคา………………บาท 
   6………………………………………………………ราคา………………บาท. 

  7………………………………………………………ราคา………………บาท               
จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
     (ลงช่ือ)…………………………….. ประธานกรรมการ 
               (…………………………….) 
     (ลงช่ือ)…………………………….. กรรมการ 
               (…………………………….) 
- ทราบ     (ลงช่ือ)…………………………….. กรรมการ 
- มอบให้หวัหน้าเจ้าหน้าท่ี                                  (…………………………….) 
   แล้วให้มอบคณะกรรมการด าเนินการขายในเวลาพิจารณาการขาย 
(ลงช่ือ)……………………………..  
           (…………………………….) 
   ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………. 



 
 

    บันทกึข้อความ 
สว่นราชการ   โรงเรียน………………………………………………………………………………….. 
ท่ี……………………………………………. วนัท่ี……………………………………………………… 
เร่ือง  รายงานผลการด าเนินการขายของคณะกรรมการด าเนินการขาย 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………. 
  ตามท่ี……………………….………………….. ได้ท าการประกาศขายพสัดท่ีุไมจ่ าเป็น 
ต้องใช้ในหนว่ยงานของรัฐตอ่ไป จ านวน……………รายการ   เม่ือวนัท่ี………………………………..  นัน้ 
             คณะกรรมการด าเนินการขายได้ร่วมกนัพิจารณาราคาของผู้ เสนอราคาซือ้แล้วปรากฎ 
วา่มีผู้ เสนอราคาซือ้ จ านวน…………ราย คือ 
  1…………………………………… เสนอราคาซือ้เป็นเงิน………………. บาท 
  2…………………………………… เสนอราคาซือ้เป็นเงิน………………. บาท 
ผลปรากฎวา่  ผู้ เสนอราคาซือ้รายท่ี……… คือ ………………………………………..เสนอราคาอนัเป็น 
ประโยชน์ตอ่ทางราชการอย่างสงูสดุ คณะกรรมการด าเนินการขายจงึมีมตเิห็นสมควรขายพสัดท่ีุไมจ่ าเป็น 
ต้องใช้ในหนว่ยงานของรัฐตอ่ไปให้กบั……………………….....…. ทัง้นี ้คณะกรรมการฯ ได้น าราคาประเมิน 
ของคณะกรรมการประเมินราคากลางมาใช้เป็นเกณฑ์แล้ว  ตามเอกสารเสนอราคาท่ีแนบ 

  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนมุตัิ 
      (ลงช่ือ)………………………. ประธานกรรมการ 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน...............                       (………………………..) 
 เห็นควรอนมุตัขิายพสัดฯุ   (ลงช่ือ)………………………. กรรมการ 
ให้กบั……………………………..            (……………………….) 
ตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการขายพิจารณา (ลงช่ือ)……………………….. กรรมการ 
ในราคา……………………………… บาท           (……………………….) 
(ลงช่ือ)…………………………   - อนมุตัิ 
         (………………………….)   - ลงจา่ยออกจากบญัชีหรือทะเบียนพสัด ุ
            เจ้าหน้าท่ี    - รายงาน สตง.ตามระเบียบฯ ข้อ 218 
     ………./…………./………….        (ลงช่ือ)…………………….. 
                (……………………….) 
                     ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………  
                                       …………./……………/…………. 



 
 

              

    บันทกึข้อความ 
สว่นราชการ……..โรงเรียน……………………………………………………………………………… 
ท่ี……………………………………………. วนัท่ี……………………………………………………… 
เร่ือง  รายงานผลการท าลายพสัดขุองคณะกรรมการท าลาย 

เรียน    ผู้อ านวยการสถานศกึษา……………………………. 
  ตามท่ีได้แตง่ตัง้คณะกรรมการท าลาย เพ่ือท าลายพสัดท่ีุไมส่ามารถน ามาแปรสภาพหรือขาย 
หรือโอน หรือแลกเปล่ียนได้ เน่ืองจากไมส่ามารถน าไปซ่อมแซมให้ใช้การได้ดี อีกทัง้ยงัเส่ือมสภาพ ซึง่ในการนี ้
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงได้ตรวจสอบและร่วมกนัพิจารณาแล้ว ดงัความละเอียดทราบแล้วนัน้ 

  บดันี ้คณะกรรมการท าลายได้ด าเนินการท าลายพสัด ุจ านวน………….. รายการตามท่ีได้
อนมุตัไิว้แล้วแตต้่นเสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยวิธีการ………….…บด/เผา/ทบุ/ฯลฯ…………………… 
เม่ือวนัท่ี………………………….. 
  จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
      (ลงช่ือ)………………………. ประธานกรรมการ 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน........……….           (………………………..) 
 - เพ่ือโปรดทราบ    (ลงช่ือ)………………………. กรรมการ 
            - ด าเนินการตามระเบียบฯ ตอ่ไป            (……………………….) 
       (ลงช่ือ)……………………….. กรรมการ 
                 (……………………….) 
(ลงช่ือ)…………………………   - อนมุตัิ 
         (………………………….)   - ลงจา่ยออกจากบญัชีหรือทะเบียนพสัด ุ
           เจ้าหน้าท่ี    - รายงาน สตง.ตามระเบียบฯ ข้อ 218 
………./…………./………….        (ลงช่ือ)…………………….. 
         (……………………….) 
                ผู้อ านวยการโรงเรียน.......………………… 
          …………./……………/…………. 
 
 

 



 
 

 
 
 
 

 
ตัวอย่างเอกสาร 

การขายโดยวธีิขายทอดตลาด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ค าสัง่ โรงเรียน………………………………. 

ท่ี…………../…………….. 
เร่ือง  แตง่ตัง้คณะกรรมการขายทอดตลาด 

---------------------------- 
  ด้วย โรงเรียน…………………….….. สงักดั…………………………………………… 
จะท าการประมลูด้วยวาจาในการขายทอดตลาด………(ให้ระบรุายละเอียดพสัดท่ีุจะขาย............................
ทอดตลาด)…………..จ านวน…………………รายการ   

                         ฉะนัน้  อาศยัอ านาจตามค าสัง่ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ท่ี 1340/2560
เร่ือง   มอบอ านาจเก่ียวกบัการจดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ  สัง่ ณ วนัท่ี  24  สิงหาคม  2560   
จงึแตง่ตัง้คณะกรรมการขายทอดตลาดพสัด ุ ดงันี ้
             1………………………………ต าแหนง่……………………………… ประธานกรรมการ 
             2…………………………....…ต าแหนง่……………………………….กรรมการ 
             3.………………………………ต าแหนง่………………………………กรรมการ 

  ให้คณะกรรมการท่ีได้รับแตง่ตัง้ตามค าสัง่นี ้ ปฏิบตัหิน้าท่ีโดยเคร่งครัด  ยึดถือประโยชน์ 
ของทางราชการเป็นส าคญั    แล้วรายงานผลการขายทอดตลาดให้ทราบภายใน 3 วนัท าการ   นบัตัง้แตว่นัท่ี
ด าเนินการแล้วเสร็จ 

                     สัง่  ณ  วนัท่ี…………เดือน…………………………พ.ศ…….. 
 
                            (ลงช่ือ)………………………………. 
                                                                          (…………………………..) 
                                          ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………………. 
 
 

 
 
 



 
 

 
ประกาศ โรงเรียน………………………………………. 

เร่ือง  การขายทอดตลาดพสัด ุ
------------------------------- 

  ด้วย โรงเรียน……………………...  จะท าการขายทอดตลาดพสัด ุจ านวน…………รายการ 
ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี ้ โดยก าหนดดพูสัดจุ านวน………..รายการ  ณ …………………………. 
ในวนัท่ี……………………………เวลา……………น.  และก าหนดขายทอดตลาดในวนัท่ี.....……………….. 
เวลา……………………น.   ณ………………………………………………. 
  เง่ือนไขการขายทอดตลาด  มีดงันี ้
           1. การขายทอดตลาดจะขายโดยวิธีประมลูด้วยวาจา 
                        2. ผู้ประมลูราคาได้จะต้องจา่ยเงินสดทนัที กรณีท่ีพสัดมีุราคาประมลูเกินกวา่ 2,000.- บาท 
หากผู้ประมลูได้ไมส่ามารถช าระเงินสดในคราวเดียวได้ ให้วางเงินสดไว้ไมน้่อยกวา่ร้อยละ 25 ของราคาท่ีประมลู
ได้ สว่นท่ีเหลือต้องช าระให้ครบถ้วนภายใน 3 วนันบัตัง้แตว่นัท่ีประมลูได้  หากไมช่ าระให้ครบถ้วนภายใน
ก าหนดเวลาดงักลา่ว  จะถือวา่สละสิทธ์ิ โรงเรียนจะริบเงินท่ีวางไว้แล้วจะขายทอดตลาดใหม่ตอ่ไป 
1.                         3. การติดสินชีข้าดในเร่ืองตวับคุคลผู้ประมลูได้  และราคาในการขายทอดตลาด

พสัดแุตล่ะรายการนัน้ ใช้วิธีเคาะไม้ 
                        4. ผู้ประมลูได้จะต้องรับพสัดนุัน้ไปจากโรงเรียน………………………ให้เสร็จภายใน 3 วนั   
นบัแตว่นัช าระเงินครบถ้วน หากลว่งเลยก าหนดเวลาดงักลา่วโรงเรียนจะไมรั่บผิดชอบตอ่ความเสียหาย 
อนัอาจจะเกิดขึน้ได้ 
        *  5. คา่ธรรมเนียมในการโอนกรรมสิทธ์ิของพสัดท่ีุขายทอดตลาด ผู้ประมลูได้เป็นผู้ช าระ 
ผู้สนใจตดิตอ่สอบถามรายละเอียดได้ท่ีโรงเรียน…………….....…………..โทรศพัท์........................... 
ตัง้แตบ่ดันีเ้ป็นต้นไป 
 
 ประกาศ ณ วนัท่ี……………………………….. 
    (ลงช่ือ)………………………………….. 
                         (…………………………………..) 
             ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………. 
 
*  ถ้าการขายพสัดคุราวนัน้ ไมมี่รายการใดต้องเสียคา่ธรรมการในการโอนกรรมสิทธ์ิให้ตดัข้อ 5  ออก 



 
 

บัญชีรายการพัสดุที่จะท าการขายทอดตลาด 
ในวันท่ี……………………………… 

 

ล าดับที่ ช่ือ ขนาด ลักษณะ จ านวน หมายเหตุ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

    บันทกึข้อความ 
สว่นราชการ……โรงเรียน……………………………………………………………………………….. 
ท่ี……………………………………………. วนัท่ี……………………………………………………… 
เร่ือง   รายงานผลการขายทอดตลาดพสัด ุ 

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน………………………… 
  ตามค าสัง่โรงเรียนท่ี…………………………….สัง่ ณ  วนัท่ี……………………………….. 
ได้แตง่ตัง้คณะกรรมการขายทอดตลาดพสัด ุ จ านวน……………………รายการ นัน้ 

  คณะกรรมการขายทอดตลาดได้ด าเนินการเม่ือวนัท่ี………………………………ตัง้แตเ่วลา 
………………..น.   มีผู้ เข้าร่วมประมลู จ านวน  …………….ราย   โดยคณะกรรมการขายทอดตลาดได้แจ้ง 
ราคากลางและเป็นราคาเร่ิมต้นแก่ผู้ เข้าร่วมประมลูเป็นเงิน……………….บาท *  แล้วปรากฎว่า……………… 
(ให้ระบช่ืุอและผลการประมลูของผู้ ท่ีเข้าร่วมประมลูในราคาสงูสดุ)…………..ซึง่ตอ่มาไมมี่ผู้ เข้าร่วมประมลู 
รายอ่ืนเสนอราคารับซือ้สงูขึน้อีก  คณะกรรมการจงึเห็นว่า….(ผู้ประมลูราคาท่ีเสนอสงูสดุ)……..เสนอราคา 
รับซือ้ในราคาท่ีไมต่ ่ากวา่ราคากลางท่ีก าหนด  จงึได้นบั 1  ถึง 3  แล้วเคาะไม้เป็นสญัญาณการตดัสินขาย….... 
(ระบรุายการท่ีขาดทอดตลาด)……….ให้แก…่……(ผู้ประมลูราคาท่ีเสนอราคาสงูสดุ)......อยูบ้่านเลขท่ี……....
ซอย…………………ถนน………………/ต าบล……………../อ าเภอ………………..จงัหวดั..............……. 
ดงัส าเนาหลกัฐาน (เชน่ หนงัสือรับรองของส านกังานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือบตัร
ประจ าตวัประชาชน) ท่ีแนบ  ในราคา………………บาท(………………………………………) 
                      (ลงช่ือ)…………………………….. ประธานกรรมการ 
                                 (…………………………….) 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน................................        (ลงช่ือ)…………………………….. กรรมการ 
 เห็นควรอนมุตัขิายพสัดฯุ                                          (…………………………….)
ให้กบั……………………………........................       (ลงช่ือ)…………………………….. กรรมการ 
ตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการขายพิจารณา                         (…………………………….) 
ในราคา……………………………… บาท           - อนมุตัลิง,จา่ยออกจากบญัชีหรือทะเบียนพสัด ุ
(ลงช่ือ)                                        เจ้าหน้าท่ี                    - รายงาน สตง.ตามระเบียบฯ ข้อ 218 
           (........................................)                           (ลงช่ือ)……………........………..      
                                     (……………………….) 
                                                                                     ผู้อ านวยการโรงเรียน.............................. 
 



 
 

          (ตัวอย่างหนังสือรายงานการจ าหน่ายและลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี/ทะเบียน) 

ที่ ศธ………/………….            ส่วนราชการ……………………………. 
            ที่อยู่…………… รหัสไปรษณีย์………. 
      วันที่…………………………………. 
เรื่อง  การจ าหน่ายพัสดุ 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดเลย 

อ้างถึง  หนังสือโรงเรียน................................. ที่ ศธ 04159............/............. 
 ลงวันที่................................... 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ส าเนาเอกสารการตรวจสอบข้อเท็จจริง และการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี   จ านวน   1  ชุด 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง  โรงเรียน……………………………….  ไดร้ายงานผลการตรวจสอบพัสดุ 
ประจ าปี  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ. ศ. 2560 ข้อ 213  
ซ่ึงปรากฏว่ามีพัสดุช ารุดและไม่จ าเป็นต้องใช้ประโยชน์ในหน่วยงานของรัฐ  จ านวน.............รายการ  นั้น 

                    บัดนี้  โรงเรียน...................................ได้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุตามระเบียบ ฯ ข้อ 215   
พร้อมทั้งได้ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ตามเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วย 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
               (……………………….)      
                ผู้อ านวยการโรงเรียน.....………………….. 
งานการเงินและพัสดุ 
โทร………………….. 
หมายเหตุ    สิ่งที่ส่งมาด้วย  ประกอบด้วย 

1. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริง  1 ฉบบั 
2. รายงานผลการสอบหาขอ้เท็จจริง 1 ชุด 

3. รายงานขออนุมัตจิ าหนา่ย พร้อมวิธีการจ าหนา่ยและค าสั่งอนุมัติให้จ าหนา่ย 1 ชุด 
        4. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจ าหน่ายพัสด ุเช่น ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการขาย  คณะกรรมการก าหนดราคากลาง กรณีขายทอดตลาด         
             คณะกรรมการขายทอดตลาด 
5.  บัญชีรายการพัสดุช ารุด เส่ือมคุณภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด 
6. รายงานผลการจ าหน่าย  1  ชุด 
7.  ใบน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน กรณีส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 1 ชุด 



 
 

รายละเอียดพัสดุที่ลงจ่ายออกจากทะเบียน  ปีงบประมาณ...................... 
โรงเรียน................................................... 

 

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

ล าดับ 
ที ่

รายการครุภัณฑ์ รหัสครุภัณฑ์ 
 

จ านวน 
 

 
วัน/เดือน/ปี 

ที่ได้มา 
 

 
จ าหน่ายโดยวิธ ี

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      



 
 

 

 



 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุโขทยั เขต 1 

นางเบ็ญจา  พรหมณะ 

นักวิชาพัสดุช านาญการพิเศษ 

คู่มือปฏิบัติงาน 
 

การจดัหาพัสดุโดยวิธเีฉพาะเจาะจง กรณีจ้างก่อสรา้ง 



 

ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นเอกสารของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะวงตามมาตรา 
56(2)(ข) วงเงินตั้งแต่ 5,000บาท-ไม่เกิน 500,000 บาท กรณีจ้างก่อสร้าง สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์และสร้างความความเข้าใจเกี่ยวกับ    
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะวงตามมาตรา 56(2)(ข) วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท-ไม่เกิน 
500,000 บาท กรณีจ้างก่อสร้าง 

 
 

นางเบ็ญจา พรหมณะ 

นักวิชาการพัสดุช านาญการพิเศษ 
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การจัดหาพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะวงตามมาตรา 56(2)(ข) 
วงเงินตั้งแต่ 5,000บาท-ไม่เกิน 500,000 บาท กรณีจ้างก่อสร้าง 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวง 
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง 

แนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์
(e-Government:e-GP) 

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56(2)(ข)
ก าหนดการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินไม่ เกิน 500,000 บาท ให้ ใช้วิธี เ ฉพาะเจาะจง และตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 10 ก าหนดให้
กรมบัญชีกลางจัดท าแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งตามหนังสือ กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 
ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Government Procurement : e-GP) ให้กับหน่วยงานถือปฏิบัติ 
 ดังนั้นการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจ้าง
จ้างภาครัฐ((e-Government Procurement : e-GP) เว้นแต่ 

1. การจัดซื้อจัดจ้างตาม ข้อ 79 วรรคสอง 
2. กรณีจ้างเหมาบุคคลธรรมดาตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0421.4/ว 82  

ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2556 
3. การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงวงเงินไม่ถึง 10,000 ลิตร 
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ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
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ขั้นตอนการจัดหาพัสดุ  

กรณีค่าก่อสร้างและค่าปรับปรุงซ่อมแซมที่เข้าข่ายค่าก่อสร้าง     
1. ตามระเบียบ ข้อ 21 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะให้ 

เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  จัดท า ปร.4 ปร.6 และราคากลางงาน
ก่อสร้าง ตามมาตรา 4  
 เมื่อผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการตามข้อ 1 จัดท าราคากลางเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท าบันทึก 
รายงานการจัดท าแบบรูปรายการและราคากลาง โดยลงรายมือชื่อในแบบทุกแผ่น เสนอหัวหน้าหน่วยงาน ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

2. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อใช้เป็นแบบรูปรายการและราคากลางในการจัดหา 
พัสดุ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ราคากลางที่อนุมัติแล้วต้องด าเนินการจัดหาให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน มิฉะนั้นต้อง
จัดท าราคากลางใหม่)  

3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติแล้ว ให้เจ้าหน้าที่/หรือผู้ได้รับมอบหมายจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

4. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้างตามระเบียบ ข้อ 22  
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง  โดยต้องเลือกผู้รับจ้าง
จากผู้ประกอบการ SMEs รายใดก็ได้ แล้วเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 
และราคาต้องไม่เกินราคากลาง 

5. เมื่อได้รับโอนเงินประจ างวด(กรณีเงินงบประมาณ) ให้ท าข้อตกลงเป็นสัญญา มีสูตรปรับค่า K  
สัญญาเต็มรูปแบบตามสัญญาก่อสร้าง ก าหนดการประกันความช ารุดบกพร่อง 2 ปี และก าหนดเงินประกันสัญญา 
5 เปอร์เซ็นต์ เมื่อรับเงินประกันสัญญาแล้วให้น าฝากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน าฝากคลังต่อไป ทั้งนี้ต้อง
ให้ผู้รับจ้างจัดท าแผนการจัดซื้อพัสดุที่ผลิตในประเทศ ร้อยละ 60 และเหล็ก(ถ้ามี) ร้อยละ 90 เป็นส่วนหนึ่งของ
สัญญาจ้าง สัญญาจ้างหากไม่เกิน 200,000 ให้ติดอากรแสตมป์ 1,000 บาทติดอากรแสตมป์ 1 บาท วงเงินตาม
สัญญาตั้งแต่ 200,000 ต้องให้ผู้รับจ้างน าไปตีตราสารที่สรรพากรอ าเภอ/จังหวัดภายใน 15 วัน 

6. แต่งตั้งผู้คุมงาน และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท  หากวงเงิน 
ไมเ่กิน 100,000 จะแต่งตั้งเป็นผู้ตรวจรับหรือคณะกรรมการตรวจรับก็ได้ 

7. ให้ผู้คุมงานบันทึกการปฏิบัติงานเหมือนลักษณะค่าก่อสร้าง  และเสนอกรรมการตรวจรับหรือ 
ผู้ตรวจรับทุกสัปดาห์ ตามระเบียบข้อ 176-178 

8. เมื่อก่อหนี้ผูกพันแล้วให้โรงเรียนส่งส าเนากระบวนการ ตั้งแต่ก่อนการจัดหา กระบวนการจัดหา  
และส าเนาสัญญาและส่วนหนึ่งของส าเนาสัญญาเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่  PO ในระบบ GFMIS และตรวจสอบ
ความถูกต้องตามกระบวนการและตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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9. เมื่องานแล้วเสร็จตามสัญญาให้ผู้รับจ้างจัดท าหนังสือส่งมอบงานผ่านระบบงานสารบัญ เจ้าหน้าที่ 

บันทึกถึงผู้คุณงานและคณะกรรมการตรวจรับให้ด าเนินการตรวจรับโดยเร็ว ตาม ข้อ 176-178 และต้องตรวจ
งานในส่วนของจัดซื้อพัสดุที่ผลิตในประเทศร้อยละ 60 และจัดซื้อเหล็กร้อยละ 90 ตามแผนการจัดซื้อที่ผู้รับจ้าง
เสนอ ซึ่งก าหนดเป็นหน่วยหนึ่งของสัญญาจ้าง 

10. เมื่อคณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง เรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่บันทึกรายงานผลการตรวจรับให้ 
หัวหน้าหน่วยงานทราบและขออนุมัติเบิกเงินภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันตรวจรับต่อไป 
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ตัวอย่างเอกสารหลักฐานจากในระบบ e-GP 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการโรงเรียน..................................................................................................................... .......... 
ที…่………………..................…………. วันที…่……......................................…………………………………………… 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ........................................................................ .................. 
             
เรียนผู้อ านวยการโรงเรียน ............................................ 
ด้วยโรงเรียน .........................................ได้รับงบประมาณประจ าปี พ.ศ...............................................  
แผนงาน..........................................................งาน.......................................................... ............กิจกรรม................
เพ่ือจัดซื้อ/จัดจ้าง ........................................................................................................ ......................  จ านวนเงิน 
................................ บาท รายละเอียดตามเอกสารแนบ 
ดังนั้น  เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปตามหนังสือกระทรวงการคลัง  ที่  กค๐๔๒๑.๓/ว. ๙๐ลงวันที่  ๒๒  สิงหาคม  
๒๕๕๕  เรื่อง แนวทางการเปิดเผยราคากลางงานก่อสร้างของทางราชการ และ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐จึงเห็นสมควรแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลางงานจ้าง ดังนี้  

๑. ........................................................................ ต าแหน่ง ..................... ประธานกรรมการ  
๒. ........................................................................ ต าแหน่ง ....... .............  กรรมการ 
๓. ........................................................................ ต าแหน่ง ....................  กรรมการ  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
๑. เห็นชอบให้แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดกลาง 
๒. ลงนามในค าสั่ง 
๓. แจ้งคณะกรรมการด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 

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

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

ลงชื่อ …………………..................………รองผอ.รร. 
       (…………………..................………)               

- เห็นชอบ 
- แต่งตั้ง 

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

 
............../......................./.................... 
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ค าสั่ง………………………………………………….. 
ที่ ................./..................... 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ................................................................. 
......................................................................................  

 
  ด้วย................................................................................ จะท าการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
............................................................................................................................. .......................................................
.................................................................... ................................................................................................................  
  ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตามหนังสือกระทรวงการคลัง  ที่  กค๐๔๒๑.๓/ว. ๙๐  ลงวันที่  
๒๒  สิงหาคม  ๒๕๕๕  เรื่อง แนวทางการเปิดเผยราคากลางงานก่อสร้างของทางราชการ และ เพื่อให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลางงานจ้าง............................................................................................ ............. ดังนี้ 

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

ให้คณะกรรมการก าหนดราคากลางให้แล้วเสร็จภายใน ........... วัน นับแต่วันที่
.............................. ประธานกรรมการรับทราบค าสั่ง 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 สั่ง ณ วันที่ .................................................................................  

 
 

ลงชื่อ .................................................  
             (...................................................) 
      ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................  
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการโรงเรียน..................................................................................................................... .......... 
ที…่………………..................…………. วันที…่……......................................…………………………………………… 
เรื่อง  รายงานผลการก าหนดราคากลาง ........................................................................ .................. 
            
  
เรียนผู้อ านวยการโรงเรียน ............................................ 

 ตามท่ีได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางท าการ................................................. 
.......................................................................................................... เพ่ือ.............................................................. 
............................................................................................................................................................. 

ดังรายละเอียดในค าสั่ง................................................ ที่................/........ ................ สั่ง ณ  
วันที่ .....................................นั้น 
  ประธานกรรมการให้รับทราบค าสั่งดังกล่าว เมื่อวันที่ ............................................... และได้เริ่ม  
ท าการก าหนดราคากลาง วันที่ ............................... แล้วเสร็จเมื่ อวันที่ .................................รายละเอียดตาม
เอกสารที่แนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 

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

 
ลงชื่อ …………………..................………กรรมการ 

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

                                        (……..………………..…….. ) 
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ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 
ในงานก่อสร้าง 

 
1. ชื่อโครงการ  จ้างก่อสร้าง.................................................................. 
๒.  หน่วยงานเจ้าของโครงการ....................................................................................................... ........... 

๓.  วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร...................................................................................... ................... 
๔.  ลักษณะงาน     ตามแบบรูปรายการ  จ านวน....................................แผ่น 
๕.  วันที่ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ........................................................................................... ..... 

     เป็นจ านวนเงิน .............................................................................................................................. ... 
๖.  บัญชีประมาณราคากลาง 
๖.๑  แบบ ปร.๔ 
๖.๒  แบบ ปร.๕ 
๖.๓ แบบ ปร.๖ 

๗. รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ก าหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง)  
๗.๑ ......................................................                  ประธานกรรมการ 
๗.๒  .....................................................                  กรรมการ 
๗.๓  .....................................................                  กรรมการ 
๗.๔ .....................................................                   กรรมการและเลขานุการ      
 
 

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

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

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

  อนุมัติ            
                                     ลงชื่อ .................................................  
     (...................................................) 
    ผู้อ านวยการโรงเรียน.................................  
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ที…่…………………………………….......................................วันที่ ………………………………………………………………… 
เรื่อง รายงานขอจ้างพัสดุ 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน       

 ด้วยกลุ่มสาระ..............................มีความประสงค์จะขอจ้างท าการ................................................  
เพ่ือ...............................................................................ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน  
งาน/โครงการ .......................... จ านวน ...................... บาท รายละเอียดดังแนบ 
 งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ  
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ ข้อ ๗๙ ข้อ ๒๕ (๕) และกฎกระทรวงก าหนด
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงิน
การจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑ และข้อ ๕ จึงขอรายงานขอจ้าง ดังนี้ 

1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้าง คือ ....................................................................................  
2. รายละเอียดของที่จะจ้าง คือ .......................(ตามรายละเอียดตามบนัทึกท่ีแนบ)................... 
3. ราคากลางของทางราชการ เป็นเงิน ............................... บาท 
4. วงเงินที่จะขอจ้างครั้งนี้...(วงเงินงบประมาณ)..บาท (.............ตัวอักษร............) 
5. ก าหนดเวลาท างานแล้วเสร็จภายใน ........ วัน นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญา 
6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริหาร

ทั่วไปและมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
8. ข้อเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน ตามเสนอ 
 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. เห็นชอบในรายงานขอซื้อดังกล่าวข้างต้น 
2. อนุมัติให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 

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

 
/3.อนุมัติให้... 
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๓.  อนุมัติให้แต่งตั้ง....................................ต าแหน่ง ..................... เป็นผู้ควบคุมงาน  
ลงชื่อ ................................................. เจ้าหน้าที่ลงชื่อ ...............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
     (...................................................)  (...................................................) 
     ................./.............../..................           .........../..................../..................  
 
                                                    เห็นชอบ 
   อนุมัติ 
 

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

        ผู้อ านวยการโรงเรียน ....................................... 
............/.............../................ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12 
 

 
รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่.................................. ลงวันที่ .................................. ................ 
 งานจัดจ้าง......................................................................................................................... ......... 
    โรงเรียน............................................................ 

 
ล าดับ 

 
รายละเอียดของพัสดุที่จะจ้าง 

 
จ านวน
หน่วย 

[ ] ราคามาตรฐาน 
[ ] ราคาที่ได้มาจากการสืบ
จากท้องตลาด (หน่วยละ) 

จ านวนและวงเงินที่ขอจ้างครั้งนี้ 

หน่วยละ จ านวนเงิน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

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

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

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



13 
 
 
 

ค าสั่งโรงเรียน…………………………….. 
ที่ …………/……… 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน 
------------------------------------------------------- 

 ด้วยโรงเรียน……………………………………………..……………สังกัด……………………………………………………….. 
ได้ท าการก่อสร้าง/ปรับปรุง…………………………………………………………………….…………...........ตามสัญญาจ้าง 
เลขที…่……...........   ลงวันที่……………………………………… 
 ฉะนั้นอาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ 1340/2560  สั่ง ณ 
วันที่ 24กรกฎาคม 2546  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง และผู้ควบคุมงานตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 25 (5) และ ข้อ 177 ดังต่อไปนี้ 

คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
1.………………………………….…………ต าแหน่ง…………ประธานกรรมการ 
2.……………………………………….……ต าแหน่ง…………กรรมการ 
3.………………………………………….…ต าแหน่ง…………กรรมการ 

ฯลฯ 
ผู้ควบคุมงานจ้างก่อสร้าง 
1.……………………………………………...ต าแหน่ง…………………………….. 
2.………………………………………………ต าแหน่ง………………………………. 

ให้คณะกรรมการตรวจการจ้าง และผู้ควบคุมงานที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้ไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยเคร่งครัด 
    สั่ง ณ วันที่…………………………………………………… 

 
 
(ลงชื่อ) ……………………………………………. 
          (………………………………………….) 
    วันที่……………………………………………. 
ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………………. 
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ใบเสนอราคา 
เรียน  ประธานคณะกรรมการเปิดซองสอบราคาจ้าง 
  1. ข้าพเจ้า(บริษัท/ห้างฯ)…………………………………….………………….อยู่บ้านเลขท่ี…………..
ถนน……………………..…………  ต าบล/แขวง…………………………..อ าเภอ/เขต…………………………
จังหวัด…………………………………….โทร. …………………… โดย………………………………………….    ผูล้งนามข้างท้ายนี้ได้
พิจารณาเงื่อนไขต่าง ๆในเอกสารสอบราคาจ้างเลขท่ี………………… โดยตลอดและยอมรับข้อก าหนดและเงื่อนไขนั้น
แล้ว รวมทั้งรับรองว่า ข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ก าหนด และไม่เป็นผู้ทิ้งงานของทางราชการ 
 2. ข้าพเจ้าขอเสนอที่จะท างาน……………………….…………………….…………ตามข้อก าหนดเงื่อนไขแบบ
รายการละเอียดแห่งเอกสารสอบราคา เป็นเงินทั้งสิ้น………………………………บาท (..................................) 
ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว จ านวน …………….…บาท ตลอดจนภาษีอ่ืน ๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงได้ด้วยแล้ว 
 3. ค าเสนอนี้จะยืนอยู่เป็นระยะเวลา………….วัน นับแต่วันเปิดซอง และโรงเรียนอาจรับ ค าเสนอนี้ ณ 
เวลาใดก็ได้ ก่อนที่จะครบก าหนดระยะเวลาดังกล่าว หรือระยะเวลาที่ได้ยืดไปตาม    เหตุผลอันสมควรที่โรงเรียน
ร้องขอ 
 4. ก าหนดเวลาส่งมอบ ข้าพเจ้ารับรองที่จะเริ่มท างานตามสัญญาทันที และจะส่งมอบงานตามเอกสาร
สอบราคาโดยครบถ้วนถูกต้องภายใน………………วัน นับถัดจากวันเริ่มท างานตามสัญญา 
 5. ในกรณีที่ข้าพเจ้าได้รับการพิจารณาให้ชนะการสอบราคา ข้าพเจ้ารับรองที่จะ 
      5.1 ท าสัญญาตามแบบสัญญาจ้างแนบท้ายเอกสารสอบราคากับโรงเรียนภายใน…………วัน นับถัด
จากวันที่ได้รับหนังสือแจ้งให้ไปท าสัญญา 
     5.2 มอบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาที่ทางราชการก าหนดให้แก่โรงเรียนก่อนหรือในขณะที่ได้
ลงนามในสัญญาเป็นจ านวนร้อยละ. …………..ของราคาตามสัญญาที่ระบุไว้ในใบเสนอราคานี้ เพื่อเป็นหลักประกัน
การปฏิบัติตามสัญญาโดยถูกต้องและครบถ้วน 
 หากข้าพเจ้าไม่ปฏิบัติให้ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ข้างต้นนี้ ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ค่าเสียหายใด ๆ ที่อาจมีแก่
โรงเรียน และโรงเรียนมีสิทธิจะให้ผู้เสนอราคารายอ่ืนเป็นผู้สอบราคาได้ หรือโรงเรียนอาจเรียกสอบราคาใหม่ก็ได้ 
 6. ข้าพเจ้ายอมรับว่าโรงเรียนไม่มีความผูกพันที่จะรับค าเสนอนี้หรือใบเสนอราคาใด ๆ   รวมทั้งไม่ต้อง
รับผิดชอบในค่าใช้จ่ายใด ๆ อันอาจเกิดขึ้นในการที่ข้าพเจ้าได้เข้าเสนอราคา 
 7. ข้าพเจ้าได้ตรวจทานตัวเลขและตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่ได้ยื่นพร้อมใบเสนอราคานี้โดยละเอียดแล้ว
และเข้าใจดีว่าโรงเรียนไม่ต้องรับผิดชอบใด ๆ ในความผิดพลาดหรือตกหล่น 
 8. ใบเสนอราคานี้ได้ยื่นเสนอโดยบริสุทธิ์และยุติธรรมปราศจากกลฉ้อฉลหรือการสมรู้ร่วมคิดโดยไม่ชอบ          
ด้วยกฎหมายกับบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือหลายบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนบริษัทใด ๆ ที่ได้ยื่นเสนอราคาในคราว
เดียวกัน 
 เสนอ  ณ วันที่……………..เดือน……………………พ.ศ……….. 

ลงลายมือชื่อ……………………….…………… 
       (…………………………..……….)  
ต าแหน่ง………..………………………….……. 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ที…่…………………………………….......................................วันที่ ………………………………………………………………… 
เรื่องรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน ............................................................... 
 ตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียน ................................................. เห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง............. ...... 
..................................................................................................จ าน วน  ..................... ..บ าท  
(...................................) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๔
รายละเอียดตามแนบ 
 ใน ก า ร นี้ เจ้ า ห น้ า ที่ ได้ เจ ร จ า ต ก ล ง ร า ค ากั บ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  (ร้ า น /ห้ า งหุ้ น ส่ ว น
บริษัท)................................ซึ่งมีอาชีพขาย/รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน .................. บาท
(.................................................................)ดังนั้นเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๓๙ จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างผู้เสนอราคารายดังกล่าว 

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

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

2. ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ 
ลงชื่อ ................................................. เจ้าหน้าที่ 

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

                    ลงชื่อ ................................................. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                            (...................................................)   
                                     ........../..................../................... 
     อนุมัติ 
     ลงนามแล้ว 
    ลงชื่อ ........................................ 

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

                           ............/.............../.............
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สัญญาจ้าง 

         สัญญาเลขท่ี………/………… 
 สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ โรงเรียน..……………………………………………………………………………….…………………
ต าบล………………..…….…..…อ าเภอ……………….............…..…… จังหวัด.................................................................  
เมื่อวันที่……………...เดือน…………………………………..พ.ศ………………..…. ระหว่างส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน    โดย…………………………………………..……ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน………………….………………….     
ผู้ได้รับมอบอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐สั่ง ณ วันที่ ๒๔
สิงหาคม๒๕๖๐ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่งกับ………………….…………………...…………ซึ่งจดทะเบียนเป็น
นิติบุคคล  ณ ส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท ………………………………………………………….……..……………มี
ส านักงานใหญ่อยู่เลขท่ี………..…......................ถนน…………………..…….ต าบล…………………………….…….
อ าเภอ…………….…..……….… จังหวัด…….…….…………………… โดย……………………….……………ผู้มีอ านาจลงนาม
ผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท…………   ลงวันที่……… (และ
หนังสือมอบอ านาจลงวันที…่…)   แนบท้ายสัญญานี้ ซึ่งต่อไปนี้ในสัญญาเรียกว่า  “ผู้รับจ้าง”  อีกฝ่ายหนึ่ง 
 คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑ข้อตกลงว่าจ้าง 
  ผู้ว่าจ้างตกลงจ้าง และผู้รับจ้างตกลงรับจ้างท างาน……………………………………………….. 
ณ. …………………………………………….ต าบล……………………………อ าเภอ………………….…………
จังหวัด…………….…………ตามข้อก าหนดและเงื่อนไขแห่งสัญญานี้รวมทั้งเอกสารแนบท้ายสัญญา 
  ผู้รับจ้างตกลงที่จัดหาแรงงานและวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช้ ตลอดจนอุปกรณ์ต่าง ๆ ชนิดดีเพ่ือใช้
ในงานจ้างตามสัญญานี้ 
 ข้อ ๒เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
  เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 
  ๒.๑ผนวก ๑ แบบรูปรายการ     จ านวน หน้า 
  ๒.๒ผนวก ๒ (รายการละเอียด)    จ านวน  หน้า 
  ๒.๓ผนวก ๓      (บัญชีรายการก่อสร้าง)                                     จ านวน   หน้า 
  ๒.๔ผนวก ๔ ใบเสนอราคา      จ านวน       หน้า 
 ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งในสัญญากับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความในสัญญานี้
บังคับและในกรณีท่ีเอกสารแนบท้ายขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 

ลงชื่อ................................................ผูว้่าจ้าง  ลงชื่อ.....................................................ผู้รับจ้าง       
             ( ………………………………..)          ( …………………………………… ) 
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-๒- 
ข้อ ๓หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 

  ในขณะท าสัญญานี้ผู้รับจ้างได้น าหลักประกันเป็น…………………………………..…………………..………… 
…………………………..……………………………………………………………………………………….เป็นจ านวนเงิน…………………
บาท (……………………………………) มามอบให้แก่ผู้ว่าจ้าง เพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
  หลักประกันที่ผู้รับจ้างน ามามอบไว้ตามวรรคหนึ่ง ผู้ว่าจ้างจะคือให้เมื่อผู้รับจ้างพ้นจาก    ข้อ
ผูกพันตามสัญญานี้แล้ว 
 ข้อ ๔ค่าจ้างและการจ่ายเงิน 
  ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้าง จ านวน……………….…..………………..บาท 
(……………………………………) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน……………………….บาท ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และ
ค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว โดยถือราคาเหมารวมเป็นเกณฑ์ และก าหนดการจ่ายเงินเป็นงวด ๆ ดังนี้ 
  งวดที่ ๑เป็นเงิน………………. บาท (……………………………………) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน………………………………………………………………………………….………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………… 
ให้แล้วเสร็จภายในวันที่………………………………. 
  งวดที่ ๒เป็นเงิน…………………..………. บาท (……………………….……………………………) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน………………………………………….……………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………… 
ให้แล้วเสร็จภายในวันที่…………………….…………. 
  งวดที่ ๓เป็นเงิน…………………….……. บาท (……………………………………………………) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน………………………………………………………………….………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………… 
ให้แล้วเสร็จภายในวันที่…………………………………. 
  งวดสุดท้าย เป็นจ านวน………….………….บาท (………………………………………………..) 
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้วเสร็จเรียบร้อยตามสัญญา รวมทั้งท าสถานที่ก่อสร้างให้สะอาด     
เรียบร้อยตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๑๘ 
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ข้อ ๕ ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ และสิทธิของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
ผู้รับจ้างต้องเริ่มท างานที่รับจ้าง ภายในวันที่…………เดือน………………..……….พ.ศ……….….และจะต้องท างานให้แล้ว
เสร็จบริบูรณ์ภายในวันที่…….…เดือน…………………….…….พ.ศ………….…ถ้าผู้รับจ้างมิได้ลงมือท างานภายใน
ก าหนดเวลา หรือไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา หรือมีเหตุให้เชื่อได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถท างาน 
ให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา หรือจะแล้วเสร็จช้าเกินกว่าก าหนดเวลา หรือผู้รับจ้างท าผิดสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง 
หรือตกเป็นผู้ล้มละลาย หรือเพิกเฉยไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการตรวจการจ้าง หรือผู้ควบคุมงานหรือ
บริษัทที่ปรึกษา ซึ่งได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าจ้าง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญานี้ได้ และมีสิทธิจ้างผู้รับจ้างราย
ใหม่เข้ามาท างานของผู้รับจ้างให้ลุล่วงไปด้วย 
การที่ผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิสัญญาดังกล่าวข้างต้นไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความผิดตามสัญญา 

 
ลงชื่อ................................................ผูว้่าจ้าง  ลงชื่อ.....................................................ผู้รับจ้าง       

        ( ………………………………..)          ( …………………………………… ) 
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-๓- 
ข้อ ๖ ความรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องของงานจ้าง 
 เมื่องานแล้วเสร็จสมบูรณ์ และผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานจากผู้รับจ้าง หรือจากผู้รับจ้างรายใหม่ในกรณีที่มีการ
บอกเลิกสัญญาตามข้อ ๕หากมีเหตุช ารุดบกพร่องหรือเสียหายเกิดข้ึนจากงานจ้างนี้ ภายในก าหนด……..ปี…........
เดือนนับถัดจากวันที่ได้รับมอบหมายงานดังกล่าว ซึ่งความช ารุดบกพร่องหรือเสียหายนั้นเกิดจากความบกพร่อง
ของผู้รับจ้างอันเกิดจากการใช้วัสดุที่ไม่ถูกต้อง หรือท าไว้ไม่เรียบร้อย หรือท าไม่  ถูกต้องตามมาตรฐานแห่งหลัก
วิชา ผู้รับจ้างจะต้องรีบท าการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยไม่ชักช้า โดยผู้ว่าจ้างไม่ต้องออกเงินใด ๆ ในการนี้ทั้งสิ้น 
หากผู้รับจ้างบิดพลิ้วไม่กระท าการดังกล่าวภายในก าหนดเวลา …………วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้
ว่าจ้าง หรือไม่ท าการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยในเวลาที่ผู้ว่าจ้างก าหนด ให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะท างานนั้นเอง หรือ
จ้างผู้อื่นให้ท างานนั้นโดยผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่าย 

ข้อ ๗การจ้างช่วง 
 ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือบางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกต่อหนึ่งโดยไม่ได้รับความยินยอม
เป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างก่อน ทั้งนี้นอกจากในกรณีที่สัญญานี้จะได้ระบุไว้เป็นอย่างอ่ืน ความยินยอมดังกล่าวนั้นไม่
เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิด หรือพันธะหน้าที่ตามสัญญานี้ และผู้รับจ้างจะยังคงต้องรับผิดใน
ความผิดและความประมาทเลินเล่อของผู้รับจ้างช่วง หรือของตัวแทนหรือลูกจ้างของผู้รับจ้างช่วงนั้นทุกประการ 
ข้อ ๘การควบคุมงานของผู้รับจ้าง 
 ผู้รับจ้างจะต้องควบคุมงานที่รับจ้างอย่างเอาใจใส่ด้วยประสิทธิภาพและความช านาญ และในระหว่าง
ท างานที่ได้รับจ้าง จะต้องจัดให้มีผู้แทนซึ่งท างานเต็มเวลาเป็นผู้ควบคุมงาน ผู้ควบคุมงานดังกล่าวจะต้องเป็นผู้แทน
ได้รับมอบอ านาจจากผู้รับจ้าง ค าสั่งหรือค าแนะน าต่าง ๆ ที่ได้แจ้งแต่ผู้แทนผู้ได้มอบอ านาจนั้น ให้ถือว่าเป็นค าสั่ง
หรือค าแนะน าที่ได้แจ้งแก่ผู้รับจ้าง การแต่งตั้งผู้ควบคุมงานนั้น ๆ จะต้องท าเป็นหนังสือและต้องได้รับความ
เห็นชอบจากผู้ว่าจ้าง การเปลี่ยนตัวหรือแต่งตั้งผู้ควบคุมงานใหม่จะท ามิได้หากไม่ได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าจ้าง
ก่อน 
 ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะขอให้เปลี่ยนตัวผู้แทนได้รับมอบอ านาจนั้น โดยแจ้งเป็นหนังสือไปยังผู้รับจ้างและผู้รับ
จ้างจะต้องท าการเปลี่ยนตัวโดยพลัน โดยไม่คิดราคาเพ่ิมหรืออ้างเป็นเหตุเพ่ือขยายอายุสัญญาอันเนื่องมาจากเหตุนี้ 
ข้อ ๙ความรับผิดของผู้รับจ้าง 
 ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่ออุบัตเิหตุ ความเสียหาย หรือภยันตรายใด ๆ อันเกิดมาจากการปฏิบัติงานของผู้
รับจ้าง และจะต้องรับผิดต่อความเสียหายจากการกระท าของลูกจ้างของผู้รับจ้าง 
 ความเสียหายใด ๆ อันเกิดแก่งานที่ผู้รับจ้างได้กระท าขึ้น แม้จะเกิดขึ้นเพราะเหตุสุดวิสัย นอกจากกรณีอัน
เกิดจากความผิดของผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดโดยซ่อมแซมให้คืนดีหรือเปลี่ยนให้ใหม่โดยค่าใช้จ่ายของผู้
รับจ้างเอง ความรับผิดของผู้รับจ้างดังกล่าวในข้อนี้ จะสิ้นสุดลงเมื่อผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานครั้งสุดท้าย ซึ่งหลังจาก
นั้นผู้รับจ้างคงต้องรับผิดเพียงในกรณีช ารุดบกพร่อง หรือความเสียหายดังกล่าวใน ข้อ ๖เท่านั้น 
 
 
ลงชื่อ................................................ผูว้่าจ้าง  ลงชื่อ.....................................................ผู้รับจ้าง       
       ( ………………………………..)          ( …………………………………… ) 
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-๔- 
ข้อ ๑๐การจ่ายเงินแก่ลูกจ้าง 
 ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายเงินแก่ลูกจ้างที่ผู้รับจ้างได้จ้างมาในอัตรา และตามก าหนดเวลาที่ผู้รับจ้างได้ตกลงหรือ
ท าสัญญาไว้ต่อลูกจ้างดังกล่าว 
 ถ้าผู้รับจ้างไม่จ่ายเงินค่าจ้าง หรือค่าทดแทนอ่ืนใดแก่ลูกจ้างดังกล่าวในวรรคแรก ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะเอา
เงินค่าจ้างที่จะต้องจ่ายแก่ผู้รับจ้างมาจ่ายให้แก่ลูกจ้างของผู้รับจ้างดังกล่าว และให้ถือว่าผู้ว่าจ้างได้จ่ายเงินจ านวน
นั้นเป็นค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามสัญญาแล้ว 
 ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีประกันภัยส าหรับลูกจ้างทุกคนที่จ้างมาท างานโดยให้ครอบคลุมถึงความรับผิดทั้ง
ปวงของผู้รับจ้างรวมทั้งผู้รับจ้างช่วง อันหากจะพึงมีในกรณีความเสียหาย ที่คิดค่าสินไหมทดแทนได้ตามกฏหมาย
ซึ่งเกิดจากอุปัตวเหตุหรือภยันตรายใด ๆ ต่อลูกจ้างหรือบุคคลอ่ืนที่ผู้รับจ้างหรือผู้รับจ้างช่วงมาท างาน ผู้รับจ้าง
จะต้องส่งมอบกรมธรรม์ประกันภัยดังกล่าวพร้อมหลักฐานการช าระเบี้ยประกันให้แก่ผู้ว่าจ้างเมื่อผู้ว่าจ้างเรียกร้อง 
ข้อ ๑๑การตรวจงานจ้าง 
 ถ้าผู้ว่าจ้างแต่งตั้งกรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาเพ่ือควบคุมการท างานของผู้
รับจ้าง กรรมการตรวจการจ้างหรือผู้ควบคุมหรือบริษัทที่ปรึกษานั้นมีอ านาจเข้าไปตรวจการงานในโรงงานและ
สถานที่ที่ก าลังก่อสร้างได้ทุกวัน เวลาและผู้รับจ้างจะต้องอ านวยความสะดวกและให้ความช่วยเหลือในการนั้นตาม
สมควร 
 การที่มีกรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาหาท าให้ผู้รับจ้างพ้นความรับผิดชอบตาม
สัญญานี้ข้อหนึ่งข้อใดไม่ 
ข้อ ๑๒แบบรูปรายการคลาดเคลื่อน 
 ผู้รับจ้างจะต้องรับรองว่าได้ตรวจสอบ และท าความเข้าใจในแบบรูปรายการโดยถี่ถ้วนแล้ว หากปรากฏว่า
แบบรูปรายการนั้นผิดพลาด หรือคลาดเคลื่อนไปจากหลักการทางวิศวกรรมหรือทางเทคนิค ผู้รับจ้างตกลงที่จะ
ปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของกรรมการตรวจการจ้าง หรือผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาที่ผู้ว่าจ้างแต่งตั้งเพ่ือให้งาน
แล้วเสร็จบริบูรณ์โดยจะคิดค่าใช้จ่ายใด ๆ เพิ่มขึ้นจากผู้ว่าจ้างไม่ได้ 
ข้อ ๑๓การควบคุมงานโดยผู้ว่าจ้าง 
 ผู้รับจ้างตกลงว่า กรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษา ที่ผู้ว่าจ้างแต่งตั้ง มีอ านาจที่จะ
ตรวจสอบและควบคุมงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเอกสารสัญญา และมีอ านาจที่จะสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมหรือ
ตัดทอนซึ่งงานตามสัญญานี้ หากผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตาม กรรมการตรวจการจ้าง          ผู้ควบคุมงานหรือ
บริษัทที่ปรึกษา มีอ านาจที่จะสั่งให้หยุดกิจการนั้นชั่วคราวได้ ความล่าช้าในกรณีเช่นนี้ผู้รับจ้างจะถือเป็นเหตุขอ
ขยายวันท าการออกไปมิได้ 
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ข้อ ๑๔งานพิเศษ และการแก้ไขงาน 
 ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่สั่งให้ผู้รับจ้างท างานพิเศษซึ่งไม่ได้แสดงไว้ หรือรวมอยู่ในเอกสารสัญญา หากงานพิเศษ 
นั้น ๆ อยู่ในขอบข่ายทั่วไป และแห่งวัตถุประสงค์ของสัญญานี้ นอกจากนี้ผู้ว่าจ้างยังมีสิทธิสั่งให้เปลี่ยนแปลงหรือ
แก้ไขแบบรูปและข้อก าหนดต่าง ๆ ในเอกสารสัญญานี้ด้วย โดยไม่ท าให้สัญญาเป็นโมฆะแต่อย่างใด 
 
ลงชื่อ................................................ผูว้่าจ้าง  ลงชื่อ.....................................................ผู้รับจ้าง       
       ( ………………………………..)          ( …………………………………… ) 
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-๕- 
 

 อัตราค่าจ้างหรือราคาท่ีก าหนดไว้ในสัญญานี้ ให้ก าหนดใช้ส าหรับงานพิเศษ หรืองานที่เพ่ิมเติมขึ้นหรือตัด
ทอนลงทั้งปวงตามค าสั่งของผู้ว่าจ้าง หากในสัญญาไม่ได้ก าหนดไว้ถึงอัตราค่าจ้าง หรือราคาใด ๆ ที่จะน ามาใช้
ส าหรับงานพิเศษหรืองานที่เพ่ิมข้ึนดังกล่าว ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างจะได้ตกลงกันที่จะก าหนดอัตราหรือราคารวมทั้ง
การขยายระยะเวลา (ถ้าม)ี กันใหม่เพ่ือความเหมาะสม ในกรณีท่ีตกลงกันไม่ได้ผู้ว่าจ้างจะก าหนดอัตราจ้างหรือ
ราคาตายตัวตามแต่ผู้ว่าจ้างจะเห็นว่าเหมาะสมและถูกต้อง ซึ่งผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติงานตามค าสั่งของผู้ว่าจ้าง แต่
อาจสงวนสิทธิที่จะด าเนินการตามสัญญาต่อไปได้ 
ข้อ ๑๕ค่าปรับ 
 หากผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญา และผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิก
สัญญา ผู้รับจ้างจะต้องช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงินวันละ……………บาท และจะต้องช าระค่าใช้จ่ายใน
การควบคุมงานในเมื่อผู้ว่าจ้างต้องจ้างผู้ควบคุมงานอีกต่อหนึ่ง เป็นจ านวนเงินวันละ………….บาท นับถัดจากวันที่
ก าหนดแล้วเสร็จตามสัญญาหรือวันที่ผู้ว่าจ้างได้ขยายให้จนถึงวันที่ท างานแล้วเสร็จจริง นอกจากนี้ผู้รับจ้างยอมให้
ผู้ว่าจ้างเรียกค่าเสียหาย อันเกิดข้ึนจากการที่ผู้รับจ้างท างานล่าช้า เฉพาะส่วนที่เกินกว่าจ านวนค่าปรับและใช้จ่าย
ดังกล่าวได้อีกด้วย 
 ในระหว่างที่ผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญานั้น หากผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้รับจ้างจะไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญา
ต่อไปได้ ผู้ว่าจ้างจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและใช้สิทธิตามข้อ ๑๖ก็ได้ และถ้าผู้ว่าจ้างได้แจ้งข้อเรียกร้องไปยังผู้
รับจ้างเมื่อครบก าหนดแล้วเสร็จของงาน ขอให้ช าระค่าปรับแล้ว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะปรับผู้รับจ้างจนถึงวันบอกเบิก
สัญญาได้อีกด้วย 
 ข้อ ๑๖สิทธิของผู้ว่าจ้างภายหลังบอกเลิกสัญญา 
 ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญา ผู้ว่าจ้างอาจท างานนั้นเองหรือว่าจ้างผู้อื่นให้ท างานนั้นจนแล้วเสร็จได้ผู้
ว่าจ้างหรือผู้ที่รับจ้างท างานนั้นต่อมีสิทธิใช้เครื่องใช้ในการก่อสร้างสิ่งที่สร้างขึ้นชั่วคราวส าหรับงานก่อสร้างและ
วัสดุต่าง ๆ ซึ่งเห็นว่าจะต้องสงวนเอาไว้เพ่ือการปฏิบัติงานตามสัญญาที่จะเห็นสมควร 
 ในกรณีดังกล่าว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิรับหลักประกันการปฏิบัติงานตามสัญญาทั้งหมด หรือบางส่วนตามแต่จะ
เห็นสมควร นอกจากนั้นผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในค่าเสียหาย ซึ่งเป็นจ านวนเกินกว่าหลักประกันการปฏิบัติงาน
และค่าเสียหายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น รวมทั้งค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้นในการท างานนั้นต่อให้แล้วเสร็จตามสัญญา และ
ค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานเพ่ิม (ถ้าม)ี ซึ่งผู้ว่าจ้างจะหักเอาจากเงินประกันผลงานหรือจ านวนเงินใด ๆ ที่จะจ่าย
ให้แก่ผู้รับจ้างก็ได้ 
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ข้อ ๑๗การก าหนดค่าเสียหาย 
 ค่าปรับหรือค่าเสียหาย  ซึ่งเกิดจากผู้รับจ้างตามสัญญานี้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะหักเอาจากจ านวนเงินค่าจ้างที่
ค้างอยู่ หรือจากเงินประกันผลงานของผู้รับจ้าง หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาก็ได้ 
 หากมีเงินค่าจ้างตามสัญญาที่หักไว้เป็นค่าปรับ และค่าเสียหายแล้วยังเหลืออยู่อีกเท่าใด  
ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก้ผู้รับจ้างทั้งหมด 
 
ลงชื่อ................................................ผูว้่าจ้าง  ลงชื่อ.....................................................ผู้รับจ้าง       
       ( ………………………………..)          ( …………………………………… ) 
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-๖- 
ข้อ ๑๘การท าบริเวณก่อสร้างให้เรียบร้อย 
 ผู้รับจ้างจะต้องรักษาบริเวณสถานที่ปฏิบัติงานตามสัญญานี้ รวมทั้งโรงงาน หรือสิ่งอ านวยความสะดวกใน
การท างานของผู้รับจ้าง ลูกจ้าง ตัวแทน หรือของผู้รับจ้างช่วงให้อยู่ในความสะอาด ปลอดภัยและมีประสิทธิภาพใน
การใช้งานตลอดระยะเวลาการจ้าง และเมื่อเสร็จสิ้นแล้ว จะต้องขนย้ายบรรดาเครื่องใช้ในการท างานจ้าง รวมทั้ง
วัสดุ ขยะมูลฝอย และสิ่งก่อสร้างชั่วคราวต่าง ๆ (ถ้ามี) ทั้งจะต้องกลบเกลี่ยพ้ืนดินให้เรียบร้อยเพ่ือให้บริเวณ
ทั้งหมดอยู่ในสภาพที่สะอาด และใช้การได้ทันที  
 ข้อ ๑๙การขยายเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา 
 ในกรณีที่มีเหตุสุดวิสัย หรือเหตุใด ๆ อันเนื่องมาจากความผิด หรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้างหรือ
พฤติการณ์อันหนึ่งอันใด ที่ผู้รับไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย ท าให้ผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามเงื่อนไข
และก าหนดเวลาแห่งสัญญานี้ได้ ผู้รับจ้างจะต้องแจ้งเหตุ หรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ว่า
จ้างทราบ เพื่อขอขยายเวลาท างานออกไปภายใน ๑๕วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลง 
 ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้รับจ้างได้สละสิทธิเรียกร้องในการที่จะขอ
ขยายเวลาท างานออกไปไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิด หรือความบกพร่องของฝ่ายผู้
ว่าจ้าง ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือผู้ว่าจ้างทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
 การขยายก าหนดเวลาท างานตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลยพินิจของผู้ว่าจ้างที่จะพิจารณาตามที่เห็นสมควร 

ข้อ๒๐การใช้เรือไทย 
 ในการปฏิบัติตามสัญญานี้หากผู้รับจ้างจะต้องสั่งหรือน าของเข้ามาจากต่างประเทศรวมทั้งเครื่องมือและ
อุปกรณ์ที่ต้องน าเข้ามาเพ่ือปฏิบัติงานตามสัญญาไม่ว่าผู้รับจ้างจะเป็นผู้ที่น าของเข้ามาเองหรือน าเข้ามาโดยผ่าน
ตัวแทนหรือบุคคลอ่ืนใดถ้าสิ่งของนั้นต้องน าเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือที่มีเรือไทยเดินอยู่และสามารถ
ให้บริการรับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศก าหนดผู้รับจ้างต้องจัดการให้สิ่งของดังกล่าว
บรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือท่ีมีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศมายังประเทศไทยเว้นแต่จะได้รับอนุญาต
จากส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการพาณิชย์นาวีก่อนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทยหรือเป็นของที่
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ทั้งนี้ไม่ว่าการสั่งหรือสั่งซื้อสิ่งของดังกล่าว
จากต่างประเทศจะเป็นแบบเอฟโอบี, ซีเอฟอาร์, ซีไอเอฟหรือแบบอ่ืนใด 
 ในการส่งมอบงานตามสัญญาให้แก่ผู้ว่าจ้างถ้างานนั้นมีสิ่งของตามวรรคแรกผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบใบตรา
ส่ง (Bill of Lading) หรือส าเนาใบตราส่งส าหรับของนั้นซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิ
เช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ว่าจ้างพร้อมกับการส่งมอบงานด้วย 
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ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทยโดยเรือไทยหรือเรือท่ีมีสิทธิ
เช่นเดียวกับเรือไทยผู้รับจ้างต้องส่งมอบหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการ
พาณิชย์นาวีให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ช าระค่าธรรมเนียมพิเศษเนื่องจากการไม่บรรทุก
ของโดยเรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชย์นาวีแล้วอย่างใดอย่างหนึ่งแก่ผู้ว่าจ้างด้วย 
 ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่งดังกล่าวในสองวรรคข้างต้นให้แก่ผู้ว่าจ้างแต่จะขอ
ส่งมอบงานดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างก่อนโดยไม่รับช าระเงินค่าจ้างผู้ว่าจ้างมีสิทธิรับงานดังกล่าวไว้ก่อนและช าระเงิน
ค่าจ้างเม่ือผู้รับจ้างได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 
 
ลงชื่อ................................................ผูว้่าจ้าง  ลงชื่อ.....................................................ผู้รับจ้าง       
       ( ………………………………..)          ( …………………………………… ) 
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-๗- 
ข้อ ๒๑มาตรฐานฝีมือช่าง 
 ผู้รับจ้างตกลงเป็นเงื่อนไขส าคัญว่า ผู้รับจ้างจะต้องมีและใช้ผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือช่างจาก
คณะกรรมการก าหนดมาตรฐานและทดสอบฝีมือแรงงาน สถาบันของทางราชการหรือสถาบันของเอกชนที่ทาง
ราชการรับรอง หรือผู้มีวุฒิบัตรระดับ ปวช. ปวส. และปวท. หรือเทียบเท่าจากสถาบันการศึกษาที่ ก.พ. รับรองให้
เข้ารับราชการได้ ในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละสิบของแต่ละสาขาช่าง แต่จะต้องมีช่างจ านวนอย่างน้อย ๑คน ในแต่ละ
สาขาช่างดังต่อไปนี้ 

 ๒๑.๑ สาขาช่างเชื่อมไฟฟ้า 
 ๒๑.๒ สาขาช่างติดตั้งและเดินสายไฟฟ้าภายในอาคาร 
 ๒๑.๓ สาขาช่างไม้ (ก่อสร้าง) 
 ๒๑.๔ สาขาช่างท่อและสุขภัณฑ์ 
 ๒๑.๕ สาขาช่างก่ออิฐ 

      ๒๑.๖ สาขาช่างฉาบปูน 
ผู้รับจ้างจะต้องจัดท าบัญชีแสดงจ านวนช่างทั้งหมด โดยจ าแนกตามแต่ละสาขาช่าง และระดับช่าง พร้อมกับระบุ
รายชื่อช่างผู้ที่ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือช่างหรือผู้มีวุฒิบัตรดังกล่าวในวรรคแรก น ามาแสดงพร้อมหลักฐาน
ต่าง ๆ ต่อคณะกรรมการตรวจการจ้างหรือควบคุมงาน ก่อนเริ่มลงมือท างาน และพร้อมที่จะให้ผู้ว่าจ้างหรือ
เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้างตรวจสอบดูได้ตลอดเวลาการท างานตามสัญญานี้ของผู้รับจ้าง 
สัญญานี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียด             
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้               
ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
 

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

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

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

ลงชื่อ……………………………………….พยาน 
(……….……………………………..) 
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ใบส่งมอบงานก่อสร้าง 

 
เขียนที…่……………………………………… 

วันที่…………เดือน………………………พ.ศ……… 
 
เรื่อง  ส่งมอบงานก่อสร้างและแจ้งหนี้ขอเบิกเงิน 
เรียน………………………………………… 
 ตามท่ี……………………ได้ตกลงจ้างให้ข้าพเจ้าในนาม…………………………..…………………. 
ท าการ……………………ของ……………………อ าเภอ……………………จังหวัด……………..…………. 
ตาม (  ) ใบสั่งจ้าง (  ) บันทึกตกลงการจ้าง (  ) สัญญาจ้าง เลขที่……/…………ลงวันที่………………..…… 
เดือน…………………พ.ศ………. ในราคา……………บาท(……………………………………………) นัน้ 
 บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ท าการก่อสร้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว ขอให้ท าการตรวจรับงานจ้าง งวดที่…………….. 
และขอเบิกจ่ายเงินค่าจ้างให้กับข้าพเจ้า เป็นเงิน ……………บาท(……………………………………)ด้วย 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

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

                 ประทับตรา (ถ้ามี) 
 
 
 
 

 

เลขท่ี
รับ……………………. 
วนัท่ี………………………

.ท่ี…………….เวลา…..น. 
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                                    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ……………………………..………………….………………..…………………………….. 
ที่ ……………………………..วันที…่…………..……………………………………………..………….. 
เรื่อง  แจ้งผลการก่อสร้าง  งวดที่………………………….….. 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
เรียน  ประธานกรรมการตรวจการจ้าง (ผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 ด้วย………(บริษัท/ห้าง/ร้าน)……….……… ผูร้ับจ้างก่อสร้าง/ปรับปรุง…………………….…….              ของ
โรงเรียน…………………………………………………..ตามสัญญาจ้างเลขท่ี…………..…………..       ลง
วันที่…………………………………….ได้ท าการก่อสร้าง……………………………….งวดที่……(ถ้ามี)  แล้วเสร็จตามสัญญาเมื่อ
วันที่……………………..…………… 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และด าเนินการต่อไป 
 
 

ลงชื่อ…………………………………..ผู้ควบคุมงาน 
      (……………………………………) 
วันที่…………………….……………… 
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                                            บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ……………………………..……………………….…………..…………………………….. 
ที่ ……………………………..วันที…่…………..……………………………………………..………….. 
เรื่อง  การส่งมอบงานตามงวดงาน 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  ประธานกรรมการตรวจการจ้าง (นาย/นาง/น.ส……………………………) 
 ด้วย (บริษัท/ห้าง/ร้าน)………….……………………………………………………………………              ได้ส่งมอบ
งาน(ก่อสร้าง/จ้าง)…………………………………………………………...……………….…….   งวดที่………(ถ้ามี)  ของสัญญาจ้าง
เลขที…่…………..ลงวันที่..….…………….…………………… 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดก าหนดวัน เวลา และสถานที่ นัดคณะกรรมการตรวจการจ้างไปตรวจรับ                     
มอบงานต่อไป 
 

ลงชื่อ…………………………………….เจ้าหน้าที่พัสดุ 
       (……………………………………) 
วันที่…………………………………….. 
 

 นัดคณะกรรมการตรวจการจ้าง วันที่……………………………………เวลา…………………..น. 
พร้อมกันที่บริเวณก่อสร้าง 

ลงชื่อ………………………………………ประธานกรรมการ 
      (………………………………………) 
วันที่……………………………………….. 

ทราบ 
ลงชื่อ………………………………………กรรมการ 
       (………………………………………) 
ลงชื่อ………………………………………กรรมการ 
       (………………………………………) 
ลงชื่อ………………………………………กรรมการ 
      (………………………………………) 
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ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕ 

 เขียนที่โรงเรียน…………………………………….    
 วันที่…………………………………………     
 ตามท่ีโรงเรียน................................................. ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง .......................................... .................. 
จาก ........(ระบุชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง).........................................ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้างเลขท่ี 
.................................ลงวันที่ .......................................ครบก าหนดส่งมอบวันที่........................ ...................... 
 บัดนี้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้จัดส่ง/ท างาน ............................................................... ........ตามหนังสือส่งมอบ
ของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เลขท่ี .......................................... ลงวันที่ ............................................. ............... 
 การซื้อ/จ้างรายนี้ได้สั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลง คือ ............................................ .......................... 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่ ...............................................แล้วปรากฏว่างาน
เสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ทุกประการ เมื่อวันที่ ...................................... โดยส่ง มอบ
เกินก าหนดจ านวน ....... วัน คิดค่าปรับในอัตรา ............*........... รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ...............................บาท จึง
ออกหนังสือส าคัญ ฉบับนี้ให้ไว้  วันที่ ................................... ผู้ขาย/ ผู้รับจ้างควรได้รับเงินเป็นจ านวนเงินทั้งสิ้ น 
................................... บาท(....................................) ตามสญัญา/ใบส่ังซ้ือ/ใบส่ังจา้ง 
 จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน .................................. เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ ๑๗๕ 
(๔) แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
  ลงชื่อ…………….………………ประธานกรรมการ  / ผู้ตรวจรับ 
                                          (…………………………….. ) 
  ลงชื่อ……………………………..กรรมการ   
                    (…………………..…………. ) 
                ลงชื่อ………………..………………..กรรมการ  
                                           (……………………………..) 

 

• กรณีการจัดซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๒๐ ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ  
กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๑๐ ของวงเงินทั้งหมด 

หมายเหตุ  ใช้กับการจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ (ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง) 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ที…่…………………………………….......................................วันที่ ………………………………………………………………… 
เรื่องรายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติจ่ายเงิน 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน ............................................................... 
 ตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียน .................................................  ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง ตามสัญญา /ใบสั่งซื้อ/ 
ใบสั่งจ้างเลขที่ ......................................................................................................ครบก าหนดส่ งมอบ วันที่ 
...................................................................................... 
 บั ด นี้ ผู้ ข า ย ไ ด้ ส่ ง ม อ บ พั ส ดุ ถู ก ต้ อ ง ค ร บ ถ้ ว น แ ล้ ว  เ มื่ อ วั น ที่ 
...........................................................................เล่มที่  .................. เลขที่  ................ ............ ลงวันที่ 
......................................  และคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
ได้ท าการตรวจรับพัสดุเมื่อวันที่ ...............................................ไว้เป็นการถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ดังหลักฐานที่แนบ  
ปรากฏว่า ผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุเกิดก าหนดการส่งมอบ ..............เป็นเวลา .............. วัน คิดค่าปรับในอัตรา  
ร้อยละ ๐ .1รวมเป็นเงินทั้ งสิ้ น  ......... ....... บาท เห็นควรเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ รับจ้างตาม สัญญาจ้าง 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 มูลค่าสินค้า      ..................................บาท 
 บวก    ภาษีมูลค่าเพ่ิม     ..................................บาท 
     รวมจ านวนเงินที่ขอเบิก    .................................. บาท 
 หักภาษีเงินได้   .................................. บาท 
      ค่าปรับ   .................................. บาท 
      คงเหลือจ่ายจริงเป็นเงิน            .................................. บาท  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
๑. ทราบผลการตรวจรับ 
๒. อนุมัติจ่ายเงิน  จ านวน  ................ บาท                   * ทราบ                
โดยหักภาษีเงินได้         จ านวน             ............... บาท        * อนุมัต ิ

        (ลงชื่อ)................................................. 
ลงชื่อ ................................................. เจ้าหน้าที่  ผู้อ านวยการโรงเรียน............................... 
ลงชื่อ ................................................. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ลงชื่อ ................................................. รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

 



 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุโขทยั เขต 1 

นางสาวณิชกานต์ ชมเชย 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

คู่มือปฏิบัติงาน 
 

การใช้งานระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 



ค ำน ำ 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นเอกสารของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 เพ่ือใช้ในการปฎิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-GP) โดยด าเนินการให้ สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์และสร้างความความเข้าใจแนวทาง
ขั้นตอนและกระบวนการท ำงำนของการจัดซื้อจัดจ้างอย่างถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพ    

ในการปฏิบัติงานได้ดียิ่งขึ้น อีกทั้งเพ่ือเผยแพร่ให้หน่วยงานภายในสังกัดและบุคคลภายนอก ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับ
การด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างในขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่ง ทั้งนี้ เพ่ือความถูกต้อง และโปร่งใสสามารถตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานได ้
 

 
       นางสาวณิชกานต์  ชมเชย 
              เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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คู่มือกำรใช้งำนในระบบ  
                                               (e-Government Procurement : e-GP) 

           โดยวิธีเฉพำะเจำะจง ตำมมำตรำ 56 (2) (ข) 
 

กฎหมำย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
หนังสือ กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 ได้ 

ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Government Procurement : e-GP) ให้กับหน่วยงานถือปฏิบัติ 
 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าระบบจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 

เพิ่มโครงการ 

จัดท ารายละเอียดข้อมูลโครงการ 

ลงทะเบียนเข้าในงาน
ในระบบ 

จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ส่งมอบแล้ว ตรวจรับในระบบ 

1 
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แนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-GP โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2)(ข) 

ขั้นตอนที่ 1 ไปท่ีเว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th ก็จะปรำกฏตำมภำพที่ 1 จำกน้ันให้เรำ “Log in” เข้ำเพื่อใช้งำน 

 

ภำพที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 จำกท่ี  “Log in”  เข้ำมำในระบบแล้ว ก็จะมำหน้ำต่ำง ตำมภำพที่ 2 ให้คลิกที่แถบ  

 
ภำพที ่2 

 
 
 
 
 
 

1 

2 3 

1 

http://www.gprocurement.go.th/
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ขั้นตอนที่ 3 จำกนั้นให้มำคลิกเลือก ตรง ประกำศจดัซื้อจัดจ้ำง ตำมภำพที่ 3 

 
ภำพที่ 3 

 

ขั้นตอนที่ 4 จำกท่ีเรำเลือกตำมภำพท่ี 3 ก็จะมำที่หน้ำต่ำง ตำมภำพท่ี 4 จำกนั้นให้คลิกเลือกที่ จัดท ำโครงกำร 

 
ภำพที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

1 
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ขั้นตอนที่ 5 จำกนั้นให้คลิกเลือกที่ เพิ่มโครงกำร ตำมภำพท่ี 5 

 
ภำพที่ 5 

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อคลิกท่ีปุ่มเพิ่มโครงกำร ก็จะมำที่หน้ำต่ำง ตำมภำพท่ี 6  

 

 
ภาพที่ 6 

 
 

1 
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ขั้นตอนที่ 7 เลือกวิธีกำรจัดหำในช่องตัวเลือก ”เฉพำะเจำะจง” ตำมภำพที่ 7 

 
ภำพที่ 7 

 

ขั้นตอนที ่8 คลิกที่ปุ่ม เลือกเงื่อนไขกำรจดัซื้อจัดจ้ำง ตำมภำพท่ี 8 

 
ภำพที่ 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
2 

คลิกเลือก 
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ขั้นตอนที ่9 จำกนั้นให้คลิกเลือก  (ข) ไม่เกินวงเงินท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง และคลิกท่ีปุม่ บันทึก ตำมภำพที่ 9 

 
ภำพที่ 9 

ขั้นตอนที ่10 เลือกให้ตรงตำมเรื่องที่ด ำเนินกำรจัดหำในแต่ละครั้ง 

 
 

ภำพที่ 10 
 

 หมำยเลข 1 : “ประเภทกำรจัดหำ”เลือกให้ตรงกับ ว่ำเป็นงำนซื้อหรอืจ้ำง  
 หมำยเลข 2 : “พัสดุที่จดัหำ”เลือกให้ตรงกับรำยกำรที่จัดหำ 

 หมำยเลข 3 : “ประเภทโครงกำร” เลือกเป็น จัดซื้อจดัจ้ำงตำมขั้นตอนปกติ 
 หมำยเลข 4 : “ปีงบประมำณ” เลอืกให้ตรงตำมปี งบประมำณที่ไดร้บัจัดสรร 

 หมำยเลข 5 : “ช่ือโครงกำร” กรอกตำมชื่อที่จัดหำในแตล่ะครั้ง 

 หมำยเลข 6 : “แหล่งของเงิน-เงินงบประมำณตำมพ.ร.บ.”เงินงบประมำณแผ่นดิน จะกรอกยอดเงินในช่องนี้ 
 หมำยเลข 7 : “ตัวเลือกประเภทเงิน พ.ร.บ.งบประมำณ” เลือกเป็น “หน่วยงำนระดับกรม” 

 
 
 

1 

2 

1 
2 

3 4 

5 

6 
7 

8 9 
1

0 
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 หมำยเลข 8 : “แหล่งของเงิน-เงินนอกงบประมำณ”เงินนอกงบประมำณ จะกรอกยอดเงินในช่องนี้ 
 หมำยเลข 9 : “ตัวเลือกประเภทเงินนอกงบประมำณ”เลือกเป็น อื่นๆ 

 หมำยเลข 10 : กรณีมีกำรออกแบบก ำหนดคณุลักษณะเฉพำะแล้วให้คลิกท่ีช่อง  ให้เกิดเครื่องหมำย  

 

ขั้นตอนที่ 11 จำกนั้นเลือก ตำมภำพท่ี 11  

 
ภำพที่ 11 

 หมำยเลข 1 : “เดือน/ปี/ที่คำดว่ำจะลงนำมในสัญญำ” 

 หมำยเลข 2 : คลิกบันทึก 

 หมำยเลข 3 : คลิกไปขั้นตอนท่ี 2  
 

ขั้นตอนที่ 12 จำกนั้น คลิกที่ปุ่ม เพิ่มรำยกำรซื้อสินค้ำหรือบริกำร 

 
ภำพที่ 12 

 
 
 
 
 
 

1 

2 
3 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 13 จำกนั้นให้เลือกตำมภำพที่ 13 

 
ภำพที่ 13 

 หมำยเลข 1 : ให้เลือกมำที่ Tab ก ำหนดคุณลักษณะเอง/e-bidding 

 หมำยเลข 2 : “เงื่อนไขกำรค้นหำ” ระบุช่ือสินค้ำหรือบริกำรที่จัดซื้อจัดจ้ำง 

 หมำยเลข 3 : “เพิ่มเข้ำรำยกำร” คลิกท่ีปุ่มนี้ รำยกำรจะมำบันทึกไวท้ี่ฝั่งขวำ 

 หมำยเลข 4 : คลิกบันทึก 

 หมำยเลข 5 : คลิก ตกลง เพื่อยืนยันในกำรเลือกข้อมลูสินค้ำหรือบริกำร 

 

ขั้นตอนที่ 14 คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 3 

 
ภำพที่ 14 

 
 
 

1 2 

3 

4 

5 

คลิก 

เมื่อคลิกท่ีปุ่ม หมายเลข 3 
รายการสินค้าจะเพิ่มมา
อยู่ตรงนี้ 
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ขั้นตอนที่ 15 ในช่องก ำหนดวิธีกำรจัดซื้อจดัจ้ำง เลือกเป็น “เฉพำะเจำะจง” 

 
ภำพที่ 15 

ขั้นตอนที่ 16 จำกนั้นให้ท ำตำมภำพท่ี 16 

 
ภำพที่ 16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือก 

1 

2 



10 
 

ขั้นตอนที่ 17 ใหเ้ลือกตำมล ำดบัตำมภำพท่ี 17 

 
ภำพที่ 17 

 หมำยเลข 1 : “วิธีกำรพิจำรณำ” เลือกเป็นรำคำรวม 

 หมำยเลข 2 : “รำยกำรพิจำรณำ” ระบุรำยละเอียด เป็น 1 รำยกำร 

 หมำยเลข 3 : “กำรเบิกจำ่ยเงิน” ให้เลือกดังนี ้
- กรณีเป็นเงินงบประมำณแผ่นดิน เลือก ผ่ำน GFMIS 

- กรณีเป็นเงินนอกงบประมำณ เลือก ไม่ผ่ำน GFMIS 

 

ขั้นตอนที่ 18 เลือกที่ปุ่ม ระบุรำยละเอียด   ให้ใส่รำยละเอียดตำมชอ่งตำมภำพที่ 18 

 
ภำพที่ 18 

 
 
 
 

1 

2 

3 

1 

2 3 

4 5 

6 

7 
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ขั้นตอนที่ 19 ระบบแสดงใบแสดงรำยละเอียดรำยกำรสินค้ำหรือบริกำรในรูปแบบไฟล์.pdf 

 
ภำพที่ 19 

ขั้นตอนที่ 20 กำรเบิกจำ่ยเงิน  

- กรณีเป็นเงิน“งบประมาณแผ่นดิน” เลือก ผ่าน GFMIS 

- กรณีเป็นเงิน“นอกงบประมาณ” เลือก ไม่ผ่าน GFMIS 

 
ภำพที่ 20 
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ขั้นตอนที่ 21 คลิก  จำกตัวอย่ำงจะเป็น “กรณีเงินนอกงบประมำณ” 

 
ภำพที่ 21 

 

 หมำยเลข 1 “เงินนอกงบประมาณ” คลิกปุ่มนี ้
 หมำยเลข 2 “เงินงบประมาณแผ่นดิน”คลิกปุ่มนี ้

 

ขั้นตอนที่ 22 เมื่อคลิก  ก็จะมำทีห่น้ำต่ำงตำมภำพที่ 22 จำกนั้นกรอกยอดเงิน และคลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

 
ภำพที่ 22 

 
 
 

 
 
 
 

1 

2 

1 

2 

3 
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ขั้นตอนที่ 23  จำก คลิกท่ีปุ่ม บันทึก เพื่อบันทึกกำรตั้งเรื่องโครงกำร 

 
ภำพที่ 23 

 

ขั้นตอนที่ 24 จะแสดงหน้ำต่ำง ช่ือโครงกำร ให้เลือก   

 
ภำพที่ 24 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 25 ระบบจะแสดงข้ันตอนกำรท ำงำน วิธีเฉพำะเจำะจง-ซื้อ จำกนั้นคลิกเลือกในช้ันท่ี 1 จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตัง้คณะกรรมกำร 

 
ภำพที่ 25 

 
ขั้นตอนที่ 26 จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง  

 
ภำพที่ 26 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คลิก 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 27 ระบบแสดงหน้ำต่ำงข้อมูลโครงกำร บันทึกรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 

 

 
ภำพที่ 27 

 

 หมำยเลข 1 : “เหตผุลควำมจ ำเปน็”  

 หมำยเลข 2 : “ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะ”  
 หมำยเลข 3 : “ขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคณุลักษณะเฉพำะ Browse ไฟล”์ นำมสกุล .pdf (กรณทีีเ่ป็นวัสดุใช้จำกรำยละเอียดที่จะขอใน

ระบบ ERP เลือก Export To PDF) 

 
 
 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
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 หมำยเลข 3 : จำกนั้นให้เลือกไฟล ์.pdf แล้ว คลิกที่ปุ่ม เริม่อัพโหลด ให้สถำนะขึ้นเป็น 100% แล้วค่อย คลิกปุ่ม ออก 

 
 หมำยเลข 4 : “ก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จของงำน” กรอกในช่องจ ำนวนวันแล้วเสร็จ(นับถัดจำกวันลงนำมในสัญญำ) ระบุเป็น 5 วัน 

 
 หมำยเลข 5 : “หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำ” : ระบบจะ Default เลือกมำให้อัตโนมัติ  

 หมำยเลข 6 : แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  เลือก “แต่งตั้งพร้อมรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง” 

 หมำยเลข 7 : ผู้ลงนำม (ผู้ขออนุมตัิ) ใส่เป็นช่ือ “เจ้ำหน้ำท่ีพัสด”ุ 

 

ขั้นตอนที่ 28 เมื่อกรอกข้อมลูตั้งแต่ หมำยเลข 1-7 ครบถ้วนแล้ว ให้คลิกบันทึก และไปขั้นตอนท่ี 2 ตำมภำพท่ี 28 

 
ภำพที่ 28 

 
 
 
 
 

1 

2 

3 

ระบุ 5 วัน 

1 

2 

3 
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ขั้นตอนที่ 29 ใน Template รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง ระบบจะแสดงตวัอย่ำงหน้ำ บันทึกข้อควำม รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง ตำมภำพท่ี 29 

 
ภำพที่ 29 

ขั้นตอนที่ 30 จำกนั้นคลิกบันทึก และ คลิกท่ีปุ่มตกลง เพื่อยืนยันในกำรบันทึก 

 
ภำพที่ 30 

 
 
 

 
 
 
 
 

1 

2 
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ขั้นตอนที่ 31 คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 3 

 
ภำพที่ 31 

ขั้นตอนที่ 32 เลือก พิมพ์ เพื่อ พิมพ์รำยงำนออกมำแนบเรื่อง และ คลิก กลับสู่หน้ำหลัก 

 
ภำพที่ 32 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 

1 2 
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ขั้นตอนที่ 33  แต่งตั้งคณะกรรมกำร คลิกท่ีรำยละเอียด/แก้ไข 

 
ภำพที่ 33 

ขั้นตอนที่ 34 เพิ่มรำยชื่อคณะกรรมกำร โดยกำรคลิกท่ี ปุ่ม เพิม่รำยชื่อ ตำมภำพท่ี 34 (ยอดเงินไม่เกนิ 1 แสนบำทเลือก 1 คนได้) 

 
ภำพที่ 34 

 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 35 กรอกรำยชื่อ กรรมกำรตรวจรับท่ีมีอยู่ในระบบ ตำมภำพท่ี 35 

 
ภำพที่ 35 

ขั้นตอนท่ี 36 ระบตุ ำแหน่งในคณะกรรมกำร ตำมภำพท่ี 36 

 
ภำพที่ 36 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

เลือกต าแหน่ง 
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ขั้นตอนที่ 37 บันทึกรำยชื่อคณะกรรมกำร  

 
ภำพที่ 37 

ขั้นตอนที่ 38 คลิกท่ีปุ่ม จัดท ำรำ่งค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

 
ภำพที่ 38 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 39 บันทึกข้อมูลร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสด ุ

 
ภำพที่ 39 

ขั้นตอนที่ 40 คลิกปุ่ม บันทึก และ คลิก ไปขั้นตอนท่ี 3 ตำมภำพที ่40 

 
ภำพที่ 40 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบจะ default มำเป็นชื่อตำมหนว่ยงำน ให้เปลี่ยน 
เป็นชื่อ มหำวทิยำลัยรำชภัฏบ้ำนสมเด็จเจ้ำพระยำ 

1 

2 

1 
2 
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ขั้นตอนที่ 41 จำกนั้นคลิกท่ีปุ่ม “พิมพ”์ และ “กลับสู่หน้าหลัก” 

 
ภำพที่ 41 

ขั้นตอนที่ 42 จำกนั้น คลิกที่ปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 

 
ภำพที่ 42 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
2 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 43 คลิกท่ีปุ่ม บันทึกเลขที่วันท่ี  

 
ภำพที่ 43 

ขั้นตอนที่ 44 กรอกข้อมูล เลขบันทึกรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและ เลขค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรบัพัสดุ 

 
ภำพที่ 44 

 หมำยเลข 1 : “เลขท่ี”กรอก เลข บันทึกข้อควำมรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง ของ หน่วยงำนเอง 

 หมำยเลข 2 : “วันท่ี”กรอก วันท่ี บันทึกข้อควำมรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง ของ หน่วยงำนเอง 

 หมำยเลข 3 : “ค ำสั่งเลขท่ี” เลขท่ีค ำสั่งที่ออกจำก ธุรกำร 

 หมำยเลข 4 : “วันท่ี”วันท่ี เลขท่ีค ำสั่งที่ออกจำก ธุรกำร 

 หมำยเลข 5 : กำรอนุมัติ(อนุมตัิในรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและลงนำมในประกำศเชิญชวน) ลงช่ือ รองอธิกำรบดี/อธิกำรบดี  
 หมำยเลข 6 : “วันท่ี”วันท่ี รองอธิกำรบดี/อธิกำรบดี ท่ีอนุมัติในหนังสือขออนุญำตซื้อ/จ้ำง ที่ Print ออกจำกระบบ ERP 

 หมำยเลข 8 : คลิกท่ีปุ่ม ตกลง 

 
 

คลิก 

1 

2 
3 

4 

5 

6 

7 

8 
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ขั้นตอนที่ 45 คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 2 

 
ภำพที่ 45 

ขั้นตอนที่ 46 ระบบจะแสดงหน้ำรำยงำน บันทึกข้อควำม รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง จำกนั้นคลิกปุ่ม “พิมพ์” และคลิก “ไปขัน้ตอนที่ 3” 

 

 
ภำพที่ 46 

 

คลิก 

1 2 
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ขั้นตอนที่ 47 จำกนั้น คลิกที่ปุ่ม ด ำเนินขั้นตอนต่อไป และคลิกท่ีปุม่ ตกลง  

 
ภำพที ่47 

ขั้นตอนที่ 48 ระบบจะแสดงมำทีห่น้ำหลัก จำกนั้นเลือกโครงกำรทีส่ร้ำงไว้ แล้วคลิกที่    ตำมภำพที่ 48 

 
ภำพที่ 48 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 49 เลือกในช้ันท่ี 2 จัดท ำร่ำงเอกสำรและหนังสือเชิญชวน 

 
ภำพที่ 49 

 

ขั้นตอนที่ 50 จัดท ำร่ำงเอกสำร/หนังสือเชิญชวน เลือกเป็น  ไมจ่ัดท ำ 

 
ภำพที่ 50 

ขั้นตอนที่ 51 คลิกท่ีปุ่มเพิ่มรำยชือ่ผู้ประกอบกำร 

 
ภำพที่ 51 

 

คลิก 

คลิก 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 52 บันทึกข้อมูลรำยชื่อผู้ประกอบกำร  

 

 
ภำพที่ 52 

 
 

 หมำยเลข 1 : “เลขประจ ำตัวผูเ้สียภำษี/เลขประจ ำตัว e-GP” กรอกเลขประจ ำตัวผูเ้สยีภำษีของ ผู้ประกอบกำร 

 หมำยเลข 2 : คลิกท่ีช่อง   
 หมำยเลข 3 : คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

 หมำยเลข 4 : คลิกท่ีปุ่ม OK 
ขั้นตอนที่ 53 บันทึกข้อมูลผู้ประกอบกำร และคลิกท่ีปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป ตำมภำพท่ี 53  

 
ภำพที่ 53 

 

1 

2 

3 

4 

กรณีท่ีมีคู่เทียบ 1 

2 

3 
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ขั้นตอนที่ 54 คลิกท่ีปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป ตำมภำพท่ี 54 

 
ภำพที่ 54 

ขั้นตอนที่ 55 ระบบจะแสดงมำทีห่น้ำหลัก จำกนั้นเลือกโครงกำรทีส่ร้ำงไว้ แล้วคลิกที่   ตำมภำพที่ 55 

 
ภำพที่ 55 

ขั้นตอนที่ 56 เลือกในช้ันท่ี 3 รำยชื่อผู้เสนอรำคำและผลกำรพิจำรณำ 

 
ภำพที่ 56 

 
 

1 

2 

คลิก 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 57 กำรเสนอรำคำและยืนยันผู้ชนะ ให้คลิกท่ีรำยละเอียด/แก้ไข 

 
ภำพที่ 57 

ขั้นตอนที่ 58 คลิกท่ีปุ่มรำยละเอยีด ตำมภำพที่ 58 

 
ภำพที่ 58 

ขั้นตอนที่ 59 กรอกข้อมูลของผู้ประกอบกำรที่ยื่นเอกสำร ตำมใบเสนอรำคำ 

 
ภำพที่ 59 

 หมำยเลข 1 : “วันท่ียื่นเอกสำร” กรอกวันท่ีที่เสนอรำคำ  
 หมำยเลข 2 : “รำคำที่เสนอ” ใส่ยอดเงินตำมใบเสนอรำคำ  
 หมำยเลข 3 : “คลิกท่ีปุ่ม บันทึก” 

 หมำยเลข 4 : “คลิกท่ีปุ่ม ตกลง” 

 
 

คลิก 

คลิก 

1 

2 

3 

4 
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ขั้นตอนที่ 60 คลิกท่ีปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป  

 
ภำพที่ 60 

ขั้นตอนที่ 61 ยืนยันผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

 
ภำพที่ 61 

ขั้นตอนที่ 62 ระบบจะแสดงมำทีห่น้ำหลัก จำกนั้นเลือกโครงกำรทีส่ร้ำงไว้ แล้วคลิกที่   ตำมภำพที ่62 

 
ภำพที่ 62 

 

1 

2 

1 

2 

หากต้องการแก้ไข
ข้อมูลราคา 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 63 เลือกในช้ันท่ี 4 จัดท ำและประกำศผู้ชนะเสนอรำคำ  

 
ภำพที่ 63 

ขั้นตอนที่ 64 “หนังสืออนุมัตสิั่งซือ้สั่งจ้ำง” คลิกเลือกที่ รำยละเอียด/แก้ไข 

 
ภำพที่ 64 

ขั้นตอนที่ 65 “ผู้ลงนำมหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง (ผู้ขออนุมัต”ิ ช่อง P1 – P6 กรอกช่ือเจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

 
ภำพที่ 65 

 

คลิก 

คลิก 

สังเกตท่ีช่อง สถานะ 

กรอกชือ่
เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ
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ขั้นตอนที่ 66 ระบบแสดง หน้ำบนัทึก รำยงำนผลกำรพิจำรณำอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง คลิกท่ีปุ่ม“บันทกึ”และ“ไปขัน้ตอนที่ 3” 

 
ภำพที่ 66 

ขั้นตอนที่ 67 จำกนั้น คลิกที่ปุ่ม พมิพ์ และคลิกท่ีปุม่ กลับสู่หน้ำหลัก  

 
ภำพที่ 67 

ขั้นตอนที่ 68 ร่ำงประกำศรำยชื่อผู้ชนะกำรเสนอรำคำ ให้คลิกท่ี รำยละเอยีด/แกไ้ข 

 
ภำพที่ 68 

 

1 2 

1 2 

คลิก 

สังเกตท่ีช่อง สถานะ 
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ขั้นตอนที่ 69 บันทึกข้อมูลผู้ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  คลิกท่ีปุ่ม บันทึก และคลิกปุม่ไปขั้นตอนที่ 2 

  
ภำพที่ 69 

ขั้นตอนที่ 70 Template  ร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ คลิกปุ่ม บันทึก และ คลิกปุม่ ไปขั้นตอนท่ี 3 

 
ภำพที่ 70 

ขั้นตอนที่ 71 ตัวอย่ำงร่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  คลิกท่ีปุ่ม พิมพ์ และคลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หนำ้หลัก 

 
ภำพที่ 71 

 

1 2 

1 2 

2 

1 
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ขั้นตอนที่ 72 จำกนั้นคลิกท่ีปุ่ม บนัทึกเลขท่ีวันท่ี ตำมภำพท่ี 72 

 
ภำพที่ 72 

ขั้นตอนที่ 73 บันทึกเลขท่ีวันท่ี  บันทึกข้อมูลตำมหมำยเลขท่ีอธิบำยไว้ข้ำงล่ำงภำพที่ 73 

 
ภำพที่ 73 

 หมำยเลข 1 : “เลขท่ี” ให้กรอกข้อมูลเลขท่ี บันทึกข้อควำม รำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมัติใหส้ัง่ซื้อสั่งจ้ำง”ของหน่วยงำน 

 หมำยเลข 2 : “วันท่ี” ให้กรอกข้อมูลวันท่ี บันทึกข้อควำม รำยงำนผลกำรพิจำรณำและขออนุมตัิให้สั่งซื้อสั่งจ้ำง”ของหน่วยงำน 

 หมำยเลข 3 : “ประกำศ ณ วันท่ี” ใส่วันท่ีขึ้นประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำต้อง เป็นวันที่ปัจจุบัน 

 หมำยเลข 4 : “ผู้อนุมัติ” ช่อง P1 – P6 กรอกช่ือหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือ ผู้ที่ปฏิบตัิรำชกำรแทน 

 หมำยเลข 5 : “วันท่ี”วันท่ีหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือ ผู้ที่ปฏิบตัิรำชกำรแทน ลงนำม ในประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

 หมำยเลข 6 : คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 

 หมำยเลข 7 : คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนท่ี 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 

1 

2 

3 

4 

5 

6 7 
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ขั้นตอนที่ 74 ตัวอย่ำงหนังสืออนมุัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง  คลิกท่ีปุ่ม ไปขัน้ตอนท่ี  3 

 

 
ภำพที่ 74 

ขั้นตอนที่ 75 ตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมกำร  คลิกปุ่มไปขั้นตอนท่ี 4 

 

 
ภำพที่ 75 

 
 
 

คลิก 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 76 ตัวอย่ำงประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  คลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 

 

 
ภำพที่ 76 

ขั้นตอนที่ 77 สังเกตที่ช่อง สถำนะ ข้ึนเป็นด ำกำรแล้ว คลิกท่ีปุม่ เสนอหัวหน้ำอนุมัต ิ

 
ภำพที่ 77 

ขั้นตอนที่ 78 ช่องขั้นตอนกำรท ำงำน จะขึ้นเป็นไอคอน   จำกนั้น คลิก   

 
ภำพที่ 78 

 

คลิก 

1 

2 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 79 ในช้ันท่ี 4 จัดท ำและประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ  

 
ภำพที่ 79 

ขั้นตอนที่ 80 ประกำศขึ้นเว็บไซต ์ท ำตำมภำพที่ 80 

 
ภำพที่ 80 

ขั้นตอนที่ 81 ระบบจะกลับมำที่หน้ำหลัก สถำนะโครงกำร ขึ้นเป็น จัดท ำประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ คลิก  

 
ภำพที่ 81 

 

คลิก 

1 

2 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 82 ในช้ันท่ี 5 จัดท ำร่ำงสัญญำ 

 
ภำพที่ 82 

ขั้นตอนที่ 83 คลิกท่ี   

 
ภำพที่ 83 

ขั้นตอนที่ 84 เลือกในช่องสัญญำลดรูป เลือก ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง 

 
ภำพที่ 84 

 
 

คลิก 

คลิก 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 85 กรอกข้อมูลในใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง ตำม หมำยเลขท่ีได้อธิบำยไว ้

 

 

 
ภำพที่ 85 

 หมำยเลข 1 : “ผู้รับจำ้งจะส่งมอบของภำยใน” ระบุเป็น 5 วัน 

 หมำยเลข 2 : “ นับเฉพำะวันท ำกำร” ให้  ติ๊กเครื่องหมำย  ในช่องสี่เหลี่ยม 

 หมำยเลข 3 : “ประเภทกำรจ่ำยเงิน” เลือกเป็น “จ่ายตามงวดเงินที่ก าหนด” 

 หมำยเลข 4 : “จ ำนวนงวดงำน” “กรอกเป็น 1 งวด” 

 หมำยเลข 5 : “จ ำนวนงวดเงิน” “กรอกเป็น 1 งวด”จำกนั้นคลิกท่ีปุ่ม  
 
 

 
 

1 2 

3 

4 

5 

6 

7 8 
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 หมำยเลข 5  

 
ภำพที่ 86 

 

 เมื่อคลิก  ช่องตัวเลือกงบประมำณ เลือกให้ตรงกับ“ปีงบประมาณ”และ“ระบุยอดเงิน”และคลิกท่ีปุม่“บันทึก” 

 
ภำพที่ 87 

 จำกภำพท่ี 87 คลิกที่ปุ่ม บันทึก 

 
ภำพที่  88 

 
 
 

 
 
 

1.กรอกชื่อรายการ 

2.ระบุจ านวน 
3.ใส่หนว่ยนับ 

4.ใสย่อดเงิน 

5.ระบุ 5 วัน 

6.คลิก 

1.คลิก 2.ใสย่อดเงิน 
3.คลิก 

1 

2 
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 หมำยเลข 6 ประเภทกำรปรบั  

 
ภำพที่ 89 

 หมำยเลข 7 : “คลิกท่ีปุ่ม บันทึก” 

 หมำยเลข 8 : “คลิกท่ีปุ่ม ไปขั้นตอนที่ 2” 

ขั้นตอนที่ 86 Template ร่ำงสัญญำหรือข้อตกลง คลิกที่ปุ่มบันทึก 

 
ภำพที่ 90 

 
 
 
 

 
 

1 2 
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ขั้นตอนที่ 87 คลิกท่ีปุ่มพิมพ์ ใบสัง่ซื้อสั่งจ้ำงเสนอรองอธิกำรบด/ีอธิกำรบดี อนุมัติ และคลิกท่ีปุ่ม บันทึกเลขท่ีวันท่ี ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง ตำมภำพที่ 91 

 
ภำพที่ 91 

ขั้นตอนที่ 88 เมื่อใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงอนุมัติแล้วกลับมำกรอกข้อมลูให้ครบถ้วน 

 
ภำพที่ 92 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

1..R1 : กรอกเลขท่ีใบสั่งจากระบบ ERP 

2.R2และR3 : วันท่ีใบสั่งจากระบบ ERP 

3.R4-1ถึงR4-4: กรอกช่ือ
ผู้ประกอบการท่ีมารับใบสั่ง 

4.R5 : ระบุวันท่ีผู้ประกอบการมารับใบสั่ง 

5.คลิก 

6.คลิก 

1 
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ขั้นตอนที่ 89 คลิกท่ีปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไปและยืนยันกำรบันทึก 

 
ภำพที่ 93 

ขั้นตอนที่ 90 คลิกท่ีปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไปและยืนยันกำรบันทึก 

 
ภำพที่ 94 

ขั้นตอนที่ 91 จำกนั้น คลิกที่ปุ่ม  

 
ภำพที่ 95 

 

1 

1 

2 

2 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 92 ในช้ันท่ี 6 ตรวจสอบหลักประกันสญัญำและจดัท ำสญัญำ  

 
ภำพที่ 96 

ขั้นตอนที่ 93 คลิกท่ีปุ่ม ด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไปและยืนยันกำรบันทึก 

 
ภำพที่ 97 

ขั้นตอนที่ 94 จำกนั้นคลิกท่ีปุ่ม  

 
ภำพที่ 98 

 

คลิก 

1 

2 

คลิก 
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ขั้นตอนที่ 95 ในช้ันท่ี 7 ข้อมูลสำระส ำคัญในสญัญำ 

 
ภำพที่ 99 

ขั้นตอนที่ 96 ในช่องบันทึกข้อมูลสำระส ำคญั ให้คลิก ตรง รำยละเอียด/แก้ไข ตำมภำพท่ี 100 

 
ภำพที่ 100 

ขั้นตอนที่ 97 ข้อมูลสำระส ำคัญในสัญญำ คลิกที่ปุ่ม น ำข้อมลูแสดงบนเว็บไซต์และยืนยันข้อมูล ตำมภำพที่ 101 

 
ภำพที่ 101 

 
 
 

คลิก 

คลิก 

1 

2 



47 
 

ขั้นตอนที่ 98 คลิกท่ีปุ่มด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไปและยืนยันข้อมูล ตำมภำพท่ี 102 

 
ภำพที่ 102 

ขั้นตอนที่ 99 จำกนั้นคลิกท่ีปุ่ม   

 
ภำพที่ 103 

ขั้นตอนที่ 100 ในช้ันท่ี 8 บริหำรสัญญำ 

 
ภำพที่ 104 

 
 

1 

2 

คลิก 

คลิก 



48 
 

ขั้นตอนที่ 101 คลิกท่ีปุ่ม รำยละเอียดตำมภำพที่ 105 

 
ภำพที่ 105 

ขั้นตอนที่ 102 คลิกท่ีปุ่ม ส่งมอบงำน 

 
ภำพที่ 106 

ขั้นตอนที่ 103 คลิกท่ีปุ่ม บันทึกข้อมูลส่งมอบงำน 

 
ภำพที่ 107 

 

คลิก 

คลิก 

คลิก 



49 
 

ขั้นตอนที่ 104 คลิกท่ีปุ่ม เลือกงวดงำนท่ีส่งมอบ 

 
ภำพที่ 108 

ขั้นตอนที่ 105 เลือกงวดงำนที่ต้องกำรส่งมอบ โดยกำร  จำกนั้นคลิกท่ีปุ่ม บันทึกและยืนยันกำรบนัทึกข้อมูล 

 
ภำพที่ 109 

ขั้นตอนที่ 106 บันทึกข้อมูลจำกเอกสำรใบส่งของ/สินค้ำหรือบริกำร ระบบจะส่ง e-mail แจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

 
ภำพที่ 110 

 
 
 
 

 
 
 

คลิก 

1 

2 

3 

1.เลขท่ีใบส่งของ/สินค้าหรือบริการ 
2.วันท่ีใบส่งของ/สินค้าหรือบริการ 

3.วันท่ีใบส่งของ/สินค้าหรือบริการ 

4.คลิก 5.คลิก 

6.คลิก 



50 
 

ขั้นตอนที่ 107 ช่องประวัติกำรส่งมอบงำน จะขึ้นเป็นครั้ง 1 จำกน้ันคลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 

 
ภำพที่ 111 

ขั้นตอนที่ 108 คลิกท่ีปุ่ม ตรวจรบังำน 

 
ภำพที่ 112 

ขั้นตอนที่ 109 คลิกท่ีปุ่ม บันทึกข้อมูลตรวจรับ  

 
ภำพที่ 113 

 

คลิก 

คลิก 

คลิก 



51 
 

ขั้นตอนที่ 110 คลิกท่ีปุ่ม เลือกเอกสำรที่ส่งมอบ 

 
ภำพที ่114 

ขั้นตอนที่ 111 เลือกส่งมอบงำนท่ีต้องกำรส่งมอบ โดยกำร  จำกนั้นคลิกท่ีปุ่ม บันทึกและยืนยันกำรบันทึกข้อมูล 

 
ภำพที่ 115 

 
ขั้นตอนที่ 112 บันทึกข้อมูลกำรตรวจรับ 

 
ภำพที่ 116 

 
 
 

 
 

คลิก 

1 

2 

3 

1.ใส่วันท่ีตรวจรับแล้วเสร็จ 

2.เลือกเป็นถูกต้องท้ังหมดและรับ
ไว้ท้ังหมด 

3.คลิก 



52 
 

ขั้นตอนที่ 113 บันทึกข้อมูลกำรตรวจรับ 

 
ภำพที่ 117 

ขั้นตอนที่ 114 คลิกท่ีปุ่มด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป และยืนยันกำรบนัทึก 

 
ภำพที่ 118 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

1 

2 



53 
 

ขั้นตอนที่ 115 คลิก พิมพ์ เพื่อ Print ใบตรวจรับ 

 
ภำพที่ 119 

ขั้นตอนที่ 116 คลิก พิมพ์ เพื่อ Print ใบตรวจรับ 

 
ภำพที่ 120 

ขั้นตอนที่ 117 คลิกท่ีปุ่ม กลับสู่หน้ำหลัก 

 
ภำพที ่121 

 
 
 

คลิก 

คลิก 

คลิก 



54 
 

ขั้นตอนที่ 118 คลิกท่ีปุ่ม จัดท ำเอกสำรเบิกจำ่ย 

 
ภำพที่ 122 

ขั้นตอนที่ 119 คลิกท่ีปุ่ม บันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยเงิน 

 
ภำพที่ 123 

ขั้นตอนที่ 120 คลิกท่ีปุ่ม เลือกเอกสำรที่ตรวจรับ 

 
ภำพที่ 124 

 
 

 
 

คลิก 

คลิก 

คลิก 



55 
 

ขั้นตอนที่ 121 เลือกบันทึกกำรเบกิจ่ำย โดยกำร  จำกนัน้คลิกที่ปุม่ บันทึกและยืนยันกำรบันทึกข้อมูล 

 
ภำพที่ 125 

ขั้นตอนที่ 122 บันทึกข้อมูลจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำย 

 
ภำพที่ 126 

ขั้นตอนที่ 123 จบขั้นตอนกำรท ำงำน 

 
ภำพที่ 127 

1 

2 

3 

1.คลิก 

2.ใส่วันท่ีเบิกจ่ายเงิน 

3.คลิก 4.คลิก 5.คลิก 



 




